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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

A percepcao sobre a relevancia das atividades de servigos na geracéo de renda e riqueza
nas economias modernas vem se ampliando. As atividades sao impulsionadas pelo
crescimento das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (MPEs). Em 2010, as
MPEs brasileiras representavam 76,1% das empresas exportadoras de servico,
destacando-se entre elas o terceiro setor.

Conforme dados atuais o setor terciario (Que envolve as atividades de comércio e de
servicos) é responsavel por 68,5% do PIB Brasileiro. O setor foi também o principal foco
dos investimentos estrangeiros diretos no Brasil: 14,1 bilhdes de doélares, ou 44,9% do
total de IED (Investimento Estrangeiro Direto) no Pais, que foram investidos no setor, em
20009.

Além disso, em 2008, o setor terciario respondeu por 77,3% dos empregos formais do
pais, com as atividades de servicos, comércio e construcdo civil, 0 que representa
empregar 54,6% da Populacdo Economicamente Ativa.

O comércio varejista dentre os varios segmentos movimentou em 2011 R$ 151,4 bilhdes
e registrou um aumento de 3,1% em relacdo ao ano anterior segundo pesquisa realizada
pela Federacdo do Comércio de Bens e Servicos e Turismo do Estado de Séo Paulo
(Fecomercio SP) e exige uma formacao mais profissional e qualificada dos colaboradores
gue participam desse mercado tdo extenso e que emprega tanta gente.

Outro tipo de comércio em crescimento € o comércio eletrénico. O comércio eletrénico
brasileiro faturou no ano de 2011 cerca de R$ 18,7 bilhdes, conforme dados da Secretaria
de Comércio e Servigos.

O bom desempenho foi seguido pela alta de 9,3% nas vendas de eletrodomésticos e
eletroeletronicos. Na relacdo entre dezembro e novembro de 2011, os dois grupos
apresentaram acréscimo de 5,6% e 33,6%, respectivamente.

Em 2010, no Brasil 23 milhdes de consumidores compraram pelo comércio eletrénico. Os
pequenos negdécios responderam por 35% do faturamento do e-commerce, sao eles:
livros, revistas, jornais, saude e beleza, informatica e eletrodomeésticos enquanto os 75%

restantes estdo concentrados nas maos das 20 maiores empresas.
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Apesar de nao ter os custos da abertura de uma loja, o comeércio eletrénico exige que o
empresario invista principalmente em tecnologia e profissionais qualificados. A
necessidade de profissionais de comércio bem qualificados é o fator primordial para o
crescimento de uma organizacdo, pois esse € 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 e pela flexibilidade em adaptar-se ao percurso da negociacao.
Portanto, podemos dizer que o profissional de comércio € uma pessoa que necessita de
uma formacéo profissional aprimorada, uma vez que ha diversidade de clientes com quem
costuma se relacionar, o que o torna um especialista em relacdes humanas, e faz com
gue o treinamento e capacitacdo sejam constantes durante sua carreira.

Com uma area téo diversificada e globalizada, considerando a demanda atual do mercado
e a exceléncia na formacéo técnica do profissional, o Centro Estadual de Educacéo
Tecnoldgica Paula Souza propbe a atualizacdo do Plano de Curso para a Habilitagdo
Profissional de TECNICO EM COMERCIO.

1.1.1. Referéncias

e www.sebraesp.com.br/

e www.pr.retec.org.br/PR/sgi_noticias

e http://pcmag.uol.com.br/businessblog

e tvtribuna.globo.com/artigos.../colunas

e http://www2.desenvolvimento.gov.br

e www.publiweb.com.br/.../a-importancia-do-comercio-eletronico
e www.mdic.gov.br/sitio/interna/interna.php

e http://www.e-commerce.org.br/stats.php

1.2. Objetivos
O Curso de TECNICO EM COMERCIO tem como objetivo capacitar o aluno para:

interpretar o mercado comercial e da empresa;

e conhecer o concorrente, bem como, as técnicas avangadas de vendas;

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 proativa nas decisbes da organizacdo, demonstrando lideranca,

iniciativa e flexibilidade no ambiente de trabalho;
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Paginan°®7


http://www.sebraesp.com.br/
http://www.pr.retec.org.br/PR/sgi_noticias
http://pcmag.uol.com.br/businessblog
http://www2.desenvolvimento.gov.br/
http://www.mdic.gov.br/sitio/interna/interna.php

Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

e assessorar na estrutura e no funcionamento da empresa com base na sua meta e nos
seus objetivos, por meio das diretrizes, dados e informacdes;

e acompanhar o processo de comercializacao, distribuicdo, armazenagem, exportagéo e
importagcédo de produtos e servigos;

e atuar na operacionalizacdo do planejamento de recursos humanos, marketing,
logistica e comercializagéo;

e conhecer técnicas de argumentacao e de negociagdo comercial;

e desenvolver conhecimento na area de Psicologia de Vendas e Técnicas Comerciais

Avancadas.

1.3. Organizagao do Curso

A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formacao profissional do aluno e aos principios contidos na LDB e
demais legislacdes pertinentes, levou o Centro Estadual de Educacéo Tecnologica Paula
Souza, sob a coordenacdo do Prof. Almério Melquiades de Araujo, Coordenador de
Ensino Médio e Técnico, a instituir o “Laboratério de Curriculo” com a finalidade de
atualizar os Planos de Curso das Habilitacdes Profissionais oferecidas por esta instituicao.
No Laboratério de Curriculo foram reunidos profissionais da area, docentes, especialistas,
supervisao educacional para estudo do material produzido pela CBO — Classificacéo
Brasileira de OcupacBes — e para andalise das necessidades do préprio mercado de
trabalho, assim como o Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos. Uma sequéncia de
encontros de trabalho previamente planejados possibilitou uma reflexdo maior e produziu
a construcdo 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
avaliacdo que pretendem garantir a construcdo das competéncias propostas nos Planos

de Curso.

Fontes de Consulta
1. BRASIL Ministério da Educagédo. Catadlogo Nacional dos Cursos Técnicos.
Brasilia: MEC: 2008. Eixo Tecnoldgico: “Gestdo e Negocios” (site:

http://www.mec.qov.br/)

2. BRASIL Ministério do Trabalho e do Emprego — Classificacdo Brasileira de

Ocupacgdes — CBO 2002 — Sintese das ocupacdes profissionais (site:
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http://www.mtecbo.gov.br/)

Titulos

e 35-Técnicos de Nivel Médio nas Ciéncias Administrativas.
e 354 —Técnico de Nivel Médio em Operacdes Comerciais.
e 3541 - Técnicos em Vendas Especializadas:
o 3541-20 — Agente de Vendas e Servicos;
o 3541-25 — Assistente de Vendas (Vendedor de Informacdes
Comerciais);
o 3541-30 — Promotor de Vendas Especializado;
o 3541-35 — Técnico de Vendas (Representante Técnico de
Vendas);
o 3541-40 — Técnico em Atendimento e Vendas.

e 3542 — Compradores.

CNPJ: 62823257/0001-09 205
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso de TECNICO EM COMERCIO dar-se-4 por meio de processo
classificatério para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série e estejam
matriculados na segunda série do Ensino Médio ou equivalente.
O processo classificatério sera divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicacdo dos requisitos, condicdes 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 quatro areas do conhecimento:

e Linguagem;

e Ciéncias da Natureza;

e Ciéncias Humanas;

e Matematica.
Por razdes de ordem didética e/ ou administrativa que justifiquem, poderao ser utilizados
procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por
ocasido de suas inscricdes.
O acesso aos demais modulos ocorrerd por avaliagdo de competéncias adquiridas no
trabalho, por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificacéo.

CNPJ: 62823257/0001-09 205
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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

MODULO Il — Habilitag&o Profissional de TECNICO EM COMERCIO

O TECNICO EM COMERCIO é o profissional que aplica métodos de comercializacdo de
bens e servicos, visando a competitividade no mercado e atendendo as diretrizes
organizacionais. Comunica previsdes e demandas aos fornecedores. Efetua controle
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

« Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor.

Ao concluir os MODULOS |, Il e Ill, o TECNICO EM COMERCIO devera ter construido as

seguintes competéncias gerais:

e aplicar planos estratégicos das areas de Comercializacdo, Marketing e Comunicacao;

e acompanhar atividades e suas respectivas execucoes;

e assessorar a geréncia e setores da empresa,

e atuar no auxilio de recursos humanos;

e administrar recursos materiais e financeiros e promover condicdes de seguranca,
saude, preservacdo ambiental e qualidade;

e auxiliar no trafego de exportacao e importacao.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

Aplicar técnicas de negociacao.

Elaborar estratégias comerciais.

Manter a ética nas atividades comerciais.

Participar, organizar e auxiliar o processo de compras.

Participar, organizar e auxiliar o processo de vendas.

*® & & o oo o

Pesquisar e estudar as viabilidades econdmicas e financeiras para efeito de

planejamento empresarial.

CNPJ: 62823257/0001-09 205
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Planejar técnicas de atendimento.

Realizar atividades comerciais.

Realizar e apoiar o planejamento tributario, financeiro e contabil.

Realizar vendas internas e externas.

Registrar e acompanhar entrada e saida de mercadorias.

Compreender as diferentes fases do processo de desenvolvimento da personalidade
humana.

Articular acdes para a resolucéo de conflitos.

Realizar operacbes de comércio internacional para a importacdo e exportacdo de
produtos e servigos.

Realizar o desembaraco aduaneiro.

AREA DE ATIVIDADES
A — ADMINISTRAR VENDAS

>

YV V V V V V VYV V V VY

Analisar potencial de clientes.

Apresentar proposta ao cliente.

Assessorar os vendedores na venda.

Comunicar aos clientes alteracdes nos produtos e servicos.
Controlar vendas efetuadas.

Discriminar tipos de produtos e servicos.

Discutir estratégia de vendas com o superior.

Explicar objetivos da visita.

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

Visitar cliente p6s-venda.

B — ATIVIDADES DE NEGOCIACAO

>
>
>
>

Negociar com clientes.
Relacionar-se com clientes fornecedores, entre outros.
Assistir clientes nas atividades de comercializagao.

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

C - IMPLEMENTAR AS ATIVIDADES DE COMERCIALIZACAO

>

Acompanhar servigcos de reparacéo e consertos.

CNPJ: 62823257/0001-09 205
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Apreciar inovagdes organizacionais.

Auxiliar em programas de treinamento.

Acompanhar programas e acoes de fidelizacdo dos clientes.
Identificar necessidades do treinamento.

Implementar servigos de atendimento a clientes.

Avaliar o nivel de satisfacao do cliente.

Monitorar a execucédo de servi¢os de terceiros.

Monitorar cadastros.

Negociar precgos e condigdes de pagamento.

Orientar clientes.

Pesquisar a satisfacéo dos clientes.

Pesquisar empresas de representacdo comercial.

Preparar cadastro de novos clientes.

Processo de coleta de dados econdmicos e de mercado.
Resolver reclamacdes de clientes.

Segquir politicas de créditos e cobrancas.

Transmitir caracteristicas das mercadorias a equipe de vendas.
Aplicar a legislacao vigente.

— ADMINISTRAR O PROCESSO DE COMPRAS
Realizar parcerias com fornecedores.
Analisar cotagdes.
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.
Priorizar compras de emergéncia.
Contratar servigos de terceiros.
Controlar orcamento de compras por centros de custos.
Identificar novos fornecedores.
Visitar fornecedores.

Pesquisar informacdes cadastrais de fornecedores.

E — INTERPRETAR TEXTOS E DOCUMENTOS DA LINGUA ESTRANGEIRA

CNPJ: 62823257/0001-09 205
Paginan° 13



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

> Ler textos e documentos.
» Compreender textos e documentos.
> Revisar textos e documentos.

» Comparar traducéo com original.

F — ADMINISTRAR COMPRAS ELETRONICAS (VIA INTERNET)

» Acompanhar pedidos.

» Atualizar o site com relagéo a produtos, servicos, informacéo e atendimento.
» Informacdes sobre atividades pertinentes ao mercado.

» Acompanhar demanda por produtos ou servicos.

G — AUXILIAR NAS ACOES COMPORTAMENTAIS
» Auxiliar na integragédo das pessoas nas organizagoes.
» Auxiliar nos programas de incentivo ao desempenho profissional.

» Conhecer as mudancas e transformacgdes no cenario mundial.

PERFIS PROFISSIONAIS DAS QUALIFICACOES

MODULO | - Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR
COMERCIAL

O AUXILIAR COMERCIAL é o profissional capaz de planejar vendas, demonstrar
produtos e servigos, concretizar vendas. Acompanhar clientes no pds-venda, contatar

areas internas da empresa. Sugerir politicas de compras e vendas.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

¢ Conhecer 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 informéatica como ferramenta de trabalho.

¢ Auxiliar no processo de compra e venda.
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Coletar dados para comercializagéo de produtos e servicos.

Compreender a estrutura organizacional e funcional, reconhecendo as funcdes e os
limites de responsabilidades.

Utilizar a informética como ferramenta de trabalho.

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

Preencher e digitar textos, cartas, graficos, planilhas, propostas e contratos diversos.
Aplicar formulas matematica de juros simples, composto e interpretar representacoes
graficas e estatisticas.

Atuar comportamental e eticamente de acordo com os preceitos profissionais exigidos.
Identificar tipos de comércio.

Organizar a rotina comercial: solicitar informagdes, identificar, registrar, conferir,
arquivar e distribuir documentos comerciais.

Conhecer diferentes tipos de contratos.

Conhecer o planejamento estratégico e colaborar com dados para o cumprimento dos
planejamentos tatico e operacional das organizacoes.

Organizar o processo de comercializacdo de produtos e servigos.

Planejar o processo de vendas.

AREA DE ATIVIDADES
A — CONTROLAR ROTINAS DA AREA COMERCIAL

>

vV V.V V V V VYV V VY

Arquivar documentos.

Conferir documentos.

Conhecer atividades da estrutura organizacional.
Conhecer funcgdes, atribuicdes e responsabilidades.
Elaborar cronogramas e organogramas.

Elaborar fluxograma.

Elaborar planilhas.

Utilizar sistemas de informacdes.

Identificar areas funcionais da empresa.

Organizar rotina diaria.

B — DEMONSTRAR COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E PESSOAIS

>

Agir com dinamismo.
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Argumentar com convic¢ao (persuasao).

Buscar atualizacéo profissional.

Demonstrar capacidade de expressao escrita (redacao).
Demonstrar motivagao.

Evidenciar equilibrio emocional.

Exercer lideranca.

Exercitar a autonomia.

Identificar oportunidade.

Adequar a apresentacao pessoal ao ramo de atividade.

SP

C — UTILIZAR DOCUMENTOS PARA A COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA NA
ATIVIDADE ORGANIZACIONAL

Conhecer contratos, requerimentos, memorandos e demais documentos formais.

YV V.V VYV V VY

D

V V V V V V VYV V V VYV V

Elaborar documentos comerciais e de comunicagao empresarial.

Utilizar equipamentos e softwares para a comunicagdo empresarial.

Conhecer o planejamento estratégico.

Colaborar para o cumprimento dos planejamentos tatico e operacional.

Analisar contexto organizacional.

— PLANEJAR ATIVIDADES NOS COMERCIOS VAREJISTA, ATACADISTA E DE
SERVICOS

Analisar tendéncias do mercado.
Analisar tipos de comércio.

Avaliar tipos de vendas.

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

Cumprir planos operacionais (funcionamento do estabelecimento).

Identificar perfis profissionais.

Discutir estratégia de vendas com o superior.

Cumprir normas e instrucoes.

Planejar compras e locacdes.

Cumprir as normas de racionalizagéo do uso de recursos.

Planejar venda de mercadorias e servicos.

E — PROCEDER CONFORME AS LEIS VIGENTES

>

Acompanhar realizagdo de atos societarios.
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» Coletar informacdes pertinentes a questao.
> Interpretar a norma juridica.
» Pesquisar a possibilidade juridica.

» Zelar pela manutencao e integridade de bens.

F - UTILIZAR A INFORMATICA COMO FERRAMENTA ESSENCIAL AO
FUNCIONAMENTO DAS DIVERSAS FUNCOES COMERCIAIS
» Ultilizar os recursos da informética na elaboracdo de planejamentos e também nas

rotinas administrativas.

— MATEMATICA COMERCIAL E FINANCEIRA

Elaborar céalculos financeiros.

G
>
» Calcular juros, descontos, financiamentos, amortizacdes e depreciagoes.
» Utilizar os aplicativos da calculadora financeira.

>

Utilizar aplicativos de informatica para subsidiar, controlar e avaliar a gestédo financeira

e contabil.

H — 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 motivagao e ética nas rela¢cbes de trabalho.

» Trabalhar em equipe reconhecendo o grau de hierarquia.

» Atuar de forma proativa nas decisdes da organizacao.

» Conhecer direitos e deveres dos colaboradores e dos consumidores.

| - OPERACIONALIZAR O PLANO DE MARKETING E DE COMUNICACAO

» Acompanhar atuacdo da concorréncia.

» Colaborar com o planejamento das ac¢des para promog¢ao da imagem institucional.
» Coordenar os servigos de atendimento a clientes.

» Estabelecer procedimentos comerciais.

» Estabelecer procedimentos de comunicacéo.

» ldentificar e monitorar seguimentos de mercado por meio de pesquisa.
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MODULO Il — Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE

COMERCIAL

O ASSISTENTE COMERCIAL é o profissional que recebe requisicbes de compras,

executa processos de cotacdo e concretiza a compra de produtos e servicos para o

comércio atacadista e varejista. Acompanha o fluxo de entrega, capta fornecedores de

materiais e servicos e desenvolve o papel de interlocutor entre requisitantes e

fornecedores aplicando a legislacdo tributaria e comercial aplicada aos produtos

Servigos.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

Acompanhar o processo de comercializacdo de produtos e servicos.
Acompanhar o processo de distribuicdo e armazenagem de produtos.
Acompanhar processos de exportacao e importacdo, em todas as fases.
Conhecer o processo de recrutamento e selecédo de pessoal.

Auxiliar na elaboracéo de estratégias de marketing.

Auxiliar na elaboracéo de relatérios financeiros e contabeis.

® & & 6 o oo o

de suprimento e que atendam a previsdo de vendas.
Avaliar necessidades dos tipos de comércio.
Avaliar os custos para formacédo de precos.

Comunicar previsdo de demandas aos fornecedores.

* & o o

pagamento, valores em poder de terceiros.

Operacionalizar os planejamentos de marketing, logistica e comercializacao.
Organizar e controlar o estoque, a armazenagem e distribuicdo de produtos.
Participar do processo de identificacdo do publico alvo.

Planejar a comunicagcdo com o mercado.

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

Conhecer os sistemas de crédito e cobranca e de contas a pagar.

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

*® & & O O o o o o

Conhecer legislacao tributaria e comercial aplicada a produtos e servigos

e

Avaliar e controlar materiais diversos e matérias-primas de forma a nao permitir a falta

Elaborar informes e relatérios sobre os sistemas de crédito e cobranga, recebimento e
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AREA DE ATIVIDADES

A - OPERACIONALIZAR PLANO ESTRATEGICO DAS AREAS DE
COMERCIALIZACAO, COMUNICACAO E LEGISLACAO TRIBUTARIA

Acompanhar atuacao da concorréncia.

Contribuir com o planejamento de campanhas de vendas.

