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IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO

O Centro Universo de Educacdo e Desenvolvimento, Unidade lll, estabelecimento de
ensino mantido pela Sociedade Centro Universo de Educacédo e Desenvolvimento, situado na
Rua Barberina Guirle Cunha, s/n, bairro Campo Grande, municipio de Cariacica, neste Estado,
considerando as demandas da regido onde se localiza, propde-se a oferecer Educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio com o curso Técnico em Comercio, Eixo de Gestao e

Negécios, a ser autorizado por esse Egrégio Conselho de Educacéo.

A Sociedade Centro Universo de Educacao e Desenvolvimento, entidade juridica de direito
privado, com sede, e administracdo no enderec¢o acima citado, foi fundada em 2002, como uma
sociedade civil por quotas de responsabilidade limitada, conforme Contrato Social,
devidamente registrado na Junta Comercial do Espirito Santo, sob o numero 32.20.10.22.881,
em 06 de junho de 2002 e inscrita no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ - sob o
nimero 05.112.395/0001-38.

O eixo de Gestdo e Negocios apresenta alguns dos cursos mais adequados & dinamica da
comunidade de Campo Grande, bairro onde se situa a escola, regido de intensa atividade
comercial e de prestacdo de servi¢os, onde se localizam inimeras empresas e profissionais da
area. O processo de comercializacdo, que envolve compra e venda de bens, troca de servi¢cos
e/ou valores, requer planejamento, operacionalizacdo e controle das atividades econbmicas
ocorrentes, apontando para a formacao do Técnico em Comercio, aquele que aplica métodos e
processos apropriados, em conformidade com a legislacao e as normas referentes a qualidade

do produto.

O plano pedagdgico aqui apresentado adota a mesma estrutura dos demais cursos que a
escola mantém, j& autorizados por esse Egrégio Conselho de Educagéo, cujo desenho
curricular, modulado e flexivel, procura atender os principios didatico-pedagdgicos,
administrativos e disciplinares em conformidade com as atuais diretrizes para a Educacgéo
Profissional. A escola mantém a mesma metodologia critico-reflexiva a ser desenvolvida com
0s estudantes/trabalhadores que, dentro de seu campo de trabalho, sempre encontram
problemas que devem ser tomados como ponto de partida para os dialogos do processo

ensino- aprendizagem.
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1 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS DO CURSO

1.1 JUSTIFICATIVA

O setor de Gestdo e Negocios envolve variados processos de natureza socioecondmica, 0s
negaocios, as trocas comerciais e, em grande parte, processos de reorganizacdo produtiva.
Trata-se de um mercado de trabalho bastante estavel, sempre a procura de profissionais que

demonstrem conhecimento, dedicacdo e zelo pelo que fazem.

Como profissional, o Técnico em Comercio pode atuar ndo s6 nos processos diretos de compra
e venda de bens e/ou servicos, mas em qualquer outro setor ou ramo da economia em que as

operacdes possam ser intermediadas pela moeda ou documento que a represente.

No caso especifico da regido de Cariacica, onde ndo ha uma expressiva concentracdo de
estabelecimentos industriais a atividade agricola entrou em recessdo, surgiram
empreendimentos comerciais, muitas vezes de modo informal. Sob esse cenério, a demanda
urgente de méo-de-obra qualificada e preparo de profissionais com competéncias que atendam

as exigéncias desse mercado emergente.

O Técnico em Comércio encontrarda assim as melhores oportunidades de atuagdo. Pode
exercer, ndo sO a atividade direta de interacdo com o cliente, como atuar indiretamente na
orientagdo e no acompanhamento de todo o processo da comercializagdo, visando a
racionalizagdo do trabalho e ao controle de qualidade dos projetos, do planejamento das

operacOes e do atendimento ao cliente.

1.2 OBJETIVOS
O objetivo do curso é:

+ formar Técnicos em Comércio, que atendam aos modernos requisitos de gestdo e
negocios, baseados em competéncias por areas profissionais, com sélidos conhecimentos em
seu campo especifico, de forma a transitar por diversas atividades e setores com competéncias
bésicas, iniciativa e lideranca;

+ atender as demandas regionais, dentro do campo de aplicacao existente, com perspectivas
futuras de desenvolvimento e atualizacdo profissional, flexiveis as rapidas mudancgas do setor,

novas tecnologias e desenvolvimento;
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+ permitir ao aluno o conhecimento dos fendbmenos que afetam as situacdes patrimoniais,

financeiras e econdmicas das entidades;
4+ permitir ao aluno o conhecimento das principais teorias voltadas a gestédo contabil;

+ propiciar aos alunos a compreensao das ferramentas de alavancagem e financiamentos de

negocios;

+ propiciar ao aluno a compreensdo de como se faz e se controla a composi¢éo societaria da

empresa;
+ disseminar a importancia da gestao econémico-financeira do negécio que esta gerindo;

+ desenvolver raciocinio critico e estratégico para consecucdo de objetivos e metas da
organizacao onde trabalha;

+ fornecer uma visdo holistica de Organizagdo Empresarial;

+ possibilitar a andlise, proposicdes e acdes econdmicas em sua funcdo de trabalho;
+ evitar que as empresas locais tenham que importar mao de obra qualificada;
+ desenvolver permanentemente as aptidées para a vida produtiva, voltada para o setor de

negocios, comercializagcao, marketing, compra e venda, estocagem e distribuicao.

2 REQUISITOS DE ACESSO

A escola ndo adota processo seletivo e as matriculas sao efetuadas em épocas previstas no
Calendario Escolar mediante solicitagdo do candidato, assistido por seu pai ou responsavel, se
menor de idade, conforme as disposi¢des regimentais.

Na matricula, o candidato deve apresentar a Secretaria da Unidade os seguintes documentos:
a) Preenchimento da Ficha de Matricula;

b) Certiddo de nascimento ou outro documento de identidade

c) Comprovante de matricula ou conclusdo do Ensino Médio (Histérico Escolar original);

d) Duas fotos 3x4 recentes;

f) Comprovante de residéncia

h) CPF.

O curso sera oferecido na modalidade subsequente (pd6s-médio) e para que o aluno realize
sua matricula é necessario que apresente documentacéo que comprove ter concluido: o Ensino
Médio ou CEEJA-(Centro Estadual de Educacao de Jovens e Adultos) ou estar cursando: o 3°
ano do ensino médio ou 3° médulo da EJA-(Educacao de Jovens e Adultos) e tendo no minimo

16 anos completos de idade.
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Para a matricula em qualquer médulo, subseqiente ao primeiro, 0 aluno precisa comprovar
aprovacdo no médulo anterior, nesta escola ou em outro curso da mesma natureza, devendo

apresentar, nesse caso, a Guia de Transferéncia ou Histérico Escolar.

Ao assinar o requerimento da matricula, o proprio aluno, quando maior de idade, ou seu pai ou
responsavel, quando menor, aceita e se sujeita as disposi¢cdes do Regimento, do qual tomara

conhecimento, bem como do contrato de prestacao de servicos educacionais.

E nula, de pleno direito, sem qualquer responsabilidade para a Unidade de Ensino, a matricula
obtida com documentos falsos.

3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO
3.1 PERFIL DO TECNICO EM COMERCIO

O Técnico em Comércio é o profissional que aplica estratégias para planejamento Compra e
Vendas; controla estoques, aplica conceitos mercadoldgicos, coleta e organiza dados
relevantes para as atividades de comercializagdo. Desenha modelos de banco de dados.
Interpreta a legislacéo que regula as atividades da area. Utiliza técnicas de vendas, de atragdo

de clientes e de atendimento pessoal, bem como de representacéo comercial.

INTESE DAS COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

| MAdulo e 1l Médulo

1.Compreender 0s processos proprios de a empresa comercial

2. ldentificar conceitos e modelos de planejamento: estratégico, tatico e operacional.
3.ldentificar oportunidades para geragéo de negoécios

4.Conhecer mecanismos na gestdo de talentos e do capital intelectual nas organizacdes.
5.Adotar um comportamento ético e socialmente responsavel gestdo comercial.

6.Conhecer modelos de bancos de dados. Conhecer programas de acesso a internet,

edicdo de textos e planilhas e apresentacdo de slides.
7.Utilizar a comunicacdo como meio para a comercializacao eficaz..

8.ldentificar o carater normativo da legislacdo e sua abrangéncia nos diversos ramos do Direito.

6
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9.ldentificar as diversas areas ou subfunc¢des comerciais d uma empresa.
10. Analisar informacdes dos planejamentos estratégico, tatico e plano-diretor.

11. Identificar e analisar efeitos dos diversos fatores: preco, produto ou servico, comunicagao e

distribuicéo.

12. Identificar a importancia do planejamento e organizacao de sistemas especificos de

controles internos,

compreendendo: delegagfes de funcdes, segregacgdes de trabalho, sistemas de classificacao

de documentos, calendarios, eventos legais ou internos.

13. Identificar as caracteristicas das estruturas societarias e das obrigacfes dos sécios junto
aos 6rgdos competentes.

14. Identificar o carater normativo da legislacao tributaria e seu processo de taxacao,
penalizagdo, isencdo, suspensao e deferimento de impostos, assim como: periodo de base;
periodo fiscal; depdsitos; correcao de valores.

15. Definir tipos de abordagem adequada a comunicacao.

16. Atualizar conhecimentos, desenvolver ou aprimorar habilidades, aderir a citacdes e

introduzir inovagdes, tendo em vista melhorar o desempenho pessoal e organizacional.

17. Analisar os servigos e fungdes de sistemas operacionais, utilizando suas ferramentas e

recursos em atividades de configuracdo, manipulacéo de arquivos, seguranga e outras.
18. Planejar e estruturar dados, informag6es, exemplos e conceitos.
19. Identificar e selecionar fontes primarias e secundarias de dados sobre o mercado.

20. Planejar pesquisas em campo, selecionado as técnicas mais apropriadas a partir da

definicdo do ambito geogréfico desejado e dos objetivos do trabalho.

21. Interpretar instruges para operacionalizacao de entrada e saida de dados contabeis

através de sistemas informatizados.
22. Interpretar relatorios financeiros de fluxo de caixa.

23. Distinguir acdo de vender e acdo de negociar, identificando e selecionando fornecedores e

clientes potenciais, de acordo com critérios estabelecidos.
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24. Aplicar programas que facilitem o processo compra-venda.

25. Desenvolver procedimentos necessarios a distribuicdo de mercadorias.

25. Controlar estoques e a logistica de suprimentos.

26. Planejar as atividades de logistica. Analisar a infraestrutura disponivel de transporte.

27. Aplicar conhecimentos matematicos necessarios aos processos e procedimentos da gestéo

comercial da empresa.

29.Analisar o carater normativo da legislacéo tributaria.

29.Conhecer as rotinas e 0s mecanismos de compras nas empresas.

30.Adotar um sistema de qualidade no processo de comercializacao.

31.Utilizar a contabilidade como fonte de informacao e apoio a tomada de decisao.

32. Utilizar conhecimentos da lingua inglesa como ferramenta nas atividades cotidianas do

comeércio.

Il Médulo

33. Identificar 0os custos existentes na composi¢cédo dos precos.

34. Compreender a gestédo dos processos de marketing.

35. Compreender os processos de vendas das empresas.

36. Identificar técnicas de atendimento adequadas que proporcionem a satisfacédo do cliente.

37. Conhecer os modelos de negdcios eletrbnicos. Desenvolver projetos de comércio

eletrénico.

38. Aplicar conhecimentos da estatistica como ferramenta nas atividades de uma empresa
39. Escrever textos cientificos

40. Realizar textos de sintese e integragéo dos conhecimentos.

41. Identificar necessidades de comunicag¢do mercadoldgica da empresa.
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42. Avaliar impactos nos cursos decorrentes da necessidade de se obedecer as exigéncias

legais de protecdo ao meio ambiente.

43. Criar novas atividades de trabalho, em todas as subfuncdes comerciais, sempre que

necessario.

44. Caracterizar os processos de recrutamento, selecdo, treinamento, motivacdo e lideranca,

tendo em vista o desenvolvimento de pessoal.

45. Controlar movimentos de mercadorias, assegurando um sistema de distribuicdo eficiente e

dentro dos prazos estipulados.

46. Identificar e analisar processos envolvidos nas operacdes de compra e venda de comércio

exterior.

47 .Pesquisar, identificar ou selecionar elementos significativos ou definidores da identidade do
objeto da criacdo e de seu contexto, a serem evidenciados ou expressos no projeto de

comunicacao visual, gréfica e/ ou infogréafica
CertificacOes

Moédulos | e 1I: Assistente Técnico em Comércio | (Qualificacéo profissional técnica

de nivel médio)

Modulos I, 1l e Ill: Assistente Técnico em Comércio Il (Qualificacdo profissional

técnica de nivel médio)

Moédulos |, Il e lll e defesa do Trabalho de Conclusédo de Curso com conceito

satisfatorio: Técnico em Comércio (Habilitacdo profissional técnica de nivel médio)

4 ORGANIZACAO CURRICULAR

Na Proposta Pedagdégica descreve-se uma educacdo voltada para o desenvolvimento de
competéncias e habilidades capazes de formar o cidadao integral, critico e agente de mudanca
social, afinado com o paradigma da sociedade contemporénea, dentro de uma perspectiva

holistica e construtora da prépria historia.

Nesse contexto, o técnico que pretendemos formar ndo se constitui apenas de um trabalhador

capaz de executar com eficiéncia e eficacia as atividades que exigem os conhecimentos
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técnicos de sua formacéo, mas que seja capaz de propor alternativas criativas, com iniciativa e
criticidade, compreendendo o seu papel de cidaddo, com direitos e deveres, numa sociedade

em constante transformac¢éo que carece de valores como justica e solidariedade.

Considerando os aspectos citados, o0 curso se constitui de dois médulos onde foram incluidas
as funcdes e subfuncdes identificadas no processo produtivo, contempladas as competéncias
gerais divulgadas nacionalmente, as competéncias especificas que identificam o perfil do
técnico para atender as demandas regionais e 0 conjunto das respectivas habilidades e bases

tecnoldgicas necessarias a formagéo do técnico da area.

Na Organizagao Curricular, buscamos favorecer a aprendizagem considerando o aluno como
construtor do préprio conhecimento, criando situagdes simuladoras do mundo do trabalho,
através de préticas pedagodgicas integradoras e permitindo ao aluno optar pelo itinerario que
melhor atenda as suas necessidades, recebendo o certificado de qualificagdo correspondente,
ajustando-se, assim, aos ritmos diferenciados de aprendizagem e as condi¢cdes soécio-
econdmicas e culturais.

