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1. JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS
1.1 Justificativa

As constantes mudancas na situacao socioecondmica veem provocando mudangas em todos
os ramos de atividade, principalmente no comércio. Assim, o ser humano vai evoluindo,
crescendo, refinando seus habitos, adotando novas posturas e exigindo produtos e servicos
cada vez melhores. Satisfazer a contento tais exigéncias, eis um dos grandes desafios do
milénio, e do profissional que atua como técnico de vendas.

O profissional técnico em vendas tem seu espaco de atuagao junto as organizagdes publicas ou
privadas, em consultorias e pesquisas. O mercado de trabalho esta aberto a gestdao de vendas
em empresas no sentido de planejar, organizar e coordenar, aumentando a competitividade
desta.

O Técnico em Vendas é um profissional qualificado apto a realizar a prospecc¢ao de mercado e
promover a venda de produtos e servigos através de contatos estabelecidos com clientes com
vista a sua satisfacdo e fidelizagdo. Exerce atividades que privilegiam aspectos
empreendedores com foco na sustentabilidade e sucesso da empresa, na perspectiva de
melhoria de resultados do empreendimento, em consonancia com as demandas dos setores
produtivos da economia.

As organizacdes investem na formacao do seu capital humano, pois necessitam de pessoas que
estejam bem preparadas para enfrentar desafios que possam surgir no futuro. A formacgdo tem
constituido, no nosso pais, uma importante ferramenta de gestdo e de desenvolvimento do
capital humano. O que se pretende com a mesma é valorizar o capital humano e alcangar
ganhos mensuraveis na organizacdo, portanto o profissional técnico em vendas, além de
empreendedor, também precisa desenvolver conhecimento de gestdo.

Os profissionais de vendas devem definir as suas estratégias e construir planos de
desenvolvimento do seu negdcio, de modo a articular as agGes necessdrias para atingir os
objetivos da empresa.

1.2 Objetivos Gerais

O curso Técnico em Vendas da Escola de Educacgdo Profissional Lume tem por objetivo habilitar
profissionais de nivel técnico aptos a atuar no setor comercial de empresas, propiciando-lhes,
em especial:

e A preparagao para a cidadania, para continuar aprendendo, mesmo depois de sair da
escola, de modo a ser capaz de se adaptar com flexibilidade a novas situagbes e
aperfeicoamentos posteriores;

e A promocgado da transicao entre a escola e o mundo do trabalho, capacitando-os com
conhecimentos e habilidades para o exercicio de atividades produtivas;

e A qualificacdo, profissionalizagdo e atualizacdo dos trabalhadores, visando a sua
inser¢ao e melhor desempenho no exercicio do trabalho;
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e A compreensdo dos fundamentos cientifico-tecnoldgicos, relacionando a teoria com a
pratica;

e A compreensdao do ambiente natural e social, do sistema politico, da tecnologia e dos
valores em que se fundamenta a sociedade;

e A integracao, na tarefa educativa, dos principios empreendedores levando os alunos
ao conhecimento pleno de suas potencialidades, transformando-os em gestores do
seu crescimento pessoal e profissional.

1.3 Objetivos Especificos
O curso tem como objetivos especificos formar profissionais capazes de:

e Aplicar e supervisionar os recursos tecnoldgicos gerenciais e a informacdo de visao
mercadoldgica, prospectiva e inovadora;

e Desenvolver as competéncias profissionais necessarias e comuns a todo profissional
que atua no Eixo Tecnolégico de Gestdo e Negdcios de modo a favorecer o didlogo e a
interacdo com os demais profissionais da esfera de atuacao;

e Capacitar e desenvolver competéncias profissionais que lhes permitam formular,
discutir, analisar, selecionar e implementar estratégias de gestdo do préprio processo
de trabalho;

e Oportunizar o desenvolvimento da criatividade, da iniciativa, da autonomia, da
liberdade de expressdo, criando espacos para a discussdo sobre as questoes éticas, o
respeito a todas as formas de vida e a andlise critica do seu contexto laboral e social;

e Possibilitar a insercdo de profissionais adequadamente capacitados e legalmente
credenciados, no mercado, assegurando a prestacdo de servicos de qualidade;

e Capacitar o participante a criar, desenvolver, implementar e avaliar praticas de gestado
empresarial adequadas a realidade especifica de cada organizac¢do, além de contribuir
para seu desenvolvimento.

2. REQUISITOS DE ACESSO

Escolaridade Minima: ter concluido ou estar cursando o Ensino Médio.

3. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O profissional formado em Técnico em Vendas estara qualificado e apto a atuar em diferentes
tipos de organiza¢Oes publicas ou privadas, dos mais variados setores da economia, em
microempresas e empresas de pequeno, médio e grande porte, como comércio e industria. O
Técnico em Vendas é um profissional apto a atuar na constituicdo de seus préprios
empreendimentos, trabalhando de forma auténoma.

Apoia a elaboracdo de planos estratégicos das dreas de comercializagdo, marketing e
comunicacdo para empresas agroindustriais, industriais, de comercializacdo e servicos em

) LUMECEP

Técnico em Vendas 3



geral; implementam atividades e coordenam sua execuc¢ao; assessoram a diretoria e setores
da empresa. Na area de atuagdo, gerenciam recursos humanos, administram recursos
materiais e financeiros e promovem condi¢des de seguranca, salde, preservacdo ambiental e
qualidade.

Dentre as competéncias pessoais desejaveis para um profissional em vendas destacam-se a
capacidade de lideranca, competéncia técnica, iniciativa, capacidade empreendedora e criativa
para lidar com as atividades cotidianas relacionadas aos processos de aquisicdo, venda e pds-
venda nas organizagles e instituicGes, tomar decisdes, demonstrar capacidade de escuta
atenta (saber ouvir), demonstrar confianga, senso ético, flexibilidade, trabalhar sob pressao,
contornar situacdes adversas, demonstrar habilidade de comunicacdo verbal, demonstrar
capacidade de negociacdo e de persuasao.

Portanto é necessario que demonstre uma postura proativa e perspicaz para compreender a
sistematica econémico-financeira, politica e social no mundo produtivo, com visdo e atitude
empreendedora, prezando por uma pratica profissional ética e atualizada ao mercado.

3.1 Perfis das QualificagGes Profissionais
3.1.1 Médulo I: Qualificagdo Profissional Técnica de Gerente de Vendas

Profissional com competéncia de elaborar planos estratégicos das dreas de comercializacao,
marketing e comunicacdo para empresas agroindustriais, industriais, de comercializacdo e
servicos em geral; implementam atividades e coordenam sua execugdo; assessoram a diretoria
e setores da empresa. Na drea de atuacdo, gerenciam recursos humanos, administram
recursos materiais e financeiros e promovem condi¢gdes de seguranga, saude, preservacao
ambiental e qualidade.

3.1.2 Médulo II: Qualificagao Profissional Técnica de Consultor de Vendas

Profissional que atua na drea de Vendas, desenvolvendo ac¢des de venda de mercadorias em
estabelecimentos do comércio varejista ou atacadista, auxiliando os clientes na escolha.
Controlam entrada e saida de mercadorias. Promovem a venda de mercadorias,
demonstrando seu funcionamento, oferecendo-as para degustacdo ou distribuindo amostras
das mesmas. Informam sobre suas qualidades e vantagens de aquisicdo. Expdem mercadorias
de forma atrativa, em pontos estratégicos de vendas, com etiquetas de preco. Abastecem
pontos de venda, gondolas e balcdes e atendem clientes em lojas e mercados. Fazem
inventdrio de mercadorias para reposi¢ao. Elaboram relatérios de vendas, de promocgdes, de
demonstragdes e de pesquisa de pregos.

3.1.3. Médulo llI: Qualificagdo Profissional Técnica em Assistente de Comunicagao

Profissional que apoia a execuc¢do de ac¢Ges de comunicacdo interna e externa previstas no
plano de comunicacdo e de marketing, sendo envolvido na elaboragdo e edicdo de textos e
conteldo e supervisionando a produgao de materiais impressos e online, tais como relatdrios
de projetos, revistas, informes e site. O assistente de comunicacdo apoia o controle da
execucdo do planejamento, elaborando planilhas e cronogramas, e é responsavel pela
operacionalidade de campanhas e eventos incluindo registros fotograficos. Gerenciam o sites e
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redes sociais institucionais. Supervisionam a producdao de materiais impressos e online.
Assessoram o fluxo de comunicagao entre os clientes internos e o setor de comunicagao.

3.2 Competéncias
3.2.1 Competéncias do Técnico em Vendas

e Analisar potencial de clientes e assessorar os vendedores na venda;

e Participar, organizar e auxiliar o processo de compras e vendas, bem como verificar as
viabilidades econ6micas e financeiras para efeito de planejamento empresarial;

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

e Contribuir no desenvolvimento de estudos mercadoldgicos, para avaliagdio do
comportamento do mercado consumidor e dos aspectos externos a empresa;

e Assessorar no desenvolvimento de inovagGes em produtos e servicos para atender as
expectativas do mercado consumidor;

e Auxiliar no desenvolvimento do plano de marketing e vendas das organizaces e
implementar os programas e acées comerciais das empresas;

e Negociar o desenvolvimento das atividades de venda das organizacées;

e Preparar o ambiente de vendas dos distintos canais de marketing que uma
organizacdo poderd utilizar para dispor seus produtos e servicos ao mercado
consumidor;

e Possuir visdo sistémica das atividades de pré-venda, venda e pds-venda como fatores
importantes para a vantagem competitiva das organizagoes;

e Atuar de forma proativa nas decisGes da organizacdo, demonstrando lideranca,
iniciativa, sensatez e flexibilidade no ambiente de trabalho;

e Executar as atividades de apoio na comercializacdo de produtos ou servigos,
observando a legislagao vigente, com responsabilidade e ética profissional.

