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1. CARACTERISTICAS DO CURSO

1.1 Identificacdo

DADOS DA INSTITUICAO

RAZAO SOCIAL: FESURV — UNIVERSIDADE DE RIO VERDE

CNPJ: 01.815.216/0001-78

CAMPUS: RIO VERDE

ENDERECO: FAZENDA FONTES DO SABER, SETOR UNIVERSITARIO, RIO
VERDE - GOIAS

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

REITOR: Sebastido Lazaro Pereira

Campus ou unidade de ensino que dirige: Universidade de Rio Verde — Campus Rio Verde
(SEDE)

Identidade: M1132560 — SSP/MG

Endereco: Fazenda Fontes do Saber

Telefone: (64) 3611-2200 — FAX: (64) 3611-2205 — e-mail: reitoria@unirv.edu.br

PROPONENTE: Maria Flavina das Gracas Costa

Campus ou unidade de ensino que esta lotada: Rio Verde

Cargo/funcéo: Coordenadora Geral do PRONATEC

CPF: 279.172.821-04

Endereco: Rua 30, n° 214, Vila Bayldo, Rio Verde, Goias

Telefone: (64) 3623-6302 — e-mail: flavina@unirv.edu.br

2. DADOS GERAIS DO CURSO

Titulo: Curso de Formacdo Inicial e Continuada (FIC) — Assistente de Faturamento
Eixo Tecnologico: Gestdo e Negocios
Modalidade: EaD

Carga Horaria: 160 horas


http://www.unirv.edu.br/

Escolaridade Minima: Ensino Fundamental Il (6° ao 9°) — Completo
Classificagéo: Formagcéo Inicial e Continuada
Numero de vagas: 100

Frequéncia da oferta: de acordo com o demandante
Periodicidade das aulas: 2 vezes por semana
Numero de turmas: 01

Turno: diurno / noturno

Periodo para realizacao:

Local: Campus Rio Verde

Dias: Flexibilidade conforme autonomia estudantil
Horarios: 07h as 23h

3. APRESENTACAO

O presente documento constitui o projeto pedagogico do Curso de Formacédo Inicial e
Continuada (FIC) de Assistente de Faturamento, na modalidade EaD — Educacdo a Distancia.
Este projeto pedag6gico de curso visa contextualizar e definir diretrizes pedagdgicas para o
respectivo curso no &mbito da Universidade de Rio Verde.

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

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

Com o curso de Formacgéo Inicial e Continuada de Auxiliar de Faturamento, na
modalidade EaD, aspiramos “uma formagao que permita a mudanga de perspectiva de vida por
parte do educando; a compreensao das relacdes que de estabelecem no mundo do qual ele faz
parte; a ampliacdo de sua leitura de mundo e a participagdo efetiva nos processos sociais”
(BRASIL, 2009, p. 5). Dessa forma, almeja-se propiciar uma formagéo humana e integral em

que o objetivo profissionalizante ndo tenha uma finalidade em si, nem seja orientado pelos

7



interesses do mercado de trabalho, mas se constitui em uma possibilidade para a construgéo dos
projetos de vida dos estudantes (FRIGOTTO, CIAVATTA e RAMOS, 2005).

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

todos os envolvidos nesta praxis pedagogica.

4. JUSTIFICATIVA

A Universidade de Rio Verde — UniRV é uma entidade autdnoma de direito publico,
sem fins lucrativos, que tem como objetivo promover a formacdo do homem para o exercicio
profissional, bem como ampliar o aprofundamento dessa formacéo, contribuindo assim para o
processo de superacdo das assimetrias sociais, com vistas ao desenvolvimento justo,
responsavel, integrado e sustentavel. Para tanto, oferecemos uma educacdo de qualidade,
buscando o desenvolvimento social, tecnoldgico e econdmico do pais e da regiéo.

Configura-se em iniciativas que visam formar, qualificar, requalificar e possibilitar tanto
atualizacdo quanto aperfeicoamento profissional. Busca também trazer de volta, ao ambiente
formativo, pessoas que foram excluidas dos processos educativos formais e que buscam essa
intervencdo educativa.

