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1. CARACTERISTICAS DO CURSO

1.1 IDENTIFICACAO

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 Tesouraria
Eixo Tecnologico: Gestédo e Negocio

Carga Horaria: 160 horas


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

Escolaridade Minima: Ensino Fundamental 11 (6° ao 9°) - Completo
Classificacao: Formacéo Inicial e Continuada

NUmero de vagas: 100

Frequéncia da oferta: de acordo com o demandante

Periodicidade das aulas: de acordo com o demandante

Numero de turmas: 01

Turno:

Periodo para realizag&o:
Local:

Dias:

Horéarios:

3. APRESENTACAO

O presente documento constitui o projeto pedagogico do Curso de Formagdo Inicial e
Continuada (FIC) de Assistente de tesouraria, na modalidade a distancia. Este projeto
pedagdgico de curso visa contextualizar e definir diretrizes pedagdgicas para o respectivo curso

no ambito 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 0 exercicio critico da cidadania e da

profissionalizagéo.

Baseada nos fundamentos educacionais equanimes e nas bases legais da educacao
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,

emaranhamos essa proposta curricular.

Com o curso de Formagéo Inicial e Continuada de Assistente de Tesouraria, na
modalidade a distancia aspiramos “uma formag@o que permita a mudanga de perspectiva de
vida por parte do educando; a compreensdo das relagdes que de estabelecem no mundo do qual
ele faz parte; a ampliagdo de sua leitura de mundo e a participagdo efetiva nos processos sociais”

(BRASIL, 2009, p. 5). Dessa forma, almeja-se propiciar uma formag@o humana e integral em



que o objetivo profissionalizante ndo tenha uma finalidade em si, nem seja orientado pelos
interesses do mercado de trabalho, mas se constitui em uma possibilidade para a construcao dos
projetos de vida dos estudantes (FRIGOTTO, CIAVATTA e RAMOS, 2005).

Este documento apresenta, portanto, o0s pressupostos tedricos, metodoldgicos e
didaticos pedagodgicos 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 um entidade autdbnoma 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 educagdo de qualidade,

buscando o desenvolvimento social, tecnoldgico e econémico do pais e da regido.

5. OBJETIVOS DO CURSO

5.1 Objetivo geral:

Capacitar o profissional, com ferramentas de conhecimento técnico e operacional, para que

possa organizar e executar atividades de tesouraria em organizacdes privadas ou publicas.

5.2 Objetivos especificos:



. Desenvolver habilidades de emitir nota fiscal;
. Desenvolver habilidades de escrituracdo e recolhimento de guias de impostos;

. Desenvolver habilidades de trabalhar com organizacéo e arquivamento de documentos.

6. PUBLICO-ALVO

O curso de Assistente de tesouraria, na modalidade a distancia, 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 &mbito do Plano Brasil sem Miséria;
IV. pessoas com deficiéncia;
V. povos indigenas, comunidades quilombolas e outras comunidades tradicionais;
VI. 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 condigdo de bolsista integral.
Observacoes:

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

b) Os beneficiarios (publico-alvo), citados acima, caracterizam-se como
prioritarios, mas ndo exclusivos, podendo as vagas, que permanecerem disponiveis, serem

ocupadas por outros publicos.

c) As pessoas com deficiéncia teréo direito a atendimento preferencialmente em

relagdo as demais.

7. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O Auxiliar em Tesouraria é um profissional capaz de atuar diretamente na emissdo de
notas fiscais (manual e/ou eletrdnica), efetua a classificacdo fiscal e contabil, auxilia na
apuracéo e preenchimento das guias de recolhimento dos impostos e organiza (guarda) arquivos
de documentos, com base na legislacdo tributaria, para o registro da movimentacao fiscal e
atendimento ao Fisco. Sua atuacdo deve primar pela seguranca, das pessoas e materiais, sob sua
responsabilidade, bem como focar na produtividade e nos processos por ele geridos, visando

eficiéncia, reducéo de custos, e melhoria do atendimento ao cliente, interno e externo.

8. DIFERENCIAIS DO CURSO

Um diferencial do curso é a proposta didatico-metodoldgica que é centrada na
participacdo de quem aprende, valorizando suas experiéncias e expectativas para 0 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.