3.2.2 Competéncias das Qualificagbes Profissionais
3.2.2.1 Qualificagao Profissional Técnica de Gerente de Vendas

e Reconhecer o funcionamento de uma organizacao, bem como identificar sua tipologia
e o processo administrativo, assegurando uma visdo sistémica da administragao;

e Identificar e interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, do planejamento
tatico e do plano diretor aplicaveis a gestdo organizacional;

e Interpretar resultados de estudos de mercado, econémicos ou tecnoldgicos,
utilizando-os no processo de gestao;

e Relacionar-se com a equipe de trabalho com confiabilidade, respeitando as diferencas
individuais, assim como evidenciar uma atitude cooperativa e comprometida,
aplicando principios éticos nas relagdes de trabalho;

e Operacionalizar os conceitos, ferramentas e métodos para implantacdo de um
Programa de Gestdo pela Qualidade, com o foco na otimizagao dos resultados, através
de um sistema de gerenciamento por indicadores de desempenho;
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e Organizar a logistica da empresa, visando a oferecer um melhor servico ao cliente e a
atingir melhores resultados organizacional;

e Planejar e implementar o processo de vendas de produtos e/ou servicos, visando ao
alcance dos objetivos organizacionais;

e |dentificar oportunidades de negdcio, analisando a viabilidade mercadoldgica,
econdmica e financeira, entendendo e atendendo as demandas de mercado.

3.2.2.2 Qualificagdo Profissional Técnica de Consultor de Vendas

e Contribuir no desenvolvimento de estudos mercadolégicos, para avaliagio do
comportamento do mercado consumidor e dos aspectos externos a empresa;

e Assessorar no desenvolvimento de inovacdes em produtos e servicos para atender as
expectativas do mercado consumidor;

e Auxiliar no desenvolvimento do plano de vendas das organizacdes e implementar os
programas e agées comerciais das empresas;

e Dominar as técnicas de vendas, atendimento e negociacdo para o desenvolvimento
das atividades de venda e compras das organizacoes;

e Formatar o preco de venda de produtos e servicos, com vistas a sustentabilidade do
negocio;

e Articular a preparacdo do ambiente de vendas dos distintos canais de marketing que
uma organizacdo poderd utilizar para dispor seus produtos/servicos ao mercado
consumidor;

e Acompanhar o processo de comercializacdo e negociacdo, distribuicio e armazenagem
de produtos e servicos;

e Atuar na operacionalizacdo do planejamento de recursos humanos, recursos
financeiros, marketing, logistica, qualidade, compras e comercializagao.

3.2.2.3 Qualificagdo Profissional Técnica em Assistente de Comunicagao

e Apoiar a elaboracdo e realizar a implementac¢do de um Plano de Marketing, a partir da
anadlise de mercado, alinhado com as estratégias da empresa;

e Utilizar os canais de comunicagdo eletrdnicos, considerando as estratégias da
organizagao e politicas de privacidade;

e Planejar e implementar o processo de vendas de produtos e/ou servigos, visando ao
alcance dos objetivos organizacionais;

e Oferecer suporte no planejamento e execu¢do das atividades do plano de
comunicagao;

e Contribuir com estratégias e a¢Bes de comunicacdo/relacionamento com os publicos
de interesse da organizacdo, principalmente colaboradores e parceiros;

e Acompanhar as principais realizagdes institucionais e dos projetos sociais em execugao
com a finalidade de promover a divulgacao;

e Contribuir para o desenvolvimento da organizacdo, por meio de solugdes, ideias e
formatos inovadores de comunicagdo.
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4. ORGANIZAGCAO CURRICULAR DO CURSO

O Curso Técnico em Vendas esta organizado em quatro (4) mddulos, perfazendo um total de
820 (oitocentas e vinte) horas. Os mddulos devem ser cursados em totalidade, estando a
sequéncia apresentada no itinerario do curso, de acordo com a disponibilidade de alunos. Com
a conclusdo dos quatro mddulos, completa-se a habilitacdo profissional técnica de nivel médio.

Os Moédulos | Il e 1l possuem terminalidade ocupacional, previstas no itinerario formativo do
Eixo Tecnoldgico: Mddulo I: Qualificagao Profissional Técnica de Gerente de Vendas, com
carga hordria de 312 horas; Mddulo II: Qualificagdo Profissional Técnica de Consultor de
Vendas, com carga hordria de 312 horas; Mddulo lll: Qualificagdo Profissional Técnica em
Assistente de Comunicagao, com carga horaria de 156 horas; Mddulo IV com carga horaria de
40 horas.

4.1 Matriz Curricular

Mddulo | - Qualificagdo Profissional Técnica de Gerente de Vendas

Componente Curricular Carga Horaria N2 de Aulas
Técnicas Gerenciais e Lideranga 40h 14
Administracdo de Vendas 40h 14
Administracdo de Compras 40h 14
Fundamentos de Logistica 40h 14
Administracdo Financeira e Fiscal 40h 14
Gestdo de Pessoas 40h 14
Gestdo da Qualidade 36h 12
Planejamento Estratégico 36h 12
Total 312h 108

Modulo Il - Qualificagao Profissional Técnica de Consultor de Vendas

Componente Curricular Carga Hordria N2 de Aulas
Administracdao de Marketing 40h 14
Técnicas de Vendas e Atendimento 40h 14
Negociacdo 40h 14
Formacao do Prego de Venda 40h 14
Matematica Comercial e Financeira 40h 14
Legislagdo Comercial 40h 14
Merchandising e Vitrinismo 36h 12
Empreendedorismo e Gestao de Carreira 36h 12
Total 312h 108
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Moddulo Il - Qualificagdo Profissional Técnica Assistente de Comunicagao

Componente Curricular Carga Hordria N2 de Aulas
Telemarketing 40h 14
Desinibicdo, Dic¢do e Oratdria 40h 14
Redacdo Empresarial 40h 14
Comunica¢do Empresarial 36h 12
Total 156h 54
Médulo IV

Componente Curricular Carga Hordria N2 de Aulas
Metodologia de Trabalho Cientifico 20h 07
Trabalho de Conclusdo de Curso 20h 00
Total 40h 07
Carga Hordria Total do Curso 820 Horas

4.2 Valores e Atitudes

Os valores e atitudes relacionados abaixo sdo desenvolvidos durantes todos os componentes

curriculares do curso:

e Iniciativa;

e Foco no resultado;
e Responsabilidade;
e Comprometimento;
e Organizagao;

e Determinagado;

e Presteza;

e Exigéncia de qualidade e eficiéncia;
e Planejamento e monitoramento sistematico;

e Respeito ao cliente;

e Valoriza¢do do trabalho em equipe;

e Cordialidade;
e Empatia;
e Curiosidade cientifica;

e Respeito e preservagdo do meio ambiente;
e Relacionamento Interpessoal;

e Conduta ética.

Técnico em Vendas
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4.3 Componentes Curriculares

4.3.1 Médulo I - Qualificagao Profissional Técnica de Gerente de Vendas -312h
TECNICAS GERENCIAIS E LIDERANCA

Competéncia:

e Desenvolver o perfil de lideranga para a gestao de equipes de trabalho, considerando a
adaptacdo continua as mudancas exigidas pelo mercado.

Conhecimentos:

e Lideranca: conceito e importancia;

e Relagdes interpessoais;

e Lideranga x negociagao x estratégias: objetivos, metas, ideias e resultados;
e Osdiferentes estilos de lideranca;

¢ Planejamento de atividades, de reunides e de a¢des facilitadoras para a inovacao;
e O lider como promotor da mudanca;

¢ Novos sistemas de trabalho e de coordenacéo;

e Adesdo e mobilizacdo de colaboradores para o processo de mudanca;

e Resisténcias a mudanca;

e Conceito de conflito;

e Comportamento pessoal e cultura organizacional;

e Mediacdo: definicdo e diferenciacdo com outros instrumentos de resolugao de conflitos;
¢ Tipologia da mediacao;

e Mediador: principios éticos e postura;

¢ Comunicacgdo: a facilitagdo de didlogos;

¢ Co-mediagao e co-mediado;

e Como, quando e por que delegar;

e Tomada de decisado;

e A negociacdo na liderancga;

e Desenvolvendo a confianga e a cooperagao entre a Equipe;

e Motivando a equipe para a busca de resultados;

e Estratégias de agao.

Habilidades:

e Aplicar o conceito de lideranga, reconhecendo a importancia do desenvolvimento do perfil
de lideranga para atuacdo profissional;

e Utilizar estratégias adequadas as relagGes interpessoais em novos cendrios;

e Utilizar diferentes técnicas de negociacdo nas mais diversas situacdes pessoais e
profissionais;

e Aplicar estratégias de lideranca na interacdo com diferentes pessoas: liderar, delegar,
supervisionar, coordenar, controlar e motivar;

e Organizar diferentes tipos de reunides de trabalho, apresentando os resultados para o

grupo;
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e Atuar no papel de lider como promotor de mudanca;

e Apresentar sistemas de trabalho e de coordenacao;

e Construir formas de obter a adesdao dos colaboradores e mobiliza-los para o processo de
mudanca;

e Empregar a mediacdo como ferramenta na resolucdo de conflitos.

ADMINISTRAGAO DE VENDAS
Competéncia:

e Planejar e implementar o processo de vendas de produtos ou servigos, visando ao alcance
dos objetivos organizacionais.

Conhecimentos:

e FuncgGes administrativas: planejamento, organizacdo, direcdo e controle;

e Aimportancia das vendas;

e O departamento de venda e o marketing;

¢ Influéncias ambientais na atividade de vendas;

¢ Formas de organizar um departamento de vendas;

e Geréncia de vendas: diretrizes, estilos de liderangca do gerente de vendas, fun¢des e
tarefas do gerente de vendas;

e Requisitos par uma boa administra¢do de vendas;

¢ Planejamento de vendas: definicdo de metas e objetivos, anadlise de demanda e técnicas de
previsdo de vendas;

¢ Organizacdo e andlise de vendas: elaboracdo e andlise de curva ABC, elaboracdo e andlise
de graficos de vendas, andlise de sazonalidade de produtos;

e Vendas e distribuicdo;

¢ Organizac¢do da equipe de vendas;

e Determinacdo de quotas e potencial de vendas;

e Anadlise do modo de governanca da forca de vendas e plano de remuneracao;

e Gestdo de talentos em vendas: recrutamento, sele¢do, treinamento e motiva¢ao;

e Avaliacdo de vendedores;

e Controle de vendas: andlise de desempenho de produtos, planilhas de controle, cdlculo de
participagdo de mercado, participagdo nas vendas da empresa;

e Administracdo de clientes e informacdes;

e Praticas profissionais integradoras.