O curriculo esta organizado em moddulos, criando condi¢des e flexibilizando a formacao do
aluno a cada periodo cursado, mas mantendo a sequéncia logica, a unidade do curso e a
coeréncia de todo o processo formativo. Cada mddulo esta organizado de forma a construir as
principais competéncias especificas necessarias ao perfil do profissional do Comércio.
Também estdo indicadas as habilidades que se pretende desenvolver a cada periodo da
formacdo, acompanhadas de uma base tecnoldgica consistente, tendo como alicerce as
melhores préaticas das empresas do setor e de profissionais especializados e estudiosos no

assunto.

4.1 EMPREGABILIDADE / LABORALIDADE

Trabalhar a questdo da empregabilidade com afinamento na formagdo do Técnico em
Comércio de acordo com as demandas do setor produtivo requer uma organizacao curricular
gue desenvolva competéncias gerais e especificas bem como um aprimoramento continuo,
facultando a insercdo e a reinsercao do profissional ho mercado de trabalho em constante

mutacao.

10
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4.2 EMPREENDEDORISMO

O empreendedorismo como filosofia que permeia o curriculo em consonancia com os novos
paradigmas que o mercado de trabalho apresenta, propicia o desenvolvimento de
competéncias especificas, principalmente considerando a tendéncia crescente da terceirizacdo
e a necessidade de iniciativa, lideranca e autonomia do trabalhador na prestacdo de servigcos e

na conducdo de equipes.

4.3 CURRICULO POR COMPETENCIA

O Curriculo organizado por competéncia procura traduzir a transversalidade que permeia o
conhecimento, com enfoques interdisciplinares e multidisciplinares presentes no saber, saber
fazer e saber ser e conviver concreto das atividades profissionais. Os médulos foram
organizados considerando as competéncias afins capazes de formar o técnico na éarea
circunscrita de Gestédo e Negécios. Os Componentes Curriculares de cada médulo obedecem a

esse critério.

4.4 COMPETENCIAS E HABILIDADES

As competéncias e habilidades, na organizacdo do curriculo do Curso Técnico em Comércio,
foram trabalhadas dentro da nova legislacdo da Educacéo Profissional , onde o conjunto de
conhecimentos cognitivos, estdo a servico do desenvolvimento de habilidades e competéncias
que compdem o médulo. Os contelidos programaticos dos médulos enfatizam conhecimentos,
informag0des, habitos, compreenséo, capacidade de analise, sintese e avaliagdo em situagfes
reais, individualmente ou de forma coletiva, que trabalhados de forma contextualizada com as

realidades do mundo trabalho, desenvolverao o perfil desejado.

O Médulo | sera desenvolvido em 320h para a Formagédo Basica de Comércio com ementas
consideradas bésicas para a consolidagdo do conhecimento e das habilidades do profissional

da area.

O Modulo 1l sera desenvolvido em 320h com ementas que objetivam a consolidacdo do
conhecimento e das habilidades do profissional da area e baseado nos conceitos principais do

Comeércio.

Para a certificacdo de Assistente Técnico em Vendas é condicional ter realizado com
aproveitamento todas as disciplinas da Formacdo Baésica e as disciplinas do médulo I,

totalizando carga horaria da titulacao de 640horas.
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O Modulo 1l ser4 desenvolvido em 320h, com ementas que objetivam a consolidacdo do
conhecimento e das habilidades do profissional da area e baseado nos conceitos principais do

Comeércio.

Para a diplomacéo em Técnico em Comércio € condicional ter realizado com aproveitamento
todas as disciplinas dos Modulos: Formacdo Basica e Assistente Técnico em Vendas.
Totalizando uma carga horaria para a titulacdo de 960 horas mais 120h utilizadas no
desenvolvimento do TCC -Trabalho de Conclusdo de Curso que sera apresentado para uma

banca qualificadora e obter o conceito satisfatorio.

4.5 QUALIFICACAO PROFISSIONAL

MODULO | PRE-REQUISITO
I-Formacéo basica de Comércio Ensino Médio
II- Assistente Técnico em Vendas Formacéo basica de Comércio
Assistente Técnico em Vendas
Técnico em Comeércio Aproveitamento Satisfatério no Trabalho de
Conclusao de Curso-TCC.

‘Médulo | ’Médulo I ‘Médulo i ‘ch

Qualificagéo Profissional Carga Horaria

’ 320h | 320h ‘ 320h ‘ 120h ‘
Formacdao Basica X - - - 320h
Assistente Técnico em X X - - 640h
Vendas
Técnico em Comércio X X X X 1080h
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4.6 QUADRO CURRICULAR
Modulo I: Formacédo Basica em Comércio

Componente Curricular Carga horaria
CM1NAO1-Nogoes de Administragcédo 40
CM1PO02-Planejamento Organizacional 60
CM1EO03-Empreendedorismo 40
CM1GPO04-Gestao de Pessoas 40
CM1ERSO05-Etica e Responsabilidade Social 20
CM1IACO06-Informatica Aplicada as Atividades Comerciais 40
CM1PI07-Portugués Instrumental 40
CM1LEO8-Legislacdo Empresarial 40
Carga horaria
Modulo 1l- Assistente Técnico em Vendas

Componente Curricular Carga horaria
CM2RMPO01-Recursos Materiais e Patrimoniais 40
CM2L02-Logistica 40
CM2MF03-Matematica Financeira 40
CM2LTEO4-Legislacdo Tributaria Empresarial 40
CM2PCO05-Processo de Compras 40
CM2GQO06-Gestao da Qualidade 40
CM2CEQ7-Contabilidade Empresarial 40
CM2IT08-Inglés Técnico 40
Maodulo 1ll- Técnico em Comércio

Componente Curricular Carga horaria
CM3CFPO01-Custos e Formacao de Precos 40
CM3AMO02-Administracdo Mercadoldgica 60
CM3PV03-Processo de Vendas 60
CM3TV04-Técnicas de Vendas 40
CM3CEO05-Comércio Eletrbnico 40
CM3EAV06-Estatistica Aplicada as Vendas 40
CM3MCO07 — Metodoloaia Cientifica 40
CM3TCCO08-Pesquisa, escrituragdo, conclusdo do texto e Apresentacdo do 120
TCC para banca.
CARGA HORARIA TOTAL 1080h
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4.7 FLUXOGRAMA DO CURSO TECNICO EM COMERCIO

O curso possui uma carga horaria total de 1080 horas, sendo distribuidas em 3 (trés)
Maodulos.

Ao final do modulo 1, o aluno poderé seguir um dos dois itinerérios formativos propostos
na Figura 1, a seguir:

Madula |
FORMAGCAO BASICA
DO COMERCIO
= =«
Madulall MG ulo
Assistente Técnico | mjp- mp Técnico em
em Vendas Comercio

U 4

Gr:::-:}::}l::}l::}é}zbzbﬂ,

. 4 )
s o | - (4 0
4

O

Liploma de Habilitagéo de Técnico em: MERCADD DE
COMERCIO : TRARALRG

Figura 01 - Fluxograma do Curso Técnico em Comércio
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4.8 COMPETENCIAS, HABILIDADES, EMENTAS: BASES TECNOLOGICAS E COMPONENTES CURRICULARES

Formacao Basica em Comércio
Componente Curricular Cargg
horaria

4.8.1 Modulo |

CM1NAO1-Nocdes de Administracéo 40
CM1PO02-Planejamento Organizacional 60
CM1EO03-Empreendedorismo 40
CM1GP04-Gestdo de Pessoas 40
CM1ERSO05-Etica e Responsabilidade Social 20
CM1IACO6-Informéatica Aplicada as Atividades Comerciais 40
CM1PI07-Portugués Instrumental 40
CM1LEOQO8-Legislacdo Empresarial 40
Carga horaria 320
Disciplina: Competéncia: Habilidades: Base Tecnoldgica Car,g_a.
Horaria:
CM1NAO1 Compreender os | Identificar tipos e classificagbes de Empresas e 0s conceitos quanto a: natureza e forma de 40
processos empresas. Identificar as atribuicdes e constituicdo. Elementos que compdem as empresas. O
Nocdes de préprios de a rotinas dos setores de uma empresa. ambiente interno e externo das empresas. Areas funcionais
Administracao empresa Identificar as formas de divisbes das basicas de uma empresa: Financeira, Marketing, Producéo,
comercial empresas através de departamentos ou | Recursos Humanos e Materiais. Tipos de departamentalizacao.
setores e quais suas respectivas Conceitos relacionados a administracdo. Fung¢fes da
atribuicbes. Entender a hierarquia das Administracdo: Planejamento, Organizacéo, Direcdo e
empresas através do organograma. Controle.O papel gerencial. Perfil e habilidades do Gestor. A
eficiéncia e a eficacia no processo administrativo. Fluxogramas,
cronogramas e demais representacdes gréaficas. Sistemas de
organogramas Para atribuigBes e fun¢gbes. Formas de
distribuicdo do trabalho. Processo decisério.

Disciplina: Competéncia: Habilidades: Base Tecnoldgica



CM1PO02

Planejamento
Organizacional

CENTRO UNIVERSO DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
CURSO TECNICO EM COMERCIO

Identificar
conceitos e
modelos de
planejamento:
estratégico, tatico
e operacional.

PLANO DE CURSO

Conhecer e utilizar teorias e principios
do planejamento. Apresentar dados e
informag6es para a elaboracéo do
planejamento. Definir sistema de coleta
de informag0bes. Aplicar procedimentos
necessarios para operacionalizacéao
das atividades planejadas.

Teoria e principios do planejamento estratégico, tatico e
operacional; Estrutura dos modelos de planejamento: diferencas
fundamentais; Metodologia para elaboracdo do planejamento;
Coletas de informacg@es para planejamento; Procedimento de
controle administrativo interno; Relatérios de acompanhamento
de execucdo; Orcamento, Controle e Redacédo do
Planejamento; Equipe de trabalho para o planejamento;
Templates para as etapas do planejamento.

' Horéria:

60h

Disciplina:
CM1E03

Empreendedorismo

Competéncia:

Identificar
oportunidades
para geracéo de
negocios.

Habilidades:

Relacionar caracteristicas das pessoas
empreendedoras. Detectar as
necessidades e desejos dos clientes.
Elaborar Plano de Negdcio. Colocar em
pratica idéias e oportunidades de
negocios.

Base Tecnoldgica

Defini¢Bes relacionadas a empreendedor e
empreendedorismo. Caracteristicas e perfil do empreendedor.
Inovacgdo, Desenvolvimento Tecnoldgico e Competitividade.
Empreendedorismo, Intra-empreendedorismo e 0
Empreendedor. A visdo de um negdcio e o conceito de
oportunidade. Riscos pertinentes ao empreendedor. Matriz
SWOT. Networking. Estratégia e Planejamento de Novos
Negdcios. Fatores Criticos de sucesso. Vantagem
Competitiva. O Plano de Negdcio como ferramenta de
elaboracéo de uma nova realidade. Etica no
Empreendedorismo.

Carga

Horéaria:

40h

Disciplina:

CM1GP0O4

Gestao de
Pessoas

Competéncia:

Conhecer
mecanismos na
gestao de
talentos e do
capital intelectual
nas
organizacoes.

Habilidades:

Aplicar procedimentos para
recrutamento de pessoal e acompanhar
as etapas do processo de selecao.
Acompanhar as novas tendéncias na
gestdo de pessoas, no cenario mundial.
Identificar os meios de integrar
pessoas nas organizacfes. Definir os
métodos de programas de incentivo.
Identificar acdes para verificar a
criatividade, lideranca e participacdo no
desempenho das atividades realizadas.

Base Tecnolégica

Conceitos e objetivos de Gestao de Pessoas. As mudancas e
transformag6es no cenario mundial. Técnicas de
recrutamento de pessoal. Clima x Cultura Organizacional.
Aprendizagem organizacional. Administracdo de Talentos
Humanos e do Capital Intelectual. Desenvolvimento de
Pessoas e de Organizagfes. Programas de incentivos ao
desempenho. Planos de treinamento e desenvolvimento de
pessoas e equipes de trabalho. Processos de aprendizagem
Organizacional e desenvolvimento continuo. Politica de
Gestao de Pessoas. Cargos e salarios. Trabalho em equipe.
Delegacéo e orientacdo de pessoas. Relacfes Interpessoais.

Carga

Horéaria:

40h

16




CENTRO UNIVERSO DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
CURSO TECNICO EM COMERCIO

PLANO DE CURSO

Coletar informacdes sobre acultura
organizacional da empresa. Definir os
métodos de desenvolvimento de
pessoas. Identificar agBes para preparar
as pessoas na execuc¢ao de tarefas
peculiares a sua organizacao. Disseminar
informacdes sobre eventos e programas
de salde e seguranca no trabalho. Atuar
em parceria e em equipes.Saber
influenciar pessoas.

Administracao de conflitos. Turnover e absenteismo.
Lideranga. Administragéo do tempo. Mentoring.

Disciplina:
CM1ERS05

Eticae
Responsabilidade
Social

Adotar um
comportamento
ético e
socialmente
responsavel
gestdo comercial.

Competéncia: Habilidades:

Agir eticamente no processo decisorio.
Agir eticamente frente as questdes de
natureza legal, social e cultural. Aplicar
0s conceitos de responsabilidade social
e desenvolvimento sustentavel na
empresa.

Base Tecnoldgica

A ética e a moral. As teorias éticas empresariais atuais. A
tomada de decisdo do ponto de vista ético. Codigo de ética
adotado pelas organizacdes. Interesses dos Stakeholders.
Desenvolvimento Sustentavel. Responsabilidade Social
Corporativa. Ferramentas de responsabilidade social. Balango
social. Governanga corporativa. Corrupcdo e negdcios.
Diversidade e consumo consciente.

Carga

20h

Horéaria:

Disciplina:

CM1IACO06

Informatica
Aplicada as
Atividades

Comerciais

Competéncia:

Conhecer
modelos de
bancos de dados.
Conhecer
programas de
acesso a
internet, edicéo
de textos e
planilhas e
apresentacdo de
slides.

Habilidades:

Criar bancos de dados sobre clientes,
fornecedores, produtos e concorréncia.
Organizar arquivos. Realizar tarefas
de digitagdo de textos e
elaboracao de planilhas. Realizar
pesquisas e coletas de informacdes
na Internet. Criar apresentacdes
usando slides. Elaborar planilhas e
graficos. Fazer copias de seguranga de
dados armazenado no computador.
Fazer uso dos softwares antivirus.