9. PRE-REQUISITOS E MECANISMOS DE ACESSO AO CURSO

O curso FIC de Assistente de tesouraria, na modalidade a ditancia, é destinado a

estudantes e trabalhadores que tenham escolaridade minima, Ensino Fundamental 11 ( 6° a 9°)
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completo. O acesso ao curso serd acertado em comum acordo com o0s 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 a0 maximo.

A avaliacdo do rendimento ocorrerd por meio do acompanhamento da evolucdo do

estudante.

O registro do rendimento compreendera a apuracgdo da assiduidade e a avaliagdo do
rendimento em todos 0os componentes curriculares, competindo ao docente o registro diario dos

conteddos e da frequéncia do estudante.

O critério e os valores da avaliacdo devem ser explicitados as alunas, no inicio dos

maodulos de cada disciplina.

Para efeito de obtencdo de certificado, serdo compridas as determinagdes do
PRONATEC. A aluna sera considerada aprovada, 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 serd 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 relacdo ao conhecimento das

habilidades que comp&em a competéncia.

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. Ao final do curso, é indispensavel a entrega de um portfolio.

A assiduidade diz respeito a frequéncia diaria as aulas tedricas, praticas e aos trabalhos
escolares. A mesma sera registrada diariamente pelo professor, no Diario de Classe, por meio

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

A avaliacdo docente seré feita, pelos alunos, por meio do preenchimento de formulario
proprio ao final de cada modulo.

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

Visando ainda garantir a permanéncia e o0 éxito escolar, aos alunos que apresentarem
dificuldade de aprendizagem sera disponibilizado, pelos professores, apoio pedagogico.
Incentivar-se-4 a montagem de grupos de estudos a fim de minimizar as dificuldades individuais

encontradas no decorrer do processo de aprendizagem.

Cabera ao professor informar ao servico pedagdgico a relacdo de alunos infrequentes.
Esses dados contribuirdo para que a equipe promova estratégias preventivas e de reintegracdo
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
on-line, momento especialmente dedicado a ambientacdo dos alunos ao ambiente virtual.

O curso sera ministrado por professores aprovados em processo seletivo, que utilizardo
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, contetdo programatico e objetivo a ser alcancado na aula, poderdo

escolher ou utilizar, simultaneamente, diversos procedimentos.

13. MATERIAL DIDATICO-PEDAGOGICO
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A metodologia esté apoiada na utilizacdo de maltiplos 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 formagdo de um ambiente virtual de ensino e aprendizagem (AVEA), permitindo
a integracéo dos contetdos disponiveis em outras midias, além de permitir a interatividade, a
formacdo de grupos de estudo, a producdo colaborativa e a comunicacdo entre professor e
estudantes e destes entre si.

Para cumprir a carga horéria 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 avaliacOes, estudos e atividades previstas no material Online e no AVEA de cada
componente curricular, visando garantir o desenvolvimento das qualificacdes (saberes,
habilidades e valores / atitudes) preconizadas pelas diretrizes curriculares do curso. Os
encontros presenciais acontecerdo, por meio do Google Meet (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 conteddos, inser¢éo no curso, organizacao 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 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 disponibilizacdo 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 avaliagdes ocorrerdo nos polos por meio de provas presenciais realizadas na mesma
data e horéario para todos os estudantes. A aplicacdo dessas avaliagOes sera realizada pelos
professores mediadores presenciais, agendadas previamente com os alunos, evitando-se

aglomeragoes.

11. PAPEL DOS PROFESSORES FORMADORES
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No desenvolvimento do Curso FIC em Espanhol Basico, utilizar-se-&o as formas de
comunicacdo descritas nas estratégias pedagdgicas voltadas para o compartilhamento de
conhecimentos. Esses recursos de comunicagdo serdo mecanismos de mediacdo entre
estudantes e professores 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
mediador a distancia e, também, acompanhar o desenvolvimento das atividades virtuais e 0s
momentos de encontro presencial.

