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OBJETIVOS

O curso de Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de GESTAO DE PEQUENOS

NEGOCIOS tem como obijetivos:

e Preparar o aluno para identificar oportunidades de negocios, estruturar equipes de
trabalho e desenvolver fornecedores.
e Proporcionar condi¢cdes para que o aprendiz execute controle financeiro, erganize rotinas

administrativas e prospecte clientes.

O curso de Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de. GESTAO DE PEQUENOS

NEGOCIOS visa oferecer aos educandos conhecimentos -que possam habilita-los no

desenvolvimento de competéncias técnicas e socioemocionais, as quais mencionamos a seguir:

COMPETENCIAS TECNICAS GERAIS

Atender clientes.

Controlar fluxo de materiais.

Recrutar e selecionar pessoal.

Elaborar planilhas de fluxos financeiros.

Cotar produtos e elaborar pedidos de compras.

Elaborar preco de venda de produtos e servicos.

Pesquisar e organizar cadastro de fornecedores.

Estruturar demonstrativo de resultado do periodo.

Utilizar técnicas de venda de produtos e servicos.

Redigir documentos para a formalizacdo do negécio.

Elaborar Plano de Negdcios / Planejamento do Empreendimento.

Arquivar e manter documentos relacionados a gestdo do empreendimento.
Controlar rotinas administrativas relacionadas a compras e vendas de produtos e servigos,

ao controle de materiais e financeiro e a gestao de pessoal.
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COMPETENCIAS SOCIOEMOCIONAIS GERAIS

Demonstrar ética profissional.

Comunicar-se com eficiéncia nos contextos do trabalho.

Demonstrar capacidade de analise, negociacao e tomada de deciséo.

Utilizar, nos contextos do trabalho, elementos da Tecnologia de Informacdo e Comunicacao
(TICs).

Demonstrar capacidade de adotar em tempo habil a solucdo mais adequada entre possiveis

alternativas.

ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS NA AREA PROFISSIONAL

vV V V V V V V V V VYV V V V V V V V V VY

Elaborar fluxo de caixa.

Cotar produtos e servicos.

Elaborar propostas comerciais.

Receber e armazenar materiais.

Realizar inventario de materiais.

Organizar o ambiente de trabalho.

Elaborar cadastro de fornecedores.

Realizar pagamento de funcionarios.

Apurar custos de produtos e servigos.

Selecionar candidatos-para contratagao.

Realizar apuracéo-doresultado do periodo.

Elaborar planejamento do empreendimento.

Controlar contas a pagar e contas a receber.
Formular-preco de venda de produtos e servigos.
Levantar necessidade de contratacéo de pessoal.
Utilizar técnicas de vendas de produtos e servicos.
Elaborar procedimentos para as rotinas administrativas.
Elaborar procedimento para emisséo de pedido de compras.

Registrar entrada e saida de produtos no controle de estoques.
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Registrar solicitagdes/ sugestdes e/ou reclamacdes de clientes.

Realizar pesquisa de mercado para identificacdo de oportunidades.

Divulgar vagas para processo de recrutamento e selecao de pessoal.

Realizar atendimento ao cliente na venda e pds-venda de produtos e/ou servicos.

YV V. V V V

Pesquisar fornecedores disponiveis de acordo com as caracteristicas dos produtos e

servicos do negécio.

Fontes de Consulta:

ARAUJO, Almério M.; DEMAI, Fernanda M. (Orgs.). Curriculo Escolar em Laboratoério: a
Educacgéo Profissional e Tecnolégica. 2019/Laboratorio de Curriculo do Centro Paula Souza.
S&o Paulo: Centro Paula Souza, 2019. v. 1. 356p.

BRASIL, Ministério da Educacéo. Catadlogo Nacional de Cursos Técnicos. 3. ed. MEC: Brasilia,
2016. Disponivel em: <http://portal.mec.gov.br/docman/novembro-2017-pdf/77451-cnct-3a-
edicao-pdf-1/file>.

BRASIL, Ministério do Trabalho. Classificagdo Brasileira de Ocupacdes. Disponivel em:
<http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTitulo.jsf;jsessionid=Ak9ke6R8rG
5Fe8PKueYvge6l.slave26:mte-cbo>.