Base Tecnoldgica

Criag8o e organizacdo de atalhos, pastas, diretérios,
configuragBes bésicas e manutengéo bésica do sistema
operacional. Utilizacdo da Internet com o objetivo de pesquisa
educacional e formatagéo correta. Digitacdo e Formatacao de:
textos, tabelas, convites, folders, cartbes de apresentacéo.
Apresentacao de slides. Planilhas e graficos Copias de
seguranca de dados armazenados no computador. Softwares
antivirus. Compactacéo e descompactacéo de arquivos.

Carga

Horéaria:

40h

Disciplina:

Competéncia:

Habilidades:

Base Tecnoldgica
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CM1PIO7

Portugués
Instrumental

Utilizar a
comunicacao
como meio
para a
comercializagédo
eficaz..

Elaborar relatérios, memorandos e
manuais. Redigir propostas técnicas.
Redigir correspondéncias oficiais e/ou
comerciais de acordo com a norma
culta da Lingua Portuguesa Identificar
corretamente a utilizacdo de cada
correspondéncia oficial. Interpretar
corretamente textos, Pesquisar
assuntos conforme tema proposto
Compor seu proprio texto a partir das
pesquisas. Interpretar as necessidades
especificas de cada atividade.
Conhecer e estabelecer
Rapport/sintonia.

Elementos da comunicac¢do. Fun¢do da Linguagem. Linguagem
e Comunicacado. As modalidades textuais. Comunicacao
Organizacional. O sistema de comunicagdo nas organizagoes.
Barreiras a comunicacao eficaz. Lingua oral e lingua escrita.
Linguagem e persuasdo. Conceito de Rapport/sintonia.
Técnicas para estabelecer Rapport/sintonia. Problemas técnicos
das variantes de linguagem. Polissemia: as varias
possibilidades de leitura textual; niveis de leitura: a estrutura
textual. Interpretacéo de textos. Coesao e coeréncia textual.
Recursos Gramaticais e disposicdo das palavras no texto. O
estilo do discurso dissertativo de carater cientifico: principais
caracteristicas e expedientes argumentativos. A citagdo do
discurso alheio. As técnicas de estudo e a reproducéo do
conhecimento. A leitura e a documentacdo dos estudos: o
esquema, o fichamento, o resumo, a resenha critica. Redacao
técnico-cientifica Correspondéncias comerciais e oficiais.

40h

Disciplina:

Competéncia:

Habilidades:

Base Tecnolbégica

Carga
Horaria:

CM1LEO8

Legislacéo
Empresarial

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

Interpretar aspectos da legislacéo
relacionados a atividade empresarial.
Diferenciar tipos de sociedades mercantis.
Interpretar o Novo Cédigo Civil, dentro da
abrangéncia Comercial. Identificar os
tributos nas esferas municipais, estaduais
federais. Indicar os textos legais nas suas
diversas formas de normatizagéo.
Selecionar as formas societarias
obedecendo & hierarquia legal das leis.
Interpretar os contratos pertinentes a
atividades de compra e venda de bens e
servicos a luz da legislagdo vigente.

Noc¢bes Elementares das Ciéncias Juridicas. Hierarquia da
legislagédo: Lei, Decreto, Portaria, Medida Proviséria e
Resolucdes Constituicdes das empresas, tipos e
implicagBes Caédigos: Civil, Trabalhista, Tributario e Cadigo
de Defesa do Consumidor O Comércio e o Novo Cddigo
e | Civil (responsabilidade e atribuicdes do Técnico em
Comércio) Impostos: conceitua¢do, competéncias,
apuracdo e célculos Personalidade Civil. Teoria Geral do
Negd6cio Juridico. Nogbes do Direito Comercial.Principios
Bésicos do Direito Comercial. Obriga¢des do Empresario.
Sociedades Comerciais. Relacdes de Trabalho x Relacfes
de Emprego.

40h
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4.8.2 Mdbdulo 1l

Assistente Técnico em Comércio |

Componente Curricular hC arga

oraria
CM2RMPO01-Recursos Materiais e Patrimoniais 40
CM2L02-Logistica 40
CM2MF03-Matematica Financeira 40
CM2LTEO4-Legislacao Tributaria Empresarial 40
CM2PC05-Processo de Compras 40
CM2GQ06-Gestdo da Qualidade 40
CM2CEQ7-Contabilidade Empresarial 40

CM2IT08-Inglés Técnico 40
Carga horéria 320

Titulo da Qualificacdo: Assistente Técnico Comércio |

Disciplina: Competéncia: Habilidades: Base Tecnoldgica H%?;?iaa'
CM2RMPO1 Controlar Utilizar sistemas de controle de Atividades da Administragcdo de Materiais. Economia inteligente 40h
estoques e a reposicdo dos materiais. Adotar na administracdo de materiais. Politicas e planejamento de
Recursos logistica de procedimentos necessarios a recep¢do | estoques. Estudo de mercado: Oferta e demanda. Métodos para
Materiais e suprimentos. de materiais. Elaborar planilhas de previsao de estoques e niveis de Estoques. Entrada de
Patrimoniais controle de estoques. Examinar Materiais. Layout de Estoques e armazenagem de materiais.
avarias. Armazenar materiais segundo Equipamento de Movimentacdo de Materiais. Movimentacéo de
a natureza e caracteristicas. Estoques. Inventario de estoques. Controle de Patriménio.

Especificar, codificar e classificar
materiais. Adotar procedimentos para
liberac@o de materiais. Controlar o
desperdicio de materiais. Realizar
inventario de estoques.

Disciplina: Competéncia: Habilidades: Base Tecnologica
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CM2L02

Logistica

Planejar as
atividades de
logistica. Analisar
a infraestrutura
disponivel de
transporte.

Aplicar as teorias e principios da
logistica. Selecionar colaboradores
para participar do desenvolvimento do
planejamento em logistica. Executar as
atividades do planejamento de logistica.
Identificar os aspectos legais para o
transporte. Verificar os diversos fatores
que influenciam o sistema de
transporte. Apresentar informacdes
para analise da cadeia de suprimentos.

Conceitos de logistica. Defini¢cdo da Logistica Empresarial:
principios, evolugéo, definigdo e manifesto da misséo,

atividades primarias e atividades de apoio. Sistemas Logisticos.

Planejamento de logistica. Supply chain Controle da Cadeia de
Suprimentos. Modais de Transportes: aéreo, maritimo,
ferroviario, rodoviério, multimodal.

40h

Disciplina:

Competéncia: Habilidades:

Base Tecnoldgica

Carga
Horaria:

CM2MFO03

Matematica
Financeira

Aplicar
conhecimentos
matematicos
necessarios aos
processos e
procedimentos

Realizar calculos financeiros. Fazer
andlises de movimentagdo monetaria
com base no fluxo de caixa. Avaliar
politicas de credito, cobranca e
financiamentos. Utilizar calculadora
financeira. Elaborar planilhas

Razao, proporc¢éo, regras de sociedade, regra de trés,
percentagens, juro e montante. Probabilidades. Sistemas de
crédito e cobrancga: Juros simples, Juros compostos, Montante,
Desconto comercial Empréstimos (sistemas de amortizagéo).
Desconto comercial e bancario. Desconto simples. Atualizacéo
monetaria. Matematica Financeira: amortizacéo, depreciagao,

da gestao financeiras com recursos da descontos, rendas e cambio. Técnicas de manuseio de
comercial da informatica. calculadora financeira.
empresa.

40h

Disciplina:

Competéncia:

Habilidades:

Base Tecnologica

Carga
Horaria:

CM2LTEO4

Legislacdo
Tributéria
Empresarial

Analisar o carater
normativo da
legislagéo
tributaria.

Verifica 0s processos de taxacao,
penalizacdo,isencao e deferimento de
impostos, periodo base, periodo fiscal e
correcdo de valores. Selecionar coletas
de dados, impostos pagos, periodos,
penalidades, descontos etc. Aplicar
fundamentos, contetdo, sentido do
planejamento tributario. Elaborar e
efetuar as obrigacdes acessorias para
0s oOrgaos federais, estaduais e

Tributos que influenciam na atividade comercial (Pis; Cofins;
IRPJ; SLL; Simples Nacional; ICMS;ISSQN); Legislacéo e
interpretacdo das normas regulamentadoras das operacdes
financeira Classificacdo dos tributos e suas espécies
Obrigac6es Tributérias Formas de tributacdo das pessoas
juridicas: Tributagdo com base no lucro real. Tributagdo com
base no lucro presumido. Tributagdo com base no lucro
arbitrado. Tributacdo do Super Simples. Tributagdo Mercosul.
Adequagédo da documentacao as normas legais e analise dos
controles internos: Créditos Fiscais /Substituicdo tributaria e

40h

21



CENTRO UNIVERSO DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
CURSO TECNICO EM COMERCIO

PLANO DE CURSO

municipais. Selecionar os documentos
tributarios. Identificar a importancia do
planejamento tributério. Detectar
servigos especificos para elaboracao
do planejamento tributario. Elaborar
rotinas e métodos particulares de
planejamento tributario e avaliar as
informacdes.

retencdo na fonte. Nota fiscal Eletrdnica e digitalizada.
ObrigagGes acessoérias (Federal, Estadual e Municipal)imposto
de renda Pessoa Juridica Tributaveis, Rendimentos Isentos,
Base de calculo, deducdes permitidas.-DIMOB- DECRED-
DIMOF e DOI.

Disciplina:

Competéncia:

Habilidades:

Base Tecnoldgica

Carga
Horaria:

CM2PCO05

Processo de
Compras

Conhecer as

rotinas e 0s
mecanismos de
compras nas
empresas

Identificar a necessidade de compra do
produto ou servigo. Definir as
quantidades a serem compradas e

qualidade dos produtos para o estoque.

Elaborar e aplicar roteiro de pesquisa
de precos e de fornecedores. Verificar
sistema de cadastramento de
fornecedores por materiais. Listar
compras de materiais e servigos por
natureza, quantidade e especificagéo.
Colher informacdes sobre as diretrizes
financeiras para efetuar o pagamento.
Informar as exigéncias legais e normas
internas referentes aos pedidos de
compras. Efetuar pedido de compras.
Utilizar software de compras.
Acompanhar os sistemas de compras
desde sua origem, passando pela
selecdo, emisséo de pedido e entrega.

A fung@o compra: objetivos, organizacdo de compras e
gualificacdo de compradores. Caracteristica das compras: de
emergéncia, compra especulativa, compra contratada, compra
antecipada e compra de reposi¢do. Fun¢des do comprador
Licitacdo: a importancia, a obrigatoriedade, as situa¢cdes em que
h& dispensa ou inexigibilidade. Operac¢éo do sistema de
compras: solicitagdo de compras, pedido de compra, orgcamento
de compras e acompanhamento de compras. Pre¢o-custo:
coleta de precos, custos, reducao de custos e andlise, controle
e reajuste de precos. Condi¢bes de compras: prazos, frete,
embalagens e condi¢bes de pagamento e desconto. Fontes de
fornecimento: classificacdo de fornecedores, selecéo e
avaliagéo de fornecedores e relacionamento com fornecedores.
Atividades de compra nas diversas formas de comercializa¢ao:
varejo; atacado/distribuidor; eletronica; servicos. Métodos para
definir o estoque adequado. Quantidade e qualidade correta:
controle de quantidade, qualidade e inspecdo. Classificacdo de
produtos. Controle de prazos de processamento de compras e
entrega. Formas de pagamentos Interagdo compras —
almoxarifado. Fontes de fornecimento: classificacdo de
fornecedores, selecdo e avaliacdo de fornecedores e
relacionamento com fornecedores. Andlise do desempenho da
mercadoria.

40h
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Competéncia:

PLANO DE CURSO

Habilidades:

Base Tecnolodgica

Carga

CM2GQO06

Gestao da
Qualidade

Adotar um
sistema de
qualidade no
processo de

comercializagao.

Utilizar teorias e principios da
qualidade. Relacionar as
caracteristicas basicas dos servicos
para elaborar as estratégias de
atuacdo no mercado. Definir sistema de
coleta de informacdes. Apresentar
dados e informacgdes referentes as
caracteristicas dos bens analisados.
Identificar a politica, normas e controle
de qualidade utilizada em produtos e
servigos. Propor melhorias no processo
de qualidade. Aplicar procedimentos
necessérios para operacionalizacao
das atividades padronizadas. Coletar
informacdes e dados que possibilitem
a satisfacdo dos clientes. Relacionar
custos para implantagdo da qualidade
no atendimento ao cliente. Quantificar
0S iNSUMOS necessarios para
implantacéo da qualidade.

Evolucgéo dos conceitos da qualidade Globalizacao.
Caracteristicas do servico: intangibilidade, heterogeneidade,
inseparabilidade e perecibilidade Classificacdo das
organizacdes: bens tangiveis e intangiveis. Ciclo da prestacao
de servicos: elaboracgéo, analise de pontos criticos e definicao
de indicadores de qualidade em servi¢os. Padronizacéo de
procedimentos operacionais; Sistema de qualidade ISO;
Benchmarking; Instalac@o de servigo de atendimento ao
cliente; Housekeeping — 5S Custos de qualidade Estruturas da
gualidade nas organiza¢fes — Estudo de Caso da implantagéo
da qualidade na prestagéo de servicos comerciais.

Horéria:
40h

Disciplina:

Competéncia:

Habilidades:

Base Tecnologica

Carga

CM2CEO07

Contabilidade
Empresarial

Utilizar a
contabilidade
como fonte de
informacéo e
apoio a tomada
de decisao.

Identificar os elementos que compdem
do patriménio. Compreender o0s
regimes contébeis aplicados.. Identificar
as contas, natureza, classificacéo e
funcionamento. Conhecer a estrutura
do Plano de Contas. Ler as
informacdes apresentadas nas
demonstracfes contabeis.

Grupos interessados pelas informagdes contdbeis. Composicao
do Patriménio. Critérios de escrituragdo — Regime de caixa e
regime de competéncia. Classificacdo das contas. Ativo,
Passivo, Despesa e Receita. Opera¢Bes com Mercadorias:
compra de mercadorias, estoque de mercadorias, venda de
mercadorias. Apuracao simplificada dos resultados do periodo.
Normas legais aplicaveis as demonstracdes contabeis.
Estrutura e elementos do Balango Patrimonial. Estrutura e
elementos da Demonstracéo do Resultado do Exercicio.

Horéaria:
40h

23



Disciplina:

CENTRO UNIVERSO DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO
CURSO TECNICO EM COMERCIO
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Habilidades:

Base Tecnolodgica

Carga

CM2ITO8

Inglés Técnico

Utilizar
conhecimentos
da lingua inglesa
como ferramenta
nas atividades
cotidianas do
comércio.