O professor formador a distdncia também € o responsavel pelo planejamento e
elaboracdo do material didatico das unidades curriculares do curso que compreende o estudo a
distdncia e o encontro presencial, de forma que também deverad 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 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 estdo
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
cumprird a fungdo de canal de comunicacdo entre os professores formadores e 0s estudantes.
Nele, serdo centralizadas as a¢bes que irdo apoiar o aprendizado do estudante: duvidas,
indicacdes de materiais complementares, adequacgédo dos contetdos ao contexto especifico dos

estudantes, atividades complementares, entre outros.
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14. MATRIZ CURRICULAR

A matriz curricular do curso de formacéo inicial e continuada estd organizada por

componentes curriculares em regime modular divididos e Nucleo Fundamental ( conhecimento

de base cientifica do ensino fundamental), indispensaveis em decorréncia dos requisitos do
curso, Nucleo Articulador (conhecimento relacionados & educagdo profissional necessarios a

aquisicdo de competéncias, no qual sdo traduzidos em contetdos com estreita articulacdo com

0 curso) e Ndcleo Tecnoldgico (conhecimentos especificos de acordo com o eixo tecnoldgico

de atuacéo profissional).

A matriz curricular do curso FIC em Assistente de Tesouraria, na modalidade a
distancia, esta organizada por componentes curriculares em regime modular, com carga horéria

total de 160 horas. A hora/aula do curso é definida como tendo 60 minutos de durag&o.

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.

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

ementas.

COMPONENTES CURRICULARES

Ordem Componente Curricular Carga Horaria
NUCLEO FUNDAMENTAL
Ambientacdo 12 horas
01 Portugués Instrumental 15 horas
02 Matemética Financeira 15 horas
NUCLEO ARTICULADOR
03 Etica, cidadania e trabalho 15 horas
04 Informatica Aplicada e Navegacdo na Internet 13 horas
NUCLEO TECNOLOGICO
05 Fundamentos de tesouraria 30 horas
06 Rotinas de tesouraria 45 horas
07 Administracdo Financeira 15 horas
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TOTAL 160 horas

15. EMENTARIO

Disciplina : Ambientacéo Carga horéria : 12 horas

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

interacdo e cooperacao.

Bibliografia Basica:
BELLONI, M. L. Educacéo a Distancia. 5. Ed. Campinas Autores Associados, 2008.
LIMA, A. Fundamentos e Préaticas na EaD. Natal: UFRN, 2010.

MATTAR, J. Tutoria e Interacdo em Educacao a Distancia. Sdo Paulo: Cengage Learning,
2012,

Disciplina: Portugués instrumental. Carga horéria: 15 horas

Ementa: A redacdo oficial e empresarial. Qualidades e caracteristicas fundamentais de textos
empresariais. O que evitar na producdo de textos empresariais. Expressdes 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, declaracdo, circular, memorando,
oficio, recibo, carta comercial, relatrios. Técnicas basicas de oratoria.

Bibliografia:

GOLD, M. Redacdo empresarial. 4. ed. S&o Paulo: Pearson Pretince Hall, 2010.

MACHADO, A. R. et al. (Org.). Planejar géneros académicos. Sdo Paulo: Parabola Editorial,
2005.

MEDEIROS, J. B. Redagéo empresarial. 7. ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.

TOMASI, C.; MEDEIRQOS, J. B. Comunicagdo empresarial. 3. ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.
Disciplina: Etica, cidadania e trabalho. Carga horaéria: 15 horas

Ementa: nogOes e principios éticos para o trabalho.

Bibliografia:

BARBOSA, M. N. Z. Etica e terceiro setor. Disponivel em: http://bit.ly/GMHJIL3. Acesso em:
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15 de setembro de 2017.

CARVALHO, J. M. de. Cidadania no Brasil: um longo caminho. Rio de Janeiro: Civilizacao
Brasileira, 2001.

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

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

SANTOS, M. O espaco do cidaddo. Sdo Paulo: EDUSP, 2007.

VALLS, A. L. M. O que é ética. Colecdo Primeiros Passos, 3. ed. S&o Paulo: Brasiliense, 1989.

