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1. INTRODUÇÃO

Hoje a noção de aprender para ganhar a vida ou mesmo aprender para a vida

não é mais válida, aprender não é mais para a vida, aprendizado é vida, é tão
essencial como comer, independente da condição social e financeira das pessoas.

Há muito vem se mencionando a necessidade de educação e treinamento ao

longo da vida proflssional, devido â rapidez das mudanças no trabalho e na
sociedade em geral. A busca do conhecimento e atualização deve continuar em

ritmo acelerado, mesmo quando existem diferentes necessidades e velocidades nos

vários conte›‹tos e nas mais diversas áreas de conhecimento. A tendência geral é o

aumento do consumo de informações.

O sistema educacional tradicional não tinha como atender satisfatoriamente a

demanda por educação mesmo antes da globalização, devido o Brasil apresentar

uma diversidade de desenvolvimento e necessidades na área da Educação, os
especialistas apontam a Educação a Distância como uma alternativa viável para a

melhoria em qualidade e aumento da quantidade de atendimento na educação _do

país.

Viabilizar a modalidade de Educação a Distância no Brasil, onde a
diversidade de conte›‹tos e experiências fracassadas criaram uma imagem de

descrédito e resistência, implica em trabalho meticuloso de pesquisa e avaliação das

iniciativas, na busca de estruturação de modelos que sejam adequados à realidade

brasileira e que consolidem a ED enquanto prática educativa.

A qualificação à distância tem sido desejável porque, nos dias de hoje,
indivíduos esperam desenvolver seu perfil pessoal sem gastar períodos de tempo

fora de seu local de trabalho e as empresas desejam que seus funcionários
adquiram conhecimento sem custos excessivos de treinamento e ausência dos
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mesmos na rotina diária, além de evitar o grande problema de reintegração, que

naturalmente ocorre, após o término de cursos tradicionais.

Com isto, o estudante, que terá oportunidade de se relacionar intensamente

com especialistas e outros colegas, poderá manter e melhorar suas expectativas

tanto pessoais como de seu empregador, aplicando as novidades e técnicas
imediatamente em seu local de trabalho durante o período de realização da

aprendizagem.

Diante deste cenário, devemos utilizar as mídias surgidas a partir do avanço

científico e tecnológico em prol de uma educação mais democrática , oportunizando

o acesso dos cidadãos interessados nesta modalidade de educação qualificando-o

ao ingresso no mundo do trabalho e, portanto, a uma vida mais digna a que todos
têm direito.

O mercado brasileiro mudou. Essa mudança não é conseqüência apenas de

sua abertura, mas também das transformações pelas quais passa o mundo
empresarial e financeiro de todos os países. A ciência e a tecnologia também
ditaram o surgimento desse novo paradigma.

O profissional hoje deverá estar apto a acompanhar e reeducar a forma de

ver o seu trabalho e o mundo dos negócios. O passado não garante o planejamento

do futuro e a empresa necessita, mais que nunca, de profissionais com uma visão

abrangente do seu campo de atuação.

O Técnico em Contabilidade na modalidade a distância ocupará um papel

importante no mercado, tendo a necessidade de receber uma formação que
possibilite não somente o domínio das competências/habilidades próprias da área,

mas também uma postura ética imprescindível ao exercício de sua profissão.

As organizações estão a procura de profissionais dinâmicos, perspicazes e

com enorme capacidade de gerência e a tendência é que aumente de forma quase

contínua a procura por técnicos capazes de prestar serviços de qualidade.

É no ensino técnico que a educação a distância alcança seu vôo mais alto ao

levar tecnologia e profissionais técnicos para todos os lugares onde exista apenas

um requisito, vontade de aprender.
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D MEC, através da nova LDB (Lei de Diretrizes de Bases da Educação

Nacional), está oportunizando a criação de cursos profissionalizantes que vão

atender à grande demanda de alunos que já concluíram ou estão concluindo o 2°

grau, mas estão fora do mercado de trabalho, por falta de qualificação.

Os desafios impostos ao homem conduz permanentemente a compreender e

controlar as condições de sua própria sobrevivência. Esta capacidade de adapatar­

se e o aprender criativo pode ser trnasmitido como motivo originário do processo de

construção constante do saber. O homem tem dedicado grande parte do seu tempo

procurando aprimorar suas condições existenciais melhorando seu desempenho.

A Educação a Distância não é uma prática recente no contexto internacional,

existindo hoje instituições conceituadas com milhares de alunos a distância, em

cursos de graduação e mestrado utilizando diversas mídias e estruturas, ela é ainda,

uma estratégia que amplia as oportunidades, sendo orientada pelo princípio da

eqüidade de acesso aos processos de ensino promovendo a atualização profissional

e o progresso social.
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1.1. JUSTIFICATIVA

A necessidade de qualificação e requalificação de profissionais que

atendam a crescente demanda do mercado é o principal motivo da oferta do Curso
Técnico de Contabilidade na Modalidade a Distância.

O mercado impõe a cada dia a necessidade de desenvolvimento de

cursos, que objetivem a implementação da educação continuada, através das
diferentes modalidades.

Esta modalidade apresenta-se como uma situação concreta para todo

o cidadão brasileiro independente de sexo, idade ou classe social. Com esse curso

almeja-se atender um número maior de público desejoso de profissionalizar-se ou

atualizar-se, pois além de oportunizar a educação marginalizada e ainda flexibilizar o

tempo de estudo e impor um ritmo próprio de aprendizagem.

É cada vez maior o número de pessoas que descobrem as vantagens

da educação a distância como forma de capacitação, pela redução dos custos e

principalmente pela grande quantidade de estudantes que são atingidos ao mesmo

tempo e em regiões distintas e distantes compartilhando da mesma oportunidade de

educação.

O que se pretende é oferecer um ensino técnico que contemple a
produção do conhecimento discente, pois assim estamos formando educadores que

irão produzir métodos e técnicas compatíveis com o atual contexto, baseados em

procedimentos tecnológicos inovadores.

O atual contexto socioeconômico tem apresentado inúmeros desafios

para a classe trabalhadora. A incorporação das novas tecnologias exige que o

profissional esteja em constante reciclagem e aperfeiçoamento no desempenho da
sua atividade.

A categoria profissional que não buscar este aperfeiçoamento, tende

a ser atropelada pela globalização e expansão dos setores a ela relacionado. O

profissional em alta no mercado é aquele que desempenha sua função consciente

do porque de cada segmento dela, e não como um simples executor de tarefas. Pois



5

se no futuro aquela função se tornar obsoleta, ele terá subsídios para o desempenho
de outras com o mesmo conhecimento de causa.

Com a especialização dos serviços muitas empresas se viram
obrigadas a diminuir sensivelmente sua gama de sen/iços, obrigando-os a reduzirem

seus quadros de funcionários, e até mesmos dispensá-los. Analisando o mercado,

verifica-se a carência de profissionais habilitados as exigências do mercado, onde os

Técnicos em Contabilidade , após a qualificação , requalificação ou atualização

necessária poderão atuar, dentro das novas exigências do mercado.

Aproveitando a visão ampla ofertada da nova Lei de Diretrizes e

bases da Educação Nacional. O presente projeto visa elevar o nível de oferta de

vagas do curso de Técnico em Contabilidade, dentro de um conjunto de relações

sociais, onde o enfoque interdisciplinar, a conte›‹tualização, as relações teórica e

prática, conteúdo e realidade social emergem como paradigma de uma nova

tendência educacional, necessária para a formação global do homem do terceiro

milênio. E neste contexto encaixa-se a Educação a Distância que tem como principal

objetivo a democratização do saber, levar a um maior número de pessoas educação

de qualidade, mantendo a preocupação de articular conteúdos, objetivos e a
iniciativa do educando.

1.2. ESTABELECIMENTO DO PROBLEMA

A globalização é o assunto da sociedade contemporânea, o avanço das
descobertas é muito grande. Em 1950, a primeira televisão preto e branco chegava

ao Brasil, hoje esta na era da informação, da interatividade, da imagem e graças as

novas tecnologias, podemos representar o mundo real em um mundo virtual com o

qual podemos Ter a sensação de estar presente e participar de ações que levem à

melhor compreensão e assimilação do conhecimento.

O avanço acelerado das tecnologias da informação e da comunicação
produzidas pelo homem proporciona uma gama enorme de conhecimento que no

contexto atual tem acelerado significativamente o modo de entender e perceber o
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mundo. Os conceitos modernos sãp questionados e o homem manifesta-se com

perplexidade diante de valores que antes pareciam Ter sido amplamente explorados
e definidos.

Estas tecnologias possibilitam um outro modo de pensar, uma outra forma de

construção do conhecimento pautada numa lógica não mais linear, mas hiperte›‹tual,
como a desenvolvida na internet.

Utilizando a Educação a Distância podemos promover a construção
cooperativa do conhecimento, o desenvolvimento da consciência crítica e o
favorecimento das soluções criativas para os novos problemas que se impõem. Ê

um ambiente que habilita os alunos a se engajar na atividade de produção de

conhecimento compartilhado. *

A escola institucionalizada como nós a conhecemos, já não é o suficiente

para azer o papel de formadora e capacitadora das pessoas para a vida, trabalho e

cidadania. É necessário o desenvolvimento e aplicação de novos recursos e técnicas

para suprir e reforçar as formas de ensino existentes.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo Geral

Desenvolver o Projeto do Curso Técnico em Contabilidade na
Modalidade a Distância apoiado em ambiente virtual de aprendizagem.

1.3.2 Objetivos Específicos

- Criar ambientes de aprendizagem, on-line que facilitem e enriqueçam
os processos de ensino e aprendizagem e democratizem o acesso à
informação.

- Oportunizar o uso da Internet para consolidar a aprendizagem.
- Criar um ambiente agradável na obtenção do conhecimento e de

interação de ensino.
- Dar maior ênfase às características cognitivas do aluno.
- Permitir aos alunos não serem simples expectadores, mas

participantes interativos.
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1.4 METODOLOGIA

Para atingir os objetivos propostos, neste trabalho, a metodologia utilizada
sera:

- Fundamentação teórica que alicerçam o modlo de educação a
distância.

- Construção de um Projeto de Curso envolvendo conteúdos da área

de Contabilidade, para aprendizagem a distância.

- Uso de tecnologias e ferramentas, para interação e imersão em
mundos virtuais.

2 FUNDAMENTAÇÃO LEGAL DA EDUCAÇÃO A DISTÂNCIA

O uso da tecnologia na educação tem sido motivo de discussão em todo o

mundo desde as suas primeiras manifestações. Apesar das discussões e
questionamentos, o uso da mídia com flns educacionais constitui-se em um
poderoso instrumento na democratização do saber, notadamente no Brasil, onde as

distâncias geográficas são um agravante na operacionalização das políticas
educacionais.

A Educação a Distância é um recurso de incalculável importância como modo

apropriado para atender contingentes de alunos de forma mais efetiva que outras

modalidades e sem riscos de reduzir a qualidade dos serviços oferecidos em
decorrência da ampliação da clientela atendida.

O avanço tecnológico possibilitou, ainda, o uso de mídias interativas, que

oportunizaram um contato em tempo real entre alunos e professores, mesmo que

distantes geograficamente. A interatividade conseguida através dos recursos de

multimídia ocasionou uma revolução há poucas décadas inimaginâvel, e é capaz,

dependendo do tipo de mídia utilizada, promover as condições necessárias para um

ensino presencial virtual.

Toda essa revolução provocou mudanças também no papel do professor que

tem agora na midia não só um recurso mas também um instrumento de acesso ao



conhecimento e que interfere diretamente em sua atuação, já que a informação está

disponível para o aluno através da internet, da televisão, de revistas virtuais, e de

outros meios hoje tão comuns.

A qualificação à distância tem sido desejável porque, nos dias de hoje,
indivíduos esperam desenvolver seu perfil pessoal sem gastar períodos de tempo

fora de seu local de trabalho e as empresas desejam que seus funcionários
adquiram conhecimento sem custos excessivos de treinamento e ausência dos

mesmos no trabalho diário, além de evitar o grande problema de reintegração, que

naturalmente ocorre, após o término de cursos tradicionais. Neste caso, ausência do

empregado gera problemas em seu retorno, principalmente quando o capacitação é

longo, pois as mudanças pelas quais as instituições e empresas estão passando

nestefinal de século dito globalizado, tem sido muito rápida e portanto, não se pode

perder tempos preciosos de sua equipe.

Com isto, o estudante, que terá oportunidade de se relacionar intensamente

com especialistas e outros colegas, poderá manter e melhorar suas expectativas

tanto pessoais como de seu empregador, aplicando as novidades e técnicas
imediatamente em seu local de trabalho durante o período de realização da
aprendizagem.

Diante deste cenário, a Escola Técnica da Universidade Federal do Paraná

não poderia se omitir em utilizar as mídias surgidas a partir do avanço científico e

tecnológico em prol de uma educação mais democrática, oportunizando o acesso

dos cidadãos paranaenses à educação e à qualificação necessária ao ingresso no

mundo do trabalho e, portanto, a uma vida mais digna a que todos têm direito.

A educação sempre foi privilegiada em nosso ordenamento jurídico, protegida

por qualquer que fosse o governante, independente de ideologia político-partidária.

Com a nova Constituição Federal de outubro de 1988, essa proteção ampliou-se. À

educação foi determinado um papel de sustentação da nova ordem, do novo período

que se iniciava com a nova Constituição democrática, depois de muitos anos.

Em seu artigo 205 a Constituição Federal estabelece:



“A educação, direito de todos e dever do Estado e da família, será promovida

e incentivada com a colaboração da sociedade, visando ao pleno desenvolvimento

da pessoa, seu preparo para o exercício da cidadania e sua qualificação para o
trabalho”.

Dada a devida importância à educação, necessitava-se, então, estabelecer as

formas como a educação poderia ser desenvolvida nos termos legais. Algumas

orientações vieram embutidas no próprio corpo Constitucional:

“Art. 206 O ensino será ministrado com base nos seguintes princípios:

I -igualdade de condições para o acesso e permanência na escola;

II -liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento, a arte

e o saber;

Vll - garantia do padrão de qualidade.

Art. 209 O ensino é livre à iniciativa privada, atendidas as seguintes
condições:

l - cumprimento das normas gerais da educação nacional;

ll - autorização e avaliação de qualidade pelo poder público.

Art. 211 A União, os Estados, o Distrito Federal e os Municípios
organizarão em regime de colaboração seus sistemas de ensino.
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Art. 214 A lei estabelecerá o plano nacional de educação, de duração

plurianual, visando à articulação e ao desenvolvimento do ensino em seus diversos

níveis e à integração das ações do poder público que conduzam à:

Ill - melhoria da qualidade de ensino;

IV -formação para o trabalho.

Todavia, estes dispositivos são genéricos e seria necessária a adaptação,

através de procedimentos legislativos e legais, das normas genéricas à realidade

dos Estados e Municípios. Nasce, então, a LDB, Lei de Diretrizes e Bases da

Educação Nacional (Lei n.° 9394 de 20.12.1996), norma moderna e de caráter

inovador, que causou a ira de muitos e apaixonou outros tantos. A LDB veio para

aproximar mandamentos constitucionais, referentes à educação da realidade e

especificar elementos, dar subsídios para que a educação seja plena, conforme

estabelece a Constituição Federal.

Na inovação reside a maior virtude da LDB, novos métodos, novas
perspectivas para alcançar a educação. Vejamos:

Art. 40 - A educação profissional será desenvolvida em articulação com

o ensino regular ou por diferentes estratégias de educação continuada, em
instituições especializadas ou no ambiente de trabalho.

Art. 41 - O conhecimento adquirido na educação profissional, inclusive no

trabalho, poderá ser objeto de avaliação, reconhecimento e certificação para
prosseguimento ou conclusão de estudos.

Parágrafo único. Os diplomas de cursos de educação profissional de nível

médio, quando registrados, terão validade nacional.
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Art. 80 - O Poder Público incentivará o desenvolvimento e a veiculação de

programas de ensino a distância, em todos os níveis e modalidades de ensino, e de

educação continuada.

§ 1.° -- a Educação a Distância, organizada com abertura e regime especiais,

será oferecida por instituições especificamente credenciadas pela União.

§ 3.° -- as normas para produção, controle e avaliação de programas de

Educação a Distância e a autorização para sua implementação, caberão aos
respectivos sistemas de ensino, podendo haver cooperação e integração entre os
diferentes sistemas.

Art. 81 - É permitida a organização dos cursos ou instituições de ensino

experimentais, desde que obedecidas às disposições desta Lei.

Não é objetivo desta fundamentação fazer um estudo aprofundado da LDB,

porém mostrar que, para o projeto que se apresenta, a LDB é sua guia mestra,

dando ao projeto, junto com outros dispositivos, inclusive constitucionais, o caráter

de legalidade e legitimidade que são necessários em matéria de ensino e educação.

Não só a formação de alunos foi privilegiada com a educação a modalidade a

distância, especificamente as normas educacionais vem sendo elaboradas com mais

ênfase à Educação a Distância, a Resolução n.° O2 de 26 de junho de 1997, do

Conselho Nacional de Educação, que dispõe sobre a formação pedagógica do
docente para as disciplinas do ensino fundamental, do ensino médio e da educação

profissional, estabelece:

(...)
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Art. 8° - A parte teórica do programa poderá ser oferecida utilizando
metodologia semipresencial, na modalidade de ensino a distância, sem redução da

carga horária prevista no artigo 4.°, sendo exigido o credenciamento prévio da

instituição de ensino superior pelo Conselho Nacional de Educação, nos termos do
art. 80 da Lei 9394 de 20 de dezembro de 1996.

Outras resoluções também seguiram o mesmo caminho e definem a
Educação a Distância como ferramenta de ensino, até mesmo de pessoal em

exercício, vejamos a Resolução n.° 03 de 8 de outubro de 1997 do mesmo Conselho

Nacional de Educação:

(-~-)

Art. 5° - Os sistemas de ensino, no cumprimento do disposto nos artigos 67 e

87 da Lei 9394/96, envidarão esforços para implementar programas de
desenvolvimento profissional dos docentes em exercício, incluída a formação em

nível superior, em instituições credenciadas, bem como em programas de
aperfeiçoamento em serviço.

Parágrafo único. A implementação dos programas de que trata o caput
tomará em consideração:

Ill - a utilização de metodologias diversificadas, incluindo as que empregam

recursos da Educação a Distância.

A regulamentação legal do ensino a distância foi definida no Decreto n.° 2494

de 10 de fevereiro de 1998, onde estão definidos os contornos do ensino a distância,

vejamos alguns dispositivos:

Art. 1.° - Educação a Distância é uma forma de ensino que possibilita a auto­

aprendizagem, com a mediação de recursos didáticos sistematicamente
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organizados, apresentados em diferentes suportes de informação, utilizados
isoladamente ou combinados, e veiculados pelos diversos meios de comunicação.

Art. 2°- Os cursos a distância que conferem certificado ou diploma de
conclusão do ensino fundamental para jovens e adultos, do ensino médio, da

educação proflssional e de graduação serão oferecidos por instituições públicas ou

privadas especificamente credenciadas para esse fim, nos termos deste Decreto e

conforme exigências pelo Ministro de Estado da Educação e do Desporto.

Art. 5° - Os certificados e diplomas de cursos a distância autorizados pelos

sistemas de ensino, expedidos por instituições credenciadas e registrados na forma

da lei, terão validade nacional.

Art. 8° (...)

§ 3.° Para exame dos conhecimentos práticos a que se refere o parágrafo

anterior, as Instituições credenciadas poderão estabelecer parcerias, convênios ou

consórcios com Instituições especializadas no preparo proflssional, escolas técnicas,

empresas e outras adequadamente aparelhadas.

Definidas as normas gerais para a Educação a Distância, devemos localizar a

formação técnica dentro da realidade tecnológica e definitiva.

O presente curso pauta-se pelos fundamentos legais da Resolução n° 04 de
Dezembro de 1999, da Portaria n° 301 de Abril de 1998 e Diretrizes Curriculares

Nacionais, editadas pela Câmara do Educação Básica do Conselho Nacional de
Educação.
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2.1 OBJETIVOS EDUCAÇÃO A DISTÂNCIA

Possibilitar o ensino, a auto-aprendizagem, através de mediação de recursos

didáticos sistematicamente organizados, apresentados através de diferentes
suportes de informação, utilizado isolado ou combinado, e veiculados pelos diversos

meios de comunicação.

2.2. JUSTIFICATIVA DO CURSO

Com o aumento do parque industrial no Estado, mais especificamente,

nas indústrias automotivas, que se instalou na região metropolitana desta Capital,

haverá grandes oportunidades de empregabilidade aos alunos que se preparam

para atuar no campo contábil.

O Curso Técnico de Contabilidade na Modalidade a Distância será

ofertado tanto para aqueles que concluíram o ensino médio ou estão em fase de

conclusão. Serão certificados suas competências ao final de cada módulo.

Ao concluir o I Módulo, receberá o certificado de auxiliar de
contabilidade. Ao final do Módulo Il, receberá certificado de assistente de

contabilidade. E ao concluírem o Módulo lll receberá diploma de Técnico em
Contabilidade.

2.3 OBJETIVOS

2.3.1 Objetivo Geral

Q Formar profissionais de Contabilidade para atuarem em diversas áreas

objetivando melhores resultados na categoria profissional, visando garantir a
empregabilidade no mercado de trabalho.

2.3.2 Objetivos Específicos
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0 Habilitar o educando a compreender o meio político, social e econômico

em que está inserido;

Q Preparar o aluno a tomar decisões em um mundo diversificado e
independente;

0 Capacitar para o desempenho profissional, dentro dos princípios morais e

legais;

0 Encaminhar o aluno a se tornar gestor e empreendedor capaz de
fornecer informações essenciais para planejar, executar, controlar e avaliar o
processo produtivo.

2.4 REQUISITOS DE ACESSO AO CURSO

Para ingressar no Curso Técnico em Contabilidade na Modalidade a
Distância, o aluno deverá apresentar:

ø certificado de conclusão do Ensino fundamental;

~ certificado de conclusão do Ensino Médio; ou

~ declaração de que está cursando o Ensino Médio.

Aos alunos, provenientes de outras instituições, que desejarem ingressar em

qualquer um dos módulos deverão submeter-se a uma avaliação institucional.

2.5 PERFIL PROFISSIONAL

O perfil profissional de conclusão do Técnico em Contabilidade foi construído

através do diálogo desta instituição de ensino com representantes da comunidade

empresarial, entidades de classe e profissionais autônomos. Ele é portanto, o
resultado da interação escola-empresa-profissional_
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O profissional Técnico em Contabilidade trabalha para a organização como

um todo, sua essência profissional está baseada fundamentalmente com o todo

empresarial para atingir metas de qualidade e produtividade.

O Técnico em Contabilidade utiliza sua bagagem intelectual, assedando com

excelência a infra-estrutura da qual participa utilizando conhecimentos e habilidades

técnicas. É o elo entre empresa, clientes internos e externos. Atua como
coordenador de informações mediando conflitos combinando suas características

humanas para aprender sempre e renovar sua opinião.

Sua comunicação se dá de forma rápida e eficaz, é ético, pois tem como

parâmetro o Código de Ética Profissional. É empreendedor, possui bom senso,

pontualidade, dedicação, entusiasmo, iniciativa, criatividade e postura profissional.

O Técnico em Contabilidade deverá ser capaz de:

0 realizar balanços anuais das empresas;

0 realizarcálculos comerciais;

0 elaborar e organizar plano de contas;

0 organizar os quadros administrativos;

0 examinar caixas de bancos, avaliações de débito e crédito;

0 assistir tecnicamente aos órgãos dirigentes de empresas;

0 realizar prestação de contas em geral;

0 elaborar orçamentos financeiros e de custos de exportação e importação;

0 fazer apurações dos controles de caixas das empresas;

0 analisar o custo da produção e rentabilidade;

0 realizar conferência contábil de estoques;

0 analisar e confeccionar e›‹tratos de contas de qualquer natureza;

0 executar encerramentos de escrita contábil;

0 analisar as disfunções contáveis nos diferentes aspectos econômicos,
financeiras e patrimoniais;
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0 acompanhar peritagem simples nas empresas e exames de escritas em

autarquias ou entidades;

ø assistir tecnicamente a qualquer Iiquidante de massa ou acervo privado;

~ assistir tecnicamente aos Conselhos fiscais das sociedades por ações;

ø elaborar os balanços de contabilidade, de peças contábeis e
compreendendo registros patrimoniais das empresas e entidades, através de
pesquisas, interpretação, orientação e pareceres;

~ emitir certificados de balanços de contabilidade, fusão e incorporação e

desincorporação de empresas;

o realizar aberturas e/ou encerramento de firmas e empresas.

2.6 MERCADO DE TRABALHO

Os dados apresentados neste trabalho foram extraídos da última
pesquisa realizada em 1996/98 pelo CFC - Conselho Federal de Contabilidade,

denominada o Perfil do Contabilista Brasileiro. Em relação às demandas por

profissionais contabilistas este quadro reflete a situação atual pois não ocorreram

nestes últimos anos alterações significativas, de acordo com informações do
CRC/PR.

O estudo demonstrou que (93,5%) dos contabilistas têm trabalho

permanente, indicando elevado grau de empregabilidade desses profissionais. O

percentual que não consegue trabalho (l,95%) pode ser considerado baixo, se

compararmos à taxa de desemprego.

Os grupos com maior dificuldade em encontrar emprego são os Técnicos em

Contabilidade recém-formados, de um modo geral. Neste sentido a Escola Técnica

da Universidade Federal do Paraná, propõe parcerias com as empresas, objetivando

a experimentação prática e auxiliando a sua inserção no mercado de trabalho.

No que se refere às atividades econômicas, o setor de serviços, o grande
mercado de trabalho para técnico em contabilidade, absorve 66,5% nas diversas
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áreas. O comércio, que absorve 31,48%, tem também a maior demanda desses

profissionais.

O mercadobrasileiro mudou. Essa mudança não é conseqüência apenas de

sua abertura mas também das transformações pelas quais passa o mundo
empresarial e financeiro de todos os países. A ciência e a tecnologia também
ditaram o surgimento desse novo paradigma.

