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CURSO DE FORMAGCAO INICIAL E CONTINUADA

1. IDENTIFICACAO DO CURSO: Formagao Inicial e Continuada - FIC
1.1. Titulo do Curso: Auxiliar Administrativo Financeiro
1.2. Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negocios.
1.3. Area de abrangéncia: Ceilandia e entorno.
1.4. Local da Oferta: Campus Ceilandia— Polo AEC — Endereco: ADE Quadra 1, Conjunto
A, Lote 44, PRO-DF, Ceilandia - Ceilandia Sul
1.5. Carga horaria total: 240 h/a - 200h
1.6. Puablico Alvo: O curso destina-se a jovens e adultos que estejam interessados em
adquirir novos conhecimentos na area administrativa financeira.
1.7. Nivel Minimo de Escolaridade: Ensino Médio Incompleto.
1.8. Periodo de realizacao: 1°/2015.
1.9. Duracdo do curso: Aproximadamente 03 meses, com encontros presenciais de
Segunda a Sexta.
1.10.Forma de ingresso: Sorteio.
1.11. Qualificacdo conferida: Certificado de Conclusdo de Curso de Formacao Inicial
Continuada (FIC).
1.12.Numero de vagas por turma: 35 estudantes
1.13.Titulo conferido: Auxiliar Administrativo Financeiro (CBO 4110-05).

JUSTIFICATIVA

A populacao jovem e adulta no Brasil enfrenta grandes dificuldades em seu processo
de aprendizagem e capacitagao profissional. Varias séo as razées que levam a este quadro.
Destacam-se 0s aspectos sociais, as politicas publicas e a dificuldade de acesso as
instituicbes educacionais de formacao profissional. Porém, o pais precisa de profissionais
cada vez mais qualificados, o que impulsiona as acdes de elevacdo de escolaridade, na
forma de curso de qualificacéo e formacéo profissional inicial.

Considerando este universo, insere-se o Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e
Tecnologia de Brasilia — IFB, que tem por misséo ofertar educacao profissional e tecnoldgica,
em todos os seus niveis e modalidades, formando e qualificando cidaddos com vistas a
atuacdo profissional nos diversos setores da economia. Atuando em todos o0s niveis e

modalidades o IFB pretende captar jovens e adultos, que por diversos fatores, foram
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excluidos do processo educacional. Assegurando uma formacéo continuada especifica para
um variado segmento de profissionais melhorando e ampliando a méo de obra local.

Ceilandia é a maior regido administrativa do Distrito Federal e atualmente passa por
um periodo de expansdo do comércio local, originando micro e pequenos empreendimentos
gue sao 0s maiores responsaveis pela geracdo de emprego e renda da regiao.

Dessa forma, muitas vagas de trabalho surgem na cidade o que acarreta em uma
formalizacdo do empregado. A area financeira € o coracao da empresa por representar sua
situacao e condigcdo econdmica. Sendo assim, é preciso que ela funcione bem para que
todos os demais setores possam realizar adequadamente o seu trabalho. Para isso, é
necessario preparar e qualificar nossos alunos dotando-os com o0s conhecimentos,
habilidades e atitudes para que tenham condi¢Ges de garantir oportunidades profissionais
no mercado de trabalho.

Esse curso destina-se a qualificacdo profissional de jovens e adultos auxiliando-0s no
desenvolvimento de seu potencial, melhorar a empregabilidade e atentando a misséo,

valores e objetivos institucionais do Instituto Federal de Brasilia (IFB).

A proposta pedagdgica do curso é reunir disciplinas dentro de uma pratica profissional
e de um contexto cultural. Trabalhar com aplicagdes concretas de contetdo, e com iSso unir

a formacéao educacional com a realidade do mercado de trabalho.

OBJETIVOS DO CURSO
Objetivo Geral

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

possa organizar e executar atividades administrativas financeiras em organizagoes.

Objetivo Especifico

e Desenvolver habilidades para trabalhar com ferramentas financeiras.
o Estimular a aplicacdo pratica dos principios administrativos.