Disciplina: Matematica Financeira Carga horéria: 15h

Ementa: Conceitos Basicos e Simbologia; Introducdo; Fluxo de Caixa; Juros; Objetivo da
Matematica Financeira; Simbologia; Juros Simples; Anélise de Exemplos Numeéricos;
Capitalizacdo Simples; Desconto Racional de Juros Simples; Desconto Comercial de Juros
Simples; Desconto de Titulos de Juros Simples; Juros Compostos; Andlise de Exemplos
Numéricos; Capitalizacdo; Desconto Racional de Juros Compostos; Desconto Comercial de
Juros Compostos; Taxa de Juros; Taxa Efetiva; Taxas Proporcionais; Taxas Equivalentes; Taxa
Nominal; Séries Periddicas Uniformes; Deducdo das Expressdes; Equivaléncia de Fluxos de
Caixa; Planos Equivalentes de Financiamento; Apresentacdo e comentarios sobre Planos
Equivalentes; Juros Médios; Fluxos de Caixa e Inflagdo; indice Tedrico de Precos; Modelo P6s-
Fixado; Modelo Pré-Fixado; Excel; Operac@es Bésicas; Célculos Financeiros Basicos; Funcdes

Financeiras Basicas;

Elaboracdo de Planilhas Financeiras; Fluxos de Caixa Ndo-Homogéneos.
Bibliografia:
DANTE, L. R. Tudo é matematica: Ensino Fundamental. S3o Paulo; Atica, 2005. (Coleco).

Unidade curricular:  Etica, Cidadania e Trabalho

Carga Horaria:15h

Ementa: Principios da ética e cidadania e sua relacdo com o contexto de vida e trabalho sua
realidade sdcio cultural.

Relac6es sociedade-trabalho a partir dos diversos modos de produzir e organizar da experiéncia

humana no tempo; Estabelecer as relagdes existentes entre a ética e a cidadania.

Bibliografia Béasica

BRASIL. Etica e cidadania; Construindo valores na escola e na sociedade / Secretaria de
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Educacao Basica, Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo — Brasilia: Ministério
da Educacéo, Secretaria de Educacédo Basica, 2007. 84p.
Bibliografia complementar

BUFFA, Ester. Educacdo e cidadania : quem educa o cidaddo? Sao Paulo: Cortez, 1987.

DE MASI, Domenico. O futuro do trabalho: fadiga e 6cio na sociedade pds-industrial. 10.ed.
Rio de Janeiro: José Olympio, 2010.

GENTILI, Pablo; FRIGOTTO, Gaudéncio (orgs.). A cidadania negada: politicas de exclusdo
na educacao e no trabalho. 3.ed. Sdo Paulo: Cortez, 2002.

HERKENHOFF, Jodo Baptista. ABC da Cidadania. 3.ed. Vitoria: Secretaria Municipal de
Cidadania e Direitos Humanos, 2007.

TRANSFERETTI, José. Etica e responsabilidade social. Campinas, SP: Alinea, 2006.

Disciplina: Informatica Aplicada e Navegacéo na Internet. Carga horéria: 13 horas

Ementa: Nocdes basicas de informatica. Comunicagdo empresarial utilizando a informética. O
uso do telefone, e-mail e redes sociais no ambiente de trabalho. Internet e Intranet. SIG (Sistema
de Informacdes Gerenciais). Sistema de Informac6es de Estoque.

Bibliografia:

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. A introducdo a informatica. S&o Paulo: Pearson Pretince
Hall, 2004.

CORNACHIONE JUNIOR, E. B. Informatica aplicada as areas de administracéo, contabilidade
e economia. Livro Texto. 4. ed. S&o Paulo: Atlas, 2012.

Tutoriais, apostilas e paginas da Internet.

Disciplina: Fundamentos de Tesouraria  Carga horaria: 30h

Ementa: A tesouraria e o papel do auxiliar de tesouraria: estrutura organizacional e
posicionamento do setor na organizagdo, fungdes e atribuicdes, cddigo de ética e
regulamentacéo; Tesouraria: funcOes e procedimentos; Rotinas do setor financeiro e tesouraria;
Estrutura e funcionamento das operacfes bancérias e financeiras; Controle diario de extratos
bancarios: pagamentos, recebimentos, saldos, taxas e limites; Acompanhamento e controle das
operacOes financeiras; Conciliagdo bancéria; Organizacdo e arquivo de documentos.

