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SEMESTRE CURRICULAR MODULO TOTAL
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2020/ 1° ADMINISTRACAO -/ - 160h/a
LOCAL: PERIODO:
CENTRO NOITE
| -EMENTA

Mundo do trabalho, a estrutura e funcionamento organizacional, o papel e atividades do Auxiliar
Financeiro em seus principais aspectos. Abordagem dos conceitos fundamentais da area. Indicadores
e nocOes de das areas de planejamento, tesouraria (contas a pagar, receber, cobranca, bancos, capital
de giro e fluxo de caixa). NocBes bésicas de custos e formacdo do preco de venda, nocbes de
planejamento financeiro e orcamento empresarial, relacionando estes conceitos a realidade e
exigéncias da sociedade atual.

Il - COMPETENCIAS PROFISSIONAIS/ HABILIDADES

COMPETENCIAS

HABILIDADES

Identificar e compreender a dindmica do mundo | a)
do trabalho atual,
Conhecer um breve resumo das teorias e | b)
praticas de gestdo utilizadas nas empresas de | c)
varios segmentos de atuacéo;
Conhecer a rotina de trabalho da area financeira | d)
nos varios tipos de organizagdes; e)
Compreender conceitos contabeis;
Conhecer as demonstragdes contébeis- | f)
financeiras;
Identificar os principais modelos financeiros e | g)
controles existentes;
Compreender os conceitos e termos técnicos | h)
utilizados na area;

Correlacionar os diversos modelos de
gestdo com a atualidade;

Identificar os modelos de gestdo financeira
Preencher e analisar os principais controles
financeiros;

Utilizar conceitos contabeis;

Analisar ~ demonstragfes  contabeis-
financeiras.

Interpretar 0s conceitos econémicos e
financeiros:

Separar e arquivar 0s documentos
utilizados pelo setor;

Calcular juros e taxas praticadas pelo
mercado;
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i)
)

h) Conhecer os principais documentos utilizados | i) Elaborar planos de acdo e orgamentos.
no setor; J) Utilizar de forma correta 0s termos
Identificar os principais sistemas de pagamento; técnicos da area.
Desenvolver a capacidade de trabalhar em | k) Realizar célculos financeiros sobre o0s
equipe através das relacdes interpessoais de diversos sistemas de pagamento;
forma adequada; [) Saber comunicar-se de forma eficiente.
m) Trabalhar em equipe.

111 - BASES TECNOLOGICAS

e Evolucdo das organizagdes e as competéncias exigidas no atual contexto global e tecnoldgico;

e Classificacdo das organizacdes empresariais;

e Administracdo Financeira;

e Contabilidade basica

e Organizac0es, diferentes modelos e controles financeiros existentes nas empresas;

e Introducdo a processos da area de finangas do contexto organizacional;

e Préticas financeiras, auxilio na elaboracao e anélise de relatorios financeiros;

e Comunicagdo empresarial;

e Matematica financeira;

e Ferramentas e modelos de gestdo financeira;

e Planejamento financeiro;

e Sistemas de amortizacdo

e Relacionamento com instituicdes de crédito, captacdes e aplicacbes financeiras.

e Formacdo de preco

IV — ESTRATEGIAS DE ENSINO

e Aulas expositivas e exercicios praticos que possibilitem a fixacdo dos contetdos
disponibilizados e também estimulem a aprendizagem, buscando a interagdo com os alunos;
Apresentacéo e elabora¢do de modelos de controles financeiros;
Anadlise e interpretacdo de relatdrios financeiros;
Trabalhos em equipe, incentivando a convivéncia entre os grupos de alunos e desenvolvendo
habilidades de saber se posicionar, escutar, interpretar e raciocinar como grupo;
Debates, discusséo de Estudos de Casos e Seminarios;
Exercicios em sala de aula, individuais e em grupos que estimulem o desenvolvimento do
raciocinio 16gico;

e Filmes/Videos técnicos/Palestras.