TITULOS — CLASSIFICAGAO BRASILEIRA DE OCUPAGCOES

3513 — Técnicos em Administracao

3513-05 — Técnico em Administracédo

1414 - Gerentes de Operagdes Comerciais e de Assisténcia Técnica

1414-05 - Comerciante atacadista

1414-10 - Comerciante varejista

1414-15 - Gerente de loja e supermercado

1415 - Gerentes de Operacdes de Servicos em Empresa de Turismo, de Alojamento e
Alimentacao
1415-05 - Gerente de hotel

1415-10 - Gerente de restaurante
1415-15 - Gerente de bar




0 gioff
CPS *  SAOPAULO
Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

Administracao Central
Unidade do Ensino Médio e Técnico
Grupo de Formulagao e Analises Curriculares — Gfac

1415-20 - Gerente de pensao

BRASIL, Ministério da Educacéo. Guia Pronatec de Cursos FIC. 4. ed. MEC: Brasilia, 2016.
Disponivel em:
<http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=41261-guia-

pronatec-de-cursos-fic-2016-pdf&category _slug=maio-2016-pdf&ltemid=30192>.

CENTRO PAULA SOUZA, Institucional/ Unidade do Ensino Médio e Técnico/ Grupo de
Formulacgéo e Andlises Curriculares. Planos de Curso das Habilitac6es Profissionais de Nivel

Médio. Disponivel em: <http://www.cpscetec.com.br/Curriculo> Acesso em: 10 abr. 2019.

CINTERFOR/OIT (Centro Interamericano para el Desarrollo.del Conocimiento en la Formacion
Profesional/Organizacion Internacional del Trabajo). Nuevas competéncias para el profesional
del Siglo XXI. Disponivel em:
<http://santacatarinapelaeducacao.com.br/fmanager/senaimov/apresentacoes

/arquivo39_1.pdf>. Acesso em: 10 abr. 2019.

UNESCO (Organizacéo das Nacdes‘Unidas para a Educacao, a Ciéncia e a Cultura). El Futuro
del Aprendizaje 2: ¢Qué tipo de-aprendizaje se necesita en el Siglo XXI?. Disponivel em:
<https://lunesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000242996 spa>. Acesso em 10 abr. 2019.
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REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso no Curso de Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de GESTAO DE

PEQUENOS NEGOCIOS sera permitido aos alunos matriculados no Ensino Médio.
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ORGANIZACAO CURRICULAR

Proposta de Carga Horaria por Componente Curricular
MODULO UNICO

QUALIFICACAO PROFISSIONAL TECNICA DE NiVEL MEDIO DE GESTAO DE PEQUENOS
NEGOCIOS

Carga Horéaria
Horas-aula
Componentes _
©
Curriculares S 85| 3
s |E & ¢
— o 5
a
.1 — Planejamento Empresarial 40 00 40
|.2 — Planejamento de Recursos Financeiros 40 00 40
|.3 — Rotinas Béasicas de Administracdo de Pessoal 40 00 40
|.4 — Planejamento de Processos Comerciais 40 00 40
I.5 — Projeto Integrador 00 40 40
Total | 160 40 200
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COMPONENTES CURRICULARES

QUALIFICACAO PROFISSIONAL TECNICA DE NIiVEL MEDIO DE GESTAO DE PEQUENOS
NEGOCIOS

.1 PLANEJAMENTO EMPRESARIAL

Funcao: Planejamento e organizacdo do empreendimento/negdcio
Competéncias Socioemocionais
Demonstrar capacidade de analise, negociacéo e tomada de deciséo.
Utilizar, nos contextos do trabalho, elementos da Tecnologia de Informac¢éo e Comunicacgédo (TICs).
Valores e Atitudes
Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Estimular o interesse na resolucéo de situacdes-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias Habilidades
1. Contextualizar aspectos histéricos e conceituaisdo | 1.1 Identificar o0s principios do planejamento
Planejamento Empresarial. empresarial.

1.2 Utilizar pesquisas de mercado para identificagao
de oportunidades de negdcios.

1.3.Selecionar e organizar dados de pesquisa para
elaboracéo do planejamento do empreendimento.