O profissional hoje deverá estar apto a acompanhar e reeducar a
forma de ver o seu trabalho e o mundo dos negócios. O passado não garante o

planejamento do futuro e a empresa necessita, mais que nunca, de profissionais

com uma visão abrangente do seu campo de atuação.

O homem possui uma relação estreita com o mundo das
organizações, dela precisa, nela trabalha e atua. As organizações, suas relações de

poder e o seu comportamento refletem a época em que vivemos, os seus conflitos,

suas transformações , suas necessidades de mudanças.

É a esse mundo organizacional que queremos levar o aluno desta

Escola a compreender, através de uma atuação empreendedora, cumprindo o seu

papel com eficiéncia, através da fundamentação teórica e prática que esta Instituição

pretende assegurar.

A abertura do mercado brasileiro pôs a prova a capacidade de mudança,

eficiéncia e inovação das organizações. Cabe aos novos profissionais liderar as

mudanças rumo ao fortalecimento dessas organizações frente às constantes
ameaças e instabilidade do mercado mundial.

O Técnico em Contabilidade é de suma importância para o mercado, em

função da necessidade de receber uma formação que possibilite não somente o

domínio das competênciaslhabilidades próprias da área, mas também uma postura

ética imprescindível ao exercício de sua profissão.

O mercado paranaense está aberto a esses profissionais e a tendência é que

aumente de forma quase contínua a procura por técnicos capazes de prestar
serviços de qualidade.
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É no ensino técnico que a Educação a Distância alcança seu vôo mais alto ao

levar tecnologia e profissionais técnicos para todos os lugares onde exista apenas

um requisito, vontade de aprender.

O presente Curso pauta-se pelos fundamentos legais: Resolução n°
04l99CNE e Portaria n° 301/98 e obedece ao disposto também nas Diretrizes

Curriculares Nacionais, editadas pela Câmara de Educação Básica do Conselho

Nacional de Educação.

O MEC, através da nova LDB (Lei de Diretrizes de Bases da Educação

Nacional), está oportunizando a criação de cursos profissionalizantes que vão

atender à grande demanda de alunos que já concluíram ou estão concluindo o 2°

grau, mas estão fora do mercado de trabalho, por falta de qualificação.

A habilitação será desenvolvida em 18 (dezoito) meses, com carga horária

total de 1.430 (um mil, quatrocentos e trinta horas), horas no período noturno

possibilitando atender todo o trabalhador interessado, desde que atenda os critérios

estabelecidos pelo curso, mas não tem formação específlca para trabalhar no
mercado.

2.7 ORGANIZAÇÃO CURRICULAR

2.7.1 Caracterização da Área de Gestão e Comércio

Compreende atividades de administração e de suporte logístico à produção e

a prestação de serviços em qualquer setor econômico e em todas as organizações,

públicas ou privadas, de todos os portes e ramos de atuação. As atividades de
gestão caracterizam-se pelo planejamento, operação, controle e avaliação dos
processos que se referem aos recursos humano, aos recursos materiais ao
patrimônio, à produção, aos sistemas de informações, aos tributos, as finanças e a
contabilidade.

Compreende atividades de planejamento, de operação e de controle da
comercialização ( compra e venda) de bens e serviços. O planejamento inclui:
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comunicação com o público, aquisição de bens ou serviços, armazenamento e

distribuição física de mercadorias, venda, intermediação e atração de clientes, pós­

venda em nível nacional e internacional. O controle consiste no acompanhamento

das operações de venda, de armazenamento, de distribuição e de pós-venda.

2.7.2 Competências Profissionais Gerais do Curso Técnico em Contabilidade a
Distância:

0 ldentificar e interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, do

planejamento tático e do plano diretor aplicáveis à gestão organizacional.

0 ldentificar as estruturas orçamentárias e societárias das organizações e

relacioná-las com os processos de gestão específicos .

0 Interpretar resultados de estudos de mercado, econômicos ou
tecnológicos, utilizando-os no processo de gestão.

0 Utilizar os instrumentos de planejamento de recursos humanos.

0 Utilizar os instrumentos de planejamento de recursos materiais, do
patrimônio, dos seguros da produção e dos sistemas de informações.

o Executar os procedimentos do ciclo pessoal.

o Executar os procedimentos do ciclo tributário, financeiro e contábil.

§ Executar os procedimentos do ciclo de recursos materiais, do patrimônio,

dos seguros, da produção e dos sistemas de informações.

0 ldentificar a organização e os processos próprios de uma empresa
comercial ou dos setores responsáveis pela comercialização em organização não­
comercial.

Ó ldentificar e formular estratégia para planejamento de marketing de
armazenamento e distribuição física de produtos, de compra e venda, de pós-venda.
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0 Identificar e analisar, na composição da estratégia comercial global. Os

efeitos de diferentes fatores, tais como preço, praça ou ponto, produto ou serviço,

marketing e estratégia de vendas.

0 Aplicar princípios e conceitos, tais como patrimônio, faturamento, lucro

bruto e lucro líquido, custos e despesas, margem de contribuição e outros
relacionados com produtividade e lucratividade.

0 Coletar, organizar e analisar dados relevantes para as atividade de
comercialização, tais como concorrência, demanda, volumes de venda por loja o por

vendedor e outros relacionados com o desempenho empresarial.

0 Desenhar modelos de bancos de dados sobre clientes, fornecedores,

produtos, entre outros.

0 Identificar e interpretar a legislação que regula as atividades de
comercialização, tais como as normas referente aos direitos do consumidor, aos

contratos comerciais, as normas de higiene e segurança, ao comércio e›‹terior, as

questões tributárias fiscais.

0 Controlar estoques utilizando técnicas e modelos adequados .

0 Utilizar técnicas de vendas , de atração de clientes e de atendimento
pessoal por meios eletrônicos .

0 Especificar bens e serviços utilizando técnicas e modelos próprios.

0 Aplicar conceitos de matemática financeira (juros, descontos, prestações)

e calcular valores, utilizando-se de calculadoras financeiras ou de planilhas de
cálculo.

0 Realizar transações comerciais nacionais e internacionais utilizando
documentação básica.

0 Dar condições técnicas na área de organização e técnicas comerciais,
visando a melhoria das funções comerciais básicas relacionadas com as atividades

de compra e venda e prestação de serviços.
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0 Dar condições ao educando para estabelecer a diferença entre os diversos

tipos de pessoas jurídicas, e, possa conhecer as relações contábeis, jurídicas e

fiscais mais profundas entre empresas/empregados/fiscos.

0 Desenvolver uma visão real das situações de balanços, abrindo
perspectiva quanto a sua composição e sua estrutura.

0 Propiciar condições básicas para identificar as vantagens e os problemas

que ocorrem no processo produtivo, assim como a sua estrutura de custos de
produção, de distribuição e consumo dos bens da sociedade.

0 Executar escrituração contábil na área da administração pública.

0 Desenvolver uma visão real das situações de balanços, abrindo
perspectiva quanto a sua composição e sua estrutura.

Q Dar condições técnicas na área de organização e técnicas comerciais,

visando a melhoria das funções comerciais básicas relacionadas com as atividades

de compra e venda e prestação de sen/iços.

0 Dar conhecimentos gerais do direito civil e comercial.

0 Dar conhecimento do direito trabalhista e tributário.

o Desenvolver os conceitos básicos da Área Econômica, bem como mostrar

ao aluno o quadro econômico atual de nosso país.

0 Introduzir à Estatística, de uma forma acessível ao aluno, dentro de um

esquema de ensino objetivo e prático, bem como revisar ao aluno conceitos básicos

de matemática com o arredondamento, frações, porcentagem, etc.  que serão
usados no decorrer do curso.

2.7.3 Competências Profissionais Específicas do Curso Técnico em Contabilidade a
Distância:

0 Desenvolver a formação técnica em Contabilidade dentro dos princípios

legais e éticos de competência C.R.C (Conselho Regional de Contabilidade;

0 Desenvolver a área de contabilidade objetivando a integração
mercado/laboralidade.
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0 Realizar capacitação permanente através de seminários e palestras
compatibilizando teoria e prática na formação técnica;

0 Elaborar monografias com temas pertinentes a sua área de atuação no
mercado;

0 Participar sistematicamente de estágios nas empresas, proporcionando

oportunidade da troca de experiências profissionais, acompanhando a evolução

tecnológica.

0 Ter conhecimento empresarial: Constituição, Organização e
Funcionamento;

0 Conhecer e executar as técnicas de escrituração dos principais livros

utilizados pelas empresas comerciais;

0 Contabilizar as principais operações realizadas pelas empresas
comerciais, públicas e privadas, com ênfase para as operações com mercadorias;

0 Administrar a gestão na empresa comercial dentro dos novos princípios

de modernidade;

0 ldentificar as empresas comerciais, suas principais operações e diferenciá­

las dos outros tipos de sociedade, organização e funcionamento;

0 Saber aplicar na área Contábil suas múltiplas facetas;

0 ldentificar a contabilidade comercial, suas características e campo de

aplicação;

0 Executar os conceitos básicos tais como noções de débito e crédito,
patrimônio e seus componentes, contas, plano de contas e escrituração;

0 Apresentar o Plano de Contas no campo empresarial;

0 Conhecer, aplicar e respeitar as operações típicas das empresas
comerciais, enfatizando as operações com mercadorias, de compra e venda, bem

como os fatores que alteram o valor das compras e das vendas, apresentando
exemplos práticos de contabilização, desde a aquisição até a venda e conseqüente

apuração do resultado;
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2.8 CRADE CURRICULAR DO CURSO DE TÉCNICO EM CONTABILIDADE ADISTANCIA I I I I I II I I I II I I I I I
Disciplinas I  I Mód. l I I I Mód. ll _ Mód.' Total

IContabilidadeIGIeraIl II I I II II I I 68 I II If I I -  I 68  I
I Introdução aAnáIliseIde Balanço I I I-I I - 68 I 68I
Pratica ccntacii I I Isa  se ea I 136
I Contabilidade Comercial I- I  ea I I Isa ea
Contabilidade Industrial I  68 I II68I 68 I
Contabilidade Bancária I I -  I  ea  ea
Téc. Orçam. c Contabilidade Pública  I - I ea   eaoTcI I  ôaI - mas
I Direito eILegis|ação| 68 I - I I - 68oircitca Lagiaiaçâcii  ¬  ea  ea  as I
I lntr. à Econ. eAnálIiIse Mercadológica - I -I II  68 I I 68
lnformátical  _  I I  68II I - I - I 68 I II
Informática ll I I  - II I 68  I 68 I 68 I I II

[Métodos eTéc.Ide Red. Comercial II I 68I I II à II I I - I 68 II
Matemática i=inanccira I f ea I ea  I  ea II IEstatistica  ea ea :ea
Técnicas de Estruturação e I - - 34 34IGereInciam,Ide Projetos I I _ I I I I

I Estágio e Monografia I I I I 1 - - I I 240  240
ITOTAL GERAL PoR MÓDULO I 408  I 476 1022 I

Módulo l - Auxiliar de Contabilidade

Módulo ll - Assistente de Contabilidade

Módulo lll - Técnico em Contabilidade

3 METODOLOGIA

A metodologia a ser utilizada é voltada para um ensino que contemple os

aspectos teóricos e práticos, onde se desenvolverá com momentos presenciais ea a

distância numa abordagem atual voltado para atender as exigências do mercado. O

aluno será incentivado a produzir o seu próprio conhecimento, através de pesquisas,
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nas diferentes áreas do conhecimento , enquanto que o professor atuará como

mediador entre a organização do conhecimento e a produção.

Sob orientação do professor tutor serão promovidos encontros presenciais

para estudos, seminários, ciclo de palestras que reunam convidados e empresários

do ramo imobiliário, visando discutir as questões postas pela globalização; visita a

empresas que atuam no ramo, objetivando a troca de experiências e a melhoria da

qualidade do curso. Ficará a cargo ainda do professor tutor, o papel de mediador do

processo de ensinolaprendizagem, promovendo juntamente com toda equipe

multidisciplinar, as condições necessárias ao êxito dos cursos e programas
oferecidos.

Os conteúdos teóricos serão mediados pelos tutores e docentes através da

utilização de multimeios, principalmente o uso da internet, acesso principal dos

discentes ao conhecimento e ao diálogo com o Centro Associado'.

Essas práticas pedagógicas podem constituir-se na melhoria do ensino
aprendizagem, o que propiciará aos futuros técnicos vínculo empregatício. Esses

são alguns dos recursos a serem utilizados para a obtenção de um ensino
sintonizado com as propostas pedagógicas desta Instituição e que oportunize um

ensino de qualidade.

O procedimento metodológico-didático a ser desenvolvido por esta Escola

caracteriza-se pela busca da integração empresalescola, tecnologia, cultura e
humanismo.

O que se pretende é oferecer um ensino técnico que contemple a produção

do conhecimento discente, pois assim estamos formando educadores que irão
produzir métodos e técnicas compatíveis com o atual conte›‹to, baseados na

Educação a Distância em procedimentos tecnológicos inovadores.

O ensino será voltado para a amplitude do conhecimento no processo de

ensino-aprendizagem na sua totalidade, através de uma metodologia que promova a

integração e a unidade teoria-prática, capacitando os alunos a conhecer,

1 São extensões da Escola Técnica da Universidade Federal do Paraná, que têm como finalidade especlfica complementar o ensino a
distância como o presencial; apoiar as atividades didático-pedagógicas, promover convivência, encontro com tutores e alunos; manter o
relacionamento aluno/tutor; resolver problemas do aluno mediante as orientações dos tutores e as experiências práticas.
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compreender, criticar e intervir na realidade e no mercado, desenvolvendo seu
conhecimento/habilidade.

A autonomia será o fio condutor de todo o processo de ensino-aprendizagem,

pois só assim poderá nascer uma autêntica produção de saber fazer.

Acima estão expostas considerações que servirão de base para a criação de

uma metodologia própria dos que integram a comunidade acadêmica desta
Instituição.

Tanto nos momentos presenciais como a distância o aluno contará com o

apoio do professor tutor.

Infra-estrutura: A Escola foi planejada e desenvolvida para proporcionar ao

aluno todas as condições para uma eficiente aprendizagem, todas as instalações
físicas adaptadas, contando com fax, telefone, Internet, computadores e professores

qualificados para esta metodologia de ensino.

Material didático: Desenvolvido e aperfeiçoado dentro da característica auto­

instrucional e das técnicas de ensino a distância, facilitando o aprendizado,
garantindo qualidade e fixação de conteúdos.

Avaliação: Será presencial, uma avaliação final por disciplina.

Obtenção de certificado: Estar apto nas diversas competências, conclusão do

projeto de estágio. O Certificado de Conclusão terá validade em todo o território
nacional.

Quando o aluno não atingir o rendimento mínimo desejado em cada
avaliação, deverá rever o conteúdo, buscando superar as deficiências observados

em cada unidade, e terá reforço através do professor e do tutor que oferecerá
instruções específicas e de exercícios complementares visando atingir os objetivos

propostos.

Documentos para inscrição:

0 apresentação de diploma de conclusão do segundo grau

0 curriculum vitae.
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Duração do Curso: De março/2003 a junho/2004, podendo o aluno finalizá-lo

em qualquer época, o que determinará a duração do curso será sua dedicação e

desempenho nas avaliações.

Poderão ser realizados convênios com instituições interessadas em matricular

seus próprios profissionais.

Objetivo: Proporcionar o desenvolvimento pessoal e profissional, formando

profissionais ousados, competentes e que atuem com ética no mercado imobiliário,

suprindo ás exigências crescentes do setor.

Orientação de Estágio Profissional: O professor tutor orientará o
desenvolvimento do trabalho de conclusão do curso do aluno, até a avaliação final

que será submetido á avaliação do professor orientador.

Palestras e seminários: Serão convidados profissionais da área para a
realização de palestras no decorres do curso, com datas a serem agendadas.

Avaliação do trabalho final: O professor tutor fará a avaliação dos trabalhos de

conclusão do curso, envolvendo os conteúdos do decorrer do curso.

Coordenação : Deverá ser desenvolvido por profissional da área de TÉCNICO

EM CONTABILIDADE, considerando o atendimento dos objetivos propostos no

projeto do curso, numa avaliação permanente de todos os elementos do processo (

mediação técnica-pedagógica).

Gerência Operacional: Produção, gerenciamento, implementação e
assessoramento do projeto.

Suporte Técnico-Administrativo: Organizar a recepção de acordo com as

tecnologias escolhidas, distribuir materiais instrucionais, inscrições, matrículas,

orientação ao aluno, interação e mediação aluno/professor, controle acadêmico,
emissão de certificados, etc.
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4 ORGANIZAÇÃO CURRICULAR

Caracterização da habilitação de Técnico em Contabilidade:

A habilitação de Técnico em Contabilidade terá organização modular, sendo

composta por 3 (três) módulos semestrais. A carga horária do 1° módulo será de

408 , com sua terminalidade terá direito ao Certificado de Auxiliar em Contabilidade.

O 2° é composto de 476 horas, com a terminalidade do módulo I e ll terá direito ao

Certificado de Assistente em Contabilidade, o 3° módulo também é composto de

1022 horas, concluindo o módulo I e Ill terá direito ao Certificado de Técnico em
Contabilidade.

O currículo foi organizado em funções e subfunções estabelecendo

níveis de competências, habilidades, bases tecnológicas, científicas e instrumentais.

A avaliação será processual em todas as etapas estabelecidas no
curso ocorrendo de forma presencial e a distância, através de instrumentos
indicados por professores especialistas orientados pelos professores tutores,

ratificando as competências em cada módulo para que atinja o aproveitamento

exigido, podendo assim dar seqüência ao próximo módulo. Caso o aluno não

consiga obter a aprovação nas competências previstas nas unidades, terá a
possibilidade de recuperação para realizar as avaliações e/ou trabalhos
equivalentes. Poderá também recuperar as competências em outro curso ofertado.

Atendendo as novas exigências orientadas pela LDB o curso conta

com uma estrutura curricular que abrange conhecimentos técnicos específicos da

área, ligados a gestão, negociação, finanças, economia, legislação e mercado.

Propiciará também as relações interpessoais, organizacionais e
empreendedoras/gestoras na sua formação técnica.

Após a conclusão do curso será apresentada uma monografia para
avaliação dos alunos, o qual subsidiará o “feedback" do curso.

5 ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DO CURSO

O Curso Técnico em Contabilidade a Distância prevê o desenvolvimento de

três sistemas integrados:
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1. Sistema Operacional

2. Sistema de Apoio à Aprendizagem

3. Sistema de Monitoramento

5.1. SISTEMA OPERACIONAL

O Sistema Operacional inclui a definição do esquema de distribuição dos

materiais do Curso e o plano de desenvolvimento das atividades presenciais e a
distância.

5.2. DISTRIBUIÇÃO DOS MATERIAIS

Caberá a Escola Técnica da Universidade Federal do Paraná a elaboração e

o encaminhamento do guia do aluno e do material didático aos participantes do
Curso Técnico em Secretariado a Distância.

O material didático será distribuído de acordo com o módulo ofertado aos

alunos sendo composto de:

ø Guia Didático do Curso, contendo informações básicas sobre a
estrutura e funcionamento do curso;

ø material impresso, composto por livros-textos, cadernos de atividades,

apostilas, obras de referências (leituras complementares, Web-sites), de acordo com
o módulo.

Aos professores tutores será encaminhado:

ø Guia Didático do Curso, contendo informações básicas sobre a
estrutura e funcionamento do curso_;

ø material impresso, composto por livros-textos, cadernos de atividades,

apostilas, obras de referências (leituras complementares, Web-sites), de acordo com
o módulo;

ø manual de orientações do professor tutor;

ø diário de classe para controle de freqüência;



30

o ficha Individual de Avaliação e acompanhamento do aluno;

~ cronograma das atividades do curso;

o ficha de controle de distribuição de materiais.

O material didático será enviado ao Centro Associado, ficando sob a

responsabilidade do professor tutor conferir e proceder a distribuição aos alunos.

5.3. PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES PRESENCIAIS E A DISTÂNCIA

O desenvolvimento das atividades presenciais e a distância envolve a

participação sintonizada dos Professores Especialistas, Tutores e Técnicos.

5.3.1. FASE PRESENCIAL

Esta fase será realizada nos Centros Associados, onde serão desenvolvidas

as atividades de análise do material escrito, questionamento a respeito dos textos de

estudos, resolução de problemas levantados pelos alunos, participação individual e

coletiva, elaboração das atividades sugeridas no Guia Didático, avaliação final

individual e escrita, bem como a orientação do estágio supervisionado obrigatório.

5.3.2. FASE A DISTÂNCIA

O local de realização das atividades a distância será o Centro Associado com

estruturas básicas para o desenvolvimento dos trabalhos de auto-aprendizagem.

Nessas circunstâncias, serão colocados a disposição dos alunos um bom ambiente

de trabalho, apoio logístico com a participação do professor tutor que deverá
mobilizar e facilitar o processo de ensino-aprendizagem e os contatos entre os

alunos e seus professores.

Os trabalhos individuais ou de estudo poderão ser desenvolvidos em casa ou

no Centro Associado sob a orientação do professor tutor. É importante que se motive

o aluno e facilite a organização do seu trabalho. O estágio supervisionado será

desenvolvido nos locais de atuação profissional, em laboratórios ou empresas por

eles escolhidos, orientados pelo professor tutor e acompanhado pelo supervisor.
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5.4. SISTEMA DE APOIO AO PROCESSO DE ENSINO-APRENDIZAGEM

O Sistema de Apoio ao Processo de Ensino-aprendizagem inclui os serviços

do professor tutor e de Comunicação.

5.4.1. ATRIBUIÇÕES DO PROFESSOR TUTOR

0 Acompanhar os alunos durante todos os módulos;

0 Participar do sistema de avaliação;

0 Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas sob a sua

orientação;

0 Resolver ou encaminhar para resolução todas as dúvidas e
questionamentos dos alunos;

0 Providenciar com as equipes competentes, o material complementar
necessário para a melhoria do rendimento dos alunos;

0 Acompanhar e avaliar o processo de ensino-aprendizagem dos alunos;

0 Organizar estudos complementares no caso de desempenho insatisfatório;

0 Registrar o aproveitamento e o desempenho de cada aluno na Ficha
Individual, em duas vias, encaminhando uma via à Escola Técnica da Universidade

Federal do Paraná e outra para seu controle;

0 Elaborar relatórios dos trabalhos desenvolvidos ao término de cada

módulo;

0 Participar quando convocado, de reuniões relativas ao programa.

5.5. sERv|Ço DE COMUNICAÇÃO

O Serviço de Comunicação deverá ser constituído regularmente e de maneira

ágil entre os participantes do curso, divulgando o cronograma da organização do

curso, as decisões e instruções da Equipe Técnica da Escola Técnica da
Universidade Federal. Deverá encaminhar as manifestações dos alunos, dos
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professores tutores e dos diretores a respeito de todos os aspecto do curso. O fluxo

de comunicação dar-se-á através dos seguintes meios:

o mala direta;

0 comunicação via fax;

ø teleconferéncias, videoconferências e teleaulas;

ø centrais de atendimento (O800);

o e-mail (internet);

ø sedex - correio.

A Central de Atendimento que será implantada na Escola Técnica da
Universidade Federal do Paraná, terá o propósito de assegurar o intercâmbio de

informações e de experiências nas diferentes áreas do conhecimento, bem como de

subsidiar o trabalho dos professores tutores. As consultas, reclamações, críticas,

elogios e sugestões poderão ser encaminhadas via telefone (linha 0800, gratuita),

fax, correio e e-mail.

5.6. SISTEMA DE MONITORAMENTO

O Sistema de Monitoramento e Avaliação do curso deverá ser implementado

através da Escola Técnica da Universidade Federal do Paraná, que possui
experiência em projetos de monitoramento e avaliação. Seu campo de ação
abrangerá todas as áreas do conhecimento.
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1. Pesquisa de Mercado

2. Elaboração do Projeto

3. Encaminhamento

4. Solicitação dos Municípios para a
realização do Curso

5. Mobilização da clientela

6. Inscrições dos interessados

7. Organização dos C.A.s - Infra-estrutura
das TELESSALAS

8. Capacitação dos tutores

9. Capacitação dos Professores
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Especialistas l ` .
10. Distribuição dos materiais

11. Início das aulas

12. Período de atendimento presencial
distância
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7 ESTRUTURA DO CURSO

O curso será desenvolvido em 03 (três) módulos, correspondendo a 18

(dezoito) meses de duração conforme quadro'

iv|Óou|.os DATAS HoRAs A CERTIFICAÇÃO_      2 AULAS D ou2  |Níc|o TÉRM|N o ou| 402 Aux||_|AR (402O HORAS) _ Dii 476 MÓDULO | + ||
A =ASSISTENTE

›  (878 HQRAS)
1 022 MÓDULO I + III ­

TÉCNICO (1.43
H0RAS)u D

O

A competêncialhabilidade que tiver:

CARGA MOMENTOS PRESENCIAIS MOMENTOS A ACOMPANHAMENTO

HORÁRM +AVALIAÇÕES A DISTÂNCIA DA TUTORIA

34 horas A A 10 horas   12 horas E   12 horas

68 horas A A 22horas  23 horas  A 23 horas
E136 mas   zió horas   45 horas  45 horas

7.1 FASE DE AULAS PRESENCIAIS:
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Realizada nos Centros Associados, durante a semana, 06 (seis)
horas/aula em forma de teleconferências (via tele-aulas) e O3 (três) horas aulas (via­

tutoria).

