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ENTENDENDO SOBRE O PROGRAMA TELECURSO TEC

O Telecurso TEC é um programa de formacdo técnica e qualificacdo profissional, na
modalidade de educacdo & distdncia. Foi planejado e desenvolvido pela Fundacdo
Roberto Marinho e o Centfro Estadual de Educacdo Tecnolégica Paula Souza

(CEETEPS), com objetivo de garantir uma formacdo profissional de qualidade.

O objetivo principal do Telecurso TEC é colaborar para o

desenvolvimento do pais, propiciando a inclusdo social e cidada de

jovens e adultos trabalhadores por meio da qualificagao profissional,

oferecendo-lhes cursos técnicos de nivel médio.

AREAS DE ESTUDO DO TELECURSO TEC

O Telecurso TEC oferece trés cursos técnicos do eixo tecnolégico Gestdo e Negdcios:

Administracdo, Comércio e Secretariado.

Cada curso estd estruturado em trés modulos, corresponde a 15 semanas de estudo,
cada um deles. Ao final de cada mddulo, o estudante serd submetido a um exame
presencial. Se for aprovado em cada um dos dois primeiros modulos, terd direito a
uma certificacdo correspondente a uma qualificagcdo profissional técnica. Se
aprovado nos trés modulos, o estudante terd direito ao diploma de técnico na

respectiva habilitacdo profissional desde que comprove ter concluido o ensino médio.

Quadro 1 - Certificagdo por médulo e curso no Telecurso TEC

)
: CURSO
UEEbIeleEtiee) CERTIFICAGAO CERTIFICAGCAO DIPLOMACAO

.. Auxiliar ..
Técnico em . . Técnico em
.. ~ Administrativo e . N
Administragcdo . Fi - Administragdo
Assistente de INnanceiro
Planejamento
Gestao e Técnico em Gerente Técnico em
Negocios Comércio Obs.: Médulo Administrativo Comércio
bdsico para os trés
o CUrsos. L
Técnico em " Técnico em
. Auxiliar de Eventos .
Secretariado Secretariado
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AS MODALIDADES DE ENSINO

Atualmente o Telecurso TEC dispde de recursos educacionais variados elaborados em
linguagem acessivel e diddtica, permitindo o estudo de forma afraente e motivadora,
promovendo, assim, um eficiente processo de aprendizagem. Sdo programas de TV,

livros do aluno, DVD, além de outros recursos em ambiente virtual.

Para atender a diversidade de estilos de vida, de compromissos e de disponibilidade
de hordrios de cada estudante, o Telecurso TEC é oferecido pelo Centro Paula Souza

em trés modalidades distintas:

a) Modalidade semipresencial
Conta com aulas presenciais e a distdncia, com o suporte de um professor orientador

de aprendizagem e de ambiente virtual de aprendizagem.

b) Modalidade Online
Para turmas permanentemente apoiadas por um tutor, toda a formacdo se dd por
meio da internet com o uso de ambiente virtual de aprendizagem. O exame para

certificacdo é presencial.

c) Moddlidade aberta

Nessa modalidade, os estudantes participam individualmente do curso, acompanhando
as atividades propostas nos livros diddticos e assistindo as videoaulas. Os estudantes
contam ainda com um férum para esclarecimento de dulvidas técnicas. O exame

presencial, para fins de certificacdo, ocorre semestralmente.

ORGANIZAGAO CURRICULAR DOS CURSOS

1 -TECNICO EM ADMINISTRACAO

O curso de Técnico em Administragdo, modalidade EaD, do programa Telecurso TEC,
foi organizado em temas curriculares cujas cargas hordrias, foram dimensionadas com
base no periodo de tempo que o aluno despenderd para construir as competéncias

previstas e desenvolver as atividades didaticas.


http://telecursotec.cpscetec.com.br/forumgeral
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Em cada tema estdo indicadas as competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas
que referenciom a elaboracdo do material diddtico do curso, apresentado nos
diversos suportes (livro, programas de TV, DVD, Ambiente Virtual etc.) e referéncia para

as provas presenciais.

A organizacdo curricular estd preparada de acordo com o Eixo Tecnoldégico de
Gestdo e Negodcios e estruturada em modulos articulados, com terminalidade
correspondente a qualificacdo profissional de nivel técnico identificada no mercado
de trabalho.

Os moddulos sdo organizacdes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, infegram a formacdo
tedrica a formacdo prdtica, em funcdo das capacidades profissionais que se

propdem desenvolver.