Habilidades:

e Aplicar as fungdes administrativas de vendas por meio de estratégias de comercializagdo,
visando ao alcance de resultados, e metas organizacionais em beneficio da Instituicdo;

e Elaborar planejamento de vendas e gerenciar a carteira de clientes;

e Conhecer e saber preparar uma equipe comercial adequada para diversos tipos de atuacao
e de mercados, visando a um melhor aproveitamento do tempo dos vendedores, bem
como motivar e treinar a equipe a fim de alavancar maiores resultados e definir estratégias
comerciais com maior assertividade.
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ADMINISTRAGCAO DE COMPRAS
Competéncia:

e Executar as atividades da drea de compras com vistas as politicas de compra, avaliacdo e
desenvolvimento de fornecedores da empresa, com ética e visdo sistémica.

Conhecimentos:

e Conceitos na administracdo de compras e a sua importancia nas organizagoes;

e Adrea de compras na empresa: origens e objetivos;

e Departamento de compras: as principais caracteristicas e organizacao de compras;

e O papel do comprador: atribuicdes e responsabilidades da profissao;

e Tipos de compradores: de empresas atacadistas e varejistas; de empresas industriais; de
6rgaos publicos;

e As atividades fundamentais dos profissionais de compras: diretor, gerente, supervisor e
comprador;

e Fatores principais nas decisdes de compras;

e Planejamento e Programacao de Compras: plano de Compras e programacao de compras;

e Integracdo vertical: o que é; vantagens e desvantagens;

e Geréncia de suprimentos

e Gerenciamento de estoque: objetivos de estoques, avaliacdo de estoques, técnicas de
previsdo de estoques, classificacdo de materiais, custo de renovacao de estoque, niveis de
estoque, sistemas de gestdo de estoques, logistica de materiais, estoque de seguranga ou
estoque minimo e métricas de estoque;

e Tipos de compras; contratacdo direta e licitagdo;

e Selecdo, desenvolvimento e avaliagdo de fornecedores;

e Fases de selecdo dos fornecedores;

e Asvantagens e desvantagens de comprar de um intermediario;

e Tipos de intermedidrios: atacadista, representante, distribuidor, etc.;

e Performance do fornecedor, Compras JIT (Just intime) e aliangas com fornecedores;

e Geréncia de suprimentos;

e C(lassificagdo ABC;

e Lote econ6mico de compra e requisicdo de compras;

e Os métodos de pedido de compras para o fornecedor;

e O processo de cotagao;

e Cumprimento do prazo de entrega do fornecedor;

e Astendéncias de uso de novas tecnologias em compras.

Habilidades:

e Compreender a estrutura e funcionamento da area de compras, conhecendo seus
objetivos, politicas e inter-relagdes com o ambiente da empresa;

¢ |dentificar os servicos relativos a area de compras;

e Identificar o papel e as atribui¢des profissionais do Comprador;
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e Desenvolver habilidades para sele¢do, desenvolvimento e avaliacdo de fornecedores;

e Utilizar técnicas de previsdao de estoques como meio de auxilio aos processos de reposi¢ao
de mercadorias;

e Classificar os materiais, visando a organizacao e a otimizacdo dos processos de estoques;

e Reconhecer os sistemas de gestao de estoques;

e Reconhecer a aplicabilidade da logistica na sua relacdo com a area de compras.

FUNDAMENTOS DE LOGISTICA
Competéncia:

e Organizar a logistica da empresa, visando a oferecer melhor servigos ao cliente e a atingir
melhores resultados organizacionais.

Conhecimentos:

e Conceitos de logistica;

e (Canais de distribuicao;

e Administracdo do Transporte;

e Armazenagem e localizacdo de instalacdes;

e Gestdo de estoques;

e Previsdo de vendas;

e Custos logisticos;

e Organizacdo logistica: avaliagdo, desenvolvimento e implementacdo de parcerias.

Habilidades:

¢ |dentificar os canais de distribui¢ao, reconhecendo seus beneficios;
e Administrar o transporte, armazenagem e estoques;

e Realizar a previsdo de vendas com vistas a atender a demanda;

e Analisar custos identificando as melhores alternativas;

e Organizar a logistica da empresa.

ADMINISTRACAO FINANCEIRA E FISCAL
Competéncia:

e Executar as atividades de apoio administrativo, financeiro e fiscal, observando a legislacdo
vigente, com responsabilidade e ética profissional.

Conhecimentos:

e Principais tributos em espécie, Imposto de Renda, Contribuicdo Social sobre o Lucro,
PIS/COFINS, Imposto sobre Produtos Industrializados, Imposto sobre Operacdes Relativas a
Circulagdo de Mercadorias e Prestacdes de Servicos de Transporte Interestadual e
Intermunicipal e de Comunicagdes, Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza.

e Escrituragdo: livro caixa, livros fiscais (livros de entradas, livros de saida, apuragdo ICMS,
apuracdo IPI, Livro ISSQN);
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e Apuracdo de impostos e obrigacdes assessorias;

e (Cdlculo e preenchimento das guias de recolhimento de impostos;

¢ Gerenciamento do fluxo de caixa;

* Processos de contas a pagar e receber: fluxo de caixa, tipos de negociacao de duplicatas,
tipos de cobranga, movimentagao das contas bancdrias: programacao e analise;

* Gerenciamento de capital;

e Patrimonio: bens, direitos e obrigacdes;

¢ Informacgdes financeiras: indicadores, inflagdo e deflacdo;

¢ Planejamento financeiro: analise, demonstrativos, ponto de equilibrio e processos de
controle;

e (Capital de giro: administracao, necessidades, variagdes;

e Aplicacdo e captacao de recursos;

e Custos, vendas, receita e lucro: terminologia, receita e preco de vendas, ponto de
equilibrio comercial, ponto de venda desejado, determinagao do ponto de venda;

* Processos de compra e controle de estoque;

* Processos de controle patrimonial.

Habilidades:

e Diferenciar os tributos aplicaveis aos segmentos de atividades;

e Aplicar critérios legais integrados ao segmento de atividade.

¢ |dentificar e escriturar os documentos para a apuragado dos impostos;

e Calcular os tributos devidos, observando a legislacdo vigente;

e Controlar os prazos de recebimento e pagamento, efetuando sua programacao e analises
respectivas.

e Definir patrimonio, identificando bens, direitos e obrigacdes;

¢ |dentificar as informacdes financeiras: indicadores, inflacdo e deflagao;

e Organizar o planejamento financeiro a partir de andlises, demonstrativos, ponto de
equilibrio e processos de controle;

e Aplicar regras de gerenciamento de fluxo de caixa e capital de giro;

e Realizar cdlculos financeiros, analisando a realidade em que a empresa esta inserida;

e Utilizar adequadamente os conceitos de custos, vendas, receita e lucro;

e Aplicar estratégias de gestdo financeira, oportunizando analise e acompanhamento da
saude financeira da empresa.

e Executar atividades de aquisigdo de produtos, materiais e servigos;

e Executar os processos de controle patrimonial.

GESTAO DE PESSOAS
Competéncia:

¢ Planejar, aplicar e avaliar a gestdo de pessoas nas organizacdes, analisando os processos
inerentes a area, integrando essas a¢oes as estratégias e a cultura organizacional.

Conhecimentos:

¢ O gerenciamento de pessoas;
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Conceito de gestao de pessoas;

Qualidade de vida no trabalho;

Cultura, clima e mudanga organizacional;

Planos, politicas e filosofias de RH;

Modelos de gestdo: gestao por competéncias, gestdo por resultados, dentre outros;
Planejamento do processo de avaliacdo de desempenho;

Técnicas de avaliagcdo de desempenho e produtividade;

Avaliagdo por resultados; Avaliacdo por competéncias; Avaliacdo 360 graus;
Estratégias Organizacionais;

Alinhamento das politicas de RH as estratégias da organizacao;
Planejamento estratégico em RH;

Terceirizacao de RH;

Processos motivacionais;

Lideranca X motivacao;

Processo de integracao de novos colaboradores;

Processos de avaliacao de desempenho;

Retencdo de talentos;

Processos de sucessdo familiar;

Tendéncias em Recursos Humanos.

Habilidades:

Identificar as transformag¢des no ambiente organizacional e os desafios que afetam a
gestdo de pessoas no contexto atual;

Contribuir para o gerenciamento de pessoas em um ambiente dindmico e competitivo;
Promover acdes para melhoria da qualidade de vida no trabalho;

Identificar processos e instrumentos de planejamento de recursos humanos, aplicando-os
em situagdes concretas;

Analisar situa¢Oes-problema e propor melhorias de resultados organizacionais,
identificando politicas de gestdo de pessoas;

Implantar modelos de RH, levando em conta questdes como estrutura e cultura
organizacional;

Identificar e facilitar o desenvolvimento de potenciais dos individuos e das equipes;
Organizar e registrar as avaliagdes de desempenho dos colaboradores.

Integrar, gerenciar e liderar equipes;

Contribuir nos processos grupais na formacao e no desenvolvimento de liderancas;
Distinguir as novas formas de trabalho e de geragdo de renda: terceirizagdao, cooperativas
de trabalho, economia solidéria, terceiro setor;

Realizar as fungdes pertinentes a gestdo de pessoas de forma ética.

GESTAO DA QUALIDADE

Competéncia:

Propor, implantar e operacionalizar os processos de melhoria continua embasados no
referencial tedrico da Gestdo da Qualidade, alinhando com a realidade e objetivo de cada
organizagao considerando a ética profissional, bem como a visdo sistémica.
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Conhecimentos:

e Conceitos basicos da Qualidade;

¢ Qualidade em Prestacdo de servicos;
e Qualidade Total;

e Ciclo PDCA;

e Ferramentas da qualidade;

e Programas voltados a Qualidade.

Habilidades:

e Utilizar os fundamentos da qualidade no sistema de gestdao da empresa;
e Usar tecnologia e metodologia da qualidade para a prestacdo de servicos de qualidade;
¢ |dentificar um modelo de programa de qualidade apropriado ao tipo de negdcio.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
Competéncia:

e Compreender e estruturar um planejamento estratégico, contemplando cada etapa do
processo.

