INSTITUTO
FEDERAL

Piaufi

NO\??;;SB
CAVIFOS

MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Piaui

PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO FIC — ASSISTENTE FINANCEIRO
MODALIDADE: EDUCACAO A DISTANCIA

TERESINA - PI, DEZEMBRO DE 2020.



INSTITUTO
FEDERAL

Piaufi

MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Piaui

EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

CURSO:
ASSISTENTE FINANCEIRO
MODALIDADE:
EDUCACAO A DISTANCIA

TERESINA - Pl, DEZEMBRO DE 2020.



REITOR

Paulo Henrique Gomes de Lima

PRO-REITORA DE ENSINO

Laura Maria Andrade de Sousa

DIRETOR DE ENSINO TECNICO

Marcio Aurélio Carvalho de Morais

DIRETORA DE POLITICAS PEDAGOGICAS

Oridéia de Sousa Lima

COORDENADORA-GERAL DA REDE E-TEC IFPI
Claudete de Jesus Ferreira da Silva

COORDENADOR-GERAL DA REDE E-TEC IFPI

Allan Kout Lima de Franca



Sumario

1. CARACTERISTICAS DO CURSO........oimiiieeeeeeeieeeeeeeeeeeseeeeees e eennen. 6
LACNEITICAGAO . ...ttt e e e e e et e e e et aa e e e eeeaaeeeeeeaaaeeeeeetaeeeeeenneeeeannnes 6
2. DADOS GERAIS DO CURSO.....c..teiiiieiieieieieeesie ettt sttt st st sne e 6
3. APRESENTACAO. ...t 7
A JUSTIFICATIVA. ..ottt et sttt ettt et bttt et sbe e teeaee 8
5. OBJETIVOS DO CURSO......cutiitiiiiieieeest ettt ettt sttt sttt eaeeeaeeennee s 8
ODJETIVO ZOTAL....uiiiiiiiiecie ettt ettt et e e b e e st e ssbeesseeesbe e sseeesssaeeensseeeansseeeennnes 8
ODbJEtIVOS ESPECTIICOS. c..eiutiiutieiiiriieieeiteet ettt ettt ettt et sbe ettt s bt et e st e eabeeebeeeas 8
6. PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO......ccoiiiiiiieiieieieeieiese et 9
7. PUBLICO-ALV ...ttt sttt 9
8. DIFERENCIAIS DO CURSO......cciiiieiieieetieteee ettt ettt s e e e ennee s 11
9. PRE-REQUISITOS E MECANISMOS DE ACESSO AO CURSO..........cccoovevvrerrnennn 11
10. AVALIACAO DA APRENDIZAGEM.........cooouiviiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeseee e 11

11. MECANISMOS QUE POSSAM PERMITIR A PERMANENCIA, O EXITOE A

CONTINUIDADE DE ESTUDOS DO DISCENTE.........ootiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeee e 12
12. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO CURSO.........ovivimieeeireeeeeeeeeeeeeseeeeee e, 12
13. MATERIAL DIDATICO-PEDAGOGICO.........cocooiveeeeeeeeeeeeeseeeeeeeseeeseeese e 12
14. PAPEL DOS PROFESSORES MEDIADORES...........o.oouitiieieeeeseeeeeeeeeses e, 14
15. MATRIZ CURRICULAR ..o 15
16. EMENTARIO. ......ooovieeieeeeeeee e 15
17. FINS DE APROVACAO/CERTIFICACAO. ... 18
18. INFRAESTRUTURA . ....coooeveeeeeeeeee oo 18
19. REFERENCIAS. ..ot sne s ne s 18



1. CARACTERISTICAS DO CURSO

1.1 Identificaciao

DADOS DA INSTITUICAO

RAZAO SOCIAL: INSTITUTO FEDERAL DO PIAU{

CNPJ: 10.806.496/0001-49

CAMPUS: REITORIA

ENDERECO: Avenida Presidente Janio Quadros, 330, 64053-390, Santa Isabel, Teresina (PI).

TELEFONE: (64) 3611-2200 — SITE:www.ifpi.edu.br

REITOR: Paulo Henrique Gomes de Lima

Campus ou unidade de ensino que dirige: REITORIA

Endereco: Avenida Presidente Janio Quadros, 330, CEP: 64053-390, Santa Isabel, Teresina (PI).

