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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVAS E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

Financas é a arte e a ciéncia de gerenciar os ativos financeiros. Um campo amplo de
estudo das instituicbes financeiras, dos mercados financeiros e do funcionamento dos
sistemas financeiros, assim Financas ¢€é o fornecimento de fundos para
negocios e projetos. O TECNICO EM FINANCAS ¢é um profissional de decisdo seja um
investidor individual ou gerente empresarial, busca maximizar uma fungédo-objetivo, seja
em utilidade ou em retorno esperado, ou agregar valor para o acionista ou empresario. A
area de Financas compde de estudo do planejamento financeiro, da gestdo de ativos e
da captacdo de fundos por empresas e instituicdes financeiras. O TECNICO EM
FINANCAS pode dar diretrizes de direcionamento como: onde investir, 0 que contratar,
como financiar, quais meios para gerenciar todos os recursos disponiveis dentro de uma
instituicao.

Nessa profissdo, em organizacfes publicas, privadas ou do terceiro setor, € necessario
tomar decisdes constantemente, sejam financeiras, gerenciais, contdbeis, humanas,
patrimoniais, controle de custos e de producdo. Segundo José Luis Amancio no site
Administradores “O profissional financeiro do século 21 ainda deve ter muito das
caracteristicas tradicionais, porém acrescidas de novos conhecimentos e maneiras de agir
de modo a agregar valor as atividades da empresa e sociedade como um todo”. Por isso,
€ preciso preparo, capacitacdo, qualificacdo, conhecimento, transparéncia, ética,
disciplina, comprometimento efetivo, assertividade, disponibilidade para desenvolver
métodos e técnicas no gerenciamento de equipes.

O profissional de Financas tem dominios técnicos em diversos ramos inerentes dos
setores financeiros como contabilidade, controladoria, consolidagéo, reporting, relatérios,
tesouraria, auditoria, matematica, legislacdes especificas, tributos, processos e controles
internos, planejamentos estratégicos, tipos de investimentos e financiamentos que cada
instituicdo oferece. Conduz as relacBes entre a empresa, fornecedores e clientes, cuida
dos processos de controle de custos, evolugcdo do patriménio, orcamentos e fluxo de
caixa. O profissional da area de Financas trabalha em diversos setores das organizacdes
privadas, publicas, financeiras e do terceiro setor. O campo de trabalho é amplo e muito
competitivo. E perceptivel atualmente a mudanca que vem ocorrendo e as necessidades
das empresas e instituicdes e a qualificacdo torna-se inevitavel para a manutencdo no
mercado de trabalho, maior ainda no caso da area de Finangas que cresce junto com a
economia brasileira. As recentes pesquisas trazem as profissdes relacionadas com a area
de Financas como as mais procuradas e de melhores perspectivas futuras, tanto no Brasil
como no restante do mundo.

Grandes companhias estdo ampliando seus quadros de funcionarios e as empresas
familiares, gestoras ou financeiras buscam candidatos com boa formacao para fazer parte
de seus quadros. As empresas procuram profissionais na area de Nego6cios, como
compras, financas, recursos humanos, producdo, logistica e marketing, mas
prioritariamente busca o profissional que consegue ter uma visdo estratégica e ndo so
técnica. Percebendo essas necessidades desenvolvemos em parceria com a FEBRABAN
(Federacgéo dos Bancos do Brasil), que consolidou a nova Habilitagcdo Profissional Técnica
de Nivel Médio de TECNICO EM FINANCAS. Como a atuacdo do TECNICO EM
FINANCAS é bastante ampla, esse profissional se faz necesséario em todo tipo de
empresa ou instituicdes financeiras.
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Os principais empregadores estdo nas regides Sul e Sudeste, que concentram 0 maior
namero de empresas que oferecem programas de estagios, mas regides como Norte e
Nordeste tem se destacado na busca desse profissional para sua expansao e emergente
desenvolvimento e enquanto o setor publico tem vagas em todo o pais.

Os processos educacionais devem preparar o profissional para a mobilidade permanente
entre ocupag¢bes numa mesma empresa, entre diferentes empresas e até mesmo para o
trabalho autbnomo. Para que um pais busque desenvolvimento sustentivel e crescimento
econdmico, devera ter politicas educacionais que venham a suprir a enorme necessidade
de ter em sua sociedade trabalhadores qualificados e com competéncia geral e
especifica.

O Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula Souza tem como objetivo, formar
profissionais qualificados com capacidade de atuar junto ao mercado de trabalho. No caso
do presente curriculo, sdo os TECNICOS EM FINANCAS que devem mobilizar
conhecimentos, habilidades e atitudes, para: saber, poder e querer mudancas quanto a
introducdo de inovacdes tecnoldgicas, gerencias e organizacionais, visando a qualidade
da cadeia de negécios.

Fonte:

e Federacdo Brasileira de Bancos — FEBRABAN
e Programa de Educacao Financeira “Meu Bolso em Dia”
e Sub Comisséao de Treinamento & Desenvolvimento e da FEBRABAN

1.2. Objetivos
O Curso de TECNICO EM FINANCAS tem como obijetivos:

o formar profissionais com competéncias e habilidades em finangas que lhes
possibilitem enfrentar os desafios relativos as transformacdées, sociais, econémicas e
financeiras no mundo do trabalho;

o formar técnicos conscientes de suas responsabilidades ética e social, que se
comprometam com a aplicagdo de tecnologias politicamente corretas, prezando a
gualidade de vida e promovendo o bem estar da instituicao;

o compreender o contexto socioecondmico e financeiro das empresas e instituicdes,
nos planos regional e global;

o aplicar nas diferentes realidades de trabalho, conhecimentos e atitudes favoraveis
a transformacao ao auxilio e continuidade de uma instituicdo buscando a manutencao
e organizacéo da sociedade de forma a preservar o equilibrio econémico e social;

o ter uma formacgao cientifica e técnica para gerir e direcionar 0s investimentos e
financiamentos das organizagGes, desenvolvendo um trabalho com autonomia moral,
intelectual, tanto dentro do contexto mais imediato das regras da organiza¢cdo ou no
dimensionamento amplo de uma sociedade;

o desenvolver estudos sobre controles, pesquisas e projetos sobre a area de atuacao
da instituicdo buscando sempre a melhoria significativa para o aperfeicoamento das
técnicas e métodos financeiros;

aplicar técnicas de planejamento, gestédo, avaliacdo e controle, para insercdo no
contexto dos servicos financeiros das organizagoes.

1.3. Organizacéo do Curso
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A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formacao profissional do aluno e aos principios contidos na LDB e
demais legislagfes pertinentes, levou o Centro Estadual de Educacéo Tecnolégica Paula
Souza, sob a coordenacdo do Prof. Almério Melquiades de Araujo, Coordenador de
Ensino Médio e Técnico, a instituir o “Laboratorio de Curriculo” com a finalidade de
atualizar os Planos de Curso das Habilitagcdes Profissionais oferecidas por esta instituicao.

No Laboratério de Curriculo foram reunidos profissionais da area, docentes, especialistas,
supervisdo educacional para estudo do material produzido pela CBO — Classificacédo
Brasileira de Ocupacfes — e para andlise das necessidades do proprio mercado de
trabalho, assim como o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos. Uma sequéncia de
encontros de trabalho previamente planejados possibilitou uma reflexdo maior e produziu
a construcdo de um curriculo mais afinado com esse mercado.

O Laboratério de Curriculo possibilitou, também, a construcdo de uma metodologia
adequada para o desenvolvimento dos processos de ensino aprendizagem e sistema de
avaliacdo que pretendem garantir a construgdo das competéncias propostas nos Planos
de Curso.

Fontes de Consulta

1.| BRASIL | Ministério da Educacéo. Catdlogo Nacional dos Cursos Técnicos.
Brasilia: MEC: 2008. Eixo Tecnoldgico: “Gestdo e Negocios” (site:
http://www.mec.gov.br/)

2.| BRASIL | FENABRAN. Descricdo de Funcbes. Escriturario/ Caixa/ Atendente
Comercial — Pessoa Fisica; Assistente de Negoécios PJ e Assistente
Administrativo.

3.| BRASIL | Ministério do Trabalho e do Emprego — Classificacdo Brasileira de
Ocupacdes — CBO 2002 — Sintese das ocupacfes profissionais (site:
http://www.mtecbo.gov.br/).

Titulos

4110-05 — Auxiliar de Escritorio em Geral — Auxiliar Administrativo de Pessoal,
Auxiliar de Administragdo, Auxiliar de Compras, Auxiliar de Escritorio, Auxiliar de
Estoque, Auxiliar de Promocéo de Vendas (Administrativo), Auxiliar de Setor de
Compras (Administrativo), Auxiliar de Supervisor de Vendas (Administrativo),
Auxiliares Administrativos e de Escritorios, Escriturario.

4110-10 — Assistente Administrativo — Agente Administrativo, Assistente de
Administracdo, Assistente de Controlador de Orcamento, Assistente de Controle
Administrativo, Assistente de Escritorio, Assistente de Faturamento, Assistente de
Financas (exclusive no servico publico), Assistente do Setor de Firmas e Procuracdes,
Assistente Técnico (no servigo publico), Assistente Técnico Administrativo,
Encarregado de Departamento de Pessoal, Encarregado de Pessoal.

4110-15 — Atendente de Judiciério.

4110-20 — Auxiliar de Judiciério.

4110-25 - Auxiliar de Cartério.

4110-30 — Auxiliar de Pessoal — Apontador de Cartdes de Ponto.
4110-35 - Auxiliar de Estatistica — Controlador de Estatistica.

4110-40 — Auxiliar de Seguros — Auxiliar Técnico de Seguros.
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4110-45 — Auxiliar de Servicos de Importacao e Exportacédo — Auxiliar de Trafego
de Exportacéo e Importacao, Conferente de Documentacao de Importacao e
Exportacéo, Conferente de Exportacao.

4110-50 — Agente de Microcrédito — Agente de Microfinangas, Assessor de
Microcrédito, Assessor de Microfinancas, Coordenador de Microcrédito.
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso de TECNICO EM FINANCAS dar-se-& por meio de processo seletivo
para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série e estejam matriculados na

segunda série do Ensino Médio ou equivalente.

O processo seletivo sera divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicacdo dos requisitos, condi¢cdes e sistematica do processo e numero de vagas

oferecidas.

As competéncias e habilidades exigidas serdo aquelas previstas para a primeira série do

Ensino Médio, nas trés areas do conhecimento:
¢ Linguagem, Codigos e suas Tecnologias;
e Ciéncias da Natureza, Matemética e suas Tecnologias;
e Ciéncias Humanas e suas Tecnologias.

Por razbes de ordem didatica e/ ou administrativa que justifiquem, poderao ser utilizados
procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por

ocasido de suas inscricoes.

O acesso aos demais modulos ocorrera por classificacdo, com aproveitamento do médulo

anterior, ou por reclassificagao.
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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO
MODULO Ill — Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
FINANCAS

O TECNICO EM FINANCAS ¢é o profissional que efetua atividades nas negociacdes
bancéarias e nos setores de tesouraria, contabilidade, analise de crédito, orcamento
empresarial, custos e formacao de precos. ldentifica os diversos indicadores econémicos
e financeiros e sua importancia para andlise financeira. Interpreta demonstrativos
financeiros. Realiza fluxo de caixa, lancamentos financeiros, ordens de pagamento,
contas a pagar e receber e cobrancgas. Coleta e organiza informacdes para elaboracéo do
orcamento empresarial e analise patrimonial.

MERCADO DE TRABALHO

% Bancos e instituicdes financeiras; instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor;
empresas de consultoria; trabalho autbnomo.

COMPETENCIAS GERAIS

Ao concluir os MODULOS |, Il e Ill, o TECNICO EM FINANCAS devera ter construido as
seguintes competéncias gerais que seguem.

e Identificar diversos indicadores econ6micos e financeiros e sua importancia para
analise financeira.

¢ Analisar dados financeiros, de acordo com sua area e com os limites de sua atuacao.
e Interpretar demonstrativos financeiros.
e Controlar a qualidade do atendimento e dos servi¢cos da area Financeira.

e Analisar as caracteristicas dos produtos da area Financeira, de acordo com as
necessidades de cada cliente e com a natureza da empresa.

e Analisar a documentacao pertinente as operacgdes financeiras.

e Interagir com a equipe da empresa/ instituigcao financeira.

¢ |dentificar estratégias de fixacdo de clientes.

¢ Identificar todas as etapas do fluxo de caixa.

e Analisar diferentes registros da area Financeira.

e Trabalhar em equipe e cooperativamente, valorizando as relacdes interpessoais.
e Analisar e efetuar transa¢fes da area Financeira.

e Comunicar-se, oralmente e por escrito, utilizando a terminologia da area Financeira.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

¢ Realizar transacgbes financeiras, de acordo com o0s objetivos e com a natureza da
empresa.

+ Controlar e organizar atividades em empresas/ instituicbes da area Financeira.
+ Participar da gestdo de pessoal em instituicdes financeiras.

¢ Atender clientes em empresas e instituicdes financeiras.

CNPJ: 62823257/0001-09 190
Paginan®9



Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Praga Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

+ Planejar e organizar planos e processos na area Financeira.

AREA DE ATIVIDADES

A — EXECUTAR ROTINAS DE APOIO NA AREA DE RECURSOS HUMANOS
Executar procedimentos de recrutamento e selegao.

Executar rotinas de admissao de pessoal.

Executar rotinas de demissédo de pessoal.

Orientar funcionarios sobre direitos e deveres.

Controlar frequéncia dos funcionarios.

Auxiliar na elaboracédo da folha de pagamento.

Controlar recepcao e distribuicdo de beneficios (vale transporte etc.).
Atualizar dados dos funcionarios.

Capacitar pessoal.

Expedir cartas comerciais e memorandos.

Dar suporte administrativo a area de treinamento.

VVVVVVVVVYY

B — ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Verificar prazos estabelecidos.

Localizar processos.

Acompanhar notificacdes de ndo conformidade.
Controlar protocolos internos.

Controlar atualizacao de cadastros.

Atualizar dados de planejamento.

— PROSPECTAR CLIENTES
Mapear area de atuacao.
Estabelecer roteiro de visitas.
Identificar parceiros na comunidade.
Visitar 6rgdos e instituigoes.
Visitar comunidade (comércio, servicos, residéncias).
Programar eventos.
Organizar eventos.
Divulgar programas de microcrédito.
Ministrar palestras informativas.
Elaborar listas de clientes potenciais.
Organizar o contato de clientes em potencial (telemarketing).

VVVVVVVVVVVQO VVVVVY

D — ACOMPANHAR DESEMPENHO DO EMPREENDIMENTO
» Verificar destinacéo do crédito.

» Orientar procedimentos de gestao.

» Realizar cobranca preventiva.

» Cobrar parcelas vencidas.

» Propor renovacgao de crédito.

E — DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

» Demonstrar iniciativa.

» Trabalhar em equipe.

» Demonstrar flexibilidade.

» Demonstrar capacidade de adaptacéo de linguagem.
» Demonstrar capacidade de negociagéo.

» Demonstrar capacidade de empatia.
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Demonstrar capacidade de observagéao.
Demonstrar persisténcia.

Demonstrar facilidade de comunicacéao.
Transmitir credibilidade.

Contornar situacdes adversas.
Demonstrar criatividade.

Demonstrar autocontrole.
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PERFIS PROFISSIONAIS DAS QUALIFICACOES

MODULO | - Qualificag&o Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR FINANCEIRO

O AUXILIAR FINANCEIRO é o profissional que auxilia na execucdo de rotinas de
negociacfdes bancarias e financeiras em diversos setores. Coleta e organiza informacoes
para elaboracdo de orcamentos, executa lancamentos financeiros, ordens de pagamento
e contas a pagar e receber e da suporte para gerentes séniores.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

.

* * & o o

*

* & oo o

Realizar atividades em negociacdes bancérias e nos setores de tesouraria,
contabilidade, analise de crédito, orcamento empresarial, custos e formacdo de
precos.

Realizar fluxo de caixa.

Executar langamentos financeiros, ordens de pagamento, contas a pagar e a receber e
cobrancas.

Coletar e organizar informacfes para elaboracdo de orcamento empresarial e anélise
patrimonial.

Providenciar operacfes/ suporte geral para um time ou gerentes séniores.
Providenciar e organizar conferéncias e reunides.
Atualizar e preparar relatorios e arquivos gerenciais para o time ou para seu gestor.

Atender clientes quando do pagamento de contas, depdésitos, transferéncias e
consultas.