Acompanhar os servi¢os de atendimento a clientes.

Acompanhar procedimentos comerciais.

Estabelecer procedimentos de comunicag&o.

Identificar e monitorar segmentos de mercado.

Identificar necessidades de recursos.

Acompanhar participacdo da empresa e/ ou de produtos no mercado.

YV V.V V V V V V V

Analisar relacionamento com clientes-chave.

B — PLANEJAR ATIVIDADES NOS COMERCIOS VAREJISTA, ATACADISTA E
OUTROS

Analisar modelos comerciais.

Averiguar comportamento dos tipos de comércio.

Acompanhar estratégias de comercializacao.

Definir metas comerciais.

Auxiliar na elaboracéo do plano comercial.

YV V.V V V VY

Revisar planos comerciais.

— ESTRUTURAR EQUIPES DE TRABALHO
Apreciar inovagdes organizacionais.
Detectar necessidades de treinamento e desenvolvimento.

Determinar perfis profissionais.

C

>

>

>

» Entrevistar candidatos.
» Identificar necessidade de contratacédo de pessoal.

» Auxiliar na programacéo, treinamento e desenvolvimento de profissionais.
» Solicitar e providenciar integracao de funcionarios.

» Solicitar reciclagem de funcionarios.

>

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

D — CONTROLAR PAGAMENTOS, REALIZAR COBRANCA E ANALISAR CREDITOS
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Analisar demonstrativos financeiros e econémicos.

Coletar dados financeiros e econémicos da empresa.

Coletar indices econémicos.

Controlar fluxo 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 decisao.

Confrontar as operacfes contabeis com custos.

Analisar os custos apurados.

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

Registrar entrada e saida de mercadorias.

V V V V V V VYV V V V V V V V V V

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

OPERACIONALIZAR PLANO ESTRATEGICO DA AREA DE MARKETING
Colaborar com o planejamento das acdes para promocao da imagem institucional.

Participar do planejamento de campanhas publicitarias.

Pesquisar mercado.

E -
>
>
» Participar do planejamento de eventos (feiras, convencgdes, congressos, seminarios).
>
» Participar do processo de identificacdo do publico alvo.

>

Planejar a comunicacdo com o mercado.
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de acordo com a Lei Federal n.° 9394, de 20-12-1996;
Resolucdo CNE/CEB n.° 1, de 5-12-2014; Resolucdo CNE/CEB n.° 6, de 20-9-2012;
Resolucdo SE n.° 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.° 5154, de 23-7-2004, assim como
as competéncias profissionais que foram identificadas pelo Ceeteps, com a participacao
da comunidade escolar.

A organizacéo curricular da Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO
EM COMERCIO esta organizada de acordo com o Eixo Tecnoldgico de “Gestdo e
Negodcios” e estruturada em modulos articulados, com terminalidade correspondente a
qualificacéo profissional de nivel técnico identificada no mercado de trabalho.

Os moébdulos sédo organizacbes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formacéo teérica a
formacao prética, em funcdo das capacidades profissionais que se propdem desenvolver.

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

A estrutura curricular que resulta dos diferentes médulos estabelece as condigdes basicas
para a organizacdo dos tipos de itinerarios formativos que, articulados, conduzem a

obtencéo de certificacdes profissionais.

4.2. ltinerério Formativo
O curso de TECNICO EM COMERCIO é composto por trés maédulos.

O aluno que cursar o MODULO | concluird a Qualificacéo Profissional Técnica de Nivel
Médio de AUXILIAR COMERCIAL.

O aluno que cursar os MODULOS | e Il concluira a Qualificacdo Profissional Técnica de
Nivel Médio de ASSISTENTE COMERCIAL.
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Ao completar os MODULOS |, Il e lll, o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM
COMERCIO, desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio.

|| MODULO | > || MODULO II > || MODULO IlI
Qualificacado Qualificacao Habilitag&o
Profissional Técnica Profissional Técnica Profissional de
de Nivel Médio de de Nivel Médio de TECNICO EM
AUXILIAR ASSISTENTE COMERCIO
COMERCIAL COMERCIAL
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4.3. Proposta de Carga Horaria por Componente Curricular

MODULO | — Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR
COMERCIAL
Carga Horaria
Horas-aula
Lo
~
I
— — Lo
Componentes s | = N
. o o I
Curriculares a8l 3 8| &
N~ | 5| B n | 2| 2
' o ~ | e | £
g1 81 8 8| | L] 8| s
= = = = < S S <
3 3 © © 5 5 S 5
[ [ o o [ [ [ [
1 - Planejan_]ent_o Empresarial e 100 100 00 00 100 100 80 80
Estrutura Organizacional
I.2 — Etica e Cidadania Organizacional 40 50 00 00 40 50 32 40
.3 - Célculos Financeiros e
Estatisticos 00 00 40 50 40 50 32 40
1.4 — Aplicativos Informatizados 00 00 60 50 60 50 48 40
1.5 — Empreendedorismo e Inovagéo 60 50 00 00 60 50 48 40
I.6 — Logistica Empresarial e Reversa 100 100 00 00 100 100 80 80
.7 - Linguagem, Trabalho e
Tecnologia 40 50 00 00 40 50 32 40
I.8 — Gestdo de Servigos e Qualidade 60 50 00 00 60 50 48 40
Total 400 400 100 100 500 500 400 400
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MODULO Il — Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE
COMERCIAL
Carga Horaria
Horas-aula
Lo
N
I
— — 0
Componentes g | T ~
. =) =)
Curriculares N 3| 8
<] %) % o | 2] 8
' a | a ~ € £
S & 80 8| | ] 8| =
= = = = © @© @© @©
kS k5 © © > ° 15 S
[ [ o o [ [ [ [
II.1 — Gestdo Comercial | 40 50 40 50 80 100 64 80
1.2 - Controles Financeiros e 00 00 60 50 60 50 48 40
Contébeis
II.3 — Gestéo de Pessoas 60 50 00 00 60 50 48 40
.4 - LegislacBo Comercial e
Tributaria 40 50 00 00 40 50 32 40
1.5 — Gestdo de Compras e Estoques 60 50 00 00 60 50 48 40
11.6 — Gestdo de Marketing 100 100 00 00 100 100 80 80
1.7 — Planejamento do Ponto de
Vendas 00 00 60 50 60 50 48 40
1.8 — Planejamento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) em 40 50 00 00 40 50 32 40
Comércio
Total 340 350 160 150 500 500 400 400
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MODULO lIl — Habilitag&o Profissional de TECNICO EM COMERCIO

Carga Horaria
Horas-aula
0
9
Componentes T | B ~
o o
Curriculares Ll 2l g 8| 8
~| 5] % n| 2| 8
slogl g g | Y] &S
Ill.1 — Gestdo Comercial Il 100 100 00 00 100 100 80 80
Ill.2 — Técnicas de Negociacéo 40 50 40 50 80 100 64 80
I11.3 — Gestéo de Vendas 60 50 00 00 60 50 48 40
1.4 — E-Commerce 00 00 60 50 60 50 48 40
1.5 = Inglés Instrumental 40 50 00 00 40 50 32 40
I11.6 — Comércio Internacional 60 50 00 00 60 50 48 40
I1l.7 — Psicologia Comportamental 40 50 00 00 40 50 32 40
1.8 — Desenvolvimento do Trabalho
de Conclusdo de Curso (TCC) em 00 00 60 50 60 50 48 40
Comércio
Total 340 350 160 150 500 500 400 400
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4.4. Competéncias, Habilidades e Bases Tecnoldgicas por Componente
Curricular

MODULO | - Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR
COMERCIAL

.1 - PLANEJAMENTO EMPRESARIAL E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Funcéo: Planejamento e Controle Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Avaliar e definir conceitos e
modelos de planejamento nos
diversos tipos de estruturas
organizacionais.

2. Analisar e identificar as
atividades  realizadas pelas
areas organizacionais da
empresa.

3. Interpretar e  construir
procedimentos para avaliar as
atribuicbes das fungbes na
distribuicdo dos trabalhos.

1.1. Identificar e utilizar teorias e
principios do planejamento.

1.2. Coletar e utlizar as
informacdes obtidas através do
sistema de coleta na elaboracéo
do planejamento.

1.3. Apresentar dados e
informacdes para a elaboragéo
do planejamento estratégico,
tatico e operacional.

1.4. Aplicar procedimentos
necessarios para
operacionalizacdo das

atividades planejadas e definir
os limites de responsabilidades.

1.5. Estruturar equipes de
trabalho e delegar
responsabilidades.

1.6. Aplicar as fungbes da
administragao.

2.1. Conhecer as é&reas
funcionais das empresas.

2.2. Métodos de estruturas
organizacionais dos

departamentos.

3.1. Identificar o melhor sistema
de departamentalizacdo para a
organizacéo.

3.2. Listar modelos de sistemas,
documentos, formuléarios,
fluxogramas e demais
representacdes gréficas.

3.3. Aplicar procedimentos para
distribuicao de trabalho.

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

e coletas de informacdes para
0 planejamento;

e metodologia para
elaboracao do
planejamento;

e estrutura dos modelos de
planejamento:

o diferencas fundamentais

e equipe de trabalho para o
planejamento;

e orgamento, controle e
redacgéo do planejamento

2. Procedimento de controle
administrativo interno:

e relatérios de
acompanhamento de
execucao;

e funcbes da Administracéo:

o planejamento,
organizacdo, direcdo e
controle

e areas funcionais bésicas de
uma empresa:

o financeira, marketing,
producéo, recursos
humanos e materiais

e componentes da estrutura
organizacional

3. Tipos de
departamentalizacio:
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o fluxogramas, cronogramas e
demais representacdes
graficas;

e sistemas de organogramas
para as atribuicbes de
funcoes;

o formas de distribuicdo de
trabalho

Carga Horéria (horas-aula)
Tedrica 100 | Prética 00 | Total 100 Horas-aula
Tedrica (2,5) | 100 | Pratica (2,5) 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
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1.2 — ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Funcgédo: Planejamento Etico e Organizacional

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar os Codigos de | 1.1 Interpretar a legislagdo | 1. Conceito do Cobdigo de
Defesa do Consumidor, da | trabalhista nas relacdes de | Defesa do Consumidor.
legislacéo trabalhista, do | trabalho.
trabalho voluntario e das regras | 1.2 Interpretar o Cddigo de | 2. Fundamentos de Legislacéo
e regulamentos organizacionais. | Defesa do Consumidor nas | Trabalhista e Legislacdo para o
relacdes de consumo. Autébnomo.
1.3 Identificar o papel da

2. Analisar procedimentos para a
promocéao da imagem
organizacional.

3. Relacionar as técnicas e
métodos de trabalho com os
valores de cooperacéo, iniciativa
e autonomia pessoal e
organizacional.

4. Analisar a importancia da
responsabilidade social e da
sustentabilidade na formacéo
profissional e ética do cidadéo.

legislacdo no exercicio do
trabalho voluntério.

1.4 Identificar as regras e
regulamentos  nas  préticas
trabalhistas das organizacdes

2.1 Identificar o contexto de
aplicac@o dos procedimentos na
organizagdo e  adequé-los,
considerando os critérios dos
6rgaos reguladores do setor de

atuacao.

2.2 Discernir ameagas que
possam comprometer a
organizagao.

2.3 Potencializar as

oportunidades que impactem na
imagem da organizacdo e
resultem em novas relacdes de
negocios e parcerias.

3.1 Respeitar as diferencas

individuais e regionais dos
colaboradores no ambito
organizacional.

3.2 Identificar  valores e

encorajar as manifestagbes de
diversidades culturais e sociais.

3.3 Utilizar  técnicas de
aprimoramento das praticas de

convivéncia com todos o0s
envolvidos no processo de
construcéo das relacdes

profissionais e de consumo.

4.1 Identificar e respeitar as
acBes de promocdo de direitos
humanos.

4.2 Aplicar procedimentos de
responsabilidade social e/ou

3. Normas e comportamento
referentes aos regulamentos
organizacionais.

4, Imagem pessoal e
institucional.
5. Definicbes de trabalho
voluntario
e LeiFederal 9.608/98;
o Lei Estadual n°
10.335/99;
e Delibera¢cdes CEETEPS
N°1 /2004.

6. Definicbes e técnicas de
trabalho
e Gestdo de autonomia
(atribuicdes e
responsabilidades):
v de lideranga;
v/ em equipe.
7. Codigo de ética
organizaces
e Pdblicas;
e Privadas.

nas

8. Cidadania, relagcfes pessoais
e do trabalho.

9. Declaracdo Universal dos
Direitos Humanos, convencdes e
Direitos Humanos no Brasil.

10. Economia criativa
e Conceitos, estratégias e
desenvolvimento.
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sustentabilidade na area. 11. Respeito a diversidade
4.3 Utilizar nogBes e estratégias | cultural e social.
de economia criativa para

agregar valor cultural as préticas | 12. Responsabilidade
de sustentabilidade. social/sustentabilidade
e Procedimentos para

area de “Comeércio”.

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica 40 Préatica 00 Total 40 Horas-aula

Teodrica (2,5) | 50 | Pratica(2,5) 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
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1.3 - CALCULOS FINANCEIROS E ESTATISTICOS

Fungéo: Controle de Dados Estatisticos e Financeiros

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Compreender e interpretar | 1.1. Efetuar célculos | 1. Fases do método estatistico:
dados relacionados a | matematicos de juros simples, | ¢ coleta de dados;

matematica financeira.

2. Ildentificar a relacdo entre as

politicas  financeiras e a
execucao financeira no
processo.

3. Interpretar resultados

estatisticos de acordo com cada
método estudado.

4. Manipular corretamente a
calculadora financeira na
execucao de calculos financeiros
e estatisticos.

juros composto, capital, valor
presente, valor futuro,
descontos, etc.

1.2. Utilizar resultados
estatisticos.

2.1. Levantar informacdes

quantitativas e financeiras sobre
0 desempenho do mercado,

produtos, custos e demais
dados; visando apoiar o
processo de estudos

mercadolégicos e econémicos.
2.2. Organizar informagbes e
comparar dados dos estudos
com dados reais, preparando
base para andlise pelas fungdes
especializadas da empresa.

2.3. Técnicas de manuseio de
calculadora financeira.

3.1. Fazer célculos e construir
tabelas.

3.2. Elaborar gréficos.

3.3. Elaborar relatérios sobre os
resultados das pesquisas de
desempenho do mercado.

4.1 Realizar calculos financeiros
e estatisticos através da
calculadora financeira.

e apuracéo dos dados;
e analise dos resultados:

o populacdo e
amostragem;
o dados absolutos e

dados relativos
e sistemas de crédito e
cobranca:
o juros simples;
o juros composto;
o desconto comercial;
o empréstimos  (sistema
de amortizacao);

o montante, capital
acumulado e valor futuro
F

2. Matematica Financeira:

e amortizagdo, depreciacao,
descontos, rendas e cambio;
as porcentagens;

indices econdmicos;

os coeficientes;

as taxas

3. Gréaficos Estatisticos:
e curvas, barras e setores;
e medidas de posicao:

o média aritmética;

o amoda;

o amediana
e estudo da probabilidade;
e média aritmética

4, Calculadora financeira

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica 00 Préatica

40 Total

40 Horas-aula

Praticaem

Teobrica (2,5) | 00

Préatica (2,5) 50

Total (2,5)

50 Horas-aula

Laboratério
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1.4 — APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Funcgéo: Uso e Gestao de Computadores e de Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar sistemas | 1.1 Identificar sistemas | 1. Fundamentos de Sistemas
operacionais e programas de | operacionais, softwares e | Operacionais
aplicacéo necessarios a | aplicativos Uteis para a area. e Tipos;

realizacao de atividades na area
profissional.

2. Selecionar plataformas para
publicacdo de contetdo na
internet e gerenciamento de
dados e informacdes.

1.2 Operar sistemas
operacionais basicos.
1.3 Utilizar aplicativos de

informatica gerais e especificos
para  desenvolvimento  das
atividades na éarea.

1.4 Pesquisar novas ferramentas
e aplicativos de informética para
a area.

2.1 Utilizar plataformas de
desenvolvimento de websites,
blogs e redes sociais, para
publicacdo de conteddo na
internet.

2.2 Identificar e utilizar
ferramentas de armazenamento
de dados na nuvem.

e Caracteristicas;
e Funcdes basicas.

2. Fundamentos de aplicativos

de Escritorio
e Ferramentas de

processamento e edi¢éo
de textos:

v' formatacao
bésica;
organogramas;
desenhos;
figuras;
mala direta;

v’ etiquetas.

o Ferramentas para
elaboracéo e
gerenciamento de
planilhas eletronicas:

v' formatacao;

v' férmulas;

v' funcobes;

v'  gréficos.

e Ferramentas de
apresentacoes:

v' elaboragdo de
slides e técnicas
de
apresentacao.

ANRNEANEAN

3. Conceitos béasicos de
gerenciamento eletrénico das

informacdes, atividades e
arquivos
e Armazenamento em
nuvem:
v sincronizacéo,
backup e
restauracdo de
arquivos;
v’ segurangca de
dados.
e Aplicativos de
produtividade em
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nuvem:
v' webmail,

agenda,
localizagéo,
pesquisa,
noticias,
fotos/videos,
outros.

4. Nocdes basicas de redes de
comunicacao de dados
e Conceitos basicos de
redes;
e Softwares,
equipamentos e
acessorios.

4. Técnicas de pesquisa
avancada na web

e Pesquisa através de
parametros;

e Validacdo de
informacdes através de
ferramentas disponiveis
na internet.

5. Conhecimentos basicos para
publicacdo de informacdes

na internet

e Elementos para
construcdo de um site
ou blog;

e Técnicas para
publicacdo de
informacdes em redes
sociais:

v’ privacidade e
seguranca;

v produtividade em
redes sociais;

v' ferramentas de
andlise de
resultados.

Carga Horéaria (Horas-aula)
Tebrica 00 Préatica 60 Total 60 Horas-aula L.
Praticaem
Tebrica (2,5) | 00 | Prética (2,5) 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula Laboratorio
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|.5 - EMPREENDEDORISMO E INOVACAO

Funcgéo: Planejamento, Gestéo e Controle Comercial

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar o significado da
atividade empreendedora.

2. ldentificar as tendéncias do
mercado na dinamizacdo dos
negocios.

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

listar
pessoas
negocios

1.1 Identificar e
caracteristicas  de
empreendedoras e
empreendedores.

1.2 Listar atividades e
caracteristicas do
empreendedorismo.

2.1. ldentificar oportunidades e
meios de geracdo de negécios
no mercado.

2.2. Verificar as caracteristicas
do mercado.

2.3. Efetuar andlise da empresa
e do mercado.

2.4. ldentificar nichos de
mercado para a introducdo de
novos produtos ou servicos no
mercado.

3.1. Detectar as necessidades e
desejos dos clientes.

3.2. Estabelecer internamente o
conceito de novos produtos e
Servigos.
3.3. Motivar
trabalho.

as equipes de

1. Conceitos de empreendedor e
empreendedorismo

2. Tipos de empreendimentos:
e caracteristica e perfil do
empreendedor

3. Revolucao do
empreendedorismo

4. |dentificando oportunidades:
e avaliagdo das oportunidades

5. Intraempreendedorismo
6. Equipes empreendedoras e

motivagéo intrapessoal:
e préticas de networking

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica 60 Préatica

00 Total

60 Horas-aula

Teobrica (2,5) | 50

Préatica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.6 — LOGISTICA EMPRESARIAL E REVERSA

Funcgéo: Planejamento, Gestéo e Controle de Logistica Empresarial

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Aplicar os principios e |1.1. Definr as teorias e |1. Definicho da Logistica
definicbes para planejar o | principios da logistica. Empresarial:
desenvolvimento dos principios | 1.2. Planejar as atividades de | ¢ principios, evolucao,

da logistica.

