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1. CARACTERISTICAS DO CURSO

Denominacgédo do Curso: Assistente Financeiro

Carga Horéria Total: 160 horas

Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negdcios

Caracteristicas do Curso: Auxiliar nas atividades e na operacionalizagdo de
produtos financeiros, fluxos de caixa, organizacdo e classificagdo de documentos
contabeis, emissao de ordens de pagamento e documentos fiscais.

Periodicidade das Aulas: Semanais

Nivel: Ensino Fundamental

Modalidade: Educacao a Distancia (Formacéo Inicial e Continuada - FIC).
Frequéncia da Oferta: Conforme demanda do(s) parceiro(s) demandante(s)
Numero de Vagas do Curso: 400 vagas

Local das Aulas: Ambiente Virtual de Aprendizagem

Requisitos de Acesso ao Curso: Ensino Fundamental Il (6° ao 9°) Completo

2. APRESENTACAO

Este Plano Pedagogico de Curso constitui-se em documento norteador para
implantacéo e execucdo do Curso Assistente Financeiro — Modalidade Educacéo a
Distancia (EaD) na Formacao Inicial e Continuada.

Para tanto, o Instituto Federal Farroupilha — Campus Séo Vicente do Sul
visa a contribuir na transformacéo positiva da realidade de pessoas que estejam no
mercado de trabalho ou desejem ingressar nesse mundo.

Vivemos um periodo de variadas dificuldades por conta da Pandemia que
forca as pessoas ao isolamento. Muitos estdo perdendo seus empregos ou
negocios, e mais do que nunca oportunizar qualificacdo profissional é nossa
missao. Nesse sentido a oferta de Cursos de Formacao no formato de Educacéo a
Distancia, permite que as pessoas, em suas casas, possam qualificar-se para as
atividades que desenvolvem ou para buscar e construir novas oportunidades.

Neste contexto, o Instituto Federal Farroupilha — Campus S&o Vicente do

Sul, com a oferta do Curso Assistente Financeiro visa possibilitar o acesso a



melhorias nas condi¢cBes de insercdo social, econdmica, politica e cultural de
jovens e adultos. Acreditamos que uma educacao contextualizada e emancipatéria
contribuem para o desenvolvimento local e regional de modo sustentavel. A
criacdo deste curso apresenta-se, também, como uma proposta que visa a atender
a necessidade de qualificacdo existente em consonancia com a realidade

econOmica e social vigente.

3. JUSTIFICATIVA

O Instituto Federal Farroupilha - IFFar € uma Instituicdo Publica Federal que
tem como objetivo oferecer Educacao Publica, Gratuita e de Qualidade. Conectado
com esse proposito, a oferta do Curso de Assistente Financeiro visa atender a
demanda local e regional, para pessoas que estdo no mundo do trabalho ou
desejam ingressar.

A partir dessa perspectiva, a proposta de curso foi elaborada com base nas
possiveis definicbes de investimentos publicos e privados nos diferentes setores
econdmicos, nos indicadores formais de ocupacdo, nas perspectivas de
necessidade de mao-de-obra qualificada, nos arranjos produtivos locais e nas
caracteristicas do publico com necessidade de qualificacao.

O Curso Assistente Financeiro pretende contribuir no atendimento de
demandas que surgem dos diversos arranjos produtivos, sejam eles urbanos ou
rurais, seja da industria, comércio, servicos ou mesmo do terceiro setor, visto que
rotinas financeiras sdo comuns a todos 0os ramos de negdécios e setores do mundo
produtivo. O curso capacitara pessoas para operar rotinas financeiras relacionadas
a emissdo e organizacdo de documentos, relacdes com instituicdes financeiras,

financiamentos e investimentos e planejamento financeiro.

4. OBJETIVOS

Contribuir para o fortalecimento da educacdo profissional, qualificando
profissionais para desempenhar atividades que envolvam rotinas financeiras, com
autonomia sobre suas praticas profissionais e com capacidade de responder as
demandas do seu cotidiano de trabalho.