Assim, a oferta do Curso FIC em Assistente de Faturamento na modalidade EaD, surge
como uma opcao a mais para a formacao profissional de trabalhadores/as. Dessa forma, este
curso visa fornecer uma capacitacdo profissional inicial aos portadores de certificado do Ensino
Médio Incompleto, que se encontram em situacdo de vulnerabilidade social ou ndo, sejam
pessoas de baixa renda ou estejam fora do mercado do trabalho, propondo-se, através do
PRONATEC, a formar profissionais com competéncias necessarias ao exercicio das suas
funcoes.

Nessa perspectiva, a UniRV propde-se a oferecer o curso por entender que estara
contribuindo para a elevacdo da qualidade dos servicos prestados a sociedade, formando o
Auxiliar de faturamento, através de um processo de apropriacdo e de producdo de
conhecimentos cientificos e tecnoldgicos, capaz de contribuir com a formagdo humana integral

articulado aos processos de democratizacao e justiga social.



5. OBJETIVOS DO CURSO

5.1 Objetivo geral:

Transmitir o conhecimento das técnicas e estratégias utilizadas na busca da qualidade,
produtividade e competitividade das organizagdes, formando profissionais eficientes e
competentes.

5.2  Objetivos especificos:

O Cursista ao concluir o curso, devera ser capaz de:

a) capacitar profissionais nos aspectos técnicos das praticas administrativas de faturamento,

b) Colocar em pratica habilidades interpessoais, organizacao, criatividade e interesse por tarefas

de cunho administrativo e social;

c) estimular a disseminacéo de conhecimento vivido e adquirido entre alunos, organizaces e

sociedade;

d) agucar o empreendedorismo nos alunos, capacitando-os nas técnicas de solugdes criativas e

inovadoras, no ambito da Administracdo e Faturamento.

6. PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

O Assistente de faturamento € um profissional que auxilia no processo de planejamento
e controle de financas; apoia o processo decisorio com base em indicadores financeiros; opera
0s instrumentos para analise de riscos e crédito e de operacfes bancarias. Sua atuacao deve
primar pela segurancga, das pessoas e materiais, sob sua responsabilidade, bem como focar na
produtividade e nos processos por ele geridos, visando eficiéncia, redugéo de custos, e melhoria
do atendimento ao cliente, interno e externo. Faz parte da formacéo continua deste profissional
sua continua atualizacdo, tendo em vista, sobretudo a recorréncia das novas tecnologias no
mercado de trabalho, para que este possa, em consonancia com o tempo presente, enfrentar 0s

desafios por ele apresentado.



7. PUBLICO-ALVO

O curso de Assistente de faturamento , na modalidade EaD, é destinado a estudantes
trabalhadores que tenham Ensino Fundamental 11 (6° a 9° ano) — completo.

Respeitada a escolaridade minima, o curso atendera prioritariamente:

I. estudantes do ensino médio da rede publica, inclusive da educacéo de jovens e adultos;
I1. trabalhadores, inclusive agricultores familiares, silvicultores, aquicultores, extrativistas
e pescadores;
I11. beneficiarios titulares e dependentes dos programas federais de transferéncia de renda
entre outros que atenderem a critérios especificados no ambito do Plano Brasil sem Miséria;
IV. pessoas com deficiéncia;
V. povos indigenas, comunidades quilombolas e outras comunidades tradicionais;
V1. adolescentes e jovens em cumprimento de medidas socioeducativas;
VII. pablicos prioritarios dos programas do governo federal que se associem a Bolsa-
Formacéo; e
VIII. estudantes que tenham cursado o ensino médio completo em escola da rede publica ou
em institui¢Oes privadas na condicdo de bolsista integral.

Observagoes:

a) Consideram-se trabalhadores os empregados, trabalhadores domeésticos,
trabalhadores ndo remunerados, trabalhadores por conta prépria, trabalhadores na construgédo
para 0 proprio uso ou para o proprio consumo, de acordo com classificacdo do Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), independentemente de exercerem ou ndo
ocupacdo remunerada, ou de estarem ou ndo ocupados.

b) Os beneficidrios (publico-alvo), citados acima, caracterizam-se como
prioritarios, mas nao exclusivos, podendo as vagas, que permanecerem disponiveis, serem
ocupadas por outros publicos.

As pessoas com deficiéncia terdo direito a atendimento preferencialmente em relacéo as

demais.