Telefone: (86) 3131-1443— e-mail: reitoria@ifpi.edu.br

PROPONENTE: Laura Maria Andrade de Sousa

Campus ou unidade de ensino que esta lotada: Reitoria

Cargo/funcio: PRO-REITORA DE ENSINO

Endereco: Avenida Presidente Janio Quadros, 330, CEP: 64053-390, Santa Isabel, Teresina (PI).

Telefone: (86) 3131-1436 — e-mail: proreitoria.ensino@jifpi.edu.br




2. DADOS GERAIS DO CURSO

Titulo: Curso de Formacgao Inicial e Continuada (FIC) — Assistente Financeiro - EaD
Eixo Tecnologico: Gestiao e Negocios Carga Horaria: 160 horas

Escolaridade Minima: Ensino Fundamental Completo (6° ao 9° ano)

Modalidade: EaD

Carga Horaria: 160 horas

Idade Minima: outros pré-requisitos

Classificacao: Formacao Inicial e Continuada

Numero de vagas: conforme demanda do campus
Frequéncia da oferta: de acordo com o demandante
Periodicidade das aulas: mensal

Nimero de turmas: conforme demanda do campus

Turno: flexibilidade conforme autonomia estudantil

Periodo para realizacio: minimo 2 meses € maximo 3 meses

Local: Teresina, Pedro II, Valenga, Sdo Jodao do Piaui, Cocal, Campo Maior, Paulistana, Oeiras,
Urugui, Corrente, Piripiri, S30 Raimundo Nonato, Floriano, Parnaiba, Picos, Angical do Piaui



3. APRESENTACAO

O presente documento constitui o projeto pedagdgico do Curso de Formacdo Inicial e
Continuada (FIC) do curso Assistente Financeiro, na modalidade EaD — Educacdo a Distancia. Este
projeto pedagodgico visa contextualizar e definir diretrizes pedagdgicas para o respectivo curso no
ambito do Instituto Federal do Paui-IFPI.

Com o objetivo de qualificagdo para o trabalho alcando assim, melhoria da qualidade de vida
da comunidade, proporcionando vivéncias, habilidades e conhecimentos por meios estratégicos de
formagao para a autonomia e o exercicio critico da cidadania e da profissionalizacdo.

Baseada nos fundamentos educacionais equanimes e nas bases legais da educacdo profissional
e tecnoldgica brasileira, explicitadas na LDB n°. 9.394/96 ¢ atualizada pela Lei n°. 11.741/08, e demais
resolucdes que normatizam a Educagao Profissional brasileira, mais especificamente a que se refere a
formagao inicial e continuada ou qualificagdo profissional, formulamos essa proposta curricular.

Com o curso de Formagao Inicial e Continuada de Assistente Financeiro, na modalidade
EaD, aspiramos “uma formacdo que permita a mudanga de perspectiva de vida por parte do
educando; a compreensao das relagdes que se estabelecem no mundo do qual ele faz parte; a
ampliag@o de sua leitura de mundo e a participacdo efetiva nos processos sociais” (BRASIL, 2009, p.
5). Dessa forma, almeja-se propiciar uma formacdo humana e integral em que o objetivo
profissionalizante nao tenha uma finalidade em si, nem seja orientado pelos interesses do mercado de
trabalho, mas se constitui em uma possibilidade para a construgdo dos projetos de vida dos estudantes
(FRIGOTTO, CIAVATTA e RAMOS, 2005).

Este documento apresenta, portanto, os pressupostos teoricos, metodologicos e didaticos
pedagbgicos estruturantes da proposta do curso em consonancia com o Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI). Em todos os elementos estardo explicitados principios, categorias € conceitos que
materializardo o processo de ensino e de aprendizagem destinados a todos os envolvidos nesta praxis

pedagogica.

4. JUSTIFICATIVA

O curso de Formagao Continuada em Assistente Financeiro — EaD tem por proposito de
trabalhar e preparar um profissional que seja dindmico, possibilitando, ao exercer suas fungdes,
técnicas, estratégicas e metodologicas que deem suporte para trabalhar com um publico
diversificado.

Frente ao exposto, pretende-se formar um profissional capaz de auxiliar nas atividades e
7



na operacionalizacdo de produtos financeiros, fluxos de caixa, organizagao e classificacao de
documento contabil, emissdo de ordens de pagamento e documentos fiscais.

Partindo do pressuposto das demandas locais e regionais ¢ que propde-se a realizacao do

curso de ASSISTENTE FINANCEIRO na modalidade EaD com o intuito de promover a
formacao e qualificacdo desta populagdo para inser¢ao no mercado de trabalho.