Conhecimentos:

e Conceitos de estratégia empresarial;

¢ Conceito de planejamento Estratégico;

e RelagGes da empresa com cendrios e ambientes: pontos fortes e pontos fracos;
e Analise ambiental externa;

e Ameacas e oportunidades;

e Diretrizes organizacionais: visdo, missao, valores e principios.
e Vantagem competitiva;

e Estratégias e objetivos organizacionais;

e Plano de acgdo;

e Operacionalizagdo do Planejamento Estratégico;

e AvaliagGes periddicas do planejamento estratégico.

Habilidades:

e Conhecer e analisar as estratégias de concorréncia;

e Desdobrar as diretrizes e metas organizacionais;

e Definir as aplica¢des do planejamento estratégico nas organizacGes;

¢ |dentificar o negécio e a missao definidos pela organizac¢ao;

¢ Analisar o ambiente interno e externo da organizacao;

e Formular estratégias e objetivos organizacionais identificados com a missdo e o negécio da
empresa;

e Elaborar planos de acdo e or¢amentos relacionados ao planejamento estratégico
estabelecido;
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e Monitorar os resultados do planejamento estratégico por meio de avaliacdes periddicas,
corrigindo situacdes que se fagcam necessarias.

4.3.2 Médulo Il - Qualificagao Profissional Técnica de Consultor de Vendas - 312h
ADMINISTRAGAO DE MARKETING
Competéncia:

e Apoiar a elaboracdo e realizar a implementacao de um Plano de Marketing, a partir da
analise de mercado, alinhado com as estratégias da empresa.

Conhecimentos:

e Conceitos e ferramentas de Marketing;

e Andlise SWOT;

e Anadlise de Mercado: necessidades e tendéncias, comportamento de compra e
concorréncia;

e Segmentacdo de Mercado e Posicionamento;

¢ Plano de Marketing;

e Comunicacao Integrada de Marketing.

Habilidades:

e Utilizar as ferramentas de Marketing;

e Analisar as forcas e fraquezas das organizacoes;

e Analisar as oportunidades e ameacas do mercado relacionadas a area de atuacdo da
empresa;

e Orientar produtos e servigos para posicionamento de mercado;

e Contribuir na construcdo de planos de Marketing;

¢ Definir canais de comunica¢do adequados ao publico-alvo.

TECNICAS DE VENDAS E ATENDIMENTO
Competéncia:

e Realizar a venda de produtos e servicos, prospectando, negociando e atendendo as
necessidades dos clientes.

e Atender o cliente na comercializacdo de produtos ou servigcos, com iniciativa, organizagdo
e ética.

Conhecimentos:

¢ Tipologia de clientes;

e Perfil e atribui¢cdes do profissional de vendas;

e Fases davenda;

e Técnicas de vendas: prospeccdo, preparacdo, planejamento, abordagem, demonstracao,
fechamento, objec¢des e confirmagao;
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¢ Planejamento de vendas;

e Relatdrios comerciais;

e Perfil do profissional de atendimento;

e O processo de comunicagdo: niveis, componentes e interferéncias;

e Solucdo de problemas de clientes e habilidades de negociagao;

¢ Cliente Interno e cliente externo;

e Padroes de atendimento, procedimentos internos, avaliagio de desempenho e
aperfeicoamento continuo;

e Satisfacdo do Cliente;

e Manutencdo e fidelizacdo de clientes.
Habilidades:

¢ Identificar as necessidades e tendéncias do mercado varejista, reconhecendo o perfil do
profissional de vendas e suas possibilidades de empregabilidade;

¢ Identificar os diversos perfis de clientes;

e Aplicar técnicas de vendas adequadas a cada situacao, identificando suas fases;

e Preencher relatérios de acompanhamento de vendas, visitas, concorréncia, sugestées de
clientes;

e Distinguir as fases da venda, identificando as possibilidades de manutencao e fidelizagdo
dos clientes;

e Elaborar o plano de acdo de vendas, estabelecendo roteiro para realizacdo de visitas;;

e Aplicar técnicas de atendimento adequadas a cada situac¢do, por meio da identificacdo de
tipologia do cliente;

e Atender o cliente interno e externo da organizacdo, identificando suas necessidades e
orientando-o para a resolugao;

e Mensurar a satisfacdo do cliente, visando a fidelizacdo de clientes;

e Realizar o pds-venda, visando a fidelizagdo de clientes;

e Aplicar os principios éticos e de preservacdao ambiental no ambiente do trabalho.

NEGOCIACAO

Competéncia:

¢ Realizar negociacdo com clientes e fornecedores, considerando as técnicas.
Conhecimentos:

e Principios e Conceitos de Negociagao;

* Processo e etapas da negociacao;

e A estrutura da negociacao;

e Técnicas de negociagao;

e Dinamicas de negociagdo;

e Estilos de negociacao;

¢ Tipos de negociadores;

e Conflitos e objecdes nos processos de negociacao;

e Negociagdo como método de resolugdo de conflitos;
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¢ A compreensao do conflito;

e Estratégias de negociacao;

e Desenvolvimento de uma estratégia de negociacao;
e Barreiras a negociacao;

e Persuasdo, ética e empatia.

Habilidades:

¢ |dentificar os principios e conceitos de negociacao;

e Atuar em situacdes que envolvam o processo de tomada de decisdo;

e Desenvolver as etapas da negociacao visando a otimizacdo dos resultados;

e Distinguir os estilos de negociagao, aplicando-os conforme cada situacdo vivenciada;

e Administrar os conflitos e objecGes existentes nas relagées de negociagdo, utilizando a
persuasao e a ética;

e Utilizar a empatia no desenvolvimento de uma negociagao, visando a satisfagdo das partes
envolvidas no processo.

e Aplicar os principios éticos e de preservagao ambiental no ambiente do trabalho.

FORMACAO DO PRECO DE VENDA
Competéncia:

e Determinar o preco de vendas dos produtos e servicos, identificando custos, despesas
diretas, indiretas, observando a margem de lucro possivel de acordo com o mercado, com
ética, responsabilidade e honestidade.

Conhecimentos:

e Sistemas de Custos;

e Componentes Estruturais de Custos;

e Custo do capital e custos financeiros;

¢ Conceituagao de custos e despesas;

e Custos diretos e indiretos;

e Custos fixos e varidveis;

e Meétodos de custeio;

e Margem de contribuicdao, margem de seguranca e margem de competitividade;
e Lucratividade;

e Ponto de Equilibrio.

Habilidades:

e Distinguir custo do capital de custos financeiros;

e |dentificar gastos, despesas e custos;

e Distinguir custos diretos, indiretos;

e Reconhecer os diferentes métodos de custeio;

e Gerenciar a margem de contribuicao;

¢ Definir e analisar as margens de lucros de produtos e servigos;
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e Calcular o preco de venda de produtos e servigos, determinando o ponto de equilibrio.
e Reconhecer o ciclo de vida de produtos e estrutura de mercado.

MATEMATICA COMERCIAL E FINANCEIRA

Competéncia:

e Utilizar calculos financeiros aplicados ao varejo, adequando-os ao ambiente de trabalho,
sendo um apoio na comercializacdo de produtos e servicos, demonstrando iniciativa,
responsabilidade e ética.

Conhecimentos:

e Calculos matematicos: razao, proporc¢do, média aritmética simples e ponderada, grandezas
inversamente proporcionais, regra de trés simples, porcentagem;

e Taxadejuros;

e Juros simples e compostos;

e Descontos simples e compostos;

e Conversao de taxa de desconto em taxa de juros e vice-versa;

e Equivaléncia de capitais;

e Série uniforme de pagamentos;

e Sistemas de amortizacdo de dividas.

e Mark-up e preco final;

¢ Nocgdes de fluxo de caixa;

e Taxa efetiva e taxa nominal;

¢ NocOes de margem de contribuicdo;

e Montagem de tabela de coeficiente/fator;

e Utilizacdo de calculadoras financeiras.

Habilidades:

e Efetuar calculos financeiros referentes as rotinas varejistas;

e Aplicar cdlculos financeiros em situacGes de negociacdo comercial, conforme identificacdo
de cada caso;

e Aplicar e articular os principios de calculos financeiros em calculadoras;

e Efetuar calculos com razdes iguais;

e Solucionar problemas, aplicando a propriedade fundamental das proporgoes;

e Aplicar regras de trés simples na solucdo de problemas do cotidiano;

e Solucionar problemas de porcentagem;

e Efetuar calculos com juros simples, compostos e descontos;

¢ |dentificar o processo de formacdo e a finalidade de utilizacdo do mark-up;

e Elaborar planilhas eletronicas com base nas férmulas comerciais e financeiras.

LEGISLACAO COMERCIAL

Competéncia:

e Conduzir relagdes de consumo, observando a legislagao aplicavel, com responsabilidade e
ética profissional.
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Conhecimentos:

e (Cdbdigo de Defesa do Consumidor;

e Nogdes Introdutérias ao Direito do Consumidor: conceitos de consumidor, fornecedor e
formacao da relacdao de consumo;

e Principios fundamentais das relagées de consumo;

¢ Arelacdo de consumo: consumidor, fornecedor, produto e servico;

e Direitos bdsicos dos consumidores e principios fundamentais;

e Sistemas de responsabilidade nas relagées de consumo;

¢ Da qualidade dos produtos e servicos e a protecao do consumidor;

e A protecdo contratual no Cédigo de Defesa do Consumidor;

e 0O acesso a justica e o Codigo de Defesa do Consumidor;

e Préticas comerciais;

e Publicidade e praticas abusivas;

e Aspectos fundamentais da protecdo contratual;

e Contratos: conceito, clausulas necessdrias e os contratos de adesao;

e Sancgdes administrativas;

e Tutela judicial do consumidor - aspectos individuais e coletivos;

e Empresas e empresdrios: teoria da empresa, perfis da empresa, empresarios;

e Registro de Marcas e Patentes;

e Registro de dominios na internet;

e Lein28.666/93: institui normas para licitacdo e contratos na Administracdo Publica.

e Lein28.883/94: altera dispositivos da Lei n? 8.666/93.

e Lein210.520/2002: institui a modalidade de licitagdo denominada pregdo eletrdnico.

e Leis e decretos pertinentes.

e Direito Empresarial.