1.4 Utilizar as ferramentas de gestdo na elaboracdo
do planejamento.

2. Organizar as rotinas e procedimentos | 2.1 Elaborar o leiaute de forma a otimizar o uso do
administrativos. espaco fisico.

2.2 Utilizar equipamentos e recursos pautando-se na
sustentabilidade.

2.3 Elaborar procedimentos para controle das rotinas
administrativas.

2.4 Controlar o fluxo de informagBes por meio de
comunicados de acordo com a demanda do negdcio.

3. Aplicar _procedimentos para processo de | 3.1 Pesquisar fornecedores para atendimento das
suprimentos de materiais. caracteristicas do negdcio.

3.2 Utilizar critérios para o desenvolvimento de
fornecedores.

3.3 Realizar cadastro de fornecedores.

3.4 Cotar produtos e servicos.

3.5 Elaborar pedido de compras.

3.6 Executar procedimentos de recebimento de
materiais.

3.7 Armazenar produtos de acordo com suas
especificidades.
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Orientacdes

Este componente tem como objetivo aplicar técnicas de organizacdo do trabalho para identificacdo de
oportunidades de negdcios e otimizacado dos recursos e dos processos administrativos.

Para tanto, sugere-se que seja desenvolvido, com apoio de visitas técnicas a diferentes comércio da regiéo,
(shopping center, lojas de varejo, drogarias, clinicas, saldo de beleza, entre outros) a fim de possibilitar a
observagéo de diversos modelos de organizacao e atendimento a diferentes publicos.

Sugere-se também a estruturagdo do negécio para abertura de empresa (tipo de atividade, tipo de empresa,
fluxograma das operag¢des, andlise de oportunidades, entre outros).

Bases Tecnol6gicas

Funcbes da Administracdo

e Planegjar;

e Organizar,
e Dirigir;

e Controlar.

Planejamento Empresarial
e Planejamento Estratégico:
v'determinacao dos objetivos empresariais.
e Planejamento Tético:
v' processo decisorial e implementacao.
¢ Planejamento Operacional:
v tipos de planos;
v' fluxogramas;
v/ cronogramas.

Ferramentas de Gestéo
e Brainstorming;
e 5W2H;
e Analise SWOT;
e Fluxograma de processaos;
¢ Modelo Canvas de Negocios.

Pesquisa de mercado

e Tipos de pesquisa:
v' /pesquisa qualitativa;
v/ pesquisa quantitativa.

e Tipos de coleta de dados:
v'dados primarios;
v'dados secundarios.

e Desenvolvimento da pesquisa:
v objetivo (s) da pesquisa;
v definicdo dos problemas;
v'desenvolvimento do plano de pesquisa:

o tipo e formas de questionarios.

v' andlise das informacdes.
v aplicacdo da andlise de SWOT.

10
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Planejamento das rotinas de suprimentos de materiais e servicos
e Desenvolvimento de fornecedor;
e Processo de compras de materiais;
e Processo de contratacdo de servicos.

Noc¢bes de Gestdo de estoques
e Organizacgdo dos espacos fisicos — leiaute;
e Controles de entrada e saida de materiais;
e Meétodo de Avaliagdo dos Estoques:
v custo médio.
e Inventario de produtos.

Nocdes de planejamento e organiza¢do do ambiente de trabalho
e Fundamentos e praticas ergondmicas na organizacdo do ambiente de trabalho;
e Programa5S:
v" Organizagao (SEIRI);

v' Ordem (SEITON);
v' Limpeza (SEISO);
v' Padronizacédo (SEIKETSU);
v' Disciplina (SHITSUKE).
Carga horaria(horas-aula)
Teoria 40 Prética Profissional 00 Total 40 Horas-aula

11
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.2 PLANEJAMENTO DE RECURSOS FINANCEIROS

Funcéo: Planejamento e controle dos recursos financeiros

Competéncias socioemocionais a serem desenvolvidas

Demonstrar ética profissional.

Demonstrar capacidade de analise e tomada de decisao.

Utilizar, nos contextos do trabalho, elementos da Tecnologia de Informacéo e Comunicacéo (TICs).
Demonstrar capacidade de adotar em tempo habil a solugdo mais adequada entre possiveis alternativas:

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Estimular o interesse na resolucédo de situagfes-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informagdes.