Neste sentido, o Instituto Federal do Piaui-IFPI sendo uma institui¢ao que tem como fungao
social promover educacdo cientifica, tecnologica e humanistica, visando a formagao integral do aluno,
com o intuito de tornd-lo um cidadao critico-reflexivo, portador de competéncia técnica e ética,
comprometido efetivamente com as transformagdes sociais, politicas, econdmicas, ambientais e
culturais, em condi¢des de atuar no mundo do trabalho, na perspectiva da edificacdo de uma sociedade
mais justa e igualitaria, através da formacdo inicial e continuada de trabalhadores, da educacdo
profissional técnica. Para tanto, oferecemos uma educacdo de qualidade, buscando 0

desenvolvimento social, tecnologico e econdmico do pais e da regido.

5. OBJETIVOS DO CURSO

5.1 Objetivo geral:

Este curso possui o objetivo geral de capacitar o aluno, com ferramentas de
conhecimento técnico e operacional, para que possa organizar e executar atividades

administrativas.

5.2 Objetivos especificos:

° Auxiliar na conferéncia de extratos e contas correntes;

o Auxiliar na atualizagdo do saldo diario do fluxo de caixa, conforme

recebimento e pagamento;

. Receber e conferir notas fiscais;
o Agendar pagamentos, providenciar assinaturas;
. Auxiliar no acompanhamento da execucdo or¢gamentaria das receitas e dos



custos;

o Elaborar propostas para pagamentos de valores atrasados e auxiliar na

realizacdo de acordos financeiros;

. Arquivar documentos;

. Desenvolver habilidades de manipular ferramentas financeiras;

. Desenvolver habilidades de manutencado de fluxo de caixa; e

. Desenvolver habilidades de trabalhar com orgamento empresarial.

6. PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

O profissional do curso de Assistente Financeiro EaD estara capacitado a auxiliar no
processo de planejamento e controle de finangas, fluxos de caixa, organizagao e classificacao de
documento contébil, emissdo de ordens de pagamento e documentos fiscais, a apoiar o processo
decisorio com base em indicadores financeiros e a operar os instrumentos para analise de riscos e

crédito e de operagdes bancarias.

7. PUBLICO-ALVO

O curso de ASSISTENTE FINANCEIRO, na modalidade a distiancia, ¢ destinado a

estudantes e/ou trabalhadores/as que tenham Ensino Fundamental Completo (6° ao 9° ano).

8. DIFERENCIAIS DO CURSO

Um diferencial do curso ¢ a proposta didatico-metodologica que € centrada na participagao
de quem aprende, valorizando suas experiéncias e expectativas para o mundo do trabalho,
procurando focar o individuo como pessoa, observando-se todas as areas da aprendizagem e
individualizando o processo ao maximo, para que todos possam participar por meio do ensino a

distancia.



9.  PRE-REQUISITOS E MECANISMOS DE ACESSO AO CURSO

O curso FIC de Assistente Financeiro, na modalidade EaD, ¢ destinado a estudantes e
trabalhadores que tenham escolaridade minima, Ensino Fundamental Completo. O acesso ao curso sera

acertado em comum acordo com os demandantes.

10. AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

A avalia¢do ¢ um elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do processo
de desenvolvimento de aprendizagens relacionadas com a formacgdo geral e habilitacdo profissional,
sera continua e cumulativa. Devera possibilitar o diagndstico sistematico do ensino e da aprendizagem,
prevalecendo os aspectos qualitativos sobre os quantitativos e dos resultados obtidos ao longo do
processo da aprendizagem sobre provas finais, conforme previsdo na Lei de Diretrizes e Bases da
Educagao — LDB.

A avaliagdo da aprendizagem do estudante do Curso de Formagdo Inicial e Continuada de

Assistente Financeiro abrange o seguinte:

L. A Avaliacao Qualitativa do desempenho discente tera como critérios:

e Realizacdo de atividades propostas;

e Pontualidade no desenvolvimento das atividades propostas pelo professor;

e Participacdo nas discussdes; interacdo com os demais colegas (a partir das observacdes e
comentarios realizados); contribui¢des sintetizadoras e/ou questionadoras; ética e respeito as
opinides apresentadas.

II. A Avaliagdo Qualitativa tera atribuicao de valores de 0 a 10 desde que a nota do qualitativo nao
diminua a média do aluno;

III. A Avaliag¢do Qualitativa devera ser pautada no acompanhamento sistematico do estudante pelo
professor mediador, através das ferramentas oferecidas pela plataforma do curso.