8. DIFERENCIAIS DO CURSO

Um diferencial do curso é a proposta didatico-metodologica que € centrada na
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participacdo 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 a0 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 de faturamento, na modalidade EaD, é destinado a estudantes
e trabalhadores que tenham escolaridade minima, Ensino Fundamental Il (6° ao 9° ano)

completo. O acesso ao curso serd acertado em comum acordo com os demandantes.

10. AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

A proposta metodoldgica esta centrada na participacdo de quem aprende, valorizando
as experiéncias, focando no individuo como pessoa, aproveitando-se as areas de aprendizagem
e individualizando o processo ao maximo.

A avaliacdo do rendimento ocorrerd por meio do acompanhamento da evolugdo do
estudante.

O registro do rendimento compreendera a apuracdo da assiduidade e a avaliacdo do
rendimento em todos os componentes curriculares, competindo ao docente o registro diario dos
contetdos e da frequéncia do estudante.

O critério e os valores da avaliacdo devem ser explicitados aos alunos, no inicio dos
maodulos de cada disciplina.

Para obtencdo de certificado, serdo cumpridas as determinagdes do PRONATEC. O
aluno sera considerado aprovado, desde que tenha aproveitamento minimo de 60% (sessenta
por cento) e frequéncia maior ou igual a 75% (Setenta e cinco por cento).

Serdo utilizadas as mencBes: SUFICIENTE que sera empregada quando houver o
dominio do conhecimento das habilidades que compdem a competéncia, adquiridas e
exercitadas em situacdo de aprendizagem nas tarefas especificas do curso, necessarias para o
desempenho eficiente e eficaz de atividades requeridas pela natureza do trabalho. Utilizar-se-a
INSUFICIENTE quando o dominio for insuficiente em relagdo ao conhecimento das

habilidades que compdem a competéncia.
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No desenvolvimento deste curso, a avaliagdo do desempenho escolar sera 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 teoricas, praticas e aos trabalhos
escolares. A mesma sera registrada pelo professor.

O aproveitamento escolar serd avaliado através de acompanhamento continuo e
processual do estudante, com vista aos resultados alcangados por ele nas atividades avaliativas.

A avaliacdo docente sera feita, pelos alunos, por meio do preenchimento de formulario

préprio ao final de cada mddulo e autoavaliagao.

11. MECANISMOS QUE POSSAM PERMITIR A PERMANENCIA, O EXITOE A
CONTINUIDADE DE ESTUDOS DO DISCENTE

Visando garantir a permanéncia e o éxito escolar, aos alunos que apresentarem
dificuldade de aprendizagem sera disponibilizado, pelos professores, apoio pedagdgico.
Incentivar-se-4 a montagem de grupos de estudos a fim de minimizar as dificuldades individuais
encontradas no decorrer do processo de aprendizagem.

Caberé ao professor informar ao servico pedagégico a relacdo de alunos infrequentes.
Esses dados contribuirdo para que a equipe promova estratégias preventivas e de reintegracao
dos ausentes. Vale ressaltar que durante todo o curso, os alunos serdo motivados a prosseguir

seus estudos por meio dos demais cursos ofertados pela Universidade.

12. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO CURSO

As atividades dos Cursos ofertados pelo PRONATEC terdo inicio com a aula inaugural,
momento especialmente dedicado a ambientacdo dos alunos ao sistema virtual de ensino e
aprendizagem.

O curso sera ministrado por professores formadores aprovados em processo seletivo,
que utilizar@o diversas estratégias de ensino com o intuito de criar condi¢des favoraveis para
garantir o aprendizado dos alunos. Nesse processo de mediagdo do conhecimento, os docentes,
de acordo com o perfil da turma, conteudo programatico e objetivo a ser alcancado na aula,

poder&o escolher ou utilizar, simultaneamente, diversos procedimentos.
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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 formacgdo de um ambiente virtual de ensino e aprendizagem (AVEA), permitindo
a integracdo dos contetidos disponiveis em outras midias, aléem de permitir a interatividade, a
formagéo de grupos de estudo, a producdo colaborativa e a comunicagdo entre professor e
estudantes e destes entre si.

