PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS - SME/FUMEC
CENTRO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL DE CAMPINAS-
" PREFEITO ANTONIO DA COSTA SANTOS"

PLANO DE ENSINO

CURSO: Técnico em Administracdo
PROFESSOR: Diego Salviano de Matos / Alencar José de Oliveira Scafi
TURMA/ . Faiia
ANO/SEMESTRE | COMPONENTE CURRICULAR ] PERIODO | HORARIA
MODULO TOTAL
PREVISTA
2018/2° Administracdo Financeira 34 e 35/ 111 Vespertino 80h/a
Noturno

| - EMENTA

O ambiente de neg6cios e o mercado de trabalho, a estrutura e funcionamento organizacional da area
financeira, o papel e atividades do Técnico em Administracdo nos principais aspectos que envolvem a area.
Abordagem dos conceitos fundamentais da area. Indicadores e noc¢Ges das areas de planejamento financeiro,
controles financeiros, bancos, capital de giro e fluxo de caixa. NocGes de custos e formacao do prego de venda,
nogdes dos produtos bancérios existentes no mercado e orgamento empresarial, relacionando estes conceitos a

realidade e exigéncias da sociedade atual.

Il -COMPETENCIAS PROFISSIONAIS/ HABILIDADES

Competéncias

Habilidades

a). Desenvolver nos alunos as competéncias que
propiciem a formacdo no exercicio da funcdo de
Técnico em Administracao;

b). Desempenhar atividades de acompanhamento e
controle das rotinas de trabalho da &rea financeira nos
varios tipos de organizacdes, colaborando com
gestores e lideres no auxilio dos processos
operacionais, na interface com demais setores da
empresa.;

c). Entender a necessidade de elaboracéo de controles
financeiros na execucdo da rotina de trabalho do
profissional da area;

d). Conhecer um breve resumo das teorias e préaticas
de gestdo financeira utilizadas nas empresas de varios
segmentos de atuago.;

e) Conhecer as praticas de gestdo da area de finangas
de uma empresa;

f) Desenvolver a capacidade de trabalhar em equipe
através das relagdes interpessoais de forma adequada
e contribuir no desenvolvimento da capacidade para
entendimento dos modelos de planejamento financeiro
e controle existentes e sua influéncia nas decisdes
empresariais.;

g) Compreender 0os mecanismos de analise de cenarios
econdmico-financeiros;

h)Reconhecer formas alternativas de geracdo de
trabalho, renda com enfoque na juventude.

i)Educar para 0 consumo

a)ldentificar as atividades e fungdes do profissional da
area financeira;

b)Aplicar os conceitos e célculos da matematica
financeira no exercicio da funcéo;

c)Realizar célculos de juros simples e compostos, bem
como descontos simples e descontos compostos;

d) Elaborar os controles financeiros necessarios ao
desenvolvimento das atividades da area financeira;

e) Analisar os controles financeiros e suas variagoes;
f)Analisar as oportunidades existentes no mercado
financeiro, mercado monetario e mercado de capitais
g)Analisar as oportunidades de captacdo de recursos
financeiros provenientes de terceiros;

h) Desenvolver formas alternativas de geracdo de
trabalho, renda com enfoque na juventude;

i) Argumentar a educagao para 0 CONSUMo;

j) Desenvolver a atitude proativa no auxilio de solugdo
de problemas, desenvolvendo em todas as suas
atividades a consciéncia ética, responsabilidade social
e responsabilidade ambiental
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I11 - BASES TECNOLOGICAS

a) O Técnico em Administracdo desenvolve competéncias e habilidades voltadas na elaboracdo, no
acompanhamento, analise e controle das rotinas financeiras das organizacdes.

b) Atua desenvolvendo atividades pertinentes, auxiliando gestores e lideres na condugdo dos processos
operacionais da area financeira e na interface com demais setores da empresa, bem como o publico externo.
c) Conhecimentos que contribuem com as atividades profissionais do Técnico em Administracéo.