2. Analisar a infraestrutura
disponivel de transporte.

3. Organizar processo de
armazenamento e
movimentacdo de produtos em
estabelecimentos comerciais.

4. Analisar e selecionar a cadeia
da logistica reversa para agregar
valor ao produto e/ ou servigo,
com reducdo de custos e dos
impactos ambientais.

logistica.

2.1 Identificar os sistemas e as
modalidades que influenciam o
sistema de transporte.

3.1. Identificar as condicbes
mais adequadas para o0
recebimento de material.
3.2. Conduzir processo de
recebimento de pedidos.
3.3. Aplicar técnicas para a

organizacédo do arranjo fisico.
3.4. Indicar métodos de
armazenagem de materiais de
acordo com as politicas internas.
3.5. Aplicar movimentagéo fisica
de materiais.

3.6. Apresentar informagdes
para andlise da cadeia de
suprimentos.

4.1. Aplicar os conceitos e
principios da logistica reversa
nas operagdes especificas.

4.2. Selecionar os sistemas de
planejamento, operacdo e
controle do fluxo e informagfes
da logistica reversa.

4.3. lIdentificar as normas de
certificacdo ambiental.

4.4, Utilizar conceitos de
desenvolvimento sustentavel na
aplicacdo de insumos e
matérias-primas, residuos
industriais e de consumo e na
agregacéao de valores.

4.5. ldentificar os produtos,
embalagens e materiais que
necessitam retornar aos centros

produtivos visando a sua
reutilizacdo ou descarte
responsavel.

4.6. Identificar o0s  custos

envolvidos na logistica reversa.

4.7. Identificar os canais de
distribuicao reversa.
4.8. Aplicar processos de

avaliacdo de desempenho na
logistica reversa.

definicho e manifesto da
missdo, atividades primarias
e atividades de apoio

2. Planejamento de logistica

3. Sistema de transporte:
e modalidades de transporte

4, Atividades do sistema de
entrada de materiais

5. Procedimentos de recepcéo e
controle de mercadorias

6. Organizagdo do arranjo fisico
e fluxo (leiaute):
e comerciais

7. Métodos de organizacdo e
armazenagem de estoques

8. Movimentac&o de materiais

9. Cadeia de
logistica

suprimentos/

10. Logistica reversa no Brasil:

e aspectos gerais;

legislacdo ambiental;

licencas ambientais;

embalagens téxicas;

produtos perigosos e

toxicos;

e certificacdo ambiental — ISO
14000

11. Desenvolvimento
sustentavel:
e insumos e matérias-primas;
e reciclagem — 3Rs;
e ciclo de vida dos produtos:

o residuos industriais;

o residuos de consumo;

o custos;

o valor agregado

12. Canais de distribuicdo de
logistica reversa:

e papel dos operadores
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logisticos na logistica
reversa,;

e planejamento da logistica
reversa,;

e distribuicdo reversa

13. Instrumentos para a
correcéo dos desvios

14. Indicadores de desempenho
da logistica reversa

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica

100

Préatica

00

Total

100 Horas-aula

Tedrica (2,5)

100

Pratica (2,5)

00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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.7 — LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

Funcéo: Montagem de Argumentos e Elaboracéo de Textos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar textos técnicos,
administrativos e comerciais da
area de Comércio por meio de
indicadores linguisticos e de
indicadores extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos,
comerciais e administrativos
aplicados a area de Comércio,
de acordo com normas e
convencdes especificas.

3. Pesquisar e analisar
informacdes da area de
Comércio, em diversas fontes,
convencionais e eletrbnicas.

11 Identificar indicadores
linguisticos e indicadores
extralinguisticos de producao de
textos técnicos.

1.2 Aplicar procedimentos de
leitura instrumental (identificacéo
do género textual, do publico-
alvo, do tema, das palavras-
chave, dos elementos coesivos,
dos termos técnicos e
cientificos, da ideia central e dos
principais argumentos).

1.3 Aplicar procedimentos de
leitura especializada
(aprofundamento do estudo do
significado dos termos técnicos,
da estrutura argumentativa, da
coesdo e da coeréncia, da
confiabilidade das fontes).

2.1 Utilizar instrumentos da
leitura e da redacdo técnica e

comercial direcionadas a area
de atuacéao.

2.2 Identificar e aplicar
elementos de coeréncia e de
coesdo em artigos e em
documentacdo técnico-

administrativos relacionados a
area de Comércio.

2.3 Aplicar modelos de
correspondéncia comercial
aplicados a area de atuacéo.

3.1 Selecionar e utilizar fontes
de pesquisa convencionais e
eletrdnicas.

3.2 Aplicar conhecimentos e
regras linguisticas na execucgéo
de pesquisas especificas da
area de Comeércio.

1. Estudos de textos
técnicos/comerciais aplicados a
area de Comércio, a partir do
estudo de:
¢ Indicadores linguisticos:
vocabulario;
morfologia;
sintaxe;
semantica;
grafia;
pontuacao;
acentuacao,
entre outros.
e Indicadores
extralinguisticos:
v efeito de sentido
e contextos
socioculturais;
v" modelos pré-
estabelecidos de
producéo de
texto;
v’ contexto
profissional de
producéo de

NN N NN

textos (autoria,
condicbes de
producéo,
veiculo de
divulgacéo,
objetivos do
texto, publico-
alvo).

2. Conceitos de coeréncia e de
coesdo aplicados a analise e a

producdo de textos técnicos
especificos da érea de
Comeércio.

3. Modelos de Redacgédo Técnica
e Comercial aplicados a area de

4. Interpretar a terminologia | 4.1 Pesquisar a terminologia | Comércio

técnico-cientifica da area | técnico-cientifica da area. e Oficios:

profissional. 4.2 Aplicar a terminologia e Memorandos;
técnico-cientifica da area. e Comunicados:

. . L e Cartas;

5. Comunicar-se, oralmente e | 5.1 Selecionar termos técnicos e o AViSOs:

por  escrito, utilizando a | palavras da lingua comum, R Declarég()eS'

terminologia técnico-cientifica da | adequados a cada contexto. Lo

profisséo. 5.2 Identificar o significado de *  Recibos; Lo
termos técnico-cientificos ¢ Cart{;\—currlculo,
extraidos de texto, artigos, * Curriculo;
manuais e outros géneros * Relatorio técnico;
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relativos a area profissional.

5.3 Redigir textos pertinentes ao
contexto profissional, utilizando
a termologia técnico-cientifica da
area de estudo.

5.4 Preparar apresentacdes
orais pertinentes ao contexto da
profissédo, utilizando a termologia
técnico-cientifica.

Contrato;

Memorial descritivo;
Memorial de critérios;
Técnicas de redacao.

4. Parametros de niveis de
formalidade e de adequacdo de
textos a diversas circunstancias
de comunicacdo (variantes da

linguagem formal e de
linguagem informal)

5. Principios de terminologia
aplicados a area de Comércio
e Glosséario dos termos
utiizados na éarea de
Comeércio.

6. Apresentacdo de trabalhos
técnico-cientificos
e Orientagcbes e normas
linguisticas para a
elaboracdo do trabalho
técnico-cientifico
(estrutura de trabalho
monografico, resenha,
artigo, elaboracdo de
referéncias
bibliograficas).

7. Apresentacéo oral

e Planejamento da
apresentacao;

e Producao da
apresentacéo
audiovisual;

e Execucédo da
apresentacao.

8. Técnicas de leitura
instrumental

e |dentificacdo do género
textual;

e Identificacdo do publico-
alvo;

e |dentificacdo do tema;

e Identificacé@o das
palavras-chave do texto;

o |dentificacdo dos termos
técnicos e cientificos;

o Identificacé@o dos
elementos coesivos do
texto;

o |dentificacdo da ideia
central do texto;
e |dentificacdo dos

principais argumentos e

sua estrutura.
9. Técnicas de leitura
especializada
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Estudo dos significados
dos termos técnicos;
Identificagcdo e andlise

da estrutura
argumentativa;

Estudo do significado
geral do texto

(coeréncia) a partir dos
elementos coesivos e de
argumentacao;

Estudo da confiabilidade
das fontes.

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica

40

Préatica

00

Total

40 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Pratica (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.8 - GESTAO DE SERVICOS E QUALIDADE

Funcgéo: Execucdo e controle de servigos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Avaliar conceitos e
importadncia da gestdo de
servigos e da qualidade.

2. Distinguir as caracteristicas
dos bens quanto a sua
tangibilidade e intangibilidade.

3. Desenvolver um sistema de
qualidade no processo de
prestacéo de servicos.

4. ldentificar técnicas de
atendimento adequadas que
proporcionem a satisfacdo do
cliente.

1.1 Utilizar teorias e principios
da qualidade e gestdo de
Servigos.

2.1. Identificar a importancia da
gualidade no mundo globalizado.

2.2. Relacionar as
caracteristicas  basicas  dos
servicos para elaborar as
estratégias de atuacdo no
mercado.

3.1 Classificar dados e
informacdes referentes  as
caracteristicas dos bens
analisados.

4.1. Identificar a politica, normas
e controle de qualidade utilizada
em produtos e servicos.

4.2. Conduzir a implantagdo do
sistema de qualidade proposto.

4.3. Propor melhorias no
processo de qualidade.
4.4. Coletar informacbes e
dados que possibilitem a
satisfacdo dos clientes.
4.5. Relacionar custos para

implantagdo da qualidade no
atendimento ao cliente.

1. Fundamentos conceituais e
caracterizagcdo dos servicos

2. A importancia dos servigos na
economia:
e evolucdo do conceito da
gestdo da qualidade
3. Classificacao das
organizacdes:
e bens tangiveis e intangiveis;
e caracteristicas do servigo:
o intangibilidade;
o heterogeneidade;
o inseparabilidade;
o perecibilidade
e planejamento, programacao
e controle dos sistemas de
servicos

4. Qualidade e melhoria dos

sistemas de servigos:

e sistema de qualidade ISO;

e andlise de sistemas da
qualidade;

e benchmarking;

e instalacdo de servico de
atendimento ao cliente;

e housekeeping — 5S

5. Custos de qualidade

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica 60 Préatica

00 Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50

Prética (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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MODULO Il — Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE

COMERCIAL

1.1 - GESTAO COMERCIAL |

Funcéo: Planejamento, Gestdo e Controle Comercial

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Reconhecer a importancia e a
necessidade do plano de
negoécio no desenvolvimento das
empresas.

2. ldentificar a importancia e a
necessidade de analisar o
mercado antes de iniciar um
negocio.

3. Avaliar as possibilidades de
um empreendimento com base
na analise das caracteristicas do
empreendedor, oportunidades
de mercado, a diferenciacdo do
negécio ou dos produtos e
servicos ofertados.

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

1.1 Conhecer caracteristicas e
significado de
empreendedorismo.

2.1. Colocar em prética, ideias e
oportunidades de negdcios.

2.2. Realizar  andlise de
mercados, avaliando 0s
potenciais concorrentes,

consumidores e fornecedores.
2.3. Identificar oportunidades de
negocios.

3.1. Elaborar planos de negocio

através dos dados dos
empreendimentos.
3.2. Implementar acoes

adequadas as caracteristicas da
organizagao.

3.3. Elaborar andlise para a
manutencéo e abertura de novos
negaocios.

4.1 Utilizar aplicativos de
informética para o]
desenvolvimento de planilhas e
formularios.

1. Teoria e principios do Plano

de Negébcio:

e 0 que €& um Plano de
Negocio;

e por que escrever um Plano
de Negdcio;

e (uais sdo os elementos
essenciais de um Plano de
Negdcio

2. ldeias e oportunidades de
negoécios

3. Caracterizacéo de
oportunidades de negdcios ou
necessidades de mudancas

4. Dados do empreendimento:

e 0s empreendedores;

e 0 empreendimento;

e amissdo da empresa;

e 0s setores de atividade;

e formajuridica;

e enquadramento tributario;

e capital social,

o fonte de recursos materiais
e financeiros

5. Estrutura do Plano de

Negdcio:

e  sumArio executivo;

e analise de mercado;

e plano de marketing;

e plano operacional,

e plano financeiro;

e construgdo de cenarios;

e avaliagdo estratégica;

e plano de acdo e avaliacéo
do plano de negécio
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6. Formularios e planilhas para

as etapas do planejamento:

e processamento de textos,
formularios e  planilhas
eletrbnicas

Carga Horaria (Horas-aula)
Tebdrica 40 | Prética 40 | Total 80 Horas-aula "
Pratica em
Tebdrica (2,5) | 50 | Pratica(2,5) 50 | Total (2,5) 100 Horas-aula Laboratorio
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1.2 - CONTROLES FINANCEIROS E CONTABEIS

Funcéo: Gestéo e Controle de Operagdes Financeiras e Contébeis

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar os elementos que
compdem o patrimbénio da
organizacéo.

2. Interpretar e analisar as
contas e o plano de contas
conforme a natureza da
operacao.

3. Organizar
patrimoniais.

registros

4. ldentificar a relacdo entre as
politicas  financeiras e a
execucao financeira no processo

1.1 Utilizar a contabilidade no
controle  do patriménio e
tomadas de decisbes na
organizagéo.

2.1. Identificar mudancas
ocorridas no patriménio liquido
de uma empresa em um
determinado periodo de tempo.
2.2. Classificar a documentacéo,
despesas, receitas, ativo e
passivo.

3.1 Identificar custos envolvidos
numa  operacdo financeira
comercial.

4.1. Elaborar célculos e planilhas
de controles na formacéo do
preco de venda.

1. Nocodes basicas de

Contabilidade:

e  patrimdnio, escrituragéo,
contas e sua classificacéo,

razonete e balancete

2. Operacdes com mercadorias:

e compra de mercadorias,
estoque de mercadorias,
venda de mercadorias

3. Conciliagdo bancaria -

emissao de documentos fiscais:

e titulos de crédito, contas a
pagar/ contas a receber,
livro de caixa e de conta
corrente

4. Formagédo de preco de venda
no comércio

de definicdo dos parametros da | 4.2. Identificar as fontes do
politica de financiamento | capital. 5. Gestdo de capital:
comercial. 4.3. ldentificar e caracterizar 0 | o capital proprio;
sistema, objetivos e amplitude | capital de terceiros
do planejamento financeiro.
6. A importancia do
planejamento financeiro
7. Fungdes do administrador
financeiro
8. Analise dos principais indices
financeiros e demonstracdo de
resultado do exercicio
9. Sistemas informatizados de
processamento contébil e
financeiro
Carga Horéria (Horas-aula)
Teodrica 00 | Pratica 60 | Total 60 Horas-aula -
Pratica em

Tedrica (2,5) | 00

Pratica (2,5) 50

Total (2,5)

50 Horas-aula

Laboratério
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1.3 - GESTAOQ DE PESSOAS

Funcéo: Planejamento, Gestéo e Controle de Recursos Humanos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

2. Interpretar os conceitos e
objetivos da gestédo de pessoas.

3. Compreender como se
administram talentos e o capital
intelectual nas organizacoes.

4. Avaliar a politica e as agles

de recursos humanos para
programas de incentivos.
5. Identificar a cultura

organizacional das empresas.

1.1. Relacionar os principios que
norteiam as acdes na busca de
profissionais.

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

2.1. Elaborar calculos de hora
extra, auxilio saude,
periculosidade, insalubridade,
entre outros.

2.2. Listar o0s conceitos e
objetivos na gestao de pessoas.
2.3. ldentificar os meios de
integrar pessoas nas
organizagoes.

2.4. Indicar as -caracteristicas
organizacionais adequadas na

gestdo  de pessoas aos
diferentes ambientes de
negocios.

2.5. Acompanhar as novas

tendéncias na gestdo de
pessoas, no cenario mundial.

3.1. Identificar acdes para
verificar a criatividade, lideranca
e participacdo no desempenho
das atividades realizadas.

3.2. Definir os métodos de
desenvolvimento de pessoas.
3.3. Identificar acBes para
preparar as pessoas ha
execucao de tarefas peculiares a
sua organizacao.

3.4. Detectar os mecanismos na
administracdo de talentos e o
capital intelectual nas
organizacoes.

4.1 Definir os métodos de
programas de incentivo.

5.1. Coletar informacdes sobre a
cultura organizacional da
empresa.

5.2. Relacionar os elementos
que permitem visualizar a cultura

1. A importdncia da éarea de
Gestdo de Pessoas

2. Técnicas de recrutamento,
selecdo e treinamento de
pessoal

3. Rotinas de Departamento de
Pessoal

4, Cargos e Salarios (C&S)
5. Plano de Carreiras (PC)

6. Avaliacdo de Desempenho
(AD)

7. Beneficios Sociais

8. As mudancas e
transformagbes no  cenério
mundial

9. Administracdo de talentos
humanos e do capital intelectual

10. Programas de incentivos ao
desempenho

11. Cultura organizacional

12. Aprendizagem
organizacional

13. Desenvolvimento de
pessoas e de organizacdes

14. Higiene, seguranca, gestdo
ambiental e qualidade de vida no
trabalho
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6. Analisar as técnicas de
desenvolvimento organizacional.

organizacional de cada
empresa.

6.1. Definir os métodos de
desenvolvimento de pessoas.
6.2. Identificar acdes para
preparar as pessoas ha
execucao de tarefas peculiares a
sua organizacdo despertando a
consciéncia ambiental.

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebdrica 60 Préatica

00 Total

60 Horas-aula

Teodrica (2,5) | 50 | Pratica (2,5) 00 | Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.4 — LEGISLACAO COMERCIAL E TRIBUTARIA

Funcéo: Execucdo da Legislacao

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar as caracteristicas
das estruturas societarias e das
obrigag6es dos sdcios junto aos
orgaos competentes.

2. Caracterizar o planejamento
tributério.

3. Interpretar os objetivos dados
e informac¢des do planejamento
tributario, correlacionando-os
com os demais tipos e modelos
de planejamento.

4. Interpretar as diversas
legislagbes que regulamentam
as atividades comerciais.

5. Interpretar contratos de
compra e venda de bens e
servicos e outros documentos
legais.

6. ldentificar o carater normativo
da legislagdo tributaria e seu
processo de taxacao,
penalizacéo, isencéo,
suspensdo e deferimento de
impostos, assim como: periodo
base, periodo fiscal, depésitos,
correcdes de valores.

7. Interpretar e identificar as
diversas legislactes que
regulamentam as atividades do
representante comercial.

8. ldentificar a importancia do
CORE.

9. Interpretar contratos de
Representacdo Comercial.

1.1 Manipular livros societarios,
estatutos, contratos sociais e
demais comprovactes de
estrutura societaria, levantando
os dados fundamentais quanto a
forma societaria, valores,
guotas, beneficiarios etc.

2.1 Auxiliar na proposta de
planejamento  societario, de
acordo com as decisdes dos
controladores da empresa.

3.1 Coletar e organizar dados e

impostos  pagos, periodos,
penalidades, descontos e
demais informacdes para
subsidiar o] planejamento
tributério.