IV. A Avaliacdo Quantitativa serd composta por trés atividades. Exemplos:

o Atividade de producdo: que consiste no envio de algum produto (texto, imagem, link de video,

exercicios, relatorios sobre textos, videos e audios) produzido pelo aluno (de acordo com o
planejamento do professor formador) e enviado ao professor mediador por meio da
ferramenta “tarefa” (on-line ou off-line) da plataforma. Para tal atividade serad atribuida ao
aluno nota com valor de 0 a 10;

o Atividade de multipla escolha elaborada pelo professor formador (com gabarito). Neste caso,

o professor mediador deverd utilizar a ferramenta “questionario” do Moodle, configurandota de



V.

modo que o aluno poderd realizar até duas tentativas de responder tal atividade, sendo
automaticamente atribuida a ele uma nota de acordo com o seu desempenho, no valor de 0 a
10;

Atividade de forum elaborada pelo professor formador. Esta atividade permite que

participantes tenham discussdes assincronas, ou seja, discussdes que acontecem durante um
longo periodo de tempo. Para tal atividade sera atribuida ao aluno nota com valor de 0 a 10.

A Nota Final sera formada pela média das 3 (trés) notas descritas acima somada com a nota

atribuida pelo critério qualitativo e dividido por 2(dois), conforme formula abaixo:

Nota Final D1= (M1 + QUALITATIVO)/2)

VL

Alunos com Nota Final >= 7 Aprovado
Alunos com Nota Final < 7 terdo direito a fazer recuperacao
A Nota da Recuperagao substituird a Nota Final desde que seja de maior valor.

Legenda: M1: Média das atividades da Disciplina 1

O responsavel pelo acompanhamento do processo de avaliagdo serd o Professor Mediador, que

devera observar: a pontualidade, a participacao e a verificagdo de acertos nas atividades propostas.

VIL

No desenvolvimento do curso, a avaliagdo do desempenho escolar serd feita por componente

curricular (podendo integrar mais de um componente), considerando aspectos de assiduidade e

aproveitamento.

A assiduidade diz respeito a frequéncia diaria as aulas remotas e aos trabalhos escolares. A

mesma sera registrada diariamente pelo professor, no sistema académico.

O aproveitamento escolar serd avaliado através de acompanhamento continuo e processual do

estudante, com vista aos resultados alcangados por ele nas atividades avaliativas.

11.

MECANISMOS QUE POSSAM PERMITIR A PERMANENCIA, O EXITO E A

CONTINUIDADE DE ESTUDOS DO DISCENTE.

Visando garantir a permanéncia e o €xito escolar, aos alunos que apresentarem dificuldade

de aprendizagem, serd disponibilizado, pelos professores formadores e professores mediadores a

distancia, apoio pedagdgico. Incentivar-se-a a montagem de grupos de estudos a fim de minimizar as

dificuldades individuais encontradas no decorrer do processo de aprendizagem.

Cabera ao docente informar ao servigo pedagogico a relacao de alunos infrequentes. Esses

dados contribuirdo para que a equipe promova estratégias preventivas e de reintegra¢do dos ausentes.

Vale ressaltar que durante todo o curso, os alunos serdo motivados a prosseguir seus estudos por

meio dos demais cursos ofertados pelo instituto.



12. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO CURSO

O curso sera ministrado por professores aprovados em processo seletivo, que utilizarao diversas
estratégias de ensino com o intuito de criar condi¢des favoraveis para garantir o aprendizado dos
alunos. Nesse processo de mediacdo do conhecimento, os docentes, de acordo com o perfil da turma,
conteido programatico e objetivo a ser alcangado na aula, poderdo escolher ou utilizar,

simultaneamente, diversos procedimentos.

13. MATERIAL DIDATICO-PEDAGOGICO

A metodologia esta apoiada na utilizacdo de multiplos meios (midias) para o alcance dos
objetivos educacionais propostos. Cada midia tem sua especificidade e pode contribuir para atingir
determinados niveis de aprendizagem com maior grau de facilidade e atender a diversidade e
heterogeneidade do publico-alvo. A interligacdo de computadores em rede possibilita a formacao de
um ambiente virtual de ensino e aprendizagem (AVEA Moodle), permitindo a integracdo dos
conteudos disponiveis em outras midias, além de permitir a interatividade, a formagdo de grupos de
estudo, a producao colaborativa e a comunicagdo entre professor e estudantes e destes entre si.