Redigir textos técnicos e
correspondéncias em inglés, em nivel
basico. Aplicar corretamente termos
técnicos da lingua inglesa em situacdes
cotidianas. Estabelecer relacfes entre
situag@es cotidianas nas areas de
comércio, negécios e servicos em
lingua inglesa. Interpretar e utilizar
corretamente as estruturas gramaticais
da lingua-alvo, em nivel basico. Obter
conhecimentos da terminologia
técnica da lingua inglesa aplicavel ao
comércio. Comunicar-se com 0
cliente em inglés, em nivel basico.

Lingua e comunicagéo. A importancia do inglés no mundo
globalizado. Leitura, interpretacédo e producéo de textos, com
énfase na area de comércio, negécios e servicos. Nocdes de
fonética e fonologia. Vocabulario basico utilizado na linguagem
formal e informal, com énfase na area de comércio, negécios e
servigos. Aspectos gramaticais. Ortografia. Lexicografia.

Horéria:
40h
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4.8.3 Mdodulo 11l

Assistente Técnico em Comércio |l

Componente Curricular r?ar'g_a
oraria
CM3CFP01-Custos e Formacao de Precos 40
CM3AMO2-Administracdo Mercadologica 60
CM3PVO03-Processo de Vendas 60
CM3TV04-Técnicas de Vendas 40
CM3CEO05-Comeércio Eletrdnico 40
CM3EAV06-Estatistica Aplicada as Vendas 40
CM3MCO7 — Metodologia Cientifica 40
CM3TCCO08-Pesquisa, escrituracéo, concluséao do texto e 120
Apresentacdo do TCC para banca.

Titulo da Qualificacdo: Assistente Técnico em Comércio Il

Base Tecnoldgica

Carga

Disciplina:
CM3CFPO1
Custos e

Formacéo de
Precos

Competéncia: Habilidades:

Identificar os
custos
existentes na

Conhecer os conceitos e
terminologias de custos. Diferenciar os
tipos de custos. Calcular e estruturar a

composicdo dos | formacéo de precos. Avaliar preco da

precos.

concorréncia.

Viséo gerencial dos custos no comércioe na Prestacdo de
Servigos. Terminologias dos custos. Classificacdo dos custos.
Métodos de custeamento. Classificacdo dos Custos.
Departamentalizacdo e rateio de custos. Sistemas de custos.
Andlise de Custo x Volume x Lucro Andlise e controle de custos;
Tributos e custos: a influéncia na formacao dos precos no
comércio.

Horéaria:
40h




Disciplina:
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Competéncia:

Habilidades:

Base Tecnoldgica

Carga

CM3AMO02

Administracao
Mercadolégica

Compreender a
gestdo dos
processos de
marketing.

Coordenar equipes para o
desenvolvimento do
planejamento. Entender o ciclo
de vida do produto. Organizar
processos para a garantia da
satisfacdo de desejos e
necessidades dos clientes.
Realizar anélise SWOT.
Operacionalizar plano de
marketing e comercializagéo.
Conhecer o composto de
marketing: produto ou servico,
preco, promogao e praga.
Elaborar instrumentos para coleta
de dados: pautas para
entrevistas, questionarios,
dindmicas de grupo e outras
técnicas aplicaveis. Realizar

Plano de Marketing: planejamento comercial, organizacao e estratégia
comercial. Principais forcas do macroambiente (demogréfico,
econdmico, natural, tecnolégico, politico-legal e sociocultural).
Métodos e técnicas para identificacdo das variaveis de preco: preco
basico, descontos, prazos e outras. Métodos e técnicas para
identificagcdo das variaveis de produto ou servico: caracteristicas,
“design”, qualidade, embalagem, ciclo de vida do produto e outras.
Métodos e técnicas para identificacdo das variaveis da praca
(distribuigéo): formas e canais de distribui¢&o, distribuicéo fisica,
transportes, armazenagem, e outras. Métodos e técnicas para
identificacdo das variaveis de comunicacdo empresarial: propaganda,
publicidade, promocéo de venda, rela¢des publicas, e outras.
Métodos e técnicas de comunicacado para preparacao de cartazes,
“design” de lojas e seus equipamentos, arrumagao de vitrines.
Segmentacédo de mercados e mercado-alvo. Comportamento do
consumidor. Concorréncia. Posicionamento de mercado. Pesquisa de
Mercado: objetivos da pesquisa, planificacdo da pesquisa comercial,
variaveis, fontes de informacao, pesquisadores, questionario etc.

pesquisa de mercado.

Marketing pessoal, Endomarketing e Marketing de Relacionamento.

Horéria:
60h

Disciplina:

Competéncia:

Habilidades:

Base Tecnoldgica

Carga

CM3PV03

Processo de
Vendas

Compreender os
processos de
vendas das
empresas.

Descrever caracteristicas dos produtos.
Realizar apresentacdo e demonstracao
de produtos. Prever demanda.
Conhecer os diversos tipos de perfis e
comportamentos dos consumidores.
Criar relatérios e analise gréafica de
informacdes sobre demandas de
vendas. Elaborar cadastro de clientes.
Relacionar as caracteristicas principais
para o profissional de vendas.
Identificar o processo de organizagéo
do departamento de venda. Conhecer
estratégias de vendas. Aplicar

Apresentacdo e demonstracéo de produtos ou servigos: pontos
gue se devem destacar, beneficios dos produtos ou servigos,
vantagens adicionais. Estabelecimento de quotas de vendas.
Administrac@o de um sistema de remuneracéo e incentivos de
vendas. Motivacdo da for¢a de vendas Organizacao do processo
de planejamento da demanda Vendas no atacado. Vendas no
varejo. Técnicas qualitativas e quantitativas de previsdo de
demanda. O vendedor: qualidades que um vendedor deve
apresentar, atitudes para a venda e seu desenvolvimento,
relacdes com clientes e administracdo do tempo Treinamento de
vendas Organizacdo do departamento de vendas:Organizacao
de vendas por territério, organizacdo de vendas por clientes e
organizacdo de vendas por produtos

Horéaria:
60h
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procedimentos de preparo de
mercadorias. Implantar instrumentos de
controle para acompanhar as etapas
dos processos de vendas

Controles, andlises e avaliacdes de vendas Relacionamento
associado ao CRM Preparar mercadorias para venda: etiquetar,
embalar, pesar, contar, fracionar.

Disciplina:

Competéncia:

Habilidades:

Base Tecnoloégica

Carga

CM3TV04

Técnicas de
Vendas

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

Reconhecer a importancia do trabalho em
equipe. Desenvolver a capacidade de
relacionamento. Entender a importancia da
imagem pessoal no mundo do trabalho. Conhecer
as atribuicbes do pessoal de vendas. Saber
abordar cliente. Apresentar ao cliente de forma
correta o produto e seus beneficios. Influenciar o
cliente de forma a motiva-lo no processo de
compra do produto ou servi¢o. Desenvolver as
técnicas apropriadas no pro- cesso de
negociacgao junto ao cliente. Estabelecer relacéo
de confianga com o cliente. Promover a empatia
no ambiente de trabalho. Compreender a
importancia do feedback na fase do p6s-
vendas. Aplicar conceitos e técnicas de
atendimento, nas etapas de venda e pds-venda.
Aplicar técnicas de relagGes comerciais, cuidando
do aspecto de atendimento e fidelizacdo de
clientes.

O que é um vendedor. Atribui¢cdes do vendedor.
Conhecimentos necessarios ao vendedor. Requisitos
necessarios para ser bom vendedor. O atendimento
ao cliente. Os conflitos. O trabalho em equipe. A
lideranca. A motivag&o. O marketing pessoal: a
construcdo e manutengdo da imagem pessoal; 0s

comportamentos e praticas que deverdo ser evitadas.

Técnica de abordagem. Técnica de apresentagéo do
produto. Técnica de motivacédo de venda. Técnica de
interpretacdo/localizagcéo de interesse do cliente.
Técnica de utilizacéo de perguntas. Técnica de

apresentagdo de beneficios. Técnicas de negociacgao.

Técnica de fechamento. Técnica de mensuragéo do
sucesso da venda. A P6s-venda como elemento
essencial no processo de venda. Atendimento,
relacionamento e programas de fidelizagdo para o
consumidor.

40h

Horaria:

Disciplina:

Competéncia:

Habilidades:

Base Tecnologica

Carga
Horaria:

CM3CEO05

Comércio
Eletronico

Conhecer os
modelos de
negocios
eletrénicos.
Desenvolver
projetos de
comércio
eletrbnico.

Apresentar 0s conceitos e tecnologias
relacionadas ao comércio eletrénico.
Identificar os tipos de comércio
eletrdnico. Propiciar seguranca nas
transacoes eletronicas. Elaborar planos
de negdcios para e-business.
Implementar acdes de e-business e M-
commerce. Conhecer aspectos

Negd6cios na era digital. Organizacao virtual. Evolucao para
negécios na era digital. Modelos de negécios da nova
econbmica. Gerenciamento da cadeia de suprimentos — CRM.
Inteligéncia de negdcios Integracao eletrénica Definicbes e
caracteristicas de E- business e e-commerce. Marketing e o
comeércio eletrénico Processos de desenvolvimento de um
sistema de e-commerce Seguranca nas transacoes eletrénicas
Estudos de caso sobre sistemas de e-commerce e m-commerce

40h
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relacionados a seguranca de
aplicacfes comerciais para a Web.

Disciplina: Competéncia: Habilidades: Base Tecnologica Ca(g.a.
Horéria:

CM3EAV06 Aplicar Fazer calculos estatisticos de Conceitos basicos. Séries estatisticas. Graficos. Preparacdo de 40h
_ conhecimentos probabilidade. Elaborar relatérios dados para analise estatistica. Média, Moda, Mediana. Desvio

Est<_':1ti:~3t|c<'31 da estatistica utilizando dados estatisticos. Elaborar Padréo. Aplicagdo dos softwares estatisticos com uso do

Aplicada as como ferramenta | graficos estatisticos. computador. Distribuicédo de freqliéncias e suas caracteristicas.

Vendas nas atividades de

uma empresa.

Disciplina: Competéncia: Habilidades: Base Tecnoldgica HCar,g.a.
oraria:

CM3MCO07 Escrever textos Escrever Textos Cientificos dentro da Metodologia cientifica; ciéncia e conhecimento cientifico; 40h
Metodolod cientificos ABNT. método cientifico; pesquisa e desenvolvimento cientifico;
Ciir?t ifci)c(;gla métodos de pesquisa cientifica; organizacdo e orientagédo da

pesquisa cientifica; consulta da literatura; difusdo do
conhecimento cientifico

Disciplina: Competéncia: Habilidades: Base Tecnologica H(c:)?;?iaa'
CM3TCCO08 TC Realizar textos Escrever Textos Cientificos dentro da Sintese e integragdo dos conhecimentos adquiridos ao longo do 40h
de sintese e ABNT. curso.
Pesquisa, integracdo dos
escrituracao, conhecimentos.
concluséo do
texto e
Apresentacéo do
TCC para banca.
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4.9 COMPONENTES CURRICULARES

O curso esta organizado sob a forma de modulos, atendendo competéncias requeridas pela
area do comércio. Apresenta uma organizacao curricular flexivel, possibilitando a educacéo

continuada e permitindo ao aluno acompanhar as mudancas de forma autbnoma e critica.

A combinacdo entre teoria e préatica é considerada como estratégia para o desenvolvimento
das competéncias necessarias a formacdo técnica. O enriquecimento de conhecimentos se
da, também, através de visitas técnicas, sendo escolhidas empresas, feiras, congressos e
outros eventos relacionados a &rea, bem como palestras, monitorias dentro e fora da

instituicéo e Trabalho de Conclusdo de Curso.

A forma de organizacdo do curriculo do Curso de Técnico em Comércio considera as
necessidades apresentadas pelo mercado de trabalho tendo em vista a empregabilidade
dos alunos e a melhoria da qualidade dos servigos oferecidos no setor do comércio a nivel

local e regional.

4.10 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

7

O Trabalho de Conclusdo de Curso € a consolidacdo do processo de formacao do
conhecimento e competéncia dos profissionais, pois possibilita a inser¢do do aluno no
ambiente empresarial e/ou outras instituicbes de varios tipos, possibilitando o contato com
profissionais qualificados e situacfes de aplicacéo pratica dos conceitos desenvolvidos durante
0 curso. Supbe o exercicio das atividades pertinentes & ocupagdo, em ambiente real de

trabalho, como experiéncia compartilhada com os demais colegas e professores.

Os Trabalhos de Conclusdo de Curso devem versar sobre temas relacionados a atividade
especifica que o concludente deverd desempenhar no mercado. Deve ser elaborado
focalizando os grupos de competéncias, em consonancia com o contetdo das disciplinas. A
execugcdo €& acompanhada pelo professor orientador, sendo registrada na ficha de
acompanhamento, para controle, ndo s6 do cumprimento da carga horaria, mas visando a

garantir o exercicio das praticas especificas e fixacdo das competéncias tipicas da profisséo e,

principalmente, para garantir a atividade efetiva do aluno na redacéo do texto. A superviséo e o

acompanhamento da elaborac¢do do TCC séo feita por meio de:
+ analise do desempenho escolar dos estudantes/candidatos;
+ zelo pelo cumprimento da legislacao profissional especifica,

+ acompanhamento da elaboracéo do trabalho, entrevistas e outras estratégias de integracao;
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+ apreciacao do relatério final.

A elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso deverd estar consoante com o peffil
profissional de concluséo, fixada com carga horaria minima de 160 h da carga horaria total do

curso.

O profissional responsavel pelo Trabalho de Conclusdo de Curso atua sob a coordenacado do

Coordenador de Curso indicado pela escola.

A avaliacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso a ser realizada pelo docente responsavel, na
escola, envolve apuragdo da frequéncia e avaliagdo do aproveitamento coerentes com a

listagem das competéncias exigidas para a profissao,

Para requerer o diploma de Curso Técnico em Comércio o aluno deve ter seu Trabalho de

Conclusao de Curso aprovado por uma banca examinadora.

5 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

O profissional portador de comprovantes de escolarizacao, na area de Metalurgia, realizada em
qualquer escola legal, ou que comprovar ter desempenhado, no trabalho, as funcbes
compativeis com as atividades previstas para 0 presente curso, podera ter esses
conhecimentos e experiéncia certificados e aproveitados para fins de prosseguimento de

estudos.

Nos termos da legislacdo e normas em vigor, podem ser aproveitados, na formacédo do Técnico

ou das qualifica¢des intermediarias:

+ 0s conhecimentos adquiridos em cursos de Educacdo Profissional oferecidos por

instituicao legalizada perante a autoridade educacional.

