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Plano do Curso de Comprador

|T|’tulo do curso Caddigo da Ocupagdo (CBO)
Comprador 3542-05

‘ Area ocupacional Eixo tecnoldgico
Gestdo Gestdo e Negdcios

Objetivo do curso

Formar profissionais capazes de: executar e controlar atividades de compra, com base nas politicas, sistemas e
processos da empresa; estabelecer ligacdo entre a drea de suprimentos e a area de logistica; identificar os fluxos de
informacdo integrados aos processos de producgdo, industrializacdo, comercializacdo e mercado; utilizar sistemas
de informacdo, visando a andlise, ao controle e a realizacdo da compra; selecionar e avaliar fornecedores,
conforme as caracteristicas de qualidade dos produtos a serem adquiridos.

Nivel Forma de oferta

Formacgao Inicial e Continuada ou Qualificagdo Profissional Presencial

Descrigdo da ocupacgdo (CBO)

Recebem requisi¢cdes de compras, executam processo de cotagdo e concretizam a compra de servigos, produtos,
matérias-primas e equipamentos para o comércio atacadista e varejista, para industrias, empresas, orgaos
publicos e privados. Acompanham o fluxo de entregas, desenvolvem fornecedores de materiais e
servicos; supervisionam equipe e processos de compra. Preparam relatérios e fazem o papel de
interlocutor entre requisitantes e fornecedores.

Diretoria de Formacao Inicial e Continuada — DIF
Rua Clarimundo de Melo, n® 847 — Quintino — CEP 21311-281
Tel: (21) 2332-4125 / Fax: (21) 2332-4072
dif@faetec.rj.gov.br
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1. Apresentagao

Sintonizada com a necessidade de expansdo de cursos de Formacdo Inicial e Continuada ou Qualificacdo
Profissional, a FAETEC, através da Diretoria de Formagdo Inicial e Continuada (DIF), apresenta o Plano do Curso de
Comprador, elaborado com o propdsito de formar profissionais coadunados com as necessidades empresariais e
comprometidos com o desenvolvimento econdémico social e sustentdvel, além de participativos nos processos
produtivos e de qualidade, atendendo, dessa forma, um mercado de trabalho cada vez mais exigente.

2. Proposta dos cursos de qualificagdo profissional

e Promover curso de formagao profissional, em consonancia com as necessidades econémicas do Estado do Rio
de Janeiro;

e (Capacitar alunos para o uso do instrumental adequado, possibilitando o alcance de autonomia no seu processo
de aprendizagem e a satisfagcdo pessoal por meio da efetividade na comunicagdo, na integracdo e na busca de
seus ideais;

e Formar profissionais eficientes e capacitados para enfrentar os diferentes aspectos do mercado de trabalho,
contribuindo para a construgao de componentes e habilidades;

e Incentivar, articular e promover o desenvolvimento do empreendedorismo através da oferta de atualizagdo
tecnoldgica e de atividades gerenciais que estimulem a criagdo de novas oportunidades de geragdo de trabalho e
renda.

2.1 Competéncias do Comprador

e Trabalhar em Equipe;

e Exercer Lideranga;

e Demonstrar Criatividade;

e Apresentar Dinamismo;

e Saber contornar situagdes adversas;

e Comunicar-se com clareza e objetividade

e Transparecer objetividade e flexibilidade para mudangas;
e Atualizar-se e buscar a construgdo continua do saber;

e Ter visdo global do processo de produgao.

e Demonstrar habilidades com célculos financeiros

2.2 Habilidades do Comprador

e Receber requisicdes de compras de materiais ou servigos

e Executar processo de cotacdo

e Concretizar a compra de materiais ou servi¢cos

e Acompanhar fluxo de entregas (folow-up)

e Relacionar fornecedores de materiais e servigos

e Supervisionar equipe e processos de compra

e Receber e classificar as requisicdes de compras dos setores/departamentos;
e Organizar e monitorar o sistema de controle de compras no computador.

3. Requisitos de Ingresso:

e |dade minima de 18 anos;
e Ensino Médio Incompleto.

4. Numero de Alunos por turma:

e Maximo — 20;
e Minimo —10.



5. Organizagao Curricular

Carga Horaria total: 240 h/a;
Duragdo: 20 semanas;

Forma de Oferta: presencial, 03 (trés) vezes por semana, com 200 (duzentos) h/a de contetdo especifico e 40
(quarenta) h/a com contelidos a Temas Transversais e Saude, Seguranca e Meio Ambiente (SSMA).