Indicar aos clientes produtos e servi¢cos adequados as suas necessidades.

Preparar documentos e numerdrios para posterior processamento das areas
envolvidas.

Resguardar a integridade do numerario repassado pela area de tesouraria.

Assegurar a identificacdo de cheques, titulos e demais documentos processados
guanto a sua originalidade.

Auxiliar o setor de tesouraria.
Controlar e organizar filas de clientes.
Realizar batimento contabil dos processos e fechamento do caixa.

Comunicar-se nas diversas situagdes profissionais, em lingua portuguesa e em inglés
béasico, utilizando os termos técnicos da area.

AREA DE ATIVIDADES
A - TRATAR DOCUMENTOS

VVVYVYY

Registrar a entrada e saida de documentos.

Conferir notas fiscais, faturas de pagamentos e boletos.
Triar documentos.

Distribuir documentos.

Conferir dados e datas.

Verificar documentos.
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Identificar irregularidades nos documentos.
Conferir calculos.

Submeter pareceres.

Classificar documentos.

Arquivar documentos.

— REDIGIR DOCUMENTOS
Digitar textos e planilhas.
Preencher formulérios.
Redigir escrituras de compra e venda.
Emitir certificados e apolices.
Averbar transferéncias de propriedades.
Digitar notas de langamentos contébeis.
Emitir cartas convite nos processos de compras e Servicos.
Preencher propostas de endosso e renovacdes de seguros em geral.

— ATENDER CLIENTES
Fornecer informacdes sobre produtos e servicos.
Identificar natureza das solicitagdes dos clientes.
Atender fornecedores.
Registrar reclamagdes dos clientes.
Receber clientes.
Identificar perfil do cliente.
Esclarecer duvidas.
Solicitar documentos.
Coletar referéncias pessoais.
Fazer levantamento socioecondmico do cliente.
Realizar reunides com clientes (proposta, concessao, cobranca).
Capacitar clientes.
Renegociar dividas.

— PRESTAR APOIO LOGISTICO
Controlar material de expediente.
Levantar a necessidade de material.
Requisitar materiais.
Solicitar compra de material.
Conferir material solicitado.
Providenciar devolugcao de material fora de especificacao.
Distribuir material de expediente.
Controlar expedicdo de malotes e recebimentos.
Controlar execucao de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia).
Pesquisar precos.
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MODULO Il — Qualificag&o Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE FINANCEIRO

O ASSISTENTE FINANCEIRO é o profissional que assessora os executivos da area
Financeira no desempenho de suas fun¢des, gerenciando informacgdes e na execucao de
rotinas técnicas/ operacionais do setor financeiro. Organiza documentos e atualiza dados,
gera langcamentos contabeis e executa atividades de cobranca e crédito.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

.

*

® & 6 6 6 o O o o

Executar procedimentos de apoio administrativo, técnico e operacional relativos a area
Financeira.

Prestar orientacfes a clientes sobre produtos e servicos da empresa financeira.

Entregar taldes de cheques, bem como de cartbes de crédito, alteracdes de datas de
vencimentos de cartbes, contas, extratos de conta corrente e poupanca.

Receber procuracdes e renovacao de cartbes de assinatura.

Executar andlise e conferéncia de documentos, inclusive assinaturas.

Atualizar registros financeiros.

Atualizar registros contabeis.

Resguardar confidencialidade das informacdes de interesse da empresa.
Recolher e manipular informacdes cadastrais e dados estatisticos.

Elaborar relatérios, gréficos e outras ferramentas de apoio aos processos da area.
Executar atividades de cobranca.

Cadastrar e liberar operacdes de crédito pré-aprovadas.

AREA DE ATIVIDADES
A — PREPARAR RELATORIOS, FORMULARIOS E PLANILHAS

VVVVVVVVVVVVVYYY

Coletar dados.

Verificar indices econdmicos e financeiros.

Elaborar planilhas de célculos.

Elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas.
Efetuar calculos.

Redigir documentos técnicos.

Elaborar correspondéncia técnica e comercial pertinente a area Financeira.
Dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos.
Emitir notificacdes.

Cadastrar avisos de sinistros.

Apurar veracidade das informacdes colhidas em campo.
Conferir bens dados em garantia.

Realizar pesquisa cadastral.

Definir condigbes de crédito (valor, prazo, garantia).
Participar do comité de crédito.

Solicitar negativacéo do CPF (SPC, Serasa etc.).

B — ELABORAR DEMONSTRACOES FINANCEIRAS

>
>

Verificar a consisténcia e comportamento das contas.

Elaborar balancete de verificacao.
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Elaborar relatérios gerenciais.

Elaborar a demonstracao de resultados do exercicio (DRE).

Elaborar demonstra¢des das mutagdes do patriménio liquido.

Levantar dados para a elaboracdo da demonstracdo de origem e aplicacdo dos
recursos (DOAR).

Auxiliar na elaboracédo do balanco.

Elaborar fluxo de caixa.

— EXECUTAR ROTINAS DE FATURAMENTO
Emitir nota fiscal.
Efetuar langamentos nas contas de estoque.
Lancar impostos nas transacdes comerciais.
Emitir faturas e duplicatas.
Emitir conhecimento de frete.
Atualizar cadastro de clientes.

— GERIR ROTINAS ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS
Acompanhar execu¢ao orcamentaria.
Assegurar cumprimentos de normas internas e externas.
Controlar receitas, contas a pagar, contas contabeis e custos.
Selecionar parceiros e fornecedores.
Controlar contratos de fornecedores.
Negociar parcelamento de débitos.
Controlar conciliagdo de pagamentos e depdsitos bancarios.
Controlar fluxo de caixa.
Arquivar documentos confidenciais.
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de modo a garantir o que determina Resolu¢cdo CNE/CEB 04/99
atualizada pela Resolucdo CNE/CEB n° 01/2005, o Parecer CNE/CEB n° 11/2008, a
Resolucdo CNE/CEB n° 03/2008 a Deliberacdo CEE n° 105/2011 e as Indica¢gfes CEE n°
08/2000 e 108/2011, assim como as competéncias profissionais que foram identificadas
pelo Ceeteps, com a participacdo da comunidade escolar.

A organizacéo curricular da Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO
EM FINANCAS esta organizada de acordo com o Eixo Tecnoldgico de “Gestdo e
Negdcios” e estruturada em modulos articulados, com terminalidade correspondente a
qualificagcéo profissional de nivel técnico identificada no mercado de trabalho.

Os moébdulos sdo organizacbes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formagéo teorica a
formacdao prética, em funcéo das capacidades profissionais que se propdem desenvolver.

Os modulos, assim constituidos, representam importante instrumento de flexibilizagéo e
abertura do curriculo para o itinerario profissional, pois que, adaptando-se as distintas
realidades regionais, permitem a inovagdo permanente e mantém a unidade e a
equivaléncia dos processos formativos.

A estrutura curricular que resulta dos diferentes médulos estabelece as condi¢des basicas
para a organizacdo dos tipos de itinerarios formativos que, articulados, conduzem a
obtencéo de certificacdes profissionais.

4.2. ltinerério Formativo
O curso de TECNICO EM FINANCAS é composto por trés modulos.

O aluno que cursar o MODULO | concluira a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de
AUXILIAR FINANCEIRO.

O aluno que cursar os MODULOS | e Il concluird a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio
de ASSISTENTE FINANCEIRO.

Ao completar os MODULOS |, Il e lll, o aluno receber4 o Diploma de TECNICO EM
FINANCAS, desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio.

|| MODULO | —> || MODULO Ii > || MODULO il
Qualificacdo Técnica Qualificacdo Técnica b f_Ha_biIitziugré,o _
de Nivel Médio de de Nivel Médio de (rjo |s§|o|na ,deCr:JIICﬁ
AUXILIAR ASSISTENTE eTl\Igé?\“l\Cﬂce) gﬂ e
FINANCEIRO FINANCEIRO FINANGAS
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4.3. Proposta de Carga Horaria por Componente Curricular
MODULO | - Qualificacéo Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR FINANCEIRO

Carga Horaria
Horas-aula
o
<
|
— — Lo
Componentes 5 | ® N
. o o |
Curriculares 13l 3 2 | 8
N S S 0 T T
| o o N
sl 8 |lg|s|_|T]5]E
\h \:— '; -; '.CE S fE S
3 3 © © 5) 5] 5] 5]
[ [ o o [ [ [ =
I.1 — Introducéo aos Sistemas
Econdmicos e Financeiros 40 50 00 00 40 50 32 40
I\.2 - M_et_odos Quantltatlvps Aplicados 60 50 00 00 60 50 48 40
a Administracdo Financeira
I.3 — Técnicas de Recepcéo,
Atendimento e Cobranca 40 50 00 00 40 50 32 40
I.4 - Fun_damentos de Matematica 100 100 00 00 100 100 80 80
Financeira
1.5 -Inglés Instrumental 40 50 00 00 40 50 32 40
1.6 — Linguagem, Trabalho e
Tecnologia 60 50 00 00 60 50 48 40
.7 — RelagGes Interpessoais na 100 | 100 | 00 | 00 | 100 | 100 | 80 | 80
Administracéo Financeira
I.8 — Etica e Cidadania Organizacional 60 50 00 00 60 50 48 40
Total 500 500 0 0 500 500 400 400
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MODULO Il — Qualificagcdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE FINANCEIRO

Carga Horaria
Horas-aula
Lo
<
! Lo
Componentes T | T ~
. o Qo
Curriculares .1 2| 3 g | 8
N S S 0 £ £
! o o N = =
S| &) 8|8 )] 2] =
= = = = © © © ©
3 3 © © o S S 5
[ [ o o [ [ [ =
1.1 — Processos de Operagdes
Contabeis 100 100 00 00 100 100 80 80
1.2 — Aplicativos Informatizados 00 00 100 100 100 100 80 80
1.3 - Procggsos Financeiros e 60 50 00 00 60 50 48 40
Orgamentarios
1.4 — Gestdo Empresarial 60 50 00 00 60 50 48 40
1.5 — Sistemas de Informagdes
Gerenciais 00 00 60 50 60 50 48 40
I1.6 — Psicologia Social 40 50 00 00 40 50 32 40
1.7 — Fundamentos da Legislacao
Trabalhista 40 50 00 00 40 50 32 40
I1.8 — Planejamento do Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) em 40 50 00 00 40 50 32 40
Financas
Total 340 350 160 150 500 500 400 400
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MODULO Ill — Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
FINANCAS
Carga Horaria
Horas-aula
0
<
I
— —_ 0
Componentes g | ~
. S S !
Curriculares o 2| 3 s | 8
N § § o) £ £
| o o o~ c c
S| 81 8| 8| _| 2] | o
= = = = © © © ©
3 5 S S 5 1S > o
[ [ o o [t [ [ [
I11.1 — Gestédo de Atividades
Financeiras 100 100 00 00 100 100 80 80
1.2 — Empreendedorismo na
Administracdo Financeira 100 100 00 00 100 100 80 80
.3 - Gestao lde Competéncias na 100 100 00 00 100 100 80 80
Area Financeira
111.4 — Anélise de Crédito,
Financiamento e Investimento 00 00 60 20 60 20 48 40
I11.5 — Contabilidade Bancaria 00 00 40 50 40 50 32 40
I11.6 — Psicologia Organizacional 40 50 00 00 40 50 32 40
I11.7 — Desenvolvimento do Trabalho
de Concluséo de Curso (TCC) em 00 00 60 50 60 50 48 40
Financas
Total 340 350 160 150 500 500 400 400
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4.4. Competéncias,
Curricular

Habilidades

e Bases

Tecnolbgicas

por

MODULO | - Qualificag&o Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR FINANCEIRO

.1 — INTRODUCAO AOS SISTEMAS ECONOMICOS E FINANCEIROS

Funcdo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar os processos de
natureza econdmica e
financeira.

2. Identificar os fundamentos, os
objetivos, a estrutura dentro do
contexto socioeconémico,
visando a area Financeira.

3. Prestar apoio econdmico,
planejando e organizando as
atividades  profissionais em
empresas financeiras.

4. Analisar o funcionamento do
sistema econbmico com senso
critico, responsabilidade e
consciéncia social.

5. Avaliar procedimentos de
prevencdo a lavagem de
dinheiro.

6. Avaliar mercado de cambio e
mercado de crédito.

1. Preparar planilhas e graficos
gue representem 0 momento
econdmico.

2. Preparar release  dos
principais assuntos econdmicos,
politicos, financeiros e
mercadolégicos, com base nos
veiculos da midia.

3.1. Pesquisar, organizar e
calcular informacdes
econdmicas e financeiras.

3.2. Caracterizar 0s cenarios
econdmicos na area de atuacéo
da organizacgéo.

3.3. Transformar os dados
econdmicos em recursos
estatisticos na organizacéo.

4.1. Registrar a evolucdo e as

consequéncias do processo
econdmico brasileiro.
4.2. ldentificar fatores de

inflacdo no mercado.

5.1. Aplicar procedimentos de
prevencdo a lavagem de
dinheiro.
5.2.  Prevenir e identificar
procedimentos de lavagem de
dinheiro.

6.1. Pesquisar dados do
mercado financeiro no Brasil.
6.2. Pesquisar informagbes de
mercado de cadmbio e mercado
de crédito.

6.3. Pesquisar dados do
mercado financeiro no Brasil.
6.4. Aplicar procedimentos
relativos a politica de crédito.

1. A natureza do problema

econdmico:

e  recursos escassos,
necessidades ilimitadas,
bens, fluxos fundamentais

2. Questdes centrais da

economia

3. Caracterizacdo de sistemas
econdmicos

4. Caracterizacdo de sistemas
financeiros

5. A configuracéo dos fatores de
producdo, trabalho, terra e
capital

6. Ascensdo do motivo de lucro,
filosofia do comércio e o
mecanismo de mercado

7. Os modelos de estrutura de
mercado

8. A elasticidade e sua relagéo
com a explicagédo dos
fendmenos econémicos

9. Sistema inflacionario

10. Introducdo a
economia brasileira

economia/

11. Introducdo ao mercado

financeiro
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12. Prevengdo a lavagem de
dinheiro

13. Mercado financeiro

14. Mercado de renda fixa

15. Mercado de cambio

16. Mercado de capitais

17. Mercado de crédito no Brasil

18. Produtos bancarios (PF e
PJ) com énfase em ativos

19. Analise de crédito (PF e PJ
Varejo)

20. Contratos e garantias

21. Introducao a
Regulamentacdo de Crédito
(Basiléia | e 11)

Carga Horéria (horas-aula)

Teodrica

40

Préatica

00

Total

40 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Préatica (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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.2 —= METODOS QUANTITATIVOS APLICADOS A ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Funcdo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Avaliar gréficos das funcdes
da matemaética.

indices, taxas,
descontos,

2. Interpretar
porcentagens,
acréscimos, juros.

3. Identificar a relacdo entre as

politicas  financeiras e a
execucao financeira no
processo.

4. |dentificar caracteristicas e
metodologias de  pesquisas
econbmicas, de mercado e
tecnolégicas.

5. Interpretar estudos, relatérios
e pesquisas econdmicas e de
mercado.

1.1. Fazer célculos e construir
tabelas.

1.2. Elaborar graficos.

1.3. Interpretar graficos.

2.1. Identificar dados
relacionados a matematica
financeira.
2.2. ldentificar sistemas de
amortizagdo.
2.3. Utilizar resultados
estatisticos.
3.1 Levantar informacdes

guantitativas e financeiras sobre
0 desempenho do mercado,
produtos, custos e demais dados
visando apoiar o0 processo de
estudos mercadoldgicos e
econdmicos.

3.2. Organizar informag¢bBes e
comparar dados dos estudos
com dados reais, preparando
base para andlise pelas funcdes
especializadas da empresa.

4. Comparar resultados de
tempo, qualidade, facilidade
operacional e custos entre novas
tecnologias e as ja utilizadas.

5.1. Elaborar relatérios sobre os
resultados das pesquisas de
desempenho do mercado.

5.2. Identificar fontes para
pesquisa de tecnologia
administrativa na area
Financeira.

5.3. Coletar resultados

estatisticos da area Financeira.