+ 0s conhecimentos adquiridos em cursos legalizados de Educacdo Profissional de

formacé&o inicial, mediante avaliacdo do aluno.

+ 0s conhecimentos adquiridos no trabalho ou por outros meios informais, mediante

avaliacdo do aluno;

+ 0s conhecimentos reconhecidos em processos formais de certificagdo profissional
realizados por instituicbes credenciadas pelo Sistema de Ensino. (Resol. CNE/CEB
n°4/99)
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+ 0S conhecimentos de carater profissionalizante adquiridos no Ensino Médio, nos anos de
1997, 1998, 1999, 2000, 2001, 2002, 2003, 2004, e 2005, na vigéncia do Decreto
2.208/97, Art. 5° , Paragrafo Unico, até o limite de 25% do total da carga horaria minima,
(Resol.CNE/CEB 17/97).

Trata-se de respeitar os direitos de todos aqueles que cursaram o Ensino Médio entre 0s anos
de 1997 e 2005, ao amparo da legislacdo vigente na época. Essas pessoas tém direito

adquirido e esses conhecimentos serdo aproveitados.

A avaliacdo dos conhecimentos adquiridos pelo educando, por meios formais ou ndo-formais,

sera efetuada pelos docentes, Coordenacédo Pedagdgica e Coordenacao Técnica.

Os resultados da avaliacdo para aproveitamento de estudos, bem como a etapa, ou moédulo a

gue correspondem, sdo registrados, como observacdo, nos documentos escolares do aluno e

0s comprovantes apresentados e a avaliagdo de conhecimentos serdo arquivados na pasta

individual do aluno.

SO podem ser objeto de aproveitamento os estudos realizados com éxito e quando o prazo

entre a matricula no primeiro e no ultimo médulo ndo exceder a cinco anos.

O aproveitamento de estudos, em qualquer condicdo, deve ser requerido ao Diretor

Pedagdgico, acompanhado dos seguintes documentos:

| — Diplomas, Certificados, Hist6rico Escolar ou Ficha de Transferéncia com o registro da carga

horaria e do aproveitamento escolar em todos 0s componentes curriculares;

Il — quadro curricular da instituicdo de origem acompanhado dos programas de ensino

cursados;

[l - comprovacao do exercicio profissional ou outro documento ndo formal que comprove a

aguisicdo da(s) competéncia(s) que se pretende aproveitar.

O requerimento de aproveitamento de estudos deve ser feito antes do inicio dos médulos ou do
curso, para que a Unidade de Ensino possa proceder a andlise da situacédo do aluno, e que sua
avaliacdo, com a indicacdo de eventuais complementacfes curriculares e/ou dispensa de

disciplinas, possa se realizar em tempo habil.
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A dispensa das atividades do(s) componente(s) curricular (es) s6 sera concedida quando o

aluno demonstrar desempenho suficiente em todas as competéncias a elas relacionadas.

6 CRITERIOS DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM APLICADOS AOS ALUNOS DO CURSO

6.1- DA AVALIACAO

A avaliacdo é a forma com que se pode medir 0 aproveitamento do aluno com relacdo as
atividades de aprendizagem desenvolvidas no decorrer de cada médulo sendo calcada nos
planos de curso, estruturados por area de conhecimento.

A verificagdo do aproveitamento escolar observa a avaliacdo continua e cumulativa do
desempenho do aluno, com prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos e dos
resultados obtidos ao longo do periodo letivo sobre os de eventuais provas finais.

A avaliacdo podera ser feita por meio de varios instrumentos, dentre eles: provas, testes,
trabalhos de pesquisas individuais ou em grupo, participacdo em debates ou seminarios e

também o desempenho do aluno na sala de aula.

No que se refere aos aspectos cientificos e bases tecnolégicas, a verificagdo do
aproveitamento se realiza mediante instrumentos convencionais, cuja elaboracao fica a cargo
do professor, respeitadas as normas estabelecidas, coletivamente, pela comunidade escolar.
Entretanto, a Educacdo Profissional Técnica requer, também, avaliagdo de competéncias e
habilidades na resolugcdo de problemas que podem surgir na pratica profissional e conforme

natureza especifica de cada curso oferecido.

Do ponto de vista qualitativo, a avaliagdo do aproveitamento se desenvolve de forma continua,
por meio da observagdo dirigida ou esponténea, de entrevistas individuais, da andlise dos
trabalhos realizados e abrange tarefas individuais e as resultantes da participacdo em

atividades de grupo.

A avaliacdo do aproveitamento é feita por meio das modalidades diagndstica e formativa. A
avaliacdo diagnostica é realizada na fase de preparacdo do planejamento apés o levantamento
das condicdes reais em que a aprendizagem deve se desenvolver, levando-se em

consideracao o aluno e seu repertorio sécio-cultural.
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A Avaliacdo formativa é aplicada durante todo o processo de ensino-aprendizagem e visa a

verificacdo do quanto os alunos dominam um determinado assunto, que tarefas sdo capazes

de desempenhar bem e em que partes da matéria tém dificuldades, ensejando o

replanejamento dos conteldos e a adoc¢do de estratégias alternativas de ensino.

Para efeito de lancamento nos documentos escolares, as Unidades de Ensino adotam o

sistema tradicional de notas numéricas, numa escala de zero a dez.

Para ser promovido o aluno deve atingir, no minimo, a nota final 6,0 (seis) e, apenas neste

caso, as notas serdo arredondadas e os registros feitos em numeros inteiros e meios.

Este sistema de registro se justifica:

| — em respeito a cultura da nota, como simbolo de registro de resultados no dominio cognitivo
e procedimental; e
Il — porque para as familias e para as empresas, de modo geral, a nota ainda € o simbolo

melhor compreendido.

Ao aluno que faltar as provas ou trabalhos escolares por motivos de doenga, luto, prestacédo
de deveres civicos ou outros casos considerados justos, € concedida outra avaliacdo, desde

que solicitada no prazo de quarenta e oito horas apds o retorno as aulas.

Em consonancia com a concepcdo de avaliagdo, nos casos de auséncia dos alunos as
avaliacOes e a atividades escolares, as mesmas serdo repostas através da oportunidade de
segunda chamada, estudos de recuperacéo e/ou regime de exercicios domiciliares, adotando-

se as seguintes normas:

+ em situacOes de emergéncia os responsaveis legais deverdo justificar por escrito, em
formulario fornecido pela Escola, os motivos da auséncia, anexando, se for o caso, 0s
devidos documentos comprobatérios, solicitando segunda chamada da avaliacao que
deixou de ser realizada; serdo obedecidas as normas vigentes nos casos especificos
previstos em lei;

4+ apos o término do processo de avaliagdo de cada unidade didatica o professor fara o
registro das mencles obtidas pelos alunos, das dificuldades de aprendizagem

observadas e os encaminhamentos e recomendacgfes que, ap0s a realizacdo do
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Conselho de Classe serdo levadas ao conhecimento dos alunos e/ou responsaveis
através de relatorios e de boletins escolares.

+ apb6s o Conselho de Classe, os diarios de classe e os registros de avaliacdo do
professor de cada disciplina serdo encaminhados a Secretaria da Escola para
escrituracao.

+ Ao término de cada moédulo a Secretaria da Escola encaminha aos alunos e/ou
responsaveis um boletim oficial provisério, mas indicativo, contendo as menc¢des e faltas

de cada disciplina do curriculo, até aquele momento, referentes ao periodo em questao;

O boletim proviso6rio permite, ao aluno que ndo atingiu a nota minima esperada, em uma ou
mais disciplinas, preparar-se para o processo de recuperacdo, quando tera a oportunidade de
alterar os pontos obtidos mediante novas avaliagdes.

6.2 DA RECUPERAGCAO

Ao aluno que ndo atingir a nota 6,0 (seis pontos) em cada componente curricular- 60%
sessenta por cento de aproveitamento - apds avaliagbes sera dada oportunidade de
recuperacao paralela. Ela tem por finalidade a superacédo das dificuldades de aprendizagem

apresentadas pelo aluno.

7

A recuperacdo € realizada ao final de cada aula ou tema e/ou ao final de cada unidade,
continua e paralela durante cada modulo, sempre que os resultados das avaliacdes nédo forem

considerados suficientes:

A assisténcia didatica ao aluno, quando os resultados das avaliacdes ndo forem suficientes,
bem como os procedimentos a serem adotados, sdo de responsabilidade do professor da

disciplina, sob a supervisdo da Equipe Pedagdgica.

Sendo um processo continuo e concomitante ao ensino-aprendizagem, o planejamento da

recuperacao devera envolver:
+ a identificacdo das deficiéncias do aluno e os contelidos programaticos em que o

mesmo demonstrou insuficiéncia no aproveitamento, bem como de suas causas;

+ a selecdo dos conteldos e estratégias que serdo desenvolvidos na recuperacao.
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Nos estudos de recuperacdo sao enfatizadas as tarefas diferenciadas que déem oportunidade
ao trabalho individualizado de orientacdo e acompanhamento de estudos, visando atender as

necessidades do aluno.

No processo de recuperacéo sdo retrabalhados os objetivos considerados pré-requisitos para o

periodo letivo seguinte e que ndo tenham sido atingidos pelo aluno.

6.3 DA PROMOCAO

E considerado aprovado em cada componente curricular o aluno que alcancar um resultado
final a nota 6,0 (seis) referente a 60% (sessenta por cento) de aproveitamento, respeitando os

limites de frequiéncia as aulas.

E promovido ao modulo subseqiiente o aluno que tenha tido aproveitamento considerado
suficiente e cuja assiduidade tenha sido igual ou superior ao limite legal minimo estabelecido,
de 75%(setenta e cinco por cento) de freqiéncia em cada componente curricular.

Cabe ao Conselho de Classe analisar o desempenho global do aluno para decidir quanto a
promocao ou retencdo mediante andlise dos resultados das avaliages da recuperacao.

7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS OFERECIDOS AOS PROFESSORES E ALUNOS DO
CURSO

TIPO DE DEPENDENCIA AREA EQUIPAMENTOS

TERREO
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Laboratério de Solda

63,00 m2

01 Armario com 2 portas

01 Cadeira

01 Mesa

10 Maquinas de solda convencional
01 Maquina de solda Mig mag

01 Morsa de mesa

01 Porta eletrodo 50 kg

Laboratério de Refrigeracao

62,00 m2

01 Armario 2 portas

03 Ar refrigerados (para uso didatico)
05 Bancadas de manutencéao

01 Bomba de vacuo

01 Balanca de precisao toledo
01 Cadeira

02 Conjuntos PPU

03 Geladeiras (para uso didatico)
06 Morsa

01 Mesa

02 Quadros de pincel

02 Ventiladores de parede

Laboratério de Tornearia
(Usinagem)

52,00 m2

01 Armario de duas portas

01 Cadeira comum

01 Mesa

01 Moto esmeril

01 Quadro de pincel

01 Ventiladores de parede

04 Tornos Atlas Média

01 Bancada para manutencao
01 morsa

Laboratorio de
Ajustagem

Fresagem

e

58,00 m2

01 Armario com duas portas
01 Cadeira

01 Mesa

03 Fresa

03 Bancadas para Manutencéo
01 Furadeira de bancada

19 Morsas de mesa

03 Morsa de fresa giratoria

01 Quadro de pincel

02 Ventiladores de parede

Banheiro Feminino

21,00 m2

01 Pia com 2 cubas
02 Banheiros com vasos
01 Tanque
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Banheiro Masculino

21,00 m2

01 Pia com 2 cubas
02 Banheiros com vasos
06 Miquitorios

Atendimento ao Cliente

21,00 m2

01 Ar refrigerado 18000 btws
01 Armario com 2 portas

02 Cadeiras comuns

02 Cadeiras giratérias

02 Computadores

01 Sofa com 3 lugares

02 Aparelhos de telefone

Depésito Central

60,00 m?

Material diverso para reposicao

Espaco Destinado a Cantina

33,33 m2

Em organizagéo

Area de Convivéncia

400,00 m2

8 mesas
32 cadeiras

MESANINO

Laboratorio de Pneumatica

72,00 m?

10 Bancadas de pneumética com
componentes

01 Cadeira comum

30 Carteiras para alunos
01 Mesa

01 Quadro de pincel

03 Ventiladores de parede
01 Compressor de ar

Laboratério de Comandos
Elétricos e Inversores Frequéncia

60,00 m?

03 Armarios de duas portas com
divisoria

03 Bancadas grandes

01 Cadeira comum

01 Mesa

18 Motores de 0,50 HP

02 Motores de 1,0 HP

20 Painéis de comandos

01 Quadro de Pincel

04 Ventiladores de parede

Laboratério de Instrumentacao

56,00 m2

01 Armario de duas portas com divisoria
06 Bancadas para instrumentagéo

23 Banquetas

02 Cadeiras

06 Calibradores de presséo

06 Calibradores de temperatura

06 Controladores de temperatura
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06 Computadores

02 Fontes correntes continua
06 Manbmetros convencionais
06 Manbmetros tipo “U”

06 Manovacudmetro

01 Mesa

06 Pressostato

01Quadro de pincel

06 Transmissores de temperaturas
06 Transmissores de pressdo
04 Ventiladores de parede

Laboratorio de Eletronica — A e

Desenho Técnico

60,00 m?

03 Armarios de duas portas com
divisoria

03 Bancadas grades

51 Cadeiras comuns

04 Fontes simétricas

04 Geradores de sinal

01 Mesa

04 Osciloscopios

01 Quadro de pincel

04 Ventiladores de parede

Laboratério de Manutengéo
Mecéanica

72,00 m?

01 Armario com 2 portas

05 Bancadas grade para manutencao
01 Cadeira

01 Mesa

01 Morsa

02 Prensa 15 toneladas

01 Quadro de pincel

02 Ventiladores de parede

01 Esmeril

Laboratério de Alinhamento de
Maquinas

62,00 m2

01 Armario com 2 portas

06 Bancadas para alinhamento de
motor

06 Bases completa para alinhamento
01 Cadeira

01 Mesa

01 Quadro de pincel

02 Ventiladores de parede

Escritorio de Apoio

9,00 m2

01 Computador

03 Cadeiras comuns

01 Cadeira girat6ria

01 Mesa com angulo de 90°
01 Mesa

Laboratorio de
Elétricas e
Méquinas

Maquinas
Elemento de

61,00 m?