Habilidades:

¢ |dentificar direitos bdsicos do consumidor e regras atinentes as praticas comerciais, de
modo a evitar um planejamento de marketing fora dos padrdes legais.

e Reconhecer o papel dos atores da relagdo de consumo, compreendendo seus direitos e
deveres antes, durante e apds a venda.

e Reconhecer os impactos da legislacdo nas relacdes empresariais, de fornecimento,
financeiras e de venda.

¢ |dentificar as legislagdes pertinentes a drea de compras e vendas.

e Analisar as melhores condicdes comerciais com transparéncia, sigilo profissional e
discricao.

MERCHANDISING E VITRINISMO
Competéncia:

e Aplicar as ferramentas promocionais do marketing no contexto do varejo, com base em
estudo do comportamento do consumidor, e identificar as mercadorias que devem ser
comercializadas, com respeito e cordialidade.
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e Aplicar técnicas de vitrine, de forma criativa, para despertar interesse nos consumidores e
trazé-los para o ponto-de-venda e influenciando, favoravelmente, o processo de decisdo
de compra.

Conhecimentos:

e Conceito de Merchandising;

¢ O papel do merchandising na venda dos produtos e servicos;

e O processo de decisdo do consumidor no ponto de venda;

e Habitos de compras e comportamento do consumidor no ponto-de-venda;

¢ Merchandising: otimizando o layout no ponto-de-venda.

e Técnicas de merchandising e precificagao;

e Técnicas para exposi¢do dos produtos;

¢ Ponto de venda: identificacdo e funcionalidade;

e Peculiaridades na exposicao comercial;

e Mercadorias para comercializacdo, conforme o periodo/época;

e Contextualizagao do Vitrinismo dentro do marketing e do merchandising;

e Vitrinismo: evolug¢do e comunicagao visual;

e Vitrinismo: concepcdo, organizacao, producdo e execucdo de vitrines.

e Estudos dos elementos de composicdo luz e cor no espaco de vitrina;

e Aimportancia da aplicacdo de cor e luz;

e Cor, iluminacdo, percepcao visual e posicionamento do produto, composicdo de espaco;
e Tipos de vitrina promocionais;

¢ Planejamento promocional de vitrina: relagdo estética e comercializagdo de produtos;
e Técnicas de exposicao de mercadorias;

e Criacdo e a execucdo de vitrina.

Habilidades:

e Planejar agOes de prospeccdo de mercado, reconhecendo os fatores que influenciam a
decisdo de compra do cliente;

e Planejar e organizar o layout de espacos fisicos, utilizando instrumentos de merchandising;

e Dispor material promocional nos espagos fisicos, visando a prospecgao de clientes;

e Utilizar adequadamente os diversos tipos de layout do ponto de venda.

e Reconhecer os pontos de venda;

¢ |dentificar a importancia da correta exposi¢ao dos produtos;

¢ |dentificar as mercadorias conforme a época do ano;

e Reconhecer o comportamento do consumidor;

e Reconhecer nas técnicas de vitrina a forma de despertar o interesse do consumidor;

e Utilizar a linguagem estética na composicao dos elementos para a vitrina;

¢ Demonstrar iniciativa, criatividade, comprometimento e responsabilidade;

e |dentificar e classificar os diferentes tipos de residuos descartados no ambiente
profissional, reciclaveis ou ndo, separando-os de forma adequada.
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EMPREENDEDORISMO E GESTAO DE CARREIRA

Competéncias:

Elaborar plano de negdcios, de acordo com a legislacdo vigente, a partir da identificacdo de
oportunidades de mercado.

Gerir seu planejamento de carreira, empregando técnicas de marketing pessoal, atraindo e
mantendo contatos e relacionamentos profissionais, a fim de obter os melhores resultados
em seu plano de agao profissional.

Conhecimentos:

Cenario atual no mundo do trabalho;

Perfil do empreendedor;

Criatividade e Inovacdo;

Plano de Negécios;

Regulamentacdo para abertura de empresas.
Elaboragao de curriculo;

Comportamento em entrevista de emprego;
Estratégias de Marketing Pessoal no Trabalho;
Administracdo do tempo;

Plano de acdo profissional;

Networking.

Habilidades:

Identificar oportunidades de mercado;

Criar novas solugdes para demandas de mercado; Planejar a abertura de novos negdcios;
Comportar-se adequadamente em entrevistas de emprego;

Elaborar curriculo profissional;

Aplicar técnicas de marketing pessoal em sua rotina didria;

Gerir seu planejamento de carreira.

4.3.3 Médulo Il - Qualificagao Profissional Técnica em Assistente Comunicagao - 156h

TELEMARKETING

Competéncia:

Realizar telemarketing como meio de manter um canal de comunicagdo com clientes.

Conhecimentos:

Principios, fungdes e conceitos do telemarketing;

Telemarketing ativo e receptivo;

Elementos basicos do processo de comunicagdo;

Técnicas de atendimento ao telefone;

Fases da elaborac¢do do roteiro de telemarketing;

Elaboragdo do roteiro: introducdo, sondagem das necessidades, exposicdo e fechamento;
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e Aterceirizacdao do telemarketing.
Habilidades:

¢ Identificar os principios, funcdes e conceitos do telemarketing;

¢ Elaborar roteiros de telemarketing ativo;

¢ |dentificar os processos do telemarketing receptivo;

e Conhecer as ferramentas de marketing direto;

e Realizar a comunicagdo por telefone, utilizando entonacdo correta e identificando os
agentes facilitadores e dificultadores da comunicagao;

e Elaborar o desenvolvimento de script de telemarketing;

e Elaborar estratégias de venda ao telefone, identificando suas etapas;

¢ |dentificar e aplicar as habilidades essenciais da supervisdao em telemarketing.

DESINIBICAO, DICCAO E ORATORIA
Competéncia:

e Apresentar postura, entona¢do e diccdo adequadas para o contato com o cliente,
estabelecendo uma comunicacao clara e cordial.

Conhecimentos:

e Aparelho fonador: fungao;

e Producdo dos fonemas, classificacdo e falhas mais comuns na utilizacao;

e Respiracdo: respiracdo diafragmatica, respiracdo e dic¢do, aproveitamento do ar e
prolongamento da expiragao;

e Relaxamento fisico e mental: atitude mental positiva e tensdes;

e Técnicas para eliminagdo de tensao;

¢ Impostac¢ao da voz;

e Técnica dos ressonadores para ampliar a intensidade da voz;

e Técnica de articulagdo e emissdo de vogais e consoantes;

¢ Qualidade de voz: intensidade, ritmo, timbre, extensdo e altura;

e Pontuagdo oral e leitura expressiva;

e Comunicacdo verbal e ndo-verbal;

e Criatividade para desenvolvimento da arte de falar em publico;

e Microfone: manipulagado e adequagao;

e Recursos e técnicas para montagem de palestras;

e Fatores de inibigdo, controle das emogdes, postura e gesticulagdo;

e Principios basicos da expressdo verbal: voz, vocabuldrio e expressao corporal;

e Técnicas de fala de improviso: com ou sem roteiro;

e Técnica do assunto paralelo na fala de improviso;

e Expressao nao-verbal: gestual, postura, expressado facial e expressao corporal.

Habilidades:

e Reconhecer as fungdes do aparelho fonador;
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e Reconhecer e utilizar técnicas de respiracdo para adequada entonacdo da voz;

e Utilizar adequadamente os principios de relaxamento fisico e mental;

e Utilizar corretamente as técnicas de impostacdo e intensificacdo da voz, para uma
adequada dicgcao e pronuncia, emitindo com clareza vogais e consoantes;

¢ Realizar adequadamente a comunicagao verbal e ndo-verbal;

e Utilizar técnicas de expressao corporal na postura e dominio da gesticulacdo, no uso
correto dos recursos do microfone e ao falar em publico;

e Aplicar técnicas de expressao facial adequadas aos diferentes contextos de apresentacao,
de improviso, com ou sem uso do roteiro;

e Utilizar a técnica do assunto paralelo na fala de improviso;

e Elaborar uma palestra clara e concisa.

REDACAO EMPRESARIAL
Competéncia:

e Redigir correspondéncias e documentos organizacionais dentro das normas que regem, de
forma objetiva e clara.

Conhecimentos:

e Interpretacdo e Classificagdo dos tipos de documentos: atas, memorando, relatédrio,
contratos, oficios, carta comercial, circular, correspondéncia eletrénica, carta de cobranga,
procuracdo, atestado, convocagao, entre outros relativos as areas administrativas;

¢ Interpretacdo de textos e documentos;

e Elaboracdo de documentos técnicos;

e Nogbes Gramaticais: Uso dos porqués, hombénimos e parénimos, abreviaturas e siglas,
pontuacdo, acentuacdo, pronomes de tratamento, colocacdo pronominal, concordancia
verbal e nominal, regéncia verbal, nominal e crase, gerundismo, pleonasmo e
ambiguidade;

Habilidades:

¢ |dentificar os documentos dos processos administrativos;

e Redigir documentos de acordo com as solicitagGes utilizando sistemas informatizados;

e Lereinterpretar textos e documentos;

¢ Introdugdo a gramatica, conceito de pontuagdo, sinais de pontuagdo, crase, regras de
acentuacdo grafica.

COMUNICACAO EMPRESARIAL
Competéncia:

e Expressar-se de forma verbal e ndo verbal e usar diversas tipologias textuais
gramaticalmente corretas, utilizando os canais de comunicacdo adequados para cada
situagao.
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Conhecimentos:

e Comunicacado verbal e ndo verbal;

¢ Feedback;

e Técnicas de comunicacgado e desinibicao;

e Recursos e técnicas para montagem de palestras;

e Interpretacdo e légica textual;

e Textos técnicos: redagao empresarial e textos informativos;
e Nogbes de normas técnicas da ABNT.

Habilidades:

e Utilizar eficientemente os canais de comunicagao formal e informal;

e Aplicar as tecnologias de comunicacdo e da informagdo nas ac¢Ges de comunicacido
empresarial;

e Utilizar adequadamente e de maneira clara a linguagem verbal e ndo verbal;

e Aplicar técnicas de entonacgdo e diccdo adequadas ao contato com o cliente interno e
externo da organizagao.