MÓDULOS 1 Horas aulas
Presenciais A

I

II

.a.a   ..ss  sefim» --'M \1fi<v~.: wa‹**=›v‹='~==J-*›.v>z'Ya-*z«s._ff~-fm .rõârftë \*='s›'~=»'~-r-!é'¬‹' -*2   *vëëfrb f-ra: râsâav-z1'›.~›  K- wa*~ëif‹>f‹à~f*->~*.-§«‹P'=›~«.'¢_.*4-zt:ëfiiÍsëlëzëli *› z› `›_ - ,z¿z\:- ~:--~1z› ~f-za rf  ,  9- _ I Ê-L~  Ê z-š, I› ›.z-.~ fÊ‹¿ê› -nz--5':5°`I&I~~I í-flš§*.\õ‹I`J. é-<f~.É5Ç-*.>z>‹I`=f~\:zfl$=*`É}Í*=>'3?9'ú'-\§;.°'§° vi-wi.:

.gh-. fg;-\z‹.z._,«z§§l~g`,. ¿_¡^_¡._¿ R3 @ Rr ¡:› _  .Et .:_ ig ¡J¿¿¿¿ ¡,¿â,¿¿¡¿ (M .;>_ z-(351 L z;zÊ¡5;_;f ?›'¡fäè_Q'¡1. ,gi -,ir §¿_:=?$j{¢'¿;`¢-:;¿-;;:.¿_\>‹i¿¡

fzzfiš- ~* ~=  H: szfäêzflfâ.     -z  Hzlffâ $2\!fI:Íf « 'fêz :‹<zfz:   -_× HH-R-f'1'¡:   .àr~fi'‹z   2-  -z-  fâ.-fl¿š~¿âtrIšz~âl›§ =-.ê12ÊÍ É=ä?%šzä¬\2š2š‹f5sI?~*¡a'z=a'¡&.ãr¿ax%x;¿<,`1¡ ff-Ê;

As duas horas finais de cada unidade dos módulos serão destinadas as

avaliações presenciais e finais.

7.2 FASE A DISTÂNCIA

Realizada ao longo do ano letivo, engloba 134 (cento e trinta e quatro)

horas/aula no 1° módulo , 157 (cento e cinquenta e sete) horas/aula no 2° módulo e

337 (trezentos e trinta e sete) horas/aula no 3° módulo e abrange:

‹› atividades de estudo individual, realizadas a distância, com o apoio do
material didático contemplando todas as áreas de conhecimento.

1
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MÓDULOS Atividades Individuais de I
Estudo
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QUADRO GERAL
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9 CONSTRUÇÃO DAS MATRIZES CURRICULARES

Nesta matriz curricular, foram identificadas funções essenciais de

planejamento organizacional, de pesquisas, estudos e práticas organizacionais, e

de atividades nas áreas de produção/materiais, financeira e de gestão pessoal.

Em cada uma dessas funções foram identificadas subfunções
implicadas na geração de produtos e na prestação de serviços, ou nos resultados

parciais do processo e no resultado final para o clientelusuário, conforme descrito a

seguir, por módulo:



9.1 MODULO I -AUXILIAR DE CONTABILIDADE

FUNÇÃO : 1 - Estudo e Planejamento ç E
SUB-FUNÇÃO 11 - Estudos de Organização e Técnica Comercial
SUB-FUNÇÃO 1.2 - Planejamento de atividades de Organização eç Técnica Comercial ç
SUB-FUNÇÃO  1.3 Estudos de Informática  ç
SUB-FUNÇÃO 1.4 Planejamento de atividades de Informática ç
SUB-FUNÇÃO ç 1.5 Estudo de Contabilidade Geral ç
SUB-FUNÇÃO 1.6 - Planejamento de atividades de Contabilidadeç ç Geral ç ç _ ç ç E ç ç
SUB-FUNÇÃO 1.7 - Estudos de .Métodos e Técnicas de Redação1  Comercial  ç ç ç ç ç
SUB-FUNÇÃO 1.8 Estudo de Prática Contábil' _ ç
SUB-FUNÇÃO  1 .9 Planejamento das Atividades de Prática Contábil
SUB-FUNÇÃO 1.10 Estudo do Direito e a Sociedade ç



SUB-FUNÇÃO 2.9 - Desenvolvimento de atividades de Controle deSaldos e Relatórios J
SUB-FUNÇÃO 2.10-Desenvolvimento das atividades de Compras Ativolmobilizado e Mercadoria f
SUB-FUNÇÃO: 2.1 1-Desenvolvimento de atividades relativas a lOperações Financeiras
SUB-FUNÇÃO 2.12-Desenvolvimento das atividades de Escrituração e :ÍRegistros ç ç ç ç ç ç
SUB-FUNÇÃO 2.13-Desenvolvimento das atividades de elaboração de

Te›‹tos Técnicos-Científicos ç ç vFUNÇÃO: 3 - Controle ç ç
SUB-FUNÇÃO: 3.1 - Acompanhamento das Atividades de Compra e Venda

SUB-FUNÇÃO 3.2 - Acompanhamento das Atividades de Armazenamento e
Distribuição

SUB-FUNÇÃO 3.3 - Acompanhamento das Atividades de Pós-Venda

SUB-FUNÇÃO 3.4 - Acompanhamento das Atividades de Saldos e Relatórios

SUB-FUNÇÃO 3.5. C- Acompanhamento das atividades relativas aos  At Demonstrativos Contábeis



FUNÇÃO: 1 - Estudo e Planejamento
C, ,D C, ,mt ¡ ,( 1.1 - Estudos de o organização e Técnica Comercial
Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases Bases instrumentais

Identificar as diversas áreas
ou subfunções comerciais
de uma empresa

Identificar os dados mais
relevantes para cada área
ou subfunção comercial da
empresa

Identificar as caracteristicas
desejáveis nos funcionários
nas diversas áreas ou
subfunções

Definir critérios para
seleção de funcionários

Identificar os principios e
métodos psicopedagógicos,
as técnicas e os recursos
para a capacitação e
desenvolvimento de
pessoas

Identificar os diversos
modelos de gerenciamento
de atividades e relaciona-lo
às diversas áreas ou
funções comerciais da
empresa e ao tipo de
empresa

Interpretar as diversas
legislações que
regulamentam nas
atividades comerciais

Identificar os aspectos
fundamentais, recursos
humanos, materiais e
custos que devem ser
analisados na montagem de
qualquer atividade da área
comercial

Interpretar contratos de
compra e venda de bens e
serviços, e outros
documentos legais

Utilizar adequadamente os
equipamentos e as ferramentas mais
utilizadas pelas diversas áreas ou
subfunções comerciais de uma
empresa: telefone, fax, computadores,
terminais de ponto de venda e outros

Ufilizar adequadamente os diversos
pacotes de informática customizados
para as diversas áreas ou subfunções
comerciais de uma empresa

Fazer levantamentos de dados
identificados como importantes para
determinada área ou subfunção
comercial

Desenhar modelos para tratamento,
análise e apresentação de dados

Processar e analizar dadw coletados,
aplicando técnicas estatísticas
adequadas que perrnitam obet
conclusões aplicáveis ao objeto de
estudo

Apresentar, em tempo e em forma, as
conclusões derivadas das análises
realizadas

Calcular' w custos para a implantação
de quaisquer plants de trabalho que
exijam investimentos da empresa

Implantar instumentos de controle
para acompanhar a evolução ente
despesas previstas e realizadas

Aplicar a legislação que regulamenta
as relações e atividades comerciais no
país

Redigir contratos de compra e venda
de bens e serviços, e outros
documentos legais

Elaborar programas de capacitação e
desenvolvimento de pessoas

Estrutura organizacional da empresa, principalmente das áreas
compreendidas pela função comercial, e o relacionamento destas com
as outras áreas da empresa

Equipamentos modemos: (a) de comunicação; (b) de registo; (c) de
guarda de valores; (d) de cálculo e outros.

Métodos e técnicas de pesquisa em fontes impressas ou disponíveis
por outros meios, e de pesquisa de campo

Métodos e técnicas para a construção de sistemas de infonnação: (a)
técnicas de coleta e arquivamento de dados; (b) montagem de base
de dados ; (c) técnicas de tratamento e análise de dados

A comunicação: (a) etapas do processo; (b) comunicação escrita,
suas normas e modelos; (c) comunicação oral: técnicas de recepção e
tansmissão de mensagens; (d) evolução dos sistemas de
comunicação

Métodos e técnicas para elaboração de relatórios de conclusão sobre
dados analisados

Vocabulário técnico para redação elou interpretação de contatos de
compra e venda, em idioma nacional e estrangeiro

Técnicas para elaboração de contatos comerciais: (a) cláusulas; (b)
normas que regulam os contatos comerciais; (c) confecção do
documento

Ética aplicada à comunicação empresarial e às relações comerciais

Legislação aplicada: (a) à organização de empresas; (b) a contatos e
tansações comerciais, nacionais e intemacionais; (c) ao uso dos
meios de comunicação de massa e aos direitos do consumidor; (d) ã
classificação, à armazenagem, à manipulação e ao transporte de
mercadorias

Normas de segurança de higiene aplicadas: (a) a distribuição de uma
superficie de venda; (b) ã estocagem, à manipulação e ao tansporte
de mercadorias

Matemática financeira aplicada às situações de compra e venda

Métodos e técnicas pedagógicas para: (a) montagem de cursos e
tumias; (b) desenvolvimento de programas de teinamento; (c)
avaliação da aprendizagem

Psicologia da aprendizagem aplicada ao treinamento de pessoas

Sistemas computadorizados e softwares dedicados às áreas e
subfunções comerciais da empresa ç ç ç

Português,
Matemática

Informática
Básica

Geografia,
Estatistica

Comunicação
, Técnicas de
Redação

Direito
Básico,
Digitação

Manejo e
Controle

Organização
do tabalho

Qualidade e
definições

Noções básicas dos
sistemas operacionais e
aplicativos usuais

Windows 98, Editor de
texto

Aplicativos específicos
para editor de texto

Comunicação escrita e
suas finalidades quanto
a correção das normas
gramaticais

Ortografia , Pontuação

Formas de tratamento

Contrato Social,
Requerimentos

Declarações, Abaixo
assinado

Ofícios , Memorando,
Mala direta

Boletins, Relatórios

Procurações,Atas

Editais, Matemática
Financeira

Estatistica

Utilização de
Calculadora

Utilização de planilhas
Eletónicas

Sistema de
Contabilidade.



FUNÇÃO: 1 - Estudos e Planejamento
SUB-FUNÇÃO: 1.2 - Planejamento de atividades de

çç Organização e Técnica Comercial
Competências Habilidade

S r
Bases Tecnológicas Bases

Científicas
Bases Instrumentais

Identificar as variáveis macro e
micro econômicas, políticas e
sociológicas

Definir variáveis e conceber modelos
de pesquisas de mercado para obter
dados e construir um Sistema
Informatizado de Informações sobre
o Mercado

Identificar e analizar os efeitos dos
diversos fatores - preço, produto ou
serviço, comunicação e distribuição
- na composição da estratégia
comercial

Identificar e relacionar os
parâmetros que afetam a atuação
comercial

Identificar as diversas estratégias de
marketing, de armazenamento e
distribuição física, de compra e
venda, de pós-venda

Adequar a organização do
estabelecimento comercial e
recursos necessários para
funcionamento, aos objetivos
estabelecidos

Definir os parametros para as
negociações de compra ou venda

Pesquisar continuamente e criar
novas alternativas de trabalho, em
todas as subfunções

Elaborar a
documentação de base
necessária para definir
o Marketing-mix:
produto ou serviço,
preço, concorrência,
promoções e obter
conclusões

Definir procedimentos
de organização dos
dados obtidos em
pesquisas comerciais
que contextualizem um
Sistema de Informação
sobre o Mercado

Desenvolver
instrumentos de
medida para avaliar a
eficácia de uma
implantação de
produtos numa linha de
produtos

Elaborar planos de
trabalho tentativos das
áreas ou subfunções
comerciais, que
contenham as formas
de atuação, objetivos,
etapas, prazos e os
pontos de controle

Métodos e técnicas de planejamento

Métodos e técnicas para identificação
das variáveis da “Praça”
(=Distribuição): (a) formas e canais de
distribuição; (b) distribuição física (c)
transportes; (d) armazenagem e outras

Métodos e técnicas para identificação
das variáveis de Comunicação
empresarial: (a) propaganda; (b)
publicidade; (c) promoções de venda;
(d) relações públicas e outras

Métodos e técnicas para identificação
das variáveis de preço: (a) preço
básico; (b) descontos; (c) prazos; (d)
impostos; (e) fretes e outras

Métodos e técnicas para identificação
das variáveis de produto: (a)
características; (b) “design”; (c)
qualidade; (d) embalagem e outras

Métodos e técnicas para organização
de banco de dados sobre o mercado:
(Sistema de Informação sobre o
Mercado)

Plano de Marketing: (a) planejamento
comercial; (b) organização e estratégia
comercial; (c) Marketing-mix

Português

Matemática

Informática Básica

Geografia

Estatística

Comunicação

Técnicas
Redação

Direito Básico

Digitação

Manejo e Controle

Organização d
trabalho

Qualidade
definições

de

Noções básicas dos sistemas operacionais e
aplicativos usuais

Windows 98

Editor de texto

Aplicativos específicos para editor de texto

Comunicação escrita e suas finalidades quanto a
correção das normas gramaticais

Ortografia, Pontuação, Formas de tratamento,
Contrato Social

Requerimentos, Declarações, Abaixo assinado,
Ofícios

Memorando,Mala direta

Boletins, Relatórios

Procurações

Atas

Editais

Matemática Financeira

Estatistica

Utilização de Calculadora

Utilização de planilhas Eletõnicas

Sistema de Contabilidade.



FUNÇÃO: 1 - Estudos e Planejamento

SUB-FUNÇÃO: 1.3 - Estudos de Infonnática ç  ç ç ç
Competências Habilidades Bases Tecnoi. Bases Bases Instrumentais

Científicas

Saber utilizar os Utilizar os recursos adequadamenteda maquina; Hardware Manejo; Inglês técnicod' ' ' d . _
ãgäägš. 'spomvels a Manusear os recursos tecnológicos; Software Comunicação; Noções básicas dos sistemas' _ _ _ _ _ operacionais e aplicativos usuais;
U¡¡¡¡zar_Se dos recursos Aplicar os conhecimentos relativos aos software Word (editor de texto) Portuguesz - _ I' ti ; W d 98Í°°“°'°9'°°5› ap 'ca Vos Métodos e técnicas de comunicação Inglês m ows
Conhecer os are Executar as normas referente ao editor de texto; A _ Editor de texto, b _ layout, 1 c_ Digitação; Editor de texto
aplicativos;

Elaborar projetos,
layouts, diagramas,
cartazes e esquemas
correlacionando-os com
as nomtas técnicas da
ABNT;

Comercial, financeira,
estatistica e cientifica;

Utilizar-se dos recursos
tecnológicos para uso
das diversas áreas de
Ensino na escola e no
mercado;

Empregar técnicas relacionadas com o editor de texto;

Empregar os procedimentos e concepções relativos ao
editor de texto;

Utilizar adequadamente os equipamentos e as
ferramentas mais utilizadas;

Aplicar técnicas de comunicação visual no desenho dos
diversos tipos de cartazes ( de preços, promoções,
indicações de seções e outros) para estabelecimentos
comerciais e equipamentos adequados, combinando
forma, tamanho, cor, textura e tipo de letras para obter
efeito desejado;

Redigir contratos de experiência por tempo de serviço e
contrato social; Preparar a documentação de base
necessária de produtos ou serviços”, preços,
concorrência, promoções e obter conclusões;

diagramas e cartazes.,

Recursos de informática voltados ao
editor de texto.

Técnicas para elaboração de contratos
sociais: a - clausulas, b - normas que
regulam os contratos, c- confecção do
documento

Manejo e controle

Organização do
trabalho

Qualidade ­
definições

Tabelas

Aplicativo especifico para editor de texto;

Comunicação escrita e suas finalidades
quanto a correção das normas
gramaticais;

Ortografia;

Pontuação;

Regência;

Formas de tratamento,

Avisos; Cartas; Contrato social;
Requerimentos; Telegramas;
Declarações; Telex; Fax; Abaixo­
assinado;

Ordem de serviço

Ofícios, Memorando, Mala direta

Boletins, Relatórios

Regimento interno;

Procuração, Atas

Editais, Matemática financeira;

Estatlstica,lnglés técnico

C°mU'TÍ°aÇã°¡ l



FUNÇÃO: 1.Estudos e Planejamento
sua-|=uNçÃo~ç ' ç ç  1.4 - Planejamento de atividades de Informática

Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases  Bases Instrumentaisç ç ç  _ Científicas É
Elaborar planilhas eletrônicas, Preparar a Excel Matemática
tabelas, gráficos folhas de célula para ¡_ay_ou¡. ,
pagamento, controle de estoque, receber os ' _ ,_ Geografiapró-labore, formulários, quadros. dados; ReCUfS0S de Iflfefmeílee ,. . . . voltados a planilhaSaber usar os recursos disponiveis Construir z - ., . . . eletronica,da maquina dentro das areas planilhas;
comercial, financeira, estatística e Apucar Sistemas de ¡flf0fmeÇÕeS;°'e"t'fi°a- f0rmu|aS e Técnicas para elaboração
Utiliza-se dos recursos tecnológicos funções de formulários: e- folha de
para uso das diversas áreas de estatisticas, Pegemeflfez b - fdlhe de
Ensino na escolaeno mercado. financeiras, PFO-lebefe. C - 9U¡eS de

triggngmetricas l'€CO|hÍlTlel'lÍ0, d - lista de
e matemáticas; PfeÇ0S;
C|aSS¡fi¢ar e Matemática financeira
fimar dadgs aplicada a situações de
Haborar compra e venda;
gráficos
Criar Sistema computadorizados
f0rmu|ár¡Q5 e softwares dedicados as

área e su bfunções
comerciais da empresa;

Estatística aplicada a
pesquisa de mercado;



FUNÇÃO: 1 - Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO: 1.5 - Estudo de Contabilidadeç Geral  çç ç ç ç ç ç ç ç ç

Competências Habilidades Bases Bases Científicas Basesç . ç ç ç ç Tecnológicas ç ç ç Instrumentais
Compreender todos os Identificar todos os conceitos da Conceitos: Patrimônio; Português; Sistemas de
conceitos básicos da contabilidade Geral e Comercial Bens, direitos e Matemáüca Contabilidadecontabilidade Geral e Comercial utilizados no cotidiano contábil. Obrigações; ' informatizados;
Entender a utilização da
contabilidade.

Conceituar e compreender os
elementos componentes do
patrimônio

Conhecer as situações
patrimoniais possíveis de
formação de patrimônio.

Compreender as origens e as
aplicações de recursos da
empresa

Entender a utilização da
contabilidade.

Identificar e diferenciar os
elementos patrimoniais.

Identificar as situações
patrimoniais possíveis de
formação de patrimônio.

Identificar quais foram as origens e
quais foram as aplicações dos
recursos disponíveis na empresa.

Grupos Patrimoniais

Aspectos Qualitativos e
Aspectos Quantitativos

Equação Patrimonial

Situações Líquidas
Patrimoniais

Patrimônio Líquido

Formação Patrimonial

Origem dos Recursos

Aplicação dos Recursos

lnformáticaBásica;

Geografia;

Estatística;

Comunicação;

Técnicas
Redação;

Direito Básico;

de

Comunicação escrita e
suas finalidades quanto a
normas gramaticais;

Relatórios diversos

Matemática Financeira;

Utilização de
Calculadoras. financeiras;

Utilização de planilhas
eletrônicas e editor de
textos.



r=uNÇÃoz 1 - Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO: 1.6 - Planejamento de atividades de Contabilidade

Geral

Competências Habilidades Bases Tecnológicas

Conhecer os atos e fatos
administrativos

Compreender o conceituar
conta e seus tipos, bem
como o plano de contas.

Entender os principios
contábeis.

Identificar e classificar os
atos e fatos administrativos.

Identificar os tipos de
contas.

Identificar os modelos de
plano de contas.

Identificar os princípios
contábeis que regem a
contabilidade

Atos e Fatos Administrativos

Contas

Conceitos

Classificação

Plano de Contas

Tipos - Patrimoniais e Resultado

Princípios Contábeis

Bases Bases
Científicas Instrumentais gg
Português; Sistemas de
Matemát¡ca_ Contabilidade' informatizados;
Informatica Basica; ComumcaçãoGeografia; escrita e suas
E t t. t. _ finalidades quanto aS a 'S 'Ca' normas gramaticais;
C°mun'°aça°¡ Relatórios diversos
Técnicas de Redação;

Direito Básico;
Matemática
Financeira;

Utilização de
Calculadoras
financewas;

Utilização de
planilhas eletrônicas
e editor de te›‹tos.



FUNÇÃO: 1. Estudos e Planejamento
SUB-FUNÇAO: 1.7 - Estudos de Métodos e Técnicas de Redação Comercial _
Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases Bases

Científicas Instrumental: _ - _ . _ z _ ' z S f 5
Observar e compreender estruturas de Aplicar as normas que devem ser Estudo de textos não-ficcionais específicos (técnico- Conhecimento
construção de textos não - ficcionais seguidas na elaboração de textos científicos): P rt ê de Língua
especlficos. técnicos-científicos. Jecibo tdegmma fax e modem curriculum vitae ° ug" S Portuguesa:
Compreender a importância da produção de Redigir: recibos telefônicos, fax, requerimento 1 Acentuaçãotextosa partir de técnicas específicas. modem, curriculum vitae e __ 9fáfi08;_ . ' requerimentos' Produçao textual .Compreender os fatos lingüísticos na _ _ _ _ _ fi 0I109fâfiã.
perspectiva do uso da funcionalidade dos Reconhecer as características Tecmcas de '°da9a° °fi°'a“ °'°"t¡ ca P tu ã _elementos gramaticais. próprias de um texto técnico - Conhecimento de¡¡ngua¡ °" ae °'C ç _ científicos. _ _ _ Regênc¡a¡ompreender os elementos de um texto técnico _°n°g¡a¡¡a acentuação, c'asses g¡ama¡,ca,sI cientifico, bem como as inter relações de idéias Aplicar as relações lingüísticas ' ' ¢0nc0¡dânc¡a¡

_ _ _ envolvidas nos textos , tendo em Redaçãotécnica: processo eproduçãoEntender as estruturas lingüísticas que V¡sta ortografia , acentuação' _ _ _ _ Fofmas de
°°mpõ°m ° t°xt°' pontuação e concordância. ;t::1xn°¡;;:sä':gg{ado I d'::g'g:§:°' °"°"'a'* aV's° tratamento;Desenvolver o pensamento lógico através da Red¡g¡r. aba¡xo_ass¡nad0 ' Ab¡eV¡a¡u¡as¡
produção de textos técnico-clentíficos, memoéndo c¡¡cu¡ar aV¡so' Produção textual, Adequação da linguagem ao contexto. ' ' ' Formas
Consolidar e anpliar o conhecimento sintático da °°m“"'°ad°› aÍ°SÍad°› d°°|afa9ã°› Conhecimento de língua: -pronomes, verbos, pontuações Ve¡ba¡s_
língua.

Organizar relatorios, observando, escolhendo e
relacionando os fatos, citando-os e
comentando-os na ordem de ocorrência
mediante uma estrutura lógica do assunto.

Compreender as normas regulamentadoras dos
contratos comerciais

Compreender as estruturas de construção de
textos e recursos lingüísticos .

carta comercial, ofício, procuração,
certidão, ata e edital.

Produzir textos conforme a norma
culta, com organização , clareza e
concisão de idéias.

Redigir relatórios.

Interpretar contratos comerciais.

Elaborar contratos comerciais.

Processo I produção da redação comercial e administrativa:

-carta comercial, ofício, procuração, certidão, edital, ata

Produção textual com coesão e coerência.

Conhecimento de língua: Concordância verbal e nominal,
regência verbal e nominal, Técnica e produção de relatório.

Contrato, Normas que regulamentam o contrato

Cláusulas, Elaboração de contratos comerciais.



FUNÇÃO: 1 - Estudo e Planejamento
sue-FuNçÃoz 1.8 - Estudo de Prática Contábil

Competências Habilidades Bases Tecnol Bases Científicas Bases lntrum.

Compreender todos osconceitos básicos da
contabilidade Geral e Comercial

Entender a utilização da
contabilidade.

Conceituar e compreender os
elementos componentes do
patrimônio

Conhecer as situações
patrimoniais possíveis de
formação de patrimônio.

Compreender as origens e as
aplicações de recursos da
empresa

ldentificar todos os conceitos da
contabilidade Geral e Comercial
utilizados no cotidiano contábil.

Entender a utilização P da
contabilidade.

ldentificar e diferenciar os elementos
patrimoniais.

ldentificar as situações patrimoniais
possíveis de formação de patrimônio.

ldentificar quais fora_m as origens e
quais foram as aplicações dos
recursos disponíveis na empresa.

Conceitos: Português; Sistemas de
Patrimônio; Matemáfica, ContabilidadeBens, direitos ' informatizados;
e Obrigações; Informática Básica; ComumcaçãoGrupos Geografia; escrita e suasPatrimoniais , . _ finalidades quantoEstatistica, a normasAspectos . _ _ - - .Qualitativos e C°mum°aça°' gramat'Ca's'
Aspectos Técnicas de Redação; Relatórios diversos
Quantitativos Direito Básico; MatemáticaEquação Financeira;Patrimonial Utilização deS1 _ Calculadorasdqlfiãâís financeiras;Patrimoniais Utilização de. . . planilhas
ÊäB'¡rgg"'° eletrônicas e editorde te›‹tos.
Formação
Patrimonial

Origem dos
Recursos

Aplicação dos
Recursos



FUNÇÃO: 1 - Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO: 1.9 - Planejamento das

U Contábil ç ç ç
Atividades de Prática

Competências Habmdades

Conhecer os atos e
fatos administrativos

Compreender o
conceituar conta e
seus tipos, bem
como o plano de
contas.

Entender os
princípios contábeis.

Identificar e classificar os
atos e fatos administrativos.

Identificar os tipos de
contas.

Identificar os modelos de
plano de contas.

Identificar os princípios
contábeis que regem a
contabilidade

Bases Bases Científicas Bases
Tecnológicas ç ç ç Instrumentais ç
Atos e Fatos Português; Sistemas de
Administrativos Matemáfica; Contabilidade 'Contas I _ I _ informatizados,

Informatica Basica; ComumcaçãoConceüos Ge09fãfia; escrita e suas
Classificação EStat¡St¡Ca. finalidades quanto
Plano de Contas

Tipos - Patrimoniais e
Resultado

Principios Contábeis

Comunicação;

Técnicas de Redação;
Direito Básico;

a normas
gramaticais;
Relatórios
diversos

Matemática
Financeira;

Utilização de
Calculadoras
financekas;

Utilização de
planilhas
eletrônicas e
editor de textos.