Bibliografia: Caderno didatico produzido para o curso.
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Disciplina: Rotinas de Tesouraria Carga horaria: 45h

Ementa: Emissdo de notas fiscais (manual e/ou eletrdnica); Duplicatas. Promissorias; Aluguéis;
Salérios; TributacGes; Classificagdo fiscal e contabil; Apuracdo e preenchimento das guias de
recolhimento dos impostos; Langamento, conferéncia e geracdo de relatérios diarios sobre a
guarda de dinheiro, talGes de cheques e recebiveis da empresa, seus recebimentos e
desembolsos, juros e encargos financeiros pagos ou recebidos; Legislacéo tributaria.

Bibliografia: Caderno didatico produzido para o curso.

Disciplina: Administragdo financeira. Carga horéria: 15 horas

Ementa: Conceitos introdutérios. Bens, direitos e obrigaces. Administracdo do ativo e passivo
circulante. Fontes de recursos. Analise de custos. Conceitos basicos de or¢camentos. Orgcamento
previsto (previsdes de recebimento e gastos). Orcamento realizado (recebimentos e gastos

reais). Titulos de crédito. Qualidade e crédito e cobranca.
Bibliografia:

BRIGHAM, E. F.; EHRHARDT, M. C. Administracdo financeira — teoria e pratica. S&o Paulo:

Thomson Pioneira, 2005.

GROPELLLI, A. A.; NIKBAKHT, E. Administracdo financeira. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2002.
SILVA, E. C. da. Como administrar o fluxo de caixa das empresas. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

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

17. PRINCIPAIS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

A avaliacdo é um elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do
processo de desenvolvimento de aprendizagens relacionadas com a formagdo geral e
habilitacdo profissional, sera continua e cumulativa. Deverd possibilitar o diagnostico

sistematico do ensino e da aprendizagem, prevalecendo 0s aspectos qualitativos sobre o0s
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quantitativos e dos resultados obtidos ao longo do processo da aprendizagem sobre provas
finais, conforme previsdo na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo — LDB.

A avaliagdo da aprendizagem do estudante do Curso de Formagéo Inicial e Continuada
de Espanhol Bésico abrange o seguinte:

I. Verificacdo de frequéncia; e
I1. avaliacdo do aproveitamento.

Considerar-se-a aprovado por média o estudante que tiver frequéncia as atividades de
ensino de cada unidade curricular igual ou superior a 75% da carga horaria e média final igual
ou superior a 6,0 (seis).

Paralelamente ao periodo letivo, sera propiciado ao estudante revisdo e recuperacao
continuada das avaliagbes programadas que serdo desenvolvidas concomitantes com o
processo de ensino-aprendizagem. Sera assegurada pelo professor formador, por meio do
acompanhamento das atividades desenvolvidas via chat plantdo tira-duvidas com o professor
do curso, bem como as desenvolvidas a distancia pelo estudante considerando-se,

prioritariamente, a assimilacdo e ndo apenas a nota.

20. FINS DE APROVACAO/CERTIFICACAO

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).

Apbs conclusdo do curso, o estudante recebera o certificado de Qualificacdo
Profissional em Assistente de Tesouraria do eixo tecnolégico: Gestdo e Negdcios, Carga

horéria: 160 horas.

21. INFRAESTRUTURA

As instalacBes 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 laboratdrio de informatica, para os alunos.
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A biblioteca devera estar equipada com o acervo bibliografico necessario para a
formacéo 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

execucao, através das plataformas ja citadas.

PROPOSTA PEDAGOGICA

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

as atividades relacionadas com seu campo de trabalho e com o0s 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 construcoes

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 discusséo 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;
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e Entender a totalidade como uma sintese das multiplas relacdes que o0 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 pedagogicas 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 € o responsavel maior pela sua aprendizagem. O estudante devera ser acimade
tudo organizado, disciplinado e motivado, pois ele recebera os conteudos didaticos das
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 tecnoldgicos. E necesséario 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.
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