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PORTARIA N° 2/PVZN - CE/IFRO, DE 13 DE JULHO DE 2020

A PRESIDENTE DO CONSELHO ESCOLAR DO CAMPUS PORTO VELHO ZONA NORTE DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA, no uso de suas atribui¢des legais, RESOLVE:

Art. 1° APROVAR ad referendum o PPC do curso de Formacao Inicial em Assistente Financeiro, na modalidade EaD, a ser
ofertado no ambito do campus Porto velho Zona Norte, por meio do Programa Novos Caminhos, conforme anexo tunico desta
Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Documento assinado eletronicamente por Ariadne Joseane Felix Quintela, Presidente do Conselho, em 13/07/2020, as
13:24, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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1. INTRODUCAO

Este curso de Formacao Inicial em Assistente Financeiro, na modalidade EaD, atende ao Programa Novos
Caminhos, da Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica, do Ministério da Educagdo. Objetivando atender ao novo
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contexto socioeconémico deflagrado pela pandemia da Covid-19, a Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica do
Ministério da Educacdo - SETEC/MEC promoveu a pactuacdo de vagas, em carater emergencial, em cursos de qualificagdo
profissional ou formagéo inicial e continuada - FIC, na modalidade de Educacdo a Distancia - EaD, com as instituicdes da Rede
Federal de Educacao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica - RFEPCT. O objetivo da agdo foi permitir a oferta de cursos de
Educacdo Profissional e Tecnoldgica - EPT de curta duragdo para a populagdo brasileira enquanto durar o estado de calamidade
publica decretado pelo Governo Federal em resposta a pandemia mundial causada pelo novo Corona virus, Covid-19.

Assim, enquanto os cidaddos se mantiverem em isolamento domiciliar, serd dada a oportunidade para que sejam
qualificados de acordo com as demandas dos setores produtivos locais e regionais (NOTA TECNICA N°
104/2020/CGFS/DAF/SETEC/SETEC).

1.1 DADOS DA INSTITUICAO

Executor: Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia ¢ Tecnologia de Rondonia — Campus Porto Velho Zona Norte.
CNPJ do Campus: 10.817.343/0007-92

Esfera Administrativa: Federal

Endereco: AV. Jorge Teixeira, 3146 — Setor Industrial

Cidade/UF: Porto velho/RO

CEP: 76.821-002

Telefone: (69) 2182-3822

E-mail: campusportovelhozonanorte@jifro.edu.br

Site da Instituicao: www.ifro.edu.br

1.2 DADOS GERAIS DO CURSO
Nome do Curso: Assistente Financeiro
Eixo Tecnologico: Gestao e Negocios
Modalidade: Ensino a Distancia

Publico-Alvo: O curso FIC em Assistente Finaceiro, na modalidade EAD, ¢é destinado a pessoas com o Ensino Fundamental 11
completo, e interessadas em atuar ou se aperfeigoar na area.

Carga horaria total: 160 (cento e sessenta horas)
Escolaridade minima exigida: Ensino Fundamental II (6° a 9°) — Completo
Numero de turmas: 1 Numero de vagas por turma: 2000

Periodo da oferta: De julho a dezembro de 2020

1.3 JUSTIFICATIVA

O Instituto Federal de Rondonia (IFRO) tem como objetivo ofertar educagdo profissional e tecnoldgica nas
diferentes modalidades de ensino, com base na conjugagdo de conhecimentos técnicos e tecnoldgicos com sua pratica
pedagogica. Visa promover o desenvolvimento social, tecnoldgico e econdmico, buscando implementar seus objetivos
institucionais através de diversas ag¢des educativas, promovendo a oferta a comunidade local de cursos de Formagao Inicial e
Continuada.

Os Cursos de Formagao Inicial (FIC) tem entre seus objetivos o fomento de qualificagdo profissional, bem como
a inclusdo e promogao de exercicio da cidadania, buscando assim aproximar o mundo do trabalho do universo escolar.