PERFIL DO EGRESSO
Apds a conclusao do curso, espera-se que 0 egresso seja capaz de realizar atividades
de apoio a administragcédo financeira no planejamento e controle de financas, dominando

instrumentos de andlise de crédito e de operacfes bancérias.
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COMPONENTES HABILIDADES A SEREM | CARGA
CURRICULARES | BASES TECNOLOGICAS | hegenyvoLviDAS HORARIA
Aprimorar a capacidade de
Utilizacdo competente da ﬁ;oil;gag drgg ctoerf%?lfars]:
linguagem oral e guap ' L
2 . em textos técnicos,
Portugués principaimente escrlta., , comerciais e cientificos
BASICO Trabalhar com gramatica : 20 h/a
o, g | Compreender _os
goncorgén&ia 9 mecanismos gramaticais
' como auxiliadores na
construcdo do texto.
Conceitos e normas | Conhecer elementos da
técnicas para | redacdo organizacional:
correspondéncia oficial e | clareza, coesao e
empresarial coeréncia.
- oficio, aviso,
memorando, carta, ata, | Saber normas técnicas
fax, e-mail, relatorio. dos principais tipos de
Redacéo correspondéncia
A . - . 20 h/a
Organizacional | Qualidades exigidas pela | empresarial.
Correspondéncia oficial -
vocabulario simples e | Produzir textos internos e
formal, coeréncia, clareza, | externos a organizacional,
coesao e objetividade. utilizando coesao e
coeréncia, bem como
Pronomes de Tratamento | normas e técnicas para
-Concordancia e emprego. | esse género textual.
Nocdes de | Porcentagem e fatores de | Correlacionar os conceitos
matematica correcao. fundamentais da
financeira Valor do dinheiro no tempo | Matematica Financeira
— fluxos de caixa. Juros e | com o0 cotidiano das
descontos simples. pessoas e outras areas do
) 30 h/a
Juros e descontos | conhecimento.
compostos
Rendas: Capitalizacdo e
Amortizacdo compostas.
Conceitos basicos de o
. e ) Utilizar programas de
informatica; Sistema : ~
. . editoracao de texto
operacional Microsoft | .. L
. . . digitando texto técnico.
Windows; Pesquisa na :
- _ .| Elaborar  planilhas e
Informatica Internet; Correio raficos com resultados de 30 h/a
Aplicada Eletronico; Editor de Texto ?nanuten Ses
(Writer ou MS Word); Goes.
. ~ | Preparar slides para
Editor de apresentacéo ~
apresentacoes destes
(Impress ou MS resultados graficos
PowerPoint); Editor de 9 )
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Planilha eletrénica (Calc
ou MS Excel)

Utilizar as ferramentas da
internet.
Utilizar sites de busca,
manuais de equipamentos
e e-mail.

Noc6es de Moral e Etica
Socializacao e
sociabilidade;

Grupos Sociais;

Ter nocbes de Etica e
Moral

Fluxo de Caixa;

Processo de Restricao de

Relacbes Sociais e | Enfocar as  relagdes
Interpessoais — conflitos, | interpessoais.
Etica e Cidadania | cooperagéo, concorréncia, | Relacionar o] 12 h/a
COercgao e consenso; comportamento e o]
Aplicacdo dos conceitos e | posicionamento ético no
teorias da ética | contexto social em que o
profissional; profissional esta inserido.
Cidadania
Processos Despertar, nos alunos, o
administrativos; senso critico da
Analise Organizacional; necessidade de conhecer
Arquivo e Protocolo; a realidade organizacional
Organograma, e
~ fluxograma; planejar sua atuagéo
Introducao a ) . : L 2
. Rotina Administrativa e profissional, através da
Rotinas o o 30 h/a
. , processos operacionais; utilizagéo dos novos
Administrativas ~ ~
Plano de acéo; modelos de gestéo.
Atividades Propiciar oportunidades
administrativas. de experiéncia tedrico-
prética junto a uma
organizacao,
Introducéo ao
Atendimento; Explicar como as técnicas
. i de atendimento ao cliente
Tecnicas de é:aergglr:gﬁgg()jo odem torna-los fiéis a
Atendimento ao L . P o 10 h/a
- Técnicas e tipos de uma organizagao.
cliente ) ) .
atendimento ao cliente; Conhecer os tipos de
Qualidade no atendimento ao cliente.
Atendimento.
Planejamento Financeiro; | Conhecer e aplicar o0s
Instituicdes Financeiras; fundamentos da
Fundamentos da | Planejamento administracdo financeira
Administragéo orcamentario; nas organizagoes. 24 h/a
financeira Aplicagdes financeiras Utilizar ferramentas para
controlar a movimentacao
financeira.
. Verificagcdo e conciliacdo Conhecer e aplicar as
Rotinas .
. . de contas; etapas referentes ao 22 hla
Financeiras
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Titulos de crédito;
Qualidade de crédito;
Cobranca e negociacao

Crédito SPC\SERASA e
suas implicacoes;

Fatores que provocam a
inadimpléncia;

Técnicas de Cobranca em
conformidade com o
Codigo de Defesa do
Consumidor;

Identificar e lancar
corretamente receitas,
despesas, gastos e
custos;

Trabalhar com a

movimentacéao financeira

Contabilidade

Introducéo a
Contabilidade;

Atos e Fatos Contabeis;
NocOes de Débito e
Crédito;

Conhecer e aplicar os
fundamentos basicos da
contabilidade.