d) Ambiente organizacional e as competéncias exigidas no atual contexto global e tecnolégico;

e) Mercado de trabalho; Organizag0es, diferentes modelos e controles financeiros existentes nas empresas;
f) Introducdo a processos de elaboragdo e anélise de modelos e controles da rea de financas;

g) Préticas financeiras, auxilio na elaboracdo e analise de relatorios financeiros;

h) Marketing pessoal, curriculo e entrevista de trabalho;

i) Comunicacéo empresarial;

j) Correspondéncia comercial e oficial;

k) Revisdo de matemaética financeira e raciocinio 16gico;

I) Ferramentas e modelos de gestdo financeira;

m) Relacionamentos com as demais areas da empresa e 6rgaos publicos;

n) Préaticas financeiras; Relacionamento com institui¢des de crédito, captacdes e aplicacdes financeiras.

IV — ESTRATEGIAS DE ENSINO

a) Aulas expositivas e exercicios praticos que possibilitem a fixacdo dos conteidos disponibilizados e
também estimulem a aprendizagem, buscando a interagdo com os alunos.

b) Apresentacéo e elaboragdo de modelos de controles financeiros;

c) Andlise, elaboragdo, acompanhamento e interpretacdo de relatorios financeiros existentes nas empresas;
d) Trabalhos em equipe, incentivando a convivéncia entre os grupos de alunos e desenvolvendo habilidades
de saber se posicionar, escutar, interpretar e raciocinar como grupo;

e) Apresentacdo de trabalhos pelos alunos desenvolvendo a capacidade de se expressar em publico.

) Debates, discussdo de Estudos de Casos e Seminarios;

g) Exercicios em sala de aula, individuais e em grupos que estimulem o desenvolvimento do raciocinio
I6gico; Filmes/Videos técnicos/Palestras.

h) Visitas Técnicas que possibilitem o conhecimento de préaticas financeiras desenvolvidas pelas empresas;
i) Exercicios e trabalhos em equipe que possibilitem o desenvolvimento do raciocinio l6gico e capacitem os
alunos na interpretacéo dos relatorios existentes na rea financeira;

j) Capacitar os alunos a interpretar os dados das demais areas da empresa e desenvolver modelos de
controles que auxiliem a administracdo destas areas.

V — RECURSOS NECESSARIOS

Lousa, Notebook, Data Show, Internet, Biblioteca, Revistas/ Artigos selecionados em fontes confiaveis
referente ao contelido das aulas. Laboratério de informatica.

VI - AVALIACAO

a)Avaliagéo inicial

Aplicacdo de questionario, desenvolvimento de temas dirigidos e outros instrumentos de sondagem contendo
itens dos contetidos bésicos necessarios ao curso, visando montar o perfil da sala (alunos) e adequar o plano
estabelecido as caracteristicas deste publico.

b) Avaliacdo Formativa

Acompanhamento progressivo do aluno para o desenvolvimento das competéncias esperadas para
fornecendo informagBes sobre o seu desempenho. E com a avaliacio formativa que o aluno toma
conhecimento dos seus erros e acertos e encontra estimulo para continuar os estudos de forma sistematica
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deverd acontecer na forma de prova objetiva, dissertativa, trabalhos em grupo e seminarios durante o curso e
nas datas estabelecidas no calendario escolar.
c) Avaliacdo Somativa
Avaliacdo individual ou em duplas, ao final o curso, contemplando todo o contetdo trabalhado, tendo como
funcdo bésica a classificacdo dos alunos, sendo realizada ao final de um curso ou unidade de ensino.
Classificando os estudantes de acordo com os niveis de aproveitamento.

VIl - BIBLIOGRAFIA

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

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

MENDES, Sergio. Administracdo Financeira e Orcamentaria - Teoria e Questdes. Elsevier/Método, 2015.
MEGIORINI, EVANDIR, AURELIO VALLIM, MARCO Administracdo Financeira, Uma abordagem
brasileira, Pearson, 2014.
NETO, A. Assaf. Matemaética financeira e suas aplicagdes. Atlas, 20009.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo para ndo Administradores - A Gestdo de Negocios ao Alcance de
Todos. 22 ed. Manole, 2012.
RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Basica - Facil. 292 ed. Saraiva, 2013.