Objetivos especificos:



e Desenvolver conhecimentos conceituais e praticos acerca dos fundamentos
da Administracao Financeira;

e Apresentar as principais rotinas financeiras e formas para sua organizagao;

e Ensinar fundamentos de célculos financeiros;

e Apresentar ferramentas como planilhas eletronicas e suas aplicagbes no

planejamento financeiro.

5. PRE-REQUISITOS DE ACESSO

O pré-requisito basico para o acesso ao Curso de Assistente Financeiro é o
Ensino Fundamental Il (6° ao 9° ano) Completo e 0 mecanismo de acesso se dara
por meio de inscricdo on-line realizada no sitio virtual do Instituto Federal

Farroupilha.

6. PERFIL PROFISSIONAL DO EGRESSO

O IF Farroupilha, em seus cursos, prioriza a formacéo de profissionais que:

e adquiram competéncia técnica e/ou tecnoldgica em sua area de atuacao;

e sejam capazes de se inserir no mundo do trabalho de modo compromissado
com o desenvolvimento regional sustentavel;

e tenham formac&do humanistica e cultura geral integrada a formacao técnica,
tecnoldgica e cientifica;

e atuem com base em principios éticos e de maneira sustentavel,

e saibam interagir e aprimorar continuamente seus aprendizados a partir da
convivéncia democratica com culturas, modos de ser e pontos de vista
divergentes;

e sejam cidadaos criticos, propositivos e dindmicos na busca de novos
conhecimentos.

Em especifico, o curso de Formacado Inicial e Continuada de Assistente
Financeiro priorizara a formacéo de profissionais que:

e Auxiliem nas atividades e na operacionalizacdo de produtos financeiros e
relagbes com institui¢cdes financeiras;

e Auxiliem na organizacao e classificacdo de documentos contébeis, emissédo

de ordens de pagamento e documentos fiscais;



e Facilitem o planejamento financeiro e auxiliem nos fluxos de caixa.

7. ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizacao curricular esté elaborada de forma sequencial, cujo intuito é
conhecer o ambiente virtual de aprendizagem, e desenvolver o entendimento dos
principios teoricos e praticos para a atividade de Assistente Financeiro, totalizando
160 horas.

8. ESTRUTURA CURRICULAR

Organizacao Curricular
Componentes Curriculares Carga Horéaria
Ambientacdo em EaD 15 horas
Administragéo Financeira | 40 horas
Rotinas Financeiras 35 horas
Matematica Comercial e Financeira Basica 35 horas
Administracédo Financeira Il 35 horas
TOTAL 160 horas

9. EMENTARIO

Disciplina: Ambientacao em EaD

Carga Horaria: 15h

EMENTA: Ambiente Virtual de Ensino Aprendizagem. Ferramentas para
navegacao e busca na internet. Concepcoes e legislacdo em EaD. Metodologias
de estudos baseadas nos principios de autonomia, interacao e cooperacao.

BIBLIOGRAFIA

Basica:

ALVES, Lynn; BARROS, Daniela; OKADA, Alexandra. Estratégias MOODLE:
Pedagogicas e Estudos de Caso. Salvador — BA,2009. Disponivel em: <http//
www.lynn.pro.br/admin/files/lyn_livro/7d17b6fefa.pdf>

BRASIL. Decreto n° 2.494, de 10 fevereiro 1998.

Julio Aradjo e Nukéacia (Orgs.). EaD em Tela: Docéncia, Ensino e
Ferramentas Digitais. Editora: Pontes Editores p.: 246. ISBN: 9788571134263
Ano: 2013201320132013.

Disciplina: Administracdo Financeira |

Carga Horéria: 40h

EMENTA: Introducdo a Administracdo Financeira. Demonstracfes Financeiras:




Balanco Patrimonial e Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE).
Produtos e Instituicdes financeiras.

BIBLIOGRAFIA

Basica:

GITMAN, Lawrence. Principios de Administracdo Financeira. 12. ed. S&o
Paulo: Prentice Hall, 2010;

HOJI, Masakazu. Administracdo financeira e orcamentaria: matematica
financeira aplicada, estratégias financeiras, orcamento empresarial. 11. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2014.