1. Relagdes e funcdes

2. Gréficos e tabelas

3. Série de pagamentos

4, Sistemas de amortizacao

5. Gréficos e distribuicdo de
frequéncia

6. Medidas associativas a
variaveis quantitativas e
qualitativas

7. Diagrama de dispersdo e
medidas de correlagéo

8. Estudo da probabilidade
9. Inferéncia estatistica

10. Curva normal (Gauss)
11. Intervalos de confianca
12. Estatistica fundamental

13. Estatistica
financas

aplicada a

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 60 Préatica

00 Total

60 Horas-aula

Teobrica (2,5) | 50

Préatica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.3 — TECNICAS DE RECEPCAO, ATENDIMENTO E COBRANCA

Funcgdo: Gestdo de Atividades na Area Financeira

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Desenvolver técnicas de
atendimento ao cliente interno e
externo (recepcao, controle de
agenda).

as técnicas de
nas

2. ldentificar
comunicacdo empresarial,
modalidades escrita e oral.

3. Identificar os conceitos de
ergonomia no ambiente de

trabalho.

4. Analisar as comunicacfes
empresariais, oficiais e
bancérias.

5. Interpretar normas e

regulamentos da profisséo.

6. Analisar venda de produtos
financeiros.

1.1. Aplicar as normas e
regulamentos da profisséo.

1.2. Utilizar a linguagem formal e
precisa, discricdo, preservando a
imagem da empresa, setor e
chefia.

1.3. Organizar o ambiente de
trabalho, adequando-o as
exigéncias e peculiaridades da
empresa financeira.

1.4. Atender pessoas com
deficiéncia, de acordo com
normas e procedimentos
estabelecidos.

2.1. Aplicar técnicas de
desenvolvimento de ideias e
producdo de textos, utlizando
recursos tecnolégicos de
comunicagao.

2.2. Comunicar-se oralmente e
por escrito de forma eficaz.

3. Manter postura ergondmica
no ambiente de trabalho.

4.1. Aplicar técnicas de
organizagéo de reunides,
entrevistas e agendas.

4.2. Organizar organograma de
cobranca.

5.1. Aplicar técnicas de
cobranca de forma ética e
profissional.

5.2. Gerenciar cumprimento de
prazos e realizacéo de
atividades no prazo previsto.

6. Vender produtos financeiros.

1. Normas e regulamentos da
profissdo, conforme a legislagcédo
pertinente

2. Etica profissional:

e conceito, principios éticos,
cbdigo de ética e formas de
assédios

3. Mudancas no papel da
empresa e no perfil do técnico
perante a globalizacdo

4. Técnicas de cobranca em
conformidade com o Cédigo de
Defesa do Consumidor

5. Gestdo de Cobranca
Administrativa e Judicial

6. Técnicas de abordagem do
cliente no ambiente de cobranca
extrajudicial

7. Técnicas de elaboracdo de
agendas de reunibes, tabelas,
guadros e catalogos

8. Processo e fundamentos da
comunicacao empresarial,
oficial, bancaria e juridica, nas
modalidades escrita e oral

9. Fundamentos de ergonomia

10. Normas de atendimento as
pessoas com deficiéncia

11. Técnicas de atendimento e

venda de produtos financeiros:

e abertura e encerramento de
contas;

e arrecadacdo de impostos e
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tributos;
e compensacdo de cheques;
e compensacdo de cobranca;
e mercado de cartdes

12. Gestdo do tempo no
atendimento aos clientes

13. Prospeccdo e gestdo do
relacionamento com o cliente

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebdrica

40

Préatica

00

Total

40 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Pratica (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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|.4 — FUNDAMENTOS DE MATEMATICA FINANCEIRA

Funcdo: Planejamento Financeiro

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar politicas de crédito | 1. Implementar sistemas de | 1. Sistemas de crédito e
e cobranca. crédito e cobranga. cobranca:

e juros simples;
e juros compostos;
2. Analisar politicas de juros. 2. Calcular juros simples e juros | «  descontos racionais:
compostos. e descontos comerciais;
e equivaléncia de capitais;
. L . . , e empréstimos:
3. Identificar aplicacdo de juros. | 3. Aplicar célculos em contratos o sistemas de amortizagdo
referentes a descontos.
2. Matemética Financeira:

4. ldentificar aplicagdo de | 4.1. Calcular e aplicar sistemas
empréstimos e financiamentos. financeiros de empréstimos e
financiamentos.

4.2. Calcular atualizacdo dos
débitos em qualquer instancia 3
judicial. )

amortizacdo, depreciagéo,
descontos e rendas

Tabelas de atualizacdo
judicial dos Tribunais Estaduais
e Federais

4., Calculos trabalhistas

5. Orientacdo Financeira
(financas pessoais)

6. Andlise das Demonstracbes
Financeiras

7. Matematica Financeira com
uso da HP12C

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 100 | Prética 00 Total 100 Horas-aula

Tebrica (2,5) | 100 | Prética (2,5) 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
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.5 — INGLES INSTRUMENTAL

Funcado: Montagem de Argumentos e Elaboragao de Textos Técnicos

manuais e textos técnicos e
cientificos em lingua inglesa.

leitura de textos especificos da
area Financeira.

typographical evidences;

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Distinguir a importancia da | 1.1. Identificar as estruturas | 1. Técnicas de leitura e
lingua inglesa em processos de | gramaticais bésicas em textos | compreensdo de textos em
comunicacao na area | de lingua inglesa. lingua inglesa:
Financeira. 1.2. Utilizar dados linguisticos da | ¢  skimming;
lingua inglesa, aplicados na |e scanning;
leitura instrumental. e seletividade
1.3. Utilizar expressodes
cotidianas na lingua inglesa. 2. Facilitadores de leitura:
e prediction;
- . , e cognates;
2. Interpretar ~ documentos, | 2. Utilizar a lingua inglesa na | , repeated words:
[ ]
[ ]

3. Analisar e contextualizar
informacdes necessérias para
elaboracdo de textos técnicos
em lingua inglesa.

3.1. Selecionar informagfes da
area Financeira em diversas

midias.

3.2, Utilizar dicionarios,
glosséarios e listas técnicas em
diversas midias, em lingua
inglesa.

3.3. Traduzir informacdes
essenciais de um databook,
datasheet, manual e ficha

técnica para a lingua materna.

use of dictionary

3. Fundamentos da leitura

aplicada a textos:

e vocabulario técnico e
expressbGes especificas da
area Financeira;

e terminologia internacional,
padrdes e normas;

e terminologia técnico-
cientifica da &rea Financeira;

o referéncia contextual para
comunicacao na area
financeira

4. Fundamentos do género

textual aplicado aos exemplares
da area Financeira:
e processos de formagéo de

palavras:

o sufixos;

o prefixos;

o grupos nominais;

o VvO0z passiva, tempos
verbais

5. Utilizacdo de dicionarios em
geral como obras de referéncia

6. Utilizacdo de textos técnicos
em lingua inglesa como fontes
de pesquisa na area Financeira

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 40 Préatica

00 Total

40 Horas-aula

Teobrica (2,5) | 50

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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.6 = LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

Funcado: Montagem de Argumentos e Elaboragao de Textos Técnicos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar textos técnicos e/ ou
comerciais da area Financeira,
por meio de indicadores
linguisticos e de indicadores
extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos
aplicados a area Financeira, de
acordo com normas e
convencdes especificas.

3. Analisar e interpretar a
terminologia técnico-cientifica da
area Financeira.

4. Pesquisar e  analisar
informacdes da &rea Financeira
em diversas fontes
convencionais e eletrbnicas.

5. Comunicar-se, oralmente e
por escrito, no atendimento ao
publico-alvo.

6. Interpretar e redigir
correspondéncia e

1.1. Utilizar recursos linguisticos
de coeréncia e de coesdo,
visando atingir objetivos da
comunicacao na area
Financeira.

1.2. Adequar-se aos diversos
contextos de  comunicacao
profissional, de acordo com
fatores extralinguisticos (sociais,
situacionais, publico-alvo).

2.1. Utilizar instrumentos da
leitura e da redacdo técnica,
direcionadas a area Financeira.
2.2. Identificar e  aplicar
elementos de coeréncia e de
coesdo em artigos e em
documentacdo técnico-
administrativa, relacionadas a
area Financeira.

3. Pesquisar e aplicar a
terminologia técnico-cientifica da
area Financeira.

4.1. Selecionar e utilizar fontes
de pesquisas convencionais e
eletrbnicas.

4.2. Aplicar conhecimentos e
regras linguisticas na execucédo
de pesquisas especificas da
area Financeira.

5.1. Comunicar-se
diferentes publicos.

5.2. Utilizar a lingua portuguesa
como linguagem geradora de
significacdes, que permita
produzir textos a partir de
diferentes ideias, relagbes e
necessidades profissionais.

com

modelos de
comercial

6. Aplicar
correspondéncia

1. Estudos de textos técnicos/
comerciais pertinentes a éarea
Financeira:

e indicadores linguisticos:

o vocabulario geral da
lingua portuguesa;
morfologia;
sintaxe;
semantica;
grafia;
pontuacao;

o acentuagao etc
e indicadores extralinguisticos:

o contextos socioculturais;

o situacbes profissionais

de comunicacgéo

O O O O O

2. Conceitos de coeréncia e de
coesdo aplicadas a andlise e
a producdo de textos técnicos
especificos da area Financeira:
oficios;

memorandos;

comunicados;

cartas;

avisos;

declaracdes;

recibos;

carta-curriculo;

curriculum vitae;

relatério técnico;

contrato;

memorial descritivo;
memorial de critérios;
técnicas de redacéo;
modelos pré-estabelecidos
de producéo de texto

3. Paradmetros de niveis de
formalidade e adequacdo de
textos a diversas circunstancias
de comunicacéo

4. Principios de terminologia
aplicados a area Financeira:
e glossario técnico da area de
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documentacdo

técnica,

comercial e administrativa.

aplicados a area Financeira.

Gestéo e/ ou Financas

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebdrica

60

Préatica

00 Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Prética (2,5) 00 | Total (2,5)

50 Horas-aula
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|.7 - RELACOES INTERPESSOAIS NA ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Funcédo: Planejamento de Servigos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar a importancia das | 1.1. Aplicar os principios e | 1. Conceitos e principios de
relacdes interpessoais no | técnicas de relacdes | relacdes interpessoais:

ambiente profissional.

2. Desenvolver modelo de
lideranca e motivacdo no
ambiente de trabalho.

3. Colocar-se adequadamente
diante de conflitos no ambiente
de trabalho.

4. Aprimorar o desempenho e o

interpessoais no ambiente de
trabalho.

1.2. Usar a ferramenta Janela de
Johari para desenvolver técnicas
e comportamentos para O
atendimento a clientes.

1.3. Conduzir a comunicacdo
verbal e observar os gestos
assertivos na comunicagdo néo
verbal.

2.1. Aplicar técnicas de
motivagdo e lideranca no
ambiente de trabalho.

2.2. Aplicar adequadamente os

principios de trabalho em
equipe.

3.1 Aprimorar aspectos
pessoais e profissionais
essenciais ao ambiente de
trabalho.

3.2. Estabelecer relacdes
positivas com a empresa,

publico e parceiros, respeitando
as diferencas.

3.3. Utilizar procedimentos que
evitem ou atenuem conflitos
internos e externos ao ambiente
de trabalho.

4. Atuar com bom desempenho

e Técnicas de Relacdes
Interpessoais;

e Técnicas de Janela de
Johari;

e conceitos de comunicagao:
o comunicagdo verbal e
nao-verbal

N

. Motivacéo e lideranca:

e conceitos, tipos e
caracteristicas;

e principios de trabalho em

equipe:

o coordenacéo,
cooperacéo, delegacéo,
valorizag&o e autonomia

3. Gestdo de conflitos nas

organizacoes:

e as relagBes intrapessoais no
clima organizacional;

e as relacdes interpessoais
com os Stakeholders na
gestdo das organizactes

interferem no
pessoal e
no ambiente de

4. Fatores que

desempenho

profissional

trabalho:

e estrutura, clima e cultura
organizacional;

e valores institucionais;

relacionamento nos trabalhos | pessoal e profissional nos b d di
em equipe. relacionamentos de trabalhos | * 9U€Pra .e paradigmas e
em equipe. inovagoes;
e proatividade
5. Dindmicas de grupo
Carga Horaria (Horas-aula)
Tebrica 100 | Prética 00 | Total 100 Horas-aula
Tebrica (2,5) | 100 | Prética (2,5) 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
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1.8 — ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Funcdo: Planejamento Etico-Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar o Codigo de Defesa
do Consumidor.

2. Interpretar o Cédigo de Etica
do profissional de financas
visando ao bom desempenho
profissional.

3. Identificar a importancia do
trabalho voluntario e
responsabilidade  social na
formacgédo profissional e ética do
cidadéo.

4. Avaliar procedimentos de
seguranca bancaria.

1.1. Aplicar o Codigo de Defesa
do Consumidor nas relacbes
consumidor e fornecedor.

1.2. Relatar a observacdo do
Cédigo do Consumidor no
funcionamento e
desenvolvimento da
organizagao.

2.1. Aplicar o Cédigo de Etica na
area de Financas e nas suas
atividades.

2.2. Utilizar o Codigo de Etica da
area de Financas como fator
norteador dos seus atos.

2.3. Aplicar normas e
regulamentos.

2.4. Cumprir criticamente as
regras, regulamentos e

procedimentos organizacionais.
2.5. Ler e interpretar manuais
contabeis e financeiros.

3.1. Aplicar legislacdo vigente
sobre o trabalho voluntario.

3.2 Incorporar a  pratica
profissional do trabalho
voluntario.

3.3. Participar de programas e
atividades voluntarias na
empresa e na comunidade.

3.4. Aplicar diretrizes de
responsabilidade social
empresarial.

4. Aplicar procedimentos de
seguranca bancaria.

1. Nogbes do Cadigo de Defesa
do Consumidor

2. Cobdigo de Etica do

profissional de financas:

e conceitos;

e teorias que explicam os
conceitos éticos;

e ética profissional em
financas:
o a importancia da ética
na formacao do
profissional

e legislagdo sobre a ética
profissional em finangas;
e regulamentos
organizacionais:
o a importancia das
Normas e Regulamentos

x Codigo de Etica
Profissional;
o manuais diversos
contabeis
3. Trabalho Voluntario e

responsabilidade social:

e Lei Federal n®9.608/98 e Lei
n® 10.748/03 alteradas pela
Lei n° 10.940 de 27-08-
2004;

e Lei Estadual n® 10.335 de
30-06-1999;

e Deliberacdo Ceeteps n° 01
de 08-03-2004;

e ABNT/ NBR/ ISO 26.000 -
Responsabilidade Social e
Sustentabilidade

4. Seguranga bancaria:

e técnicas de grafoscopia;

e Direito Eletrbnico;

e prevencdo de fraudes e
andlise de documentos para
fins de empréstimo
(consignados e
financiamentos);

e prevencdo contra crimes de
lavagem e/ ou ocultacdo de
bens, direitos e valores (lei
9.613);
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e prevencdo de seguranca em
agéncias bancarias;

e procedimentos de
seguranca em agéncias
bancarias

Carga Horaria (Horas-aula)
Teodrica 60 | Prética 00 | Total 60 Horas-aula
Teobrica (2,5) | 50 | Prética (2,5) 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
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MODULO Il — Qualificag&o Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE FINANCEIRO

II.1 - PROCESSOS DE OPERACOES CONTABEIS

Funcao: Planejamento de Processos Contébeis

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar os fundamentos e
conceitos da contabilidade.

2. ldentificar e contextualizar os
atos e fatos contabeis nas
mutacdes patrimoniais.

3. Interpretar os elementos
patrimoniais e os elementos de
resultados do exercicio no plano
de contas.

4. Manejar os Demonstrativos
contabeis.

5. Planejar e avaliar as
estratégias para a tomada de
deciséo.

1.1. Identificar os fundamentos e
conceitos da contabilidade na
area de Gestédo Financeira.

1.2. Aplicar os conceitos de
contabilidade na formacdo de
patriménio.

2. Classificar atos e fatos
contabeis.

3.1. Identificar os documentos
para classificacdo do fato
contabil.

3.2. Apurar registros contabeis
para estruturagao da

demonstracdo do resultado do
exercicio.

3.3. Elaborar relatérios contabeis
para a area Financeira.

4.1. Avaliar resultados das
demonstracdes contabeis.
4.2. Estabelecer metas e

organizar a¢les estratégicas a
partir da analise dos
demonstrativos contabeis.