Para cumprir a carga horaria do curso, o estudante ndo precisara ir ao Polo de Apoio
Presencial, a fim de participar dos encontros que serdo realizados semanalmente, bem como
realizar avaliagOes, estudos e atividades previstas no material Online e no AVEA de cada
componente curricular, visando garantir o desenvolvimento das qualificacbes (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 interacdo oral entre estudante
e professor, estudante-estudante, auxiliar no desenvolvimento da autonomia do estudante, bem
como orientar os estudantes visando a ajuda-los a superar as dificuldades de aprendizagem dos
contetidos, inser¢cdo no curso, organizacdo do tempo de estudo, atividades de estudo
programadas etc.

O contetido audiovisual utilizado no curso esta relacionado com o ambiente virtual,
permitindo a expansdo e o detalhamento dos conceitos abordados. A integracdo das midias é
realizada com o uso do AVEA, utilizando as plataformas Google Classroom, Google Drive e
Google Meet, as quais permitirdo o armazenamento, a administracdo e a disponibilizagédo de
conteddos no formato web. Dentre esses, destacam-se: videos, objetos de aprendizagem, féruns,
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, terdo metodologias especificas.

As avaliagOes ocorrerdo nos polos por meio de provas presenciais realizadas na mesma

data e horério para todos os estudantes. A aplicacdo dessas avaliagBes sera realizada pelos
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professores mediadores presenciais, agendadas previamente com os alunos, evitando-se

aglomeragoes.

14. PAPEL DOS PROFESSORES FORMADORES

No desenvolvimento do Curso FIC em Assistente de faturamento, utilizar-se-&o as
formas de comunicacéo descritas nas estratégias pedagogicas voltadas para o compartilhamento
de conhecimentos. Esses recursos de comunicacdo serdo mecanismos de mediacdo entre
estudantes e professores formadores por meio da plataforma. Sendo assim, a Universidade de
Rio Verde organizou um sistema de ensino e aprendizagem que consiste em uma infraestrutura
de comunicacdo, espacos fisicos e tecnoldgicos que servem de suporte para a interacdo entre
estudante-estudante, estudante-professor a distancia, estudante-professor mediador, bem como
0 acompanhamento do coordenador do curso as atividades que terdo que ser desenvolvidas. O
objetivo dessa organizacdo € 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 aquisicdo de autonomia para a construcdo de sua propria
aprendizagem.

O Coordenador de Curso deve acompanhar todo o processo desenvolvido pelo professor
coordenador pedagdgico também, acompanhar o desenvolvimento das atividades virtuais e 0s
momentos de encontro presencial.

O professor coordenador pedagdgico também é o responsavel pelo planejamento e
elaboracdo do material didatico das unidades curriculares do curso que compreende o estudo a
distancia 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 contetudos 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 conteddos. Podera usar
diversas ferramentas.

Caso o estudante sinta dificuldade ou ndo 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 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 comunicagéo entre os professores mediadores e 0s estudantes.
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Nele, serdo centralizadas as acbes que irdo apoiar o aprendizado do estudante: duvidas,
indicacdes de materiais complementares, adequacdo dos contetidos ao contexto especifico dos

estudantes, atividades complementares, entre outros.

15. MATRIZ CURRICULAR

A matriz curricular do curso de formacdo inicial e continuada esta organizada por
componentes curriculares. A matriz curricular do curso FIC de Assistente de faturamento,
modalidade EaD, também esta organizada com carga horéria total de 160 horas.

Vale salientar que os componentes curriculares que compdem a matriz estdo articulados,
fundamentados numa perspectiva interdisciplinar e orientados pelo perfil profissional de
conclusdo, ensejando uma formacéo técnico-humanistica utilizando a modalidade a distancia.

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

ementas.
COMPONENTES CURRICULARES
Ordem Componente Curricular Carga Horaria
01 Ambientacio em EAD 12 horas
02 Informética aplicada 16 horas
03 Matemética comercial e financeira 28 horas
04 Comunicacao e redacao empresarial 20 horas
05 empreendedorismo 20 horas
06 Relacionamento interpessgal e comportamento 20 horas
organizacional

07 Faturamento 44 horas

TOTAL 160 horas

16. EMENTARIO

Unidade curricular: Ambientacdo em EaD Carga horaria: 12h
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Ementa: A instituicio UNIRV. Ambiente Virtual de Ensino- Aprendizagem.Tecnologias para EaD:
ferramentas de producéo e socializacdo de conhecimento (ambiente de aprendizagem e seus canais de
interacdo — férum e chat, ambientes de construcdo colaborativa). Conceitos fundamentais da Educacéo a
Distancia. Métodos de ensino: presencial e a distancia. A convergéncia entre educacdo virtual e
presencial. Metodologias de estudo baseadas nos principios de autonomia,interacdo e cooperacao.