4.3.4 Mddulo IV - 40h
METODOLOGIA DE TRABALHO CIENTIFICO
Competéncia:

e Elaborar projeto de pesquisa na sua area de atuacdo, baseando-se em regras técnicas e na
aplicabilidade da sua regiao;

e Realizar pesquisas com embasamento na metodologia cientifica, conferindo a veracidade
das hipéteses levantadas no projeto de pesquisa.

Conhecimentos:

e Conceituagdo de pesquisa cientifica;

¢ Metodologias de pesquisa;

¢ |nstrumentos de coleta de dados;

* Analise de dados;

e Elaboracdo de projetos de pesquisa;

e Redacgdo de relatdrios de pesquisa: normas técnicas;
e Apresentacdo e divulgacdo de resultados.

Habilidades:

¢ |dentificar as diferentes metodologias de pesquisa e suas aplicabilidades;

e Realizar andlise de dados;

e Elaborar projetos de pesquisa;

e Redigir relatdrios de pesquisa, atendendo aos requisitos normativos;

e Apresentar e divulgar os relatérios de pesquisa junto as partes interessadas.
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TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O Trabalho de Conclusdao de Curso - TCC constitui-se numa atividade académica de
sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto de estudo pertinente a area de formacao
profissional, desenvolvida mediante orientacao, controle e avaliagcdo docente, cuja exigéncia é
requisito essencial e obrigatdrio para obtencdo do diploma de técnico.

A orientacdo dos trabalhos entendida como processo de acompanhamento didatico
pedagodgico, serd de responsabilidade de todos os docentes da habilitagdo, cabendo aos
docentes responsaveis pelos componentes curriculares especificos do TCC a promogdo da
articulacdo e da integracdo dos demais componentes disciplinares.

O desenvolvimento do TCC pautar-se-a em pressupostos interdisciplinares, podendo exprimir-
se por meio de um trabalho escrito ou de uma proposta de projeto, cuja tematica a ser
abordada deverd estar contida no ambito das atribuicdes do perfil profissional de conclusdo do
curso.

A avaliacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso deverd considerar a pertinéncia e atualidade
do tema, a viabilidade técnica e econdmica da proposta, o cumprimento do cronograma
proposto e a formatacdo do trabalho. O aluno sera considerado concluinte do curso técnico
qguando cumprir todas as etapas supracitadas e obtiver aprovacdo em todos os componentes
Curriculares.

5 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA ANTERIORES

Os conhecimentos anteriormente adquiridos pelos alunos podem ser avaliados para
aproveitamento de estudos, integralmente ou em partes, nos termos da legislagao vigente.

Para o aproveitamento de estudos é necessario que o aluno encaminhe o histérico escolar e o
curriculo com os componentes curriculares e os respectivos conhecimentos, sendo
imprescindivel que nesses documentos estejam claros a carga hordria e o resultado de
avaliagdo do componente curricular.

A andlise da documentacdo do aluno é de responsabilidade do Pedagogo, contando com a
colaboragao dos professores dos respectivos componentes curriculares. Cursos feitos ha mais
de cinco anos, ou cursos de Formacdo Inicial e Continuada, cursados em escolas técnicas,
instituigdes especializadas em Educagdo Profissional, entidades sindicais e empresas, e
conhecimentos adquiridos no trabalho também podem ser aproveitados, mediante avaliagdo.

Para os alunos egressos dos cursos técnicos de escolas devidamente autorizadas, faz-se a
anadlise do curriculo, e esta indica a necessidade ou ndo de uma avaliagdo dos conhecimentos
referentes aos componentes curriculares do mdédulo, para que estes sejam aproveitados.

A avaliacdo dos conhecimentos anteriormente adquiridos no Ensino Médio, no trabalho ou por
outros meios informais, é feita através de prova escrita ou demonstracao de competéncias
exigidas para o dominio dos correspondentes componentes curriculares do(s) médulo(s) a que
se referem por uma Equipe Pedagdgica.
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6 CRITERIOS DE AVALIACAO

A avaliagdo da aprendizagem é um processo continuo, cumulativo, de carater participativo e
formativo, além de ter funcdo diagndstica, progndstica e investigativa, cujas informacdes
propiciam o redirecionamento da acdo pedagdgica e educativa, no sentido de avancar
produtivamente em seu projeto ensino-aprendizagem. A avaliacdo é realizada em todos os
momentos do processo de aprendizagem, oportunizando a recuperacdo, ao longo das
atividades.

Para cada componente curricular sdo organizados instrumentos e estratégias de avaliacdo com
a finalidade de realizar investigacdo e tracar novas oportunidades no processo de
aprendizagem. A avaliacdo de competéncias é um processo de coleta de evidéncias das
aprendizagens dos alunos, expressas por meio da mobilizagdo de seus conhecimentos,
habilidades e atitudes, e tera como principio a essencialidade, isto é, a relevancia desses
conhecimentos, habilidades e atitudes para a construcdo e desenvolvimento das competéncias

requeridas pelo respectivo plano de curso.
O resultado do processo de avaliacdo é expresso com as seguintes mencdes:

A — Quando o aluno evidenciou com exceléncia a apropriagdo das competéncias
propostas e demonstra total comprometimento com a assiduidade, participacao,
pontualidade/qualidade na entrega dos trabalhos; apresenta atitudes que se destacam
nos aspectos referentes ao relacionamento interpessoal, a habilidade de trabalhar em
grupo, negociar/administrar conflitos, criatividade e lideranca, superando as
competéncias exigidas no componente curricular.

B — Quando o aluno evidenciou a apropriagdo das competéncias propostas, demonstra
assiduidade, participacdo, pontualidade na entrega dos trabalhos no componente
curricular.

C — Quando o aluno evidenciou, no minimo, a apropriacdo das competéncias
relevantes exigidas no componente curricular.

D — Quando o aluno ndo apropriou as competéncias previstas no componente
curricular.

A Recuperacgdo, parte integrante do processo de construgao de conhecimento é continua e
realizada concomitantemente com o desenvolvimento dos componentes curriculares.
Cabendo ao professor a criacdo de novas situagGes de aprendizagem ao longo do processo a
fim de refletir novos resultados em avaliagGes posteriores.

E considerado aprovado, apds os estudos de recuperagdo, o aluno que obtiver as mencdes A, B
e C. O aluno que obtiver men¢do D em um ou mais componentes curriculares serd considerado
reprovado no componente e no médulo, podendo cursar de forma concomitante o mddulo
seguinte e o (s) componente (s) nos quais ndo obteve éxito.

As atividades dos Cursos de Educacdo Profissionalizante sdo presenciais, exigindo-se assim, a
frequéncia minima de 75% de presenga do total de horas desenvolvidas, para fins de
aprovacdo. A frequéncia minima se exige como pré-requisito geral para aprovagdo, uma vez
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gue consiste em condi¢do para que a aprendizagem aconteca, através da efetiva participacdo
nas atividades escolares programadas.

7 INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS E BIBLIOTECA
A escola dispde das seguintes instalagdes necessarias para a realizacdo do curso:

e Sala de professores equipada com mesas, cadeiras, sofd, computador, televisao,
armarios e mural;

e Sala para Coordenacdo Pedagdgica contendo computador, mesa, cadeira, mural,
armario e arquivos;

e Sala de Dire¢cdao com computador, mesa, cadeiras, mural, armario e arquivo;

e Secretaria equipada com computador, mesa, cadeiras, mural, armarios, arquivos,
estante, telefone, impressora, aparelho de som e fotocopiadora;

e Salas de aula equipadas com quadro branco, canetas para quadro e com 0s recursos
tecnoldgicos disponiveis: data show, computador ou notebook, televisor e DVD player;

e Laboratério de informatica com softwares especificos, contendo computadores ligados
em rede e na Internet, mesas, cadeiras e impressora, quadro branco, canetas para
quadro e data show.

e Biblioteca com acervo especifico e atualizado.

7.1 Acervo Especifico Bibliografico

Componente Curricular: Técnicas Gerenciais e Lideranca

Bibliografia Basica:

e BORNHOLDT, Werner. Orquestrando empresas vencedoras. Editora Campos.
Rio de Janeiro, 1997

e HAMMER, Michael. A agenda. 22 edi¢do. Editora Campos. Rio de Janeiro, 2001

e HARDINGHAM, Alison. Trabalho em Equipe. Editora Nobel. Sao Paulo, 2000.

e NALINI, José Renato. Etica Geral e Profissional. Revista dos Tribunais. 2013

Bibliografia Complementar:

e CANDELORO, Raul; ALMEIDA, Sergio. Correndo para o abrago. 152 edic3o.
Editora Casa da Qualidade. Salvador, 2002

Componente Curricular: Administracdo de Vendas

Bibliografia Basica:
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e CASTRO, Luciano Thomé e; NEVES, Marcos Fava. Administracdo de vendas:
planejamento, estratégia e gestao. S3o Paulo: Atlas, 2008

e COBRA, Marcos. Administragao de vendas. Sao Paulo: Atlas, 2009

e LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administragao de vendas. Sdo Paulo: Atlas, 2009

e NEVES, Marcos Fava; CASTRO, Luciano Thome e. Administracdo de Vendas:
planejamento, estratégia e gestao. Sdo Paulo: Atlas, 2005

Bibliografia Complementar:

e COBRA, Marcos; TEJON, Jose Luiz. Gestdao de Vendas: os 21 segredos do
sucesso. Editora Saraiva, 2007

e SZULCSEWSKI, Charles John; MEGIDO, J L Tejon. Administragdo Estratégica de
Vendas e Canais de Distribui¢do. S3o Paulo: Atlas, 2002

Componente Curricular: Administracdo de Compras

Bibliografia Basica:

e DIAS, Marcos Aurelio P. Administracgdo de materiais — uma abordagem
logistica. 42 edigao. Editora Atlas. Sao Paulo, 1993.

e JONES, David. Compras: Principios e Administragao. Editora Atlas, 2010

e JUNIOR, Sebastido de Almeida; SOUZA, Maria Carolina A. F de. Gestdao de
Compras. Editora Qualitymark. 2012

e MARTINS, Petrbnio Garcia; ALT, Paulo Renato Campos. Administra¢do de
materiais e recursos patrimoniais. 3 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