Competéncias Habilidades
1. Identificar elementos que compdem a formagé&o do | 1.1 Identificar custos no processo operacional.
preco de venda de produtos e servigos. 1.2 Elaborar planilhas de.custo.

1.3 Classificar contas:de custos.

1.4 Calcular ponto de equilibrio.

1.5 Aplicar critérios de rateio na formacéo de preco de
venda.

1.6 Estruturar-e calcular o pre¢o de venda de produtos
e servicos.

2. Elaborar Demonstrativos Financeiros. 2.1 Montar planilhas de contas a receber e contas a
pagar.

2.2 Elaborar planilha de fluxo de caixa.

2.3 Realizar conciliagdo bancéria.

2.4 Compilar dados dos relatérios financeiros.

2.5 Elaborar Demonstrativo de Resultado.

2.6 Apurar resultado operacional.

Orientacgdes

Este componente propde o desenvelvimento de exercicios praticos que favorecam a compreenséo da estrutura
de custos e de formagéo do prego de venda de produtos e servigos.

Sugere-se que algumas aulas sejam desenvolvidas em laboratério de informaética para elaboragéo de planilhas
financeiras, uso de aplicativos e de calculadora de acesso virtual.

Com base na proposta.de Educacédo Financeira, é interessante desenvolver um Plano de Financas Pessoais
gue promova a capacidade de tomada de decisdes financeiras.

Bases Tecnoldgicas

Fundamentos da Contabilidade de Custos
¢ Classificag8o dos gastos, custos e despesas;
e Classificacdo em relacdo aos objetos de custos;
e Classificacdo em relacdo ao volume produzido:
v' comportamento dos custos.
e Classificacdo dos gastos quanto a forma de distribuicao e apropriacéo aos produtos, centro de custos
e resultados.

Conceitos Basicos

12
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e Juros:
v' juros simples;
v/ juros compostos;
v' uso basico da calculadora financeira.

Formacéo do Prego de Venda
e Formacéo de precos de venda a partir do custo;
e Abordagem da margem de contribuicdo.

Controle financeiro
e Contas a receber;
e Contas a pagar;
e Controle de Fluxo de Caixa;
e Conciliacdo bancaria;
o Demonstrativo do Resultado do Exercicio.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 40 Pratica Profissional 00 Total

40 Horas-aula

13
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1.3 ROTINAS BASICAS DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Funcéo: Planejamento e gestdo da equipe de trabalho

Competéncias Socioemocionais

Demonstrar ética profissional.
Comunicar-se com eficiéncia nos contextos do trabalho.
Utilizar, nos contextos do trabalho, elementos da Tecnologia de Informacdo e Comunicacao (TICs).

Valores e Atitudes

Incentivar o didlogo e a interlocucéo.
Incentivar agcbes que promovam a cooperagao.
Promover acdes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Habilidades
1. Analisar os processos de recrutamento e selecdo | 1.1 Identificar a necessidade de pessoal de acordo
de pessoal. com a estrutura de fun¢gbes do empreendimento.

1.2 Selecionar as fontes de recrutamento existentes.
1.3 Executar processos de recrutamento e selecao de
pessoal.

2. ldentificar os principios legais para admissdo de | 2.1 Organizar-a documentagdo para 0 processo de
funcionérios. admisséo.

2.2 Efetuar acdes procedimentais para a admissédo de
colaborador/funcionario: Registro de Empregado,
Contrato de Trabalho, Ficha Individual e Declaragéo
de Dependentes.

2.3. Conduzir o processo de contratacdo de pessoal
terceirizado.

3. Efetuar lancamentos de registro de ponto para | 3.1 Elaborar quadro de horéarios de funcionarios.
realiza¢@o de pagamento de funcionérios. 3.2 Elaborar escala de revezamento, folgas e férias de
funcionérios.

3.3 Fechar registro de ponto de entrada e saida
apurando horas-extras e descontos de acordo com a
Legislacdo Trabalhista.

Orientacdes

Estratégias como. utilizacdo de filmes e dindmicas que permitam a andlise de diferentes cenarios e
organizacdes facilitam o reconhecimento dos processos de selecéo e formacao de equipes.