O Curso Assistente Financeiro, na modalidade FIC EaD, visa atender as necessidades do mercado de trabalho
local, qualificando profissionais para atuarem nos diversos tipos de estabelecimento, desenvolvendo postura profissional ética e
de qualidade que proporcionara a satisfacdo do cliente, pois a qualidade de recursos humanos de uma organizagdo ¢ um dos
fatores determinantes do seu sucesso ou fracasso.
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1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo Geral

Formar profissionais competentes, visando o desenvolvimento de competéncias e habilidades relativas a profissdo de
Assistente Financeiro.

1.4.2 Objetivos Especificos

Desenvolver habilidades de manipular as ferramentas financeiras.

Desenvolver habilidades de manuten¢do de fluxo de caixa.

Desenvolver habilidades de trabalhar com or¢gamento empresarial.

Promover a comunicacdo assertiva e o relacionamento adequado aos diversos tipos de clientes e equipes de trabalhos.

2 PERFIL PROFISSIONAL

2.1 PUBLICO-ALVO E PRE-REQUISITOS DE ACESSO

O curso de Assistente Financeiro, na modalidade EAD, ¢ destinado a pessoas interessadas em atuar ou se aperfeicoar na
area. O acesso requer, segundo o Guia Pronatec de Cursos FIC (BRASIL, 2017), formagdo prévia em Ensino Fundamental
completo.

2.2 MECANISMOS DE ACESSO AO CURSO

O acesso ao curso se dara por meio de Edital de selegdo de alunos, aberto a todos que tiverem interesse em se capacitar na
area de Assistente Financeiro, na modalidade EaD.

2.3 PERFIL DO EGRESSO E CERTIFICACAO

O Assistente Financeiro ¢, segundo o Guia Pronatec de Cursos FIC (BRASIL, 2016), o profissional que “[...] auxilia nas
atividades e na operacionalizacdo de produtos financeiros, fluxos de caixa, organizagio e classificagio de documento contabil,
emissdo de ordens de pagamento ¢ documentos fiscais.”.

Os estudantes que alcangarem aproveitamento suficiente receberdo o Certificado de Formagao Inicial em Assistente
Financeiro, conforme o Regulamento de Certificados e Diplomas e o Regulamento dos Cursos de Formacao Inicial ¢ Continuada
do IFRO.

3 METODOLOGIA DA OFERTA

O ensino ministrado no Instituto Federal de Rondonia em qualquer de suas modalidades deve ser desenvolvido
conforme os principios de liberdade de pensamento, reflexdo critica, atendimento solidario, acdo responsavel, construgdo de
competéncias, preparagdo para a cidadania, formagdo para o mundo do trabalho e a continuidade de estudos, tendo-se sempre
em vista a formag@o global do educando associada a valorizagdo das peculiaridades regionais. Com vistas a ampliar as
oportunidades educacionais dos trabalhadores, por meio do incremento da formagao e qualificagao profissional como preceitua
o artigo 1°, IV da Lei n° 12.513/2011, a proposta curricular estd amparada na perspectiva de itinerarios formativos de
aprendizagem objetivando o desenvolvimento de aptiddes para a vida produtiva e social conforme o artigo 3° do Decreto
5.154/2004.

https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1042791&infra_siste... 4/12



13/07/2020 SEI/IFRO - 0961913 - Portaria

As metodologias dos cursos FIC do IFRO devem ser pautados nos principios de indissociabilidade entre saber e
pratica, formagdo humanistica e ética, trabalho como principio educativo, desenvolvimento de habilidade para o trabalho em
equipe, estimulo a capacidade de trabalho de forma auténoma e empreendedora, interdisciplinaridade e flexibilidade curricular.