4.3. Pesquisar dados contabeis.

5.1. Identificar dados contabeis
relativos a area Financeira.
5.2. Cumprir normas contabeis.

1. Nogdes de contabilidade:
e conceito e aplicabilidade e
formacao de patrimonio

2. Documentos contabeis:
e atos e fatos

3. Balango Patrimonial e
Demonstrativo do Resultado do
Exercicio (organizacgéo e
estruturacdo):

e plano de contas;

e registro contabil:

o langamentos, razonetes,
partidas dobradas

e estrutura de balancete e
balanco patrimonial
(conforme lei vigente);

e estrutura da demonstragéo
do resultado do exercicio
(DRE, conforme lei vigente);

e demonstracdo de fluxo de
caixa

4. Andlise dos demonstrativos
contabeis

5. Contabilidade e as estratégias

empresariais:

e analise de dados, tomadas
de decisao

6. Normas contabeis

internacionais voltadas a area

Financeira

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 100 | Prética

00 Total

100 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 100

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.2 = APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Funcao: Uso e Gestdo de Computadores e Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Manter-se atualizado com | 1.  Utilizar aplicativos de | 1. Fundamentos de
relagdo as novas linguagens e | informatica gerais e especificos | equipamentos de

aos novos programas de
computador.
2. Identificar sistemas

operacionais e aplicativos Uteis
para a administracdo financeira.

3. ldentificar equipamentos e
acessorios utilizaveis nas
atividades administrativas da

area Financeira.

4. Identificar e operar sistemas
gerenciadores de banco de
dados.

5. Selecionar e classificar
informacdes da area Financeira
por meio eletrbnico.

para gerenciamento das
atividades na area de
Administracdo Financeira.

2. Utilizar equipamentos e
acessorios especificos para a
area de Administracdo
Financeira.

sistemas
diferentes
organizacgdes

3. Alimentar os
operacionais  das
areas das
empresariais.

4.1. Organizar banco de dados
de fornecedores das diferentes
areas das organizacgdes
empresariais.

4.2. Elaborar relatério da area
Financeira.

5. Utilizar a Internet como fonte
de pesquisa.

processamento de informacdes

2. Fundamentos do Sistema

Operacional Windows e dos

aplicativos do pacote Office:

e sistemas informatizados de
textos, planilhas eletrénicas
e banco de dados

3. Nogbes de alimentacdo de
informacdes de sistemas para o
gerenciamento de atividades da
area de Administracéo
Financeira

4. Organizagdo, selecao e
andlise dos dados na elaboracéo
de relatério da é&rea de
Administracdo Financeira

5. Gerenciamento eletrénico das
informacdes e atividades na
area Financeira

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 00 Préatica

100 | Total

100 Horas-aula

Pratica em

Tedrica (2,5) | 00

Prética (2,5)

100 | Total (2,5)

100 Horas-aula

Laboratério
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1.3 — PROCESSOS FINANCEIROS E ORCAMENTARIOS

Funcdo: Operacédo dos Ciclos de Gestéo

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar a importancia da
administragdo empresarial como
instrumentos da gestdo
financeira e orgcamentaria.

2. Analisar o planejamento
financeiro e orgcamento.

3. Elaborar, controlar e reavaliar
0s orgamentos.

4. Classificar os riscos e taxas
do mercado.

1.1. Relatar os conceitos e
fundamentos financeiros.

1.2. Elaborar os fluxos de caixa.
1.3. Aplicar a demonstracdo dos
fluxos de caixa.

1.4. Organizar relatérios por

atividades:  recebimentos e
pagamentos, capital de giro
(investimentos e
financiamentos).

2.1. Elaborar demonstracoes,
analises e diagndstico
financeiro.

2.2. Elaborar planejamentos

financeiros e orgamentos.

2.3. Manter atualizado o
planejamento financeiro.

2.4. Identificar a importancia do
planejamento financeiro.

2.5. Correlacionar 0
planejamento e a execugdo
financeira.

3.1. Elaborar os orgcamentos.

3.2. Executar o0s controles
or¢camentarios.
3.3. Aplicar técnicas de

orgamentos empresariais.

4. Selecionar os riscos e taxas
empresariais.

1. A administracdo empresarial
como instrumento da gestédo
financeira e orcamentaria

2. Demonstracdo dos fluxos de
caixa, calculo de taxas de juros,
indices de rentabilidade e de
recuperacao de capital investido

3. Conceitos/ fundamentos:
e relatorios por atividades:
o recebimentos e
pagamentos, capital de
giro (investimentos e
financiamentos)

4. Andlise financeira:

e demonstracdes
basicas;

e analise de indices;

e analise horizontal e vertical,

e diagndstico financeiro

financeiras

5. Planejamento financeiro e
or¢camento

6. Importancia do planejamento

financeiro

e planejamento e a execugéo

financeira;

entrada e saida de caixa;

contas a pagar e a receber;

saldos bancarios;

dividas bancarias;

vendas a prazo e a vista;

descontos concedidos e

obtidos;

despesas de capital;

e distribuicAo de lucros ou
dividendos;

e transferéncias financeiras;

e impostos a pagar e a
compensar;

e folha de pagamento e
encargos;

e receitas e despesas
incidentais;
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e outras receitas e despesas
por caixa

7. Elaboracao de orcamentos

8. Controle orcamentario

9. Reavaliagdo do orgamento
empresarial

10. Riscos e taxas:
e planejamento, orcamento e
controle

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica

60

Pratica

00

Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Prética (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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I.4 — GESTAO EMPRESARIAL

Funcdo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar as teorias
administrativas do século XX.

2. Contextualizar as teorias
administrativas de acordo com
0s ambientes empresariais.

3. Avaliar e definir as estratégias
administrativas.

4. Identificar o estagio atual e
perspectivas futuras das teorias
administrativas.

5. Identificar caracteristicas da
escola japonesa.

HABILIDADES
1. Caracterizar as teorias
administrativas.
2. Indicar as teorias

administrativas de acordo com
0s ambientes empresariais.

3. Selecionar estratégias
administrativas e executar as
implementagoes.

4. Incorporar e aplicar as teorias
da administracdo de acordo com
perspectivas e necessidades.

5. Aplicar os conceitos de
qualidade na gestao
administrativa e empresarial.

1. Teorias administrativas do
século XX principios e conceitos

2. Histéria da administracdo e
Revolucao Industrial

3. O estudo das teorias de
administrag&o:
e Taylor, Fayol, Weber, Mayo,

Ford, Maslow, Teoria
Estruturalista, Teoria
Sistémica, Teoria
Contingencial, Teoria
Neoclassica
4. A evolugdo das teorias
administrativas versus a

evolucdo do ambiente

5. Estagio atual e perspectivas
futuras das teorias
administrativas

6. Escola japonesa e conceitos
de qualidade

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 60 Préatica

00 Total

60 Horas-aula

Teobrica (2,5) | 50

Préatica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.5 — SISTEMAS DE INFORMACOES GERENCIAIS

Funcao: Uso e Gestdo de Computadores e Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Avaliar sistema de coleta de
informacdes gerenciais.

2. Analisar informacdes como
estratégias para tomada de
deciséo.

3. ldentificar sistemas de

gerenciamento.

4. Avaliar a configuragédo
organizacional e os sistemas de
informacéao.

5. Avaliar a eficiéncia dos
aplicativos na eficacia do
gerenciamento.

1. Caracterizar as informacdes
gerenciais de acordo com a sua
aplicacéo.

2. Utilizar as informacdes
geradas para a tomada de
deciséo.

3. Caracterizar aplicativos
gerenciais, de integracdo, de
seguranca e controle.

4, Utilizar aplicativos e
gerenciamento de  sistema:
integracao, seguranca e
controle.

5. Utilizar os aplicativos
informatizados no processo de
textos, planilhas eletrénicas e
bancos de dados.

1. Informacgdes gerenciais

2. Tipos e usos das informacdes

3. Tratamento das informacdes x
atividades afins

4. Sistemas de informacfes de
suporte as decisdes
empresariais

5. Sistemas especialistas

6. Sistemas de informacédo e
processos sistémicos

7. Configuragdo organizacional e
sistemas de informacéo

8. Topicos em gerenciamento

dos sistemas:

e integracao,
controle

seguranca e

9. Aplicativos informatizados de
processamento de textos,
planilhas eletrbnicas e bancos
de dados

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 00 Préatica

60 Total

60 Horas-aula

Pratica em

Tedrica (2,5) | 00

Pratica (2,5) 50

Total (2,5)

50 Horas-aula

Laboratério
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[1.6 — PSICOLOGIA SOCIAL

Funcdo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Correlacionar diferentes fases
do processo de desenvolvimento
da personalidade humana.

2. Identificar os diferentes
processos de adequacao da
personalidade ao ambiente de
trabalho.

3. ldentificar a importancia do
desenvolvimento de
competéncias intra e
interpessoais e da inteligéncia
emocional.

4. ldentificar a importancia de

atitudes adequadas no
relacionamento entre as
pessoas da organizacdo, em

todos os niveis, como um fator
diferenciador, facilitador e
alavancador na busca e na
obtencéo dos resultados.

5. Identificar os papéis grupais
que engendram as identidades
do individuo no grupo.

6. Correlacionar  individuo,
grupo, papel com a finalidade da
produtividade do grupo.

1. Direcionar acbes de acordo
com diferentes grupos de
pessoas da organizacéo.

2. Caracterizar os ambientes de

trabalho.

3. Aprimorar habilidades do

coeficiente emocional, com o
intuito do  profissional de
financas tornar-se apto a

equilibrar as emocdes diante de
situacdes-problemas.

4. Estabelecer relagdes positivas
com a empresa, com o publico e
com 0s parceiros, respeitando
as diferencas.

5. Mapear o espaco Eu versus
Outro.

6. Diagnosticar papeéis grupais
para direcionéa-los a
produtividade.

1. Ser humano:
e um ser multideterminado
biopsico e social

2. Desenvolvimento da
personalidade e processo de
subjetivacdo do homem

3. Inteligéncia emocional
trabalho:
e conceito, tipos e importancia

no

4. A importancia do feedback

nas relacdes interpessoais

5. Principios da
topolégica (Kurt Lewin)

psicologia

6. Principios da psicologia dos
grupos operativos:

e grupos de trabalho;

e equipes de trabalho

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 40 Préatica

00 Total

40 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50

Prética (2,5)

00 | Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.7 — FUNDAMENTOS DA LEGISLACAO TRABALHISTA

Funcdo: Ciclos de Informacg6es Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar a Consolidagdo
das Leis do Trabalho.

2. Analisar determinacdes
judiciais relativas ao Direito do
Trabalho, de acordo com sua
natureza, sua finalidade e sua
exequibilidade.

3. Analisar as praticas
administrativas e seus impactos
nas relagcbes de trabalho
(empregador/ empregado).

1.1. Aplicar legislacdo referente
ao Direito do Trabalho, a fim de
executar as  determinacbes
judiciais.

1.2. Pesquisar as legislacdes
relativas ao Direito do Trabalho.

2. Aplicar procedimentos de
execucdo de determinacfes
judiciais referentes ao Direito do
Trabalho, de acordo com sua

natureza, finalidade e sua
exequibilidade.

3.1 Elaborar politicas
destinadas a controlar o
funcionamento da rotina de
pessoal, observando as

ocorréncias e atendendo a
legislacéo trabalhista.

3.2. Consultar as leis trabalhista
e previdenciaria, pertinentes a
folha de pagamento.

3.3. Calcular folha de
pagamento mensal e especifica.

1. Justica do trabalho:
e  conceito;
e competéncia

2. Conceitos de empregado e
empregador

3. Registro de empregados:
e contrato de trabalho:
o conceito;
o tipos de contrato;
o convencgdes coletivas
e carteira de trabalho e
previdéncia social:

o conceito;
o emissao;
o entrega;

o anotacdes

4, Jornada de trabalho

5. Formas de remuneragéo

o

. Fundamentos:
férias, gratificacdo natalina,
rescisao contratual

~

. Legislacéo previdenciaria

8. Rotinas de departamento de
pessoal

9. Elaboracdo da folha de
pagamento mensal e especifica

10. Seguranca e medicina do
trabalho

11. Normas referentes as
disposicfes especiais sobre:

e duracdo;

e condicdes do trabalho

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 40 Préatica

00 Total

40 Horas-aula

Teobrica (2,5) | 50

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.8 = PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM

FINANCAS

Funcao: Estudo e Planejamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar dados e informacdes
obtidas de pesquisas empiricas
e bibliogréficas.

2. Propor solugBes
parametrizadas por viabilidade
técnica e econbmica aos
problemas identificados no
ambito da area profissional.

1.1. Identificar demandas e
situagBes-problema no ambito
da area profissional.

1.2. Identificar fontes de
pesquisa sobre o objeto em
estudo.

1.3. Elaborar instrumentos de
pesquisa para desenvolvimento
de projetos.

1.4. Constituir amostras para
pesquisas técnicas e cientificas,

de forma criteriosa e
explicitada.
1.5. Aplicar instrumentos de

pesquisa de campo.

2.1. Consultar Legislacao,
Normas e Regulamentos
relativos ao projeto.

2.2. Registrar as etapas do
trabalho.

2.3. Organizar os dados obtidos
na forma de textos, planilhas,
gréficos e esquemas.

1. Estudo do cenério da é&rea

profissional:

e caracteristicas do setor:

o macro e microrregides

e avancos tecnoldgicos;

e ciclo de vida do setor;

e demandas e tendéncias futuras
da &rea profissional,

e identificacdo de lacunas
(demandas ndo atendidas
plenamente) e de situagbes-
problema do setor

2. ldentificacdo e definicdo de
temas para o TCC:
e analise das propostas de temas
segundo os critérios:
o pertinéncia,
o relevancia;
o Vviabilidade

3. Definico do cronograma de
trabalho

4. Técnicas de pesquisa:
e documentacéo indireta:
o pesquisa documental,
o pesquisa bibliografica
e técnicas de fichamento de
obras técnicas e cientificas;
e documentacao direta:
o pesquisa de campo;

o pesquisa de laboratorio;
o observacao;
o entrevista,;
o questionario
e técnicas de estruturacdo de
instrumentos de pesquisa de

campo:
o questionarios;
o entrevistas;

o formularios etc

5. Problematizacdo
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6. Construcédo de hipoteses

7. Objetivos:

e geral e especificos (Para qué?

e Para quem?)

8. Justificativa (Por qué?)

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebdrica

40

Préatica

00

Total

40 Horas-aula

Teorica (2,5)

50

Pratica (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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MODULO Ill — Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM

FINANCAS

ll.1 - GESTAO DE ATIVIDADES FINANCEIRAS

Funcéo: Gestdo de Atividades Financeiras

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar indices e projecdes | 1.1. Efetuar calculos de indices | 1. Indices financeiros de
financeiras. financeiros. liquidez, rentabilidade,

2. Interpretar a importancia do
papel da controladoria e do
controller na  gestao da
organizacéo.

3. Estabelecer relacdes entre
dados e informag6es produzidos
por planilhas eletrdnicas.

4. Organizar e manipular as
informacdes a luz da auditoria
interna.

1.2. Identificar resultados dos
indicadores financeiros.

1.3. Identificar caracteristicas de
balancos patrimoniais e DRES.
1.4. Identificar e aplicar os véarios
indices e indicadores utilizados e
aplicados nas Técnicas de
Analise de Balanco.

1.5. Elaborar relatérios sobre o
desempenho econdmico/
financeiro da empresa a luz das
Técnicas de Andlise de Balanco.

2.1. Identificar as principais
fungbes da controladoria e do
controller, na gestao
organizacional.

2.2. ldentificar o desempenho da
empresa através dos controles,

elementos e informacdes
gerados pelos relatérios
gerenciais.

2.3. Identificar os indicadores de
desempenho dentro das
varidveis internas e externas,
cooperando assim, no

planejamento  estratégico e
operacional da empresa no curto
e longo prazo.

3.1. Realizar lancamentos e
acessos de dados e
informacdes.

3.2. Utilizar técnicas de
referéncia cruzada entre dados e
informacdes.

3.3. Executar calculo de

planilhas em Excell (avancado) e
softwares similares.

4.1. Classificar/ selecionar
documentos para montar
dossiés passiveis de auditoria.
4.2. Conferir  os  dossiés
existentes na instituicao.

econbmicos e estrutura de

endividamento de capital na

andlise e diagnostico financeiro

da empresa:

e estrutura das
demonstra¢des contabeis;

e andlise econdmica
financeira:
o conceito, importancia,

andlise e interpretacao

¢ indicadores de imobilizacao;

e indicadores de
endividamento;

e indicadores econdémicos;

e indicadores financeiros;

e estudo da necessidade
liguida de capital de giro;

e tesouraria;

e céalculo e analise de prazo
médio

2. Origem da controladoria:

e evolucao historica;

e 0 papel da controladoria;

e organizacdo em um contexto
sistémico;

e criacéo de valor

3. Func@es da controladoria:

e principais funcdes da
controladoria;

e caracteristicas da
controller;

e qualificacdo do controller

funcéo

4. Funcdes e controles:

e controles como elementos
de protecéo das
organizacoes;

e (gestdo das informacdes nas
organizaces

5. Avaliacdo de desempenho da
controladoria:
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5. Sistematizar informacdes e
caracteristicas das modalidades
de seguro.