FUNÇÃO: 1. Estudo e Planejamento

Bases
lnstru mentais

SUB-FUNÇÃO: 1.10 - Estudo do Direito e aç C Sociedade ç _ ç ç C
Competências 1 Habilidades Bases Tecnológicas Basesç ç _   ç ç ç Científicas

Conhecer a origem e oConscientizar-se de que o Histórico e Conceito de Português
conceito do direito e seus direito é o resultado de um Direito.
diversos ramos Í rocesso histórico-cultural e - - Geografia' jp Fontes do Direito H¡Stór¡a
Entender a aplicação doi
direito e as relações
jurídicas existentes nos
múltiplos segmentos dal
vida em sociedade.

Compreender a L
importância do .
ordenamento jurídico
como base da organização
funcionamento da z
sociedade

que no regime democrático o
Direito é construído através da
participação do povo.

Entender o processo de
organização da sociedade e a
responsabilidade que cabe aos
cidadãos como os reais
detentores/destinatários de
todo o poder e da ação do
Estado.

ldentificar os princípios
fundamentais da República e
os direitos/deveres e garantias
individuais e coletivos.

Ramos do Direito

Normas morais, sociais e
jurídicas.

Constituição.

Hierarquia das Leis.
Ordenamento Jurídico.

Direitos e Garantias
Individuais e Coletivos.

Leitura e
interpretação de
textos e normas
legais.

Expressão
escrita e oral.

Redação e
produção detextos e
conceüos.

Capacidade de
compreensão
lógica.

Constituição da
República
Livros didáticos

Te›‹tos



FUNÇÃO: 1. Estudo e Planejamento
sue-i=uNçÃoz  1.11 + Estudo dogoireiio civil

Bases Instrum1 Competências e Habilidades  1 j i ç Bases Tecnológicas _ Bases Científ ¿
Estudar a constituição das pessoas e
analisar os principais aspectos da
pessoa natural e da pessoa juridica e
suas relações com a sociedade e entre
si.

Conhecer os atos e fatos jurídicos como
fonte de direitos e obrigações.

Conhecer o direito das coisas como
complexo de normas reguladoras do
poder dos homens sobre os bens e os
modos de sua utilização econômica.

Compreender o Direito das Obrigações
como conjunto de normas que rege as
relações jurídicas de ordem patrimonial
que têm por objeto prestações de um
sujeito em proveito de outro.

Estudar os contratos como fonte do
direito das obrigações.

Conhecer os requisitos essenciais dos
contratos, sua classificação e espécies.

ldentificar os sujeitos ativolpassivo e o objeto de uma
relação jurídica.

Verificar os atributos da personalidade no tocante à
capacidade para a prática de atos da vida civil.

Analisar os requisitos para a validade dos atos e
negócios jurídicos.

ldentificar os defeitos dos atos jurídicos.

Classificar os bens de acordo com a sua natureza e de
Ul]EllI]lÍií]ClElí]lÍll]lIIllIlElElE1lIllÍlCllIllIllIll]Ell]l]lIllIiíIl-Ell]El
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ElElElClElEll3lIlEllÍlEiElEllIllIllIiE1ElElEiElEllÍllIll]l]lIllIllIlEllÍlElEilI1
EllIlEllIllIllIllIllIllIiEil]EllIll]lÍilIllÍllZlEllIlEllIllÍllÍlEllIlElais e as
conseqüências resultantes do não cumprimento de uma
obñgação.

Desenvolver a capacidade de elaborar e interpretar
contratos.

Conceito de Direito Civil

Sujeito de Direito.

Pessoa Física

Pessoa Jurídica, Objeto de Direito,Atos

e Fatos Jurídicos, Requisitos para a
validade dos Atos Jurídicos,Prova
dos Atos Jurídicos, Defeitos dos Atos

Jurídicos, Conceito de Direito das
Coisas,CIassificação dos
bens,Propriedade, Posse e
Condomínio, Direitos reais sobre coisas

alheias,Direitos Reais de Garantia,
Conceito de Direitos das Obrigações,

Fontes das Obrigações,Classificação

das Obrigações,Efeitos das Obrigações

Extinção das obrigações,Conceito de
Contrato,Fontes dos contratos.

Requisitos essenciais para a validade
do contrato.

Classificação dos Contratos

Espécies de contratos.

Português

Organização
Téc.Comercial

Leitura e
interpretação de
textos e normas
legais.

Expressão escrita e
oral.

Redação e
produção de textos
e conceitos.

Capacidade de
compreensão
lógica.

Código Civil

Constituição da
República

Leis Especiais

Doutrina

Livros Didáticos



FUNÇÃO: 2 - Execução

SUB-FUNÇÃO: 2.1 - Desenvolvimento das Atividades de Comunicação ç
Competências Habilidades Bases Tecnológicas BasesCientífi Bases Instrum_l to t l C
ldentificar e selecionar, fontes de Elaborar instrumentos para coleta de dados: Estatística aplicada à pesquisa de mercados Português, Noções básicas dos sistemas
dados primárias e secundárias
sobre o mercado

Planejar pesquisas em campo,
selecionando as técnicas mais
apropriadas 'a partir da definição
do âmbito geográfico desejado e
dos objetivos de trabalho

Analisar e definir alternativas para
pesquisas de mercado (empresas
ou pesquisadores) identificar as
várias fom1as de propaganda,
promoção e publicidade `
Selecionar empresas prestadoras
de serviços de propaganda,
promoção e publicidade, e/ou os
diversos veiculos de comunicação
de massa

Elaborar 'briefing'de produtos e
marcas para o desenvolvimento
das ações mercadológicas

ldentificar os parâmetros para
escolha do local para instalação do
ponto de venda , e para
organização do espaço físico, dos
equipamentos e dos mobiliários
necessários para criar um
ambiente atrativo

pautas para entrevistas, questionários,
dinâmicas de grupo e outras técnicas
aplicáveis

Aplicar técnicas de coletas de dados para os
estudos comerciais

Coordenar a equipe de pesquisas ou
acompanhar a empresa que está prestando
serviços de pesquisa de mercado

Operar o Sistema de lnformação sobre o
Mercado

Fazer levantamentos sobre os fomecedores
de serviços de pesquisas de mercado e de
serviços de comunicação com o mercado
(agências de propaganda, as diversas
'mídias' - impressas, eletrônicas, televisivas,
radiofõnicas e outras)

Coordenar equipes para produção de
materiais publicitários: cartazes, organização
de vitrines, organização de promoções e
outros

Aplicar as técnicas de 'merchandising'nas
montagens de vitrines, colocações de
produtos e outas ações de animações no
ponto de venda, compreendendo o efeito que
produzem no consumidor, utilizando com
destreza os materiais e as ferramentas

Aplicar as técnicas de comunicação visual no
desenho dos diversos tipos de cartazes (de
preços, promoções, indicações de seções e
outros) para estabelecimentos comerciais,
utilizando materiais e equipamentos
adequados, combinando forma, cor, textura e
tipo de letra para obter efeito desejado

Utilizar programas de computadores para a
confecção de cartazes

Marketing na atividade econômica: (a) natureza e alcance, (b) o Marketing
nos sistemas econômicos

Os mercados e o comportamento do consumidor: (a) segmentação de
mercados; (b) determinantes do comportamento do consumidor

A comunicação empresarial; (a) o processo de comunicação; (b) propaganda
e publicidade; (c) promoção; (d) relações públicas

A pesquisa de mercado: (a) objetivo da pesquisa; (b) planificação da
DDDDUDDDDDDUUDDl]lIllIlEllIllIlEllIlEllIllI1riáveis; (d) fontes de informação;
(e) cs pesquisadores; (f) pressupostos

Antropologia social, psicologia social e sociologia aplicada e ações
mercadológicas

Cartazismo e letrismo no ponto de venda: (a) tipos de letras; (b) técnica de
rotulação; (c) principais tipos de cartazes; (d) aplicações gráficas e de edição
no computador. As diversas 'mídias'e veículos de comunicação de massa e
sua eficácia sobre os diversts segmentos do mercado

Merchandising e sortimento: (a) características e estrutura do sortimento; (b)
tipos de sortimerrto, tipos de venda; (c) análise do sortimento

Métodos e técnicas de comunicação para: (a) preparação de cartazes; (b)
'design'de lojas e seus equipamentos; (c) arrumação de vitrines

Métodos e técnicas para elaboração de: (a) questionários; (b) pautas e
entrevistas; pautas para dinâmicas de grupos

Métodos e técnicas para elaboração de 'briefing'para as agências de
propaganda contratadas

Técnicas psicológicas que se aplicam numa ação promocional

Recursos de informática na preparação de cartazes, de mensagens ao
cliente e de 'design'

Sistema de Informação de Mercado (SIM): (a) entrada de dados no sistema;
(b) atualização de dados; (c) extração de relatórios

Matemática

informática Básica

Geografia, Estatística

Comunicação,
Técnicas de Redação

Direito Básico,
Digitação

Manejo e Controle

Organização do
trabalho

Qualidade e
definições

operacionais e aplicativos usuais

Viñndows 98, Editor de texto

Aplicativos específicos para editor
de texto

Comunicação escrita e suas
finalidades quanto a correção das
nom1as gramaticais

Ortografia, Pontuação

Fomwas de tratamento

Contrato Social,Nota Fiscal,
Requerimentos

Declarações,Abaixo assinado

Ofícios, Memorando, Mala direta,
Boletins

Relatórios, Procurações

Atas, Editais, Matemática
Financeira

Estatistica, Utilização de
Calculadora

Utilização de planilhas Eletõnicas

Sistema de Contabilidade.

r=uNçÃoz  2 _ Execução



SUB- _ 2.2 - Desenvolvimento das Atividades de Armazenamento e DistribFUNBÇAOI  B    B _    B
Competência Habilidades Bases Tecnológicas Bases Bases Instrumentais

CientíficB B _ B 35 B
ldentificar os Desenvolver os procedimentos Logistica aplicada ao armazenamento e a distribuição física de mercadorias Português Noções básicas dosdiversos fatores necessários para distribuição e _ _ _ _ _ _ _ _ sistemas operacionais
qua afatam as armazenamento de mofoaoonas Annazenamento e distribuiçao intema dos produtos: (a) sistemas de estocagem; (b) classrficação Matemática
atividades de _ dos produtos; (c) procedimentos de manipulação de cargas e mercadorias; (c) cálculos de custo de _ e aplicativos usuais
annazonamonto Aplicar processos de organização de um estocagem e de manipulação; (d) necessidades de recursos; (e) desenho flsico de diversos tipos de |"f°ff“át'°a _
o disfl-Íbuiäo annazém ou estoque, identificando as annazéns e cálculos de espaço flsico P BáS'°a gZ'd°*^'5 98° Ed't°' d°o era es fundamentas, os °
|oant¡fioa,› os p|P0cedç?|-nentos adequados äe o.aba¶,o_ Caracteristicas dos tipos de embalagens mais utilizados e relacionados com as caracteristicas G°°9f3fia Ap" oo ,mosdiversos os equipamentos e fenamentas fi5¡°a$ ° Íé°"¡°a$ d°s P'°dUt°5 Eatafiafioa ca .os espec'métodos _ ' _ _ _ para editor de texto
oflotootos oro Ao|¡oar norrnas para a ¡oont¡fioaoao das Gestão de estoques: (a) cntenos de classrficação de estoques; (b) rotação de mercadorias; (c) Comuo. _ _ _
Va¡or¡zaoã o pdoo maroaoonaa oom mo¡o de etiquetas elaboração de instrumentos de controle de estoque ão 'caç §5a':-#2232365 °s°"t9 9mercadorias em . . . ‹ - . - . - .V nf' o t o Expedição de mercadonas. (a) meios de transporte, (b) a embalagem e a etiquetagem, (c) processo . .ootoooo (PME e :car se o acon icionameno a de preparação de um pedido Tecn|cas ouooto o o ooooãoUFO oto) mercadona e sua manipulação se de normas oromoflomo

_ Êgfuiäšt: ::o°:_':og°de;¡::tÊb:':°£ão: Operação de carga no meio de transporte: (a) mercadoria que se vai transladar e o número de R°da9ã° Ortografia ,
:Í°"t'fi°a' °5 do ooouraooo o h¡ o¡ o oo unidades; (b) colocação no armazém; (c) sistemas de manipulação, de acordo com as D¡ro¡to P tu _ F d'V°'5°s caracteristicas do produto; (d) colocação no maio de transporte de acordo com o produto, espaços . 0" 3930- °"'"a5 9
ggfoii E H og Conferir as mercadorias recebidas, ° «dem de °"Íf°9a 3° d°'5Ú"° Báswo tratamento
ÍTÊUSPOFÍG G ccgrdãgvêndoooocälaíadãâ ::{)uste";d¡dÍ_s Métodos e técnicas para definição de: (a) estoques minimos; (b) preços de produtos estocados; (c) mgúaçao C_°""3t° S'Ê°¡a¡~ N°ta
armazenamento oomooroodo oom ao Çomroo custos de transporte e armazenamento; (d) controle dos estoques; (e) controles de distribuição e Manejo o F'$°a|› R°qU°""“°"Í°s
Organizar correspondentes em termos de preços, expedlçao das mercadonas C°"tf°¡° Declarações, Abaixo
espaços e U"'dad°$› d°5°°"Í°S› "`"P°5t°S Os diferentes tipos de codificação comercial Q¡oan¡zaoa a$5'"ad°
gongmâgäto ofgamlaf °5 f°°L"`5°$ hUma"°5 ° Os vários métodos de valoração das mercadorias do estoque: PMP, FIFO, LIFO O do Ofi°¡°S › M°m°"a"d°› Malamateriais para otimizar o tempo de cada “'aba""° direta, Boletins

operação de distribuição interna e Relação e fluxos de inforrnação gerados entre o estoque e os demais departamentos das empresas Quoudooo _garantir o estado flsico dos produtos _ _ _ _ _ _ _ _ R°|ató"°s› P"°°U"a9Õ°sServiços aos clientes: (a) disponibilização dos pedidos; (b) qualidade da entrega 9 _ _ _ _
defimções Atas, Editais, MatemáticaFazer cálculos para a

valorização das mercadorias em
estoque, conforme os métodos
estabelecidos pela empresa (PMP,
LIFO, etc)

Transporte para abastecimento dos pontos de venda: (a) modalidades de transporte; (b) avaliação
do transporte; (c) rotas de abastecimento

Veiculos e equipamentos de carga e descarga

Recursos de informática voltados para as atividades de armazenamento, controle e transporte de
mercadorias

Financeira

Estatistica,Utilização de
Calculadora

Utilização de planilhas
Eletônicas

Sistema de Contabilidade.



FUNÇÃO 2 - Execução
SUB-FUNÇÃO: 2.3 - Desenvolvimento das Atividades de Compra e Venda

Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases
Cientific

Bases lnsuumentais

ldentificar os fatores que influem na atração, no
desenvolvimento e na fidelização de clientes e
fomecedores, na decisão de comprar, e conceber
planos para a realização desses objetivw.

Distinguir os diversos tipos de fomecedores e
clientes Quanto às suas caracteristicas econômicas
e sócio-psicológicas.

ldentificar os diversos tipos de -argumentação usados
nas negociações e relacioná-los com os tipw de
interlocutores e com as características e beneflcios
dos produtos em negociação.

Definir os padrões de atendimento dos funcionários
que trabalham no ponto de venda e os critérios para
avaliar o desempenho dos vendedores e dos
compradores.

Definir os limites de autonomia e a postura negocial
para fechamento de negócios, ou para concessões
não previamente autorizadas.

ldentificar e interpretar as normas legais referente a
manipulação e à guarda de valores, de documentos
de cobrança/crédito e de contratos comerciais.

ldentificar parâmetros para a tomada de decisão
entre comprar de fornecedor nacional ou de
internacional.

ldentificar as formas de incentivo (campanhas,
concursos e outros) utilizadas para motivar a força de
venda.

ldentificar as entidades de crédito que fornecem
serviços de pagamento por meios eletrônicos, linhas
de crédito e descontos.

ldentificar os mecanismos que interferem na fixação
de preços numa economia de mercado.

Elaborar estimativas de receitas e despesas nas
atividades de vendas.

Distinguir entre a ação de vender e a ação .de
negociar. Organizar procedimentos de pagamento,
de financiamento e entrega, ágeis e descomplicados.

Obter informações detalhadas sobre fornecedores e
clientes através de pesquisas e outros meios.

Obter a informação necessária e atualizada sobre
produtos ou serviços oferecidos.

ldentificar e selecionar fomecedores e clientes
potenciais de acordo com critérios estabelecidos.

Aplicar técnicas de comunicação no desenvolvimento
das relações comerciais, cuidando dos aspectos pessoal
e da forma de expressar-se.

Aplicar técnicas de aproximação e envolvimento de
clientes e fomecedores a partir das caracteristicas
observáveis: classe social, comportamento, perguntas
colocadas, e outras.

Aplicar as frases que compõem uma entrevista pessoal
com fins comerciais.

Realizar os cálculos necessários para obtenção do
preço a negociar.

Uüfizar modemas técnicas de venda orientadas aos
processos de negociação e de atendimento ao
cliente/fomecedor, identificando necessidades
concretas, aplicando métodos psicológicos e levando em
conta as margens de negociação definidas.

Adotar uma postura flexível no processo de negociação
e com predisposição positiva a acordos (tipo ganha­
ganha), levando em conta os objetivos definidos.

Resolver objeções apresentadas pelo cliente, baseando­
se na argumentação de venda desenvolvida.

Obter o fechamento do pedido, utilizando as técnicas de
fechamento adequadas dentro da margem
estabelecidas, aplicando os procedimentos adequados,
preenchendo os documentos mercantis necessários com
dados exatos, aplicando a legislação vigente.

Manejar o Terminal de Ponto de venda (TPV) e os meios
de pagamento eletrônico para registrar as cobranças e
os pagamentos, solicitando os documentos necessária
e fornecendo o troco correto.

A organização da venda: (a) estrutura e organograma do
departamento de vendas, (b) planejamento das visitas de vendas,
(c)tratamento das inforrnações comerciais derivadas.

Plano de vendas: (a) planificação de visitas (rotas, freqüência,
número, etc.), (b) objetivo de vendas e argumentação para cada
cliente, (c) ampliação de carteira de clientes, (d) condições
ofertadas e margem de negociação, (e) limites de atuação.

Análise de balanços e outros dados financeiro significativos sobre
fornecedores e clientes.

A comunicação aplicada ao atendimento ao cliente: métodos e
técnicas de atendimento a clientes e fomecedores para
manutenção de um bom relacionamento comercial.

Apresentação e demonstração de um produto ou serviço: (a)
pontos que se deve destacar, (b) beneflcios do produto ou
serviço, (c) vantagens adicionais.

Aspectos práticos: (a) formas de financiamento, (b) forrnas de
pagamento, (c) utilização de equipamentos.

Aspectos sócio-psicológicos nos processos de compra e venda:
(a) as necessidades e gostos do cliente, (b) variáveis que
condicionam ou determinam interesses de consumo do cliente,
(c) a motivação, frustração e os mecanismos de defesa, (d) a
teoria de Maslow.

O processo de negociação comercial: (a) prospeção, (b)
preparação de entrevistas e da negociação, (c) desenvolvimento
da negociação, (d) as modemas técnicas de negociação e de
fechamento de venda em função do tipo do cliente e do tipo do
negócio.

O vendedor (a) qualidades que um vendedor deve apresentar,
(b) atitudes para a venda e seu desenvolvimento, (c) as relações
com os clientes.

Psicologia aplicada ao atendimento ao cliente.

Sistema de consultas tipo SPC ou de empresas que fomecem
informações sobre outras empresas.

Métodos e técnicas de fidelização de cliente.

Métodos técnicas para a promoção de vendas juntos aos
revendedores.

Português

Matemátic

Informática
Básica

Geografia,
Estatistica

Comunicaç
ão,
Técnicas
de
Redação

Direito
Básico,
Digitação

Manejo e
Controle

Organlzação do
trabalho

Qualidade
e
definições

Noções básicas dos
sistemas operacionais e
aplicativos usuais

Vlfindows 98

Editor de texto

Aplicativos especificos
para editor de texto

Comunicação escrita e
suas finalidades quanto
a correção das normas
gramaticais

Ortografia, Pontuação

Fonnas de tratamento

Contrato Social,Nota
Fiscal

Requerimentos,

Declarações

Abaixo assinado

Oflcios ,Memorando

Mala direta,Boletins

Relatórios,Procurações

Atas,Editais

Matemática Financeira

Estatistica

Utilização de
Calculadora

Utilização de planilhas
Eletõnicas

Sistema de
Contabilidade.



FUNÇÃO: 2 - Execução

SUB-FUNÇÃO: 2.3 - Desenvolvimento das Atividades ç  Compra ge Venda ç
Competências Habmdades Bases

Tecnol
Bases Científicas Bases Instrumentais

Fazer empacotamento e a entrega do produto
ao cliente com rapidez, eficiôencia e estilo.

Efetuar o fechamento do caixa, detectando
possíveis desvios com os registros efetuados,
guardando em local adequado os valores,
cheques e documentos de crédito, e
encaminhar a informação e os comprovantes
ao responsável para sua contabilização.

Manter atualizados os códigos de preços
aplicando os procedimentos estabelecidos.

Repor os produtos que estão em falta.

Aplicar técnicas para fidelização de clientes
efetivos, tais como promoções especiais para
os mais fiéis, convites para promoções
especiais e outras.

Ponuguès
Matemática

Informática Básica

Geografia, Estatistica

Comunicação, Técnicas de Redação

Direito Básico, Digitação

Manejo e Controle

Organização do trabalho

Qualidade e definições

Noções básicas dos
sistemas operacionais e
aplicativos usuais
Vthndows 98

Editor de texto

Aplicativos especificos
para editor de texto

Comunicação escrita e
suas finalidades quanto a
correção , das normas
gramaticais

Ortografia,
Pontuação,Formas de
tratamento

Contrato Social, Nota
Fiscal, Requerimentos

Declarações, Abaixo
assinado, Ofícios

Memorando, Mala direta

Boletins, Relatórios,
Procurações

Atas, Editais, Matemática
Financeira

Estatistica, Utilização ç de



FUNÇÃO: 2 - Execução
SUB-FUNÇÃO: g 2.4 -Desenvolvimento das Atividades de Pós-venda g g

g Competências ,Habilidades Bases Tecnológicas Bases científ Bases Instrum.

Identificar as diversas
estratégias e processos de
atendimento e orientação de
pós-venda ao cliente, (empresa
ou individuo), as necessidades
da empresa e as características
dos produtos comercializados.

Identificar as possiveis
repercussões e conseqüências
do pós-venda para a empresa.

Identificar os conteúdos e
comportamentos que devem ser
desenvolvidos no treinamento
dos funcionários envolvidos na
atividade de pós-venda.

Identificar a natureza do contato
do cliente, se éç pedido de
infonnação ou de orientação, se
é solicitação de algum sen/iço
ou alguma reclamação.

Interpretar a legislação referente
aos Direitos do Consumidor.

Identificar os Órgãos de
Proteção ao Consumidor.

Aplicar as técnicas mais apropriadas de
comunicação aplicáveis a situações de
informação e de atendimento a clientes.

Atender prontamente Quando se trata de
infonnações ou orientações ou algum serviço a
prestar.

Resolver, no âmbito de sua responsabilidade, as
reclamações apresentadas pelos clientes,
conforme os critérios e procedimentos
estabelecidos pela empresa, ou transmitir
prontamente ao superior Quando a informação
ou contingência sobrepassa a sua
responsabilidade.

Adotar uma postura segura diante das queixas
injustificadas do cliente, mostrando educação e
apresentando razões para chegar a um acordo
com o cliente e, se procedente, aplicar os
critérios estabelecidos pela organização.

Responder com clareza e educação às dúvidas
técnicas e/ou queixas do cliente, nos casos de
instalação de equipamentos em suas residências
ou na execução de serviços de assistência
técnica.

Recolher, organizar e encaminhar as queixas,
como fonte de informação para posterior análise
de outros setores da empresa.

incidências mais comuns que
podem se apresentar na
distribuição de produtos.

Métodos e técnicas de
criação de instrumentos para
coleta de informações,
sugestões e reclamações dosclientes, e para
acompanhamento e controle
das ações de atendimento e
assistência técnica.

Métodos e técnicas de
pesquisa de satisfação dos
clientes.

Procedimento geral que se
deve seguir na devolução de
mercadorias.

Técnicas de comunicação
aplicáveis nas situações de
atendimento ao público e na
mediação de reclamações.

Legislação sobre os Direitos
do Consumidor.

Português

Matemática

lnfomtática
Básica

Geografia

Estatistica

Comunicação

Técnicas de
Redação
Direito Básico

Digitação

Manejo e
Controle

Organização do
trabalho

Qualidade e
definições

Noções básicas dos sistemas
operacionais e aplicativos usuais

V\findows 98

Editor de texto

Aplicativos específicos para editor
de texto

Comunicação escrita e suas
finalidades Quanto a correção das
normas gramaticais

Ortografia , Pontuação

Formas de tratamento

Contrato Social, Requerimentos

Declarações,Abaixo assinado
Oficios ,Memorando

Mala direta,Boletins

Relatórios,Procurações

Atas, Editais

Matemática Financeira

Estatistica, Utilização de
Calculadora

Utilização de planilhas Eletõnicas

Sistema de Contabilidade.