Disciplina: Rotinas Financeiras

Carga Horéaria: 35h

EMENTA: Verificacdo e Conciliacdo de Contas. Fluxo e Orcamento de Caixa.
Organizacdo de Documentos Contabeis e Fiscais. Aplicacdbes em Planilhas
Eletrbnicas.

BIBLIOGRAFIA

Basica:

GITMAN, Lawrence. Principios de Administracdo Financeira. 12. ed. S&o
Paulo: Prentice Hall, 2010.

NEVES, Silvério das; VICECONTI, Paulo Eduardo Vilchez. Contabilidade
béasica. 13. ed., rev. e ampl. S&o Paulo: Frase, 2005.

Disciplina: Matematica Comercial e Financeira Basica

Carga Horéria: 35h

EMENTA:
Acréscimos e Descontos. Cobranca de multas e juros. Valor do dinheiro no
tempo. Introducéo a Capitalizacdo Simples e Composta, Descontos e Séries.

BIBLIOGRAFIA

Basica:

ASSAF NETO, Alexandre. Matematica financeira e suas aplicacfes. 12. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2012.

HOJI, Masakazu. Administracdo financeira e orcamentaria: matematica
financeira aplicada, estratégias financeiras, orcamento empresarial. 11. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2014.

Disciplina: Administracdo Financeira ll

Carga Horéria: 35h

EMENTA:
Contas a pagar e a receber. Titulos de Crédito. Qualidade de Crédito e
Cobranca. Impostos no Brasil: regimes de tributacdo. Planejamento Financeiro.

BIBLIOGRAFIA

Basica:

GITMAN, Lawrence. Principios de Administracdo Financeira. 12. ed. Sdo Paulo:
Prentice Hall, 2010.

HOJI, Masakazu. Administracdo financeira e orcamentaria: matematica




financeira aplicada, estratégias financeiras, orcamento empresarial. 11. ed. S&o
Paulo: Atlas, 2014.

10. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO
DA APRENDIZAGEM

Conforme as Diretrizes Institucionais, a avaliacdo da aprendizagem dos
estudantes, visa a progressao para o alcance do perfil profissional de egresso,
sendo continua e cumulativa, com prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os
guantitativos, bem como dos resultados ao longo do processo sobre os de
eventuais atividades finais.

A avaliacao do rendimento escolar, enquanto elemento formativo € condi¢cao
integradora entre ensino e aprendizagem e devera ser ampla, continua, gradual,
dindmica e cooperativa, acontecendo paralelamente ao desenvolvimento de
conteudos.

O professor deixara claro aos estudantes, por meio do Plano de Ensino, no
inicio do periodo do curso, os critérios para avaliagdo do rendimento. Serao
utilizados no minimo dois instrumentos de avaliacdo, a serem desenvolvidos no
decorrer de cada componente curricular.

O registro do aproveitamento escolar dos estudantes do Curso de
Assistente Financeiro EaD compreendera a apuracdo da assiduidade e realizacéo
das atividades no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA). Para efeito de
frequéncia, computar-se-ao as atividades desenvolvidas pelo estudante registradas
no AVA.

Entre os aspectos relevantes do sistema de avaliacdo do IFFar, segue o
exposto abaixo:

° Estara aprovado no Componente Curricular o aluno que obtiver nota
maior ou igual a 7,0 (sete) e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco
por cento) em participacdo no Ambiente Virtual de Aprendizagem.

° A nota dos estudantes serda composta pelas notas das atividades
realizadas no Ambiente Virtual de Aprendizagem. O resultado final devera atingir

nota maior ou igual a 7,0 (sete).
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11. METODOLOGIA

Este curso possibilita uma forma de atendimento, na qual o educando possa
compreender o mundo compreender-se no mundo e nele atuar na busca de
melhoria da qualidade de vida. Deve contemplar a elevacdo da profissionalizagéao
para um contingente de cidaddos com dificuldades de acesso a uma formagao
profissional de qualidade, levando em conta que cada educando tem uma
experiéncia de vida acumulada de acordo com a sua realidade vivida.