5.1. Utilizar técnicas para captar
novos clientes e de manutencgéo
de clientes (renovacdo de

sSeguros).
5.2. Prestar atendimento ao
cliente apdés ocorréncia de
sinistro.

5.3. Colher documentos para
processo de sinistro.

5.4. Intermediar contato e
transacfes entre seguradora e
cliente.

e tipos de indicadores;

e modelos de avaliacdo de
desempenho;

e planejamento e controle
orgamentério estratégico de
curto e longo prazo

6. Mapeamento de dados:

e planilha financeira;

e Excell (avancado) e
softwares similares;

e planilha eletrdnica

7. Auditoria interna em

instituicdes financeiras

8. Modalidades de seguro

comercializado em instituices

financeiras:

e nocbBes de contratos de
seguros;

e procedimento de aviso de
sinistro;

e atendimento a clientes:
o emissdo de guia de

endossos, atualizacdo
de cadastro e prémio de
seguro

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 100 | Prética

00 Total

100 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 100

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.2 - EMPREENDEDORISMO NA ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Funcdo: Concepcdo, Viabilizacdo e Organizacdo

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar o] contexto
socioecondmico e politico tendo
em vista a pratica
empreendedora e a area
Financeira.

2. Avaliar pesquisas de mercado
de trabalho para detectar
demandas da &rea Financeira.

3. Identificar e avaliar
oportunidades de  mercado,
avaliando 0s potenciais
concorrentes, consumidores e
fornecedores na area
Financeira.

4. Planejar, monitorar e avaliar
projetos no ambito dos negdcios
de empresas da area Financeira.

5. Selecionar entidades para
apoio as praticas administrativas
nas empresas de pequeno,
médio e grande porte.

1.1. Identificar agBes alternativas
ao emprego formal que
possibilitem a geracdo e o
aumento de renda.

1.2. Relacionar alternativas
viaveis de fonte de renda de
acordo com o] mercado
globalizado.

1.3. Identificar
nichos potenciais.
1.4. Identificar oportunidades de

mercados e

negocios.
1.5. Aplicar os principios de
empreendedorismo e

intraempreendedorismo.

2.1. Realizar pesquisa de
mercado de trabalho.

2.2. Identificar as demandas do
mercado de trabalho.

2.3. Aplicar dados estatisticos na
analise de mercado de trabalho.

3.1. Acompanhar as tendéncias

de mercado identificando
oportunidades para novos
projetos.

3.2. Identificar 0s potenciais
concorrentes, consumidores e
fornecedores.

4.1. Articular e executar o plano
de negdcio no ambito legal e
operacional.

4.2. Implementar acOes
adequadas as caracteristicas da
organizacéo.

4.3. Analisar estratégias dos
negodcios, buscando manter-se

alinhado aos desejos dos
clientes.
4.4. Estabelecer objetivos e

acles para serem implantados a
longo, médio e curto prazo.

5. Identificar instituicdbes de
apoio as empresas de pequeno,
médio e grande porte.

1. Contexto socioecon6mico e

politico:

e empregabilidade, o desafio
do fim do emprego;

e necessidade de uma nova
mentalidade;

e caracteristicas do
empreendedor;

e necessidades do
empreendedor;

e empreendedor e
habilidades;

e valores do empreendedor;

e empreendedorismo na area
Financeira;

e intraempreendedorismo;

e networking

suas

N

. Empresa e sociedade:

a empresa financeira de
pequena dimensao;

e Vvisdo dos empresarios e o
processo  evolutivo das
empresas financeiras;

e modelo funcional;

e personalidade do
empreendedor;

e ciclo de vida das empresas
financeiras;

e inter-relagBes dos fatores de

sucesso

3. Planejamento do negdcio:

e negocio;

e metodologia de projeto de
produto e servico;

e valor agregado;

e financas e custos:
o determinagéo de pregos;
o orgcamentagéo

e plano de negocios:

o estabelecimento de
metas;

o clientes - busca de
oportunidades no
mercado;

o descricdo dos produtos
Ou Servicos;

o analise dos
concorrentes;
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o

@)

@)
@)
O

localizagéo;

métodos de marketing;
necessidades de
pessoal;
desenvolvimento de
fornecedores;
viabilidade econdmica/
financeira;

benchmarking

4. Constituicdo de empresas:

e introdugdo e  conceitos
preliminares e passos para
registrar uma empresa;

o formajuridica das empresas;

e contrato social;

e microempresa:

conceito;
enguadramento;
legislacéo e declaracéo;
nome comercial e a
marca,;

inscricbes, registros e
autorizac6es diversas;
aspectos tributérios e
trabalhistas

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica

100

Pratica

00

Total

100 Horas-aula

Tebrica (2,5)

100

Prética (2,5)

00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.3 — GESTAO DE COMPETENCIAS NA AREA FINANCEIRA

Funcdo: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar os pressupostos

tedricos e praticos  que
fundamentam a gestdo de
pessoas baseados em

competéncias.

2. ldentificar os fundamentos, os
objetivos, a estrutura no
contexto socioeconémico.

3. Identificar o0s cenarios
econdmicos na area de atuacgéo
da organizagéo.

4. Planejar acdes inovadoras
aos ambientes de trabalho,
visando a um maior
comprometimento e a

produtividade nas organizacoes.

1.1. Planejar e organizar as
atividades profissionais.

1.2. Participar da implementacao
de politicas internas de
recrutamento e selegao.

1.3. Realizar selecdes internas e
externas na busca de
competéncias.

2. Atuar em programas de
gestdo de pessoas buscando o
desenvolvimento das
competéncias internas e o
aumento da produtividade nas
organizacoes.

3. Registrar a evolucdo e as
consequéncias dos processos
de desenvolvimento interno para
planejamentos futuros.

4.1. Gerenciar o trabalho de

equipes em instituicdes
financeiras, visando também a
inclusdo de pessoas com
deficiéncia.

4.2. Organizar equipes de
trabalho em instituicdes
financeiras.

1. Gestao baseada
competéncias:

e evolucao e estagio atual

em

2. Historico de gestdo de
pessoas e relacbes de trabalho

3. Gestdo de pessoas baseada
em competéncias

4. Defini¢céo de competéncia
5. Modelos de acéo

6. Subsistemas de gestdo de

pessoas baseadas em
competéncias

7. Recrutamento e selegéo
(R&S)

8. Cargos e saléarios (C&S)

9. Treinamento e

desenvolvimento (T&D)
10. Plano de carreiras (PC)

11. Avaliacdo de desempenho
(AD)

12. Beneficios sociais

13. Gestdo do trabalho de
pessoas com deficiéncia

14. Administracdo eficaz do
tempo

15. Estratégias de trabalho em
equipe

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 100 | Prética

00 Total

100 Horas-aula

Tebrica (2,5) | 100

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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l11.4 — ANALISE DE CREDITO, FINANCIAMENTO E INVESTIMENTO

Funcéo: Pesquisas e Estudos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Avaliar os meios, estrutura,
garantias e aprovacbes de
créditos para decisbes, mas
acertadas nas negociacfes
financeiras.

2. Desenvolver critérios de
avaliacdo de analise dos
projetos de financiamentos

desenvolvidos no Brasil.

3. Interpretar as melhores
opcdes de investimentos as
empresas oferecidas no Brasil.

1.1. Identificar os diversos meios
de créditos e seus componentes
essenciais.

1.2. Compilar a estrutura de
comités de créditos.

1.3. Identificar demonstracdes
financeiras.
1.4. Pesquisar os diversos

sistemas de
créeditos.

1.5. Associar as regras de
aprovacao de créditos.

garantias de

2.1. Analisar as fontes de
financiamentos e o0s principais
critérios de andlise utilizados.
2.2. Comparar os tipos de
financiamentos, mas vantajosos
ao projeto.

2.3. Aplicar regras de taxa, risco
e garantias nos projetos de
financiamentos.

3.1. Identificar as origens e tipos
de investimentos oferecidos no
pais.

3.2. Realizar as taxas de juros e
sua estrutura.

3.3. Avaliar importancia dos
fluxos de caixa e investimentos
iniciais necessarios nas
decisOes de investimentos.

3.4. Calcular os métodos de
analise de investimentos.

3.5. Identificar projetos de
investimentos e decisbes de
investimentos sob restricbes de
capital.

1. Andlise de crédito:

2. Analise de financiamentos:

3. Analise de investimentos:

os cincos “C” do crédito:

o carater, capacidade,
capital, cadastro e
condicdes

limites de créditos:
o pessoa juridica, fisica,
massificado e produtor

rural
comités de créditos:
o alcadas individuais,

comités e superiores
andlises de demonstracdes
financeiras;
garantias em opera¢fes de
créditos:

o aspectos gerais,
garantias  fidejussoérias
ou pessoais, aval,

fianga, penhor, caugéo,
alienacdo fiduciaria e
hipoteca
processo de aprovagdo de
risco e créditos:

o empréstimos, finangas,
monitoramento,
manutenc¢ao e
cobrancas das
transacdes

fontes de financiamentos;

financiamentos por recursos

proprios;

principais critérios de

andlises de financiamentos;

tipos de financiamentos de
curto e longo prazo:

o BNDS, Capital de Giro,
FINAME, Recurso
Exterior, Debéntures,
Arrendamento Mercantil,
Leasing Financeiro e
outros

financiamentos de empresas

no Brasil;

financiamentos por recursos

de terceiros;

taxas, riscos e garantias
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origem das propostas de

investimentos e tipos de

investimentos;

formacao de taxa de juros

no mercado e estrutura de

termos das taxas de juros;

relevancia dos fluxos de
caixa nas decisbes de
investimentos, investimento
inicial, fluxos operacionais
de caixa e mensuracdo dos
fluxos de caixa para as
decis@es de investimentos;

métodos de analise de
investimentos:

o periodo de playback,
valor presente liquido
(NPV), taxa interna de
retorno (IRR) e indices
de lucratividade (IL)

analise de projetos

independentes e

mutuamente excludentes;

decisdes de investimentos
sob restricdes de capital

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica

00

Préatica

60 Total

60 Horas-aula

Pratica em

Teorica (2,5)

00

Prética (2,5)

50 | Total (2,5)

50 Horas-aula

Laboratoério

CNPJ: 62823257/0001-09 190
Paginan® 48




Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Séao Paulo

Praga Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

1.5 — CONTABILIDADE BANCARIA

Funcéo: Pesquisas e Estudos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Avaliar as normas de
supervisao bancéria
internacional, origem e objetivos
no controle do equilibrio
financeiro nacional.

2. Pesquisar a formagédo da
Estrutura Financeira do Brasil,
seus orgéos reguladores,
legislacéo nacional e
organizacéo.

3. Comparar as diversas
instituices financeiras do Brasil
e suas fungoes.

4. Organizar os lancamentos
contabeis por meio do método
de partidas dobradas do banco
comercial.

5. Associar e identificar a
estrutura das demonstracfes
contabeis  obrigatérias  aos

bancos comerciais.

1. Identificar as bases legais da
formagdo e supervisdo das
instituicbes financeiras e sua
origem.

2. ldentificar a estrutura, érgaos
reguladores e legislacdo do
sistema financeiro nacional e a
organizacdo do sistema
bancario.

3. Pesquisar os diversos tipos de

instituicbes financeiras
nacionais.

4. Registrar o0s langcamentos
contabeis especificos dos

bancos comerciais por meio do
meétodo de partidas dobradas.

5. ldentificar a estrutura das
demonstragdes contadbeis com
base nas novas normas
contabeis brasileiras e
harmonizagédo das leis da IFRS
internacional.

1. As institui¢des financeiras:

2. Estrutura do sistema
financeiro nacional:

e (Grgdos normativos;

e Legislacdo Bancéria

3. Bancos especializados:

4,
operagdes de
comerciais:

5.
legais,
contabeis com base do
internacional:

origens, objetivos e fins;
instituices financeiras
bancarias e ndo bancarias;
Comité  de Superviséo
Bancaria de Basiléia | e Il

Brasileira — Lei 4.595/64;
sistema distribuidor de
titulos e valores mobiliarios;
organizacédo de bancos

bancos de fomento;

bancos populares;

caixas econdmicas;

bancos de aceite financeiro;
bancos imobiliarios;

bancos de investimentos;
bancos comerciais;

bancos multiplos

contabeis das
bancos

Registros

constituicdo do banco;
depésitos;
descontos;
empréstimos
corrente;
recebimentos de tributos e
similares;

custddia de valores;

ordens de pagamentos;
depreciacdo, amortizacdo e
provisdes;

operacBes de cambio;
arrendamento mercantil;
outros eventos contabeis

em conta

contabeis
normas
IFRS

Demonstracdes
base novas
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caixa

e balan¢o semestral:
o apuracao de resultado
e balanco da matriz:
o incorporacao dos
resultados das agéncias
e balango geral
e demonstracdo de resultado
do exercicio;
e demonstracdo de fluxo de

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebdrica

00

Préatica

40 Total

40 Horas-aula

Pratica em

Tedrica (2,5)

00

Pratica (2,5)

50 Total (2,5)

50 Horas-aula

Laboratoério
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[11.6 = PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

Funcéo: Pesquisas e Estudos

COMPETENCIAS

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar o conceito histdrico
da Psicologia Organizacional e
relaciona-lo sob a dtica da
atuacdo do profissional de
financas.

2. lIdentificar o ambiente e o
clima organizacional.

3. Estabelecer relacdes de apoio
ao Sistema de recrutamento e
selecdo de  pessoas na
organizacéo.

HABILIDADES
1.1. Identificar o conceito da
Psicologia Organizacional

aplicado a area de Financas.

1.2. Comportar-se
adequadamente mediante o
perfil comportamental esperado
a area de financas.

2. Definir parametros de trabalho
para os diferentes grupos da
organizagao.

3. Participar de equipes no
ambiente de trabalho
encorajando a integracdo e a
colaboracéo de cada membro.

1. Conceito histérico da

Psicologia Organizacional:

e comportamento
organizacional;

e 0 homem e o mundo do
trabalho;

e 0 Eue o Outro narelagédo do
trabalho

2. Cultura e clima organizacional

3. Sistema de recrutamento e
selecdo:

e treinamento;

e avaliacdo de desempenho

4. Psicopatologia do trabalho:

4. Analisar o processo de | 4. ) Relacionar variaveis | ¢ hymanizagao e
estresse na conjuntura | intrinsecas do homem no desumanizacdo do homem
organizacional. trabalho. no trabalho

Carga Horaria (Horas-aula)
Tebrica 40 | Pratica 00 | Total 40 Horas-aula

Teobrica (2,5) | 50

Préatica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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111.7 — DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM

FINANCAS

Funcao: Desenvolvimento e Gerenciamento de Projetos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Planejar as fases de
execucao de projetos com base
na natureza e na complexidade
das atividades.

2. Avaliar as fontes de recursos
necessarios para 0]
desenvolvimento de projetos.

3. Avaliar a execucdo e os

1.1. Consultar catalogos e
manuais de fabricantes e de
fornecedores de servicos
técnicos.

1.2. Comunicar ideias de forma
clara e objetiva por meio de
textos e explanacdes orais.

2.1. Correlacionar
necessarios e
producéo.

2.2. Classificar o0s recursos
necessarios para o]
desenvolvimento do projeto.

2.3. Utilizar de modo racional os
recursos destinados ao projeto.

recursos
plano de

3.1. Verificar e acompanhar o

1. Referencial tedrico:

pesquisa e compilacdo de
dados;

producdes cientificas etc

2. Construcdo de conceitos
relativos ao tema do trabalho:

o definicdes;

e terminologia;

e simbologia etc

3. DefinicAo dos procedimentos
metodolégicos:

e cronograma de atividades;

o fluxograma do processo

4. Dimensionamento dos recursos
necessarios

5. lIdentificacdo das fontes de

resultados obtidos de forma | desenvolvimento do cronograma recursos
gquantitativa e qualitativa. fisico-financeiro.
3.2. Redigir relatérios sobre o 6. Elaboragio dos dados de
desenvolvimento do projeto. pésquisa'
3.3. Construir gréficos, planilhas, | | sele .é0'
cronogramas e fluxogramas. . codiﬁca’éo
3.4. Organizar as informacdes, tabul ? '
os textos e os dados, conforme | ¢ '@dulacao
formatacao definida. .
¢ 7. Andlise dos dados:
e interpretacéo;
e explicagéo;
e especificacdo
8. Técnicas para elaboracdo de
relatérios, graficos, histogramas
9. Sistemas de gerenciamento de
projeto
10. Formatacdo de trabalhos
académicos
Carga Horéaria (Horas-aula)
Teodrica 00 | Prética 60 | Total 60 Horas-aula o
Divisédo de
Teorica (2,5) 00 | Pratica (2,5) 50 | Total (2,5) 50 Horas-aula Turmas
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4.5. Enfoque Pedagogico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagogica, o curriculo organizado por meio
de competéncias sera direcionado para a construcdo da aprendizagem do aluno,
enquanto sujeito do seu préprio desenvolvimento. Para tanto, a organizacdo do processo
de aprendizagem privilegiara a definicdo de projetos, problemas e/ ou questdes geradoras
que orientam e estimulam a investigagdo, o pensamento e as acfes, assim como a
solucéo de problemas.