FUNÇÃO: 2 - Execução
SUB-F U NÇÃO: 2.5 - Desenvolvimento das Atividades de Escrituração e Registros ç g g

Competências Habilidades  Bases Tecnológicas Bases Basesç ç ç ç E Científicas Instrumentais
Compreender _ e conhecer Executar _ a Escrituração ~ Português; Sistemas
gäituraëão Slstemãontágñ Çao pelo Conceito MatemátiCa; gtgowšríitãtigâgãs;
neçegsárig para uma métgdg manua|_ Métodos de ESCl'ÍÍUl`aÇã0 l |flfOl`lTláÍÍCa BáSÍC8; Comunicaçãoempresa' Executar a SÍSÍGFHG MaflUa| ç Ge09fafiaš suas finalidade

:Éã;2ä§f9ã° pek) Sistema Informatizado Estatística; a "°"T'ÊS grfâmmétodo Lançamentos Contábeis Comunicação; Re'at°"°S dwe'
iflførmafizado- Erros de Escrituração Técnicas de Redação' Matemáüca Fill
ldentificar em
utilizar todos os
livros exigidos
pelas Leis fiscais
ecomerciais,

i Direito Básico; Utilização
Calculadoras fil

Utilização de
eletrônicas e
textos.



FUNÇÃO: 2 - Execução
SUB-FUNÇÃO: 2.6 - Desenvolvimento de Atividades de Registros de Empresas e

z Escrituração de Compras Ativo lmobilizado e Mercadoria
Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases

Científicas
Bases Instrumentais

Entender o processo de
abertura de uma empresa
comercial.

Conhecer os
procedimentos de
preenchimento dos
documentos necessários
para abertura de uma
empresa.

Compreender os diversos
métodos de avaliação de
estoques.
Conhecer os tramites de
emissão e registro de
documentos fiscais de
compra e venda.

Fazer o registro de uma
empresa comercial,
passando em todos os
Órgãos necessários.

Executar o registro
contábil do capital social.

Executar o registro
contábil das compras do
ativo imobilizado.

Executar o registro
contábil das compras e
vendas de mercadorias,
considerando todos os
fatores que venha causar
modificações nestes
registros.
Identificar os métodos de
avaliação de estoques.
Executar o controle de
estoques.

Registro de Empresas Comerciais

Subscrição e integralização do
Capital

Compras para o ativo lmobilizado

Compras de Mercadorias
Vendas de Mercadorias

Custo da Mercadorias Vendidas

Fatores que Alteram o valor das
compras

Critérios de Avaliação de Estoques

Português;
Matemática

Informática
Básica;

Geografia;

Estatistica;

Comunicaçã l
0;

Técnicas de
Redação;
Direito
Básico;

Sistemas de
Contabilidade
informatizados;

Comunicação escrita e
suas finalidades quanto
a normas gramaticais;
Relatórios diversos

Matemática Financeira;

Utilização de
Calculadoras financeiras;

Utilização de planilhas
eletrônicas e editor de
textos.



FUNÇÃO: 2 - Execução
SUB-FUNÇÃO: 2.7 - Desenvolvimento de Atividades relativas aos Demonstrativosç Contábeis    g ç g  gt g _ ç­

Competências . Habilidades Bases Tecnológicas Bases Basesç   ~  ç Científicas Instrumentais
Conceituar e compreender ldentificar os tipos de Demonstrações Financeiras Português; Sistemas de
cada tipo de demonstração demonstrações financeiras Conceüo Matemát¡Ca_ Contabilidadefinanceira/contábil. F existentes. ' informatizados;
Conhecer os- procedimento
de encerramento do
exercício social de umaempresa l
Conhecer as
demonstrações financeiras.
exigidas por lei.

Executar o encerramento
do exercício social de uma
empresa.Elaborar as
demonstrações
Financeiras exigidas por
lei

Balanço Patrimonial

Demonstração do Resultado do
Exercicio

Demonstração de Lucros ou
Prejuízos Acumulados

informática
Básica;

Geografia;

Estatística;

Comunicaçã
Demonstração das Mutações do po;
Patrimônio Líquido

Notas Explicativas
Técnicas
Redação;
Direito

Básico;

del

Comunicação escrita e
suas finalidades quanto
a normas gramaticais;
Relatórios diversos

Matemática Financeira;

Utilização de
Calculadoras financeiras;

Utilização de planilhas
eletrônicas e editor de
textos. U U



FUNÇÃO: 2 - Execução
SUB-FUNÇÃO: 2.8 - Desenvolvimento das atividades relativas aç Operações Financeiras ç ç O ç g g ç ç ç ç ç   ç

Competências Habilidades Bases Bases Científicas Bases Instrumentais
Tecnológicas

Compreender os conceitos
de
depreciação/exaustão/amo
rtização.

Conhecer as operações
financeiras mais comuns
no cotidiano contábil.

Entender o processo de
cálculo da correção
monetária.

Registrar as operações
financeiras com duplicatas
e mútuos.

Executar o cálculo e
registro da depreciaçãoexaustão e da
amortização.

Identificar o processo de
cálculo da correção
monetária de balanço (que
não é utilizado atualmente)

Operações Financeiras e
com Duplicatas

Depreciação, Exaustão e
Amortização

Correção Monetária

Português;

Matemática;

Informática Básica;

Geografia;

Estatística;

Comunicação;
Técnicas de
Redação;

Direito Básico;

Sistemas de Contabilidade
informatizados;

Comunicação escrita e
suas finalidades quanto a
normas gramaticais;
Relatórios diversos

Matemática Financeira;

Utilização de Calculadoras
financekas;

Utilização de planilhas
eletrônicas e editor de
te›‹tos.



FUNÇÃO: 2 - Execução 2.10
SUB-FUNÇÃO: 2.09- Desenvolvimento de atividades de Controle de Saldos eç ç Relatórios ç  U  ç ç ç U

Competências ç Habilidades Bases Tecnológicas Bases Basesç as ç U U ç    ç Científicas Instrumentais
Conhecer e entender as ldentificar e executar os Razonetes Português; Sistemas de
ferramentas contábeis g ajustes necessários para o Bmancete de Veflficação  Matemáfica; Contabilidade 'para fechamento de um fechamento de um _ ¿ ,_ I _ informatizados,
exercício social exercício social. AJUSÍGS |flf0I'mHÍIC8 BGSICG; Comumcação

Utilizar os razonetes como  Geøgrafia; escrita e suaselemento simplificativo. ES¡at¡St¡Ca. finalidades
Utilizar _o balancete de ¿Comun¡CaÇão¿ ggfrgšs averificaçao para controle l _ . . _
efetivo dos ajustes. Té<=flI<>aS de RedaÇã°š 9"amat'°a'S'l RelatóriosDireito Básico;

diversos

Matemática
Financeira;

Utilização de
Calculadoras
financeiras;

Utilização de
planilhas
eletrônicas e
editor de
te›‹tos.



FUNÇÃO: 2 - Execução
SUB-FUNÇÃO: 2.10 - Desenvolvimento das atividades de Compras Ativo

z imobilizado eMercadoria  z
Competências Habilidades Bases Tecnológicas

Entender o processo de
abertura de uma empresa
comercial.

Conhecer os
procedimentos de
preenchimento dos
documentos necessários
para abertura de uma
empresa.

Compreender os diversos
métodos de avaliação de
estoques.
Conhecer os tramites de
emissão e registro de
documentos fiscais de
compra e venda.

Fazer o registro de uma
empresa comercial, passando
em todos os órgãos
necessários.

Executar o registro contábil do
capital social.

Executar o registro contábil das
compras do ativo imobilizado.

Executar o registro contábil das
compras e vendas de
mercadorias, considerando
todos os fatores que venha
causar modificações nestes
registros.
ldentificar os métodos de
avaliação de estoques.
Executar o controle deestoques. z

Registro de Empresas
Comerciais

Subscrição e integralização
do Capital

Compras para o ativo
imobilizado

Compras de Mercadorias
Vendas de Mercadorias

Custo da Mercadorias
Vendidas

Fatores que Alteram o valor
das compras

Critérios de Avaliação de
Estoques

Bases Bases
Cientificas z Instrumentais
Português; Sistemas de
Matemáflca; Contabilidade 'r informatizados,Informática . .. .
BáS¡Ca. Comumcaçao escrita' e suas finalidades
G€09fafia; quanto a normas
Estatística; 9'amaf'°a'S1
Comumcação. Relatórios diversos
Técnicas de MBÍGITIÉÍÍCG
Redação. Financeira;
Direito Básico; Ut"¡zaÇã° de

Calculadoras
financeiras;

Utilização de
planilhas eletrônicas
e editor de te›‹tos.



FUNÇÃO: 2 - Execução
SUB-FUNÇÃO: 2.11 - Desenvolvimento de atividades relativas a
ç ç Operações Financeiras

Competências Habmdades Bases Tecnológicas 1 Bases Científicas Bases
Instrumentais

Compreender os conceitos
de
depreciação/exaustão/amo
rtização.

Conhecer as operações
financeiras mais comuns
no cotidiano contábil.

Entender o processo de
cálculo da correção
monetária.

Registrar as operações
financeiras com duplicatas
e mútuos.

Executar o cálculo e
registro da depreciaçãoexaustão e da
amortização.

ldentificar o processo de
cálculo da correção
monetária de balanço (que
não é utilizado atualmente)

Operações Financeiras e. Português;
com Duplicatas

Depreciação Exaustão e
Matemática;

. _ ' Informática Básica;
Amortlzaçao

Correção Monetária i Geografia;

Estatística;

Comunicação;

Técnicas de Redação;
Direito Básico;

Sistemas de
Contabilidade
informatizados;

Comunicação
escrita e suas
finalidades
quanto a
normas
gramaticais;
Relatórios
diversos

Matemática
Financeira;

Utilização de
Calculadoras
financeiras;

Utilização de
planilhas
eletrônicas e
editor de
textos.



FUNÇÃO: 2 - Execução
SUB-FUNÇÃO: 2.12 - Desenvolvimento das atividades de Escrituraçãoç e Registros    _

Competências Habilidades Bases Bases Cientificas Bases Instrumentaisç _ Tecnológicas ç  ç
Compreender e conhecer Executar a escrituração Escrituração Português; Sistemas de Contabilidade

lèšdtoituracèão sistemãontátâñ âoáirtáitâill pelo método Conceüo Matemáfica; informatizados;.. ° z z- z - Comunicação escrita e
nãcessam para uma Executar a escrituração Iggggfišção de Informatica Basma suas finalidades quanto ae presa' contábil pelo método Ge09fafi8; normas gramaticais;

informatizado.

ldentificar e utilizar todos
os livros exigidos pelas
Leis fiscais e comerciais,

Sistema Manual

Sistema Informatizado

Lançamentos Contábeis

Erros de Escrituração

Estatística;

Comunicação;
Técnicas
Redação;

Direito Básico;

Relatórios diversos

Matemática Financeira;

Utilização de Calculadoras
financeiras;

Utilização de planilhas
eletrônicas e editor de
textos. ç ç ç



FUNÇÃO: 2 - Execução E
SUB-FUNÇÃO: 2.13 - Desenvolvimento das atividades de elaboração

de Textos Técnicos-Científicos

Competências Habmdades

Conceituar e compreender
cada tipo de demonstração
financeira/contábil.

Conhecer os procedimento
de encerramento do
exercício social de uma
empresa

Conhecer _ as
demonstrações financeiras
exigidas por lei.

ldentificar os tipos de
demonstrações financeiras
existentes.

Executar o encerramento
do exercício social de uma
empresa.Elaborar as
demonstrações
Financeiras exigidas por
lei

Bases E Bases Bases
Tecnológicas U Científicas Instrumentais
Demonstrações ” Português; Sistemas de

C°"°e't° g Informática Básica; Comumcação 'escrita e
Bmanço Patnmomal Ge09fafi8; suas finalidades quanto
D€m0flSÍfãÇã0 dv Estafisfica. a normas gramaticais;Resultado do Exercício ' , . .

_ Comunicação; Relatorios diversosDemonstraçao de I _ _ M t .t. F.n “CeiraLucros ou Prejuízos Tecnicas de RGÓGÇGO; aema 'Ca ' a 'Acumulados Utilização de
Demonstração das
Mutações do Patrimônio
Líquido

Notas Explicativas

Direito Básico;
Calculadoras financeiras;

Utilização de planilhas
eletrônicas e editor de
te›‹tos.



FUNÇÃO: 3 - Controle
SUB-FUNÇÃO: 3.1 - Acompanhamento das Atividades de Comprae Venda ç ç ç
Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases Científicas Bases Instrumentais
Identificar os diversos
tipos de controles
existentes.

ldentificar e interpretar
os diversos tipos de
documentos legais nas
transações comerciais,
relacionando-os às
atividades da empresa,ao flpo de
comercialização
adotado e aos produtos
comercializados.

ldentificar e organizar os
procedimentos de
coleta, arquivamento e
controle de documentos
legais e guarda de
valores

Aplicar os instrumentos para
acompanhamento de atuação dos
vendedores e compradores.

Controlar o cumprimento das
condições combinadas com os
fornecedores e clientes, verificando
que as entregas estejam de acordo
com os pedidos feitos.

Confeccionar um arquivo
documental, registrando entradas e
saidas, aplicando critérios de
organização da informação.

Realizar as operações de cobrança
e pagamento originadas pelo
desenvolvimento da atividade
comercial, verificando que os meios
de pagamento cumpram as normas
vigentes.

Realizar as operações de cálculo
mercantil necessárias para a
confecção, cumprimento e registro
das informações procedentes da
gestão administrativa comercial.

Realizar as gestões necessárias
para obtenção da documentação
exigida pela legislação vigente

Movimentação de
documentos e valores
adotada pela empresa.

Documentação legal de
dívidas, créditos e
cobranças.

Sistema de guarda e
controle de documentos
comerciais: (a) técnicas de
arquivamento, (b)
organização
mestres.

de arquivos

controle de
devem ser
organizados

à atuação devendedores e
compradores,
relacionando com o tipo de
empresa e o tipo do
produto comercializado.

Sistema de
dados que
coletados e
com relação

Portugués
Matemática

Informática Básica

Geografia

Estatistica

Comunicação

Técnicas de Redação
Direito Básico

Digitação

Manejo e Controle

Organização do
trabalho

Qualidade e
definições

Noções básicas dos sistemas operacionais
e aplicativos usuais

Vifindows 98, Editor de te›‹to

Aplicativos específicos para editor de texto

Comunicação escrita e suas flnalidades
quanto a correção das normas gramaticais

Ortografia ,Pontuação
Formas de tratamento

Contrato Social

Requerimentos

Declarações, Abaixo assinado

Ofícios , Memorando

Mala direta, Boletins

Relatórios, Procurações

Atas, Editais, Matemática

Financeira

Estatistica

Utilização de Calculadora

Utilização de planilhas Eletõnicas

Sistema de Contabilidade.



FUNÇÃO: 3 - Controle
SUB-FUNÇÃO: 3.2 - Acompanhamento das Atividades

de

Competências Habilidades

Identificar os procedimentos
para controle de estoque,

Organizar os recursos
humanos e materiais em
cada operação de
distribuição de produtos no
estoque.

Controlar os movimentos
das mercadorias dos
diversos armazéns da rede,
assegurando um sistema de
distribuição eficiente e
dentro dos prazos
estipulados.

Controlar o nivel de serviço
de serviço ao cliente e a
otimização do custo dos
estoques.

Identificar os métodos de
elaboração de inventários.

Identificar os métodos para
a valorização das
mercadorias em estoque.

Comprovar se a mercadoria existente no
armazém cobre as necessidades do prédio,
quanto à quantidade e qualidade do mesmo.

Detectar possíveis defeitos na qualidade, ficha
de caducidade, perdas e danos.

Controlar as devoluções de mercadorias,
agilizando o processo para solucionar as
contingências, de acordo com os
procedimentos estabelecidos.

Verificar se a mercadoria expedida está
acompanhada da documentação necessária e
se os dados estão corretos.

Registrar as entradas e saidas de produtos,
manual ou informaticamente, nas fichas de
armazenagem e manter atualizadas conforme
procedimentos estabelecidos.

Realizar inventários no formato adequado,
efetuando corretamente os cálculos
necessários e na data estabelecida.

Realizar os cálculos necessários para obter o
valor dos produtos estocados, aplicando o
critério de valorização estabelecidos: PMP,
LIFO, FIFO, ou outros.

Comunicação escrita e suas finalidades Quanto a correção das normas

Armazena Distribuição
mento e

Bases Bases Bases InstrumentaisTecnológic Científicas
Métodos e Português Noções básicas dos sistemas operacionais e aplicativos usuaist' ` d
eñãggr- ã0 dg Matemática V\findows 98, Editor de texto
'"V°"ta"°S› lnfonnática Aplicativos específicos para editor de texto
conforme a B¿s¡ca
legislação
vigente. Geografia gramaticais
Procedimentos . Estatistica Ortografia , Pontuação

ggnüäëepçao dg Comunicação Formas de tratamento
m°'°ad°"a- Técnicas de Contrato Social, Requerimentos
S¡3Í°""a de Redação Declarações, Abaixo assinado
°°"tÍ°'° Pafa 3 Direito Básico _manipulação e Ofícios , Memorandodistribuição das D¡9ÍÍaÇã0 _ .
mercadoflasi Mando e Mala direta, Boletins
f°|a°'°"açd°'°$d Contfifle Relatórios, Procuraçõescom os ipos e
memadgfias o,gan¡zação do Atas, Editais, Matemática Financeira
existentes' u'aba""° Estatistica, Utilização deMétodos para Qualidade e .. _ _
Vakmzação ,S definições Calculadora, Utilizaçao de planilhas
mercadorias em
estoque: PMP,
LIFO, etc.

Eletônicas, Sistema de Contabilidade.



FUNÇÃO: 3 - Controle
SUB-FUNÇÃO: 3.3 - Acompanhamento das

Atividades de Pós-Venda

Competências HabmdadeS . Bases
Tecnológicas

Bases Científicas Bases Instrumentais

Identificar as formas
de acompanhamento econtrole das
informações referentes
à satisfação dos
consumidores.

Identificar os dados
importantes com
relação ao andamento
dos processos em que
a empresa está
envolvida por
reclamação de cliente.

Interpretar a legislação
específica, referente
ao andamento de
processos nos órgãos
do poder judiciário e
nos órgãos de defesa
do consumidor.

Elaborar estratégias
e instrumentos para
coletar outras
informações sobre a
empresa como todo.
Encaminhar as
informações
coletadas junto aos
clientes para os
Órgãos definidos
pela empresa como
destinatários da
informação.

Obter informações
junto ao setor
juridico da empresa
sobre o andamento
dos processos
abertos contra a
empresa pelos
clientes reclamantes
e controlar o
andamento deles.

Localização e competência
das diversas instituições da
justiça.,

Métodos e técnicas para
controle e acompanhamento
dos serviços terceirizados
de atendimento e/ou de
assistência técnica.

Métodos mais utilizados no
controle de qualidade do
serviço de pós-venda.

Noções sobre os documento
que costumam acompanhar
os processos e sua
tramitação na justiça.

O conte›‹to jurídico:
instituições competentes
comércio interno,
regulação aplicável,
normas sobre consumo em
relação ao serviço
cliente.

(3)
no
(D)
(C)

ao

Psicologia aplicada
atendimento ao cliente no

80

Português
Matemática

Informática Básica

Geografia

Estatística

Comunicação

Técnicas de Redação
Direito Básico

Digitação

Manejo e Controle

Organização do trabalho

Qualidade e definições

Noções básicas dos
aplicativos usuais

V\findows 98

Editor de texto

sistemas operacionais e

Aplicativos especificos para editor de texto

Comunicação escrita e suas finalidades Quanto a
correção das normas gramaticais

Ortografia , Pontuação

Formas de tratamento
Contrato Social

Requerimentos, Declara

Ofícios , Memorando

Mala direta, Boletins

Relatórios, Procurações

Atas, Editais

Matemática Financeira

ções, Abaixo assinado

Estatistica, Utilização de Calculadora

Utilização de planilhas Eletõnicas

p¿,S_Venda_ i Sistema de Contabilidade.



FUNÇÃO: 3 - Controle
SUB-FUNÇÃO: 3.4 - Acompanhamento das Atividades de Saldos ej Relatórios j   U  U U j

Competências Habilidades Bases Bases Basesjj  j  já jj j ç Tecnológicas j ç Científicas  Instrumentais
Conhecer e entender as ldentificar e executar os Razonetes  Português; Sistemas de
ferramentas contábeis ajustes necessários para o Balancete de Verificação Matemática; Contabilidade
para fechamento de um fechamento de um Ajustes Í Informática Básica; informatizados;
exercício social. exercício social. i Geografia; Comunicação escrita e

Utilizar os razonetes como Estatística; suas finalidades
elemento simplificativo. i Comunicação; Quanto a normas
Utilizar o balancete de

verificação para controle

efetivo dos ajustes.

Técnicas de Redação;
Direito Básico;

gramaticais;
Relatórios diversos

Matemática Financeira

Utilização de
Calculadoras

financeiras;

Utilização de planilhas
eletrônicas e editor de

te›<tos.



FUNÇÃO: 3 - Controle C
SUB-FUNÇÃO: 3.5 - Acompanhamento das

ç N Demonstrativos Contábeis
atividades relativas aos

Competências Habilidades

Conceituar e compreender
cada tipo de demonstração
financeira/contábil.

Conhecer os procedimento
de encerramento do
exercicio social de uma
empresa
Conhecer as
demonstrações financeiras
exigidas por lei.

ldentificar os tipos de
demonstrações financeiras
existentes.

Executar o encerramento
do exercicio social de uma
empresa.Elaborar as
demonstrações
Financeiras exigidas por
lei.

Bases i Bases Bases
*Tecnológicas  Científicas ç ç Instrumentais
Demonstrações Português; Sistemas de
Financeiras Matemát¡Ca_ ContabilidadeConceüo ,_ ' I _ informatizados;I f B ' . _ .
Balanço Patrimonial n ormatlca asma, C°mu"'°aÇa° escma eGe09fafi8; suas finalidades quanto
Dem0flSÍfaÇã0 dO Estafisfica- a normas gramaticais;Resultado do Exercicio ' , . .

Comun¡CaÇão¡ Relatonos diversosDemonstração de Lucros
ou Prejuízos Acumulados

Demonstração das
Mutações do Patrimônio
Liquido

Notas Explicativas

Técnicas de Redação;
Direito Básico;

Matemática Financeira;

Utilização de
Calculadoras
financeiras;

Utilização de planilhas
eletrônicas e editor detextos. çç



MÓDULO II



MODULO II- ASSISTENTE DE CONTABILIDADE
FUNÇÃ0= 1.EstudoePlanejamento
suB-FuNçÀo 1.12- Estudos de Informáticall 2
SUB-FUNÇÃO 1.13 ¬ Estudo de Contabilidade Comercial
sua-|=uNçÃo 1.14 - Planejamento das atividades de Contabilidade Comercial

sua-|=uNÇÃo 1.15 - Estudo de Prática Contábil
sua-|=uNÇÃo 1.16 - Planejamento das Atividades dePrática Contábil

I SUB-FUNÇÃO 1.17 ­
Contabilidade Industrial

Estudo de

sua-FuNçÃo  1.1a- Estudo de Estatística
SUB-FUNÇÃO 1.19 - Estudo do Direito doTrabalho   2 2 _ 2
sue-FuNÇÃo 1.20 - Estudo do Direito Administrativo

SUB-FUNÇÃO 1.21 - Estudo do Direito Tributário

SUB-FUNÇÃO 1.22 - Estudo do Direito Comercial
* SUB-FUNÇÃO 1.23 - Estudo de Matemática Financeira

FUNÇÃO: 2. Execução      2
SU B-F UNÇÃO:  2.14 - Desenvolvimento de Atividades relativa ao Acesso a Internet
SUB-FUNÇÃO: 2.15 - Desenvolvimento das atividadesrelativas a Escrituração e Registros
SUB-FUNÇÃO: 2.16 - Desenvolvimento das atividades de Controle de Saldos e Relatórios



Mu

F UNÇÃO: 1. Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO: ç 1.12 - Estudo do Direito Comercial ç çç  1 çCompetências Habilidades Bases Bases BasesE  ç  Tecnológicas Científicas Instrumentais g
Conhecer as noções básicas das Identificar e classificar as pessoas Noções de DireitoPortuguês Leitura e
relações comerciais os atos de jurídicas de direito privado. Comercial. j z z interpretaçãocomércio e os requisitos para se . - z . . - Metodos e Tec de textos e. Aplicar os conhecimentos teoricos Comercio e Redação .
estabaecer °°mer°'a'me"te' na constituição de firmas individuais, comerciante. Comercial. "amas |e9a'S'

ãstutdar as dpessoas jurêdicas ge sociedades civisemercantis. Atos de Comérdo Contabmdade Expressão |
"eft .pÚVa ° e sua mma e Elaborar atos constitutivos de e sociedades Geral. escnaema'

°°"S'u'Ça°' pessoas jurídicas, seu registro e comerciais. Orgamzação Téc Redação e
Conhecer os aspectos inerentes a alterações. -¡-¡tu¡oS de Crédüo ComerC¡a¡ ` produção deconstituição das pessoas jurídicas . z - _ textos e
de direito privado, seus fins, resp iompreender a . I-mportanma do Fa|ëflCla G Aflá|ÍSe de Ba|aflÇ0- conceitos.gistro ç contabil e a concordata ,_
Onsabilidades dos titulares ou dos responsabilidade do profissional da  '_ MGÍGITIGÊICG Capacidade de
sócios e formas de extinção. área contábil pelos registros. COHSGQUGHCIHS FIHGHCGITH- compreensãoPara 0 lógica.Conhecer os títulos de crédito, sua
finalidade e formalidades para sua
emissão.

Auferir conhecimentos sobre a
falência e a concordata e suas
conseqüências.

Identificar o representante legal de
uma sociedade comercial.