Para cumprir a carga horaria do curso, o estudante ndo precisard ir ao Polo de Apoio
Presencial, a fim de participar dos encontros que serdo realizados semanalmente, bem como para
realizar avaliagdes, estudos e atividades previstas no material Online ¢ no AVEA de cada
componente curricular, visando garantir o desenvolvimento das qualificagdes (saberes, habilidades e
valores / atitudes) preconizadas pelas diretrizes curriculares do curso.

Os encontros presenciais acontecerdo, por meio do Google Meet, enquanto durar a pandemia
do Covid-19. Durante os encontros, os professores mediadores deverdo desenvolver a oralidade dos
estudantes por meio de atividades praticas que promovam a interacao oral entre estudante e professor,
estudante-estudante, auxiliar no desenvolvimento da autonomia do estudante, bem como orientar os
estudantes visando a ajudé-los a superar as dificuldades de aprendizagem dos conteudos, inser¢ao no
curso, organiza¢do do tempo de estudo, atividades de estudo programadas etc.

O conteudo audiovisual utilizado no curso esta relacionado com o ambiente virtual,
permitindo a expansdo e o detalhamento dos conceitos abordados. A integra¢do das midias ¢
realizada com o uso do AVEA Moodle, utilizando as plataformas Google Classroom, Google Drive e
Google Meet, as quais permitirdo o armazenamento, a administracdo e a disponibilizagdo de
conteudos no formato web. Dentre esses, destacam-se: videos, objetos de aprendizagem, foruns, salas
de bate-papo, conexdes a materiais externos e atividades interativas.

Os encontros presenciais, se forem imprescindiveis nesse momento delicado de pandemia

pela Covid-19, terao metodologias especificas. 1



As avaliagdes ocorrerdo nos polos por meio de provas presenciais realizadas na mesma data
e hordrio para todos os estudantes. A aplicagdo dessas avaliagdes serd realizada pelos professores
formadores presenciais, agendadas previamente com os alunos, evitando-se aglomeragdes, caso seja

necessario.

14. PAPEL DOS PROFESSORES FORMADORES

No desenvolvimento do Curso FIC de Assistente financeiro, utilizar-se-do as formas de
comunicacdo descritas nas estratégias pedagdgicas voltadas para o compartilhamento de
conhecimentos. Esses recursos de comunicac¢do serdao mecanismos de mediacdo entre estudantes e
professores por meio da plataforma. Sendo assim, o Instituto Federal do Piaui organizou um sistema
de ensino e aprendizagem que consiste em uma infraestrutura de comunicagdo, espagos fisicos e
tecnologicos que servem de suporte para a interagdo entre estudante-estudante, estudante-professor a
distancia, estudante-professor formador, bem como o acompanhamento do coordenador do curso as
atividades que terdo que ser desenvolvidas. O objetivo dessa organizagdo ¢ trabalhar para que os
estudantes sejam acompanhados e orientados no desenvolvimento do seu curso por profissionais
preparados para motiva-los nos seus estudos, auxiliando-os no processo de aquisi¢ao de autonomia
para a constru¢do de sua propria aprendizagem.

A Diretoria de Ensino Técnico-PROEN ¢ a Coordenagdo-Geral da Rede e-Tec deve
acompanhar todo o processo desenvolvido pelo professor formador a distdncia e, também,
acompanhar o desenvolvimento das atividades virtuais e os momentos de encontro presencial.

O professor formador a distancia também ¢ o responsavel pelo planejamento e elaboracio
do material didatico das unidades curriculares do curso que compreende o estudo a distidncia e o
encontro presencial, de forma que também devera orientar o aluno em suas atividades didaticas por
meio de roteiro previamente elaborado. O estudante também recebe um roteiro prévio para orienta-lo
a respeito dos contetidos que devem ser estudados previamente e sobre as atividades que deverdo ser
realizadas. O professor formador, além do atendimento presencial, ird atender estudantes também no
AVEA para o estudo dos conteudos. Podera usar diversas ferramentas.

Caso o estudante sinta dificuldade ou nao consiga realizar alguma atividade, ele devera
entrar em contato com o professor formador ou o coordenador do curso de modo que este
providencie o auxilio necessario para que o aluno consiga avancar nos estudos. Os materiais estao
disponiveis para acesso, via internet, no AVEA, por meio da plataforma Google Suite, onde serdo
acrescentadas outras atividades e materiais propostos pelo professor formador.

O AVEA cumprira a fungdo de canal de comunicagdo entre os professores formadores e os
estudantes. Nele, serdo centralizadas as agdes que irdo apoiar o aprendizado do estudante: dividas,

indicagdes de materiais complementares, adequacdo dos contetidos ao contexto especifico dos
1



estudantes, atividades complementares, entre outras.