Dessa forma, a problematizacao, a interdisciplinaridade, a contextuacéo e os ambientes
de formacado se constituem em ferramentas basicas para a construcdo das habilidades,
atitudes e informacdes relacionadas que estruturam as competéncias requeridas.

4.6. Trabalho de Conclusao de Curso - TCC

A sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto pertinente a profissdo, desenvolvido
mediante controle, orientacdo e avaliacdo docente, permitird aos alunos o conhecimento
do campo de atuacao profissional, com suas peculiaridades, demandas e desafios.

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na adocdo de
sistemas de ensino que permitam a verificagdo da aplicabilidade dos conceitos tratados
em sala de aula, torna-se necessario que cada escola, atendendo as especificidades dos
cursos que oferece, crie oportunidades para que os alunos construam e apresentem um
produto final — Trabalho de Concluséo de Curso — TCC.

Cabera a cada escola definir, por meio de regulamento especifico, as normas e as
orientacdes que norteardo a realizacdo do Trabalho de Conclusédo de Curso, conforme a
natureza e o perfil de concluséo da Habilitagdo Profissional.

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera envolver necessariamente uma pesquisa
empirica, que somada a pesquisa bibliografica dard o embasamento préatico e tedrico
necessario para o desenvolvimento do trabalho. A pesquisa empirica devera contemplar
uma coleta de dados, que podera ser realizada no local de estagio supervisionado,
guando for o caso, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com profissionais da area.
As atividades, em numero de 120 (cento e vinte) horas, destinadas ao desenvolvimento
do Trabalho de Conclusdo de Curso, serdo acrescentadas as aulas previstas para o0 curso
e constardo do historico escolar do aluno.

O desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso pautar-se-4 em pressupostos
interdisciplinares, podendo exprimir-se por meio de um trabalho escrito ou de uma
proposta de projeto. Caso seja adotada a forma de proposta de projeto, os produtos
poderdo ser compostos por elementos graficos e/ ou volumétricos (maquetes ou
prototipos) necessarios a apresentagdo do trabalho, devidamente acompanhados pelas
respectivas especificagdes técnicas; memorial descritivo, memarias de calculos e demais
reflexdes de carater tedrico e metodoldgico pertinentes ao tema.

A tematica a ser abordada deve estar contida no ambito das atribuicoes profissionais da
categoria, sendo de livre escolha do aluno.

4.6.1. Orientacéao

Ficara a orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso por conta do
professor responsavel pelos temas do Planejamento do Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC) em FINANCAS, no 2° MODULO e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de
Curso (TCC) em FINANCAS, no 3° MODULO.
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4.7. Pratica Profissional

A Pratica Profissional sera desenvolvida em empresas e nos laboratorios e oficinas da
Unidade Escolar.

A prética sera incluida na carga horaria da Habilitacdo Profissional e ndo esta
desvinculada da teoria; constitui e organiza o curriculo. Sera desenvolvida ao longo do
curso por meio de atividades como estudos de caso, visitas técnicas, conhecimento de
mercado e das empresas, pesquisas, trabalhos em grupo, individual e relatoérios.

O tempo necesséario e a forma para o desenvolvimento da Prética Profissional realizada
na escola e nas empresas seréo explicitados na proposta pedagogica da Unidade Escolar
e no plano de trabalho dos docentes.

4.8. Estagio Supervisionado

A Habilitacéo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM FINANCAS n&o exige
0 cumprimento de estdgio supervisionado em sua organizacdo curricular, contando com
aproximadamente 300 horas-aula de préaticas profissionais, que poderdo ser
desenvolvidas integralmente na escola ou em empresas da regido, por meio de
simulacdes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de ensino que permitam a vivéncia
dos alunos em situacdes proximas da realidade do setor produtivo. O desenvolvimento de
projetos, estudos de casos, realizacdo de visitas técnicas monitoradas, pesquisas de
campo e aulas praticas desenvolvidas em laboratoérios, oficinas e salas-ambiente
garantirdo o desenvolvimento de competéncias especificas da area de formacéo.

O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no entanto,
condicdo para a conclusédo do curso. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas
deverdo constar do Historico Escolar do aluno. A escola acompanhara as atividades de
estagio, cuja sistematica sera definida através de um Plano de Estagio Supervisionado
devidamente incorporado ao Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar. O Plano de Estagio
Supervisionado devera prever 0s seguintes registros:

sistemética de acompanhamento, controle e avaliacao;

e justificativa;

e metodologias;

e Objetivos;

¢ identificacdo do responsavel pela Orientacédo de Estagio;

e definicdo de possiveis campos/ areas para realizacao de estagios.

O estagio somente podera ser realizado de maneira concomitante com o curso, ou seja,
ao aluno serad permitido realizar estagio apenas enquanto estiver regularmente
matriculado. Apds a conclusdo de todos os componentes curriculares sera vedada a
realizagdo de estagio supervisionado.

4.9. Novas Organizac¢Oes Curriculares

O Plano de Curso propde a organizagdo curricular estruturada em trés moédulos, com um
total de 1200 horas ou 1500 horas-aula.

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizacdo curricular, alterando o nimero de maodulos,
distribuicdo das aulas e dos componentes curriculares. A organizagéo curricular proposta
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levard em conta, contudo, o perfil de conclusdo da habilitagdo, da qualificacdo e a carga
horéria prevista para a habilitacao.

A nova organizagao curricular proposta entrara em vigor apds a homologacéo pelo Orgéo
de Supervisdo Educacional do Ceeteps.
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CAPiTUI:OS CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias adquiridas anteriormente pelos

alunos, diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva

habilitag&o profissional, podera ocorrer por meio de:

v

v

disciplinas de carater profissionalizante cursadas no Ensino Médio;

qualificacBes profissionais e etapas ou modulos de nivel técnico concluidos em outros

Cursos;

cursos de formacgao inicial e continuada ou qualificacdo profissional, mediante

avaliacao do aluno;

experiéncias adquiridas no trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliacao

do aluno;

avaliacdo de competéncias reconhecidas em processos formais de certificacéo

profissional.

O aproveitamento de competéncias, anteriormente adquiridas pelo aluno, por meio da

educacéao formal/ informal ou do trabalho, para fins de prosseguimento de estudos, sera

feito mediante avaliacdo a ser realizada por comissao de professores, designada pela

Direcao da Escola, atendendo os referenciais constantes de sua proposta pedagogica.

Quando a avaliacdo de competéncias tiver como objetivo a expedicdo de diploma, para

conclusdo de estudos, seguir-se-ao as diretrizes definidas e indicadas pelo Ministério da

Educacéo e assim como o contido na deliberacdo CEE 107/2011.
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CAPITULO 6 CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliacdo, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do
processo de desenvolvimento de competéncias estardq voltado para a construcao dos
perfis de conclusdo estabelecidos para as diferentes habilitacbes profissionais e as
respectivas qualificagbes previstas.

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizacdo de instrumentos
diversificados — textos, provas, relatorios, autoavaliacdo, roteiros, pesquisas, portfolio,
projetos, etc. — que permitam analisar de forma ampla o desenvolvimento de
competéncias em diferentes individuos e em diferentes situacdes de aprendizagem.

O carater diagnostico dessa avaliacdo permite subsidiar as decisfes dos Conselhos de
Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente previstos
de:

e classificacao;
¢ reclassificacao;
e aproveitamento de estudos.
E permite orientar/ reorientar os processos de:
e recuperacdo continua;
e recuperacao paralela;
e progressao parcial.

Estes trés ultimos, destinados a alunos com aproveitamento insatisfatorio, constituir-se-ao
de atividades, recursos e metodologias diferenciadas e individualizadas com a finalidade
de eliminar/ reduzir dificuldades que inviabilizam o desenvolvimento das competéncias
visadas.

Acresce-se ainda que, o instituto da Progressao Parcial cria condigbes para que os alunos
com mencdo insatisfatoria em até trés componentes curriculares possam,
concomitantemente, cursar o modulo seguinte, ouvido o Conselho de Classe.

Por outro lado, o instituto da Reclassificacdo permite ao aluno a matricula em maddulo
diverso daquele que esta classificado, expressa em parecer elaborado por Comissdo de
Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliagbes realizadas.

Também através de avaliacdo do instituto de Aproveitamento de Estudos permite
reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro do
sistema formal ou informal de ensino, dentro da formacado inicial e continuada de
trabalhadores, etapas ou médulos das habilitagbes profissionais de nivel técnico, ou do
Ensino Médio ou as adquiridas no trabalho.

Ao final de cada modulo, apds analise com o aluno, os resultados serdo expressos por
uma das mencgoes abaixo conforme estao conceituadas e operacionalmente definidas:

Mencéo Conceito Definicdo Operacional
. O aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento das
MB Muito Bom P . .
competéncias do componente curricular no periodo.
B Bom O aluno obteve bom desempenho no desenvolvimento das competéncias do
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componente curricular no periodo.

O aluno obteve desempenho regular no desenvolvimento das competéncias

R Regular . >
do componente curricular no periodo.

O aluno obteve desempenho insatisfatério no desenvolvimento das

I Insatisfatorio a . .
competéncias do componente curricular no periodo.

Seré& considerado concluinte do curso ou classificado para o modulo seguinte o aluno que
tenha obtido aproveitamento suficiente para promocdo — MB, B ou R — e a frequéncia
minima estabelecida.

A frequéncia minima exigida serd de 75% (setenta e cinco) do total das horas
efetivamente trabalhadas pela escola, calculada sobre a totalidade dos componentes
curriculares de cada moédulo e tera apuracdo independente do aproveitamento.

A emissdo de Mencao Final e demais decisdes, acerca da promocdo ou retencdo do
aluno, refletirdo a analise do seu desempenho feita pelos docentes nos Conselhos de
Classe e/ ou nas Comissdes Especiais, avaliando a aquisicdo de competéncias previstas
para 0os modulos correspondentes.
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CAPITULO 7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

A Sala Multiuso é um ambiente adequado para desempenho de atividades em equipes, e
passa a ser um investimento necessario para desenvolver aspectos motivacionais, sociais
e conceituais nos alunos, auxiliando-os no desenvolvimento das competéncias gerais e
especificas em relag@o aos cursos das Habilitagdes Profissionais Técnicas de Nivel Médio
e do Ensino Médio, facilitando e enriquecendo o processo ensino-aprendizagem.

SALA DE AULA

Carteiras.

Mesa do professor.
Quadro branco.
Armario de aco.

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

20 computadores.

01 roteador wireless.

02 condicionador de ar; tipo split — piso/ teto — com capacidade para 24.000btu/h.
Projetor multimidia.

01 filmadora.

01 camera digital.

Impressora multifuncional.

01 TV.

Software especifico.
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CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacdo dos docentes, que irdo atuar no Curso de TECNICO EM FINANCAS, sera
feita por meio de Concurso Publico como determinam as normas proprias do Ceeteps,
obedecendo a ordem abaixo discriminada:

v' Licenciados na Area Profissional relativa a disciplina;
v Graduados na Area da disciplina.

O Ceeteps proporcionard cursos de capacitacdo para docentes voltados para o
desenvolvimento de competéncias diretamente ligadas ao exercicio do magistério, além
do conhecimento da filosofia e das politicas da educagéo profissional.

TITULACOES DOCENTES POR COMPONENTE CURRICULAR*

COMPONENTE CURRICULAR TITULAGAO

e Administracéo (Ell)

e Administracédo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

e Ciéncias Administrativas
e Ciéncias Contabeis
e Ciéncias Econbmicas/ Economia

B _ e Ciéncias Gerenciais
Introdugdo aos Sistemas

] . . . iénci renciai rcamentari
Econdmicos e Financeiros Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

e Ciéncias Gerenciais e Orgcamentos Contdbeis
e Contabilidade (EIl)
e Relagdes Internacionais

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacéo
Econdmica

e Tecnologia em Planejamento e Programacao Econdmica
e Relagdes Internacionais

e Administracéo (Ell)

e Administracdo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

e Ciéncias com habilitagdo em Matematica
Métodos Quantitativos Aplicados | ®  Ciéncias Contabeis
a Administracdo Financeira e Ciéncias Econbmicas/ Economia
e Ciéncias Exatas com habilitacdo em Matemética (LP)
e Matemética
e Matemaética (LP)
e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Comunicacdo Social com habilitacdo em Publicidade e
Propaganda

e Comunicacdo Social com habilitacdo em Relacdes Publicas

Técnicas de Recepc¢ao, e Secretariado

Atendimento e Cobranca .
e Secretariado (Ell)

e Secretariado/ Secretariado Executivo
e Tecnologia em Automacao de Escritério e Secretariado
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e Tecnologia em Formagéo de Secretario

e Tecnologia em Secretariado/ Tecnologia em Secretariado
Executivo

e Ciéncias com habilitacdo em Matematica

e Ciéncias com habilitacdo em Matematica (LP)

Fundamentos de Mateméatica e Ciéncias Exatas com habilitacdo em Matematica
Financeira e Ciéncias Exatas com habilitacdo em Matematica (LP)

e Matematica

e Matematica (LP)

e Letras com habilitagdo em Inglés (LP)

e Letras com habilitacdo em Secretariado Executivo Bilingue/
Inglés

e Letras com habilitagdo em Secretario Bilingue/ Inglés

e Letras com habilitacdo em Secretario Executivo Bilingue/
Inglés

e Letras com habilitagdo em Tradutor e Intérprete/ Inglés
e Lingua Inglesa — Modalidade Secretariado Bilingue

N e Lingua Inglesa — Modalidade Secretariado Bilingue -
Inglés Instrumental Portugués/ Inglés
e Secretério/ Secretariado Executivo com habilitacdo em Inglés

e Tecnologia em Automacao de Escritorio e Secretariado/ Inglés

e Tecnologia em Automacéo Secretariado Executivo Bilingue/
Inglés

e Tecnologia em Formacao de Secretariado/ Inglés

e Tecnologia em Formacao de Secretario/ Inglés

e Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue/ Inglés
e Tradutor e Intérprete com habilitacdo em Inglés

e Letras com habilitagdo em Linguistica

e Letras com habilitagdo em Portugués (LP)

e Letras com habilitagdo em Secretario Bilingue/ Portugués

e Letras com habilitacdo em Secretario Executivo Bilingue/

Portugués
e Letras com habilitagcdo em Tradutor e Intérprete/ Portugués
Linguagem, Trabalho e e Linguistica (G e LP)
Tecnologia e Secretariado/ Secretariado Executivo

e Secretério/ Secretariado Executivo com habilitacdo em
Portugués

e Tecnologia em Automacao de Escritério e Secretariado
e Tecnologia em Formagédo de Secretario

e Tecnologia em Secretariado Executivo Bilingue

e Tradutor e Intérprete com habilitagdo em Portugués

e Administracao/ Ciéncias Administrativas (qualquer

modalidade)
Relacdes Interpessoais na e Administracdo de Recursos Humanos/ Administracdo em
Administracéo Financeira Recursos Humanos

e Ciéncias Juridicas
e Ciéncias Juridicas e Sociais
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e Ciéncias Sociais (LP)/ Sociologia e Politica (LP)/ Sociologia

(LP)
e Ciéncias Sociais/ Sociologia e Politica/ Sociologia
e Direito

e Psicologia

e Psicologia (LP)

e Secretariado

e Secretariado/ Secretariado Executivo

e Tecnologia em Formacao de Secretariado

e Tecnologia em Formacao de Secretario

e Tecnologia em Gestédo de Recursos Humanos

e Tecnologia em Secretariado/ Tecnologia em Secretariado
Executivo

e Administracédo (qualquer modalidade)