Compreender a importância da
previsão e da provisão como meios
eficazes de evitar os efeitos
desastrosos da falência e da
concordata.

comerciante em
caso de falência
ou concordata. Código

Comercial

Leis Especiais.
Livros Didáticos



sua-|=uNÇÃo 2.17 - Desenvolvimento das atividades de Compras Ativo Imobilizado eMercadoria  _    3
sua-FuNÇÃo 2.18 - Desenvolvimento das Atividades deEscrituração eRegistros _     3 3 _  3 pp
sua-FuNçÃo 2.19 - Desenvolvime nto de atividades de Controle de Saldos e Relatórios

sua-FuNÇÃo 2.20 - Desenvolvimento das atividades de Compras Ativo Imobilizado eMercadoria   3

FUNÇÃO: 3. Controle   3
sua-FuNÇÃo 3.7 - Acompanhamento dasatividades contábeis

SUB-FUNÇÃO 3.8 - Acompanhamento das atividades relativas aos Demonstrativos
Contábeis

sua-i=uNÇÃo 3.9 - Acompanhamento das atividades relativas a Operações Financeiras

sua-FUNÇÃO 3.10 - Acompanhamento das atividades relativas aos Demonstrativos
Contábeis



FUNÇÃO: 1. Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO: 1.12 Estudos de Informática ll ; ; ;   ;

Competências p Habilidades Bases Tecnológicas 1 Bases BasesS  ; ;  ; S Científlcas E Instrumentais
Elaborar banco de dados; Construir estrutura ACCESS  Matemática Comunicação
Saber construir tabe'a¡ Recursos de informática voltados Português Português
estruturas'; construir estrutura a banco de dados; ¡ng¡êS Técmco
ldentificar campos; °°"Su'ta¡ Sistema de informações; Espanhm
ldentificar registros; Êgvãääíšos estrutura
Idemificar nome de Campo; construir estrutura
ldentificar tipo de campo. re|atór¡Q;

construir estrutura
etiqueta;
construir estrutura
macros.



F UNÇÃO: 1 - Estudo e Planejamento
SU B-FU NÇÃO: 1.13 - Estudo de

Contabilidade Comercial

Competências Habilidades Bases Tecnológicas

Compreender todos os
conceitos básicos da
contabilidade Geral e
Comercial

Entender a utilização da
contabilidade.

Conceituar e compreenderos elementos
componentes do
patrimônio

Conhecer as situações
patrimoniais possíveis de
formação de patrimônio.

Compreender as origens e
as aplicações de recursos
da empresa

ldentificar todos os
conceitos da contabilidade
Geral e Comercial
utilizados no cotidiano
contábil.

Entender a utilização da
contabilidade.

ldentificar e diferenciar os
elementos patrimoniais.

ldentificar as situações
patrimoniais possíveis de
formação de patrimônio.

ldentificar quais foram as
origens e quais foram as
aplicações dos recursos
disponíveis na empresa.

Conceitos: Patrimônio; Bens
direitos e Obrigações;

Grupos Patrimoniais

Aspectos Qualitativos e Aspectos
Quantitativos

Equação Patrimonial

Situações Líquidas Patrimoniais

Patrimônio Líquido

Formação Patrimonial

Origem dos Recursos

Aplicação dos Recursos

9 .

Bases Bases
Científicas ç Instrumentais ç
Português; Sistemas de
Matemáfica; Contabilidade

informatizados;Informática Básica . ..
ComumcaçaoG@09fafia; escrita e suas

Estatística' maudades
_ '_ quanto a normas

C°mU"'°aÇa°3 gramaticais;
Té°"¡°Ê$_ RelatóriosRedaÇa°› diversos

Financeira;

Utilização de
Calculadoras
financeiras;

Utilização de
planilhas
eletrônicas e
editor de textos.



FUNÇÃO: 1 - Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO: 1.14 - Planejamento das atividades de

Contabilidade Comercial
Competências Habilidades Bases Instrumentais

Conhecer os atos e fatos
administrativos

Compreender o conceituar
conta e seus tipos, bem
como o plano de contas.

Entender os princípios
contábeis.

Identificar e classificar osatos e fatos
administrativos.

Identificar os tipos de
contas.

Identificar os modelos de
plano de contas.

Identificar os princípios
contábeis que regem a
contabilidade

Bases Bases
Tecnológicas  Científicas
Atos e Fatos Português;
Administrativos Matemáfica.

C°"tas Informática Básica;
Conceitos Geografia;
Classificação Estafisfica.
Plano de Contas Comumcação.Tipos -1 z - - .
Pammomais e Tecnicas de Redaçao,
Rgsufladg Direito BÉSÍCOÇ
Princípios
Contábeis

Sistemas de Contabilidade
informatizados;

Comunicação escrita e suas
finalidades quanto a normas
gramaticais;
Relatórios diversos

Matemática Financeira;

Utilização de Calculadoras
financeiras;

Utilização de planilhas
eletrônicas e editor de te›‹tos.



FUNÇÃO: 1 - Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO: 1.15 - Estudo de PráticaContábil çç ç ç  ç  ç ç

Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases Basesç ç _ çç ç ç ç Científicas Instrumentais
Compreender todos os Identificar todos os Conceitos: Patrimônio; Bens, Português; Sistemas de
conceitos básicos da conceitos da contabilidade direitos e Obrigações; Matemáüca. Contabilidade
contabilidade Geral e Geral e Comercial Grupos Patr¡mon¡a¡S '_ ' I _ informatizados;Comercial utilizados no cotidiano |flf0fmaÍICa 588108 Comumca ão
Entender a utilização da °°"táb"° âñg?¡Í:êÊ¡Vg:aIitat¡V°s e Aspectos G€09fãfi8; escrita eç suascontabilidade. Entender a utilização da Estat¡St¡Ca. finalidades_ 1 b'|'d d , E ua "o Patrimonial '
Conceituar e compreender °°"ä " a e _ .  Ç? , _ _ _ _ QQmu,~,¡¢açã0¡ ggâgääagèrmasos elementos Identificar e diferenciar os SIÍUGÇOGS |-IQUIÓHS PaÍfIm0fllalS , _ '
coiinpoinentes do elementos patrimoniais. patr¡môn¡O ¡_¡qU¡do äâãfgâgâ ãelatóriospa "m°m° 'de'1l¡fi°a_f_ as âiluêções Formação Patrimonial _ . z z . 'VersosConhecer as situações patrimoniais possiveis de _ D"e't° BaS'°°› Matemática
patrimoniais possíveis de formação de patrimônio. Ôrlgem d°S RGCUVSOS Financeira;
f°"maça° de pat"m°"'°' Identificar quais foram as AP'¡°aÇã° d°S Re°U'$°5 Utilização deCompreender as origens e origens e quais foram as Calculadorasas aplicações de recursos aplicações dos recursos financeiras;da empresa disponiveis na empresa. Utmzação de

planilhas
eletrônicas e
editorde textos.



FUNÇÃO: 1 - Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO:   1.16 - Planejamento das Atividades de Prática Contábil

Competências 1 _ Habilidades Bases Tecnológicas c Bases Científicas Bases Instrumentais
Conhecer os atos e fatos Identificar e Atos e Fatos Administrativos Português; Sistemas de
administrativos iclassifiãar ost atos e Contas Matemát¡Ca¡ Contabçidaâzle 'Compreender O Conceüuar a os a minis ra ivos. _  I _ ln orma iza os,. . _ Conceitos informatica . _. .
conta e seus tipos, bem Identificar os tipos de _ _ BáS¡Ca. Comunicacao escrita
como o plano de contas. contas. lC|aSSlfiCaÇa0 G 'f _ e suas finalidades
Entender os princípios Identificar os i Plano de Contas eogirafa' Quant? Ê mrmas
°°“tábe¡S- ":;1:L°$ de p|a“° de Tipos - Patrimoniais e Resultado Estansucal ir?? I_ca'Ê_c _ ~ . ~ ~ . ea onos iversos_ Principios Contábeis C°mU"'°a¢fi°› , _Identificar ' os 1-écmcas de Matematicaprincipios contabeis Redação. Financeira;que regem a 1 .. ­. . p D- e-to Bá ~ ¡ UÍl|lZaÇ8O decontabilidade l 1 'r ' S'°° Cakmadoras

financeiras;

Utilização de planilhas
eletrônicas e editor de
textos.



FUNÇÃO: 1. Estudo e Planejamento (criar funções 2 e 3)
SUB-FUNÇÃO: ç 1.17 - Estudode Contabilidade U  Industrial

Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases Científicas Bases
lnstrument

Conhecer o processo produtivo e sua relação com a
contabilidade.ldentificar os principais elementos do
custo e critérios de rateio.Estabelecer classificação em
relação aos produtos e volume de produção.

Estudar e diferenciar os métodos para apuração dos
custos de fabricação e critérios de avaliação de
estoques.

Entender e desenvolver o esquema de contabilização do
custo departamental e custo padrão.

Definir e compreender as demonstrações financeiras.

Conhecer os procedimentos de apuração do resultado

Conhecer as demonstrações exigidas por lei.

Conhecer a classificação dos materiais.

Estudar os fatos que alteram o valor das compras.

ldentificar e entender a sistemática dos impostos
incidentes.

Conceituar e classificar a Mão' de Obra.

Identificar os gastos gerais de fabricação.

Conhecer os sistemas de Custo.

ldentiflcar os procedimentos para controle de estoque.

Controlar os movimentos das mercadorias dos diversos
estoques.

Controlar o nivel de serviço de serviço ao cliente e a
otimização do custo dos estoques.

ldentificar os métodos de elaboração de inventários.

ldentificar os métodos para a valorização das
mercadorias em estoque.

Utilizar os principais conceitos para efetuar classificação dos custos e
despesa, levando em consideração volume da produção ou produtos.

Avaliar os métodos de apuração dos custos de fabricação e adotar a
melhor opção.

Utilizar os sistemas de custo.

Reconhecer e classificar as contas patromoniais, extrapatrimoniais e
contas de resultado.

Verificar o sistema de custo que mais se adpte a empresa.

Adotar e codificar grupos de contas representativo dos diversos tipos
de estoque.

Levantar e aplicar os dados desenvolvidos do esquema de
contabilização do custo padrão e departamental.

Executar a apuração do resultado.

Elaborar as demonstrações financeiras exigidas por lei.

Controlar as devoluções de mercadorias, agilizando o processo para
solucionar as contingências, de acordo com os procedimentos
estabelecidos.

Verificar se a mercadoria transferida para a produção está
acompanhada da documentação necessária e se os dados estão
corretos.

Registrar as entradas e saidas de produtos, manual ou
informaticamente, nas fichas de controle de estoques e mante-las
atualizadas conforme procedimentos estabelecidos.

Realizar inventários no formato adequado, efetuando corretamente os
cálculos necessários e na data estabelecida.

Realizar os cálculos necessários para obter o valor dos produtos
estocados, aplicando o critério de valorização estabelecidos: PMP,
LIFO, FlFO, ou outros.

Métodos e técnicas de
elaboração de inventários,
conforme a legislação
vigente.

Procedimentos de
recepção e controle de
mercadoria.

Sistema de controle para a
manipulação e distribuição
das mercadorias,
relacionando-os com os
tipos de mercadorias
existentes.

Métodos para valorização
das mercadorias em
estoque: PMP, LIFO, etc.

Legislação tributária
aplicada.

Elementos básicos do
custo e suas classificações.

Métodos de custeio

Sistemas de custos.

Plano de Contas próprio
para empresas industriais.

Sistemas de inventário

Custo Departamental e
custo padrão.

Apuração do Resultado nas
Empresas Industriais.

Matemática
básica

Matemática
financeka

Organizaçã
o de dados

Estatistica,
conceüos e
objetivos.

Probabilida
des

Noções básicas
sobre sistemas
operacionais e
de aplicativos
usuais

Windows 95­
96-2000

Editores de
texto

Planilhas
eletrônicas

Comunicação
escrita e suas
finalidades
quanto a
correção das
normas
gramaticais

Ortografia

Pontuaç~~ao

Regencia

Ordem de
serviço

Relatórios

Fax

Cartas
comerciais

Oficios

Editais



FUNÇÃO: 1. Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO: 1.18 - Estudo de Estatística L

Competências Habilidades Bases
Tecnol.

Bases Bases
Científ jlnstrum

Definir os conceitos da ciência de Estatística;

Conceituar o inten/alo de classes como um subconjunto
dos números reais;

Orientar quanto: a coleta, apuração e apresentação de
dados; '
Definir a apresentação de diferentes formas;

Orientar quanto: a leitura, a interpretação e a conclusão;

Introduzir o conceito de arredondamento, suas aplicações
e implicações na interpretações dos dados estatísticos;

Conceituar as frações;

Conceituar porcentagem;

Conceitua Séries Estatísticas; Homógradas e
Eterógradas;

Conceitua o método gráfico de representação de dados,
os diferentes modelos gráficos, suas aplicações e
limitações;

Conceituar freqüência, princípios da construção de
intervalo;

Conceituar média aritmética, ponderada, geométrica,
mediana, moda e separatrizes;

Conceituar variância e desvio padrão;

Elaborar estudos de dados estatísticos, utilizando
tabelas, gráficos, medidas de tendência central e
dispersão;

Conceituar probabilidade.

Analisar o conceito de Estatistica em situações concretas em presentes e fazer
projeções, para o futuro;

Representar e operar com intervalos para estabelecer o campo de existência
(operações);

interpretar os dados coletados;

Apresentar gráficos e tabelas das diferentes formas;

Ler e interpretar os resultados;

Realizar as técnicas de arredondamento para suprimir unidades inferiores às de
determinada ordens;

Reconhecer uma fração através da relação entre duas grandezas;

Resolver diferentes atividades envolvendo porcentagem. Relacionar porcentagem a
cálculos estatísticos;

Diferencias uma série Homógradas de uma Eterógradas. Ler, interpretar e construir
tabelas;

Ler, construir e interpretar os gráficos: linha, setor, barra e coluna. Anafisar criticamente
a situação apresentada no gráfico e relacionar com o cotidiano;

Aplicar os conceitos de freqüências absoluta e relativas para a construção da tabela
utilizando intervalo de classe;

Resolver problemas que envolvam os conceitos de médias, mediana e moda.
Interpretar e aplicar conceitos a partir de situação concreta;

Analisar e entender a variância e desvio padrão como fenômenos naturais,
econômicos, sociais, políticos e estruturais a partir de situações do cotidiano;

Wsualizar, interpretar e aplicar variações entre as duas medidas extraídas de situações
concretas;

Resolver exercícios e construir gráficos de probabilidade.

A natureza da
Estatistica;

Intervalo de
classe;

Os métodos
Estatísticos;

Arredondament
o de dados;

Frações;

Porcentagem;

Séries
estatisticas;

Gráficos;

Distribuição de
freqüência;

de
ou

Medidas
posição
tendência
central;

deMedidas
dispersão e
medidas
assimetria;

de

Probabilidades.



FUNÇÃO: 1. Estudo de Planejamento
SUB-FUNÇÃO: 1.19 - Estudo do Direito doç  Trabalho ç ç to ç O

Competências Habilidades Bases Tecnológicas ¿ Bases Basesç çç  ç O ç _ de çç Científicas ç Instrumentais
Compreender a Reconhecer uma relação Contrato de trabalho. Português Leitura eimportância da relação trabalhista. interpretação
capital/trabalho como
direito social.

Conhecer o contrato de
trabalho.

Conhecer as principais
obrigações trabalhistas do
empregado e do
empregador, os prazos
para o seu cumprimento e
para o exercício do direito
de ação.

Compreender aimportância da
organização sindical e o
papel dos sindicatos.
Conhecer as diversas
Instâncias da Justiça
Trabalhista.

ldentificar os documentos
da relação de trabalho.

Conhecer os princi_pais
direitos do trabalhador
consubstanciados na
Constituição e na CLT.

Conhecer os principais
deveres do empregador
em relação ao empregado.
ldentificar os casos de
justa causa para o
encerramento do contrato
trabalhista por qualquer
uma das partes..

Tipos de contrato de trabalho. Organização
Direitos e deveres do Té°'C°mer°¡a|'
trabalhador e do empregador. Contabilidade Geral

Organização sindical.

Justiça do Trabalho.

de textos e
normas legais.

Expressão
escrita e oral.

Redação e
produção detextos e
conceitos.

Capacidade de
compreensão
lógica.

Constituição
da República.

Consolidaçãodas Leis
Trabalhistas.

Leis Especiais.
Livros
Didáticos.



FUNÇÃO: 1 _ Estudo de Planejamento
SUB-FUNÇÃO: 1.20- Estudo do Direito

ç Administrativo
Competências  ç Habmdades ç Bases Tecnológicas ¿ Bases Científicas Bases Instrum.

Conhecer os princípios da
administração pública.
Estudar o ato e o contrato
administrativo

Conhecer as formas de
contração por parte do poder
público

Compreender a diferença
entre a administração pública
e a administração privada

Identificar os princípios da
administração pública nosatos e contratos
administrativos

Noções básicas sobre o Direito " Português
^°m'"'s"a*'V° Contabilidade Pública
Atos Administrativos

Contratos Administrativos

Licitação

Leitura e
interpretação de
textos e normas
legais.

Expressão
escrita e oral.

Redação e
produção detextos e
conceitos.

Capacidade de
compreensão
lógica.

Constituição da
República.

Consolidaçãodas Leis
Trabalhistas.

Leis Especiais.

Livros Didáticos.



FUNÇÃO: 1. Estudo de Planejamento
SUB-FUNÇÃO:  ç 1.21 - Estudo do Direito  Tributário os  ç ç ç

Competências  Habilidades Bases Tecnológicas  Bases Basestg ç ç ç  ç ç  Científicas Instrumentais
Compreender ldentificar as diversas Noções gerais do Direito Tributário Português Leitura e
elementos 'básicos da espécies de tributos Espédes de mbutos Contabmdade Púbnca interpretaçãorelaçao tributária Reconhecer os pr¡nC¡pa¡s _ _ _ ' _ ' _ _ _ de te›‹tos e
Conhecer os mbutos e “pos de mpostos e sua Principais tipos de impostos l Matematica Financeira normas |ega|5_suas principais Í competência ComPeÍ€flCI8 Tflbüíafla l Expressãocaracterísticas escrita e oral.
Conhecer os principios
tributários e as limitações
ao poder de tributar

ldentificar os elementos da
obrigação tributária

Fator gerador

Lançamento 1
Alíquota, base de cálculo e valor ¿venal .
incidência e não incidência
Isenção e anistia

Redação e
produção detextos e
conceitos.

Capacidade de
compreensão
lógica.

Constituição
da República.

Consolidaçãodas Leis
Trabalhistas.

Leis Especiais.
Livros
Didáticos.



FUNÇÃO: 1. Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO:  1.22-Estudo do Direito Comercial çCompetências Habilidades Bases Bases Basesç ç Tecnológicas ç Científicas Instrumentais ç
Conhecer as noções básicas das Identificar e classificar as Noções de Direito Português Leitura e
relações comerciais os atos de pessoas jurídicas de direito Comercial. Métodos e Téc interpretação
comércio e os requisitos para se privado. Comérdo e Redação de textos e
estabaecer °°mer°'a|me"te' Aplicar os conhecimentos teóricos comerciante. Comercial. "°rmaS |e9a'S°
Estudar as pessoas jurídicas de na _ constituiçao de _firmas Atos de Comérdo e Cøntabmdade Expressao
direito privado e sua forma de individuais, sociedades civis e Sodedades Gem escritaeoral.constituição. mercantis. COmerC¡a¡S ' Rede ... . - z çao e
Conhecer os aspectos inerentes a Elaborar atos constitutivos de -¡-¡tu¡os de Crédno gzäíäfäêfiao Tec' L produção deconstituição das pessoas jurídicas pessoas jurídicas, seu registro e A _ ,_ te›‹tos e
de direito privado, seus fins, alterações. Êaleflflëla 9 Analise de 3a|aflÇ0- conceitos.
äeSp°Í'S.ag"'df?_:Sa§<âÊ gäãrši °u Compreender a importancia do °nc°rÊ_ta_ NlaÍ€maÊICa Capacidade de°S S°°'° e ° ' Ç ' registro contábil e a C0flSaqUaflCIaS Pafa 0 Flflamalfa- compreensão
Conhecer os títulos de crédito, sua responsabilidade do profissional C0m€fCIaflÍ€ em CGSO lógica.
finalidade e formalidades para sua
emissão.

Auferir conhecimentos sobre a
falência e a concordata e suas
conseqüências.

da áreacontábil pelos registros.

Identificar o representante legal
de uma sociedade comercial.

Compreender a importância da
previsão e da provisão como
meios eficazes de evitar os efeitos
desastrosos da falência e da
concordata.

de falência ou
concordata.

Código
Comercial

Leis Especiais.
Livros Didáticos



FUNÇÃO: 1. Estudo de Planejamento
SUB-FUNÇÃO: 1.23 - Estudo de Matemática Financeira çCompetências Habilidades Bases Bases Basesg g   g ç   g  g Tecnológicas Científic instru
Identiflcare relacionar jurose descontos simples do composto Ler, interpretar e calcular corretamente juros simples e Juros e descontos Matemática Utilizaçã. . compostos e desenvolver habilidades cognitivas simples Básica o deCalcular juros simples e composto ca¡cu¡ad
Relacionar taxas proporcionais e taxas equivalentes

Definir montante

Substituição de um título

Definir o conceito de: rendas, capitalização composta, renda
imediata, renda antecipada

Amortização: renda imediata, renda antecipada e renda diferida *

Conhecer o sistema francês de amortização

Determinar o saldo devedor

ldentificar o sistema PRICE

ldentificar o sistema de amortização constante

ldentificar o sistema de amortização mista

Conhecer o conceito de razão e proporção

ldentificar razão, proporção com suas propriedades

Identiflcara regras de sociedade

Compreender formas de relacionar duas grandezas

Apresentar a aplicação de proporcionalidade e sua representação «
em percentual

Resolver diferentes situações envolvendo porcentagem

Estabelecer relações e aplicá-las na solução de problemas
que envolvem o comum e o diferente em dado momento,
possibilitando previsão de situações futuras

Representar e interpretar uma tabela de números
representativos

Perceber relações entre seus elementos, tendo em vista a
realização de capitalização e amortização de bens

Estabelecer relações e aplicá-las nas soluções de problemas
que envolvem dívidas em um dado empréstimo,
possibilitando a previsão de situações futuras.

Aplicar o conceito de razão e proporção na resolução de
exercicios

ldentificar forrnas e caracterizá-las através de propriedades
próprias

Analisar e entender fenômenos naturais, econômicos, sociais,
politicos e estruturais a partir de situações do cotidiano

Visualizar, interpretar e aplicar variações entre grandezas
extraídas de situações concretas.

Desenvolver estratégias pessoais para analisar e
compreender os fenômenos da vida cotidiana

Ler, interpretar e relacionar porcentagem a cálculos
estatísticos.

Juros compostos e
descontos
compostos

Capitalização e
amortização
compostos

Empréstimos

Razões e
proporções

Dimensão
operacional

Regra de
sociedade

Porcentagem

oras
básicas
e
científic
as.



FUNÇÃO: 2. Execução

SUB-FUNÇÃO:  2.14 à- Desenvolvimento de Atividades relativa ao Acesso a Internet e
Competências  Habilidades B Bases Tecnológicas  Bases BasesCientíficas Instrume

ntais
Conheceroacessoa Intenet ¿ Utilizar os meios 1 Internet

interativos da internet napesquisa. B



FUNÇÃO: 2 - Execução
SUB-FUNÇÃO: 2.15 - Desenvolvimento das atividades relativas a

_ Escrituração e Registros
Competências Habmdades

Compreender e conhecertodo o sistema de
escrituração contábil
necessário para uma
empresa.

Executar a escrituração contábil
pelo método manual.

Executar a escrituração contábil
pelo método informatizado.
Identificar e utilizar todos os
livros exigidos pelas Leis fiscais
e comerciais,

Bases Bases Bases
Tecnológicas Científicas Instrumentais _ _
Escrituração Português; Sistemas de
Conceito Matemática; Ç°"tab'|Ídade _informatizados,

Métodos de Informática Básica; Comumcação escma e
Eâcnturaçao Ge09fafi8; suas finalidades
SISÍGITIG Manual Estatística; quantg' .a ngrmas

|flf0fm8Í¡Z8d0 _ _ ' __ Relatórios diversos
Tecnicas de Redaçao; _ _|-a|'lÇam9flÍ0S _ _ _ _ Matematica

Erros _ de l Utilização deESCNÍUTGÇGO Calculadoras
financeiras;

Utilização de planilhas
eletrônicas e editor de
textos.



FUNÇÃO: 2 - Execução

SUB-FUNÇÃO: 2.16 - Desenvolvimento das atividades de Controle de Saldose Relatórios ç ç çç U ç ç
Competências * Habilidades Bases Tecnológicas Bases Basesç .  eo Científicas U Instrumentais

Conhecer e entender as Identificar e executar os Razonetes Português; Sistemas de
ferramentas contábeis ajustes necessários para o Beflancete de Veflficação  Matemáfica; Contabilidade .para fechamento de um fechamento de um ¶ informatizados,
exercicio social exercício social. AÍUSÍGS  |flf0fmáÍ¡Ca BáS¡Ca; ComumcaçãoUtilizar os razonetes como G€'09l'afi8; escrita e suas

elemento simplificativo. iESta¡¡St¡Ca. finalidades-- ' Quanto aUtilizar o balancete de COmun¡CaÇãO¿ normasveriflcação para controle
. efetivo dos ajustes. . Técnicas de Redação'

Direito Básico;

gramaticais;
Relatórios
diversos

Matemática
Financeira;

Utilização de
Calculadoras
financeiras;

Utilização de
planilhas
eletrônicas e
editor de
textos. ç



FUNÇÃO: 2 - Execução
SU B-F UNÇÃO: ç 2.18 - Escrituração e Registros U
Competências _ Habilidades Bases Instrumentais
Compreender e
conhecer todo osistema de
escrituração
contábil necessário
para uma empresa.

Executar a escrituração
contábil pelo método
manual.

Executar a escrituração
contábil pelo método
informatizado.

ldentificar e utilizar
todos os livros exigidos
pelas Leis fiscais e
comerciais,

Bases Tecnológicas Bases Científicas
Escrituração  Português;
Conceito Matemática;
Métodos de Informática
Escrituração Básica;
Sistema Manual Geografla;
Sistema p Estatística;
Informatizado

J Comunicação;
Lançamentos ' Técmcas
CÔntábeiS ; Redação.
E"°S dei Direito Básico'Escrituração i '

de

Sistemas de Contabilidade
informatizados;

Comunicação escrita e suas
finalidades quanto a normas
gramaticais;

Relatórios diversos
Matemática Financeira;

Utilização de Calculadoras
financeiras;

Utilização de planilhas eletrônicas e
editor de textos.