O curso sera oferecido na modalidade EaD, apés elaboragdo do plano de ensino para cada disciplina. O
desenvolvimento do curso ocorrera por meio de aulas que serdo realizadas no estadio de gravagdo do IFRO Zona Norte e que
serdo disponibilizadas aos alunos, via Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA. Sendo assim, através desta ferramenta de
ensino, o professor de cada disciplina fara o acompanhamento das atividades desenvolvidas pelos alunos, com o objetivo de
proporcionar a participagdo e interacdo dos estudantes ¢ também para auxiliar no processo de aprendizagem e construgdo de
conhecimento.

3.1 LOCAL E PERIODO DE REALIZACAO DO CURSO

O curso sera realizado pelo Campus Porto Velho Zona Norte, entre julho ¢ dezembro de 2020.

3.2 CONFIGURACAO CURRICULAR

A organizagdo curricular estd estruturada em dois eixos, visando a formag¢do humana integral e especifica, pois
propiciara ao aluno uma qualificagdo laboral que relaciona curriculo, trabalho e sociedade: Eixo I — Formagdo Geral:
contempla as disciplinas relacionadas as areas de conhecimento geral: Comunicagdo e Linguagem e Educac¢do Financeira; Eixo
II — Formagdo especifica: envolve as disciplinas Informatica Aplicada, Fundamentos da Administragdo ¢ Rotinas
Administrativas.

Esse curriculo foi organizado com foco na aprendizagem significativa dos alunos, visando o saber, o saber ser, 0
saber fazer e o saber agir. Cada professor definird, em plano de ensino de sua disciplina, as estratégias, técnicas de ensino e
recursos variados para o desenvolvimento do processo educativo, velando pelo ideario metodologico descrito.

O quadro 1 indica a matriz curricular do curso.

Quadro 1 — Matriz curricular do Curso

Carga

Eixo Mddulo/Disciplina Horaria

Formacgdo Minima Exigida do Professor

.. | Ambienta¢do em
Fase Preparatoria EaD — —

Comunicagdo e

. 20 Licenciatura em Letras/Lingua Portuguesa
Linguagem
Formacdo Geral
Efiucagqo 30 Graduacdo em Matematica, Contabilidade, Economia ou Administragido
Financeira
Subtotal 1 50 —
Eixo . Graduacdo em Informatica ou em Sistema de Informagéo ou Curso Superior de
. . Informatica . ~ . ~ -
Profissionalizante|, . 20 Tecnologia em Gestdo da Tecnologia da Informagao ou em Analise e
Aplicada . .
Desenvolvimento de Sistemas.
Fundamentos de 30 Graduacdo em Administragdo ou Curso Superior de Tecnologia em Processos
IAdministragdo Gerenciais
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Rotinas 60 Graduacdo em Ciéncias Contabeis ou Economia ou Curso Superior de Tecnologia
dministrativo- em Gestdo Financeira
Financeiras
Subtotal 2 110 —
Total de carga horaria 160 —

Observacao: O componente Ambientagdo em EaD ndo ¢ disciplinar e consiste apenas em uma preparacao do estudante
para a modalidade de oferta do curso. A preparacéo inclui o reconhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e as
orientagdes iniciais para o estudo a distancia.

3.2 FORMAS DE ATENDIMENTO

A oferta do curso sera a distancia, com atividades sincronas e assincronas. Poderdo ser empregadas formas intensivas de
atendimento, conforme a programacao da equipe da unidade de oferta e as condigdes de atendimento dos alunos.

3.3 PLANEJAMENTO DO ENSINO E APRENDIZAGEM

Os professores selecionados para o curso elaborardo os planos de ensino dos componentes curriculares sob sua
responsabilidade, com pelo menos 10 dias de antecedéncia ao inicio do primeiro modulo. Os planos devem conter, no minimo, os
seguintes elementos:

1. Capa, conforme o modelo deste referencial de projeto pedagogico.

2. Identificago, contendo o projeto pedagogico a que esta vinculado, o componente curricular e a carga horaria.

3. Ementa.

4. Procedimentos de oferta ou execugdo do componente, incluindo-se o periodo, o local de oferta (se houver mais de um local
para a execugdo do projeto) ¢ as atividades a serem desenvolvidas, com suas respectivas descri¢des.