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Econbmicas/ Economia

e Ciéncias Gerenciais e Or¢camentos Contdbeis

e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Ciéncias Sociais (LP)/ Sociologia e Politica (LP)/ Sociologia

(LP)
e Ciéncias Sociais/ Sociologia e Politica/ Sociologia
e Direito
e Estudos Sociais com habilitagdo em Historia (LP)
Etica e Cidadania Organizacional * F?Iosof?a
e Filosofia (LP)
e Histdria

e Histdria (LP)

e Pedagogia (G ou LP)

e Psicologia

e Psicologia (LP)

e Relagdes Internacionais

e Sociologia/ Ciéncias Sociais/ Sociologia e Politica
e Tecnologia em Gestéo (qualquer modalidade)

e Tecnologia em Planejamento Administrativo

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacéo
Econbmica

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Administracao (EIl)
e Administracédo/ Ciéncias Administrativas (qualquer

modalidade)
Processos de Operacdes e Ciéncias Administrativas
Contabeis e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Econdbmicas/ Economia
e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias
e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
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e Contabilidade (ElI)

e Administracéo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

e Administracdo de Empresas
e Administracdo de Sistemas de Informacao
e Analise de Sistemas/ Sistemas de Informacéao

e Andlise de Sistemas Administrativos em Processamento de
Dados

e Analise de Sistemas de Informacao

¢ Analise de Sistemas e Tecnologia da Informacgéo
e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias da Computagéo

e Ciéncias EconOmicas/ Economia

e Computagéo

e Computagéo (LP)

e Computagéo Cientifica

e Engenharia da Computagéo

e Informatica/ Processamento de Dados

e Informatica/ Processamento de Dados (Ell)

e Matemética Aplicada as Ciéncias da Computacao
e Matemética Aplicada e Computacgéo Cientifica

e Matematica Aplicada e Computacional

e Matemética com Informética

e Matemética Computacional/ Fisica Computacional/ Fisica —
Opcéo Informética

e Programacéo de Sistemas (Ell)

e Sistemas de Informacgéo/ Andlise de Sistemas

e Tecnologia (qualquer modalidade na area de Informatica)
e Tecnologia da Informacdo e Comunicacao

e Tecnologia em Desenvolvimento de Sistemas

e Tecnologia em Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacao

e Tecnologia em Processos Gerenciais
e Tecnologia em Projetos de Sistemas de Informacdes
e Tecnologia em Sistemas da Informacao

Aplicativos Informatizados

e Administracao (EIl)

e Administracédo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

e Ciéncias Administrativas
e Ciéncias Contabeis
Processos Financeiros e e Ciéncias Econdbmicas/ Economia
Orcamentarios e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias
e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contdbeis
e Contabilidade (Ell)
e Tecnologia em Gestéo de Financas
e Tecnologia em Gestdo de Servicos e Negécios
e Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacao
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Econdmica
e Tecnologia em Planejamento e Programacédo Econdmica
e Tecnologia em Programacédo Econdmica

e Administracao (Ell)

e Administracéo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Econbmicas/ Economia
e Ciéncias Gerenciais

Gestdo Empresarial

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias
e Ciéncias Gerenciais e Or¢camentos Contdbeis
e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Administracdo (EIll)

e Administracdo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

e Administracdo de Sistemas de Informacéo
e Analise de Sistemas/ Sistemas de Informagéo

e Andlise de Sistemas Administrativos em Processamento de
Dados

e Analise de Sistemas de Informacao

¢ Analise de Sistemas e Tecnologia da Informacgéo

e Ciéncias da Computacdo

e Computagéo

e Computagéo (LP)

e Computacéo Cientifica

e Engenharia da Computagéo

e Informatica/ Processamento de Dados

Sistemas de Informagdes e Informatica/ Processamento de Dados (EIl)
Gerenciais e Matemética Aplicada as Ciéncias da Computacao

e Matemética Aplicada e Computacgédo Cientifica

e Matematica Aplicada e Computacional

e Matemética com Informética

e Matemética Computacional/ Fisica Computacional/ Fisica —
Opcao Informatica

e Programacdo de Sistemas (Ell)

e Sistemas de Informacgdo/ Andlise de Sistemas

e Sistemas e Tecnologia da Informacéo (LP)

e Tecnologia (qualquer modalidade na area de Informatica)
e Tecnologia de Computacdo

e Tecnologia de Informacdo e Comunicacao

e Tecnologia em Desenvolvimento de Sistemas

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Tecnologia em Projetos de Sistemas de Informacdes

e Tecnologia em Sistemas da Informacao

e Ciéncias Sociais (LP)/ Sociologia e Politica (LP)/ Sociologia

Psicologia Social (LP)

CNPJ: 62823257/0001-09 190
Paginan®73



Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Séao Paulo

Praga Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

Ciéncias Sociais/ Sociologia e Politica/ Sociologia
Psicologia
Psicologia (LP)

Fundamentos da Legislacédo
Trabalhista

Ciéncias Juridicas
Ciéncias Juridicas e Sociais
Direito

Planejamento do Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) em
Financas

Administracéo (Ell)

Administracéo/ Ciéncias Administrativas
modalidade)

Ciéncias Administrativas

Ciéncias Contabeis

Ciéncias Econémicas/ Economia

Ciéncias Gerenciais

Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias
Ciéncias Gerenciais e Orgcamentos Contdbeis
Contabilidade (EII)

Tecnologia em Planejamento Administrativo

Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacao

Econbmica

Tecnologia em Planejamento e Programacdo Econdmica

Tecnologia em Processos Gerenciais

(qualquer

Gestao de Atividades Financeiras

Administracéo/ Ciéncias Administrativas
modalidade)

Administracédo Publica

Ciéncias Contabeis

Ciéncias Econdmicas/ Economia
Engenharia (qualquer modalidade)
Matematica

Matematica (LP)

(qualquer

Empreendedorismo na
Administracdo Financeira

Administracéo (EII)

Administracao/ Ciéncias Administrativas
modalidade)

Ciéncias Administrativas

Ciéncias Contabeis

Ciéncias Econémicas/ Economia

Ciéncias Gerenciais

Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

Ciéncias Gerenciais e Orgcamentos Contabeis
Ciéncias Juridicas

Ciéncias Juridicas e Sociais

Direito

Engenharia de Producéo (qualquer modalidade)
Relagdes Internacionais

Sociologia/ Ciéncias Sociais/ Sociologia e Politica
Tecnologia modalidade Tecnologo Executivo
Tecnologia em Gestéo de Logistica

(qualquer
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e Tecnologia em Gestéo de Servicos

e Tecnologia em Gestao de Servicos e Negocios
e Tecnologia em Gestdo Empresarial

e Tecnologia em Logistica (qualquer modalidade)
e Tecnologia em Planejamento Administrativo

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programagéo
Econdmica

e Administracdo (Ell)

e Administracéo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

e Administracdo de Recursos Humanos/ Administracdo em

Gest&o de Competéncias na Area Recursos Humanos

Financeira e Ciéncias Administrativas

e Psicologia

e Psicologia (LP)

e Tecnologia em Gestéo de Recursos Humanos

e Tecnologia em Processos Gerenciais

e Administracéo (Ell)

e Administracéo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

e Ciéncias Administrativas
Andlise de Crédito, Financiamento

. e Ciéncias Contabeis
e Investimento

e Ciéncias Econdmicas/ Economia

e Ciéncias Gerenciais

e Ciéncias Gerenciais e Or¢camentérias

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis

e Administracdo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contébeis

e Ciéncias Econbmicas/ Economia

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
e Contabilidade (EIl)

e Tecnologia modalidade Tecndélogo Executivo

Contabilidade Bancéaria

e Administracédo/ Ciéncias Administrativas (qualquer
modalidade)

Psicologia Organizacional e Ciéncias Administrativas
e Psicologia
e Psicologia (LP)

e Administracéo (Ell)
e Administracdo/ Ciéncias Administrativas (qualquer

Desenvolvimento do Trabalho de modalidade)
Concluséo de Curso (TCC) em e Ciéncias Administrativas
Financas e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Econbmicas/ Economia
e Ciéncias Gerenciais
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e Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias

e Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis
e Contabilidade (EIl)

e Tecnologia em Planejamento Administrativo

e Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programagéo
Econdmica

e Tecnologia em Planejamento e Programacdo Econémica
e Tecnologia em Processos Gerenciais

*O quadro acima apresenta a indicacédo da formacédo e qualificagcdo para a funcao
docente. Para a organizacdo dos concursos publicos, a unidade escolar devera
consultar o Catalogo de Requisitos de Titulagdo para Docéncia.

CAPITULO 9 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Ao aluno concluinte do curso sera conferido e expedido o diploma de TECNICO EM

FINANCAS, satisfeitas as exigéncias relativas:
v ao cumprimento do curriculo previsto para a habilitagao;
v a apresentacao do certificado de conclusédo do Ensino Médio ou equivalente.

Ao término do primeiro médulo, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacdo Técnica de
Nivel Médio de AUXILIAR FINANCEIRO.

Ao término dos dois primeiros médulos, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacdo
Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE FINANCEIRO.

O certificado e o diploma teréo validade nacional.
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PARECER TECNICO
Analise dos ltens do Plano de Curso

1.1. Identificag&o da Instituig&o
Centro Estadual de Educacéo Tecnolégica Paula Souza

Os Planos de Curso das Habilitacdes Profissionais Técnicas de Nivel Médio, das
Especializacdes, das Habilitagdes Profissionais Técnicas de Nivel Médio Integradas ao
Ensino Médio sao autorizadas para a Instituicdo “Centro Paula Souza”.

As Unidades Escolares para implantar o curso, ja autorizado, deverao fazer solicitacdo ao
Diretor Superintendente, em até 120 dias antes do inicio do curso, demonstrando que
possuem todas as condicbes para a implantacdo do mesmo, de acordo com as
determinacdes da Portaria Ceeteps ou seja:

e justificativa: relevancia do curso para a regiao;
e o0bjetivos: impacto social resultante da oferta do curso;

e infraestrutura: espaco fisico, instalacdes, equipamentos, acervo bibliografico,
recursos humanos.

O grupo de supervisdo, juntamente com o especialista da area do curso, visitam a
Unidade Escolar e emitem parecer acerca do pedido, subsidiando o parecer do
Coordenador de Ensino Médio e Técnico oferecido a decisdo do Diretor-Superintendente
a respeito da autorizacdo da implantacéo.

1.2. Identificacdo do Curso
e Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM FINANCAS.

e Eixo Tecnoldgico: Gestédo e Negocios.

O Eixo Tecnoldgico propde uma carga horaria de 800 horas. O curso apresentado propde
um total de 1200 horas distribuidas em trés semestres, com 400 horas cada um, ou 1500
horas-aula com 500 horas-aula por semestre.

1.3. Justificativas e Objetivos

Financas é a arte e a ciéncia de gerenciar os ativos financeiros. Um campo amplo de
estudo das instituicbes financeiras, dos mercados financeiros e do funcionamento dos
sistemas financeiros, assim Financas ¢é o fornecimento de fundos para
negacios e projetos. O TECNICO EM FINANCAS é um decisor, seja um investidor
individual ou gerente empresarial, busca maximizar uma fung&o-objetivo, seja
em utilidade ou em retorno esperado, ou agregar valor para o acionista ou empresario. A
area de Financas compfem de estudo do planejamento financeiro, da gestdo de ativos e
da captacdo de fundos por empresas e instituicdes financeiras. O TECNICO EM
FINANCAS tem que dar diretrizes de direcionamento como: onde investir, 0 que contratar,
como financiar, quais meios para gerenciar todos os recursos disponiveis dentro de uma
instituicao.

O TECNICO EM FINANCAS ¢é o profissional que efetua atividades nas negociacées
bancéarias e nos setores de tesouraria, contabilidade, analise de crédito, orcamento
empresarial, custos e formacao de precos. Identifica os diversos indicadores econémicos

e financeiros e sua importancia para andlise financeira. Interpreta demonstrativos

CNPJ: 62823257/0001-09 190
Paginan° 77



Centro Estadual de Educacgéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Praga Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

financeiros. Realiza fluxo de caixa, langcamentos financeiros, ordens de pagamento,
contas a pagar e receber e cobrancas. Coleta e organiza informacfes para elaboracéo do
orcamento empresarial e analise patrimonial.

Nessa profissdo, em organizacfes publicas, privadas ou do terceiro setor, € necessario
tomar decisdes constantemente, sejam financeiras, gerenciais, contabeis, humanas,
patrimoniais, controle de custos e de producdo. Segundo José Luis Amancio no site
Administradores “O profissional financeiro do século 21 ainda deve ter muito das
caracteristicas tradicionais, porém acrescidas de novos conhecimentos e maneiras de agir
de modo a agregar valor as atividades da empresa e sociedade como um todo”. Por isso,
€ preciso preparo, capacitacdo, qualificacdo, conhecimento, transparéncia, ética,
disciplina, comprometimento efetivo, assertividade, disponibilidade para desenvolver
meétodos e técnicas no gerenciamento de equipes.

A montagem do curso foi feita com a assessoria de profissionais licenciados em
Pedagogia, Contabilidade e Matematica; graduados em Ciéncias Contabeis e Atuariais;
pés-graduados em Gestao Estratégica, Gestdo Empresarial; bacharéis em Administracao
de Empresas; mestres em Interfaces Sociais da Comunicacdo; especialistas em
Administracdo Escolar, Geréncia Contébil, Financeira e Auditoria e especialistas em
Planejamento, Implementacéo e Gestao de Cursos a Distancia.

O curso de TECNICO EM FINANCAS tem como objetivo capacitar para:

e formar profissionais com competéncias e habilidades em finangas que Ihes
possibilitem enfrentar os desafios relativos as transformacdes, sociais, econémicas
e financeiras no mundo do trabalho;

e formar técnicos conscientes de suas responsabilidades ética e social, que se
comprometam com a aplicacdo de tecnologias politicamente corretas, prezando a
qualidade de vida e promovendo o bem estar da instituicéo;

e compreender o contexto socioecondmico e financeiro das empresas e instituicoes,
nos planos regional e global;

e aplicar nas diferentes realidades de trabalho, conhecimentos e atitudes favoraveis
a transformacdo ao auxilio e continuidade de uma instituicAo buscando a
manutencdo e organizacdo da sociedade de forma a preservar o equilibrio
econdmico e social;

e ter uma formacdo cientifica e técnica para gerir e direcionar os investimentos e
financiamentos das organizacdes, desenvolvendo um trabalho com autonomia
moral, intelectual, tanto dentro do contexto mais imediato das regras da
organizacao ou no dimensionamento amplo de uma sociedade;

e desenvolver estudos sobre controles, pesquisas e projetos sobre a area de atuacéo
da instituicdo buscando sempre a melhoria significativa para o aperfeicoamento
das técnicas e métodos financeiros;

e aplicar técnicas de planejamento, gestdo, avaliagdo e controle, para insercdo no
contexto dos servigos financeiros das organizagoes.

1.4. Perfil Profissional

O perfil profissional proposto define a identidade do curso e esta descrito de acordo com 0
proposto no Eixo Tecnoldgico de Gestdo e Negdcios.

As competéncias gerais, atribuicbes e atividades estdo baseadas na Classificacao

Brasileira de Ocupacgfes (Ministério do Trabalho e do Emprego — Classificagdo Brasileira
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de Ocupacbes — CBO 2002 - Sintese das ocupacbes profissionais (site:
http://www.mtecbo.gov.br/)).

Titulos

4110-05 — Auxiliar de Escritorio em Geral — Auxiliar Administrativo de Pessoal, Auxiliar de Administracéo,
Auxiliar de Compras, Auxiliar de Escritério, Auxiliar de Estoque, Auxiliar de Promogéo de Vendas
(Administrativo), Auxiliar de Setor de Compras (Administrativo), Auxiliar de Supervisor de Vendas
(Administrativo), Auxiliares Administrativos e de Escritérios, Escriturario.

4110-10 — Assistente Administrativo — Agente Administrativo, Assistente de Administracdo, Assistente de
Controlador de Orcamento, Assistente de Controle Administrativo, Assistente de Escritério, Assistente de
Faturamento, Assistente de Financas (exclusive no servi¢o publico), Assistente do Setor de Firmas e
Procurac6es, Assistente Técnico (no servigo publico), Assistente Técnico Administrativo, Encarregado de
Departamento de Pessoal, Encarregado de Pessoal.