Os moddulos, assim constituidos, representam importante instrumento de flexibilizacdo e
abertura do curriculo para o itinerdrio profissional, pois que, adaptando-se as distintas
realidades regionais, permitem a inovacdo permanente e mantém a unidade e a

equivaléncia dos processos formativos.

A estrutura curricular que resulta dos diferentes modulos estabelece as condicoes
bdsicas para a organizacdo dos tipos de itinerdrios formativos que, articulados,

conduzem d obtencdo de certificacdes profissionais.

1.1  ITINERARIO FORMATIVO

O curso Técnico em Administragdo, modalidade EaD, do programa Telecurso TEC,
possui carga horaria de 800 horas e estd estruturado em 3 mddulos, isto €, etapas com
terminalidade, incluindo saidas intermedidrias para a obtencdo de certificados de

qualificacdo para o trabalho apds sua conclusdo com aproveitamento.

O moddulo | desenvolverd um conjunto de experiéncias objetivando a construcdo de
competéncias e habilidades que constituirdo a base para os mddulos subsequentes. O

aluno que cursar o moédulo | fard jus a Qualificacdo de Assistente de Planejamento.

O aluno que cursar, os mdédulos | e Il concluird a Qualificacdo Profissional de Auxiliar

Administrativo e Financeiro.

Ao completar os frés mddulos, com aproveitamento, receberd o Diploma de Técnico

em Administracdo, desde que tenha concluido também o Ensino Médio.
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AUXILIAR
ADMINISTRATIVO E
FINANCEIRO

TECNICO EM
ADMINISTRAGCAO

ASSISTENTE DE
PLANEJAMENTO

1.2 CARGA HORARIA POR TEMAS DOS MODULOS I, Il E Il

MODULO | - Qualificacdo Profissional de Assistente Administrativo

Carga
Temas ’g.
horaria

I.1. A administracdo contempordnea 18
[.2. A administracdo muda com o mundo 18
1.3.  Aimportdncia do planejomento 18
|.4. Tipos de planejamento 18
I.5.  Planejamento estratégico 18
l.6. Planejamentos tatico e operacional 18
l.7. Pesquisa de marcado 18
1.8. Estrutura societdria 18
[.9.  Aestrutura da organizac@o 18
[.10. Gestdo de pessoas 18
[.11.  Asfinancas da organizacdo 18
[.12.  Orcamento financeiro 36
[.13. Planejamento tributdrio 18
[.14.  Marketing 18

Voltar ao Sumario 3

)
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MODULO Il - Qualificacdo Profissional de Auxiliar Administrativo e Financeiro

Carga
Temas ,g.
horaria

I.1. As pessoas: 0 bem mais valioso da organizacdo 18
1.2. Recrutamento e selecdo de talentos 18
I1.3. Desenvolvimento de pessoas 18
I1.4. O departamento de pessoal 35
II.5. A escrituracdo contdbil 35
I.6. A formacdo de precos 18
I.7. Administracdo da producdo e operacoes 51
I1.8. Administracdo de materiais 18
I.9. Administracdo de estoques 18
[1.10. De olho no mercado 18
.11, De olho no cliente 18

MODULO Il - Técnhico em Administracdo

Carga
Temas ,g.
horaria

l.1. O controle da organizacdo 18
1.2. A gest@o da informacdo 18
.3. Avaliacdo de desempenho 18
1.4, O controle orcamentdrio 18
.5. O controle financeiro da organiza¢cdo 18
l.6. Elementos de matemadtica financeira 35
l.7. Controle da producdo e de materiais 18
.8. Saude e seguranca no trabalho 18
l.9. Controle de qualidade 35
l.10. A empresa no contexto global: nocdes de comércio exterior 18
.11, Comunicacdo empresarial 33
.12. Vocé no mercado de trabalho 18

s
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O PERFIL DO PROFISSIONAL

Assistente de Planejamento (concluintes do médulo 1)

O Assistente de Planejamento € o profissional que executa servicos de apoio para o
planejamento organizacional e dos processos nas diversas dreas administrativas
coletando dados e organizando informacdes. Auxiia na elaboracdo do
planejamento de recursos humanos e do planejamento ftributdrio, financeiro e
contdbil. Apoia a elaboracdo de orcamentos, coletando e organizando dados.

Auxiliar Administrativo e Financeiro (concluintes dos médulos | e 11)

O Auxiliar Administrativo e Financeiro € o profissional que executa servicos de
apoio nas dreas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica; atende
fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacdes sobre produtos e
servicos; trata de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos; prepara relatérios e planilhas; executa servicos
gerais de escritério.