15. MATRIZ CURRICULAR

A organizagdo curricular consolidada no Projeto Pedagogico de Curso obedece ao disposto
na Lei n°. 9.394, de 20 de dezembro de 1996; na Lei n°. 11.892, de 29/12/2004, que regulamenta o §
2° do art. 36 e os artigos 39 a 41 da LDB, que tratam da Educacdo Profissional; na Resolugdo n°. 06,
de 20 de setembro de 2012, que define Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio; no Decreto n°. 5.154, de 23 de julho de 2004; no Decreto n°.
8268, de 18 de junho de 2014; na Resolucao n°. 13.005 PNE, de 25 de junho de 2014, Guia Pronatec
de Cursos FIC e na legislagdo complementar expedida pelos 6rgaos competentes.

O Curso FIC em Assistente Financeiro possui uma carga horéria total de 160 h/aula e os
contetdos das unidades curriculares serdo apresentados nas ementas juntamente com as bibliografias
basicas. A proposta curricular da disciplina serd modular, estabelecendo um prazo de duragdo e
execucao, através das plataformas ja citadas.

A matriz curricular ¢ composta de uma unidade curricular introdutéria, voltada a
familiarizacdo do estudante com as metodologias e recursos da Educacdo a Distancia, e de unidades
curriculares da formacao especifica voltadas a formagdo profissional do individuo. As avaliagdes
deverdo ser formuladas pelos professores formadores, com base nas situagdes comunicativas, que
direcionaram o desenvolvimento dos contetidos e das atividades.

O quadro abaixo descreve a matriz curricular do curso e, a seguir sdo apresentadas as

ementas.
COMPONENTES
CURRICULARES
Disciplinas Carga
Horaria
01 Ambientacdo em EaD 12 horas
02 Portugués instrumental 12 horas
03 Etica, cidadania e trabalho 12 horas
04 Informatica aplicada e navegacao na 16 horas
internet
05 Fundamentos de administracao financeira 36 horas
06 Administragdo financeira 20 horas
07 Rotinas financeiras 36 horas
08 Técnicas de atendimento ao cliente 16 horas
TOTA 160 horas
L !




16. EMENTARIO

Unidade curricular: Ambientacio em EaD Carga horiria: 12h

Ementa: Utilizagdo e importancia do material didatico na educagdo a distancia, acesso ao
AVEA e suas funcionalidades. Metodologias de estudo baseadas nos principios de autonomia,

interagcdo e cooperagao.

Bibliografia Basica:

BELLONI, M. L. Educag¢ao a Distancia. 5. Ed. Campinas Autores Associados, 2008.
LIMA, A. Fundamentos e Praticas na EaD. Natal: UFRN, 2010.

MORAES, R. C. Educacido a Distancia e Ensino Superior: Introducao didatica a um tema
polémico. 5. Ed. Sdo Paulo: Senac, 2010

SILVA, R. S. Moodle para autores e tutores. Sao Paulo: Novatec, 2010.

SILVA, Marco Antonio da; SANTOS, Edmea. Avaliacio da aprendizagem em educac¢ao
online. Loyola, 2006.

SILVA, Marco. Sala de aula interativa. Rio de Janeiro: Quarteto, 2006.

Unidade curricular: Portugués instrumental. Carga horiria: 12 horas

Ementa: a redacdo oficial e empresarial. Qualidades e caracteristicas fundamentais de
textos empresariais. O que evitar na producao de textos empresariais. Expressoes de
tratamento e vocativos. Abreviaturas de titulos, postos e formas de tratamento. Documentos
empresariais em espécie: e-mail, aviso, bilhete, pauta de reunido, ata, atestado, declaracao,
circular, memorando, oficio, recibo, carta comercial, relatéorios. Técnicas basicas de

oratoria.

Bibliografia:

GOLD, M. Redacao empresarial. 4. ed. S3ao Paulo: Pearson Pretince Hall, 2010.
MACHADO, A. R. et al. (Org.). Planejar géneros académicos. Sao Paulo: Pardbola
Editorial, 2005.

MEDEIROS, J. B. Redacao empresarial. 7. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

TOMASI, C.; MEDEIROS, J. B. Comunicacao empresarial. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.




Unidade curricular: Etica, cidadania e trabalho. carga horaria:12 horas

Ementa: Nogdes e principios éticos para o trabalho.