VIl - CRONOGRAMA DE AULAS

AULA

CONTEUDO

ATIVIDADE / ESTRATEGIA

01/02

Aula inaugural. Mensagem de boas-vindas;
Apresentacdo do Plano de Ensino; Objetivos
da disciplina. Metodologia; Avaliaces;
Bibliografia; Cronograma aulas e
apresentacdo  discussdo  do  Acordo
Pedagogico. Avaliagdo inicial.

Introducdo & Administragdo Financeira:
Conceitos Baésicos, funcbes, aplicagbes e
objetivos da area. Estrutura organizacional e
fluxo de informacBes da éarea financeira.
Exercicios.

Boas Vindas; Elaboracdo na lousa do acordo
pedagogico e apresentacdo e discussdo com 0s
alunos; Apresentacdo geral da disciplina; anotar
na lousa o programa e a bibliografia da disciplina.
(Material a ser utilizado).

Aula expositiva e pratica. Resolucdo de
exercicios em equipe promovendo a integracao
entre os alunos.

03/04

Nogcbes de  Mateméatica  financeira:
Conversdes de porcentagens, fragoes,
decimais e poténcias.

Matematica financeira: Conceitos de juros,
capital, taxa nominal, taxa efetiva, taxa real,
equivaléncia de taxas e taxa de juros. Juros
simples e juros compostos.

Aula expositiva, com o apoio de material didatico
(apostila).  Apresentacdo das férmulas e
interpretacGes dos juros simples e dos juros
Compostos.

Aula prética: resolugdo de exercicios abordando
os contetdos apresentados.

05/06

Matematica financeira: Descontos simples e
descontos compostos. Formulas e
interpretagdes. Exercicios para fixagdo dos
conteidos apresentados até 0 momento.

Aula expositiva e pratica com o apoio de
material didatico (apostila). Resolugdo de
exercicios de fixacdo sobre o contetido abordado

07/08

12 Avaliacéo

Avaliacdo formativa, em equipes.

09/10

Correcéo da 12 Avaliacéo

Controles Financeiros: conceitos implicacdes
das tomadas de decisfes na area financeira.
Tipos de relatorios de controles executados na
area.

Discussdo e correcdo da 12 avaliacéo.

Aula expositiva, com o apoio de material didatico
(apostila).  Utilizacdo de exemplos para
fortalecimento dos contetdos.
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Controle de Caixa, controle bancario, controle | Aula expositiva, com o apoio de material didatico
de vendas (faturamento) e controle do contas | (apostila). Apresentacdo e elaboracdo dos

11/12 a pagar. controles abordados.
Exercicios de fixacdo sobre os controles | Aula pratica com a resolucdo de exercicios em
financeiros apresentados. equipe promovendo a integracdo entre os alunos.

Controle do contas a receber, controle do | Aula expositiva, com o apoio de material
contas a receber por cliente, controle de | didatico (apostila). Apresentacdo e elaboracdo

13/14 despesas. dos controles abordados.
Exercicios de fixacdo sobre os controles | Aula pratica com a resolucéo de exercicios em
financeiros apresentados. equipe promovendo a integragéo entre os alunos

C Possibilitar o conhecimento de teorias e praticas
15/16 Visita técnica L . .
utilizadas na gestdo financeira de empresas.