FUNÇÃO: 2 - Execução

§UB- 2.19- Desenvolvimento de atividades deFUNÇAO: Controle de Saldose Relatórios ç ç U ç ç U U
Competê Habilidades Bases Bases Bases Instrumentaisncias  ç r Tecnológicas Científicas ç ç ç

Conhecer e ldentiflcar e executar os Razonetes Português; Sistemas de Contabilidade
fettâaiââias as ?¿äâ§í'.e2$§%ÍÍ'l?Se×%Í2?¢¡3
Contábeis ara SoC¡a¡' Verificaçao Informática Comunicaçao escrita e suasD

fechamenm de Utilizar os razonetes como Ajustes Básica; fi?:|2i(::g::1?s' Quanto a normasum exercício elemento sim lificativo GG->09fafia` g ,S0¢¡a|_ p ° I _ ' Relatórios diversos
Utilizar _o balancete de ESÍHÍISÍICG, Matemáfica F¡nanCe¡ra;verificaçao para controle Comumcaçãø- iefetivo dos ajustes. i _ ' Utilização de Calculadoras

TBCHICGS financeiras;
Redação;
Direito Básico'

Utilização de planilhas eletrônicas e
editor de textos.



FUNÇÃO: 2 - Execução
SUB-FUNÇÃO: 2.20 - Desenvolvimento das atividades de Comprasç ç Ativo lmobilizado e Mercadoria H ç çç ç ç

Competências Habilidades Bases Bases Basesç  ç ç ç ç Tecnológicas  Cientificas Instrumentais U
Entender o processo de Fazer o registro de uma Registro de Empresas Portugués; Sistemas de
abertura de uma empresa comercial, Comerciais Matemáüca. Contabilidade
empresa comercial. passando em todos os Subscfi .-O e ' informatizados;ór ãos necessários. 93 .. |flf0fmáÍ¡C8 Básica; . .. .Conhecer os 9 lntegralizaçao do Comunicaçao escrita e
procedimentos de Executar o registrocontábil Capital Ge09fafia; suas finalidades quanto a
greenchimento dos do capital social. Compras para O amo EStat¡St¡Ca¡ normas gramaticais;OÇU|T]en QS . , . . . _ ~ - , . .
necessáflos para Executar o registro contabil imobilizado Comumcaçao, Relatorios diversos
abertura de uma
empresa.

Compreender os
diversos métodos de
avaliação de estoques.
Conhecer os tramites de
emissão e registro de
documentos flscais de
compra e venda.

das compras do ativo
imobilizado.

Executar o registro contábil
das compras e vendas de
mercadorias, considerando
todos os fatores que venha
causar modificações nestes
registros.
ldentificar os métodos de
avaliação de estoques.
Executar o controle de
estoques.

Compras de
Mercadorias

Vendas de
Mercadorias

Custo da Mercadorias
vendidas

Fatores que Alteram o
valor das compras

Critérios de Avaliação
de Estoques

Técnicas de Redação
Direito Básico;

Matemática Financeira;

Utilização de
Calculadoras financeiras;

Utilização de planilhas
eletrônicas e editor de
textos.



FUNÇÃO: 3. Controle
SUB-FUNÇÃO: 3.7- Acompanhamento das atividades contábeis

Competências ip Habilidades Bases Tecnológicas l Bases Basesi  r  C  Científicas  lnstrumentais
Conhecer o software Utilizar os meios Software aplicado a contabilidade Â
aplicadoacontabilidade. j interativos do software

aplicado a contabilidade. p



FUNÇÃO: 3 - Controle
SUB-FUNÇÃO: 3.8 - Acompanhamento das atividades relativas aos_ Demonstrativos Contábeis ç o o g

Competências l Habilidades F Bases Tecnológicas l Bases i Basesg  o  g  Científicas g Instrumentais
Conceituar e compreender ldentificar os tipos de Demonstrações Financeiras Português; Sistemas de
cada tipo de demonstração demonstrações financeiras oonceüo 1Matemát¡ca¡ Contabilidadefinanceira/contabil. existentes. F informatizados;. Balanço Patrimonial jlnformática Básica; . _Conhecer os procedimento Executar o encerramento _ ; Comumcaçao
de encerramento do do exercício social de umaD€m0]1$ÍfaÇa0 do Resultado do Ge09f8fi8; escrita e suas
exercício social de uma empresa. EXGFCICIO .EStat¡St¡oa¡ finalidades
empresa Elabgrar as Demonstração de Lucros ou . ~ qUa"t° a "°"“aS. , C ; - - ­
Conhecer as demonstrações Prf->1w20SA¢umulad0S , Ímgmcaçao gramaucaw'
demonstrações financeiras Financeiras exigidas por Demonstração das Mutoooos dor ä:<â'ggââ_ Relatóriosexigidas por lei. lei. Patrimônio Líquido . . 1 _ diversos

Notas Explicativas Dweüo Basmo' Matemáfica
Financeira;

Utilização de
Calculadoras
financeiras;

Utilização de
planilhas
eletrônicas e
editor de textos.



FUNÇÃO: 3 - controle
SUB-FUNÇÃO: 3.9 - Acompanhamento das atividades relativas a Operações

ç  ç Financeiras
Competências Habilidades

Compreender os conceitos
de
depreciação/exaustão/amo
rtização.

Conhecer as operações
financeiras mais comuns
no cotidiano contábil.

Entender o processo de
cálculo da correção
monetária.

Registrar as operações
financeiras com duplicatas
e mútuos.

Executar o cálculo e
registro da depreciaçãoexaustão e da
amortização.

ldentiflcar o processo de
cálculo da correção
monetária de balanço (que
não é utilizado atualmente)

Bases Tecnológicas Bases Basesç  U Científicas Instrumentais
Operações Financeiras e com Português; Sistemas de
Duplicatas Matemáfica. Contabilidade
Depreciação, Exaustão e1¡nformát¡Ca BáS¡Ca. ámf°rmat'Zad°S;Amortização ' Comunicação
Correção Monetária Geografia' Êscpta e SuasEstatística; 'na 'dades_ _ quanto a normas

C°mU""°a9a°¡ gramaticais;
Té°"¡°Ê5 RelatóriosRedaÇa°¡ diversos

Financeira;

Utilização de
Calculadoras
financeiras;

Utilização de
planilhas
eletrônicas e
editor de te›‹tos.



FUNÇÃO: 3 - Controle
SUB-FUNÇÃO: 3.10 - Acompanhamento das atividades relativas aos

Demonstrativos Contábeis

Competências Habmdades Bases Tecnológicas Bases Cientificas Bases
Instrumentais

Conceituar e compreender
cada tipo de demonstração
financeira/contábil.

Conhecer os procedimento
de encerramento do
exercício social de uma
empresa
Conhecer as
demonstrações 'financeiras
exigidas por lei.

Identiflcar os tipos de
demonstrações financeiras
existentes.

Executar o encerramento
do exercício social de uma
empresa.Elaborar as
demonstrações
Financeiras exigidas por
lei

Demonstrações Financeiras
Conceito

Balanço Patrimonial ¶
Demonstração do Resultado do
Exercício

Demonstração de Lucros ou
Prejuízos Acumulados
Demonstração das Mutações do
Patrimônio Líquido

Notas Explicativas

Português;

Matemática;

Informática Básica;

Geografia;

Estatística;

Comunicação;
Técnicas de
Redação;

Direito Básico;

Sistemas de
Contabilidade
informatizados;

Comunicação
escrita e suas
finalidades
quanto a normas
gramaticais;
Relatórios
diversos

Matemática
Financeira;

Utilização de
Calculadoras
financeiras;

Utilização de
planilhas
eletrônicas e
editor de textos.



MÓDULO III



MODULO III- TÉCNICO EM CONTABILIDADE

FUNÇÃO: C  1 - Estudo e Planejamento C C C C C I
SUB-FUNÇÃO  1.24 -Estudo de Analise de Balanço
SUB-FUNÇÃO 1.25 - Estudo de Contabilidade Bancária  C CC
SUB-FUNÇÃD CC 1.26C- Planejamento das atividades de Contabilidade Bancária  C
SUB-FUNÇÃO C 1.27 - Estudo de Técnica Crçamentaria e Contabilidade Pública C

SUB-FUNÇÃO 1.28 - Planejamento das atividades de Técnica Orçamentária e ContabilidadeC C  Pública CC C C  C CC C C
SUB-FUNÇÃO  1.29- Estudo Introdução Introdução a Economia e Analise Mercadológica C C
SUB-FUNÇÃO 1.30 - Estudo e Planejamentodas Atividades de Comércio Exterior   C
SUB-FUNÇÃO 1.31 - Estruturação do Projeto do Curso dentro dos Princíoios e Normas ITécnicas C C C C C 1
SU B-F UNÇÃO 1.32 - Apresentação do Projeto Monográfico

|=uNçÃoz  2 - E×‹-zzzuçâo
SUB-FUNÇÃO 2.21 - Desenvolvimento das atividades de Análises de DemonstraçõesCC Contábeis CC C C  C C C  C C
SUB-FUNÇÃO 2.22 - Desenvolvimento das atividades Bancária _



sus-|=uNÇÃo 2.23 - Desenvolvlmento do Planejamento das Atlvldades Bancanas

SUB-FUNÇÃO  2.24 - Desenvolvlmento das atjvndades de Reglstro da Contabnlldade Publlca

SUB-FUNÇÃO 2.25 ¬ Desenvolvnmento das Atlvldades relatlvas ao Slstema Flnancelro
SUB-FUNÇÃO  2.26 - Desenvolvnmento das Atnvndades de Controle Patrlmomal

SUB-FUNÇÃO 2.27 - Desenvolvlmento das Atlvudades de Introduçao a Economla e Anallse
Mercadológica

SUB-FUNÇÃO 2.28 - Desenvolvlmento das Atlvldades de Comercjo Extenor
SUB-FUNÇÃO  2.29 - Desenvolvlmento das Atnvndades do Projeto Monografico do Curso

FUNÇÃO: 3 - Controle
SUB-FUNÇÃO 3.11 - Acompanhamento das Atlvldades de Anallse e Balanço
SUB-FUNÇÃO  3.12 - Acompanhamento das Atlvldades da contabllldade Bancana
SUB-FUNÇÃO 3.13 - Acompanhamento das atlvldades de Planejamento da ContabnlndadeBancána
SUB-FUNÇÃO  c 3.14 -¬ Acompanhamento das atnvndades da Contabllldade Publnca
SUB-FUNÇÃO 3.15 - Acompanhamento das atlvjdades de Int a Economua e anallse

mercadológica

SUB-FUNÇÃO 3.16 - Acompanhamento do Projeto Monografico do Curso



FUNÇÃO: 1. Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO: g 1.24 - Estudo de Análise de Balanço g   ç ç _

Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases
Científ
icas

Bases
Instrumentais

ldentificar o conceito e os
meios de que se utiliza a
contabilidade .

ldentificar as técnicas
contábeis.

ldentificar o patrimônio de
uma empresa comercial,industrial e uma
prestadora de serviço.

Identificar os processo de
análise.

ldentificar a Análise
Vertical, e horizontal.

ldentificar os quocientes
de solvência, rentabilidadee o índices de
endividadamento.

Explicar e aplicar os diferentes
sistemas de análise.

Utilizar os processos de análise.

Discernir as normas para a
classificação de contas no Balanço
Patrimonial.

Calcular os custos contábeis de
operação de uma empresa
comercial.

Pesquisar e compreender e aplicar
a legislação e as normas contábeis.

Pesquisar diversas empresas para
análise de seus Balanços

Pesquisar e apresentar uma
empresa ideal de acordo com as
análises trabalhadas.

Avaliar e argumentar o estado de
uma empresa através de análises.
Analisar a taxa de retorno dos
investimentos econômicos

Estrutura organizacional de uma
empresa Comercial, industrial e uma
empresa prestadora de serviço.

Métodos e técnicas para elaboração de
relatório de análise.

Métodos e técnicas para o processo de
análise.

Matemática básica e financeira
aplicada em cálculos e percentagens.

Podug
uês

Mate
mática

Estatí
stica

Direto
Básic
o

Comu
nicaçã
o

Técnic
as de
Redaç
ão

Sistema de
Contabilidade
informatizado.

Matemática
Financeira

Relatórios
diversos

Utilização de
calculadoras
financeiras

Sistemas
aplicativas



FUNÇÃO: 1. Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO:  1.25 - Estudo de Contabilidade Bancária ç  ç

Competências ç L Habilidades ç L Bases Tecnológicas ç Bases Científ Baseslnstrum
ldentificarafinalidade dos Bancos Explicar e aplicar as diferentes Estrutura organizacional de uma empresa Português Sistema de
desde a fase de sua implantação, situações bancárias num texto. bancária e o relacionamento com as demais Matemáüca Contabilidade
ate os dias de hoje. Descrever a evowção do S¡stema empresas. Estatística informatizado.ldentificar as característica bancário brasileiro. Equipamentos modernos de comunicação, Relatório
gi/sèeâ:/seãrergs funcionarios nas Utmzar adequadamente os dwersos registros de calculo e de guarda de valores. Direito Basico Contábeis' pacotes de informática customizados Métodos e técnicas para elaboração de Comunicação Utilização de
Identificar os diversos modelos de para as diversas áreas bancárias. relatório de conclusão. Técnica calculadoras
gerenmamemo de atmdade e O Calcular os custos para a implantação Ética aplicada a comunicação empresarial Redação fmancelrasrelacionamento às diversas áreas.

Interpretar as Resoluções,
Circulares e a Legislação
Bancária Brasileira.

ldentificar os aspectos
fundamentais recursos humanos,
materiais e custos que devem ser
analisados na montagem de cada
setor bancário.

ldentificar as variáveis macro e
micro econômica, políticas e
sociológicas.

de quaisquer planos de trabalho que
exijam investimentos para empresa
bancária ou captação de recursos.

Redigir contratos, carta de exportação
e outros documentos legais.

Pesquisar e compreender e aplicar a
Legislação Bancária Brasileira.

Preparar a documentação de base
necessária para definir as atividades
de serem executadas.

bancária as relações comerciais.

Matemática base e financeira, aplicada as
diversas operações bancárias.

Legislação aplicada a contratos e
transações bancárias.

Métodos e técnicos de planejamento.

Métodos e técnicas para identificação de
comunicação bancária, propaganda,
publicidade e relações públicas.

Plano de marketing e planejamento
bancáno.



FUNÇÃO: 1. Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO: 1.26 - Planejamento das atividades de Contabilidade Bancária ç

Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases Científicas Basesç ç ç  ç  ç Instrumentais
Definir variáveis e Definir procedimento de Organização e estratégia bancária. Português Sistema de
conceber modelos de operações e organização Matemáüca Contabilidade
pesquisas de mercado
para obter dados e
construir um_ sistema
informatizado sobre o
mercado financeiro

ldentificar e relacionar os
parâmetros que afetam a
atuação Bancária.

Definir os parâmetros para
as captações de recursos
e aplicação dos
investimentos.

Pesquisar continuamente
e criar novas alternativas
de trabalho, em todas as
áreas dos serviços
bancários.

ldentificar as operações
conciliação bancárias.

bancária.

Desenvolver sistema de
plano de contas bancária
de forma eflcaz.

Elaborar plano de trabalho
nas diversas áreas
bancárias.

Desenvolver o
procedimento necessário
para as atividades
bancárias.

Aplicar processo de
organização de Empresas
Bancária.

Aplicar normas e sistemas
de contabilização das
operações bancárias.
Fazer relatório financeira e
as demais demonstrações.

Métodos e técnicas para definição
de operações bancárias.

Métodos e técnicas para
elaboração de Plano de Contas.
Recursos de informática voltados
para a atividade bancária.

Estatística

Direito Básico

Comunicação
Técnica
Redação

informatizado.

Relatório
Contábeis

Utilização de
calculadoras
financeiras.



FUNÇÃO: 1 Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO: ç 1.27-Estudo de Técnica OrçamentáriaeContabilidade Pública ç  _ g ç

Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases BasesE g g ç  ç E  Científicas Instrumentais çç
Compreender todos os ldentificar todos os conceitos da Conceitos: Orçamento, Direito; Direito Público;
conceitos básicos da
Técnica Orçamentária e
Contabilidade Pública.

Entender a utilização da
Contabilidade Pública.

Conceituar e compreenderos elementos
componentes do
Patrimônio Público.

Conhecer os Resultados
Orçamentários.

Compreender as origens e
as aplicações de recursos
da Gestão Pública.

Compreender o processo
de planejamento,
orçamentação, execução e
controle do orçamento.

Técnica Orçamentária e
Contabilidade Pública utilizados no
cotidiano contábil.

Entender a utilização da
Contabilidade Pública.

ldentificar o Resultado
Orçamentário.

ldentificar Quais foram as origens e
Quais foram as aplicações dos
recursos disponíveis na Gestão
Pública.

ldentificar as fases orçamentarias.

Entender o processo de execução
orçamentaria;

ldentificar as etapas da
arrecadação da receita e execução
das despesas;
Conhecer os tipos e modalidades
de licitação;

Conhecer os principios regentes
das licitações. çç Ú

Orçamentos Anual,
Tradicional, Programa e Plano
Plurianual

Aspectos Qualitativos e
Aspectos Quantitativos

Origem dos Recursos (
Receitas )

Aplicação dos Recursos (
Despesas)

Conceitos: Orçamento,
Técnica Orçamentaria,
Planejamentos, Empenho,
Liquidação, Pagamento;

Tipos e modalidades de
licitação:

Convite, Tomada de preço,
Concorrência, Concurso e
Leilão.

Matemática

Estatística;

Português.

Matemática
Financeira;

Gráficos
Estatístico;

Comunicação.

Gramática;

Interpretação d
textos.



FUNÇÃO: 1. Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO: 1.28 - Planejamento das Atividades de Técnica Orçamentária eContabilidade Pública  H O O ç

Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases Basesç W  Científicas Instrumentais
Conhecer os atos e fatos Identificar e classificar os Atos e Fatos Administrativos Direito; Direito Público

adm'mStrat'V°S a:j°S.n. t t. e fat°S Contas Matemática; Matemática
Compreender o conceituar a m'_ 'S ra 'V°S' ' Concenos Estatísfica; Financeira;conta e seus tipos, bem Identificar os tipos de _ _ '_ Gráficos
como o plano de contas. contas. C|aSSlfiCaÇa0 POFÍUQUGS- Estafisfico.
Entender os Princípios Identificar o modelo de Plano de Contas Comun¡ca(;¿ão'
Orçamentários. plano de contas.

Identificar os Principios
Orçamentários que regem
a Administração Pública.

Tipos - Patrimoniais
Resultado

Princípios Orçamentários.



FUNÇÃO: 1. Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO: _ 1.30 _- Estudo ePIanejamento das Atividades de Comércio E›‹terior _

Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases Bases
Científicas Instrumentais

ldentificar os processos envolvidos nas. Redigir contratos de importação e Domínio de idioma estrangeiro utilizado no comércio Ingles Noções- básicas dos sistemas

operações de compra e venda de comércio exportação. internacional, especialmente quanto a terminologia Espanhol operacionaiseaplicativos usuaisexterior. _ especifica.Aplicar as etapas para a operação Windows 98, Editor de texto
ldentificar os meios e as operações de de exportação: planejamento, Comércio Exterior: (a)conceitos básicos, (b) visão geral P°m'9"ês _ _ _
transporte internacional, o funcionamento dos negociação, inconterms, aspectos sobre a politica comercial brasileira, (c) órgãos Matemáfica Ap|'°at'V°S °Sp°°¡fi°°s Pofo adm'
diversos pontos de embarque e desembarque cambiais, operações especiais, governamentais intervenientes e promotores da política do t°×t°

de produtos. incentivos fiscais. comercial. gštägática Comunicação escrita e Suas
Identificar os procedimentos burocráticos Aplicar as etapas para operação de Procedimentos administrativos da Exportação: (a) fiaahdadas Quanta a °°"°9a° dos
específicos, relacionando essas importação: planejamento, Planejamento, (b) negociação, (c) incoterms, (d) Direito e "°""a5 9'amat'°a's
características com as caracteristicas dos negociação, documentos aspectos cambiais, (e) documentação, (f) operações Legislação Ônografia Pontuação
produtos ou mercadorias vendidas ou necessários. especiais, (g) incentivos fiscais. Admwstração 'd . F d tr ta Í
compra as Utilizar a Classificação Fiscal de Classificação Fiscal das Mercadorias. G fi ormas e a manoldentificar e interpretar a legislação pertinente Mercadorias. _ °°9' a a Contrato Social
ao comércio exterior e os processos Utilizar a Tarifa Extra do Mercosul Temas Externas do Mercosul. Esioiiofioo Nota Fiscal Re uerimentos°"V°|V'd°5- ' Iniciação ã logistica e às diversas modalidades d C . _ ' q
¡dem¡¡¡ca¡ os s¡stemas computadorizados ãontratar transpoitadgres, sãrvifos transportes. °ma"'°aça° Declarações, Abaixo assinado
d¡SP0fl¡b¡|¡Zad0§ _Pe|0S Õf9ã0S fia°¡Pfia¡S Qi-ie ânizrêíenãtegâàbäspaëeêg ez Câmbio: (a) conceitos, (b) taxas, (c) adiantamentos: Técmcas do Ofícios, Memorandoregulam as atividades de comércio extenor i ACCe ACE (d) modalidades de pagamento Redação(5|3(;QM¡5X)_ $°9Uf°5- ' ' D_ it ã Mala direta, Boletins, Relatórios-- - o sw ii a ó c é' Ext' '9a9°  _
Interpretar informações comerciais num Pi"'Za'd° dS'âCO2/'EXE;t sflstema (SISC§ä na snzírgagão eia ex¡:::.'ta:2?,_ em' Mango e Procurações,Atas, Editaisdeterminado idiomae expressar-se de forma " °9'a ° a °m r°'° °"°" C tj' M t áfi F, _
correta em situações comerciais. Ap¡¡ca¡as mbutaçôes estabelecidas Linhas de financiamento de instituições estatais e °" me aem oa '"a"°°"a
ldentificar as fontes de financiamento e no i°9iSioção- ' °'“'adas° Organização do Eoiotisiioo. Utilização do
contratar os financiamentos necessários. Reafizar os . processos Legislação tributária aplicada. obãiho Ca'a“|ad°'a . _
ldentificar os organismos internacionais que d°semaa'aç° ad"a"°"° a do foiio Legislação comercial aplicada eseguros Quaadade e Ut'"za9a° do p'a""has E|°tÕ"'°aSde avarias. defimçõesestabelecem acordos comerciais entre
países(GATT, Mercosul, etc.) e compreender
sua organização e funcionamento

Acompanhar as decisões dos
organismos internacionais.

Leitura, interpretação e redação de contratos

Organismos internacionais, paises participantes,
organização, funcionamento, etc.

Sistema de Contabilidade.



FUNÇÃO: 1. Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO: 1.31 - Estruturação do Projeto final de Curso ç ç ç ç

Competências Habilidades Bases Bases Basesç j  ç Tecnológicas Científicas  Instrumentais ç ç
Compreender as diversas etapas do Reconhecer as Key words e Português Leitura de trabalhos
método científico. diversas etapas de indexadores. ¡ng¡ês científicos, desde um
Conhecer as várias formas de ggñfifico tgabamg Tipos de¡nformát¡Ca BáS¡Ca ReSum° ate uma Tese'
apresentação do resultado de uma  . t publicações. _ Leitura das “Normash R . . .f | i nu a u icaçoes
§:.;i..:<;@¿“::;“*“f:.:e““â..;f::;:  os <;;§:;;;:='
Científico, de um trabalho publicado Zãmfnrâs comunãaa pubncações Redação e produção denos Anais de um Encontro Científico, U S ` um Resumo e de um

em uma
lndexada,
em uma

Revista Científica lndexada e com
Comissão Editorial, de um Projeto de
Monografia, de uma Dissertação de
Mestrado e de uma Tese de
Doutorado.

de um trabalho publicado
Revista de divulgação não
de um trabalho publicado

Compreender a importância da
Revisão Bibliográfica para a
estruturação e consolidação das
publicações acima descritas.
Conhecer as formas de realizar a
Revisão Bibliográfica e como
selecionar as principais obras.  ç ç

diversas formas de
publicação de uma
pesquisa.
Conhecer a
importância de cada
uma das formas de
publicação.
Conhecer
diversas formas de
se explorar
resultados
Revisão
Bibliográfica.

88

os
da

Painel.

Apresentação Oral de
um Resumo.

Indexadores

Normas para a
Publicação.

Projetos, Dissertações e
Teses.

Inglês Instrumental.



FUNÇÃO: 1. Estudo e Planejamento
SUB-FUNÇÃO:  2 1.32 - Apresentação do Projeto Monográfico

Competências Habilidçç  lades j Bases Instrumentais

Elaborar Projeto de ldentificar os
Pesquisas relacionadas a passos da
sua área de atuação. «Pesquisa

Bases Bases
Tecnológicas Científicas ç
Key words e indexadores. Português

Tipos de publicações. Inglês
Metodologia científica.

Normas para publicações.

Informática Básica

Metodologia Científica

Leitura de trabalhos científicos,
desde um Resumo até uma Tese.

Leitura das “Normas para
apresentação de Publicações
Científicas”.

Redação e produção de um
Resumo e de um Painel.

Apresentação Oral de um
Resumo.

Indexadores

Normas para a Publicação.

Projetos, Dissertações e Teses.

Inglês Instrumental.