5. Formas de avaliagdo e acompanhamento.

6. Principais referéncias de consulta ou estudo.

Estes planos serdo entregues ao Departamento de Extensdo antes do inicio da oferta do componente curricular, para
analise e deliberagao.

3.3.1 Processo de formacao

O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) ¢ a principal ferramenta de inter-relagdo entre os estudantes e os formadores.
Compde-se de uma plataforma onde serdo inseridas as aulas, os materiais de suporte e as orientagdes aos estudantes; € também o
ambiente para diversos processos de interagdo. Por meio dele, o aluno tera acesso as videoaulas, ao material de leitura e as
atividades de percurso e de avaliagdo da aprendizagem. O AVA ¢é também o espago para interacdo com os colegas de turma e
mediadores de aprendizagem da disciplina. Consiste no principal meio de comunicagdo entre os estudantes e as equipes de
formacdo, mas ndo € o Unico, ja que poderdo ser usadas outras formas de contato e interagao.

Serdo disponibilizados no AVA videos, tutoriais, podcasts, livros, apostilas, questionarios, quizzes, chats, aulas gravadas
e/ou com transmissao via internet (as quais o aluno podera assistir a partir de seu proprio computador e celular), licdes, tarefas,
comunicados, notas e instrugdes, dentre outras atividades e suportes para o desenvolvimento dos componentes curriculares e
apoio aos estudantes, seja de forma sincrona ou assincrona.

Havera atendimento remoto, com a utilizagao de ferramentas especificas do AVA, para sanar duividas de conteudo, por
parte dos tutores ou mediadores de aprendizagem, e dividas quanto as questdes técnico-administrativas, por parte da equipe
administrativa.

Serfo realizadas pelos estudantes pelo menos as seguintes atividades de composi¢do didatica e/ou complementacdo de
estudos, com suas respectivas estratégias de aplicagao:
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Estratégia 1: Aprendizagem por meio de videoaulas

Os estudantes terdo acesso, no AVA, as videoaulas de cada componente curricular, elaboradoras por
professores formadores e a serem disponibilizadas pela equipe técnico-pedagdgica. Também poderdo ser oferecidas aulas
virtuais em tempo real (sincronas), transmitidas pelos meios disponiveis no Campus.

Estratégia 2: Aprendizagem por meio de atividades praticas

Os estudantes desenvolverdo atividades praticas conforme previsdo nos Planos de Disciplina dos professores
formadores. Estas atividades podem envolver a resolugdo de questionarios ou exercicios, a escrita de relatorios ou documentos
afins (resenhas, descrigdes, etc.), a producdo de documentos e diversas outras possibilidades de aplicagdo pratica dos contetdos
apresentados nas videoaulas ou aulas com transmissdo ao vivo. Também sfo previstas atividades como chats, quizzes e outras
formas de interacao entre estudantes e entre estudantes e formadores/mediadores. As atividades serdo baseadas nos contetudos
disponibilizados em livros, apostilas, podcasts, videoaulas ou repositorios e bases de informagdes orientadas por meio de links
de acesso a materiais de consulta.

Estratégia 3: Aprendizagem mediada por tutoria

Os estudantes disporao de atendimento por meio de tutoria, no AVA, onde poderdo sanar duvidas a respeito dos
conteudos e das formas de aplicacdo de suas praticas no processo de educagdo a distancia. Para esse processo, ¢ importante que
o tutor ou mediador apresente também o seu Plano de Tutoria, relacionado ao Plano de Ensino do componente curricular em
que prestara atendimento. O Plano de Tutoria seguira o padrdo dos Planos de Ensino quanto aos elementos essenciais.

3.3.2 Avaliaciio do processo de ensino e aprendizagem

O processo avaliativo compreende a obtengdo de informagdes, analise e interpretagdo da a¢ao educativa, visando
o aprimoramento dos trabalhos. Todos os alunos do FIC devem ser avaliados em momentos individuais, tendo em vista que
trata-se de um curso EaD.