Bibliografia:

BARBOSA, M. N. Z. Etica e terceiro setor. Disponivel em: http:/bit.ly/GMHIL3. Acesso
em: 15 de setembro de 2017.

CARVALHO, J. M. de. Cidadania no Brasil: um longo caminho. Rio de Janeiro:

Civilizagao Brasileira, 2001.

CHAUI, M. Convite a Filosofia. Sio Paulo: Atica, 2000.

PINSKY, J (Org.). Historia da cidadania. 5. ed. Sao Paulo: Contexto, 2010.

SANTOS, M. O espaco do cidadao. Sao Paulo: EDUSP, 2007.

VALLS, A. L. M. O que é ética. Cole¢ao Primeiros Passos, 3. ed. Sdo Paulo: Brasiliense,
1989.

Unidade curricular: Informatica aplicada e navegacio na Carga horiria:16 horas

internet.

Ementa: Noc¢des bésicas de informatica. Comunicagdo empresarial utilizando a
informatica. O uso do telefone, e-mail e redes sociais no ambiente de trabalho. Internet e

Intranet. SIG (Sistema de Informagdes Gerenciais). Sistema de Informacdes de Estoque.

Bibliografia:

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. A introducao a informatica. Sao Paulo: Pearson
Pretince Hall, 2004.

CORNACHIONE JUNIOR, E. B. Informatica aplicada as areas de administracio,
contabilidade e economia. Livro Texto. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

Tutoriais, apostilas e paginas da Internet.

Carga horaria: 36

Disciplina: Fundamentos de administracio financeira. h
oras




Ementa: fundamentos em administra¢ao. Introducdo a contabilidade. Nog¢des de matematical
financeira. Planejamento financeiro. Nog¢oes de balango patrimonial, contas de resultado e

tributos. Planejamento or¢camentario. Aplicagdes financeiras.

Bibliografia:

BRAGA, R. Fundamentos e técnicas de administracio financeira. Sao Paulo: Atlas,
1990. LEMES JUNIOR, R. A. B.; CHEROBIM, A. P. M. S. Administracao financeira:
principios, fundamentos e praticas brasileiras. Rio de Janeiro, 20025.

ROSS, S. A.; WESTERFIEL, R. W.; JAFFE, J. F. Administracao financeira. Sao Paulo:
Atlas, 1999.

Disciplina: Administracio financeira. Carga horiria: 20 horas

Ementa: Conceitos introdutorios. Bens, direitos e obrigagdes. Administragdo do ativo e
passivo circulante. Fontes de recursos. Analise de custos. Conceitos basicos de or¢amentos.
Orcamento previsto (previsdes de recebimento e gastos). Org¢amento realizado

(recebimentos e gastos reais). Titulos de crédito. Qualidade e crédito e cobranga.

Bibliografia:

BRIGHAM, E. F.; EHRHARDT, M. C. Administracdo financeira — teoria e pratica. Sao|
Paulo: Thomson Pioneira, 2005.

Caderno produzido pela UniRV.

GROPELLI, A. A.; NIKBAKHT, E. Administracao financeira. 2. ed. Sao Paulo: Saraiva,
2002.

SILVA, E. C. da. Como administrar o fluxo de caixa das empresas. Sao Paulo: Atlas,
2005.

SOBRAL, F. & PECI, A. P. Administrac¢ao: teoria e pratica no contexto brasileiro. 2. ed.
Editora Pearson, 2013.

Disciplina: Rotinas financeiras. Carga horaria: 36 horas




Ementa: Sistema financeiro nacional. Institui¢des financeiras. Controle de movimento
bancario. Fluxo de caixa previsto. Fluxo de caixa realizado. Controle diario de caixa,

controle diario de venda. Controle de contas a receber. Controle de clientes.

Bibliografia:
BRIGHAM, E. F.; EHRHARDT, M. C. Administracdo financeira — teoria e pratica. Sao

Paulo: Thomson Pioneira, 2005.
Caderno produzido pela UniRV.

PERES JUNIOR, BEGALLLI, J. H. Elaboracao e analise de demonstracoes contabeis. Sao
Paulo: Atlas, 2003.

Disciplina: Técnicas de atendimento ao cliente. Carga horiria: 16 horas

Ementa: Introdugdo ao atendimento. Atendimento personalizado. Técnicas de atendimento.

Atendimento de qualidade.

Bibliografia:

ANGELO, C. F. de; GIANGRANDE, V. Marketing de relacionamento no varejo. Sao
Paulo: Saint Paul, 2004.