Bibliografia Complementar:

e ARNOLD, J. R. Tony. Administragao de Materiais. Editora Atlas. 1999

Componente Curricular: Fundamentos de Logistica

Bibliografia Basica:

e ARBACHE, Fernando Saba Et al. Gestdo de logistica, distribuicdo e trade
marketing. 3. ed. Sdo Paulo: FGV, 2008

e BERTAGLIA, Paulo Roberto. Logistica e gerenciamento da cadeia de
abastecimento. S3o Paulo: Saraiva. 2009.

e BOWERSOX, Donald J.; CLOSS, David J. Logistica empresarial: o processo de
integracdo da cadeia de suprimentos. S3o Paulo: Atlas, 2009

e FLEURY, Paulo Fernando; WANKE, Peter; FIGUEIREDO, Kleber Fossati (Org.).
Logistica empresarial: a perspectiva brasileira. S3o Paulo: Atlas, 2009
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Bibliografia Complementar:

e CHING, Hong Yuh. Gestao de estoques na cadeia de logistica integrada. Sao
Paulo: Atlas, 2008

Componente Curricular: Administracao Financeira e Fiscal

Bibliografia Basica:

e COELHO, Fabiano SimOes. Formagao estratégica de precificagdo: como
maximizar o resultado das empresas. 2. ed. S3o Paulo: Atlas, 2009

e GOMIES, Carlos Roberto. Contabilidade Basica. Editora Viena. Sdo Paulo, 2002

e HALFELD, Mauro. Investimentos: Como administrar melhor seu dinheiro.
Editora fundamentos. Sao Paulo, 2001

e LEITE, Helio de Paula. Contabilidade para administradores. Editora Atlas. Sao
Paulo, 1997.

Bibliografia Complementar:

e BEULKE, Rolando; BERTO, Dalvio José. Precificagdo: igual sinergia do marketing
+ finangas. S3o Paulo: Saraiva, 2009

e GIL, Antonio de Loureiro. Auditoria de negdcios. Editora Atlas. Sdo Paulo,
2000

Componente Curricular: Gestdo de Pessoas

Bibliografia Basica:

e BARBIERI, Ugo Franco. Gestao de Pessoas nas Organizagdes. Editora Atlas. Sao
Paula: 2012

e CHIAVENATO, Idalberto. Administra¢ao de recursos humanos. Sdo Paulo: Atlas,
1980

e ENGEL, James F.; BLACKWELL, Roger D.; MINIARD, Paul W. Comportamento do
consumidor. Rio de Janeiro: LTC, 2005

e FAISSAL, Reinaldo; ALMEIDA, Walnice Maria da Costa. Atragdao e Selegdo de
Pessoas. 22edicdo. Rio de Janeiro. Editora FGV. 2009

Bibliografia Complementar:

e APEDESK, Editora e Grafica. Departamento Pessoal. Curitiba
e VIEL, Fernando. A biblia do Coaching. Goiania: Kelps, 2014
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Componente Curricular: Gestdo da Qualidade

Bibliografia Basica:

e BANAS, Fernando. Construindo um sistema de Gestao da Qualidade. Editora
EPSE. 2010.

e CARPINETTI, Luiz Cesar Ribeiro. Gestdao da Qualidade — Conceitos e Técnicas.
Editora Atlas. 2012.

e PALADINI, Edson Pacheco. Gestdo da Qualidade — Teoria e Pratica. Editora
Atlas. 2009

e PALADINI, Edson Pacheco. Gestdao Estratégica da Qualidade. Editora Atlas.
2009.

Bibliografia Complementar:

e CARPINETTI, Luiz Cesar Ribeiro; MIGUEL, Pedro Augusto Cauchick; GEROLAMO,
Mateus Cecilio. Gestao da Qualidade — ISSO 9001:2008. Editora Atlas. 2011

Componente Curricular: Planejamento Estratégico

Bibliografia Basica:

e BRASIL, Haroldo Guimar3des. Avaliagdo moderna de investimentos. Editora
QualityMark. Rio de Janeiro, 2002

e CANDELORO, Raul. Preparagao e planejamento: Como preparar e planejar
acoes e administrar o tempo para alcangar objetivos em vendas. 22 edicdo.
Editora Quantum. Curitiba, 2005

e TEIXEIRA, Elson A; TOMANINI, Claudio; MEINBERG, Jose Luiz; PEIXOTO, Luiz
Carlos. Gestao de Vendas. Editora FGV, 2004.

e THULL, Jeffrey. Gestao de Vendas Complexas. Editora Saraiva, 2007.

Bibliografia Complementar:

e GUERREIRO, R. Estruturagdao de sistemas de custos para a gestao da
rentabilidade. S3o Paulo: Atlas, 2010

e TELLES, Renato; STREHLAU, Vivian lara. Canais de marketing e distribuicao:
conceitos, estratégias, gestao e modelos de decisdo. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

Componente Curricular: Administracdo de Marketing

Bibliografia Basica:
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e CHURCHILL, Gilbert A.; PETER J. Paul. Marketing: criando valor para o cliente.
S3o Paulo: Saraiva, 2002.

e COBRA, Marcos. Administracao de marketing no Brasil. Editora Campus, 2008

e COBRA, Marcos. Marketing basico. Sdo Paulo: Atlas, 2009

e GOLEMAN, Daniel. Marketing. Sao Paulo: Elsevier, 2008

Bibliografia Complementar:

e CORREA, Roberto. Comunicagdo integrada de marketing: uma visdo global.
Sao Paulo: Saraiva, 2006

e DIAS, Sergio Roberto (Coord.). Gestao de marketing. Sdo Paulo: Saraiva, 2006

e KOTLER, Philip. Administracao de marketing: planejamento, implementacao e
controle. S3o Paulo: Atlas, 2009

e KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios de marketing. Sao Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2003.

e LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Administracgdo de marketing: conceitos,
planejamento e aplicagdes a realidade brasileira. Sdo Paulo: Atlas, 2008

e LAS CASAS, Alexandre L. Marketing: conceitos, exercicios e casos. Sdo Paulo:
Atlas. 2009.

e PINHEIRO, Eduardo P.; GULLO, José A. Comunicacdo integrada de marketing.
Sao Paulo: Atlas, 2009

e ROSENBLOOM, Bert. Canais de marketing: uma visdao gerencial. Sdo Paulo:
Atlas, 2009

Componente Curricular: Técnicas de Vendas e Atendimento

Bibliografia Basica:

e CANDELORO, Raul. Abordagem: Como planejar e executar apresentagdes mais
persuasivas em vendas. 32 edi¢do. Editora Quantum. Curitiba 2005

e CANDELORO, Raul. Levantamento de necessidades. Editora Quantum. Curitiba
2005.

e CANDELORO, Raul. Pés-venda: como melhorar o relacionamento e garantir a
lealdade de seus clientes. 22 edi¢cdo. Editora Quantum. Curitiba, 2005.

e MICHAELSON, Gerald A. Sun Tzu - Estratégias de Vendas. Editora Makron
Books, 2005

Bibliografia Complementar:

e CANDELORO, Raul. Prospeccdo: Descubra novos clientes e venda mais de
forma criativa e inovadora. 22 edicdo. Editora Quantum. Curitiba 2005.
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e CANDELORO, Raul. Venda Mais: 25 armas para vocé aumentar de maneira
eficiente as vendas de sua empresa. 82 edicdo. Editora Casa da Qualidade.
Salvador, 1997.

Componente Curricular: Negociacdo

Bibliografia Basica:

e CANDELORO, Raul. Negociagdao: Como lidar com obje¢des utilizando solugées
eficazes e realizar acordos personalizados. 22 edicdo. Editora Quantum.
Curitiba, 2005

e DALLEDONNE, Jorge. Negociagao. Rio de Janeiro: LTC, 2009

e ERTEL, Danny; GORDON, Mark. Negocia¢ao. Sao Paulo: Makron Books, 2009

Bibliografia Complementar:

e CANDELORO, Raul. Fechamento: Como concluir a negocia¢ao e dar um final
perfeito para suas vendas. Editora Quantum. Curitiba, 2005

e CANDELORO, Raul. Proposta de valor: como formular ofertas imbativeis
adequadas as necessidades e a forma de negociar de cada cliente. Editora
Quantum. Curitiba, 2005.

Componente Curricular: Formacdo do Preco de Venda

Bibliografia Basica:

e BERNARDI, Luiz Antonio. Manual de formagdo de pregos: politicas, estratégias
e fundamentos. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004

e BRUNI, Adriano Leal. A administragao de custos, precos e lucros. Sdo Paulo:
Atlas, 2010.

e DUBOIS, Alexy; KULPA, Luciana; SOUZA, Luiz Eurico da. Gestdo de custos e
formacao de pregos. 3. ed. S3o Paulo: Atlas, 2009

e MORANTE, Antonio Salvador; JORGE, Fauzi Timaco. Formag¢ao de pregos de
venda: pregos e custos, pre¢os e composto de marketing, precos e
concorréncia, pregos e clientes. S3o Paulo: Atlas, 2009

Bibliografia Complementar:

e NAGLE, Thomas T.; HOGAN, John E. Estratégia e taticas de pre¢o: um guia para
crescer com lucratividade. 4. ed. S3o Paulo: Prentice Hall Brasil, 2008.
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Componente Curricular: Matematica Comercial e Financeira

Bibliografia Basica:

e ASSAF NETO, Alexandre. Matematica financeira e suas aplicagdes. Sdo Paulo:
Atlas, 2002.

e GIOVANNI, J.R.; BONJORNO, J. R. Matematica: uma nova abordagem. Porto
Alegre: FTD, 2010

e HAZZAN, Samuel;, POMPEO, José Nicolau. Matematica financeira. S3o Paulo:
Saraiva, 2007

e JUNIOR, Moraes; LIMA, Alexandre. Raciocinio Légico — Incluindo Matematica,
Matematica Financeira e Estatistica. Editora Método. 2011

Bibliografia Complementar:

e VILLAR, Bruno. Raciocinio Ldégico — Teoria e Treinamento Pratico. Editora
Método. 2012.

Componente Curricular: Legislacdo Comercial

Bibliografia Basica:

e BRASIL. Cddigo de defesa do consumidor

e FILOMENO, José Geraldo Brito. Manual de direitos do consumidor. S3o Paulo:
Atlas, 2008

e NUNES, Rizzatto. Curso de direito do consumidor. 5. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2010

e RIZZATTO NUNES, Luiz Antonio. Comentdrios ao Codigo de Defesa do
Consumidor, 4ed., S3o Paulo: Saraiva, 2009.