V — RECURSOS NECESSARIOS

Material didatico (apostilas e exercicios de fixagdo), Lousa, Notebook, Data Show, Internet,
Biblioteca, Revistas/ Artigos selecionados em fontes confiaveis referente ao contetido das aulas.
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Laboratorio de informatica possibilitando a criacdo de relatdrios financeiros, desenvolvimento e
utilizacdo de planilhas eletrénicas.

VI - AVALIACAO

Avaliacao de Impacto (inicial):

Identificar o nivel de conhecimento dos alunos (oral e escrita), com objetivo de mensurar 0s
conhecimentos prévios dos alunos sobre os contetdos que serdo trabalhados. Aplicacdo de
questionario como instrumento de avaliacdo diagndstica

Avaliacdo Formativa (durante o desenvolvimento das situacGes de aprendizagem):
Acompanhamento progressivo do aluno; para o desenvolvimento das competéncias esperadas, para
fornecer informacGes sobre o seu desempenho;

Atividade escrita com referéncia aos conteudos trabalhados em sala, debates e simulados;
Desenvolvimento de atividades em grupos, avaliando a participacéo, interacdo e comportamento dos
alunos;

Elaboragéo de debates e apresentacéo de trabalhos, avaliando o desenvolvimento da capacidade de se
expressar em publico;

Avaliacdo e exercicios de recuperagdo, quando necessarios.

Avaliacdo Somativa (ao final do desenvolvimento):

Avaliacdo individual e/ou grupal, ao final o curso, contemplando todo o conteudo trabalhado,
diagnosticando o aprendizado desenvolvido pelo aluno.

VIl - BIBLIOGRAFIA

GITMAN, L. J. Administragéo Financeira. 122 ed. Pearson, 2010.

GUESNERIE, Roger. Economia de Mercado. 12 ed. Instituto Piaget, 2009

MENDES, Sergio. Administracdo Financeira e Orcamentaria - Teoria e Questdes.
Elsevier/Método, 2015.

NETO, A. Assaf. Matematica financeira e suas aplica¢@es. Atlas, 2009.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo para ndo Administradores - A Gestdo de Neg6cios ao
Alcance de Todos. 22 ed. Manole, 2012.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica - Facil. 292 ed. Saraiva, 2013.

MASIERO, Gilmar. Administracdo de Empresas. 12 ed. Saraiva,2012.

CASTIGLIONI, J. A. de Mattos. Assistente Administrativo. 62 ed. Erica, 2013.

Vil - CRONOGRAMA

Apresentacdo do professor, dindmica para apresentacdo dos alunos, inicio da construgdo do
acordo pedagogico “professor e alunos” e apresentagdo do conteudo a ser trabalhado.
Competéncia e habilidades para o desenvolvimento profissional na area administrativa
financeira.
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Introducdo a Administracdo Financeira: Conceito, Preocupacfes do Administrador Financeiro
e Conceitos importantes dentro da Administracdo Financeira. Preocupacdes do Administrador