Reconhecimento dos sujeitos envolvidos no processo de ensino- aprendizagem.

Bibliografia:
BELLONI, M. L. Educacéo a Distancia. 5. Ed. Campinas Autores Associados, 2008.

FREITAS, Leninne Guimardes, CASTRO, Vinicius Alexandre de. TUTORIAL PACOTE GSUITE
FOR EDUCATION - UniRV , Rio Verde, 2020.

LIMA, A. Fundamentos e Praticas na EaD. Natal: UFRN, 2010.

Unidade curricular: Informatica aplicada Carga horaria: 16 h

Ementa:
Hardware e Software, sistemas operacionais, gerenciamento de pastas e arquivos, painel de controle e

impressdo, edicdo de texto, planilha eletrdnica, apresentacdo eletronica e internet

Bibliografia:
CAPRON, H.L e Johnson, J.A. Introducéo a Informatica: Pearson Prentice, 2004.

LANCHARRO, E. A; Lopes, M.G; Fernandez, S. P. Informatica Béasica. Sdo Paulo: Pearson Mackon
Booka, 1991

Unidade curricular: Matematica comercial e financeira Carga horaria: 28h

Ementa: Ementa: Conceitos e Aplicacfes de matematica financeira. Porcentagem, Acréscimos e

descontos sucessivos, Juros Simples. Juros compostos. Descontos. Controle de despesas.

Bibliografia:
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CRESPO, Antdnio Arnot . Matematica comercial e financeira facil. 132 Ed. Saraiva: Sdo Paulo, 2000.

DANTE, J. R. Matematica. Sdo Paulo; Atica, 2008.

GIOVANNI, J. R.; BONJORNO, R. R.; GIOVANNI Jr., J. R. Matematica Completa
. S&o Paulo: FTD, 2002.

Unidade curricular: Comunicacéo e Redagédo empresarial Carga horéria: 20h

Ementa: Linguagem e Comunicacdo. Coeréncia e coesdo. Textos técnicos e de instrugdo: pareceres,

relatorios, laudos, memorandos, oficios, e-mails. Elaboracdo de Curriculo.

Bibliografia:
FAULSTICH, Enilde L. de Jesus. Como Ler, Entender e Redigir um Texto. 22. ed. Petrdpolis: Vozes,
2005.

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e redacdo. 17. ed. Séo
Paulo: Atica, 2008.

KOCH, Ingedore G. Villaga; TRAVAGLIA, Luiz Carlos. A Coeréncia Textual. Sdo Paulo: Contexto,
2012,

Unidade curricular: Empreendedorismo Carga horaria: 20h

Ementa: Empreendedorismo e Empreendedor. Perfil do Empreendedor. Habilidades do Empreendedor.
Qualidades do Empreendedor. A constituicdo de Empreendimentos: aspectos de estratégicos, gerenciais

e operacionais. Empreendedorismo frente a gestdo de pessoas e das organizacdes.

Bibliografia:
ARANTES, C.G.B, et al. Empreendendo o Sucesso. Sdo Paulo: Maltese, 1992.

ABEL, Derek F. Definicdo do negdcio: ponto de partida do planejamento estratégico. Sdo Paulo:
Atlas, 1992, 315p.
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Unidade curricular: Relacionamento interpessoal e comportamento | Carga horaria: 20h

organizacional

Ementa: Competéncia interpessoal. Importancia do “feedback™ nas relagdes humanas no trabalho.
Participacdo no grupo: lideranca e poder. Desenvolvimento humano, gerencial e organizacional.
Abordagem das relacBes interpessoais nas organizaces, abrangendo topicos de organizacdes,

comunicacdes e dinamicas interpessoais.