Dessa forma, o curso propde uma matriz curricular que assegure 0 acesso,
a permanéncia e o éxito do profissional formado, ndo apenas no curso em si, mas
também no setor formal ou como profissional autbnomo. Serdo empregados
procedimentos diversos para alcancar os objetivos propostos no curso, sendo de
responsabilidade dos docentes a producdo dos conhecimentos constantes na sua
Matriz Curricular.

O curso é composto pelo componente curricular Ambientacdo em EabD,
destinado a preparacdo dos alunos para o uso do computador e do Ambiente
Virtual de Aprendizagem, que objetiva a inclusdo digital dos cursistas e,
consequentemente, um maior acesso a informacdo. Também por componentes
curriculares préprios ao desenvolvimento de habilidades relativas ao curso,
voltados para o campo de atuacéo escolhido pelo estudante.

As metodologias de ensino deverdo implicar em procedimentos didatico-
pedagodgicos que orientem os estudantes com vistas a uma formacao profissional
gue possibilite além do conhecimento de técnicas especificas do curso, a
habilitacdo para o desempenho da profissdo levando em consideracao principios e
valores como: relacionamento interpessoal, comunicacdo com o publico, trabalho
em equipe, leitura e interpretacdo de informacdes técnicas, observando sempre o
agir eticamente.

Far-se-a uso de diferentes praticas tais como:

o Utilizacdo de aulas expositivas para a constru¢cdo do conhecimento
nas disciplinas, em formato de videos;

o Apresentacdo de temas e conteudos em plataforma digital;

o Fornecimento de material escrito e audiovisual, preparado pelo

professor formador e por terceiros;
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o Pesquisas sobre os aspectos teoricos e praticos no seu futuro campo
de atuacéao;
o Discussdo de temas em foruns, partindo-se de leituras orientadas

individuais e em grupos, videos, pesquisas ou aulas expositivas;
o Abordagem de assuntos relativos as novas tecnologias na area de

atuacao.

Serdo utilizados recursos pedagdgicos necessarios ao ensino a distancia,
em Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), tais como: videos, animacdes,
simulacdes, hipertextos, biblioteca virtual e conteido da web, possibilitando aos
educandos o desenvolvimento da autonomia da aprendizagem e, ainda, a
facilidade na busca da informacgé&o e constru¢cao do conhecimento.

A metodologia de ensino do curso na modalidade a distancia fara uso das
novas tecnologias de informagcédo e comunicacédo — NTICs para garantir a interacao

professor/aluno e mediador/aluno.

11.1 Politica de Educacéao a Distancia do IFFar

A Educacéo a Distancia (EaD) € uma modalidade de ensino prevista no Art.
80 da LDB e regulamentado pelo Decreto N° 5.622/2005. A EaD caracteriza-se
como a modalidade educacional na qual a mediacdo didatico-pedagdgica nos
processos de ensino e aprendizagem ocorre com a utilizacdo de meios e
tecnologias de informacdo e comunicacdo, com estudantes e professores
desenvolvendo atividades educativas em lugares ou tempos diversos.

Os objetivos do IFFar quanto ao estabelecimento da Educacéo a Distancia

I transpor as barreiras geogréficas, ofertando educacéo profissional
nos seus diferentes niveis e formas, na modalidade a distancia;

Il comprometer-se com a escola publica de qualidade e com a
democratizacao do uso critico das tecnologias;

[l proporcionar formacdo em educacdo a distancia aos servidores e
demais envolvidos na EaD no Instituto;

Y promover a utilizacdo de tecnologias educativas de informacao e

comunicacdo no ambito do Ensino, Pesquisa e Extensdo, em todos o0s niveis,
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formas e modalidades ofertadas no IFFar;

Vv integrar a pesquisa e a extensao ao ensino a distancia.

12. EXPEDICAO DE CERTIFICADOS

O certificado de conclusao sera emitido ao término do curso, desde que o
estudante esteja aprovado. ApOs conclusdo do curso, o estudante aprovado
recebera o Certificado de Assistente Financeiro, com carga horaria de 160 horas.

A emissdo do certificado ficara a cargo da Pré-reitoria de Extensdo e a
entrega ao concluinte sera de responsabilidade das Diretorias de Pesquisa,
Extensdo e Producdo e CoordenacOes de Extensdo do Campus proponente do

Curso.
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