01 Armario com 2 porta
14 Bancadas para comandos
01 Cadeira
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01 Mesa

10 Motores de 10 cv KW 7,5 (para fins
didaticos)

22 Motores 0,5 cv

08 Motores abertos (para fins didaticos).
06 Painéis com inversor de freqiéncia
01 Quadro de pincel

02 Ventiladores de parede

Deposito

33,00 m2

Materiais diversos para reposicao

Corredor

01 Bebedor
01 Tanque

1° Piso

Deposito da Informatica

28,00 m2

07 Armarios com 2 portas cada

33 CPU’s para computador

37 Estabilizadores para computador
31 Monitores para computador

01 Monitor para computador LCD

Cozinha

40,00 m?

01 Armario 2 portas
11 cadeiras
02 Mesa sem gaveta

Sala da Coordenagéo
Pedagdgica/Técnica

40,00 m?

02 Ar refrigerados 22000 btws
03 Armarios com duas portas
06 Cadeiras comuns

03 Cadeiras giratérias

03 Computadores

02 Impressora HP

02 Mesa

03 Mesa auxiliar

03 Aparelho de telefone

03 Data Show

01 DVD

02 Porta-chaves

Biblioteca

40,00 m?

01 Ar refrigerado 36000 btws
01 Armario com duas portas
25 Cadeiras comuns

01 Cadeira giratoria

04 Computadores

08 Estantes para livros

01 Globo didéatico

01 Mesa com 3 gavetas

01 Mesa para computador
04 Mesas redondas

01 Aparelho de telefone

Sala dos Professores

40,00 m?

01 Ar refrigerado 22000 btws
02 Armario com duas portas
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05 Armario com oito portas

13 Cadeiras

02 Computadores

01 Mesa com 8 lugares

01 Paquimetro (para uso didatico)
01 Purificador de agua

01 Quadro informativo (mural)

01 TV AIKO

06 Retroprojetores

Sala de aula 1

52,00 m2

01 Cadeira comum

50 Carteiras para aluno

01 Mesa

01 Quadro informativo (mural)
01 Quadro de pincel

01 Tela para retro projecao
04 Ventiladores de parede

Sala de aula 2

52,00 m2

01 Cadeira comum

50 Carteiras para aluno

01 Mesa

01 Quadro informativo (mural)
01 Quadro de pincel

01 Tela para retro projecdo
04 Ventiladores de parede

Sala de aula 3

52,00 m2

01 Cadeira comum

51 Carteiras para aluno

01 Mesa

01 Quadro informativo (mural)
01 Quadro de pincel

01 Tela para retro projecao
04 Ventiladores de parede

Sala de aula 4

52,00 m2

01 Cadeira comum

50 Carteiras para aluno

01 Mesa

01 Quadro informativo (mural)
01 Quadro de pincel

01 Tela para retro projecdo
04 Ventiladores de parede

Banheiro Feminino

38,00 m2

01 Pia com 2 cubas
04 Banheiros com vasos
01 Tanque
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Banheiro Masculino

38,00 m2

01 Pia com 3 cubas
04 Banheiros com vasos
04 Mioquitérios

Secretaria

32,59 m2

02 Ar refrigerado split springer 12000
btws

01 Armarios com duas portas
04 Cadeiras comuns

02 Cadeiras giratérias

02 Computadores

01 Impressora HP

01 Mesa com 3 gavetas

02 Aparelho de telefone

01 Impressora

Xerox

38,00m?2

Sala de aula 5

52,00 m2

01 Cadeira comum

50 Carteiras para aluno

01 Mesa

01 Quadro informativo (mural)
01 Quadro de pincel

01 Tela para retro projecdo
04 Ventiladores de parede

Laboratorio de Informatica

52,00 m2

01 Ar refrigerado 48000 btus
01 Armario 2 portas
48 Cadeiras

24 Computadores instalados com
softwares especificos para 0 curso
Técnico em Comércio.

01 Fonte corrente continua
01 PLC (mala)

01 Quadro de pincel

01 Tela para retro projecdo
02 Switch para computador
01 TV Toshiba

01 mesa

01 cadeira comum

Auditorio

230,00 m2

87 carteiras
02 mesas grandes

Sala de apoio ao Auditério

16,00 m?

Sala de aula 6

40,00 m?

01 Cadeira comum

28 Carteiras para aluno

01 Mesa

01 Quadro informativo (mural)
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01 Quadro de pincel
01 Tela para retro projecdo
02 Ventiladores de parede

Salade aula 7

40,00 m?

Corredor 1° piso

02 Bebedouros
02 Quadros Informativos (Mural)

2° Piso

Sala Reserva

28,00 m2

Sala Reserva

40,16 m?

Sala Reserva

40,16 m?

Sala Reserva

40,16 m?

Sala Reserva

40,16 m?

Sala de aula 8

52,00 m2

01 Cadeira comum

50 Carteiras para aluno

01 Mesa

01 Quadro informativo (mural)
01 Quadro de pincel

01 Tela para retro projecao
02 Ventiladores de parede

Sala de aula 09

52,00 m2

01 Cadeira comum

49 Carteiras para aluno

01 Mesa

01 Quadro informativo (mural)
01 Quadro de pincel

01 Tela para retro projecdo
04 Ventiladores de parede

Sala de aula 10

52,00 m2

01 Cadeira comum

50 Carteiras para aluno

01 Mesa

01 Quadro informativo (mural)
01 Quadro de pincel

01 Tela para retro projecao
04 Ventiladores de parede

Sala de aula 11

52,00 m2

01 Cadeira comum

52 Carteiras para aluno

01 Mesa

01 Quadro informativo (mural)
01 Quadro de pincel
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01 Tela para retro projecdo
04 Ventiladores de parede

Banheiro Feminino

38,00 m2

01 Pia com 2 cubas
04 Banheiros com vasos
01 Tanque

Banheiro Masculino

38,00 m?

01 Pia com 2 cubas
04 Banheiros com vasos
06 Mioquitorios

Sala Reserva

38,00 m?

Sala Reserva

38,00 m?

Sala de aula 12

52,00 m2

01 Cadeira comum

50 Carteiras para aluno

01 Mesa

01 Quadro informativo (mural)
01 Quadro de pincel

01 Tela para retro projecdo
02 Ventiladores de parede

Sala de aula 13

52,00 m2

01 Cadeira comum

50 Carteiras para aluno

01 Mesa

01 Quadro informativo (mural)
01 Quadro de giz

01 Tela para retro projecdo
02 Ventiladores de parede

Sala de aula 14

52,00 m2

01 Cadeira comum

50 Carteiras para aluno

01 Mesa

01 Quadro informativo (mural)
01 Quadro de giz

01 Tela para retro projecao
02 Ventiladores de parede

Sala de aula 15

52,00 m2

01 Cadeira comum

50 Carteiras para aluno

01 Mesa

01 Quadro informativo (mural)
01 Quadro de giz

01 Tela para retro projecao
02 Ventiladores de parede

Sala Reserva

40,00 m?

Sala Reserva

40,00 m?

Sala Reserva

40,00 m?

Sala de aula 16

40,00 m?

01 Cadeira comum

30 Carteiras para aluno

01 Mesa

01 Quadro informativo (mural)
01 Quadro de giz
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01 Tela para retro projecao
04 Ventiladores de parede2

Sala de aula 17 40,00 m? 01 Cadeira comum

31 Carteiras para aluno

01 Mesa

01 Quadro informativo (mural)
01 Quadro de pincel

01 Tela para retro projecdo
02 Ventiladores de parede

Corredor 2° piso 02 Bebedouros
02 Quadros Informativos (Mural)

8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO ENVOLVIDO NO CURSO

O Centro Universo de Educacéo e Desenvolvimento entende que a qualificacdo do docente
é de extrema importancia na formagdo e na consolidacdo dos conhecimentos dos alunos.
Dessa forma, seleciona seus professores pela qualificagdo, buscando docentes graduados e

pbés-graduados na area e com experiéncia profissional.

De acordo com a demanda e necessidade dos cursos, a Instituicao viabilizara treinamentos
com abordagens pedagoégica e metodolégica no intuito de capacitar e atualizar os docentes

garantindo um ensino de melhor qualidade.

Todos os profissionais do Centro Universo de Educacdo e Desenvolvimento sao

comprometidos com a oferta de uma educacéo de qualidade.

O desenvolvimento de competéncias e habilidades nos alunos e a retomada de valores que

reflitam num melhor atendimento as industrias séo os balizadores da a¢éo educativa.

Assim, a Equipe Pedagdgica da Escola trabalhard de forma integrada e continua
acompanhando os professores nas etapas de planejamento, desenvolvimento e avaliacdo do

processo ensino-aprendizagem, propondo atividades participativas, como:

Oficina de sensibilizacdo objetivando integracéo da equipe, socializagéo e nivelamento das
praticas curriculares;

e Grupos de estudos para planejamento das atividades psicopedagogicas;

e Promocdo de seminarios, palestras e outras atividades pedagdgicas objetivando
atualizacdo em competéncias e habilidades especificas, assim como no sistema de
avaliacao;

e Dinamicas de grupo em laboratorio de analise institucional e rela¢des interpessoais;
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¢ Reunides pedagogicas para integracado da praxis;

¢ Reunides para planejamento integrado e avaliacdo de a¢fes socio-educativas;

¢ Participacdo na dinamizacao do Projeto Pedagdgico da Escola;

e OrientagOes individuais;

e Incentivo a participagdo em eventos educacionais;

e Apoio e incentivo a participagdo em cursos de complementacao didatica, aperfeicoamento e
atualizacdo conforme area de atuacao e/ou formacao;

e Acompanhamento nas acgdes e formulagéo de instrumentos e registros escolares;

e Participacdo em conselhos de classe;

e AcOes para fortalecer o desenvolvimento geral da escola na sua articulagdo com a
comunidade;

e Acompanhamento das variagfes constantes dos indicadores sociais, objetivando o ingresso

seguro dos alunos no mercado de trabalho.

8.1 PROPOSTA DE CAPACITACAO DOCENTE

O Centro Universo de Educacdo e Desenvolvimento, objetiva manter, atualizado pelo
proprio funcionario, seu curriculo profissional.

A preocupacdo com docentes conhecedores e participantes das inovagbes e mudancas do
processo produtivo tem levado a instituicAo a oferecer continuamente programas de

capacitacdo. Estes programas tém como objetivo:

e capacitar pedagogicamente docentes que atuam em cursos profissionalizantes para o
aprimoramento na condugéo do processo ensino-aprendizagem;

e certificar para o exercicio de docéncia profissional nos cursos de nivel técnico.
O proposito € que o docente dentro de sua autonomia e comprometimento profissional

incentive o pensamento investigador e criativo, dando oportunidades aos alunos para produzir

projetos e participar de atividades educativas alternadas de movimentos de teoria e pratica.

8.2 PESSOAL DOCENTE

MODULO | - FORMACAO BASICA EM COMERCIO

Docente Habilitacao Componente Curricular
Luzia Patricia Teodoro Bacharel em Administragéo de | Nocdes de Administracao
Couceiro Empresas

Engenharia de Producgéo
Técnica em Metalurgia
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Débora Rosa Stein

P&6s-Graduacdo em Gestéo
Empresarial Avancada
Bacharel em Administracéo
Licenciado em Formacéo
Pedagodgica

Bacharel em Historia

Planejamento Organizacional

Wagner Luis Braga da Silva

Bacharel em Administracéo
Geral

Empreendedorismo

Frederico André Gongalves
Feital

Mestre em Histéria Politica das
relacdes Sociais
P&6s-Graduacdo em Linguistica
Graduacao em Psicologia

Gestao de Pessoas

Glicia Marly Fornazier

Pé6s-Graduacdo em Gestéo
Ambiental

Licenciatura em Ciéncias
Sociais

Etica e Responsabilidade Social

Celso Roméao C. de Almeida
Junior

Engenharia Elétrica com
Habilitacdo em Computacdo

Informéatica Aplicada as Atividades
Comerciais

Eliana Soares Silva

Pé6s-Graduacdo em Educagéo
de Jovens e Adultos
Licenciatura Plena em Letras:
Habilitagdo Portugués/ Inglés e
as Respectivas Literaturas.

Portugués Instrumental

Yéda Martha Piazzarollo
Vietchesky

Bacharel em Direito

Legislagcdo Empresarial

MODULO Il — ASSISTENTE TECNICO E

M COMERCIO |

Docente Habilitacdo Componente Curricular
Miguel Angelo dos Santos Bacharel em Administrador de | Recursos Materiais e Patrimoniais
Empresas

Joao Thiago Barros Rocha

Graduado em Relacdes
Internacionais

Logistica

Alexandre Odilon da Silva

Licenciado em Matematica

Matematica Financeira

Yéda Martha Piazzarollo
Vietchesky

Bacharel em Direito

Legislacao Tributaria Empresarial

Ronildo Rogério Rosalem

Po6s-Graduado em Ciéncias
Contabeis

Bacharel em Ciéncias
Contabeis

Processo de Compras

Luzia Patricia Teodoro
Couceiro

Engenharia de Producéo
Técnica em Metalurgia
Bacharel em Administracao de
Empresas

Gestao da Qualidade

Ronildo Rogério Rosalem

P6s-Graduado em Ciéncias
Contéabeis

Bacharel em Ciéncias
Contéabeis

Contabilidade Empresarial

Izabel Cristina Fecci Gallupi

Licenciado em Letras - Inglés

Inglés Técnico

MODULO Ill: ASSISTENTE TECNICO EM COMERCIO II

Docente

Habilitacao

Componente Curricular

Ronildo Rogério Rosalem

P6s-Graduado em Ciéncias
Contéabeis

Bacharel em Ciéncias
Contéabeis

Custos e Formacao de Precos

Débora Rosa Stein

Pés-Graduacao em Gestao
Empresarial Avancada

Administracdo Mercadoldgica
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Bacharel em Administracéo
Licenciado em Formacao
Pedagodgica

Bacharel em Historia

Aizio Carlos da Silva
Machado

Bacharel em Administracéo

Processo de Vendas

Aizio Carlos da Silva
Machado

Bacharel em Administracéo

Técnicas de Vendas

Wagner Luis Braga da Silva

Bacharel em Administracéo
Geral

Comércio Eletrénico

Uerbson Miranda Silva

Licenciatura Plena em Fisica

Estatistica Aplicada as Vendas

Glicia Marly Fornazier

Pés-Graduacao em Gestao
Ambiental

Licenciatura em Ciéncias
Sociais

Metodologia Cientifica

Frederico André Gongalves
Feital

Mestre em Histdria Politica das
relacdes Sociais
Pés-Graduacdo em Linguistica
Graduacdo em Psicologia

Orientacdo de TCC

O proposito € que o docente dentro de sua autonomia e comprometimento profissional

incentive o pensamento investigador e criativo, dando oportunidades aos alunos para produzir

projetos e participar de atividades educativas alternadas de movimentos de teoria e prética.