Bibliografia:

GOLEMAN, Daniel. Inteligéncia emocional. 36. ed. Rio de Janeiro: Objetiva, 1995.

DEL PRETTE, Almir; DEL PRETTE, Zilda A. P. Psicologia das relacdes interpessoais: vivéncias para
o0 trabalho em grupo. 1. ed. Petr6polis: Vozes, 2001.

FRITZEN, Silvino José. Relagdes humanas interpessoais: nas convivéncias grupais e comunitarias.
12. ed. Petropolis: Vozes, 2001.

MINICUCCI, Agostinho. Relages humanas: psicologia das relacdes interpessoais. 6. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2001.

MAXWELL, John C. Segredos do relacionamento. Sdo Paulo: Mundo Cristéo, 2006.

Unidade curricular: Faturamento Carga horaria: 44 h

Ementa: Conceitos de Empresa, Portes, tipos e ramos de atividades, conceitos e legislacdo de impostos
federais, estaduais e municipais. Procedimentos e normas de nota fiscal; Calculo de impostos; Controle de

emissao de notas fiscais; Arquivamento no setor de faturamento.

Bibliografia:
BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos Permanentes: Tratamento Documental. 2° ed. rev.ampl.Rio de
Janeiro: FGV editora, 2004.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica Facil. 21 ed. Saraiva,:1997.

SANDRONI, Paulo. Novissimo Dicionario de Economia. Sdo Paulo, Best Seller, 2003.
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17. PRINCIPAIS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

A avaliagdo da aprendizagem ultrapassa a perspectiva de mera aplicagcdo de provas e
testes para assumir uma pratica diagnostica e processual com énfase nos aspectos qualitativos.
Entrementes, a avaliacdo deve se centrar tanto no processo como no produto.

Quando realizada durante o processo, ela tem por objetivo informar ao professor e ao
cursista os avangos, as dificuldades e possibilitar a ambos a reflexo sobre a eficiéncia do
processo educativo, possibilitando os ajustes necessarios para o alcance dos melhores
resultados.

Durante o processo educativo, é conveniente que o professor esteja atento a participacao
efetiva do cursista por meio da observacdo da assiduidade, pontualidade, envolvimento nos
trabalhos e discussoes.

No produto, varias formas de avaliacdo poderdo se somar, tais como trabalhos
individuais e/ou em grupo; testes escritos e/ou orais; demonstracdo de técnicas em laboratério;
dramatizacdo; apresentacao de trabalhos; portfélios; seminarios; resenhas; autoavaliacdo, entre
outros. Todos estes instrumentos sdo bons indicadores da aquisi¢do de conhecimentos e do
desenvolvimento de habilidades e competéncias. Ressalta-se a importancia de se expor e
discutir os mesmos com os alunos no inicio de cada maédulo.

No desenvolvimento deste curso, a avaliacdo do desempenho escolar sera feita por
componente curricular (podendo integrar mais de um componente), considerando aspectos de
assiduidade e aproveitamento.

A assiduidade diz respeito ao acesso aos mddulos postados em cada atividade e aos
trabalhos escolares. A mesma sera registrada diariamente pelo professor, no Diério de Classe,
por meio de chamada ou lista de presenca.

O aproveitamento escolar sera avaliado através de acompanhamento continuo e
processual do estudante, com vista aos resultados alcangados por ele nas atividades avaliativas.

A avaliacdo docente serd feita, pelos alunos, por meio do preenchimento do formulario

proprio ao final de cada médulo e autoavaliacéo.

18. FINS DE APROVACAO/CERTIFICACAO
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O aluno serd considerado apto a qualificacdo e certificado desde que tenha
aproveitamento minimo de 60% (sessenta por cento) e frequéncia maior ou igual a 75% (setenta
e cinco por cento).

Apos concluséo do curso, o estudante receberd o certificado de Qualificagdo Profissional
em Assistente de faturamento, modalidade EaD, do eixo tecnolégico: Gestdo e Negdcios,

carga horaria: 160 horas.

19. INFRAESTRUTURA

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

A biblioteca deverad estar equipada com o acervo bibliografico necessario para a
formacdo 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 informagdo independentes da infraestrutura fisica, sendo veiculados por diversos meios de
comunicacdo e com horarios organizados com maior flexibilidade de local, horarios e acesso
sem a frequéncia diaria em sala de aula.