Em EaD as avalia¢des sdo obrigatdrias para a conclusdo das disciplinas e do curso. Elas ocorrerdo em dias e
horarios especificados em calendario e serdo disponibilizadas no AVA. Neste curso serdo obrigatérias pelo menos trés
verificagdes de aprendizagem, envolvendo a Atividade de Percurso 1 (20 pontos), a Atividade de Percurso 2 (20 pontos) € uma
Avaliagdo Final (60 pontos).

Em EaD as avalia¢des sdo obrigatorias para a conclusdo das disciplinas e do curso. Elas ocorrerdo em dias e
horérios especificados em calendario e serdo disponibilizadas no AVA. Neste curso serdo obrigatorias pelo menos trés
verificagdes de aprendizagem, envolvendo a Atividade de Percurso 1 (AP1, 20 pontos), a Atividade de Percurso 2 (AP2, 20
pontos) e uma Avaliagdo Final (AF, 60 pontos). Aplica-se a formula 1:

Formula 1 — Computo da Nota Final (NF)
NF = AP1 + AP2 + AF

O estudante sera aprovado e tera direito a certificagdo se obtiver o minimo de 60 pontos no computo das notas
das atividades de percurso ¢ avaliacdo final.

4 RECURSOS E INFRAESTRUTURA DE ATENDIMENTO

4.1 RECURSOS HUMANOS

O Curso contara com docentes, mediadores e apoios selecionados por meio de Edital e com profissionais de apoio ja
existentes no Campus. Os profissionais que trabalhardo diretamente na formagao das estudantes possuem os requisitos dispostos
no quadro 3.

Quadro 3 — Equipe pedagégica para atendimento no curso

CH
~  |Componente ~ c oA
Funcao . Formacao (conforme a exigéncia para o curso) no
Curricular
Curso
Docentes|Comunicagdo |Graduacdo em Lingua Portuguesa 20
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e Linguagem
Educaga ~ i - .. ~ .

Fiuc gao Graduagdo em Matematica, ou Contabilidade, ou Administragdo ou economia 30
Financeira

-, Graduacdo em Informatica ou Sistema de acdo ou Curso Superior de Tecnologia em Gestdo da
Informatica . ~ . . o )
. Tecnologia da Informagdo ou Curso Superior de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de |20
Aplicada )
Sistemas.

Fundamentos
da Graduagdo em Administragdo ou Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais 30
|Administragdo
Rotinas Graduacdo em Ciéncias Contabeis ou Economia ou Curso Superior de Tecnologia em Gestao 0
administrativas|Financeira

A equipe de atendimento ao curso serd composta ainda pelos seguintes membros:

1. Coordenador, responsavel pelos planejamentos com todos os membros da equipe e acompanhamento da execucdo dos
CUrsos.

2. Supervisor de curso, cuja principal atribuicdo é fazer o acompanhamento pedagdgico, envolvendo a elaboracdo de Planos
de Disciplina pelos formadores e Planos de Tutoria pelos mediadores, além das demais a¢des de planejamento e controle,
como defini¢do de calendarios, horarios e formas de atendimento, com a equipe.

3. Mediadores de aprendizagem, com a fungdo tipica de tutoria.

4. Pessoal de apoio técnico, pedagdgico e financeiro, responsavel pelas inscrigdes, matriculas, cadastramentos, manutencao de
sistemas e outras atividades previstas em edital de selecao.

5. Outros colaboradores, conforme o planejamento e a disponibilidade do Campus.

Os Mediadores de Aprendizagem (Tutores) esclarecem duvidas por meio de foruns de discussio realizados no AVA,
correspondéncias virtuais e participacdo em chats. Tém a responsabilidade de exercer as atividades tipicas de tutoria a distancia,
promovendo espagos de construgdo coletiva de conhecimento; selecionar material de apoio e sustentag@o tedrica aos conteudos;
assistir os alunos nas atividades; e acompanhar as atividades do AVA.