4.1 Aplicar rotinas e métodos
particulares de planejamento
tributério, avaliando as
informacdes necesséarias.

5.1 Aplicar a legislacdo que
regulamenta as relacbes e
atividades comerciais no pais.

6.1 Redigir contratos de compra
e venda de bens e servigos e
outros documentos legais.

7.1 Aplicar a legislacdo que

regulamenta as relacdes e
atividades do representante
comercial.

8.1 Obter e localizar informacfes
sobre CORE.

9.1 Redigir contratos de
Representacdo Comercial.

1. Fundamentos da Legislacdo
Societaria

2. Organizacao Societaria

3. Métodos de planejamento
tributario

4. Técnicas para elaboracdo de

contratos comerciais:

e clausulas;

e normas que regulam os
contratos comerciais;

e confeccdo do documento

5. Legislagdo aplicada a
organizagdo de empresas:
e aos contratos e transagfes

comerciais, nacionais e
internacionais;
e ao uso dos meios de

comunicacdo de massa e
aos direitos do consumidor;

e A classificacao, a
armazenagem, a
manipulacdo e ao transporte

de mercadorias

6. Cédigo Tributario Nacional:
e pareceres normativos e
jurisprudéncia tributaria;

o legislagdo tributaria  por
segmento especifico;
o legislagéo sobre

documentacdo de tributos e
livros fiscais;

e administracéo de tributos;

e apuracdo e calculos
tributos;

e controles internos tributarios

de
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7. CORE - Conselho Regional
de Representantes Comerciais

8. Legislacdo aplicada a

Representacdo Comercial:

e Lein®4886 (9/12/1965) e Lei
n° 8420 (8/5/1992)

Carga Horéria (Horas-aula)

Tebrica 40 Préatica 00 Total 40 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50 | Pratica(2,5) 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
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1.5 — GESTAO DE COMPRAS E ESTOQUES

Funcéo: Gestéo e Controle de Compras e Estoque

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Estabelecer atividades e | 1.1. Identificar funcbes e | 1. Afuncdo compra:

politicas de compras de modo | operacbes basicas de compras. | e tipos de compras;

competitivo. 1.2. Informar as exigéncias | ¢ organizacdo do servico
legais e normas internas
referentes ao sistema de | 2. Operacdo do sistema de
compras. compras:
1.3. Verificar sistema de | e cadastro de fornecedores;

2. Dimensionar e  definir
programacao das quantidades a
serem compradas e qualidade
dos produtos para o estoque.

cadastramento de fornecedores
por materiais.

1.4. Efetuar pedido de compras
organizando as bases de
acompanhamento do
atendimento pelo fornecedor.
1.5. Coletar e processar
informacdes de concorrentes.

as

2.1. Acompanhar os sistemas de
compras desde sua origem,
passando pela selecdo, emisséo
de pedido e entrega.

2.2. Verificar as diferencas entre
0s contratos de alto valor e os
pedidos de pequeno valor.

2.3. Estabelecer as decisdes
sobre politica de estoques da

empresa.
2.4, Realizar célculos
necesséarios para obter o valor
dos produtos estocados,

aplicando o critério de valorag¢éo
estabelecido.

2.5. Verificar os materiais em
estoque de conformidade com a
natureza de risco e indice de
rotacao.

2.6. Conhecer os tipos e as
aplicacbes do controle de
estoques.

2.7. Aplicar técnicas para a
organizacédo do arranjo fisico.
2.8. Identificar as condicdes
mais adequadas para O
recebimento e armazenamento
de materiais em paletes.

2.9. Conduzir processo de
recebimento de pedidos.
2.10. Aplicar os melhores

procedimentos para a recepcéo
de materiais e controle das
mercadorias.

2.11. Identificar os aspectos
legais para o transporte.

2.12. Verificar o0s diversos
fatores que influenciam o

3. Concorréncia

N

(&)

6.
divi

comercializagao:

7. Comportamento de compra do

cliente:
e tipos de decisbes de
compra, processo de

8.

por computador

9. Gestéo de estoques:

. Cuidados ao comprar:

. Precgo-custo:

requisicdo de compra;
ficha do produto

namero ideal de
fornecedores;
classes e prazos de entrega;

problemas da embalagem

coleta de precos, custos,
reducdo de custos e analise,
controle e reajuste de
precos

Atividades de compra nas
ersas formas de

varejo;

atacado/ distribuidor;
eletrénica;
internacional;
servicos

compra e fatores que afetam
0 processo de decisédo

Sistema de compra integrado

caracteristicas basicas de
controle de estoque;

custos associados a
estoques;

objetivos de estoque;

curva ABC e LEC;
vantagens e desvantagem
da manutencéo de estoque;
rotacdo de mercadoria;
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3. Analisar e interpretar o
comportamento do consumidor
no processo de compras.

sistema de transporte.

3.1. Relacionar as formas de
comercializagdo nas atividades
de compra.

3.2. Avaliar como as rotinas de
compras podem ser transferidas
nas diversas formas de
comercializagao.

3.3. Identificar o perfil e
principais influéncias que levam
0 consumidor a querer adquirir
um produto.
3.4.  Utilizar
compras.

software de

e elaboracdo de instrumentos
de controle de estoque

10. Tipos e aplicacbes de

controle de estoque:

e organizacédo do arranjo fisico
e fluxo de materiais (leiaute);

e técnicas de armazenamento
de produtos em
estabelecimentos comerciais

11. A importancia da paletizacao

e embalagens na movimentacéo

de materiais:

e procedimentos de recepc¢ao
e controle de mercadorias;

e cadeia de suprimentos/
logistica

12. Sistema de transporte:
e modalidades de transporte

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebdrica 60 Préatica

00 Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50

Prética (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.6 — GESTAO DE MARKETING

Funcéo: Planejamento, Controle e Execuc¢éo de Marketing

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Reconhecer e compreender a
influéncia do marketing dentro
de um determinado mercado
consumidor: variaveis
controlaveis (microambiente) e
incontrolaveis (macroambiente)
do marketing.

2. Analisar pesquisas de
mercado bem como identificar e
selecionar fontes primarias e
secundarias sobre o mercado.

3. Reconhecer a importancia da
escolha do publico-alvo para
direcionar as a¢bes da empresa
de acordo com o mercado e 0s
objetivos da empresa.

1.1. Aplicar o conceito de
marketing nas diversas areas do
mercado.

1.2. Utilizar as variaveis
controlaveis de marketing para o
melhor  posicionamento  do
produto no mercado.

1.3. Distinguir os varios estagios
do ciclo de vida do produto e
aplicar acbes pertinentes a cada
estagio.

1.4. Identificar as variaveis
controlaveis e incontrolaveis dos
ambientes de marketing.

2.1. Aplicar os principios do
planejamento estratégico, tatico
e operacional para o]
posicionamento da organizagéo
no mercado.

2.2. Discernir sobre as variaveis
e caracteristicas dos segmentos
de mercado.

2.3. Participar de equipes de
pesquisas de mercado ou
acompanhar empresas
prestadoras desse servico.

3.1. Utilizar dados referentes a
satisfagdo do cliente para
aprimoramento dos  servigos
prestados.

3.2. Identificar os principios do
publico-alvo e sua correlagdo
com os objetivos da empresa.
3.3. Identificar as praticas de
precificacdo vigentes no
mercado.

1. Conceito e definicdo de
marketing e sua influéncia no
sistema econdmico

2. Fundamentos do mix de

marketing:

e produto;

* preco;

e praca;

e promocao

3. Ciclo de vida do produto:
e planejamento;

e lancamento;

e maturidade;

e declinio

4. Os ambientes de marketing:
e macroambiente — ameacgas
e oportunidades:

o cultural;

o econdmico;

o demografico;

o politico/ legal;

o tecnoldgico e ambiental

e microambiente:
o forcas e fraquezas

5. Teoria e principios do
planejamento estratégico, tatico
e operacional dentro da
organizacdo

6. Os mercados e 0
comportamento do consumidor:
e segmentacdo de mercado —

tipos:

o demografico;

o psicografico;

o geografico e

comportamental

7. A pesquisa de mercado:

e oObjetivos da  pesquisa,
variaveis, fontes de
informacdo, elaboracdo de
guestionarios de pesquisa

8. Pesquisa de satisfacdo de
cliente

9. Conceito de publico-alvo
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10. Métodos e técnicas para

identificacdo das variaveis de

preco:

e prego Dbésico, descontos,
prazos, impostos, fretes, e
tipos de negociacdo (B2B,

B2C e C2C)
Carga Horaria (Horas-aula)
Tebdrica 100 | Prética 00 | Total 100 Horas-aula
Tedrica (2,5) | 100 | Pratica (2,5) 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
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II.7— PLANEJAMENTO DO PONTO DE VENDAS

Funcéo: Planejamento, Gestéo, Controle e Execuc¢éo do Ponto de Vendas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar e analisar efeitos
dos diversos fatores: preco,
produto ou servigo, comunicagao
e distribuicéo.

2. Analisar e reconhecer a
necessidade de aplicacdo de
técnicas de visual merchandising
em PDV.

3. Avaliar as estratégias de
merchandising necessarias para
0 planejamento e
desenvolvimento de um PDV.

1.1. Aplicar métodos e técnicas
para a elaboracéo de planos de
trabalho relativos as areas ou
subfungBes comerciais.

1.2. Identificar o publico alvo a
ser atingido.

1.3. Utilizar métodos e técnicas
para elaboracéo de relatérios de
conclusdo de pesquisas sobre
vendas.

2.1. Coletar dados sobre as
caracteristicas do PDV para
indicar as necessidades.

2.2. Analisar as informacdes
coletadas do PDV.

2.3. Selecionar as necessidades
do PDV para a criacdo de
estratégias de composicdo e
gerenciamento do PDV.

3.1. Apresentar estratégias de
promocdo de vendas e de
merchandising.
3.2. Diferenciar
vendas de

promocéo de
merchandising

guanto a:
e caracteristicas;
e oObjetivos;

e aplicacao estratégica.

3.3. Selecionar o tipo de agéo
promocional:

brindes;

vale-descontos;

boénus;

promocdes;

CONCUrsos;

e campanhas de prémios etc.
3.4. Criar agdo promocional
pertinente ao PDV.

3.5. Planejar a execucdo da
acdo promocional.

3.6. Adequar PDV ao tipo de
acao promocional escolhida.

3.7. Executar a acéo
promocional.

3.8. Indicar as técnicas de visual
merchandising.

3.9. Investigar o PDV quanto a
necessidade de aplicacdo de
técnicas de visual
merchandising.

3.10. Aplicar técnicas de visual

1. Métodos e técnicas para a
elaboracdo de pesquisas de
mercado e
conclusao

2. Acdes de marketing de varejo
e o merchandising no ponto de
venda

3. Estratégias de composicédo e
gerenciamento do ponto de
venda

4,
merchandising:

5. A¢Bes promocionais:

6. Visual merchandising

7.
desenvolvimento do
merchandising no PDV:

8.
compras por impulso

9. Atmosfera de compra:

10. Técnicas de merchandising:

relatérios  de

Promogéo de vendas e

objetivos comuns;
diferenciagoes;
aplicacdes

tipos de acdes:
o brindes, vale-descontos,

bbnus, promocdes,
concursos culturais,
campanhas de prémios,
etc

planejamento;
ambientacao;
execucao

Planejamento e

percepc¢dao visual;
posicionamento do produto;
embalagem e visibilidade;
ponto de vista do
consumidor

Métodos e estimulos para

leiaute da loja,
comunicagdo, cor, som,
iluminacao, aroma,

movimento e cinco sentidos
humanos

na comunicacdo, no leiaute
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merchandising no PDV.

3.11. Identificar necessidades do

PDV.

3.12. Estabelecer prioridades no

planejamento do PDV.

3.13. Planejar 0

desenvolvimento de acfes e

estratégias de PDV.

3.14. Aplicar estratégias de PDV

guanto a:

e percepcao visual no PDV;

e posicionamento e exposicado
do produto no PDV levando
em conta a visibilidade do
mesmo;

e adequacdo quanto ao ponto
de vista do consumidor para
uma melhor visualizacdo do
produto.

3.15. Assinalar os diferentes

métodos e formas de estimular a

compra por impulso.

3.16. Selecionar métodos que

estimulem a compra por impulso

para aplicacdo no PDV.

3.17. Aplicar métodos que

estimulem as compras no PDV.

3.18. Apresentar a necessidade

de composicdo da atmosfera de

compra de um PDV.

3.19. Selecionar elementos que

compordo a atmosfera de

compras:

e leiaute da loja;

comunicacao;

cor;

som;

iluminacéo;

aroma;

movimentacdo e circulagédo

no PDV;

e cinco sentidos humanos.

3.20. Aplicar técnicas de

merchandising em um PDV:

e na comunicagcdo com O
cliente;

e no leiaute da loja;

e na exibitécnica;

e na disposicdo e exposicado
de produtos;

e arrumacao de géndolas;

e vitrinismo.

3.21. Acompanhar

guanto:

e autosservico nos PDV;

e interatividade nos PDV com
0 consumidor;

e novas tecnologias aplicaveis
ao PDV

tendéncias

da loja, na exibitécnica;

e disposi¢cdo de produtos;

e técnicas de exposicdo de
produtos;

e arrumacéo de goéndola;

e vitrinismo

11. Autosservigo, interatividade,
facilidades e novas tecnologias
no PDV
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Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica 00 Préatica 60 Total 60 Horas-aula L
Praticaem

Tebdrica (2,5) | 00 | Pratica(2,5) 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula Laboratorio
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1.8 = PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM

COMERCIO

Funcéo: Estudo e Planejamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar dados e informacdes
obtidas de pesquisas empiricas
e bibliograficas.

2. Propor solugbes
parametrizadas por viabilidade
técnica e econdmica aos
problemas identificados no
ambito da area profissional.

1.1 Identificar demandas e
situagBes-problema no &mbito
da area profissional.

1.2 Identificar fontes de pesquisa
sobre o objeto em estudo.

1.3 Elaborar instrumentos de
pesquisa para desenvolvimento
de projetos.

1.4 Constituir amostras para
pesquisas técnicas e cientificas,
de forma criteriosa e explicitada.
1.5 Aplicar instrumentos de
pesquisa de campo.

2.1 Consultar Legislacéo,
Normas e Regulamentos
relativos ao projeto.

2.2 Registrar as etapas do
trabalho.

2.3 Organizar os dados obtidos
na forma de textos, planilhas,
graficos e esquemas.

1. Estudo do cenéario da area
profissional
e Caracteristicas do setor:
v' macro e
microrregides.
e Avancos tecnolégicos;
e Ciclo de vida do setor;
e Demandas e tendéncias

futuras da area
profissional;

o |dentificacdo de lacunas
(demandas nao

atendidas plenamente) e
de situacdes-problema
do setor.

2. ldentificacdo e definicdo de
temas parao TCC
e Analise das propostas
de temas segundo o0s
critérios:
v pertinéncia;
v relevancia;
v viabilidade.

3. Definicdo do cronograma de
trabalho

4. Técnicas de pesquisa
e Documentacao indireta:
v/ pesquisa
documental;
v/ pesquisa
bibliografica.

e Técnicas de fichamento
de obras técnicas e
cientificas;

e Documentacao direta:

v/ pesquisa
campo;

v/ pesquisa
laboratério;

v' observagéo;

v’ entrevista;

v/ questionario.

de

de
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e Técnicas de
estruturacéo de
instrumentos de

pesquisa de campo:
v/ questionarios;
v/ entrevistas;
v formularios,
entre outros.

5. Problematizacéo
6. Construcédo de hipoteses
7. Objetivos
e Geral e especificos

(para qué? para quem?).

8. Justificativa (por qué?)

Observacéao

O produto a ser apresentado devera ser constituido de umas das tipologias estabelecidas conforme
Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico N° 354, de 25-02-2015, paragrafo 3°,
mencionadas a seguir: Novas técnicas e procedimentos; Preparacdes de pratos e alimentos; Modelos
de Cardapios — Ficha técnica de alimentos e bebidas; Softwares, aplicativos e EULA (End Use License
Agreement); Areas de cultivo; Audios e videos; Resenhas de videos; Apresentacbes musicais, de
danca e teatrais; Exposi¢cbes fotograficas; Memorial fotogréfico; Desfiles ou exposicbes de roupas,
calcados e acessorios; Modelo de Manuais; Parecer Técnico; Esquemas e diagramas; Diagramacao
gréfica; Projeto técnico com memorial descritivo; Portfélio; Modelagem de Negdcios; Planos de
Negdcios.

Carga Horaria (horas-aula)

Tebrica 40 Préatica 00 Total 40 horas-aula

Tedrica (2,5) 50 | Pratica (2,5) 00 | Total (2,5) 50 horas-aula
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MODULO Il — Habilitag&o Profissional de TECNICO EM COMERCIO

ll.1 - GESTAO COMERCIAL II

Funcéo: Planejamento, Gestédo e Controle Comercial

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar e compreender o
cenario atual das empresas.

2. Distinguir os diversos tipos de

organizacdo, suas estruturas e
organogramas.

3. Analisar a importancia da

formalizacéo da estrutura
organizacional nos
departamentos.

4. Interpretar as mudancgas
organizacionais e identificar

estratégias de diferenciacdo dos
concorrentes.

1.1 Identificar a importancia da
qualidade no mundo globalizado.

2.1. Definir e aplicar estratégias
operacionais para as diferentes
areas organizacionais.

2.2. Identificar  tipos de
organizagoes.

2.3. ldentificar os objetivos, a
estrutura e o funcionamento dos
diversos tipos de organizacao.
2.4. Elaborar organogramas,
utilizando recursos graficos.

3.1. Identificar a forma pela qual
as atividades de uma
organizacdo sdo  divididas,
organizadas e coordenadas.

3.2.  Verificar métodos de
organizacdo da estrutura dos
departamentos.

4.1. Identificar os impactos das
mudancas organizacionais.

4.2. Estabelecer estratégias de
diferenciagédo de concorrentes.

1. Cenario atual das empresas:

e globalizacéo,
competitividade e inovacgao

2. Estratégias gerenciais

3. Transformacao das

estratégias competitivas em

estratégias operacionais para as

diferentes organizagbes e/ ou

areas organizacionais

4. O ambiente das organizac¢des

5. Estruturas organizacionais

6. Manual de organizagéo

7. Sistemas de informacgdo e
administragéo

8. Modelos de formularios e
planilhas

9. Mudancas organizacionais

10. Andlise de
concorrente

mercado

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica 100 | Prética

00 Total

100 Horas-aula

Tebrica (2,5) | 100

Préatica (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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l1.2 = TECNICAS DE NEGOCIACAO

Funcéo: Planejamento e Controle nas Negociagdes

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Planejar e analisar as etapas | 1.1.  Utilizar conceitos de | 1. Planejamento da negociacao:
do processo de negociagao. planejamento nas negociagbes. | e a importancia de planejar
1.2. Organizar dados e uma negociacao;
informacdes para 0| e as diferentes visbes do
planejgmgnto das etapas de planejamento da negociacao
negociagao.

2. Interpretar tipos de
negociacdo, sua abrangéncia,
identificando os elementos que a
compdem.

3. Analisar e definir alternativas
para alcangar os resultados na
negociagao.

1.3. Participar do processo de
negociacao.

2.1. Identificar as caracteristicas
e perfil do negociador.

2.2. Adotar postura flexivel no
processo de negociacdo e
predisposi¢do positiva a acordos
(tipo ganha-ganha), levando em
conta objetivos definidos.