8.3 PESSOAL TECNICO AD

MINISTRATIVO

8.3.1 Pessoal Técnhico Administrativo

NOME FUNCAO

HABILITACAO

Lucileni Ton Alves

da Silva

Diretora Pedagégica

Licenciatura Plena em Pedagogia.
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Laurice Marinho
Sardenberg Rosa

Assessora Pedagdgica

Pés-graduacdo em Educacao de Jovens e Adultos
— CESAP.

Pds-graduacao em Psicopedagogia —
UNIGRANRIO.

Especializagdo em Gestdo Escolar.

Pedagogia — Faculdade de Filosofia, Ciéncias e
Letras Madre Gertrudes de Sdo José — Cachoeiro

de Itapemirim

Habilitagdo em Supervisdo Escolar, Orientagéo
Educacional, Administragdo Escolar e Magistério

das Matérias Pedagdgicas.

Mestranda em Ciéncia da Educacéo.

Bacharel em Biblioteconomia — UFES — Vitoria —

Elisangella Nunes |Bibliotecaria ES - 2004.

dos Santos

Natalia Porto Secretaria Licenciatura Plena em Pedagogia.

Fernandes

Dorival Rosa Brito |Coordenador Licenciatura em Disciplinas Especializadas do

Pedagdgico

Ensino do 2° grau.
Especializagdo em Atualizacdo Pedagogica para
Docentes de Disciplinas de Formacao Especial do
Ensino de 2° grau.
Pés-graduacdo em Supervisdo/ Coordenagéo
Pedagdgico.

”ana OI|Ve|ra dOS EStagIé.I’Ia Cursando Ensino Méd|o

Reis

9 CERTIFICADOS E DIPLOMA

O aluno do Centro Universo de Educacdo e Desenvolvimento, devidamente matriculado e

aprovado nos modulos respectivos, terd direito as seguintes certificagbes de qualificacédo

profissional, com respectivo Histérico Escolar:

1. Qualificagédo de Assistente Técnico em Comércio | — apds a conclusdo com aprovacdo dos

modulos | e Il.
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2. Qualificacdo de Assistente Técnico Administrativo Il — Assistente de Vendas - apds a
conclusdo com aprovacdo dos moédulos I, 1l e lll.

3. Diploma de Técnico em Comércio, Eixo Tecnolbégico Gestdo e Negocio, apds a
conclusdo dos modulos I, 1l e 1l e ter realizado, apresentado e defendido perante uma
banca qualificadora o seu Trabalho de Conclusdo de Curso e obter o conceito

suficiente.

Os Certificados e os Diplomas séo referentes aos titulos ocupacionais identificaveis pelo
mercado de trabalho, tanto na Qualificacdo como na Habilitacdo trazendo, no verso, a estrutura

basica da organizacao curricular, com as correspondentes cargas horarias.

Os Diplomas séo registrados na propria escola e sua expedicdo serd sempre acompanhada de
um Histérico Escolar onde estardo explicitadas as competéncias definidas no perfil profissional
de conclusdo do curso e que estdo sendo certificadas, conforme aprovado neste plano de

curso.

10 NECESSIDADE SOCIAL DO CURSO

O Centro Universo de Educacgédo e Desenvolvimento, Unidade lll, situa-se no municipio de
Cariacica, no centro do movimentado bairro de Campo Grande, uma regido onde se
desenvolve uma palpitante atividade comercial. Com, aproximadamente 95% da populacéo
concentrada na zona urbana, esta distribui-se nos varios estratos sociais, desde a classe
média a grupos de periferia. A for¢ca da economia se concentra nas atividades do Comércio e,
em menor escala, a Industria e na Agropecuaria, € 0 municipio é a porta de entrada de toda a
producdo agricola se escoa dos centros de producdo, em Santa Leopoldina, Santa Teresa e

adjacéncias.

No raio de agdo da escola, espalham-se os bairros de Jardim América, Campo Grande, Alto
Laje e Itaciba, mas a Instituicdo recebe também alunos de locais mais afastados como Flexal,
Nova Canad e da propria sede do municipio de Cariacica, entre outros. A incidéncia dessa
populagcdo de outros bairros, explica-se pela facilidade de acesso, por meio das muitas linhas

de 6nibus, ja que a escola se localiza em um importante corredor de transito.

Apesar de ser um dos municipios mais populosos do Espirito Santo, Cariacica apresenta-se
deficiente no que diz respeito a Educacéo Profissional mesmo diante da presenca de inUmeras
empresas na area dos transportes, uma forte atividade comercial, grande nimero de oficinas e
algumas industrias de transformacdo. A regido carece, urgentemente, de obter recursos

humanos com formacao sistematica, ndo s6 para atender a demanda por mao de obra
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gualificada o que elevaria a qualidade dos servicos, mas, o aumento da escolarizacdo da

populacdo, com certeza melhoraria os indices da qualidade de vida.

O Centro Universo de Educacdo e Desenvolvimento sabe que seu publico espera uma
preparacdo cultural no sentido de compreender e absorver os valores que compdem as
expectativas da sociedade moderna, tudo aquilo que se chama de “visdao de mundo” de modo a

gue se possa agir aceitando, transformando e participando das mudancas.

11 ANEXOS

11.1 REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)
CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - O TCC se caracterizara, preferencialmente, pela pratica de iniciagdo a
investigacao cientifica, em consonancia com as linhas de pesquisa do Centro Universo
de Educacéao e Desenvolvimento.

Art. 2°- O TCC seja desenvolvido e apresentado em forma de artigo ou
monografia, desde que observadas as disposicdes da presente resolugcdo no que
couber e contempladas as recomendacdes do rigor metodoldgico e cientifico que
cercam a modalidade.

Art. 3° - Constatada a existéncia de plagio na elaboracdo de TCC, ou em seu
projeto, além de desclassificacdo sumaria e consequente reprova¢do do académico, o

mesmo ficara sujeito as sancdes regimentais da Instituicdo de Ensino e da lei.

CAPITULO Il

OBJETIVOS DO TCC

Art. 5° - Os objetivos do Trabalho de Conclusdo de Curso séo:

| - Avaliar as habilidades e competéncias referentes:

a) Ao dominio da lingua portuguesa;

b) A interpretacdo e compreenséao de textos;

c) A argumentacdo e fundamentacédo de idéias com base em conteudos

definidos;
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d) A coeréncia logica do pensamento de forma escrita e oral;

e) Ao conhecimento interdisciplinar;

f) Aos conhecimentos cientificos da area do comércio;

g) A utilizacdo da metodologia.

Il - Aprofundamento de questdes referentes:

a) Ao estudo de problemas regionais, buscando apontar possiveis propostas de
solugbes com o escopo de integrar escola e sociedade;

b) A préatica da investigacao cientifica,

c) A producéo académica e a capacidade de expressao oral e escrita;

d) A pesquisa acerca de inovac¢des do mundo profissional;

e) Aperfeicoamento e qualificacao profissional,

f) Possibilidade de inclusédo no mercado de trabalho.

CAPITULO Il
DAS LINHAS DE PESQUISA

Art. 6° - O TCC devera, preferencialmente, estar inserido na linha de pesquisa
da Unidade Académica do Comércio, descrita a seguir:

| — Comércio informal de alimentos e vigilancia sanitaria

Il - Comércio informal de alimentos e trabalho infantil

lll- Arbitragem no Comeércio Internacional

IV- Comércio e Desenvolvimento

CAPITULO IV
DO CRONOGRAMA DE ELABORACAO

Art. 7° - Os Trabalhos de Conclusdo de Curso deverdo ser elaborados no
decorrer do modulo Il do curso de Comércio, organizados da seguinte forma:

) Inicio do maodulo lll:

a) Escolha e aceite do orientador;

b) Protocolo na secretaria do curso de Comércio a partir de preenchimento do
instrumento préprio com a assinatura do orientador (Anexo A);

c) Elaboracao do projeto de pesquisa (Modelo disponivel na Coordenacgéo do

curso de Comeércio);
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e) Entrega dos formularios de orientacéo e controle de frequiéncia (Anexo B).

II) Até o final do modulo IlI:

a) Redacdo com acompanhamento do orientador;

b) Pesquisa de campo;

c) Tabulacao dos dados;

¢) Redacéao do artigo ou monografia;

d) Redacéo final do TCC;

f) Entrega do trabalho para a banca examinadora;

g) Defesa oral do trabalho;

h) Entrega do trabalho final corrigido na secretaria do curso em CD;

i) Entrega dos formularios de orientacdo e controle de frequéncia (Anexo B);

8 1° - O projeto devera ser avaliado e aprovado na atividade especifica de TCC,
no modulo 11l do Curso de Comércio, para depois passar pelo Comité de Etica do
Centro Universo de Educacéo e Desenvolvimento com excecdo de casos extremos,
com justificativa plausivel, analisados pelo Coordenador do Curso, e/ou Coordenador
do TCC.

§ 2° - A defesa sera realizada ao final do modulo 1ll, com agendamento feito com

0 coordenador do TCC.

CAPITULO V
DA ORIENTACAO

Art. 8° - O TCC devera ser elaborado por até trés participantes, orientados por
docente do Centro Universo de Educagédo e Desenvolvimento, preferencialmente com a
supervisao dos procedimentos metodoldgicos pelo professor das atividades especificas
de Metodologia da Pesquisa.

8 1° - A titulagdo minima exigida dos docentes para realizar orientagdo de TCC €
a de especialista.

§ 2° - A aceitacao de orientar o TCC, facultada ao docente do Centro Universo
de Educacado e Desenvolvimento, serd formalizada por meio de instrumento proprio de
termo de compromisso determinado pelo curso de Comércio (Anexo A).

§ 3° - E admitida a co-orientacio do TCC, apenas sob a forma voluntaria, cuja

funcéo é a de auxiliar o orientador designado.
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§ 4° - A titulagdo minima exigida para realizar co-orientagdo de TCC € a de
especialista.

Art. 9° - S&o atribuicdes do professor orientador:

I. Orientar a elaboracéo e desenvolvimento do projeto de pesquisa e do TCC de
acordo com o numero de horas atividades estabelecidas para cada orientando.

[I. Auxiliar o orientando no preenchimento dos documentos referentes ao Comité
de Etica do Centro Universo de Educacdo e Desenvolvimento, quando necessario.

[Il. Acompanhar e avaliar o projeto de pesquisa e o préprio TCC, observando as
normas metodoldgicas estabelecidas pela universidade, coeréncia linguistica e o
desenvolvimento dos objetivos propostos.

IV. Vetar a defesa do TCC sempre que verifique falta de condi¢bes, por parte do
académico, com referéncia a fundamentacdo teorica, estruturacdo metodoldgica, de
dominio do tema escolhido ou a existéncia de plagio na elaboracdo do mesmo.

V. Realizar o controle de frequéncia de cada orientacdo de TCC em formulario
especifico (Anexo B), assinando-o juntamente com o orientando.

VI. Presidir os trabalhos da banca examinadora.

VII. Informar por escrito ao Coordenador do Curso, e/ou Coordenador do TCC,
qualquer irregularidade decorrente do ndo cumprimento, pelo orientando, das
condicBes estabelecidas no regulamento do curso de Comércio, quando for o caso.

Art. 10° - O professor orientador podera desobrigar-se da incumbéncia de
orientacdo, mediante apresentacdo de justificativa escrita e devidamente autorizada
pelo Coordenador do Curso e/ou Coordenador do TCC, quando for o caso.

8 1° - Quando for aceita a desobrigacdo da fungédo de orientador, devera este,
juntamente com o Coordenador do Curso e/ou Coordenador do TCC indicar novo
orientador no prazo maximo de até 10 (dez) dias, contados da data de aceite da
desisténcia.

§ 2° - A data limite para desobrigagdo do orientador seréd de até 30 dias apos o
inicio do médulo 1ll, excetuando-se os casos amparados por lei.

Art. 11° - O orientando também podera solicitar substituicio de professor
orientador, mediante apresentacdo de justificativa documentada e assinada,

devidamente aceita pelo pelo Coordenador do Curso, e/ou Coordenador do TCC.
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§ 1° - Neste caso cabera ao académico providenciar novo orientador no prazo
maximo de 10 (dez) dias Uteis, contados da data do aceite pelo Coordenador do Curso,
e/ou Coordenador do TCC.

§ 2° - A data limite para substituicdo do orientador mediante solicitagdo do
académico serad de 30 dias apds o inicio do modulo lll, excetuando-se 0s casos
amparados por lei.

§ 3° - Se até o prazo limite estabelecido no § 2° o aluno néo tiver apresentado
novo orientador, o aluno sera considerado reprovado no TCC ndo cabendo recurso
desta deciséo.

CAPITULO VI
ATRIBUICOES DO ACADEMICO ORIENTANDO

Art. 12° - S&o atribuicdes do orientando:

I.  Elaborar e desenvolver seu projeto pesquisa, submetendo-o a aprovacao
do professor da atividade especifica de Metodologia da Pesquisa, ao professor
orientador e ao Comité de Etica .

[I.  Desenvolver seu projeto pesquisa e respectivo TCC, observando critérios
éticos, técnicos e cientificos.

lll.  Apresentar e defender seu TCC, em banca qualificadora.

IV. Comparecer as atividades de orientacdo definidas pelo professor
orientador e assinar, juntamente com o mesmo, os controles de frequiéncia (Anexo B).

V. Apresentar relatérios das atividades de pesquisa (Anexo B) para o
professor orientador e/ou Coordenacao do TCC, quando solicitados.

VI. Elaborar o TCC ou refazé-lo, sempre que solicitado, de acordo com as
normas metodoldgicas e diretrizes gerais estabelecidas pela ABNT.

VII. Informar por escrito ao Coordenador do Curso, e/ou Coordenador do TCC,
qualquer irregularidade decorrente do ndo cumprimento de condi¢coes estabelecidas
nesta resolucéao.

VIIl. Realizar a defesa de seu TCC.

IX. Cumprir todas as determinacdes estabelecidas pela banca examinadora na
ata de defesa de TCC, sob pena de reprovacao.

X.  Entregar a verséo final do TCC na forma e no prazo estabelecido.

XI.  Entregar a ficha de orientacdo (Anexo B) no prazo estabelecido.
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CAPITULO VII
DA COORDENACAO DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 13° - Cabe ao Coordenador do Curso viabilizar condigdes para a realizagao
adequada dos Trabalhos de Concluséo de Curso.

§ 1° - Cabe ao Coordenador do TCC divulgar a relacdo de professores com a
respectiva titulacdo e area do conhecimento, para possibilitar a escolha do orientador
pelos alunos.