4.2 RECURSOS MATERIAIS E FINANCEIROS

O Curso contara com recursos financeiros advindos da Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica (SETEC), do
Ministério da Educag¢@o, conforme Plano de Trabalho pactuados no TED 9493.

REFERENCIAS

BRASIL. Ministério da Educacdo. Guia Pronatec de Cursos FIC. 3. ed., disponivel em: <http://pronatec.mec.gov.br/fic/>.
Acesso em: 9 mar. 2017.

BRASIL. Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica. Estados. Disponivel em: <www.ibge.gov.br>. Acesso em: 5 junho 2017.

RESOLUCAO N° 44/REIT - CONSUP/IFRO, DE 11 DE SETEMBRO DE 2017. Regulamento dos Cursos de Formagao Inicial e
Continuada (FIC) do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia. Disponivel

em https:/portal.ifro.edu.br/consup-nav/resolucoes/2017/893 1 -resolucao-n-44-consup-ifro-de-11-de-setembro-de-2017. Acesso
em 04/07/2020.

APENDICE — PLANOS DE ENSINO SIMPLIFICADOS
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COMPONENTE CURRICULAR: Comunicagdo e Linguagem

CARGA HORARIA: 20h

EMENTA

A lingua e suas variedades. A lingua padrdo e a ndo-padrdo. Linguagem, lingua, fala e discurso. A comunicag@o no mundo do
trabalho. Coeréncia e coesdo textual. Tipologias textuais: texto narrativo, descritivo e dissertativo. Correspondéncia comercial:
carta comercial, requerimento, ata, circular, declaragdo, memorando, oficio, relatorio e

convite.

Referéncias Basicas

FAULSTICH, Enilde L. de Jesus. Como Ler, Entender ¢ Redigir um Texto. 22. ed. Petropolis: Vozes, 2005.
FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e redagéo.
17. ed. Sdo Paulo: Atica, 2008.

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

Referéncias Complementares

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa. 48. ed. S&o Paulo: Nacional, 2009.
INFANTE, Ulisses. Do Texto ao Texto: Curso pratico de leitura e redagdo. Sdo Paulo: Scipione, 2002.

MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lucia Scliar. Portugués Instrumental: De acordo com as atuais normas da ABNT. 29.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

COMPONENTE CURRICULAR: Educagdo Financeira

CARGA HORARIA: 30h

EMENTA

Conceitos e aplicacdes de matematica financeira. Porcentagem, acréscimos e descontos sucessivos. Juros simples e juros
compostos. Descontos. Controle de despesas.

Orcamento doméstico

Referéncias Basicas

DANTE, J. R. Matematica. Sdo Paulo: Atica, 2008.
GIOVANNIL J. R.; BONJORNO, R. R.; GIOVANNI Jr.,, J. R. Matematica Completa.

Sdo Paulo: FTD, 2002.
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IEZZI, G.; DOLCE, O.; DEGENSZAIN, D.; e PERIGO, R. Matematica. Sio Paulo:

Atual, 2002.

Referéncias Complementares

IEZZ1, Gelson; MURAKAMI, Carlos. Fundamentos de matematica elementar: Conjuntos e Fung¢des. Volume 1, 8 Edi¢go, Sado
Paulo: Atual Editora, 2004.

HAZZAN, Samuel ; POMPEOQ, José Nicola., Matematica financeira. 5* Ed. Saraiva: Sdo Paulo, 2003.

CRESPO, Antdnio Arnot . Matematica comercial e financeira facil. 13* Ed. Saraiva: Sao Paulo, 2000.

COMPONENTE CURRICULAR: Informatica Aplicada

CARGA HORARIA: 20h

EMENTA

INogdes basicas: introdugdo a informatica. Aspectos introdutérios de sistemas

computacionais, sistemas operacionais e internet. Sistemas operacionais. Editor de texto. Planilha eletronica. Apresentagio
em power point. Navegabilidade web. Ergonomia.