2.3. Estimular o processo de
comunicacao entre as
negociagoes.

2.4. ldentificar os
relacionados  ao
negociagao.

fatores
tipo de

3.1. Colocar em pratica, ideias e
oportunidades no processo de
negociagao.

3.2. Adotar procedimentos para
conduzir de forma ética as
atividades da negociagéo.

3.3. Acompanhar os resultados
no processo de negociacdo com
terceiros.

3.4. Selecionar alternativas para
alcancar o0s resultados nas
negociagbes com diferencas
culturais.

3.5. Elaborar objetivos, metas e
estratégias no processo de
negociagao.

2. Processo de negociacéo:

e aplicacdo do processo de
negociacéo;

o formacdo de
venture

uma joint

3. Importancia da comunicagéo

na negociacao:

e acomunicacdo e o ambiente
empresarial;

e 0 negociador com emissor e
receptor de informagoes;

e estimulo

4. Habilidades essenciais dos

negociadores:

e por que € importante
conhecer as habilidades dos
negociadores;

e aplicacdo de conceitos das
habilidades dos
negociadores

5. Tipos de negociacdo

6. Negociacao:
e ganha-ganha, perde-perde e
perde-ganha

7. Preocupac0es éticas:

o diferentes visdes sobre a
conduta ética nas
negociacoes;

e aplicabilidade da ética nas
negociagbes empresariais

8. Envolvimento de uma terceira
parte no conflito:

e mediagéo

e arbitragem
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9. Preocupagcdo com as

WELTANSCHAUUNGEN (W)

DOS PARTICIPANTES:

e 0 peso das diferencas
culturais;

e 0 caso das relaches
pessoais

10. Busca de uma negociacdo

evolutiva segundo o principio de

hierarquizacéo de sistemas:

e a importancia da
hierarquizacdo de sistemas
para a negociagéo evolutiva

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica

40

Pratica

40

Total

80 Horas-aula L
Pratica em

Teorica (2,5)

50

Prética (2,5)

50

Total (2,5)

100 Horas-aula Laboratorio
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lII.3 - GESTAO DE VENDAS

Funcéo: Planejamento e Gestdo de Vendas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar os processos de
vendas da empresa.

2. ldentificar as diversas
caracteristicas de produtos e
servigos para sua
demonstragao.

3. ldentificar as caracteristicas
dos profissionais de vendas.

4. ldentificar técnicas de
atendimento e fidelizacdo de
clientes.

5. Organizar recursos
necessarios para o preparo de

1.1. Identificar como ocorre o
processo de venda.

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

1.3. Obter dados e informacdes
necessarias e atualizadas para

controlar as atividades de
vendas.
1.4. Realizar corre¢cbes na

estratégia de venda conforme as
contingéncias encontradas.

2.1. Verificar caracteristicas dos
produtos.
2.2. Realizar apresentacdo e
demonstracdo de produtos e
Servicos.

3.1 Relacionar as
caracteristicas principais para o
profissional de vendas.
3.2. Obter informacdes
detalhadas sobre 0s
profissionais de venda.

4.1. Aplicar conceitos e técnicas
de atendimento, negociacdo e
vendas.

4.2. Verificar a estratégia e
politica comercial da empresa.
4.3. Coordenar o processo de
organizacéo do departamento de
venda.

4.4. Aplicar técnicas de relagfes
comerciais, cuidando do aspecto
de atendimento e fidelizacdo de
clientes.

5.1 Aplicar procedimentos de
preparo de mercadorias para a

1. Processo de vendas:

e abordagem, apresentagéo
de vendas, tratamento das
objecBes, fechamento e
servigos de pds-venda

2. Apresentacao e
demonstracdo de produtos ou
servicos:

e pontos que se devem
destacar, beneficios dos
produtos ou Servigos,

vantagens adicionais
3. Treinamento de vendas

4. Organizacao do departamento

de vendas:

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

5. Controles, analises e
avaliagdes de vendas

6. Atendimento, relacionamento
e programas de fidelizacdo para
0 consumidor

7. Preparar mercadorias para

venda:

e etiquetar, embalar,
contar, fracionar, etc

pesar,

mercadorias nas diversas | venda.
formas de comércio.
Carga Horéaria (Horas-aula)
Tedrica 60 | Prética 00 | Total 60 Horas-aula
Tedrica (2,5) | 50 | Prética (2,5) 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
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.4 - E-COMMERCE

Funcéo: Planejamento Comercial

BASES TECNOLOGICAS

COMPETENCIAS
1. Identificar as oportunidades
de negocios disponiveis na
Internet.

2. Oferecer subsidios para que o
meio digital funcione como
ferramenta de desenvolvimento
da empresa.

3. Planejar, gerenciar e analisar
0s resultados das acdes de
marketing para Internet,
ampliando a area de atuagéo da
empresa.

HABILIDADES
1.1. Atuar, sob orientacdo no
desenvolvimento de
oportunidades de negécio na
Internet.
1.2. Compreender 0
funcionamento dos tipos de

comércio eletrénico.

2.1. Assessorar nas decisdes e

desenvolver as empresas no
comeércio eletrbnico.

2.2. Aplicar as técnicas
mercadolégicas no comércio

eletrénico online.

3.1. Avaliar o comportamento do
consumidor e identificar as
necessidades do cliente no
atendimento eletrénico.

3.2. Pesquisar, medir e avaliar
0s resultados das acdes de
divulgacdo das empresas nas
redes sociais.

1. Visao geral do comércio

eletrbnico

2. Oportunidades de negdcios
no comeércio eletrénico:
e tipos de comércio eletrdnico

3. Mecanismos de mercado no
comércio eletrdnico

4. Comunicacdo e estratégias
online

5. Comportamento do
consumidor e atendimento ao
cliente no comércio eletrénico

6. Redes sociais no comeércio
eletrénico

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 00 Préatica

60 Total

60 Horas-aula

Pratica em

Tedrica (2,5) | 00

Prética (2,5)

50 | Total (2,5)

50 Horas-aula

Laboratério
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lI.5 — INGLES INSTRUMENTAL

Funcéo: Gestdo da Comunicac¢do em Lingua Estrangeira

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Apropriar-se da lingua
inglesa como instrumento de
acesso a informacdo e a

comunicagao profissional.

2. Analisar e produzir textos da
area profissional de atuacdo, em
lingua inglesa, de acordo com

normas e convencoes
especificas.

3. Interpretar a terminologia
técnico-cientifica da area
profissional, identificando

equivaléncias entre portugués e
inglés (formas equivalentes do
termo técnico).

1.1 Comunicar-se oralmente na
lingua inglesa no ambiente
profissional, incluindo
atendimento ao publico.

1.2 Selecionar estilos e formas
de comunicar-se ou expressar-
se, adequados ao contexto
profissional, em lingua inglesa.

2.1 Empregar critérios e aplicar
procedimentos  proprios da
interpretacdo e producdo de
texto da area profissional.

2.2 Comparar e relacionar
informacdes contidas em textos
da area profissional nos diversos
contextos de uso.

2.3 Aplicar as estratégias de

leitura e interpretacdo na
compreensao de textos
profissionais.

2.4 Elaborar textos técnicos

pertinentes a area de atuacdo
profissional, em lingua inglesa.

3.1 Pesquisar a terminologia da
habilitacéo profissional.
3.2 Aplicar a terminologia da

area profissional/habilitacéo
profissional.

3.3 Produzir pequenos
glosséarios de equivaléncias

(listas de termos técnicos e/ou
cientificos) entre portugués e
inglés, relativos &  é&rea
profissional/habilitacéo
profissional.

1. Listening

2. Speaking

3. Reading

4. Writing

Compreensao auditiva
de diversas situacdes no
ambiente profissional:

v/ atendimento a
clientes, colegas
de trabalho e/ou
superiores,
pessoalmente
ou ao telefone;

v/ apresentagdo

pessoal, da

empresa  e/ou

de projetos.
Expressao oral na

simulagdo de contextos
de uso profissional:

v/ atendimento a
clientes, colegas
de trabalho e/ou
superiores,
pessoalmente
ou ao telefone.

Estratégias de leitura e
interpretacao de textos;
Andlise dos elementos
caracteristicos dos
géneros textuais
profissionais;
Correspondéncia
profissional e materiais
escritos comuns ao eixo,
como manuais técnicos
e documentacéo
técnica.

Pratica de produgdo de
textos técnicos da éarea
de atuacgéo profissional,
e-mails e géneros
textuais comuns ao eixo
tecnolégico.
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5. Grammar Focus
e Compreensdo e US0S
dos
linguisticos
contextualizados.

6. Vocabulary
e Terminologia  técnico-
cientifica;
e Vocabulario especifico
da area de atuacao
profissional.

7. Textual Genres
e Dicionarios;
e Glossérios técnicos;
e Manuais técnicos;

e Folhetos para
divulgacao;

e Artigos técnico-
cientificos;

e Carta comercial;

e E-mail comercial;

e Correspondéncia
administrativa.

aspectos

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica

40

Pratica

00

Total

40 Horas-aula

Tebrica (2,5)

50

Prética (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.6 — COMERCIO INTERNACIONAL

Funcédo: Planejamento e Controle em Comércio Exterior

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Selecionar informacBes para
subsidiar andlise sobre comércio
exterior na compra e venda de
insumos, maquinas,
equipamentos e produtos em
geral.

2. Interpretar processos
envolvidos nas operacbes de
importacdo e exportacao.

1.1. Coletar dados sobre
recursos internos e capacidade
da organizacao.

1.2. Elaborar e apresentar
relatérios sobre os dados
coletados.

1.3. Identificar potencial do
mercado externo.

2.1. Aplicar as etapas da
operacdo de importacdo e
exportacao: negociagao,

aspectos cambiais, operacbes
especiais e incentivos fiscais.
2.2. Relacionar documentagéo
necessaria para os processos de
importacdo e exportacéo.

2.3. Aplicar legislacéo, tratados,
convencdes e acordos bilaterais
sobre o comércio exterior.

2.4. Utilizar  procedimentos
documentais referentes a
importacdo e exportacao.

2.5. Relacionar incidéncias de
taxas aplicadas ao comércio
exterior.

1. Comércio exterior:

e conceitos basicos, Vvisédo
geral sobre a politica
comercial brasileira;

e Orgaos governamentais

intervenientes e promotores
da politica comercial

2. Organismos internacionais e
acordos comerciais entre paises:
Mercosul;

Aladi;

Mercado Comum Europeu;
outros

3. Tipos e papéis dos diversos

atores no comércio exterior:

e comércios, prestadores de
servicos;

e operadores logisticos;

e (6rgaos governamentais

4. Nocdes de negociacéo:
e [INCOTERMS

5. Aspectos administrativos do

comeércio exterior:

e importacbes e exportacdes
definitivas e ndo definitivas,

nacionalizacéo, regimes
aduaneiros

6. SISCOMEX:

e tipos de mercadorias:
o nomenclaturas e

classificacdo fiscal de
mercadorias;

o documentos comerciais
e financeiros nas
operacbes de comércio
exterior;

o certificados de origem

7. Cambio e modalidades de
pagamentos e recebimentos no
comércio exterior:

e incentivos fiscais

Carga Horéaria (Horas-aula)

Teodrica 60 Préatica

00 Total

60 Horas-aula

Teobrica (2,5) | 50

Préatica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.7 — PSICOLOGIA COMPORTAMENTAL

Funcéo: Planejamento do Desenvolvimento Humano nas Organiza¢cdes

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Entender a formacdo do ser
humano e suas potencialidades.

2. ldentificar os diferentes
processos de adequacdo da
personalidade ao ambiente de
trabalho.

3. Selecionar as técnicas e
métodos de trabalho em equipe,
valorizando e encorajando a
cooperacao, a ética, a
autonomia e a contribuicdo de
cada um.

4. Administrar conflitos dentro
das organizacgoes.

1.1 Direcionar acfes de acordo
com diferentes grupos de
pessoas da organizacéo.

2.1. Caracterizar os ambientes

de trabalho.
2.2. Definir parametros de
trabalho para os diferentes

grupos da organizacéo.

3.1. Conduzir grupos de
trabalho.
3.2. Conduzir equipes de
trabalho.

3.3. Participar e/ ou coordenar
equipes de trabalho.

4.1 Articular acgbes
resolucdo de conflitos.

para a

1. Ser humano:

e um ser multideterminado
biopsico e socialmente

2. Desenvolvimento da

personalidade e processo de

subjetivacdo do homem

3. O homem e o mundo do
trabalho

4. Cultura e clima organizacional

5. O Eu e o Outro nas relacfes
de trabalho

6. A importancia do feedback
nas relacdes interpessoais

7. Grupos de trabalho
8. Equipes de trabalho

9. Gestao de conflitos

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica 40 Préatica

00 Total

40 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula

CNPJ: 62823257/0001-09 205
Pagina n° 64




Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Séao Paulo

Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

111.8 - DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

EM COMERCIO

Funcéo: Desenvolvimento e Gerenciamento de Projetos

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

1. Planejar as fases de
execucdo de projetos com base
na natureza e na complexidade
das atividades.

2. Avaliar as fontes e recursos
necessarios para o}
desenvolvimento de projetos.

3. Avaliar a execucdo e o0s
resultados obtidos de forma
quantitativa e qualitativa.

1.1 Consultar diversas fontes de
pesquisa: catalogos, manuais de
fabricantes, glossarios técnicos,
entre outros.

1.2 Comunicar ideias de forma
clara e objetiva por meio de
textos escritos e de explanacdes
orais.

2.1 Definir recursos necessarios
e plano de producgéo.

2.2 Classificar o0s recursos
necessarios para o]
desenvolvimento do projeto.

2.3 Utilizar de modo racional os
recursos destinados ao projeto.

3.1 Verificar e acompanhar o
desenvolvimento do cronograma
fisico-financeiro.

3.2 Redigir relatérios sobre o
desenvolvimento do projeto.

3.3 Construir gréficos, planilhas,
cronogramas e fluxogramas.

3.4. Organizar as informacgdes,
os textos e os dados, conforme
formatacéo definida.

1. Referencial tedrico da
pesquisa
e Pesquisa e compilacdo
de dados;
e Producdes cientificas,

entre outros.

2. Construgcdo de conceitos
relativos ao tema do trabalho e
definigbes técnicas

o Definicbes dos termos
técnicos e cientificos
(enunciados explicativos
dos conceitos);

e Terminologia (conjuntos
de termos técnicos e
cientificos proprios da
area técnica);

e Simbologia,
outros.

entre

3. Escolha dos procedimentos
metodolégicos

e Cronograma de
atividades;

e Fluxograma do
processo.

5. Dimensionamento dos

recursos necessarios para

execucdo do trabalho

6. ldentificacdo das fontes de
recursos

7. Organizagdo dos dados de
pesquisa

e Selec¢do;

e Caodificacéo;

e Tabulacao.

8. Andlise dos dados
e Interpretacao;
e Explicagéo;
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e Especificacao.

9. Técnicas para elaboracado de
relatérios, graficos, histogramas

10. Sistemas de gerenciamento
de projeto

11.Formatagdo de trabalhos
académicos

Observacéo

A apresentacdo descrita devera prezar pela organizacao, clareza e dominio na abordagem do tema.
Cada habilitagao profissional definira, por meio de regulamento especifico, dentre os “produtos” a
seguir, qual correspondera a apresentagdo escrita do TCC, a exemplo de: Monografia; Protétipo com
Manual Técnico; Maquete com respectivo Memorial Descritivo; Artigo Cientifico; Projeto de Pesquisa;

Relatério Técnico.

Carga Horaria (horas-aula)

Tebdrica

00

Préatica

60

Total

60 horas-aula

Pratica em

Tedrica (2,5)

00

Pratica (2,5)

50

Total (2,5)

50 horas-aula

Laboratoério
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4.5. Enfoque Pedagdgico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagogica, o curriculo organizado por meio
de competéncias sera direcionado para a construcdo da aprendizagem do aluno,
enguanto sujeito do seu proprio desenvolvimento. Para tanto, a organizacdo do processo
de aprendizagem privilegiard a definicdo de projetos, problemas e/ ou questbes geradoras
gue orientam e estimulam a investigagdo, o pensamento e as acdes, assim como a
solucéo de problemas.

Dessa forma, a problematizacdo, a interdisciplinaridade, a contextualizacdo e os
ambientes de formacdo se constituem em ferramentas basicas para a construgdo das
habilidades, atitudes e informacfOes relacionadas que estruturam as competéncias

requeridas.

4.6. Trabalho de Concluséo de Curso - TCC

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

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na adocdo de
sistemas de ensino que permitam a verificagdo 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 0s alunos construam e apresentem um
produto final — Trabalho de Concluséo 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 conclusdo da Habilitacdo Profissional.

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera envolver necessariamente uma pesquisa
empirica, que somada a pesquisa bibliografica darda o embasamento préatico e tedrico
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, 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 histoérico escolar do aluno.
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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) necessarios a apresentacdo do trabalho, devidamente acompanhados pelas
respectivas especificagdes técnicas; memorial descritivo, memoérias de calculos e demais
reflexdes de carater tedrico e metodoldgico pertinentes ao tema.

A tematica a ser abordada deve estar contida no ambito das atribuicées profissionais da

categoria, sendo de livre escolha do aluno.

4.6.1. Orientacao

Ficara a orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso por conta do
professor responséavel pelos temas do Planejamento do Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC) em COMERCIO, no 2° MODULO e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusé&o de
Curso (TCC) em COMERCIO, no 3° MODULO.

4.7. Prética Profissional

A Prética Profissional ser4 desenvolvida em empresas e nos laboratorios e oficinas da
Unidade Escolar.

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

O tempo necessério e a forma para o desenvolvimento da Pratica Profissional realizada
na escola e nas empresas serdo explicitados na proposta pedagdgica da Unidade Escolar

e no plano de trabalho dos docentes.

4.8. Estagio Supervisionado

A Habilitagdo Profissional de TECNICO EM COMERCIO nZo exige o cumprimento de
estagio supervisionado em sua organizacao curricular, contando com aproximadamente
400 horas-aula de praticas 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 casos,
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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 formacéao.
O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no entanto,
condicdo para a conclusao 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 devera prever 0s seguintes registros:

e sistematica de acompanhamento, controle e avaliacao;

e justificativa;

e metodologias;

e Objetivos;

e identificacdo do responsavel pela Orientacdo de Estagio;

e definicdo de possiveis campos/ areas para realizacédo de estagios.
O estagio somente podera ser realizado de maneira concomitante com o curso, ou seja,
ao aluno sera permitido realizar estagio apenas enquanto estiver regularmente
matriculado. Apds a conclusdo de todos os componentes curriculares serd vedada a

realizacdo de estagio supervisionado.

4.9. Novas Organizagdes Curriculares

O Plano de Curso propde a organizacdo curricular estruturada em trés modulos, com um
total de 1200 horas ou 1500 horas-aula.

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizacdo curricular, alterando o nimero de maodulos,
distribuicdo das aulas e dos componentes curriculares. A organizacao curricular proposta
levard em conta, contudo, o perfil de conclusdo da habilitacdo, da qualificacdo e a carga
horéria prevista para a habilitacao.