% Técnico em Administragdo

1.4

O Técnico em Administragdo exercerd suas funcdes de acordo com o
estabelecido nos dispositivos legais que regulamentam o exercicio profissional:

» Lein®4.769, de 9 de setembro de 1965, alterada pelas Leis Federais n°® 6.642/79 e
n° 8.873/94;

> Decreton®61.934, de 22 de dezembro de 1967.

MERCADO DE TRABALHO

Instituicoes publicas, privadas e do terceiro setor.
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2 - TECNICO EM COMERCIO

O curso de Técnico em Comércio, modalidade EaD, do programa Telecurso TEC, foi
organizado em temas curriculares cujas cargas hordrias, previstas na matriz curricular
foi calculada com base no periodo de tempo que o aluno despenderd para construir

as competéncias previstas e desenvolver as atividades diddticas.

Em cada tema estdo indicadas as competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas
que referenciom a elaboracdo do material diddtico do curso, apresentado nos
diversos suportes (livro, programas de TV, DVD, Ambiente Virtual etc.) e referéncia para

Qs provas presenciais.

A organizacdo curricular estd organizada de acordo com o Eixo Tecnologico de Gestdo e
Negocios e estruturada em modulos arficulados, com terminalidade correspondente a

quadlificacdo profissional de nivel técnico identificada no mercado de trabalho.

Os moddulos sdo organizacdes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formacdo tedrica a

formacdo prdtica, em funcdo das capacidades profissionais que se propdem desenvolver.

Os mddulos, assim constituidos, representam importante instrumento de flexibilizacdo e
abertura do curriculo para o itinerdrio profissional, pois que, adaptando-se as distintas
realidades regionais, permitem a inovacdo permanente e mantém a unidade e a

equivaléncia dos processos formativos.

A estrutura curricular que resulta dos diferentes modulos estabelece as condicoes
bdsicas para a organizacdo dos tipos de itinerdrios formativos que, articulados,

conduzem a obtencdo de certificacdes profissionais.

2.1  ITINERARIO FORMATIVO

O curso Técnico em Comércio, modalidade EaD, do programa Telecurso TEC, estd
estruturado em moddulos, isto €, etapas com terminalidade, incluindo saidas
infermedidrias para a obtencdo de certificados de qualificacdo para o trabalho apds

sua conclusdo com aproveitamento.

O modulo | desenvolverd um conjunto de experiéncias objetivando a construcdo de
competéncias e habilidades que constituirdo a base para os mdédulos subsequentes. O
aluno que cursar o moédulo | fard jUs a Qualificacdo Profissional de Assistente de

Planejamento.
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O aluno que cursar, os moédulos | e Il concluird a Qualificacdo Profissional de Gerente

Administrativo.

Ao completar os tfrés mddulos, com aproveitamento, receberd o Diploma de Técnico

em Comércio, desde que tenha concluido também o Ensino Médio.

MODULO | ‘ MODULO i » MODULO il

ASSISTENTE DE GERENTE TECNICO EM

PLANEJAMENTO ADMINISTRATIVO COMERCIO

2.2 CARGA HORARIA POR TEMAS DOS MODULOS I, I E Il

MODULO | - Qualificacdo Profissional de Assistente Administrativo

Carga
Temas ,g.
horaria

1. A administrac@o contemporénea 18
l.2. A administracdo muda com o mundo 18
[.3. A importancia do planejamento 18
|.4. Tipos de planejamento 18
1.5. Planejamento estratégico 18
1.6. Planejamentos tdtico e operacional 18
[.7. Pesquisa de marcado 18
1.8.  Estrutura societdria 18
1.9. A estrutura da organizacdo 18
[.10. Gestdo de pessoas 18
[.11.  Asfinancas da organizacdo 18
[.12.  Orcamento financeiro 36
[.13. Planejamento tributdrio 18
[.14. Marketing 18

Voltar ao Sumario

o 10
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Carga
Temas ,g.
horaria

I.1.
I1.2.
I1.3.
I1.4.
I1.5.
I1.6.
.7.
11.8.
11.9.

1.10.
.11,
1.12.
1.13.
1.14.
1.15.