O estudante é gestor do seu tempo e de seus estudos, mediante recursos tecnolégicos
como ferramentas de aprendizagem e metodologias de ensino que possibilitardo a interatividade
e a cooperacao entre o aluno e o professor.

A proposta curricular da disciplina sera modular, estabelecendo um prazo de duracéo e

execucdo, através das plataformas ja citadas.

METODOLOGIA

Para o desenvolvimento da Proposta Pedagdgica serdo adotadas estratégias diversificadas,
que possibilitem a participacdo ativa dos alunos para que desenvolvam as habilidades,

competéncias e valores inerentes a area de atuacdo e que focalizem o contexto do trabalho,

20



estimulando o raciocinio para solucéo de problemas e a construcéo do conhecimento necessario

as atividades relacionadas com seu campo de trabalho e com os objetivos do curso.

Tais estratégias devem incentivar a flexibilidade de comportamento e de auto desenvolvimento
do aluno no que diz respeito as diversidades e as novas técnicas e tecnologias adotadas em
situaces reais de trabalho, com avaliacdo continua e sistematica, voltada para a aprendizagem

com autonomia.

Os procedimentos didatico-pedagdgicos devem auxiliar os alunos nas suas construcdes

intelectuais, procedimentos e atitudes. Para tanto, propde-se para os docentes:

e Elaborar e executar o planejamento, registro e analise das aulas realizadas, sejam presenciais
ou a distancia, ministrando-as de forma interativa por meio do desenvolvimento de projetos,
atividades laboratoriais, seminarios, atividades individuais e atividades em grupo, com
acompanhamento de ferramentas virtuais como a cria¢do de grupos para debate e discussdo das

atividades mediadas pelo docente;

e Problematizar o conhecimento, sem se esquecer de considerar os diferentes ritmos de
aprendizagens e a subjetividade do aluno, incentivando-o a buscar a confirmacéo do que estuda
em diferentes fontes;

e Entender a totalidade como uma sintese das multiplas rela¢cdes que o homem estabelece na

sociedade, articulando e integrando os conhecimentos de diferentes areas;

e Elaborar materiais digitais a serem trabalhados em aulas expositivas e a distancia e atividades

em grupo;

e Elaborar estratégias pedagdgicas que contemplem as especificidades dos estudantes com

necessidades educacionais especiais.

e Utilizar recursos tecnoldgicos para subsidiar as atividades pedagdgicas.

O Cursista: Sujeito Ativo do processo Ensino-Aprendizagem

O cursista é o responsavel maior pela sua aprendizagem. O estudante devera ser acimade

tudo organizado, disciplinado e motivado, pois ele recebera os contetdos didaticos das
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disciplinas disponibilizados via internet, em ambiente virtual de aprendizagem; preparados para
um estudo individualizado. Portanto, é necessario que o aluno cursista desenvolva e/ou
aprimore habilidades que o leve a aprender a aprender, com responsabilidade e autonomia e que
tenha ou adquira familiaridade com o uso de meios tecnolégicos. E necessario que ele
desenvolva e aprimore a capacidade de trabalhar em grupo, porque havera momentos de estudos
de grupos, com trocas de experiéncias online ou em momentos presenciais. Cabe a ele participar
efetivamente dos momentos presenciais intensivos quando houver, e cumprir todas as

atividades referentes as disciplinas do curso.

20. REFERENCIAS

BRASIL. Congresso Nacional. Lei n°. 9.394/96, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as
diretrizes e bases da educacdo nacional. Diario Oficial da Unido. Brasilia, DF. Secdo 01.
Ndmero 248, 23 de dezembro de 1996. Cursos FIC. Disponivel em:
http://pronatecportal.mec.gov.br/arquivos/quia.pdf. Acesso em: Janeiro/2015.

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

Pronatec: objetivos e iniciativas. Disponivel em:
http://pronatec.mec.qgov.br/institucional/objetivose-iniciativas. Acesso em: Janeiro/2015.

ZABALA, A. A prética educativa: como ensinar. Traducdo: Ernani F. da F. Rosa. Porto
Alegre: ArtMéd, 1998.

22