Bases Tecnoldgicas

Recrutamento e Selecao
o Definicdo do quadro de funcionarios e necessidade de contratacéo;
e Tipos de recrutamento:
v interno;
v externo;
v' misto.
e Técnicas de Entrevista de Emprego:

14
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entrevista situacional;

entrevista por competéncias;

aplicacao de testes;
v"dinamicas de grupo.

e Integragdo de novos funcionarios.

ASRNEN

Nocdes e diretrizes da Legislagéo Trabalhista
e Processo Admissional:
v'exames médicos obrigatorios;
v'documentagéo para processo de admissao.
e Contrato de Trabalho
v tipos de contrato:
o determinado;
o indeterminado;
o experiéncia.
v interrupcéo e suspensdo do contrato de trabalho;
v situagOes especiais do contrato de trabalho:
o estabilidade da gestante no contrato de experiéncia;
o falecimento de empregado no contrato de experiéncia.
Jornada de trabalho
¢ Determinacao da jornada de trabalho, hora-extra, adicional noturno, banco de horas;
e Escalas de trabalho:
v’ revezamento;
v' folgas;
v’ férias de funcionarios.
e Controle de Ponto:
v/ cartdo de ponto;
v' controle de horas-extras;
v'controle de banco de horas.
¢ Pagamentos de salério:
v' salario de horista,.salario de mensalista, piso salarial, politica salarial, comissdes;
v' outras formas de remuneragéo:
o adicional de insalubridade;
adicional de periculosidade;
salario-familia;
salario-maternidade;
ajuda de custo;
despesas de viagem;
o gratificag@es.
recibo e formas de pagamento de folha de pagamento;
férias individuais e coletivas, aviso e recibo de férias;
décimo-terceiro salario;
beneficios:
o assisténcia médica;
o vale-transporte;
o vale-refei¢éo;
o vale-alimentacao.

O OO0 0 O

SRR NN

15



K -
SO saokauLo

Paula Souza GOVERNODOESTADO

Administracao Central
Unidade do Ensino Médio e Técnico
Grupo de Formulagao e Analises Curriculares — Gfac

e Rescisdo de Contrato de Trabalho:
v' aviso-prévio:
o trabalhado ou indenizado;
o verbas indenizadas.

Carga horaria (horas-aula)

. Prati
Teoria 40 r.atl.ca 00 Total
Profissional

40 Horas-aula

16
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.4 PLANEJAMENTO DE PROCESSOS COMERCIAIS

Funcéo: Planejamento de processos comerciais

Competéncias Socioemocionais

Comunicar-se com eficiéncia nos contextos do trabalho.
Demonstrar capacidade de analise, negociacéo e tomada de decisao.
Utilizar, nos contextos do trabalho, elementos da Tecnologia de Informacéo e Comunicacéo (TICs).

Valores e Atitudes

Incentivar atitudes de autonomia.
Estimular o interesse na resolucéo de situagfes-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacgdes.

Competéncias Habilidades

1. Analisar as oportunidades de geracéo de negdcios. | 1.1 Identificar as oportunidades de negécio e
necessidades de clientes.

1.2 Identificar produtos. e servicos, suas
caracteristicas de acordo com a proposta de negécio.
1.3 Utilizar as técnicas de atendimento adequadas ao
tipo de negdcio.

2. Implementar técnicas de negociagcdo nos | 2.1 Organizar estratégias para o atendimento das
processos de venda. necessidades do cliente.

2.2 Elaborar propostas comerciais e apresenta-las aos
clientes.

2.3 Orientar o cliente quanto a decisao de compra.
2.4 Demonstrar a funcionalidade e/ou descrever
produtos e servicos.

2.5 Esclarecer ddvidas quanto aos produtos ou
servicos ofertados.

2.6 Conferir documentacéo de clientes.

2.7 Conferir disponibilidade de produtos.

2.8 Acompanhar o pés-venda.

2.9 Arquivar documentos de clientes.

Orientacdes

Orienta-se, neste componente curricular, a pratica de atividades que promovam debates e simula¢gBes do
processo de atendimento ao cliente.

Estratégias coma dinamicas de grupo sdo recursos validos para consolidacao das relag8es interpessoais entre
clientes e colaboradores.

Sugere-se o 'desenvolvimento de propostas comerciais que respeitem as caracteristicas de negociagéo para
cada tipo.de negdcio, a partir da observagéo préatica dos diferentes segmentos de mercado.