A microempresa e a empresa de pequeno porte 16
Elaborando um plano de negdcio 18
Dando forma a um pegueno negdcio 18
Temas societdrios e de legislacdo 18
O Simples nacional e a lei geral 18
A insercdo da pequena empresa no mercado econdémico 18
Desenvolvendo os produtos e servicos 18
A formacdo de precos 18
As relacoes de trabalho e emprego 18
A formacdo de precos de servicos 18
Planejando a estrutura de servicos 18
As financas de pequenas empresas 18
Projetando o fluxo de caixa 18
Estratégia de vendas e distribuicdo 18
Divulgacdo de imagem da empresa, de seus produtos e servicos 15

MODULO Il - Técnico em Comércio

Carga
Temas ,g.
horaria

IM.1.
I.2.
I1.3.
I1.4.
I.5.
I1.6.
.7.
I1.8.
I1.9.

11.10.
.11,
.12.
11.13.
1.14.

Preparando a equipe de trabalho
Lideranca e motivagcdo

Cuidando das pessoas

A gestdo do capital de giro

Controlando as contas da empresa
Entendendo os demonstrativos contdbeis
Producdes e operacdoes nas pequenas empresas
Gestdo da qualidade

Gestdo de materiais

Elementos da matemdtica financeira | e |l
Temas especiais

A responsabilidade social

Técnicas de vendas

A empresa em funcionamento

18
18
18
18
18
18
18
18
18
36
15
18
18
16

T |

11
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O PERFIL DO PROFISSIONAL

Assistente de Planejamento (concluintes do médulo 1)

O Assistente de Planejamento € o profissional que executa servicos de apoio para o
planejamento organizacional e dos processos nas diversas dreas administrativas
coletando dados e organizando informacdes. Auxiia na elaboracdo do
planejamento de recursos humanos e do planejamento tributdrio, financeiro e
contdbil. Apoia a elaboracdo de orcamentos, coletando e organizando dados.

Gerente Administrativo (concluintes dos médulos | e 11)

O Gerente Administrativo € o profissional que exerce a geréncia dos servicos
administrativos, das operacdes financeiras e dos riscos em empresas industriais,
comerciais, agricolas, publicas, de educacdo e de servicos, incluindo-se as do setor
bancdrio. Gerencia recursos humanos, administra recursos materiais e servicos
terceirizados de sua drea de competéncia. Planeja, dirige e controla os recursos e
as afividades de uma organizacdo, com o objetivo de minimizar o impacto
financeiro da materializacdo dos riscos.

Técnico em Comércio

O Técnico em Comércio exercerd suas funcdes de acordo com o estabelecido nos
dispositivos legais que regulamentam o exercicio profissional e no Catdlogo
Nacional de Cursos Técnicos.

MERCADO DE TRABALHO

Instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor e comércio.

12
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O curso de Técnico em Secretariado, modalidade EaD, do programa TELECURSO TEC,
foi organizado em temas curriculares cujas cargas hordrias, previstas na matriz
curricular foi calculada com base no periodo de tempo que o aluno despenderd para
construir as competéncias previstas e desenvolver as atividades diddticas.

Em cada tema estdo indicadas as competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas
que referenciom a elaboracdo do material diddtico do curso, apresentado nos
diversos suportes (livro, programas de TV, DVD, ambiente virtual etc.) e referéncia para
as provas presenciais.

A organizacdo curricular estd organizada de acordo com o Eixo Tecnoldgico de
Gestdo e Negodcios e estruturada em moddulos articulados, com terminalidade
correspondente a qualificacdo profissional de nivel técnico identificada no mercado
de trabalho.

Os mddulos sdo organizacdes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, infegram a formacdo
tedrica a formacdo prdtica, em funcdo das capacidades profissionqis que se
propdem desenvolver.

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

A estrutura curricular que resulta dos diferentes médulos estabelece as condicdes
bdsicas para a organizagdo dos tipos de itinerdrios formativos que, articulados,
conduzem d obtencdo de certificacdes profissionais.

O curso TECNICO EM SECRETARIADO, modalidade EaD, do programa TELECURSO TEC,
estd estruturado em maodulos, isto &, etapas com terminalidade, incluindo saidas
intermedidrias para a obtencdo de certificados de qualificacdo para o trabalho apds
sua conclusdo com aproveitamento.

O moddulo | desenvolverd um conjunto de experiéncias objetivando a consfrucdo de
competéncias e habilidades que constituirdo a base para os mddulos subsequentes. O
aluno que cursar o moédulo | fard jus a Qualificacdo Profissional de Assistente de
Planejamento.

O aluno que cursar os moédulos | e Il concluird a Qualificagcdo Profissional de Auxiliar de
Eventos.