Bibliografia Complementar:

e CAVALIERI FILHO, Sérgio. Programa de direito do consumidor. S3o Paulo: Atlas,
2010.

e KARSAKLIAN, Eliane. Comportamento do consumidor. 2. ed. S3o Paulo: Atlas,
2009

e SOLOMON, Michael R. O comportamento do consumidor. Porto Alegre:
Bookman, 2002
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Componente Curricular: Merchandising e Vitrinismo

Bibliografia Basica:

BLESSA, Regina. Merchandising no ponto de venda. S3o Paulo: Atlas, 2009
CALDAS, Rogério. A Emogao Vende. Editora Markagao. 2010.

DEMETRESCO, Sylvia. Vitrina: constru¢ao de encenag¢des. S3o Paulo: SENAC,
2007

MALHOTRA, Naresh. Design de Loja e Merchandising Visual. Editora Saraiva.
2012

MORGAN, Tony. Visual Merchandising: Vitrines e Interiores Comerciais.
Editora Gustavo Gili. 2011

SACKRIDER, Francoise. Entre vitrinas: distribuicao e visual merchandising na
moda. S3o Paulo: SENAC, 2009

Bibliografia Complementar:

PRADEEP, A. K. O Cérebro Consumista. Editora Cultrix. 2012

Componente Curricular: Empreendedorismo e Gestdo de Carreira

Bibliografia Basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Empreendedorismo - Dando asas ao espirito
Empreendedor. Editora Manole. 2012

DORNELAS, Jose. Empreendedorismo na Pratica - Mitos e verdades do
empreendedor de Sucesso. Editora Campos. 2007

DRUCKER, Peter. Inovagao e Espirito Empreendedor. Editora Cengage Learning.
2011.

SALIM, Cesar Simoes; SILVA, Nelson Caldas. Empreendedorismo - Introdugao
ao Empreendedorismo: Despertando a Atitude Empreendedora. Editora
Elsevier. 2009

Bibliografia Complementar:

BARON, Robert A.; SHANE, Scott A. Empreendedorismo: Uma visao do
Processo. Editora Thomson Learning. 2006

Componente Curricular: Telemarketing

Bibliografia Basica:
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e CATALANE, Luciane. E-commerce. 22 edicdo. Editora FGT. Rio de Janeiro, 2007.

e GOMES, Carlos Roberto. Marketing, Telemerketing e E-commerce. Editora
Viena. Sao Paulo, 2003

e JOHNSON, Neil. Os Segredos do Telemarketing. Editora Littera Mundi. 2000

e MADRUGA, Roberto. Gestao Moderna de Call Center e Telemarketing. Editora
Atlas. 2009.

Bibliografia Complementar:

e QUINTEIRO, Eudosia Acufia. O Poder da voz e da fala no Telemarketing.
Editora Summus. 2009

Componente Curricular: Desinibicdo, Diccdo e Oratdria

Bibliografia Basica:

e FRANCA, Luis de. Dicgao Total. Editora Premius. 2010

e PAESE, Allan e Barbara. A linguagem corporal no trabalho: como causar uma
boa impressao e se destacar na carreira. Editora Sextane. 2013

e POLITO, Reinaldo. Conquista e influenciar para se dar bem com as pessoas.
Editora Saraiva. 2013

e TOMPAKOW, Roland; WEIL, Pierre. O corpo fala: A linguagem silenciosa da
comunicagao nao-verbal. Editora Vozes. 2009.

Bibliografia Complementar:

e POMBO, Ruthe Rocha. A arte de se expressar bem em publico. Editora Vozes.
2010

Componente Curricular: Redacao Empresarial

Bibliografia Basica:

e AMARAL, E.; FERREIRA, M.; LEITE, R.; ANTONIO, S. Portugués: Novas palavras:
literatura, gramatica, redag¢do. Sao Paulo: FTD, 2000

e BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa. 37.ed. Rio de Janeiro:
Nova Fronteira, 2009.

e KOCH, Ingedore G. V.; TRAVAGLIA Luiz Carlos. A coeréncia textual. Sdo Paulo:
Contexto, 1995
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e NADOLSKIS, Héndricas. Normas de Comunicacdo em Lingua Portuguesa.
Editora Saraiva. 2013

Bibliografia Complementar:

e KASPARY, A.J. Redagao Oficial: Normas e modelos. Porto Alegre: Edita, 2003

Componente Curricular: Comunicacao Empresarial

Bibliografia Basica:

e CHARAUDEAU, Patrick. Linguagem e discurso: modos de organizagdao. Sio
Paulo: Contexto, 2008.

e NEVES, Roberto de Castro. Comunicagdao Empresarial. Editora Mauad. 2012

e PASSADORI, Reinaldo. Quem nao comunica nao lidera. Editora Atlas. 2013.

e VIANA, Francisco. Comunicacao Empresarial de A a Z. Editora CLA. 2004

Bibliografia Complementar:

e MACARENCO, Isabel; TERCIOTTI, Sandra Helena. Comunicagdo Empresarial na
pratica. Editora Saraiva. 2013

Componente Curricular: Metodologia do Trabalho Cientifico

Bibliografia Basica:

e BECKER, Howard S. Segredos e Truques da Pesquisa. Editora Zahar. 2007

e BREVIDELLI, Maria Meimei. TCC — Trabalho de Conclusdo de Curso — Guia
Pratico para Docentes e Alunos da drea de Saude. Editora latria. 2011

e CASTRO, Flavia Lages de. Pesquisa para Iniciantes. Editora Lumen Juris. 2013

e SEVERINO, Antbnio Joaquim. Metodologia do Trabalho Cientifico. Editora
Cortez. 2012

Bibliografia Complementar:

e FRANCO, Ana; FRANCO, Jeferson. Como Elaborar Trabalhos Académicos nos
Padroes da ANBT - Ampliando Recursos de Informatica. Editora Ciéncia
Moderna. 2006

e THIRY-CHERQUES, Hermano Roberto. Modelagem de Projetos. Sdo Paulo:
Atalas: 2004
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8 PESSOAL TECNICA E DOCENTE

8.1 Equipe Docente

COMPONENTE ~ FOMACAO
CURRICULAR NOME DO DOCENTE FORMAGAO PEDAGOGICA
Técnicas Gerenciais e . .. .. o .
. Denise Nobre de Oliveira Administracdo Sim
Lideranca
Administracdo de Vendas | Denise Maria Zen Pretto Administracdo Nao
Administracdo de . . - o o
¢ Daniel da Rosa Aires Administracao Nao
Compras
Fundamen Pr
! ’da' entos de Oziel Reinold Meurer ocessgs Nao
Logistica Gerenciais
Administracdo Financeira . Ciéncias o
. ¢ Carlos Menta Giasson . Nao
e Fiscal EconOmicas
Gestdo de Pessoas Denise Nobre de Oliveira Administracdo Sim
~ . . . Processos -
Gestdo da Qualidade Oziel Reinold Meurer . Nao
Gerenciais
. , . . . Processos -
Planejamento Estratégico | Oziel Reinold Meurer . Nao
Gerenciais
Administracdo de . . Comunicacao .
. ¢ Ana Luisa Roolaart Martins . ¢ Sim
Marketing Social
Técnicas de Vendas e . . L ~ ~
. Denise Maria Zen Pretto Administracao Nao
Atendimento
Negociagao Adriano Domingues Santolin Administragdo Sim
Formacdo do Preco de . o A .
§ ¢ Geverson Luis Rabaiolli Ciéncias Exatas Sim
Venda
Matematica Comercial e . . A .
. . Geverson Luis Rabaiolli Ciéncias Exatas Sim
Financeira
Legislagdo Comercial Cesar Ricardo Locatelli Direito Sim
Merchandising e . . Comunicacao .
o g Ana Luisa Roolaart Martins . ¢ Sim
Vitrinismo Social
Empreendedorismo e . . - ~ ~
~ . Denise Maria Zen Pretto Administragdo Nao
Gestdo de Carreira
. . . Comunicacao .
Telemarketing Ana Luisa Roolaart Martins . ¢ Sim
Social
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DeS|r1|t?|gao, Dicgdo e Wanderlei de Brito Jornalismo Sim
Oratoria
Redacado Empresarial Greicy Weschenfelder Letras Sim
Comunlca.gao Wanderlei de Brito Jornalismo Sim
Empresarial
l\/.leto,d.ologla de Trabalho Stéfanie Casagrande Pedagogia Sim
Cientifico
T Ih Conclusa

rabalho de Conclusao Stéfanie Casagrande Pedagogia Sim
de Curso

8.2 Equipe Técnica Administrativa

Fungdo Nome Formagao Conclusao
Diretor Luciano Fontana Ciéncias Juridicas 2005
Coordenacdo Pedagdgica | Tais Zortéa Rodrigues Pedagogia 2011
Coordenador do Curso Denise Maria Zen Pretto Administracao 2004
Secretaria Marilia Conzatti Lancini Pedagogia 2010

9 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Ao aluno que concluir exclusivamente o Mddulo | correspondente a Habilitagao Profissional, é
conferido Certificado de Qualificagdo Profissional Técnica de Gerente de Vendas.

Ao aluno que concluir o Mdédulo I, correspondente a Habilitacdo Profissional, é conferido
Certificado de Qualificagao Profissional Técnica em Consultor de Vendas.

Ao aluno que concluir o mddulo Il recebe a certificagdo intermedidria de Qualificagdo
Profissional Técnica Assistente de Comunicacgao.

Ao aluno que concluir os Mdédulos I, II, 11l e IV, e ndo comprovar a Conclusdo do Ensino médio é
conferido o Certificado de Qualificagao Profissional de Assistente de Vendas.

Ao aluno que concluir o conjunto de mdédulos que compdem a organizacdo curricular deste
plano de curso e apresentar a conclusdo do Ensino Médio, serd conferido o Diploma de
Técnico em Vendas, Nivel Médio - Eixo Tecnoldgico Gestdao e Negdcios. Acompanha o diploma
e o certificado o Histdrico Escolar com as competéncias certificadas.
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