Bases Tecnoldgicas

Noc¢des de andlise de oportunidades
e Conceito de negécio:
v" Tipos de negécio:
o Revenda Independente (consultoria/catalogo);
o Loja prépria;
o Comércio atacadista;
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Comeércio varejista;
Representacdo comercial;
Franquia;
Comeérecio eletrdnico;
Comeércio hibrido;
Call Center.
e Mercado e Competidores;
e Equipe de trabalho;
e Produtos e servicos:
v" Fundamentos do Mix de Marketing:
Produto;
Preco;
Praca;
Promocéao.
Caracteristicas dos Servicos:

o Desempenho;
Conformidade;
Confiabilidade;
Atendimento/assisténcia;
Qualidade percebida.

e Estrutura de operagoes;
e Processos de vendas:
v" Necessidades dos clientes:
o Tipos de clientes;
o Formas e canais de atendimento.

O O O 0O O O

ANENE NN

O O O O

Principios do processo de vendas
e Prospeccéo;
e Abordagem;
¢ Avaliacdo das necessidades;
e Fechamento de negdcio.

Controle dos negdcios efetuados
e Cadastramento_de transagoes;
e Pesquisa de satisfacao do cliente;
¢ Atendimento pos-venda.

Boas praticas no atendimento e na prestacéo de servigos.

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 40 Pr_atl_ca 00 Total
Profissional

40 Horas-aula
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[.5 PROJETO INTEGRADOR

Funcdo: Planejamento e execucéo de projetos

Competéncias socioemocionais a serem desenvolvidas

Demonstrar ética profissional.

Comunicar-se com eficiéncia nos contextos do trabalho.

Demonstrar capacidade de analise, negociagdo e tomada de deciséo.

Utilizar, nos contextos do trabalho, elementos da Tecnologia de Informacéo e Comunicacéo (TICs).
Demonstrar capacidade de adotar em tempo habil a solucdo mais adequada entre possiveis alternativas.

Valores e Atitudes

Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Estimular o interesse na resolucdo de situagfes-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacdo de informacgdes.

Competéncias Habilidades

1. Analisar os aspectos estruturais do projeto no | 1.1 Identificar necessidades ou situa¢des-problema no
processo de identificagdo das demandas ou | ambiente proposto.

situagbes-problema presentes na area de atuacgéo. 1.2 Identificar possibilidades de interrelacdo entre os
componentes curriculares.

1.3 Indicar. 0s aspectos estruturais para a elaboracdo
de projeto.

1:4/Definir as etapas do projeto.

2. Estruturar o projeto, relacionando-o ao tema |+2.1 Enumerar as hipdteses para o desenvolvimento do
proposto. projeto.

2.2 Pesquisar dados e informagBes acerca do tema
escolhido.

2.3 Selecionar informagbes relevantes para a
elaboracéo do projeto.

2.4 Relacionar as hip6teses aos resultados obtidos na
pesquisa.

2.5 Apresentar a proposta para o projeto.

2.6 Organizar apresentacdo por intermédio de
ferramentas eletronicas.

2.7 Propor solugdes, de forma colaborativa, quando
da execucéo do projeto.

Orientacdes

Os aspectos mais relevantes envolvem carreira profissional, encaminhamentos de vida e perspectivas de
engajamento em acdes que envolvam a sociedade, em curto, médio ou longo prazos; o projeto deve integrar
os/conhecimentos dos componentes curriculares do curso.

E necessario que o aluno seja estimulado a pesquisar sobre a realidade que o cerca, de modo a propor
solucBes em situacdes-problema envolvendo a area de atividade, ampliando-se para o mundo do trabalho,

conforme o nivel de maturidade dos educandos.

Sugere-se, como EVIDENCIAS DE DESEMPENHO (produto de entrega para avaliacio):
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e Resumo arespeito de boas préaticas no ambiente de trabalho;
e Propostas Comerciais de diferentes Segmentos de Mercado;
e Estrutura de planejamento de negécio;

e entre outros.