13
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Ao completar os trés mddulos, com aproveitamento, receberd o Diploma de Técnico
em Secretariado, desde que tenha concluido também o Ensino Médio.

?»»@

TECNICO EM

ASSISTENTE DE AUXILIAR DE

PLANEJAMENTO EVENTOS

SECRETARIADO

3.2 CARGA HORARIA POR TEMAS DOS MODULOS |, Il E Il

MODULO | - Qualificacdo Profissional de Assistente Administrativo

Carga
Temas ’g.
horaria

I.1. A administracdo contempordnea 18
l.2. A administracdo muda com o mundo 18
1.3.  Aimportdncia do planejamento 18
|.4. Tipos de planejamento 18
I.5.  Planejamento estratégico 18
1.6. Planejamentos tdtico e operacional 18
l.7. Pesquisa de marcado 18
1.8. Estrutura societdria 18
1.9. A estrutura da organizacdo 18
[.10. Gestdo de pessoas 18
[.11.  As financas da organizacdo 18
[.12.  Orcamento financeiro 36
[.13. Planejamento tributdrio 18
[.14.  Marketing 18

270

Voltar ao Sumdrio 14

O



MODULO Il - Qualificacdo Profissional de Auxiliar de Eventos

Carga
hordria

1.
1.2.
II.3.
II.4.
I1.5.
I.6.
.7.
I.8.
I1.9.
I1.10.
.17,
1.12.
I1.13.
I1.14.

O secretdrio na organizagdo de hoje

Relacodes publicas e comunicacdo em secretariado
Textos comerciais

Gestdo da informacdo

Arquivando documentos

Comunicacado oral

Organizando eventos

Cerimonial e protocolo

Equipamentos, fornecedores e seguranga nos eventos
Divulgacdo de eventos

Espanhol e inglés para eventos

Editor de textos

Apresentacoes

Recursos bdsicos de internet

9*@ TELECURSO TEC

18
18
31
18
18
18
18
18
18
18
18
18
18
18

MODULO Ill - Técnico em Secretariado

Carga
hordria

1.
I1.2.
I1.3.
I11.4.
I1.5.
I1.6.
.7.
I1.8.
1.9.

l1.10.
.11,
1.12.
1.13.

Gerenciamento estratégico de rotinas e servicos
Rotinas e servicos do secretariado

Logistica de viagens

Fluxo e logistica de documentos

Técnicas de comunicacdo e expressdio

Textos do meio empresarial

Expressdes da lingua inglesa usadas no meio empresarial
Gestdo comercial

Gestdo orcamentdria

Qualidade de vida no trabalho

Etica profissional do secretdrio

Preparando-se para o mercado de trabalho

Vocé no mercado de trabalho

18
18
18
18
18
35
18
18
18
18
18
18
32

15

Voltar ao Sumadario
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3.3

e

e

e

3.4

O PERFIL DO PROFISSIONAL

Assistente de Planejamento (concluintes do médulo 1)

O Assistente de Planejamento € o profissional que executa servicos de apoio para o
planejamento organizacional e dos processos nas diversas dreas administrativas
coletando dados e organizando informacdes. Auxiia na elaboracdo do
planejamento de recursos humanos e do planejamento tributdrio, financeiro e
contdbil. Apoia a elaboracdo de orcamentos, coletando e organizando dados.

Auxiliar de Eventos (concluintes dos médulos | e 11)

O Auxiliar de Eventos € o profissional que organiza o cerimonial, aplicando técnicas
adequadas de selecdo e classificacdo de ambientes. Estimula o trabalho em
equipe, organiza e coordena a execucdo das tarefas para realizacdo de eventos.

Técnico em Secretariado

O Técnico em Secretariado é o profissional que auxiia os executivos no
desempenho de suas funcdes, gerenciando informacodes, auxiliando na execucdo
de suas tarefas administrativas e em reunides. Coordena equipes e atividades;
controla documentos e correspondéncias. Faz atendimento ao cliente, negocia
com fornecedores, administra relacionamentos e conflitos internos e externos. Atua
na gestdo de processos, na confeccdo de produtos e estruturacdo de portfdlios,
na elaboracdo de apresentacdes, na estruturacdo de relatdrios administrativos, na
composicdo de planilhas orcamentdrias e demais servicos especificos da empresa
em que trabalha.

MERCADO DE TRABALHO

Instituicoes publicas, privadas e do terceiro setor e comércio.
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