02 Financeiro. DivisGes Internas do Departamento Financeiro: Controladoria, Tesouraria.
Contabilidade. Contas a Pagar e Receber. Crédito e Cobranga.
Contabilidade basica - Patrimo6nio; Bens direito e obrigacdes e patrimonio liquido; equilibrio
03 patrimonial.
Introducdo ao Balango Patrimonial: Ativo Passivo e Patriménio Liquido; Plano de contas. Lista
04 de exercicios.
Correcéo dos exercicios; resolucdo de davidas; Principios contabeis; Regime de competéncia e
05 de caixa.
06 | Métodos das partidas dobradas; Balancete de Verificacdo; Exemplos.
07 | Lista de exercicios; atendimento individual aos alunos com dificuldades.
08 | Correcdo dos exercicios; resolucdo de duvidas; Contas de Patrimoniais e de Resultados
Apuracdo de resultado do exercicio; Demonstracdo de Resultado do Exercicio (DRE);
09 Exemplos.
10 | A DRE e o Balan¢o Patrimonial; Exemplos; Resolugdo de duvidas;
11 | Lista de exercicios sobre Balan¢o Patrimonial; Balancete de Verificacdo; ARE e DRE.
12 | Correcdo dos exercicios; resolucdo de davidas; comentarios sobre 0s exercicios.
13 | Avaliacdo 01
14 | Indicadores Financeiros - Contabeis
15 | Indicadores Financeiros - Contébeis
16 | Lista de exercicios sobre indicadores financeiros - atividade em duplas
Gestdo Financeira: Nocdes de Matematica Financeira: Juros Compostos aplicados no setor
17 financeiro.
Conceito de titulos de créditos: Duplicata. Nota promissoria, letra de caAmbio. Documentos
18 | utilizados no setor: Nota fiscal. Fatura. Recibos. Descontos e taxas. Desconto racional ou por
dentro. Desconto comercial ou por fora.
19 | Gestdo Financeira: Calculos desconto de duplicatas e financiamento.
Gestdo Financeira: Introducdo, Controles Financeiros, Controle Diério de Caixa, Controle
20 Bancério. Conciliacdo Bancéria.
Gestdo Financeira: Controle Diario de Vendas, Controle do Contas a Receber. Controle Mensal
21 de Despesas, Controle do Contas a Pagar.
22 | Exercicios préaticos sobre Gestao Financeira.
Capital de Giro: Necessidade de Capital de Giro e Importancia da Necessidade de Capital de
23 Giro; Calculo da Necessidade de Capital de Giro.
24 | Capital de Giro: Exercicios de calculo da necessidade de capital de giro
- Fluxo de Caixa: Levantamento dos Valores a Receber de Clientes e Levantamento dos

Compromissos a Pagar. Diferencas entre regime de caixa e competéncia.
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Fluxo de Caixa: Levantamento das Disponibilidades Financeiras Existentes e Elaboracdo da

26 Planilha do Fluxo de Caixa; Exercicios sobre Fluxo de Caixa.
27 | Avaliacédo 02
Credito e Cobranca. Conceitos e principais fungdes .Realiza¢do do cadastro de clientes. Calcular
e analisar os limites de créditos. Checar informagGes junto aos servigos de protecdo ao crédito
28 (SPC, SERASA, entre outros). Realizagdo de cobranca. Politicas de crédito e cobranca. Os 5
C’s do crédito.
Plano de cobranca. Elaborando carta de cobranga. Cobranca por telefone. Cobranca por visita
29 | pessoal. Cobranca por competéncia. O que ndo fazer no momento da cobranga. Codigo do
consumidor.
Produtos Bancérios: Conta Garantida, Conta Especial e Desconto de Duplicatas, Cheques.
30 | Cartdo de Débito. Cartdo de Crédito. Depdsito, Transferéncias (DOC e TED). Empréstimos,
Pagamento de Contas, Capital de Giro Parcelado e Leasing. Finame e BNDES; Exercicios
Orcamento na Administracdo de Empresas: Introducdo a Administracdo Orcamentaria, Niveis
31 de Planejamento, Tipos de Planejamento e Planejamento por Periodo e por Projeto.
32 | Orcamento na Administracdo de Empresas: Orgamento Empresarial e Tipos de Or¢camentos.
33 | Exercicios: elaboragdo de orcamentos empresariais.
Nocoes de Custo e Formacéo do Preco de Venda: Classificacdo de Custos e Centros de Custos;
34 Margem de Contribuicdo, Formacao do Preco de Venda.
35 | Exercicios de custo e formacao de preco de venda.
36 | Sistemas de Amortizacdo: SAC, Price, Americano e Misto
37 | Lista de exercicios sobre Sistemas de Amortizacao
38 | Avaliacéo 03
39 | AvaliacOes de recuperacdo e compensacdo de auséncias
40 | Encerramento da disciplina; divulgacdo de notas e faltas.

Assinatura do(s) docente(s):

Assinatura do(a) Professor(a) Assinatura da Orientadora
Orientador(a) de Area: Pedagdgica:

DIEGO SALVIANO DE MATOS FERNANDO ELIAS BORGES ANA REGINA PINHEIRO
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