Referéncias Basicas

BENINI FILHO, Pio Armando; MARCULA, Marcelo. Informatica: conceitos e aplicacdes. 3. Ed. Sdo Paulo: Editora Erica,
2010.

MEIRELLES, Fernando Souza. Informatica: Novas Aplicagdes  com Microcomputadores. 2. ed. Editora
Makron Books, 2004.

SILVA, Mario Gomes da. Informética - Terminologia Basica. Editora Erica, 2007.

Referéncias Complementares

CAPRON, H. L; JOHNSON, J. A. Introducao a Informatica. 8 ed. Pearson Education,2004.

MEIRELLES, Fernando S. Informatica: Novas Aplicacdes com Microcomputadores. 2 ed. Editora Makron Books, 2004.
PACHECO, Gustavo Buzzati. Introduc¢ao a Informatica Basica com Software Livre. Sdo Paulo: Editora Erica, 2006.
SOUSA, Maria José; SOUSA, Sérgio. Microsoft Office 2010 -Para Todos Nos. Editora Lidel, 2011.

'VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica — Conceitos Basicos. 8 ed. Ed. Campus, 2011.

COMPONENTE CURRICULAR: Fundamentos de Administragédo

CARGA HORARIA: 30h
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EMENTA

organizacdes. A administragdo no contexto atual. Competéncia técnica no ambito institucional. A dindmica da gestao
empresarial:

planejamento, organizacdo, coordenacdo. Procedimentos de administragdo. Trabalho em equipe.

Breve historico das teorias administrativo-organizacionais. Conceito de administracdo. Objetivos da administracao. Tipos de

Referéncias Basicas

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a Teoria Geral da Administragdo. 7. ed. Sdo Paulo: Campus, 2004.

FARIA, J. C. Administragdo: introdugdo ao estudo. 3. ed. Sdo Paulo: Pioneira, 1997.

Referéncias Complementares

IMORAES, Anna Maris Pereira de. Introdugdo a Administragdo. 3. ed. Sdo Paulo: Pearson — BR, 2004.

MAXIMIANO, A. C. A. Teoria Geral da Administragdo: da revolucdo urbana a revolugdo industrial. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

COMPONENTE CURRICULAR: Rotinas Administrativo-Financeiras

CARGA HORARIA: 60h

EMENTA

orcamentario. Aplicagdes financeiras. Analise de risco e crédito. Estrutura e funcionamento das operagdes bancarias e
financeiras. Controle diario de extratos bancarios: pagamentos, recebimentos, saldos, taxas e limites. Conciliagdo bancaria.
'Verificagao e conciliacdo de contas. Fluxo de Caixa. Orgamento previsto (previsdes de recebimento e gastos). Or¢gamento
realizado (recebimentos e gastos reais). Caixa. Contas a pagar. Contas a receber. Titulos de crédito. Qualidade de crédito e
cobranga. Fluxo de caixa previsto. Fluxo de caixa

realizado.

Planejamento Financeiro. Institui¢des Financeiras. Nogdes de balango patrimonial, contas de resultado e tributos. Planejamento

Referéncias Basicas

SALAZAR, German Torres. Administragdo dos Fluxos de Caixa: Teoria e Pratica. 1* Edi¢do - Sdo Paulo: Atlas, 2012.

SA, Carlos Alexandre. Fluxo de Caixa: A visdo da Tesouraria e da Controladoria. 4* Edi¢do - Sdo Paulo: Atlas, 2011.

Referéncias Complementares
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SILVA, Edson Cordeiro da. Como administrar o fluxo de caixa das empresas. 6* ed. Sdo Paulo: Atlas; 2012.

IASSAF NETO, A.; LIMA, F.G. Fundamentos de Administragdo Financeira. Sdo Paulo: Atlas, 2010. ISSBN 978-85-224-5784-7.
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