4110-15 — Atendente de Judiciério.

4110-20 — Auxiliar de Judiciério.

4110-25 - Auxiliar de Cartério.

4110-30 — Auxiliar de Pessoal — Apontador de Cartdes de Ponto.
4110-35 — Auxiliar de Estatistica — Controlador de Estatistica.
4110-40 — Auxiliar de Seguros — Auxiliar Técnico de Seguros.

4110-45 — Auxiliar de Servicos de Importagcdo e Exportacdo — Auxiliar de Trafego de Exportacao e
Importacdo, Conferente de Documentacédo de Importacdo e Exportacdo, Conferente de Exportacgéo.

4110-50 — Agente de Microcrédito — Agente de Microfinancas, Assessor de Microcrédito, Assessor de
Microfinancas, Coordenador de Microcrédito.

O mercado de trabalho proposto esta coerente com as areas de atuacao.

1.5. Organizacao Curricular

1.5.1. O curso foi organizado dando atendimento ao que determina a Resolucdo
CNE/CEB n° 04/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB n° 01/2005, a Resolucéo
CNE/CEB n° 03/2008, a Deliberacdo CEE n° 105/2011 e as Indicagdes CEE n° 08/2000 e
108/2011, assim como as competéncias profissionais identificadas pelo Ceeteps, com a
participacdo da comunidade escolar.

O curso é estruturado em trés moédulos, articulados com 400 horas cada um.

Ao término do primeiro médulo, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacdo Técnica de
Nivel Médio de AUXILIAR FINANCEIRO que € o profissional que auxilia na execucédo de
rotinas de negociagdes bancérias e financeiras em diversos setores. Coleta e organiza
informacgdes para elaboracéo de orcamentos, executa langamentos financeiros, ordens de
pagamento e contas a pagar e receber e da suporte para gerentes séniores.

Ao término dos dois primeiros médulos, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificagédo
Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE FINANCEIRO que €& o profissional que
assessora 0s executivos da area Financeira no desempenho de suas fungoes,
gerenciando informagbes e na execugdo de rotinas técnicas/ operacionais do setor
financeiro. Organiza documentos e atualiza dados, gera lancamentos contabeis, executa
atividades de cobranca e crédito.

O curso é organizado por componentes curriculares que indicam as competéncias e
habilidades a serem construidas e bases tecnologicas, que sdo conhecimentos a serem
adquiridos e sua carga horaria, tanto teérica com a carga horaria da parte prética
desenvolvida em laboratorios.
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O proposto nos componentes curriculares esta coerente e suficiente para atingir o perfil
proposto para as saidas intermediarias e perfil profissional de concluséo.

O perfil profissional de conclusdo estd coerente com o perfil proposto ao CNCT, assim
como os temas propostos estdo incluidos em todos os componentes curriculares do
curso.

1.5.2. A Metodologia Proposta

O curriculo organizado por competéncias propde aprendizagem focada no aluno,
enquanto sujeito de seu proprio desenvolvimento. O processo de aprendizagem propde a
definicdo de projeto, problemas e/ ou questdes geradoras que orientam e estimulam a
investigacdo, o pensamento e as agdes e a solucao de problemas.

A problematizacdo, a interdisciplinaridade, a contextuacéo e os ambientes de formacéo se
constituem em ferramentas basicas para a construgcdo de competéncias, habilidades,
atitudes e informacdes.

1.5.3. Trabalho de Conclusé&o de Curso
O Trabalho de Conclusdo de Curso tem como objetivo a sistematizacdo do conhecimento

pertinente a profissdo e serd desenvolvido mediante controle, orientacdo e avaliagéo
docente; permitira aos alunos o conhecimento do campo de atuacédo profissional, com

suas peculiaridades, demandas e desafios.
O Trabalho de Conclusédo de Curso envolvera necessariamente uma pesquisa empirica,

bY

que serd somada a pesquisa bibliografica e dara embasamento pratico e tedrico ao
trabalho.

As atividades, em numero de 120 (cento e vinte) horas, destinadas ao desenvolvimento
do Trabalho de Conclusdo de Curso, serdo acrescentadas as aulas previstas para o curso
e constardo do historico escolar.

1.5.4. O Estagio Supervisionado

O curso nao exige o cumprimento do estagio supervisionado e sua matriz curricular conta
com, 300 horas-aula de praticas profissionais, que serdo desenvolvidas na escola ou em
empresas da regido, por meio de simulacfes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de
ensino que permitam a vivéncia dos alunos em situacBes proximas da realidade do
mercado de trabalho.

O aluno, a seu critério, podera realizar, enquanto estiver cursando, 0 estagio
supervisionado. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas deverdo constar do
histérico escolar. A escola acompanhara as atividades de estagio definido no “Plano de
Estagio Supervisionado”.

1.6. Os critérios de “Aproveitamento de Estudos” e os critérios de “Avaliacdo de
Aprendizagem” estdo propostos de acordo com a legislagdo vigente e o contido no
Regimento Comum das Escolas Técnicas Estaduais do Centro Estadual de Educagéo
Tecnologica do Centro Paula Souza.

1.7. Instala¢Oes, Materiais, Equipamentos, Acervo Bibliografico

As instalacbes propostas para as aulas teoricas e aulas praticas correspondem as
necessidades de cada componente curricular a ser desenvolvido, assim como atendem as
propostas estabelecidas para o desenvolvimento do curso, as referéncias bibliograficas e

0S materiais e equipamentos.
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1.8. Pessoal Docente e Técnico
Toda Unidade Escolar conta com:

e Diretor de Escola;

e Diretor de Servico Administrativo;
e Diretor de Servico Académico;

e Coordenador Pedagogico;

e Coordenador de Area;

e Grupo de Apoio;

e Docentes.

A habilitacdo dos docentes esta organizada de acordo com o0 componente curricular que o
mesmo devera desenvolver. Esta relacao regulamenta, também, os concursos publicos e
a atribuicdo de aulas.

Sao Paulo, 10 de novembro de 2011.

MARGARETE DOS SANTOS
RG

MARGARETE DOS SANTOS é Bacharel em Administracdo de Empresas e Pés-
Graduada em Gestdo Empresarial, bem como colabora em projetos da Unidade de
Ensino Médio e Técnico do Centro Paula Souza.
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PORTARIA DE DESIGNACAO DE 03-11-2011

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico do Centro Estadual de Educacédo Tecnologica
Paula Souza designa Sabrina Rodero Ferreira Gomes, R.G. 19.328.301, Stella Maris
Alvares Lobo, R.G. 10.192.668-6 e S6nia Regina Corréa Fernandes, R.G. 9.630.740-7,
para procederem a andlise e emitirem aprovacdo do Plano de Curso da Habilitagdo
Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM FINANCAS, incluindo as
Qualificacdes Técnicas de Nivel Médio de AUXILIAR FINANCEIRO e de ASSISTENTE
FINANCEIRO, a ser implantada na rede de escolas do Centro Estadual de Educacédo

Tecnologica Paula Souza — Ceeteps.

Sao Paulo, 03 de novembro de 2011.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico
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APROVACAO DO PLANO DE CURSO

A Supervisdo Educacional, supervisdo delegada pela Resolucado SE n° 78, de 07/11/2008,
com fundamento no item 14.5 da Indicacdo CEE 08/2000, aprova o Plano de Curso do
Eixo Tecnoldgico de “Gestdo e Negocios”, referente a Habilitagcdo Profissional Técnica de
Nivel Médio de TECNICO EM FINANCAS, incluindo as Qualificagdes Técnicas de Nivel
Médio de AUXILIAR FINANCEIRO e de ASSISTENTE FINANCEIRO, a ser implantada na

rede de escolas do Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula Souza, a partir de

17-11-2011.
Séo Paulo, 17 de novembro de 2011.
Sabrina Rodero Ferreira Stella Maris Alvares Sénia Regina Corréa
Gomes Lobo Fernandes
R.G. 19.328.301 R.G. 10.192.668-6 R.G. 9.630.740-7

Diretor de Departamento

Supervisor Educacional Supervisor Educacional _ _
Supervisor Educacional
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PORTARIA CETEC N° 116, DE 17-11-2011

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico, no uso de suas atribuicdes, com fundamento na
Resolucdo SE n° 78, de 07-11-2008, e nos termos da Lei Federal 9394/96, Decreto Federal
n°® 5154/04, Resolugcdo CNE/CEB 04/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB 01/2005,
Parecer CNE/CEB n°® 11, de 12-06-2008, Resolugdo CNE/CEB n° 03, de 09-07-08,
Deliberacdo CEE 105/2011, das Indicacbes CEE 08/2000 e 108/2011 e, a vista do Parecer
da Supervisdo Educacional, expede a presente Portaria:

Artigo 1° — Fica aprovado, nos termos da Deliberacdo CEE n° 105/2011 e do item 14.5 da
Indicacdo CEE 08/2000, o Plano de Curso do Eixo Tecnoldgico “Gestdo e Negdcios”, da
seguinte Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio:

a) TECNICO EM FINANCAS, incluindo as Qualificacbes Tecnicas de Nivel Médio de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO e de ASSISTENTE TECNICO.

Artigo 2° — O curso referido no artigo anterior esta autorizado a ser implantado na Rede de
Escolas do Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula Souza, a partir de 17-11-2011.

Artigo 3° — Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Sao Paulo, 17 de novembro de 2011.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico
Publicada no DOE de 18-11-2011, secéo |, pagina 48.
Retificacdo da Portaria Cetec n° 116, de 17-11-2011.

Na Portaria Cetec n° 116, de 17-11-2011, publicada no DOE de 18-11-2011 — Poder
Executivo — Secao | — pagina 48, onde se Ié “AUXILIAR ADMINISTRATIVO” e
“ASSISTENTE TECNICO?”, leia-se “AUXILIAR FINANCEIRO” e “ASSISTENTE

FINANCEIRQO?”, respectivamente.

Retificada no DOE de 22-11-2011, sec¢éao |, pagina 57.
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EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS
Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM FINANGAS

Resolucdo SE n.° 78, de 7-11-2008, Lei Federal n.° 9394/96, Decreto Federal n.° 5154/2004, Resolucdo CNE/CEB n.° 4/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB n.° 1/2005, Parecer CNE/CEB n.° 11, de 12-6-2008, Resolucdo CNE/CEB
n.° 03, de 9-7-2008, Deliberagdo CEE 105/2011, das Indicacdes CEE n.° 08/2000 e n.° 108/2011.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec n.° 116, de 17-11-2011, publicada no DOE de 18-11-2011, secéo |, pagina 48, retificada no DOE de 22-11-2011, sec¢éo |, pagina 57.

MODULO | - 12 semestre de 2012 MODULO Il — 22 semestre de 2012 MODULO Il - 12 semestre de 2013
Carga Hordria (horas-aula) Carga Horaria (horas-aula) Carga Horaria (horas-aula)
Componentes Curriculares Teoria  Pritica  Total Componentes Curriculares Teoria  Pritica  Total Componentes Curriculares Teoria  Pritica  Total
1.1 = Introdugdo aos Sistemas Econdmicos e 1.1 — Processos de OperagBes Contabeis 100 00 100 111.1 — Gestdo de Atividades Financeiras 100 00 100
Financeiros 40 00 40 11.2 — Aplicativos Informatizados 00 100 100 1Il.2 — Empreendedorismo na Administracio
IA<21 - _MtEtONdO: Quantitativos Aplicados a o 00 o 11.3 - Processos Financeiros e Orcamentérios 60 00 60 Financeira 100 00 100
ministragdo Financeira _ = A A
— - : 1.4 — Gestdo Empresarial 60 00 60 II.I.3 .Gestao de Competéncias na Area
1.3 — Técnicas de Recepgdo, Atendimento e L5—s de Inf G 00 0 0 Financeira 100 00 100
.5 — Sistemas de Informagdes Gerenciais
Cobranga 40 00 40 - - - : .4 — Andlise de Credito, Financiamento e
.4 - Fundamentos de Matematica 11.6 - Psicologia Social 40 00 40 Investimento 00 60 60
Financeira 100 00 100 11.7 = Fundamentos da Legislagdo Trabalhista 40 00 40 1.5 — Contabilidade Bancéria 00 40 40
1.5 — Inglés Instrumental 40 00 40 Ié.s l— ) PI;nzjamer(]Tt_gc) do F?I'rabalho de % o0 20 111.6 — Psicologia Organizacional 40 00 40
—Li i onclusdo de Curso em Finangas
1.6 — Linguagem, Trabalho e Tecnologia 60 00 60 ¢ 7 — Desenvolvimento do Trabalho de
.7 - Relagbes Interpessoais na Conclusdo de Curso (TCC) em Finangas 00 .60 60
Administragdo Financeira 100 00 100
1.8 — Etica e Cidadania Organizacional 60 00 60
TOTAL 500 00 500 TOTAL 340 160 500 TOTAL 340 160 500
. . MODULOS | + 11 + I
MODULO | MODULOS I + I
e , 1 e s . - Habilitagao Profissional Técnica de Nivel
Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Médio de
AUXILIAR FINANCEIRO ASSISTENTE FINANCEIRO .
TECNICO EM FINANCAS
Total de Carga Horaria Teérica: 1180 horas-aula Total de Carga Horaria Pratica: 320 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso: 120 horas
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EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM FINANCAS (2,5)

Resolucdo SE n.° 78, de 7-11-2008, Lei Federal n.° 9394/96, Decreto Federal n.° 5154/2004, Resolucdo CNE/CEB n.° 4/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB n.° 1/2005, Parecer CNE/CEB n.° 11, de 12-6-2008, Resolucdo CNE/CEB
n.° 03, de 9-7-2008, Deliberacdo CEE 105/2011, das Indicacdes CEE n.° 08/2000 e n.° 108/2011.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec n.° 116, de 17-11-2011, publicada no DOE de 18-11-2011, secéo |, pagina 48, retificada no DOE de 22-11-2011, secéo |, pagina 57.

MODULO | - 12 semestre de 2012

MODULO Il - 22 semestre de 2012

MODULO Il - 12 semestre de 2013

Carga Hordria (horas-aula)

Carga Horaria (horas-aula)

Carga Horaria (horas-aula)

Componentes Curriculares Teoria  Pritica  Total Componentes Curriculares Teoria  Pritica  Total Componentes Curriculares Teoria  Pritica  Total
1.1 = Introdugdo aos Sistemas Econdmicos e 1.1 — Processos de OperagBes Contabeis 100 00 100 111.1 — Gestdo de Atividades Financeiras 100 00 100
Financeiros 50 00 50 11.2 — Aplicativos Informatizados 00 100 100 1.2 — Empreendedorismo na Administracio
IA<21 - _MtEtONdO: Quantitativos Aplicados a 5 00 5 11.3 - Processos Financeiros e Orcamentarios 50 00 50 Financeira 100 00 100
ministragdo Financeira _ = A A

— - : 114 — Gestio Empresarial 50 00 50 II.I.3 .Gestao de Competéncias na Area

1.3 — Técnicas de Recepgdo, Atendimento e de Inf Financeira 100 00 100
11.5 — Sistemas de Informagdes Gerenciais 00 50 50
Cobranga 20 00 20 - - - : .4 — Andlise de Credito, Financiamento e
.4 - Fundamentos de Matematica 11.6 — Psicologia Social 50 00 50 Investimento 00 50 50
Financeira 100 00 100 11.7 = Fundamentos da Legislagdo Trabalhista 50 00 50 115 — Contabilidade Bancéria 00 50 50
1.5 — Inglés Instrumental 50 00 50 .8 l— Pljnejame?to )do Trabalho de 111.6 — Psicologia Organizacional 50 00 50
T : Conclusdo de Curso (TCC) em Finangas 50 00 50
1.6 — Linguagem, Trabalho e Tecnologia 50 00 50 7 — Desenvolvimento do Trabalho de
.7 - Relagbes Interpessoais na Conclusdo de Curso (TCC) em Finangas 00 50 50
Administragdo Financeira 100 00 100
1.8 — Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50
TOTAL 500 00 500 TOTAL 350 150 500 TOTAL 350 150 500
. . MODULOS | + 11 + 111
MODULO | MODULOS | + 11

Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de
AUXILIAR FINANCEIRO

Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de
AsSISTENTE FINANCEIRO

Habilitagao Profissional Técnica de Nivel
Médio de
TECNICO EM FINANCAS

Total de Carga Horaria Teérica: 1200 horas-aula

Total de Carga Horaria Pratica: 300 horas-aula

Trabalho de Conclusdo de Curso: 120 horas
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