CURCHILL JUNIOR, G. A.; PETER, J. P. Merketing: criando valor para o cliente. 3. ed.
Saraiva, 2013.

DANTAS, E. B. Atendimento ao publico nas organizacdes. Sao Paulo: Senac, 2004.
PERRY, B.; FORD, L.; MCNAIR, D. O excepcional atendimento ao cliente. Sao Paulo:

Edicta, 2005.
STANTON, J. L.; SPIRO, R. Administracao de vendas. 10. ed. Sdo Paulo: LTC, 2000.







17. FINS DE APROVACAO/CERTIFICACAO

O aluno serd considerado apto a qualificagdo e certificado desde que tenha
aproveitamento minimo de 70% (setenta por cento) e frequéncia maior ou igual a 75%
(setenta e cinco por cento).

Apds conclusdo do curso, o estudante recebera o certificado de Qualificagao
Profissional em Assistente Financeiro do eixo tecnoldgico: Gestdo e Negocios,

modalidade EaD, carga horaria: 160 horas.

18. INFRAESTRUTURA

As instalacdes disponiveis para o curso deverdo conter: sala de aula com
carteiras individuais para cada aluno nos momentos presenciais, biblioteca, data show e
banheiro masculino e feminino e laboratorio de informatica, para os alunos.

A biblioteca devera estar equipada com o acervo bibliografico necessario para a
formacao integral e especifica do aluno e contemplando materiais necessarios para a
pratica dos componentes curriculares, porém, a Educacdo a Distancia possibilita a
utilizacdo de suportes de informacgdo independentes da infraestrutura fisica, sendo
veiculados por diversos meios de comunicagdo e com horérios organizados com maior
flexibilidade de local, horarios e acesso sem a frequéncia diaria em sala de aula.

O estudante ¢ gestor do seu tempo e de seus estudos, mediante recursos
tecnologicos como ferramentas de aprendizagem e metodologias de ensino que

possibilitardo a interatividade e a cooperagdo entre o aluno e o professor.
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Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de

Educagdo, Ciéncia e Tecnologia e déa outras providéncias. Brasilia/DF: 2008.



Decreto n°. 5.154, de 23 de julho de 2004. Regulamenta o § 2° do art. 36 e os arts. 39 a
41 da Lei n°. 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da
educagdo nacional, e d4 outras providéncias. Brasilia/DF: 2004.

. Presidéncia da Republica. Decreto Federal n°. 5.840 de 13 de julho de
2006. Institui 0 PROEJA no Territorio Nacional. Brasilia:
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Acesso em de dezembro de 2020.
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IFRN/Instituto Federal do Rio Grande do Norte. Projeto Politico-Pedagdgico do IFRN:
uma construgdo coletiva. Disponivel em: <http://www.ifrn.edu.br/>. Natal/RN: IFRN,
2012.

. Organizacao Didatica do IFRN. Disponivel em: <http://www.ifrn.edu.br/
>, Natal/RN: IFRN, 2012.
MTE/Ministério do Trabalho e Emprego. Classificagdo Brasileira de Ocupagdes.
Disponivel em: <http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/home.jsf>. Acesso em de
dezembro de 2020.
SETEC/Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnologica. PROEJA — Formacao
Inicial e Continuada/ Ensino Fundamental — Documento Base — Brasilia: SETEC/MEC,
agosto de 2007.

. Documento Orientador para PROEJAFIC em Prisdes Federais. Oficio
Circular n°. 115/2010 - DPEPT/SETEC/MEC. Brasilia, 24 de agosto de 2010.

. Guia de Cursos FIC. Disponivel em:

<http://pronatecportal.mec.gov.br/arquivos/guia.pdf>. Acesso em de dezembro de 2020.

BRASIL. Congresso Nacional. Lei n° 9.394/96, de 20 de dezembro de 1996.
Estabelece as diretrizes e bases da educac¢iao nacional. Diario Oficial da

Unido. Brasilia, DF. Se¢ao 01. Numero 248, 23 de dezembro de 1996. Cursos

FIC. Disponivel em: http:/pronatecportal.mec.gov.br/arquivos/guia.pdf.

Acesso em: Janeiro/2015.



FREIRE, P. Pedagogia da Autonomia: saberes necessarios a pratica educativa. Sdo
Paulo. Editora Paz e Terra. Colecdo Saberes. Sdo Paulo, 1996.

ZABALA, A. A pratica educativa: como ensinar. Traducdo: Ernani F. da F. Rosa.

Porto Alegre: ArtMéd, 1998.
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