§ 2° — Compete ao Coordenador do Curso, e/ou Coordenador do TCC, ouvido
previamente o professor orientador, vetar a defesa do TCC, sempre que for observada
a inexisténcia da estrutura formal do trabalho.

§ 3° — Compete também ao Coordenador do TCC organizar as defesas dos

trabalhos.

CAPITULO VIII
DA BANCA EXAMINADORA

Art. 14° - A banca examinadora sera composta no minimo por 03 (trés) docentes
do curso ou outros da area afim ao TCC a ser apresentado, sendo um deles o
orientador que sera o presidente.

§ 1° - Os membros da banca, exceto o orientador, poderdo ser professores de
outras instituicdes e/ou profissionais de reconhecido saber na area de que trata o TCC,
desde que obtida anuéncia por escrito do Coordenador do Curso, e/ou Coordenador do
TCC, cabendo a estes membros da banca a atribuicdo de conceitos.

§ 2° - O presidente da banca examinadora apenas podera se manifestar para
prestar esclarecimentos adicionais quando solicitado pelos demais examinadores,
salvo disposicédo diversa estabelecida no regulamento do curso.

8§ 3° - A banca examinadora somente pode executar seus trabalhos com 3 (trés)
membros presentes.

8§ 4° - A titulagdo minima exigida para os membros da banca é a de especialista.

Art. 15° - O TCC devera ser entregue, a todos os membros da banca
examinadora incluindo o orientador, encadernado em espiral, no minimo 15 (quinze)

dias antes da data de defesa.
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8§ 1° - O académico devera entregar as copias impressas do TCC na
Coordenacéo do curso de Comércio que registrara a entrega em instrumento proprio no
minimo 20 (vinte) dias antes da data de defesa.

§ 2° - Caso o TCC seja elaborado no formato artigo, o académico devera
entregar para a banca copia impressa do projeto de pesquisa, do artigo e das normas
do periddico utilizado. Caso contrario, devera entregar copia impressa do TCC

elaborado na integra no formato monografia.

8§ 3° - O periodo méximo estipulado para a defesa de cada semestre serd
divulgado pelo coordenador do TCC no inicio do madulo 111

8§ 4° - Se 0 aluno nao defender em tempo habil até o prazo estipulado implicara
na automatica reprovacdo do académico no TCC, impossibilitando o recebimento do
certificado de conclusdo do TCC, excetuando-se os casos de adiamento amparados

por lei.

CAPITULO IX
DA DEFESA DO TCC

Art. 16° — As datas de defesa devem ser agendadas com a Coordenacédo do
curso ou com o Coordenador do TCC, e devem ser, preferencialmente, durante seu
horéario de aula.

Art. 17° - A data da defesa do trabalho devera ser apresentada pelo orientador
ao Coordenador do Curso, e/ou Coordenador do TCC, juntamente com 0s nomes dos
professores sugeridos para compor a banca até 20 dias antes de finalizar o madulo I,
considerada a disponibilidade de tempo dos componentes da banca examinadora,
demais necessidades do curso, como também o0s prazos maximos permitidos para
registro e divulgacdo de notas finais do médulo do curso do Centro Universo de
Educacao e Desenvolvimento.

8§ 1° - O cronograma das defesas de todos os TCCs do curso indicara os
horarios, locais, composicdo das bancas e outras informagfes inerentes e sera
divulgado pelo curso no minimo 10 (dez) dias antes do inicio da primeira defesa.

§ 2° - Durante a defesa, que sera publica, sera vedada a manifestacdo dos
expectadores.
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§ 3° - Excepcionalmente permitir-se-4 defesa com auséncia de publico, desde
gque o0 assunto assim 0 requeira, autorizada pelo Coordenador do Curso, e/ou
coordenador de TCC.

Art. 18° - A sessdo de defesa de TCC tera inicio com exposi¢do oral do
académico, com duracao de 20 (vinte) minutos e, caso necessario, prorrogavel em até
o maximo de 10 (dez) minutos, devendo haver estrita observancia dos horarios de
inicio e término da defesa, tanto pelo académico quanto pelos componentes da banca.

8 1° - Na defesa do TCC o académico poderd utilizar-se de recursos multimidia
disponiveis e outros especiais desde que requerida a autorizacdo e realizada a
solicitacdo antecipada na coordenac¢do do curso de Comércio .

§ 2° - Os examinadores terdo, individualmente, o tempo méaximo de 10 (dez)
minutos e, caso necessario, prorrogavel em até o maximo de 10 (dez) minutos, para
arguicdo do académico e a mesma devera ser pertinente apenas ao assunto abordado
no TCC.

8§ 3° - Compete ao presidente da banca examinadora organizar os trabalhos,
realizar o controle do tempo, definir qual examinador arguird primeiro, conceder
prorrogagao de tempo ao académico, elaborar ata da defesa (Anexo C) e coletar as
assinaturas dos membros da banca, informar ao académico a nota ou conceito obtido e
as determinacdes dos examinadores, bem como adotar outras providéncias
necessarias a realizacdo do ato de defesa do TCC.

8§ 4° - Encerrada a defesa, o aluno tera o prazo de até 15 (quinze) dias contados
a partir da data da defesa, para realizar as correcdes recomendadas pela banca,
garantindo que o prazo estabelecido ndo ultrapasse a data limite do registro e
divulgacdo de notas do mdédulo em estudo. Devera o académico entregar a versao final
do TCC e sua apresentacdo na Coordenacdo do curso de Comércio, no minimo em
meio digital (em CD).

§ 5° - A ata da defesa do TCC (Anexo C) devera ser entregue pela Coordenacédo
do curso de Comércio ao professor orientador, que sera o presidente da mesa, no
inicio das atividades da defesa e devolvida na Coordenacgéo do curso de Comércio ao
final da defesa, devidamente preenchida e com o conceito final.

CAPITULO X
DOS CRITERIOS DE AVALIACAO
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Art. 19° - O processo de avaliagdo do TCC pela banca examinadora, consistira
em analisar e valorar 03 (trés) critérios:

l. Trabalho escrito, gréfico, ortografia, concordancia verbal, estruturagdo de
frases, coeréncia de idéias, fundamentacéo tedrica e estruturacdo metodologica.

II.  Apresentacao oral ou linguagem compativel.

lll.  Sustentacdo da arguicdo realizada pelos examinadores.

§ 1° - Cabe aos membros da banca, apds o ato da defesa, atribuicdo do conceito
de suficiéncia ou insuficiéncia, individuais por examinador, considerando os critérios
supracitados, em formulario especifico (Anexo D).

§ 2° - A ata da defesa do TCC (Anexo C) deve abranger as avaliacbes dos
critérios supracitados separadamente e o resultado final da apresentacdo, sendo
divulgada ao aluno ao final da apresentagcdo, juntamente com a solicitacdo das
corregOes exigidas pela banca examinadora.

§ 3% - O académico que néo entregar o TCC, ou ndo apresentar defesa oral, sem
motivo justificado, estara automaticamente reprovado no TCC, ndo cabendo recurso
desta deciséo.

.8 4° - Ser& considerado aprovado o aluno que obtiver o conceito suficiente no
resultado final da banca.

§ 5° - O aluno que obtiver conceito insuficiente teréa direito a nova defesa, com
as correcOes exigidas pela banca, em um prazo a ser estipulado pelo Coordenador do
Curso e/ou coordenador de TCC. Tal procedimento sera registrado a partir do
formulério disponivel no Anexo E.

8 6° - Nao atingindo o conceito de suficiéncia na segunda versdo, significara a
reprovacédo do aluno no TCC, ndo cabendo recurso desta deciséo.

Art. 20° - A ndo entrega do TCC, com os devidos reajustes quando for o caso, e
no prazo estabelecido, implicara na imediata reprovacéo do académico no TCC,
impossibilitando o recebimento do certificado de conclusdo do TCC, excetuando-se 0s

casos de adiamento amparados por lei.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 21° - O TCC devera ser elaborado de acordo com as normas da ABNT, com
excecao do artigo cientifico que devera ser elaborado conforme as normas do periddico
ao qual sera submetido.

Art. 22° - O TCC devera estar inserido na linha de pesquisa propostas neste
regulamento.

Art. 23° - Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos: em 12 instancia
pelo coordenador do TCC do curso de Logistica e em Uultima instancia pela Diretora
Executiva do Centro Universo de Educacgéo e Desenvolvimento.

Art. 24° - Cabera ao Coordenador do Curso, e/ou Coordenacédo de TCC

estabelecer as fichas e as alteragdes que porventura vierem a acontecer nas mesmas.

Art. 25° - Este regulamento entra em vigor nesta data.
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ANEXO A - FICHA DE CONFIRMACAO DE ORIENTACAO

Conforme as disposicfes estabelecidas no regulamento para elaboracdo do Trabalho de

Concluséo de Curso — TCC, solicitamos as seguintes informagdes:

NOME DO ALUNO (A) Orientando (a)

NOME DO PROFESSOR (A) Orientador (a)

AREA

LINHA DE PESQUISA

TITULO DO TRABALHO

Dia da semana disponivel para a orientagao: Horério:

Local disponivel para orientagéo:

Estando de acordo com as condigBes estipuladas no regulamento, firmam o presente

documento:

Académico (a) Orientando(a)
Professor(a) Orientador(a)

Cariacica-ES de de 20
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ANEXO B - RELACAO DOS ENCONTROS DO ORIENTANDO COM O
ORIENTADOR DO TCC

Aluno(a):

Orientador (a):

NO

Encontro

Data

Descricao das atividades

Assinatura

Orientando(a)

Assinatura

Orientador(a)

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Cariacica- ES,

de

de

ANEXO C - ATA DE DEFESA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DO CURSO
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Data: / / Local:

Horério de inicio: Horério de término:

Orientador:

Aluno:

Titulo do trabalho:

AVALIACAO FINAL - CONCEITOS

Profs.
: Trabalho X oy .
Examinadores . Apresentacéo Arguicao Assinatura
. Escrito
e Orientador
*Suficiente/Insuficiente
Conceito final:
Observaces
InstrucBes para a avaliagcao
APROVACAO Suficiente ()
APROVACAO MEDIANTE REFORMULACOES Insuficiente, necessitando reformulagdes ()
REPROVACAO Insuficiente ()

A Avaliacédo Final devera ser entregue pelo Orientador no Curso de Medicina, ou a secretaria
do Internato, imediatamente apés a defesa do TCC.

O orientador sera o responsavel em verificar se as correcdes solicitadas pelos avaliadores
foram realizadas.

ANEXO D - FICHA DE AVALIACAO DO(A) EXAMINADOR(A)
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Horario de término:

Orientador:

Académico:

Examinador:

Titulo do trabalho:

ITENS A OBSERVAR

SUFICIENTE

INSUFICIENTE

Observacoes

1. TRABALHO ESCRITO

Ortografia, concordancia verbal, estruturacéo
de frases, coeréncia e clareza de idéias,
sequéncia légica, objetividade Estruturagdo
metodoldgica, criatividade

Normatizacdo de acordo com as normas do
curso de Logistica (Referéncias, -citacao,
espacamento, estruturacao grafica)

Coeréncia problema, objetivos, metodologia e
concluséo

Titulo

Resumo

Questédo de pesquisa e justificativa

Metodologia de Pesquisa utilizada

Metodologia de Analise utilizada

Cumprimento dos objetivos

Coeréncia e emprego adequado da
fundamentacao tedrica

Resultados coerentes e suficientes

Discusséao coerente e suficiente

2 . APRESENTACAO

Dominio do contelido da pesquisa, coeréncia
com o trabalho escrito, sequéncia légica e
criatividade.

3. SUSTENTACAO PERANTE A BANCA
Resposta convincente, conhecimento
cientifico, seqliéncia légica, seguranca e
dominio do trabalho.

CONCEITO GERAL

Obs: Espaco reservado para considera¢cdes/sugestdes/questionamentos que julgar

importante.

Assinatura do(a) Examinador(a)
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ANEXO E - TERMO DE CIENCIA

Eu, aluno(a) estou ciente de que o conceito do trabalho
escrito estd em aberto (registrado como insuficiente), tendo em vista ndo atender os requisitos
exigidos pelo Colegiado do Centro Universo de Educacgéo e Desenvolvimento.

O prazo maximo para entrega do trabalho com as devidas correcdes é dias apés a
defesa e a nova defesa sera realizada na data de :

As sugestdes dos professores examinadores estdo relacionadas abaixo.

Ajustes no trabalho:

Ass. Aluno(a) Ass. Orientador(a) do TCC

Vitéria-ES , de , de

ANEXO F — CONVITE PARA PARTICIPAR DA BANCA DO TRABALHO DE
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CONCLUSAO DE CURSO

liImo(a). Sr(a).
Esp.

Convidamos Vossa Senhoria para participar da banca examinadora do Trabalho de

Concluséo de Curso (TCC) do(a) académico(a), a realizar-
se dia do més de do ano de 20, as horas na sala
do prédio

Orientador(a): Prof.(a)

Professores Examinadores:

Esp.
Esp.
Esp.
Titulo do TCC
Cariacica-ES, de de 20 .

Coordenador (a) do TCC
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ANEXO G - CONTROLE DA ENTREGA FINAL REVISADA DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO -TCC

DATA

ACADEMICO

ASSINATURA

OBSERVACOES
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ANEXO H - PROCEDIMENTOS POS-DEFESA DE TCC

1) O académico (a) devera entregar a versao final, impreterivelmente 15 (quinze) dias apds a
defesa, na coordenacao do curso de Logistica, um CD contendo:

1.1 - Uma copia do trabalho escrito em formato PDF (com as devidas correcdes e
aval do orientador);

1.2 - Uma copia do trabalho escrito em formato Word (com as devidas correcdes e
aval do orientador);

1.3 - O resumo do trabalho salvo no Word, para posterior publicagdo no Caderno de
resumos do TCC do curso;

1.4 — A apresentacédo do trabalho no power point.
2) A capa do CD devera ser igual a capa do trabalho.
3) Temos a disposicao laboratodrios de informatica e monitores para fazer a gravagdo no CD em
formato PDF, devendo o académico trazer os materiais necessarios.
4) O (a) académico(a) que nao entregar o trabalho na data estabelecida, reprovara no TCC.
5) O (a) académico(a) devera entregar a ficha de controle de frequéncia das reunidées com

o0 orientador na data da sua defesa.

Ciente.

Ass. Aluno(a) Ass. Orientador(a) do TCC

Cariacica-ES , de , de
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ANEXO | — CONTROLE DA ENTREGA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO A BANCA EXAMINADORA

Data Prof. Meml:_)ro da Banca Assinatura Observagoes
Examinadora

Ass. Aluno(a) Ass. Orientador(a) do TCC

Cariacica-ES , de , de
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