A nova organizag&o curricular proposta entrara em vigor apos a homologac&o pelo Orgao

de Supervisdo Educacional do Ceeteps.
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CAPITULO 5 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

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 qualificacBes profissionais e etapas ou modulos de nivel técnico concluidos em outros
CuUrsos;

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

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

v avaliacdo de competéncias reconhecidas em processos formais de certificagcao
profissional.

O aproveitamento de competéncias, anteriormente adquiridas pelo aluno, por meio da

educacéao 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 pedagogica.

Quando a avaliacdo de competéncias tiver como objetivo a expedicdo de diploma, para

conclusdo de estudos, seguir-se-ao as diretrizes definidas e indicadas pelo Ministério da

Educacéo e assim como o contido na deliberagdo CEE 107/2011.
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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 construcao dos
perfis de conclusado estabelecidos para as diferentes habilitacbes profissionais e as
respectivas qualificacfes previstas.
Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizacdo 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 decisfes dos Conselhos de
Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente previstos
de:

e classificagao;

e reclassificacéo;

e aproveitamento de estudos.
E permite orientar/ reorientar os processos de:

e recuperacao continua;

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
de eliminar/ reduzir dificuldades que inviabilizam o desenvolvimento das competéncias
visadas.
Acresce-se ainda que, o instituto da Progressao Parcial cria condi¢Bes para que os alunos
com mencdo insatisfatéria em até trés componentes curriculares possam,
concomitantemente, cursar o modulo seguinte, ouvido o Conselho de Classe.
Por outro lado, o instituto da Reclassificacdo permite ao aluno a matricula em maddulo
diverso daquele que esta classificado, expressa em parecer elaborado por Comisséo de
Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliagOes realizadas.
Também através de avaliacdo do instituto de Aproveitamento de Estudos permite
reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro do
sistema formal ou informal de ensino, dentro da formacado inicial e continuada de
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trabalhadores, etapas ou moédulos das habilitagbes profissionais de nivel técnico ou as
adquiridas no trabalho.
Ao final de cada modulo, apds analise com o aluno, os resultados serdo expressos por

uma das mencdes abaixo conforme estdo conceituadas e operacionalmente definidas:

MENCAQO| CONCEITO DEFINICAO OPERACIONAL
' O aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento
MB Muito Bom . . i
das competéncias do componente curricular no periodo.
5 5 O aluno obteve bom desempenho no desenvolvimento das
om
competéncias do componente curricular no periodo.
O aluno obteve desempenho regular no desenvolvimento das
R Regular . _ ]
competéncias do componente curricular no periodo.
_ . |O aluno obteve desempenho insatisfatorio no desenvolvimento
I Insatisfatorio o . ]
das competéncias do componente curricular no periodo.

Seré& considerado concluinte do curso ou classificado para o0 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 componentes
curriculares de cada mdédulo e tera apuracdo independente do aproveitamento.

A emissdo de Mencdo Final e demais decisdes, acerca da promocado ou retencdo do
aluno, refletirdo a analise do seu desempenho feita pelos docentes nos Conselhos de
Classe e/ ou nas Comissdes Especiais, avaliando a aquisicdo de competéncias previstas
para os médulos correspondentes.
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CAPITULO 7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

21 Folhamatic (01 licenca para multiusuarios).

21 ERP Flex (01 licenga para multiusuarios).
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Negdcios Limongi Paulo
Gest,a(.)e Comércio Basica GOMES DE  MATOS, Etica na Gestdo Empresarial 24 Sao Saraiva |2012 | 9788502151734
Negocios Francisco Paulo
Gestdoe | comercio| Basica | GRIFFIN, Michael p, | Contabilidade e Financas - Serie| 4, S30 | garaiva | 2012 | 9788502180147
Negocios Fundamentos Paulo
Gest,ac.) e Comércio Basica HOLANDA, Aurélio | Mini Dicionério Aurélio da Lingua ga Sao Positivo | 2010 | 9788538580812
Negdcios Buarque Portuguesa Paulo
Gestéo e i ‘o Gestdo de  Projetos: uma a Séo .
Negocios Comércio Béasica KEELING, Ralph Abordagem Global 3 Paulo Saraiva |2014 | 9788502227101
Gestéo e o - KOTLER, Philip. - x . a Séo
Negécios Comeércio Bésica KELLER, Kevin Lane Administracdo de Marketing 14 Paulo Pearson |2012 9788581430003
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Sao

. Comércio Basica LACOMBE, Francisco Administracéo Facil 12 Saraiva |2011 | 9788502144521
Negécios Paulo
Gestéo e L - . o . . Séo
. Comércio Basica LUPETTI, Marcélia Administracdo em Publicidade 22 Cengage |2009 |9788522107810
Negécios Paulo
Gestao e | comercio| Basica | MACHADO, José | Metodo Estatistico - Gestdo da| 4, S30 | saraiva | 2010 | 9788502102453
Negdcios Fernando Qualidade e Melhoria Continua Paulo
Gestio e Administracéo de Recursos Si0
. Comércio Basica MARRAS, Jean Pierre Humanos: Do Operacional ao 142 Saraiva |2011 | 9788502125605
Negécios . Paulo
Estratégico
Gestédo e - - . Gestdo de Pessoas em Empresas Sao .
£ Comeércio Basica MARRAS, Jean Pierre 22 Saraiva |2011 (9788502121546
Negaocios Inovadoras Paulo
Gestéo e Séo Fundagao
f Comeércio Bésica MAUAD, Sérgio Augusto | Nucleo Basico: Key To English 1a Padre 2011 | 9788580280517
Negocios Paulo .
Anchieta
~ . . : ~ Fundagéo
Gestéo e L L . : Nucleo Basico: Linguagem, a Séo
Negocios Comeércio Basica MEGID, Cristiane Maria Trabalho e Tecnologia 1 Paulo Alrjskc]jireeta 2011 | 9788580280524
Gestio e Manual do Empreendedor: Como S3o
. Comércio Bésica MENDES, Jerdénimo Construir Um Empreendimento 22 Atlas 2015| 9788522495962
Negdcios Paulo
de Sucesso
Projeto Empresarial: Como
Ges'ane Comércio Basica MEI\NIDES, Luis Augusto Cons.tr_wr Estrategias _Eflcazes e 1a Séo Saraiva | 2010 | 9788502126381
Negocios Lobao Identificar os Caminhos da Paulo
Lucratividade e do Crescimento
Gestio e Dicionario de  Termos de Ss0
Neda6cios Comércio Basica PERES, Lenke Negécios Portugués - Inglés / 12 Paulo Saraiva |2011 | 9788502109773
9 Inglés - Portugués
Gestéo e - - - Contabilidade Geral a Séo .
Negocios Comércio Basica MONTOTO, Eugénio Esquematizado 1 Paulo Saraiva |2011 | 9788502115248
Gestdoe |~ narcio| Basica | MOREIRA, Jllio César »ginistracio de Vendas 2a SA0 | garaiva | 2007 | 9788502060609
Negécios Tavares (Coord.) Paulo
Gestdoe | conarcio| Basica | NADOSLSKIS, Hendrica |NOrMas ~de Comunicacdo em| 5z, | S80 | gooia | 2013 | 9788502202115
Negdcios Lingua Portuguesa Paulo
Gestdoe | ooercio| Basica | NASCIMENTO,  Marco|Introdugdo a  Matematica) 4, S30 | garaiva | 2011 9788502136939
Negdcios Aurélio Financeira Paulo
Gestéo e L L . NOVAES, Antonio | Logistica e Gerenciamento da a Sao
Negocios Comercio Basica Galvao Cadeia de Distribui¢cédo 4 Paulo Campus | 2015 | 9788535279825
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Sao

. Comeércio Basica O'HANION, Tim Auditoria da Qualidade 28 Saraiva | 2009 | 9788502086456
Negécios Paulo
Gest,aqe Comércio Basica O_LIVEIRA, Djalma de |Estratégia Em.p_resarlal & g Sao Saraiva | 2014 | 9788522492473
Negécios Pinho Reboucas de Vantagem Competitiva Paulo
Gestao e PAGLIUSO, Antonio Gestdo Organizacional - O Sao
Nedabcios Comeércio Bésica Tadeu; CARDOSO, Desafio da anstru 50 do Modelo 128 Paulo Saraiva |2010|9788502084063

g Rodolfo; SPIEGEL, Thais ¢
Gestéo e RODRIGUES, Comércio Exterior: Teoria e Sao

. Comeércio Bésica Waldemar; DIAS, N ' 32 Atlas 2011 | 9788522467549
Negocios . Gestéao Paulo

Reinaldo

Gestdoe | o nsrcio| Basica | SA, Antonio Lopes de | Etica Profissional 92 Sdo Atlas | 2009 | 9788522455348
Negocios Paulo
Gestéo e L - I Administracdo  Financeira da a Séo
Negdcios Comércio Béasica SANTOS, Edno Oliveira Pequena e Média Empresa 2 Paulo Atlas 2010 | 9788522458363
Gestio e O Poder da Inovacdo: Como Sio

L Comeércio Bésica SARAFIM, Luiz Eduardo |Alavancar a Inovagdo na sua 12 Saraiva |2011|9788502147997
Negocios E Paulo

mpresa

Gestdoe | oo arcio| Basica | SARFATI, Gilberto (Org.) | Manual da Negociago 12 Séo Saraiva |2010 9788502092013
Negdcios Paulo
Gestdoe | comercio| Basica | SEGRE, German Manual = Pratico de Comercio | 4 Sao Atlas  |2012 9788522473175
Negocios Exterior Paulo
Gestdoe | oo ercio| Basica | OI-VA, Cesar Roberto|Economia - e  Mercados - gqa | S80 | o0 0010 | 9788502082663
Negocios Leite da Introducdo a Economia Paulo
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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 e/ ou processo seletivo como determinam as normas
proprias do Ceeteps, obedecendo a ordem abaixo discriminada:

v' Licenciados na Area Profissional relativa & disciplina;

v Graduados na Area da disciplina.

O Ceeteps proporcionard cursos de capacitacdo 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.

TITULACOES DOCENTES POR COMPONENTE CURRICULAR

COMPONENTE

CURRICULAR TITULACAO

e Administracdo

e Administragéo (EIl)

e Administragéo de Empresas

¢ Administracdo de Empresas e Negocios

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Econdmicas

e Ciéncias Gerenciais

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentérias

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis

e Economia

e Tecnologia em Gestao de Logistica

e Tecnologia em Gestdo de Servigos

e Tecnologia em Gestao de Servicos e Negdcios

e Tecnologia em Gestao Empresarial

e Tecnologia em Planejamento Administrativo

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e
Programagé&o Econémica

Planejamento Empresarial e
Estrutura Organizacional

¢ Administracdo/ Ciéncias Administrativas (qualquer

modalidade)
e Ciéncias Administrativas
Etica e Cidadania e Ciéncias Contabeis
Organizacional e Ciéncias Econdmicas/ Economia

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
e Ciéncias Juridicas
e Ciéncias Juridicas e Sociais
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Ciéncias Sociais (LP)/ Sociologia e Politica (LP)/
Sociologia (LP)

Ciéncias Sociais/ Sociologia e Politica/ Sociologia
Direito

Estudos Sociais com Habilitacdo em Historia (LP)
Filosofia

Filosofia (LP)

Historia

Histoéria (LP)

Pedagogia (G ou LP)

Psicologia

Psicologia (LP)

Relagbes Internacionais

Sociologia/ Ciéncias Sociais/ Sociologia e Politica
Tecnologia em Planejamento Administrativo

Tecnologia em Planejamento  Administrativo e
Programacgéo Econbémica

Tecnologia em Processos Gerenciais

Céalculos Financeiros e
Estatisticos

Administracdo — Habilitacdo em Administragéo Hoteleira
Administracdo — Habilitagdo em Comércio Exterior
Administracéo — Habilitagdo em Marketing
Administracdo de Empresas e Negocios

Ciéncias Administrativas

Ciéncias com Habilitacdo em Matematica

Ciéncias com Habilitacdo em Matematica (LP)

Ciéncias Contabeis

Ciéncias Econdmicas

Ciéncias Exatas com Habilitacdo em Matematica
Ciéncias Exatas com Habilitagdo em Matematica (LP)
Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
Economia

Matematica

Matematica (LP)

Tecnologia em Gestédo de Servigos e Negocios
Tecnologia em Planejamento  Administrativo e
Programagéo Econ6mica

Tecnologia em  Planejamento e  Programacéo
Econdmica

Tecnologia em Programacgéo Econbmica

Aplicativos Informatizados

Administracéo de Sistemas de Informagéo

Andlise de Sistemas

Andlise de Sistemas Administrativos em Processamento
de Dados

Andlise de Sistemas de Informacao

Ciéncia da Computacao
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e Computacao (LP)

¢ Computacao Cientifica

¢ Engenharia da Computacao

e Fisica — Opcdao Informatica

e Fisica Computacional

¢ Matemaética Aplicada as Ciéncias da Computacao

e Matemética Aplicada e Computacgéo Cientifica

e Matemética Aplicada e Computacional

e Matematica com Informética

e Matemética Computacional

e Processamento de Dados

o Processamento de Dados (Ell)

e Programacéo de Sistemas (Ell)

e Sistemas de Informacao

e Sistemas e Tecnologia da Informacéo (LP)

e Tecnologia da Informac¢do e Comunicagéo

e Tecnologia em Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacéo

e Tecnologia em Desenvolvimento de Sistemas

e Tecnologia em Informatica — Enfase em Gestdo de
Negdcios

e Tecnologia em Informatica para a Gestao de Negdcios

¢ Tecnologia em Projetos de Sistemas de Informagdes

¢ Tecnologia em Sistemas da Informacéo

e Administragéo (Ell)

e Administragdo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

o Ciéncias Econdmicas/ Economia

o Ciéncias Gerenciais

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentérias

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis

e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Direito

¢ Engenharia de Producao (qualquer modalidade)

e Relagdes Internacionais

e Sociologia/ Ciéncias Sociais/ Sociologia e Politica

e Tecnologia — Modalidade Tecn6logo Executivo

e Tecnologia em Gestao de Logistica

e Tecnologia em Gestdo de Servicos

e Tecnologia em Gestao de Servigcos e Negocios

e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Logistica (qualquer modalidade)

e Tecnologia em Planejamento Administrativo

Empreendedorismo e Inovagéo
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e Tecnologia em Planejamento Administrativo e
Programacéo Econbmica

o Administracdo
e Administragéo (Ell)
e Administragdo de Empresas
o Administracdo de Empresas e Negécios
e Ciéncias Administrativas
Logistica Empresarial e e Ciéncias Gerenciais
Reversa e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias
¢ Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
e Tecnologia em Gestdo de Servi¢os
e Tecnologia em Gestao de Servigcos e Negocios
e Tecnologia em Gestdo Empresarial
e Tecnologia em Gestao Logistica

e Letras com Habilitacdo em Linguistica

e Letras com Habilitacdo em Portugués (LP)

e Letras com Habiltagdo em Secretario Bilingue/
Portugués

e Letras com Habiltagio em Secretario Executivo
Bilingue/ Portugués

e Letras com Habiltagdo em Tradutor e Intérprete/
Portugués

e Linguistica (G/ LP)

e Secretariado/ Secretariado Executivo

e Secretario/ Secretariado Executivo com Habilitagdo em
Portugués

e Tecnologia em Automacéo de Escritério e Secretariado

e Tecnologia em Formacédo de Secretario

e Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue

e Tecnologia em Secretariado Executivo Trilingue

e Tradutor e Intérprete com Habilitagdo em Portugués

Linguagem, Trabalho e
Tecnologia

o Administracdo

e Administracéo (Ell)

e Administragdo de Empresas

e Administracdo de Empresas e Negocios

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Econdmicas

e Contabilidade (EII)

e Economia

e Engenharia de Producgéo de Materiais

e Tecnologia — Modalidade Tecn6logo Executivo
e Tecnologia em Gestdo de Logistica

e Tecnologia em Gestdo de Servicos

e Tecnologia em Gestao de Servicos e Negdcios
e Tecnologia em Gestdo Empresarial

Gestéo de Servigos e
Qualidade
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Tecnologia em Planejamento Administrativo

Tecnologia em Planejamento  Administrativo e
Programacéo Econbémica

Tecnologia em  Planejamento e  Programacédo
Econdmica

Gestao Comercial 1 el

Administracao

Administragao (Ell)

Administracdo de Empresas

Administracao de Empresas e Negdcios
Administracao de Sistemas de Informacao
Ciéncias Contébeis

Ciéncias Gerenciais

Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
Comunicagao Social com Habilitagdo em Marketing
Economia

Tecnologia — Modalidade Tecndlogo Executivo
Tecnologia em Gestédo de Logistica

Tecnologia em Gestdo de Seguros

Tecnologia em Gestdo de Servigos e Negocios
Tecnologia em Gestao Empresarial

Tecnologia em Gestao Logistica

Tecnologia em Planejamento  Administrativo e
Programacgéo Econbémica

Tecnologia em  Planejamento e  Programacgéo
Econdmica

Controles Financeiros e
Contabeis

Administracdo

Administracéo (Ell)

Administracdo — Habilitacdo em Administragdo Hoteleira
Administracéo — Habilitagdo em Comércio Exterior
Administracéo — Habilitagdo em Marketing
Administracdo de Empresas

Administracdo de Empresas e Negocios

Ciéncias Administrativas

Ciéncias Contébeis

Ciéncias Econbmicas

Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
Contabilidade (Ell)

Economia

Tecnologia em Gestao de Financas

Tecnologia em Gestédo de Servigos e Negocios

Gestao de Pessoas

Administracdo

Administracao (Ell)

Administracao — Habilitacdo em Administracdo Hoteleira
Administrac@o — Habilitagdo em Comércio Exterior
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e Administracdo — Habilitagdo em Marketing

o Administracdo de Empresas

¢ Administracdo de Empresas e Negdcios

e Administragéo de Recursos Humanos

e Administracdo Publica

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Gerenciais

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentérias

¢ Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
e Ciéncias Sociais

e Ciéncias Sociais (LP)

¢ Comunicac¢do Social

e Psicologia

e Psicologia (LP)

e Sociologia

e Sociologia (LP)

e Sociologia e Politica

e Sociologia e Politica (LP)

e Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos

e Administragéo

e Administragéo de Empresas
e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Econbmicas

e Ciéncias Gerenciais

Legislacdo Comercial e . . L
gistac o Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

Tributaria D . L
e Ciéncias Gerenciais e Orgcamentos Contabeis
e Ciéncias Juridicas
e Ciéncias Juridicas e Sociais
e Direito
e Economia
e Administragédo
e Administragéo (Ell)
e Administragéo — Habilitagdo em Marketing
e Administragdo de Empresas
e Administracéo de Sistemas de Informagéo
e Ciéncias Contabeis
e Ciéncias Econdmicas

Gestdo de Compras e e Ciéncias Gerenciais
Estoques e Ciéncias Gerenciais e Orgcamentarias

¢ Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
e Comunicagéo Social com Habilitagdo em Marketing
e Comunicacdo Social com Habilitacdo em Propaganda e

Marketing
e [Economia
e Marketing

¢ Propaganda e Marketing
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e Tecnologia — Modalidade Tecn6logo Executivo

o Tecnologia em Gestdo de Logistica

o Tecnologia em Gestdo de Servicos

e Tecnologia em Gestao de Servicos e Negocios

e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Gestdo Logistica

e Tecnologia em Planejamento  Administrativo e
Programacgéo Econémica

e Tecnologia em Planejamento e Programacao
Econdmica

e Administracdo

e Administracao (Ell)