Estilos de lideranca e
proatividade.

Basica Plano de Contas; 30 h/a
Bens, Direitos e
Obrigacdes e o
Patrimonio Liquido
Balanco Patrimonial;
Instrumentos para a Aplicar ferramentas que
tomada de deciséo; auxiliam no processo
Trabalhando com decisoério.
Processo : . . .
decisor equipes; Entender a importancia de
ecisorio, : . .
o Gerenciando Conflitos; trabalhar em equipe. 12 h/a
Criatividade e Introducéo a liderancga; Saber lidar com conflitos
Lideranca ¢ &, '

DURACAO E PERIOCIDADE DO CURSO

O curso sera ministrado presencialmente de segunda a sexta com 4 horas-aula por

dia, com uma previsao de duracdo de aproximadamente 3 meses.

As aulas acontecerdo nos periodos diurno e/ou noturno.

METODOLOGIA

As aulas seréo expositivas. Ocorrerdao debates, dinamicas de grupo e realizacéo de

palestras. Um dos principios pedagogicos sera a formulagdo de conceitos que priorizem as
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habilidades de propor, negociar, planejar e desenvolver projetos que envolvam alunos e
equipe docente. Visando ndo apenas simular o ambiente profissional, mas também
desenvolver habilidades para o trabalho em equipe, no qual os resultados dependem do
comprometimento e dedicag&o de todos.

O grande desafio do docente é estar aberto a construir novas praticas que superem
a fragmentacédo dos saberes para uma pratica que permita uma construcao coletiva. Para
alcancar este objetivo, serd utilizado a Docéncia Compartilhada, dispositivo pedagdgico
onde um docente de uma determinada disciplina trabalhara em conjunto na sala com um
outro professor, gerindo assim 0s processos de ensino e aprendizagem, dividindo ndo so6 a
presenca na aula, como executando projetos coletivos, na tentativa de melhor atender e

qualificar o aluno.

Além disso, o curso podera oferecer momentos de educacao a distancia, de acordo
com as necessidades especificas de cada componente, mediante a utilizagcdo de Ambiente
Virtual de Aprendizagem, sendo também ofertado ao aluno um momento de atendimento ao
estudante para sanar as duvidas, esse momento devera ser agendado previamente junto ao

docente.

AVALIACAO

A avaliacao trabalha com um contexto no qual os conhecimentos estdo em construcao
e sao estes que devem conduzir a acdo educativa. Nesta perspectiva, o conhecimento existe
em uma dimensdo coletiva e a rigueza da heterogeneidade existente no grupo é que
impulsiona a condugéo dos processos, sendo esta uma comunicacao das construcdes e dos

saberes no centro de um processo avaliativo e formativo.

A forma de avaliacdo ficara a critério do professor, sempre fazendo uso de
instrumentos avaliativos diversos conforme a particularidade do componente curricular,
como: listas de exercicios, portifélios, apresentacdo de trabalhos, atividades individuais ou

em grupos, dentre outras ferramentas.

Para que o aluno seja considerado APTO, devera atingir média final 6,0 (seis) em
todos os componentes curriculares, e, ter frequentado, no minimo, 75% da carga horaria

total do curso.
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O discente também podera solicitar o aproveitamento de conhecimentos e
experiéncias adquiridas anteriormente conforme disposto na Resolu¢do n°010-2013/CS —
IFB.

O aluno que ndo atingir média final igual ou superior a 6,0 podera requerer junto ao
professor do componente curricular, sob a supervisdo da Coordenacdo Geral de Ensino, a
realizacdo de uma nova avaliacdo de aprendizagem, de forma que sejam apontadas as
dificuldades e os avanc¢os nao alcancados durante o processo de ensino e aprendizagem,
conforme disposto na Resolugédo n°010-2013/CS - IFB, e devera atingir, no minimo, 60% da

nota para ser considerado aprovado no componente curricular.

RECURSOS

e Infraestrutura - Sala de aula com quadro branco e lousa interativa, Laboratorio
de Informética.
e Humanos - Docentes

Categoria Area de Formacéao Area de Atuacao
Docente Administracdo Gestéo
Docente Administracdo Gestéo
Docente Letras Portugués Instrumental
Docente Matematica Matematica Aplicada
Docente Informética Informética Aplicada
Docente Etica Filosofia ou Sociologia
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