6. Estrutura Curricular

TOPICOS DE ENSINO

CONTEUDO PROGRAMATICO

CARGA HORARIA
TOTAL

CARGA
HORARIA
SEMANAL

DURAGAO

Contetidos
Especificos

Conhecimentos
Basicos de Gestao

e Conceito de Administragao

e Fungdes Organizacionais

e Gestdo Organizacional

e Planejamento Administrativo

Fluxo de Compras:
Requisicdo,
Cotagdo e Aquisicao

e Organizagdo de processos de concorréncia

e Solicitagdo de cotag¢des

e Abertura de concorréncias

e Elaboracgdo de planilha de cotagdes

e Andlise de cotagles

e Negociacdo de pregos, prazos e condi¢cdes de
pagamentos

e Definigcdo de fornecedores

e Termos de contrato de compras

e Emissao de pedidos de compra

e Envio de pedido de compra ou contrato para
aprovagao

e Confirmacgdo de pedido de compra

e Arquivo de processos de compras

® Revisdo de pedidos em aberto

Controle de
Compras Efetuadas

e Cobranga de entrega de materiais ou servigos

e Checagem de entrega de materiais ou servigos

e Devolugdo de materiais rejeitados

e Reposi¢do de materiais ou servigos em garantia

e Negociacdo de reparagdo de prejuizos decorrentes
de materiais rejeitados

e Acompanhamento da nova entrega de materiais

200

Cadastramento de
Fornecedores

e Consulta de fontes de informagbes sobre
fornecedores

e Pesquisa de referéncias de fornecedores

e Requisicdo de amostras ou catalogos de materiais
ou servigos

e Entrevista com fornecedores

e Encaminhamento de materiais ou servigos para
testes

e Agendamento de visita técnica ao fornecedor

e Homologacdo de fornecedores, materiais e
servigos

e Avaliagdo de desempenho de fornecedores

e Cadastramento de fornecedores

o Atualizagdo de cadastro de fornecedores

Organizagao
Funcional em
Compras

e Colaboragdo no planejamento orgamentario

e Instrugdo sobre procedimentos para a darea de
compras

e Agrupamento de requisicGes por
segmento de materiais ou servigos

ramo ou

10

20 semanas

Conteudos
Gerais

Temas transversais

e Conceitos de empreendedorismo

e Etica profissional

e Conceitos de cidadania: Direitos e Deveres do
cidaddo

e Responsabilidade social

e Marketing pessoal

40




e Relacionamento Interpessoal.

e Introdugdo ao tema saude, seguranga de Meio
Ambiente

e Normas reguladoras e normas técnicas
brasileiras

e Nogdes de SESMT e CIPA — Comissdo Interna de
Prevencdo de acidente

e Nogdes de prevengao de trabalho em altura,

Saude, Seguranca e Eletricidade e Espago confinado

Meio Ambiente e |dentificacdo e prevengdo de riscos ambientais

e Responsabilidade ambiental

e Desenvolvimento sustentavel

e Nogoes basicas de prevengdo de combate e
incéndio

e Equipamento de protegao coletiva e individual

e Saude e higiene no trabalho

e Primeiros socorros

7. Metodologia

O curso serd ministrado através de aulas expositivas, dinamicas de grupos, execugdo de tarefas experimentais da
pratica laborativa, assim como a resolugdo de problemas que estimulem a capacitagdo critica e criativa dos alunos.
Sugere-se que a distribuicdo das aulas seja executada da seguinte forma:

e Aulas tedricas: 40% da carga horaria total do curso
e Aulas préaticas: 60% da carga horaria total do curso

8. Avaliagao:
Baseada em aspectos ou indicadores quantitativos e qualitativos.
8.1. Aproveitamento/ Desempenho (Avaliagdo Quantitativa e Qualitativa) — Valor total: 10,0 pontos
O aluno serd avaliado através dos seguintes instrumentos e seus respectivos valores:
e Prova tedrica: Visa observar se o aluno conseguiu absorver as definicdes acerca do conteudo oferecido. Valor
total: 4,0 pontos
e Prova pratica: Visa observar se o aluno consegue converter os conhecimentos tedricos oferecidos em
competéncia pratica. Valor total: 6,0 pontos
8.2. indice para Aprovagio:
e Nota final de 6,0, obtida através de média das notas das avalia¢Oes praticas e tedricas, em cada componente
curricular.
e Frequéncia minima de 75% das aulas previstas para o curso em cada componente curricular. A falta sera
computada considerando-se cada hora/aula ministrada.
e Avaliacdo em Conselho de Classe dos aspectos da avaliagdo formativa.
9. Indicador:
AnotacGes em Diario de Classe

10. Certificado:

Ao final do curso, o aluno recebera um Certificado do Curso de Qualificagdo Profissional - Comprador.
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