¢ Administracdo — Habilitacdo em Marketing

e Administragéo de Empresas

o Ciéncias Administrativas

e Comercializagdo e Mercadologia (Ell)

e Comunicacdo Mercadoldgica

e Comunicacdo Mercadologica (EIl)

e Comunicagdo Social com Habilitacdo em Propaganda e

Marketing

e Comunicacdo Social com Habilitacdo em Publicidade e

Gestdo de Marketing Propaganda

e Comunicagdo Social com Habilitacdo em Relacbes
Publicas

o Marketing

¢ Propaganda e Marketing

¢ Publicidade

¢ Publicidade (Ell)

e Publicidade e Propaganda

e Publicidade, Propaganda e Criagdo

e Publicidade, Propaganda, Criagcdo e Producdo
e Tecnologia em Gestéo de Marketing

e Tecnologia em Marketing

o Administracdo

e Administracéo (EIl)

e Administracdo — Habilitagdo em Marketing

e Administragdo de Empresas

e Ciéncias Administrativas

e Comercializag&o e Mercadologia (Ell)

e Comunicacdo Mercadoldgica

e Comunicacdo Mercadoldgica (Ell)

e Comunicagdo Social com Habilitagdo em Propaganda e

Planejamento do Ponto de
Vendas

Marketing

¢ Comunicacdo Social com Habilitacdo em Publicidade e
Propaganda

e Marketing
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e Propaganda e Marketing
e Tecnologia em Gestdo de Marketing
e Tecnologia em Marketing
e Tecnologia em Marketing de Varejo

e Administragéo (Ell)

¢ Administracdo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

e Administragdo em Marketing

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Econdmicas/ Economia

e Ciéncias Gerenciais

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

¢ Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis

e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Comercializagdo e Mercadologia (Ell)

e Comunicacdo Mercadoldgica

e Comunicacdo Mercadoldgica (Ell)

e Comunicagdo Social com Habilitagdo em Marketing

e Comunicacdo Social com Habilitagdo em Propaganda e

Planejamento do Trabalho d Marketing
anejanjen 0 do Trabano de | Comunicacdo Social com Habilitacdo em Publicidade e
Concluséao de Curso (TCC) em
Comércio Propaganda
e Comunicagdo Social com Habilitagdo em Relagbes
Desenvolvimento do Trabalho EUbrCﬁd de (El|
de Concluséo de Curso (TCC) * -on-a lidade (EIl)
em Comércio * Direito
o Marketing
¢ Propaganda e Marketing
e Publicidade

¢ Publicidade (Ell)

¢ Publicidade e Propaganda

o Publicidade, Propaganda e Criacdo/ Publicidade,
Propaganda, Criacdo e Producao

e Tecnologia (qualquer modalidade na area de Marketing,
Propaganda ou Publicidade)

e Tecnologia — Modalidade Tecnd6logo Executivo

o Tecnologia em Gestéo de Financas

e Tecnologia em Gestao de Logistica

e Tecnologia em Gestdo de Servicos

e Tecnologia em Gestao de Servigcos e Negocios

e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Logistica (qualquer modalidade)

e Tecnologia em Planejamento Administrativo

e Tecnologia em Planejamento  Administrativo e
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Programagéo Econbmica
Tecnologia em  Planejamento e  Programacéao
Econdmica

Técnicas de Negociagao

Administragao (Ell)

Administracdo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

Administracéo de Sistemas de Informacgéo

Ciéncias Contébeis

Ciéncias Econdmicas/ Economia

Ciéncias Gerenciais

Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis

Ciéncias Juridicas

Ciéncias Juridicas e Sociais

Comercializagdo e Mercadologia (EIl)

Comunicacao Mercadologica

Comunicacédo Mercadologica (EIl)

Comunicacao Social (qualquer modalidade)
Comunicacao Social com Habilitacdo em Marketing
Comunicacdo Social com Habilitacdo em Propaganda e
Marketing

Comunicacdo Social com Habilitacdo em Publicidade e
Propaganda

Comunicacdo Social com Habilitacdo em Relacdes
Publicas

Direito

Propaganda e Marketing

Publicidade

Publicidade (Ell)

Publicidade e Propaganda

Publicidade, Propaganda e Criacdo/ Publicidade,
Propaganda, Criacdo e Producao

Tecnologia (qualquer modalidade na area de Marketing,
Propaganda ou Publicidade)

Tecnologia — Modalidade Tecndlogo Executivo
Tecnologia em Gestéo de Logistica

Tecnologia em Gestédo de Servigos

Tecnologia em Gestdo de Servigos e Negocios
Tecnologia em Gestdo Empresarial

Tecnologia em Gestao Logistica

Tecnologia em Logistica (qualquer modalidade)
Tecnologia em Planejamento  Administrativo e
Programagéo Econémica

Tecnologia em  Planejamento e  Programacéo
Econdmica

Gestao de Vendas

Administracao
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Administracdo de Empresas

Administracdo em Marketing

Ciéncias Administrativas

Comercializagéo e Mercadologia (EIl)

Comunicacao Mercadoldgica

Comunicacao Mercadolégica (EIll)

Comunicacdo Social com Habilitacdo em Propaganda e
Marketing

Comunicacao Social com Habilitacdo em Publicidade e
Propaganda

Comunicacdo Social com Habilitacdo em Relacdes
Publicas

Marketing

Propaganda e Marketing

Publicidade

Publicidade (Ell)

Publicidade e Propaganda

Publicidade, Propaganda e Criagéo

Publicidade, Propaganda, Criacédo e Producéo
Tecnologia em Gestao de Marketing

E-Commerce

Administracdo

Administracdo de Empresas

Administracéo de Sistemas de Informagéo

Andlise de Sistemas

Anadlise de Sistemas Administrativos em Processamento
de Dados

Analise de Sistemas de Informacao

Ciéncias da Computacgéo

Computacéo

Computacéo (LP)

Computagéo Cientifica

Engenharia da Computagéo

Midialogia

Processamento de Dados

Processamento de Dados (Ell)

Programacéo de Sistemas (EIl)

Sistemas de Informacgéao

Sistemas e Tecnologia da Informacéo (LP)
Tecnologia em Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacéo

Tecnologia em Desenvolvimento de Sistemas
Tecnologia em Informacdo e Comunicagao
Tecnologia em Projetos de Sistemas de Informaces
Tecnologia em Sistema para Internet

Tecnologia em Sistemas da Informacé&o

Inglés Instrumental

Letras com Habilitagdo em Inglés (LP)
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Letras com Habilitacdo em Secretariado Executivo
Bilingue/ Inglés

Letras com Habilitacdo em Secretério Bilingue/ Inglés
Letras com Habilitacdo em Secretéario Executivo Bilingue
Letras com Habilitacdo em Secretario Executivo
Bilingue/ Inglés

Letras com Habilitagdo em Tradutor e Intérprete/ Inglés
Lingua Inglesa — Modalidade Secretariado Bilingue
Lingua Inglesa — Modalidade Secretariado Bilingue —
Portugués/ Inglés

Secretario/ Secretariado Executivo com Habilitagdo em
Inglés

Tecnologia em Automacdo de Escritorio e Secretariado/
Inglés

Tecnologia em Automacdo Secretariado Executivo
Bilingue/ Inglés

Tecnologia em Formagéo de Secretariado/ Inglés
Tecnologia em Formacéo de Secretario/ Inglés
Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue/ Inglés
Tradutor e Intérprete com Habilitagdo em Inglés

Comeércio Internacional

Administracao

Administracéo (EIl)

Administrac@o — Habilitagdo em Comércio Exterior
Administracdo de Empresas

Ciéncias Administrativas

Ciéncias Econdmicas

Comeércio Exterior

Economia

Relagbes Internacionais

Psicologia Comportamental

Administracdo
Administracéo (Ell)
Administracdo de Empresas
Ciéncias Administrativas
Psicologia

Psicologia (LP)

O quadro acima apresenta a indicacdo da formacdo e qualificacdo para a funcéo

docente. Para a organizacdo dos concursos publicos, a unidade escolar devera

consultar o Catalogo de Requisitos de Titulacdo para Docéncia.

Toda Unidade Escolar conta com:

e Diretor de Escola Técnica;

e Diretor de Servigo — Area Administrativa;
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Diretor de Servico — Area Académica;

Coordenador de Projetos Responsavel pela Coordenacao Pedagogica;
Coordenador de Curso;

Auxiliar de Docente;

Docentes.
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CAPITULO 9 CERTIFICADOS E DIPLOMA

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

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

Ao término do primeiro modulo, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacdo Técnica de
Nivel Médio de AUXILIAR COMERCIAL.

Ao término dos dois primeiros médulos, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacédo
Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE COMERCIAL.

Os certificados e o diploma teréo validade nacional.
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PARECER TECNICO

Analise dos ltens do Plano de Curso

1.1. Identificacdo da Instituicdo: Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula

Souza — Ceeteps
1.1.1. CNPJ - 62823257/0001-09
Natureza Juridica — Autarquia Estadual

1.1.2. Endere¢o — Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — 01208-000 — S&o Paulo — SP
—(11) 3324-3300 — http://www.centropaulasouza.sp.gov.br

1.1.3. Dependéncia Administrativa — Estadual

1.1.4. Supervisédo de Ensino Delegada — Resolucédo SE 78, de 07-11-2008

1.2. Identificacdo do Curso

e Habilitacdo Profissional de TECNICO EM COMERCIO.
e Eixo Tecnolbgico: Gestdo e Negdcios.

O Eixo Tecnolégico propde uma carga horéaria de 800 horas. O curso apresentado propde
um total de 1200 horas distribuidas em trés semestres, com 400 horas cada um, ou 1500

horas-aula com 500 horas-aula por semestre.

1.3. Justificativa e Objetivos

A percepcao sobre a relevancia das atividades de servigos na geracéo de renda e riqueza
nas economias modernas vem se ampliando. As atividades sédo impulsionadas pelo
crescimento das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (MPEs). Em 2010, as
MPEs brasileiras representavam 76,1% das empresas exportadoras de servico,

destacando-se entre elas o terceiro setor.

Conforme dados atuais o setor terciario (que envolve as atividades de comércio e de
servicos) é responsavel por 68,5% do PIB Brasileiro. O setor foi também o principal foco

dos investimentos estrangeiros diretos no Brasil: 14,1 bilhdes de dodlares, ou 44,9% do
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total de IED (Investimento Estrangeiro Direto) no Pais, que foram investidos no setor, em
20009.

Além disso, em 2008, o setor terciario respondeu por 77,3% dos empregos formais do
pais, com as atividades de servicos, comércio e construcdo civil, 0 que representa

empregar 54,6% da Populacdo Economicamente Ativa.

O comércio varejista dentre os varios segmentos movimentou em 2011 R$ 151,4 bilhdes
e registrou um aumento de 3,1% em relacdo ao ano anterior segundo pesquisa realizada
pela Federacdo do Comércio de Bens e Servicos e Turismo do Estado de Sao Paulo
(Fecomercio SP) e exige uma formacao mais profissional e qualificada dos colaboradores

gue participam desse mercado tdo extenso e que emprega tanta gente.

Outro tipo de comércio em crescimento é o comércio eletrénico. O comércio eletrénico
brasileiro faturou no ano de 2011 cerca de R$ 18,7 bilhdes, conforme dados da Secretaria

de Comércio e Servicos.

O bom desempenho foi seguido pela alta de 9,3% nas vendas de eletrodomésticos e
eletroeletronicos. Na relacdo entre dezembro e novembro de 2011, os dois grupos

apresentaram acréscimo de 5,6% e 33,6%, respectivamente.

Em 2010, no Brasil 23 milhdes de consumidores compraram pelo comércio eletrénico. Os
pequenos negoécios responderam por 35% do faturamento do e-commerce, sdo eles:
livros, revistas, jornais, saude e beleza, informatica e eletrodomésticos enquanto os 75%

restantes estdo concentrados nas maos das 20 maiores empresas.

Apesar de nao ter os custos da abertura de uma loja, o comércio eletrdnico exige que o
empresario invista principalmente em tecnologia e profissionais qualificados. A
necessidade de profissionais de comércio bem qualificados é 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 e pela flexibilidade em adaptar-se ao percurso da negociacao.

Portanto, podemos dizer que o profissional de comércio € uma pessoa que necessita de
uma formacéo profissional aprimorada, uma vez que héa diversidade de clientes com quem
costuma se relacionar, 0 que o torna um especialista em relagcbes humanas, e faz com

gue o treinamento e capacitacdo sejam constantes durante sua carreira.
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O TECNICO EM COMERCIO é o profissional que aplica métodos de comercializacdo de
bens e servigos, visando a competitividade no mercado e atendendo as diretrizes
organizacionais. Comunica previsoes e demandas aos fornecedores. Efetua controle
guantitativo e qualitativo de produtos e procede a sua armazenagem no estabelecimento
comercial. Operacionaliza planos de marketing e comunicagéo, logistica, recursos

humanos e comercializacao.

A montagem do curso foi feita com a assessoria de profissionais Graduados em
Administracdo; Bacharelados em Administracédo; Licenciados Plenos em Administracao,

Economia e Contabilidade e Técnicos em Secretariado.

O Curso de TECNICO EM COMERCIO tem como objetivo capacitar o aluno para:
e interpretar o mercado comercial e da empresa;
e conhecer o concorrente, bem como, as técnicas avancadas de vendas;

e participar, organizar e auxiliar o processo de compras e vendas, bem como verificar

as viabilidades econémicas e financeiras para efeito de planejamento empresarial;

e atuar de forma proativa nas decisbes da organizacdo, demonstrando lideranca,

iniciativa 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 informacdes;

e acompanhar o processo de comercializacdo, distribuicdo, armazenagem,

exportacao e importacdo de produtos e servicos;

e atuar na operacionalizacdo do planejamento de recursos humanos, marketing,

logistica e comercializacao;
e conhecer técnicas de argumentacdo e de negociacao comercial,

e desenvolver conhecimento na area de Psicologia de Vendas e Técnicas

Comerciais Avancadas.

1.4. Requisitos de Acesso

O ingresso ao Curso de TECNICO EM COMERCIO dar-se-4 por meio de processo
classificatorio para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série e estejam

matriculados na segunda série do Ensino Médio ou equivalente.
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O processo classificatorio sera divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicacdo dos requisitos, condi¢cdes 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 quatro areas do conhecimento:
e Linguagem,;
e Ciéncias da Natureza,
e Ciéncias Humanas;
e Matematica.

Por razbes de ordem didatica e/ ou administrativa que justifiqguem, poderdo ser utilizados
procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por

ocasiao de suas inscrigdes.

O acesso aos demais modulos ocorrerd por avaliagcdo de competéncias adquiridas no

trabalho, por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificacao.

1.5. Perfil Profissional

O perfil profissional proposto define a identidade do curso e esta descrito de acordo com o

proposto no Eixo Tecnoldgico de Gestdo e Negocios.

As competéncias gerais, atribuicbes e atividades estdo baseadas na Classificacao

Brasileira de Ocupacdes (CBO):

Titulos

e 35-Técnicos de Nivel Médio nas Ciéncias Administrativas.

e 354 —Técnico de Nivel Médio em Operacdes Comerciais.

e 3541 — Técnicos em Vendas Especializadas:
o 3541-20 — Agente de Vendas e Servicos;
o 3541-25 — Assistente de Vendas (Vendedor de Informacoes Comerciais);
o 3541-30 — Promotor de Vendas Especializado;

o 3541-35 - Técnico de Vendas (Representante Técnico de Vendas);
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o 3541-40 — Técnico em Atendimento e Vendas.

e 3542 — Compradores.

O mercado de trabalho proposto esta coerente com as areas de atuacao.

1.6. Organizacao Curricular

1.6.1. O curriculo foi organizado de modo a garantir o que determina a Lei Federal
9394/96, alterada pela Lei Federal 11741/2008, Indicacdo CEE 08/2000, Indicacdo CEE
108/2011, Deliberacdo CEE 105/2011, Resolucdo CNE/CEB 06/2012 e Parecer CNE/CEB
11/2012 e Resolucdo CNE/CEB 04/2012, assim como as competéncias profissionais que
foram identificadas pelo Ceeteps, com a participacdo da comunidade escolar.

O curso é estruturado em trés moédulos, articulados com 400 horas cada um.

Ao término do primeiro modulo, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacdo Profissional
Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR COMERCIAL que é o profissional capaz de planejar
vendas, demonstrar produtos e servi¢cos, concretizar vendas. Acompanhar clientes no

pos-venda, contatar areas internas da empresa. Sugerir politicas de compras e vendas.

Ao término dos dois primeiros médulos, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacédo
Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE COMERCIAL que é o profissional
gue recebe requisicbes de compras, executa processos de cotacao e concretiza a compra
de produtos e servicos para o comércio atacadista e varejista. Acompanha o fluxo de
entrega, capta fornecedores de materiais e servicos e desenvolve o papel de interlocutor
entre requisitantes e fornecedores aplicando a legislacao tributaria e comercial aplicada
aos produtos e servicos.

7

O curso é organizado por componentes curriculares que indicam as competéncias e
habilidades a serem construidas e bases tecnoldgicas, que sdo conhecimentos a serem
adquiridos e sua carga horéria, tanto tedrica com a carga horaria da parte pratica

desenvolvida em laboratoérios.

O proposto nos componentes curriculares esta coerente e suficiente para atingir o pefrfil

proposto para as saidas intermediéarias e perfil profissional de concluséo.

O perfil profissional de conclusdo esta coerente com o perfil proposto ao CNCT, assim
como 0s temas propostos estdo incluidos em todos os componentes curriculares do
curso.
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1.6.2. A Metodologia Proposta

O curriculo organizado por competéncias propde aprendizagem focada no aluno,
enquanto sujeito de seu proprio desenvolvimento. O processo de aprendizagem propde a
definicdo de projeto, problemas e/ ou questdes geradoras que orientam e estimulam a

investigacdo, o pensamento e as a¢les e a solucado de problemas.

A problematizacdo, a interdisciplinaridade, a contextualizacdo e os ambientes de
formacdo se constituem em ferramentas basicas para a construcdo de competéncias,

habilidades, atitudes e informacdes.

1.6.3. Trabalho de Concluséao de Curso

O Trabalho de Conclusdo de Curso tem como objetivo a sistematizacdo do conhecimento
pertinente a profissdo e sera desenvolvido mediante controle, orientacdo e avaliacao
docente; permitira aos alunos o conhecimento do campo de atuacdo profissional, com

suas peculiaridades, demandas e desafios.

O Trabalho de Conclusédo de Curso envolvera necessariamente uma pesquisa empirica,
gue sera somada a pesquisa bibliografica e dara embasamento pratico e tedrico ao

trabalho.

As atividades, em numero de 120 (cento e vinte) horas, destinadas ao desenvolvimento
do Trabalho de Conclusao de Curso, serdo acrescentadas as aulas previstas para o0 curso

e constarao do histoérico escolar.

1.6.4. O Estégio Supervisionado

O curso nao exige o cumprimento do estagio supervisionado e sua matriz curricular conta
com, 400 horas-aula de praticas profissionais, que serdo desenvolvidas 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

mercado de trabalho.