Bases Tecnoldgicas

Projeto - estrutura e caracteristicas

e Apresentacao geral;

e Introducédo / Escopo;

e Equipe;

o Justificativa/Contexto;

e Objetivos:
v Geral;
v'  Especificos.

e Resultados esperados;

e Publico-alvo;

e Estratégia:
v' Atividades previstas;
v'  Etapas de execucao;
v" Plano operacional.

e Metodologia;

e Recursos necesséarios — humanos, materiais, condicoes gerais de executar o trabalho;

e Cronograma de execucao;

e Controle e avaliacao;

e Documentacao/Registro.

Estruturacéo do Projeto
e Experimentacdo e reconhecimento:
v"Investigacdo do espaco proposto para estudo;
v'enumeracao das hipoteses:
v' identificar problemas ou variaveis de investigacdo na area de Gestdo de Pequenos
Negécios.
o Execucéo:
v Alternativas de organizacéo:
o+ Propostas de condugéo do trabalho;
o Diério de bordo (manual ou eletrénico).
v ‘Divisdo:

o Formacao de grupos de trabalho;

o Composicdo de equipe e designacdo de papéis/funcdes para o desenvolvimento do
projeto (exemplos: gestor geral do projeto; secretario/documentador do projeto;
pesquisador/explorador de novas ideias; mediador das discussdes e acdes;
controlador de tempos e prazos; supervisor de qualidade);

e Prototipacao:
v' Desenvolvimento de propostas das acdes transformadoras:

o Solugbes para os problemas levantados.

v" Organizacéo dos trabalhos de pesquisa em formato-padréo estabelecido com a turma:
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Plano de Acédo no Atendimento ao Cliente;
Plano Descritor de Procedimentos Comerciais;
Boas Praticas na Prestagao de Servicos;
Desenvolvimento de Modelo de Negdcio;

o entre outros.
v' Ferramentas:

o Método de Analise e Solucédo de Problemas;

o Ciclo PDCA;

o Design Thinking;

o Outras.
v" Propostas das acdes interventoras:

o Plano de Crescimento de Negdcio;

o Plano descritor dos procedimentos administrativos.

o O O O

Carga horaria (horas-aula)

Teoria 00 Préatica Profissional 40 Total

40 Horas-aula
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INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

Instalacdes e equipamentos a serem utilizados no Curso de QUALIFICACAO PROFISSIONAL
TECNICA DE NIVEL MEDIO DE GESTAO DE PEQUENOS NEGOCIOS

LABORATORIO DE INFORMATICA

Descricdo da Pratica

Componente curricular Projeto Integrador

Por desenvolver a interdisciplinaridade, este componente curricular devera ser orientado.a pesquisas avan¢adas
na web, sob parametros estabelecidos, no contexto de intervengdo no espacgo (mundo) e no tempo (historia).
Complementa-se com o autoconhecimento e desenvolvimento de projetos de vida e de sociedade, ficando a cargo
do professor a utilizagdo dos espacos escolares além do laboratdrio de informatica.

E necessario que o aluno seja estimulado a pesquisar sobre a realidade que o cerca, de modo a propor solugdes
em situagBes-problema envolvendo temas como “Escola e moradia .como ambientes de aprendizagem”, “Acdo
Comunitaria — Contextualizacdo Regional” e “Vida e Sociedade ~'Mundo do Trabalho — Plano de carreira”, a fim
de que sejam desenvolvidas sua capacidade de argumentacao.e caracteristicas empreendedoras.

Equipamentos

Quantidade Identificacao
21 Microcomputadores
01 Tela de projecéo
01 Projetor de multimidia
02 Condicionador de Ar
01 Caixa de som amplificada
Mobiliario

Quantidade | Identificacao

21 Cadeiras giratoria, concha dupla
21 Mesas para computador
1 Conjunto de mesa e cadeira para o professor

Acessorios/Utensilios
Itens de responsabilidade da Unidade Escolar

Quantidade | Identificacao

1 Quadro branco
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PESSOAL DOCENTE E TECNICO

Os docentes que irdo atuar no Curso de QUALIFICACAO PROFISSIONAL TECNICA DE.NIVEL
MEDIO DE GESTAO DE PEQUENOS NEGOCIOS serdo aqueles com graduacédo (Tecnologo,

Bacharel ou Licenciado) na(s) area(s) de Administracéo, Ciéncias Contabeis e Gestao.
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