Visita técnica — Avaliagdo e discussdo. Discutir e debater as visita técnica.
Mercado Financeiro: conceitos, Sistema | Aula expositiva, com o apoio de material didatico

17718 Financeiro Nacional, tipos de bancos e taxas | (apostila). Apresentacdo de exemplos existentes
de juros do mercado financeiro. no mercado financeiro brasileiro.
Mercado Monetdrio: Conceitos, defini¢cdes e | Aula expositiva, com 0 apoio de material didatico
instrumentos da politica monetaria, mercado | (apostila). Apresentacéo de exemplos existentes
19/20 aberto, rentabilidade, liquidez e seguranca. | N0 mercado monetario e no mercado de capitais

Gestdo do risco. brasileir/o._ ) N
Mercado de Capitais: conceitos introdutérios, | Aula pratica: resolucao de exercicios abordando

acoes, dividendos, bonificacdes. Exercicios. os contetidos apresentados.

Aula expositiva, com o apoio de material didatico
Fontes de financiamento de curto e longo | (apostila). Apresentagdo de modalidades de
21/22 prazo. Modalidades de financiamentos | financiamentos existentes no mercado brasileiro.
existentes. Exercicios. Aula prética: resolugdo de exercicios abordando
0s contelidos apresentados.

a 1 a
23/24 2° Avaliagdo Avaliacdo formativa, em equipes.

Correcéo e discusséo sobre a 22 Avaliagéo.
Correcdo da 22 Avaliacédo Aula expositiva, com o apoio de material didatico
Gestdo de Investimentos: Ponto de equilibrio, | (apostila). Apresentacdo de exemplos de
alavancagem, alavancagem operacional e | investimentos existentes no mercado brasileiro.
financeira. Exercicios. Aula prética: resolugdo de exercicios abordando
0s contelidos apresentados.

25/26

Administracdo do Capital de Giro. Capital de | Aula expositiva, com o apoio de material didatico
giro liquido e capital de giro proprio. | (apostila). Apresentacdo de exemplos de
27/28 Necessidade de Capital de Giro. Ciclos | controles existentes no mercado brasileiro.
operacional, econdmico e financeiro. | Aula prética: resolucdo de exercicios abordando
Exercicios. 0s contetidos apresentados.

Aula expositiva, com o apoio de material didatico
Administracdo do Caixa. Fluxo de Caixa. | (apostila). Apresentacdo de exemplos de fluxos
29/30 Projecdo das necessidades de caixa. Saldo | de caixa existentes no mercado brasileiro.
minimo de caixa. Exercicios Aula prética: resolugdo de exercicios abordando
0s contetidos apresentados.

Aula expositiva, com o apoio de material didatico
(apostila). Apresentacdo de exemplos de
processos de concessdo de crédito e de cobranca
no mercado brasileiro. Apresentacdo de modelos
de controles financeiros dos estoques.

Aula prética: resolucdo de exercicios abordando
0s contetidos apresentados.

Gestdao de Crédito. Politicas de Crédito.
Processo de Concessdo de Crédito. Cobranca.
Gestdao de Estoques. Nogdes de Gestdo
financeiras dos Estoques. Exercicios

31/32




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS - SME/FUMEC
CENTRO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL DE CAMPINAS-
" PREFEITO ANTONIO DA COSTA SANTOS"

Aula expositiva, com o apoio de material didatico

Demonstragdes Financeiras; Nogbes de | (apostila). Apresentacdo de modelos de DRE e
33/34 Demonstragdo do Resultado do Exercicios e | DFC existentes.
Demonstrac3o do Fluxo de Caixa. Exercicios. | Aula pratica: resolu¢éo de exercicios abordando
0s contetidos apresentados.
- , Aula prética. Revisdo e resolucdo de exercicios
Revisdo de Conteldos do semestre. .
35/36 . abordando o0s conteldos apresentados no
Exercicios.
semestre.
3 Avaliacio — Avaliacio Somativa — Avaliacdo escrita complementado exercicios e
37/38 . estudos de caso desenvolvidos em sala de aula.
Conteldos do semestre. s -
Avaliagdo em equipe
Semana Cultural Apresentacdo de trabalhos pelos alunos.
3 liaca C 50, A %0 d 3 avaliacdo — correcgdo e discussdo. Apresentacao
avaliagdo — Correcdo. Apresentacdo das | , < alunos das médias finais.
39/40 | médias finais
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