O aluno, a seu critério, podera realizar, enquanto estiver cursando, 0 estagio
supervisionado. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas deverédo constar do
historico escolar. A escola acompanhara as atividades de estagio definido no “Plano de

Estagio Supervisionado”.
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1.7. Os critérios de “Aproveitamento de Estudos” e os critérios de “Avaliacdo de
Aprendizagem” estdo propostos de acordo com a legislagdo vigente e o contido no
Regimento Comum das Escolas Técnicas Estaduais do Centro Estadual de Educacgéo

Tecnologica do Centro Paula Souza.

1.8. Instala¢fes, Materiais, Equipamentos, Acervo Bibliografico

As instalacdes propostas para as aulas teoricas e aulas praticas correspondem as
necessidades de cada componente curricular a ser desenvolvido, assim como atendem as
propostas estabelecidas para o desenvolvimento do curso, as referéncias bibliogréaficas e

0S materiais e equipamentos.

1.9. Pessoal Docente e Técnico

Toda Unidade Escolar conta com:
e Diretor de Escola Técnica;
e Diretor de Servico — Area Administrativa;
e Diretor de Servigo — Area Académica;
e Coordenador de Projetos Responsavel pela Coordenacédo Pedagdgica;
e Coordenador de Curso;
e Auxiliar de Docente;

e Docentes.

A habilitacdo dos docentes esta organizada de acordo com o componente curricular que o
mesmo devera desenvolver. Esta relacdo regulamenta, também, os concursos publicos e

a atribuicdo de aulas.

1.10. Certificados e Diploma

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

COMERCIO, satisfeitas as exigéncias relativas:
e ao cumprimento do curriculo previsto para a habilitacao;

e a apresentacédo do certificado de concluséo do Ensino Médio ou equivalente.
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Ao término do primeiro modulo, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacdo Profissional
Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR COMERCIAL.

Ao término dos dois primeiros médulos, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacdo
Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE COMERCIAL.

O certificado e o diploma teréo validade nacional.

Sao Paulo, 20 de setembro de 2012.

ANGELA BORGES SCATOLIN MOTA
RG 28.157.836-9

Licenciada e Graduada em Secretariado Executivo Bilingue com Especializacdo em

Lingua Portuguesa e Psicopedagogia

034 — Etec Professor Aprigio Gonzaga (Sao Paulo)
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PORTARIA DE DESIGNACAO DE 12-09-2012

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico do Centro Estadual de Educacéo Tecnoldgica
Paula Souza designa Amneris Ribeiro Caciatori, R.G. 29.346.971-4, Sebastidao Mario
dos Santos, R.G. 4.463.749 e S6nia Regina Corréa Fernandes, R.G. 9.630.740-7, para
procederem a analise e emitirem aprovacao do Plano de Curso da Habilitacdo Profissional
Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM COMERCIO, incluindo as Qualificacdes
Técnicas de Nivel Médio de AUXILIAR COMERCIAL e de ASSISTENTE COMERCIAL, a
ser implantada na rede de escolas do Centro Estadual de Educacédo Tecnologica Paula

Souza — Ceeteps.

Sao Paulo, 12 de setembro de 2012.

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

A Supervisdo Educacional, supervisdo delegada pela Resolucdo SE n° 78, de 07/11/2008,
com fundamento no item 14.5 da Indicagcdo CEE 08/2000, aprova o Plano de Curso do
Eixo Tecnoldgico de “Gestdo e Negdcios”, referente a Habilitagdo Profissional Técnica de
Nivel Médio de TECNICO EM COMERCIO, incluindo as Qualificagdes Técnicas de Nivel
Médio de AUXILIAR COMERCIAL e de ASSISTENTE COMERCIAL, a ser implantada na

rede de escolas do Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula Souza, a partir de

04-10-2012.
Séo Paulo, 04 de outubro de 2012.
Amneris Ribeiro Sebastido Mério dos Soénia Regina Corréa
Caciatori Santos Fernandes
R.G. 29.346.971-4 R.G. 4.463.749 R.G. 9.630.740-7
Supervisora Educacional Supervisor Educacional Diretora de Departamento
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PORTARIA CETEC N° 133, DE 04-10-2012

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico, no uso de suas atribuicdes, com fundamento
na Resolucdo SE n° 78, de 07-11-2008, Lei Federal 9394/96, alterada pela Lei Federal
11741/2008, Indicacdo CEE 08/2000, Indicacdo CEE 108/2011, Deliberacdo CEE
105/2011, Resolugdo CNE/CEB 06/2012 e Parecer CNE/CEB 11/2012 e Resolugao
CNE/CEB 04/2012 e, a vista do Parecer da Supervisdo Educacional, expede a presente

Portaria:

Artigo 1° - Fica aprovado, nos termos da Deliberacdo CEE n° 105/2011 e do item 14.5 da
Indicagdo CEE 08/2000, o Plano de Curso do Eixo Tecnoldgico “Gestdo e Negdcios”, da

seguinte Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio:

a) TECNICO EM COMERCIO, incluindo as QualificacGes Técnicas de Nivel Médio de
AUXILIAR COMERCIAL e de ASSISTENTE COMERCIAL.

Artigo 2° — O curso referido no artigo anterior esta autorizado a ser implantado na Rede
de Escolas do Centro Estadual de Educacéo Tecnoldgica Paula Souza, a partir de 04-10-
2012.

Artigo 3° — Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos a 04-10-2012.

Sao Paulo, 04 de outubro de 2012.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO

Coordenador de Ensino Médio e Técnico

Publicada no DOE de 05-10-2012, sec¢éo |, pagina 38.
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Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&o Paulo — SP

PORTARIA CETEC N° 733, de 10-9-2015

O Coordenador do Ensino Médio e Técnico, no uso de suas atribuicdes, com fundamento nos
termos da Lei Federal n.° 9394, de 20-12-1996 (e suas respectivas atualizacdes), na Resolucao
CNE/CEB n.° 1, de 5-12-2014, na Resolugdo CNE/CEB n.° 6, de 20-9-2012, na Resolucdo SE n.°
78, de 7-11-2008, no Decreto Federal n.° 5154, de 23-7-2004, no Parecer CNE/CEB n.° 39/2004,
no Parecer CNE/CEB n.° 11, de 12-6-2008, na Deliberacdo CEE N.° 105/2011, na Indicacdo CEE
n.° 108/2011, na Indicacdo CEE 8/2000 e, a vista do Parecer da Supervisdo Educacional, expede
a presente Portaria:

Artigo 1° - Ficam aprovados, nos termos da secao IV-A da Lei Federal n.° 9394/96, do item 14.5
da Indicagdo CEE n.° 8/2000, os Planos de Curso do Eixo Tecnoldgico “Gestao e Negdcios”, das
seguintes Habilitacdes Profissionais:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

Técnico em Administracdo, incluindo as Qualificacdes Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Auxiliar Administrativo e de Assistente Administrativo;

Técnico em Comércio, incluindo as Qualificagdes Profissionais Técnicas de Nivel Médio de
Auxiliar Comercial e de Assistente Comercial;

Técnico em Contabilidade, incluindo a Qualificagéo Profissional Técnica de Nivel Médio de
Auxiliar de Contabilidade;

Técnico em Financas, incluindo as Qualificagbes Profissionais Técnicas de Nivel Médio de
Auxiliar Financeiro e de Assistente Financeiro;

Técnico em Logistica, incluindo as Qualificagdes Profissionais Técnicas de Nivel Médio de
Auxiliar de Logistica e de Assistente de Logistica;

Técnico em Marketing, incluindo a Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de
Assistente de Vendas;

Técnico em Recursos Humanos, incluindo as Qualificacdes Profissionais Técnicas de Nivel
Médio de Auxiliar de Recursos Humanos e de Assistente de Departamento Pessoal;
Técnico em Secretariado, incluindo as Qualificagbes Profissionais Técnicas de Nivel Médio
de Auxiliar de Secretaria e de Assessor Empresarial e de Eventos;

Técnico e Seguros, incluindo as Qualificacdes Profissionais Técnicas de Nivel Médio de
Auxiliar Técnico em Seguros e de Assistente Técnico em Seguros;

Técnico em Servicos Juridicos;

Técnico em Servicos Publicos;

Técnico Transacgdes Imobilidrias, incluindo a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de Avaliador Imobiliario.

Artigo 2° - Os cursos referidos no artigo anterior estdo autorizados a serem implantados na Rede
de Escolas do Centro Estadual de Educacgédo Tecnoldgica Paula Souza, a partir de 10-9-2015.

Artigo 3° - Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicag&o.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO

Coordenador de Ensino Médio e Técnico

Publicada no Diario Oficial de 05-10-2012, secéo I, pagina 53.
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ANEXO |

Centro Estadual de Educagéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&ao Paulo — SP

MATRIZES CURRICULARES ANTERIORES

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnoldgico

GESTAO E NEGOCIOS

Curso

TECNICO EM COMERCIO

Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008, Lei Federal n.2 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Parecer CNE/CEB n.2 39/2004, Lei Federal n.2 11741/2008, Resolu¢do CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12-6-2008,
Resolugdo CNE/CEB n.2 3, de 9-7-2008, alterada pela Resolugdo CNE/CEB n.2 4, de 6-6-2012, Deliberagdo CEE n.2 105/2011, das Indicagdes CEE n.2 8/2000 e n.2 108/2011.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 133, de 4-10-2012, publicada no Diario Oficial de 5-10-2012 — Poder Executivo — Segdo | — pagina 38.

MODULO | MODULO I MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)

Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares

Teoria Prética Total Teoria Prética Total Teoria Pratica Total
.1 - Planejamento Empresarial e Estrutura | 5 | o5 | 100 | 11.1-Gestdo Comercial 40 | 40 80 | NI.1- Gestio Comercial Il 100 | 00 | 100
Organizacional
1.2 - Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40 1.2 - Controles Financeiros e Contébeis 00 60 60 111.2 — Técnicas de Negociagdo 40 40 80
1.3 = Calculos Financeiros e Estatisticos 00 40 40 11.3 — Gestdo de Pessoas 60 00 60 111.3 — Gest&o de Vendas 60 00 60
1.4 — Aplicativos Informatizados 00 60 60 1.4 — Legislagdo Comercial e Tributdria 40 00 40 1.4 — E-Commerce 00 60 60
1.5 — Empreendedorismo e Inovagdo 60 00 60 1.5 — Gestdo de Compras e Estoques 60 00 60 111.5 = Inglés Instrumental 40 00 40
1.6 — Logistica Empresarial e Reversa 100 00 100 | 1.6 — Gestdo de Marketing 100 00 100 111.6 — Comércio Internacional 60 00 60
1.7 - Linguagem, Trabalho e Tecnologia 40 00 40 1.7 - Planejamento do Ponto de Vendas 00 60 60 111.7 - Psicologia Comportamental 40 00 40

~ . . 1.8 — Planejamento do Trabalho de Conclusdo 1.8 - Desenvolvimento do Trabalho de
1.8 — Gestdo de Servigos e Qualidade 60 00 60 de Curso (TCC) em Comércio 40 00 40 Conclusdo de Curso (TCC) em Comércio 00 60 60
TOTAL 400 100 500 TOTAL 340 160 500 TOTAL 340 160 500
MODULO | MODULOS | + I MODULOS | + 11 + 11l
Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Habilitagdo Profissional de
AUXILIAR COMERCIAL ASSISTENTE COMERCIAL TECNICO EM COMERCIO

Total da Carga Horaria Tedrica 1080 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas
Total da Carga Horaria Pratica 420 horas-aula Estagio Supervisionado Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.
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Centro Estadual de Educagéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&ao Paulo — SP

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnolégico GESTAO E NEGOCIOS Curso TECNICO EM COMERCIO (2,5)

Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008, Lei Federal n.2 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Parecer CNE/CEB n.2 39/2004, Lei Federal n.2 11741/2008, Resolu¢do CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12-6-2008,
Resolugdo CNE/CEB n.2 3, de 9-7-2008, alterada pela Resolugdo CNE/CEB n.2 4, de 6-6-2012, Deliberagdo CEE n.2 105/2011, das Indicagdes CEE n.2 8/2000 e n.2 108/2011.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 133, de 4-10-2012, publicada no Didrio Oficial de 5-10-2012 — Poder Executivo — Segdo | — pagina 38.

MODULO | MODULO II MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)

Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares

Teoria Prética Total Teoria Prética Total Teoria Prética Total
.1 - Planejamento Empresarial e Estrutura | o | 5 | 100 | 11— Gestdo Comercial 50 | 50 | 100 | IN.1-Gestdo Comercial Il 100 | 00 | 100
Organizacional
1.2 - Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50 1.2 — Controles Financeiros e Contébeis 00 50 50 111.2 — Técnicas de Negociagdo 50 50 100
1.3 = Calculos Financeiros e Estatisticos 00 50 50 11.3 — Gestdo de Pessoas 50 00 50 111.3 — Gest&o de Vendas 50 00 50
1.4 — Aplicativos Informatizados 00 50 50 1.4 — Legislagdo Comercial e Tributdria 50 00 50 111.4 — E-Commerce 00 50 50
1.5 — Empreendedorismo e Inovagédo 50 00 50 1.5 — Gestdo de Compras e Estoques 50 00 50 111.5 = Inglés Instrumental 50 00 50
1.6 — Logistica Empresarial e Reversa 100 00 100 | 1.6 — Gestdo de Marketing 100 00 100 111.6 — Comércio Internacional 50 00 50
1.7 — Linguagem, Trabalho e Tecnologia 50 00 50 1.7 — Planejamento do Ponto de Vendas 00 50 50 111.7 = Psicologia Comportamental 50 00 50

~ . . 1.8 — Planejamento do Trabalho de Conclusdo 1.8 - Desenvolvimento do Trabalho de
1.8 — Gestdo de Servigos e Qualidade >0 00 >0 de Curso (TCC) em Comércio >0 00 >0 Conclusdo de Curso (TCC) em Comércio 00 >0 >0
TOTAL 400 100 500 TOTAL 350 150 500 TOTAL 350 150 500
MODULO | MODULOS | +11 MODULOS | + 11 +11I
Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Habilitagdo Profissional de
AUXILIAR COMERCIAL ASSISTENTE COMERCIAL TECNICO EM COMERCIO

Total da Carga Horaria Tedrica 1100 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas
Total da Carga Horaria Pratica 400 horas-aula Estagio Supervisionado Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.
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Centro Estadual de Educagéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&ao Paulo — SP

ANEXO Il = MATRIZES CURRICULARES ATUALIZADAS

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnoldgico GESTAO E NEGOCIOS Habilitagdo Profissional de TECNICO EM COMERCIO Plano de Curso 205

Lei Federal n.2 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB n.2 1, de 5-12-2014; Resolugdo CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012; Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.2 5154, de 23-7-2004.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 733, de 10-9-2015, publicada no Didrio Oficial de 11-9-2015 — Poder Executivo — Segdo | — paginas 52-53.

MODULO | MODULO II MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horadria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)

Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares

Teoria Pratica Total Teoria Prética Total Teoria Prética Total
1.1~ Planejamento Empresarial e Estrutura 100 | 00 | 100 | I.1-Gestio Comercial | 40 | 40 | 80 | II.1-Gestdo Comercial l 100 | 00 | 100
Organizacional
1.2 — Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40 1.2 — Controles Financeiros e Contébeis 00 60 60 111.2 — Técnicas de Negociagdo 40 40 80
1.3 = Calculos Financeiros e Estatisticos 00 40 40 11.3 — Gestdo de Pessoas 60 00 60 11l.3 — Gestdo de Vendas 60 00 60
1.4 — Aplicativos Informatizados 00 60 60 1.4 - Legislagdo Comercial e Tributéria 40 00 40 111.4 - E-Commerce 00 60 60
1.5 — Empreendedorismo e Inovagdo 60 00 60 1.5 — Gestdo de Compras e Estoques 60 00 60 111.5 = Inglés Instrumental 40 00 40
1.6 — Logistica Empresarial e Reversa 100 00 100 1.6 — Gestdo de Marketing 100 00 100 111.6 — Comércio Internacional 60 00 60
1.7 - Linguagem, Trabalho e Tecnologia 40 00 40 1.7 - Planejamento do Ponto de Vendas 00 60 60 111.7 - Psicologia Comportamental 40 00 40

. . . 11.8 — Planejamento do Trabalho de Conclusdo 111.8 — Desenvolvimento do Trabalho de
1.8 — Gestdo de Servigos e Qualidade 60 00 60 de Curso (TCC) em Comércio 40 00 40 Conclusdo de Curso (TCC) em Comércio 00 60 60
TOTAL 400 100 500 TOTAL 340 160 500 TOTAL 340 160 500
MODULO | MODULOS | + 11 MODULOS | + 11 + 11
Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Habilitagao Profissional de
AUXILIAR COMERCIAL ASSISTENTE COMERCIAL TECNICO EM COMERCIO

Total da Carga Horaria Tedrica 1080 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas
Total da Carga Horaria Pratica 420 horas-aula Estagio Supervisionado Este curso ndo requer Estdgio Supervisionado.
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Centro Estadual de Educagéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — S&ao Paulo — SP

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnolégico GESTAO E NEGOCIOS Habilitaggo Profissional de TECNICO EM COMERCIO (2,5) Plano de Curso | 205

Lei Federal n.2 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB n.2 1, de 5-12-2014; Resolugdo CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012; Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.2 5154, de 23-7-2004.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 733, de 10-9-2015, publicada no Didrio Oficial de 11-9-2015 — Poder Executivo — Segdo | — paginas 52-53.

MODULO | MODULO II MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)

Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares

Teoria Prética Total Teoria Prética Total Teoria Prética Total
1.1 - Planejamento Empresarial e Estrutura 100 | 00 | 100 | I.1-Gestdo Comercial | 50 | 50 | 100 | II.1-Gestdo Comercial Il 100 | 00 | 100
Organizacional
1.2 - Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50 1.2 - Controles Financeiros e Contébeis 00 50 50 111.2 - Técnicas de Negociagdo 50 50 100
1.3 — Célculos Financeiros e Estatisticos 00 50 50 1.3 — Gestdo de Pessoas 50 00 50 111.3 — Gestdo de Vendas 50 00 50
1.4 — Aplicativos Informatizados 00 50 50 1.4 — Legislagdo Comercial e Tributdria 50 00 50 111.4 — E-Commerce 00 50 50
1.5 — Empreendedorismo e Inovagédo 50 00 50 1.5 — Gestdo de Compras e Estoques 50 00 50 111.5 - Inglés Instrumental 50 00 50
1.6 — Logistica Empresarial e Reversa 100 00 100 11.6 — Gestdo de Marketing 100 00 100 111.6 — Comércio Internacional 50 00 50
1.7 — Linguagem, Trabalho e Tecnologia 50 00 50 1.7 — Planejamento do Ponto de Vendas 00 50 50 111.7 = Psicologia Comportamental 50 00 50

~ . . 1.8 — Planejamento do Trabalho de Conclusdo 111.8 — Desenvolvimento do Trabalho de
1.8 — Gestdo de Servigos e Qualidade >0 00 >0 de Curso (TCC) em Comércio >0 00 >0 Conclusdo de Curso (TCC) em Comércio 00 >0 >0
TOTAL 400 100 500 TOTAL 350 150 500 TOTAL 350 150 500
MODULO | MODULOS | +11 MODULOS | + 11 + 11
Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Habilitagdo Profissional de
AUXILIAR COMERCIAL ASSISTENTE COMERCIAL TECNICO EM COMERCIO

Total da Carga Horaria Tedrica 1100 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas
Total da Carga Horaria Pratica 400 horas-aula Estagio Supervisionado Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.
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