F UNÇÃO: 2. Execução
SUB-FUNÇÃO: 2.21 Desenvolvimento das Atividades de Análise de

2 Demonstrções Contabeis
Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases Bases2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 Científicas Instrumentais

Aplicar os diferentes Estrutura organizacional de uma Português Sistema de
os de zmâfesâ..°.z;":'°'al..;';<3,*¿i:'a'dz  fâ$:,*.:2l:2:3eprocessos de Análises. Utilizar os processos de . p p E . - °', . Se|`V|ÇQ_ SÍBÍISÍICG , _Compreender e analise. Matematica. . _ . _ ' ' ` Direto Básico ' '
equacionar a analise Dlscernir as normas para a m:ää:gS..o dz re|;ê(§:;°::aná|?:¿a _ F'"a"°e'raVertical e Horizontal classificação de contas no ça ' C0mUfllCaÇH0 Relatórios
Compreender e Ca¡Cu¡ar Balanço Patrimonial. A/läëaedscšsè dâanäcšrèicas para o -¡-écmcës diversosos quocientes de Calcular os custos p ' Redação Utilização de
Solvência. contábeis de operação de Matemática básica e financeira calculadoras
Compreender e Ca¡Cu¡ar uma empresa comercial. aplicada em cálculos e financeirasos quocientes de Aplicar a legislação e as percentagens' Sistemas
Endividamento normas contábeis. apllcativas



FUNÇÃO: 2. Execução
SUB-FUNÇÃO: 2.23 - Desenvolvimento do Planejamento das atividades de Contabilidadeçç Bancária  ç ç çç ç  ç çç ç ç ççCompetências Habilidades Bases Bases Basesç ç  ç  ç ç Tecnológicas Científicas Instrumentais
Conhecer variáveis e conceber Definir procedimento de operações e Organização e Português Sistema de
modelos de pesquisas de mercado organização bancária. estratégia bancária. Matemáfica Contabilidade
pg? °btef fdadoí. ed °°"st"Ê"r um Desenvolver sistema de plano de Métodos e técnicas Estafisfica 'nf°rmat'Zad°'
âÊ::';ão.fl:1naggä§¿Za ° 5° re ° contas bancária de forma eficaz. para definição de _ _ , _ Relatório
R | . .. t Elaborar plano de trabalho nas °peraç°eSba"Car'aS' Dlrelto pasdfo C°ntabe'S
af:ê%°gaÃtuaÊšo §:'f'$far°S que diversas áreas bancárias. Métodos e técnicas COFHUFNCHÇGO Utilização de

.. . ' Desenvolver o procedimento para e'ab°raça° de TÉCHÍCH de na °a'°u'aÊ1°raSUtilizar os parametros para as Plano de Contas. financeiras.
captações de recursos e aplicação
dos investimentos.

Pesquisar continuamente e criar
novas alternativas de trabalho, em
todas as áreas dos serviços
bancários.

Conhecer as operações de
conciliação bancárias.

necessário para as atividades
bancánas.

Aplicar processo de organização de
Empresas Bancária.

Aplicar normas e sistemas de
contabilização das operações
bancánas.

Elaborar relatório financeiro e as
demais demonstrações. ç

Recursos de
informática voltados
para a atividade
bancária.

Redação



FUNÇÃO: 2. Execução
SUB-FUNÇÃO: 2.24- Desenvolvimento de atividades de registro da Contabilidade

_ ç  çPública
Competências Habilidades

Compreender e conhecertodo o sistema de
escrituração contábilnecessário na
Administração Pública.

Executar a escrituração
contábil pelo método
manual.

Executar a escrituração
contábil pelo método
informatizado.

Identificar e utilizar todos
os formulários exigidos
pela legislação Pública.

Bases Tecnológicas Bases Bases
ç _ Científicas Instrumentais

Escrituração Direito; Direito Público
Conceito Matemática; Matemática
Métodos de Escrituração Estatística; F'"a"°e'ra¡
Sistema Informatizado Português. Grafi(Í°$ _Estatistico,Lançamentos Contábeis . ..

Comunicaçao.



FUNÇÃO: 2. Execução
SUB-FUNÇÃO: 2.25 - Desenvolvimento das atividades relativas ao Sistema.   Financeiro

Competências . Habilidades Bases Tecnológicas Bases Basesi     D Científicas Instrumentais
Conhecer e entender as ldentificar e executar os Razonetes Direito; Direito Público
ferramentas contabeisajustes necessarios para .o Bakancete de Veflficação Matemáüca; Matemáficapara fechamento de um fechamento de um exercicio _ I _ F¡nanCe¡ra.exercício Financeiro. Financeiro. Alustes ESÍGÍISÍICG; '. ._ - Gráficos

Utilizar os razonetes como POÍÍUQUGS- EStat¡St¡Co.
elemento simplificativo.
Utilizar o balancete de
verificação para controle
efetivo dos ajustes.

Comunicação.



FUNÇÃO: 2. Execução
SUB-FUNÇÃO: 2.26-Desenvolvimento das Atividades de Controle Patrimonial ç U ç çç ç

Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases Basesç ç    ç çç Científlcas Instrumentais
Entender o processo de Executar o registro Compras de BenseServiços. Direito; Direito Público
°r¡aÇã° de uma Entidade Cmtábil das °°mpraS de Como se faz Estágio das Matemática' MatemáticaPública. benseserviços. f - . - ' - - .

Despesas Publica. Programaçao, Estafisfica. Financeira,
Conhecer os Executar o controle dos Licitação, Empenho, Suprimento e _ ' Gráficos
procedimentos de criação Patrimônio Pagamento. POFÍUQUGS Estafisfico.
de uma Entidade Pública.

Compreender os diversos
métodos de avaliação de
estoques.
Conhecer os tramites de
emissão e registro de
documentos fiscais de
compra de bens e
serviços.

Comunicação.



FUNÇÃO: 2 - Execução

SUB-F U NÇÃO: 2.27 - Desenvolvimento de Atividades delntrodução a Economia e Análise Mercadológica ç
COMPETÊNCIA HABILIDADES BASE TÉCNOLOGICA BASE ç BASE

c|ENTu=|cA ;INSTRUIVIENTAI_

Saber que técnicas
podem ser utilizadas
para os diferentes tipos
de produtos e
mercados

Entender as relações
econômicas que
ocorrem entre as
nações

Conhecer o sistema
financeiro
estabelecendo a
relação com o sistema
econômico

Identificar o papel do
Estado na economia

ldentificar e implantar astécnicas mais
adequadas a cada
situação

Avaliar as relações de
mercado qualitativa e
quantitativamente;

Realizar operações
financeiras, detectar o
processo inflacionário

Verificar como o setor
público atua na
economia

Apresentar as
diferenças, vantagens e
desvantagens de cada

- TÉCNICAS DE VENDAS

- A venda;- Aproximação;- A oferta;

- As objeções;- Fechamento de
- negócios;- Dinâmicas e Técnicas de
- Fechamento de negócios;­
- Motivação do cliente;

- RELAÇÕES EXTERNAS

- Importações;

- Exportações;

- Taxas de Câmbio;

- Balança Comercial;

- Noções básicas sobre Balança
de Pagamento;

- Problemas do setor e›‹terno
dos países subdesenvolvidos

- SISTEMA MONETÁRIO
FINANCEIRO

- As funções da moeda suas
OFIQQFISÇ ç çç

Português.
Estatística

Matemática
Financeira.

Direito
legislação.

Geografia,
História

Te›‹tos;

Periódicos

Tabelas;

Gráflcos;

Mapas;



Conhecer os principais
modelos econômicos
vigentes e estabelecer
as características
básicas de

cada sistema.

sistema econômico
- lnflação;

- Banco;

- Crédito;

- Sistema monetário.

- O SETOR" PÚBLICO

- Atividades do setor público;

- O setor público como produtor
de bens e serviços;

- O financiamento das atividades
publicas.

- os s|sTEMAs
Económicos coNTE|viPoRANEos

- Principios, estruturas e
dinâmicas;

Organização da Atividade
Econômica - Principais Sistemas

a - O Sistema Liberal

b - O Sistema Capitalista.

c - O Sistema Socialista.



FUNÇÃO: 2 - Execução
SUB+FUNÇÃO: 2.28 - Desenvolvimento das Atividades de Comércio E›‹terior _ __

Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases Bases_ _ _ Científicas Instrumentais __
ldentificar os processos envolvidos nas Redigir contratos de Domínio de idioma estrangeiro utilizado no Ingles Noções básicas dos sistemas
operações de compra e venda de importaçãoeexportação. gomérciointemacional, especialmente quantoa E h' operacionais e aplicativoscomércio exterior. _ terminologia específica. spa" ° usuaisAplicar as etapas para a _ P .ldentificar os meios e as operações de operação de exportação: Comércio Exteriort (a)conceitos básicos, (b) mugues Vlfindows 98, Editor de texto
transporte internacional, ofuncionamento planejamento, negociação, visão geral sobrea política comercial brasileira, Mazamafiaa A '_ _. ,__
dos diversos pontos de embarque e inconterms, aspectos (c) órgãos governamentais intervenientes e __ ãicaávof xt espec' '°°s para
desembarque de produtos. cambiais, operações promotores da politica comercial. g'f°fmaÍ'°a e '°r e e °. . . . ' ` ,' ` f ' . . . . . - a$'°a ' " '
ldentificar os procedimentos burocraticos especms mcemwos Iscas Procedimentos administrativos da Exportaçao: _ _ _ç°r?ä":__°aça° escma e suasespecíficos, relacionando essas Aplicar as etapas para (a) Planejamento, (b) negociação, (c) D'f€'f° _ 3 'na' a es
características com as características operação de importação: incoterms, (d) aspectos cambiais, (e) L°9'5|a9a° quanto a aa,-ração das norrnas
dos produtos ou mercadorias vendidas planejamento, negociação, documentação, (f) operações especiais, (g) Administração gramaticaisou compradas. documentos necessários. incentivos fiscais. __ _ _ _ _ _ _ _ Qaografia Ortografia, Pontuação
Identificar e interpretar a legislaçao Utilizara Classificaçao Fiscal Classificaçao Fiscal das Mercadorias.pertinente ao comércio exterior e os de Mercadorias. . Estatística FONTIHS de tratamentorocessos envomdos Tanfas Extemas do Mercosul. _ _ _
p I Utilizar la Tarifa Extra do Iniciação à logística e às diversas modalidades Comumcaçao Contrato Soma'Identificar _ _ os_ __ sistemas Mercosul. d transportes Técmcas de Not F¡sca¡_ Requerimentoscomputadonzados disponibilizados pelos C _ _ _ ___ d ' Reda -O
órgãos nacionais que_ regulam as sâf_1_¡:)§rde aägšfãnaamäíã' Camb¡a¡ (a) canaa¡¡a5_ (b) taxas” (C) _ _ va Declarações, Abaixo assinado
?äÉlg=1âÊ_$EX)de COUIBFCIO GXÍGFIOI' despachames_ corretores de ãdiantamentçs: ACC e ACE, (d) modalidades DIQlÍ3Ç30 0f¡c¡oS_ Memorando' Mala direta` câmbio,freteseseguros. epagamen °' Manejo e Bo¡et¡ns Remóños
Interpretar informações comerciais num Umizar O S|SCOMEX _. Q Sistema mfegrado de Comércig Exterior Controle Procuraèões 'determinado idioma e expressar-se de
forma correta em situações comerciais.

ldentificar as fontes de financiamento e
contratar os financiamentos necessários.

Identificar os organismos intemacionais
que estabelecem acordos comerciais
entre países(GATT, Mercosul, etc.) e
compreender sua organização e
funcionamento

Sistema Integrado de
Comércio Exterior.

Aplicar as tributações
estabelecidas na legislação.

Realizar os processos
desembaraço aduaneiro e de
falta de avarias.

Acompanhar as decisões dos
organismos internacionais.

(SISCOMEX) na importação e na exportação.

Linhas de financiamento de instituições estatais
e privadas.

Legislação tributária aplicada.

Legislação comercial aplicada e seguros

Leitura, interpretação e redação de contratos

Organismos intemacionais, paises
participantes, organização, funcionamento, etc.

Organização do
trabalho

Qualidade e
definições

Atas, Editais

Matemática Financeira

Estatistica, Utilização de
Calculadora

Utilização de planilhas
Eletõnicas

Sistema de Contabilidade.



FUNÇÃO: 2. Execução
SUB-FUNÇÃO: 2.29- Desenvolvimento das

ç Monográfico do Curso ç
Atividades do Projeto

Competências lg Habilidades Bases Tecnológicas Bases Científicas Bases Instrumentais

Acompanhar as etapas da Execultar os passos do
elaboração do Projeto. Projeto Monográfico dentro

p das normas da ABNT

Key words e indexadores.

Tipos de publicações.

Metodologia científica.

Normas para
publicações.

Português

Inglês
Informática Básica

Metodologia Científica

Leitura de trabalhos
científicos, desde um
Resumo até uma Tese.

Leitura das “Normas
para apresentação de
Publicações
Científicas”.

Redação e produção de
um Resumo e de um
Painel.

Apresentação Oral de
um Resumo.

lndexadores

Normas para a
Publicação.

Projetos, Dissertações e
Teses.

Inglês Instrumental.



FUNÇÃO: 3 Controle
SUB-FUNÇÃO: 3.11 Acompanhamento doDesenvolvimento das Atividades de Análise deç ç Demonstrções Contabeis ç  ç

Competências Habilidades Bases Bases Cientificas Basesç ç  ç  ç Tecnológicas ç 7 ç Instrumentais
Classificar os diferentes sistemas de Estrutura Portugués Sistema de

Hmerpretar os processos análise. organizacional de Matemáüca Contabilidadeuma empresa informatizado.de Análises.

Interpretar e comparar as
análises Vertical
Horizontal

Interpretar os quocientes
de Solvência.

Interpretar os quocientes
de Endividamento

Avaliar os componentes do
Resultado Econômico

8 .

Argumentar os processos de análise.

Argumentar as normas para a
classificação de contas no Balanço
Patrimonial.

Argumentar os custos contábeis de
operação de uma empresa comercial.

Comparar os quocientes e índices de
solvência dos relatórios flnanceiros de
uma empresa comercial.

Comparar os índices de Endividamento
dos relatórios flnanceiros de uma empresa
comercial.

Comparar a análise Vertical e Horizontal
dos relatórios flnanceiros de uma empresa
comercial.

Argumentar a legislação e as normas
contábeis.

Comercial,
industrial e uma
empresa
prestadora de
serviço.
Métodos e técnicas
para elaboração de
relatório de análise.

Métodos e técnicas
para o processo de
análise.

Matemática básica
e financeira
aplicada emcálculos e
percentagens.

Estatística

Direto Básico

Comunicação
Técnicas de
Redação
Contabilidade
Básica.

Matemática
Financeira

Relatórios
diversos

Utilização de
calculadoras
financeiras

Sistemas
aplicativas



FUNÇÃO: 3. Controle
SUB-FUNÇÃO: 3.12- Acompanhar as atividades da Contabilidade Bancária ç ç ç

Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases Basesç ç  ç  Científicas Instrumentais
Aplicar as diferentes situações Estrutura organizacional de uma Portugués Sistema de

mterpretar as bancarias num te›‹to. (egnrprãssajetäziàzgaéjâ êscâsrelacionamento Matemáüca CipnrtabuidageResoluções, Narrar a evolução do sistema p ' , . ' ° ma 'Za °­. . . . . z . Estatistica . .Circulares e a bancario brasileiro. Equipamentos modernos de Relatorio' " A' ' .. _ ' " ' ' Direito ' '
làegšllâãâo Bancaria Utmzar adequadamento os dwersos cp1|:rlàrg|‹àÊçagI,or:§|stros de calculo e de Básico Contabeis' pacotes de informática 9 ' Utilização de
Diferenciar os customizados para as diversas Métodos e técnicas para elaboração de COFTIUHICGÇ calculadorasaspectos áreas bancárias. relatório de conclusão. ao financeiras.
ggdfgântafumanos Estabelecer os custos para a Ética aplicada a comunicação TÉCHÍCH deU ' implantação de quaisquer planos empresarial bancária as relações RedaÇa°materiais e custos
que devem seranalisados na
montagem de cada
setor bancário.

Acompanhar as
variáveis macro e
micro econômica,políticas e
sociológicas.

de trabalho que exijam
investimentos para empresa
bancária ou captação de recursos.

Redigir contratos, cartas de
exportação e outros documentos
legais.

Pesquisar e compreender e aplicar
a Legislação Bancária Brasileira.

Avaliar a documentação de base
necessária para " definir as
atividades de serem executadas.

comerciais.

Matemática base e financeira, aplicada
as diversas operações bancárias.
Legislação aplicada a contratos e
transações bancárias.

Métodos e técnicos de planejamento.

Métodos e técnicas para identificação de
comunicação bancária, propaganda,
publicidade e relações públicas.

Plano de marketing e planejamento
bancário.



FUNÇÃO: 3. Controle
SUB-FUNÇÃO: 3.13 - Acompanhar as atividades de Planejamento dag ç Contabilidade Bancária ç ç   ç

Competências Habilidades Bases Tecnológicas Bases Científicas Bases_ ç g g  _ ç _ g  Instrumentais
Estabelecer os modelos Elaborar procedimento de Organizaçãoeestratégia bancária. Português Sistema de
de pesquisas de mercado operações e organização Métodos e técnicas para defimção Matemáfica Contabilidadepara obter dados e bancaria. de operações bancáflas  I _ informatizado.ç°nStru¡f um Sistema Relacionar o sistema de z z -I Estahsuca Relatório
'"f°fmfl*'2ad° S°bre ° plano de contas bancária Metod°S~ e tecnicas para D¡fe¡Í° BáS¡C0 Contábeismgrzadg finangeim d f f elaboraçao de Plano de Contas. _ '__ ._ e °"“ae'°aZ~ . zz C0mUflI<=aÇa0 Utilização de
Re'aC'°nar °S parametms Elaborar plano de trabalho Recursos de mformauca Vonados calculadoras~ ' ' " T' ` d R d "que afetam a atuaça° nas diversas áreas paraaatmdade bancaria' ecmca e e ação financeiras.
Bancána.

Analisar os parâmetros
para as captações de
recursos e aplicação dos
investimentos.

Pesquisar continuamente
e criar novas alternativas
de trabalho, em todas as
áreas dos serviços
bancános.

Elaborar as operações de
conciliação bancárias.

bancárias.

Aplicar o procedimento
necessário para as
atividades bancárias.

Aplicar processo
organização de Empresas
Bancáña.

Aplicar normas e sistemas
de contabilização das
operações bancárias.
Elaborar o relatório
financeiro e as demais
demonstrações.

de



FUNÇÃO: 3. Controle
SUB-FUNÇÃO: 3.14- Acompanhamento das atividades da Contabilidade Pública. ç

Competências F Habilidades Bases Tecnológicas Bases Basesg _ _ ç  ç  ç ç ça ça Científicas  ççlnstrumentais
- Conceituar e Identificar os tipos de Demonstrações Contábeis. - Direito; F- Direito

compreender cada tipo demonstrações Conceno _ Matemáüca Público;de demonstração financeiras existentes. _ Matemáficafinançeira/¢Qmáb¡|_ Demonstrações Contábeis: - Estatística; _ .Executar o  . _ Financeira'
- Conhecer os encerramento do Êãâflggârçamegtano' ÊZÉRÊÊ ' POVÍUQUÊS- _ Gráficos ,procedimento de exercício Financeiro. Patr¡mon¡a¡ Estafisüco.encerramento do Eaborar as _' _ _ '

Qxergígig F inançgirg demonstrações Notas EXp|lC8ÍlV8S - COÍTIUDICGÇÊO- Conhecer as Financeiras exigidas `
demonstrações pela legislação.
financeiras exigidas
pela legislação.



FUNÇÃO: 3 - Controle

SUB-FUNÇÃO: 3.15 Acompanhamento das atividades de Introdução a Economia eAnalise Mercadológica ç
HABILIDADES BASE TÉCNOLOGICA

Compreender as
atividades relacionadas
ao desenvolvimentoeconômico e
estabelecer relações
com outros indicadores
de desenvolvimento

Analisar a evolução
econômica do Brasil

ldentificar e analisar as
formas de atuação no
mercado

Conhecer os principais
blocos econômicos

Entender a forma de
organização das

ldentificar os principais
indicadores econômicos

construir novosconceitos de
desenvolvimento
econômico

Reconhecer o processo
de desenvolvimento
econômico brasileiro

Saber distinguir as
diversas formas de
organização do mercado

Reconhecer os diversos
blocos econômicos
existentes

Saber  como as

TEORIA DO DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Indicadores do subdesenvolvimento;

Indicadores sociais e políticos;

A origem do subdesenvolvimento;
crescimento econômico e
desenvolvimento.

EVOLUÇÃO ECONOMICA DO BRASIL

Características da evolução
econômica;

Ciclos Econômicos;

processo de industrialização;

Programa da economia brasileira;

AS IIVIPERFEIÇÕES DA
coNcoRRENc|A E DO s|sTEMA DE
PREÇos
Competitividade;

Monopólio;

Oligopólio;

BASE BASE
CIENTIFICA INSTRUMENTAL

Português. Te›‹tos;

Periódicos;

Estatística

Tabelas;

Matemática Gráficos;
Financeira.

Mapas;

Direito
legislação.

Geografia,



empresas empresas se organizam j Concorrênda.A para atuarem no z ' ¿l mercado BLOCOS ECONÔMICOS E História
Saber identificar _ e NAFTA;analisar as tendencias
e perspectivas da Acompanhar CCA;
economia criticamente a evolução ¢EpA¡_.Ç econômica mundial i '

ALCA;

l MERCOSUL;
CONCENTRAÇÃO DE EMPRESAS
Cartel;

1Truste;

Pool;
` Holding;

f GLOBALIZAÇÃO

E que é ?

que podemos esperar dela ?

l- Como será a cultura globalizada ? p



FUNÇÃO: 3. Controle
SUB-FUNÇÃO: 3.16 Acompanhamento do Projeto Monográfico doCurso   ç M

Competências T Habilidades Bases Bases Bases Instrumentaisç ç ç  _ Tecnológicas Científicas   ç
Acompanhar as etapas da Acompanhar a execução Key words e Português Leitura de trabalhos
elaboração do Projeto. T do Projeto lndexadores. ¡ng¡êS científicos, desde um_ - - R ' T .

Tipos de Publlcašëoes. mformáfica BáS¡Ca LÊ:':r:°dZt: wgímííepara
Metodologia cientifica. M.etoqo¡og¡a apresentação de
NOFFTIHS Pala CI€flÍIfiC8 Publicações Científicas”.
publicações. Redação e produção de

um Resumo e de um
Painel.

Apresentação Oral de um
Resumo.

lndexadores

Normas para a Publicação.

Projetos, Dissertações e
Teses.

Inglês Instrumental.
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1

1Ú:`¿R|zTÉR|ÔS DE ÀVALIAÇÃ

¬

Um dos pontos de maior A relevância e de maiores cuidados na
Educação a Distância é o que diz respeito aos processos avaliativos, pois é a partir

deles que será possível se fazer as devidas adequações tanto nos processos de
ensino-aprendizagem quanto no sistema e na modalidade, por meio de indicadores

que avaliarão aspectos da qualidade do nivel de compreensão, execução e
reformulação alcançados pelo aluno. A avaliação deve ser vista como um processo

global, onde todos os seus componentes serão avaliados, permitindo assim
feedback dos encaminhamentos propostos, possibilitando agilidade na resolução

dos problemas surgidos. Isso significa diferentes níveis de avaliação no interior do

projeto. A avaliação, no caso dessa modalidade, nos informa sobre a qualidade do

desempenho, através de indicadores selecionados, apoiando-se nas atividades de

ensino-aprendizagem vivenciadas. Tem ainda, o sentido de permitir adequações
necessárias ao desenvolvimento do curso.

No processo avaliativo considera-se sempre:

1. que está sendo avaliado;

2. como está sendo avaliado;

3. por que e para que está sendo avaliado.

A avaliação poderá dar-se em diferentes niveis:

a) Avaliação da aprendizagem: o aluno será avaliado quanto ao seu
desempenho em cada módulo/unidade e por sua capacidade de reflexão crítica

frente as suas próprias experiências ao longo do curso. O tutor através de uma ficha

individual, acompanhará o desempenho de cada aluno colocado sob sua orientação,

verificando o nível de dificuldade, sua participação nas entrevistas individuais, nos

encontros grupais e na apresentação das atividades previstas. Outro indicador será

fornecido pela avaliação escrita presencial ou pelo trabalho da disciplina que poderá



132

ser solicitado ao aluno como síntese dos conteúdos trabalhados, fazendo a ponte

com sua prática profissional e com a realidade em que está inserido. Este trabalho

será avaliado pelo professor especialista. A avaliação se dará de forma processual

e sistemática, atendendo às especificidades de cada disciplina e da modalidade de

Educação a Distância, podendo constituir-se de: seminários, prova escrita,
elaboração de papers, trabalho em grupo, entre outros, a critério do professor da

disciplina.

A avaliação a distância, as demais atividades e trabalhossão recomendados

para complementaros estudos e representam, no seu conjunto, aspectos relevantes

do processo.

Nas diferentes etapas do curso, o sistema de avaliação da aprendizagem se

apoiará nos seguintes critérios:

0 participação individual e coletiva nas atividades presenciais;

0 referenciais bibliográficos indicados;

0 questionamentos produzidos pelo aluno;

0 avaliações em cada disciplina, centrada nas competências/habilidades,

que serão realizadas nas duas últimas horas presenciais, de forma escrita, individual

e sem consulta, conforme critérios estabelecidos pelos professores especialistas;

0 resolução das atividades de auto-avaliação propostas no guia didático;

0 apresentação dos trabalhos estabelecidos no cronograma do curso;

0 desempenho no estágio;

0 condição “apto” nas unidades cursadas.

b) Avaliação do material didático: A avaliação será feita através de um
questionário, baseando-se nas informações armazenadas pelo tutor, que

através da práxis, fará um levantamento dos aspectos problemáticos
existentes no material, com a finalidade de adequá-lo às características de
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cada aluno, possibilitando um atendimento cada vez mais eficiente aos

alunos que apresentarem dificuldades de acompanhamento.

c) Avaliação da modalidade: o tutor e o aluno fornecerão dados ao longo do

curso, (informalmente ou quando da aplicação de instrumentos a serem elaborados

pela Equipe Pedagógica) que auxiliarão a revisão processual do sistema de
Educação a Distância. Através da avaliação do material didático, do serviço de

orientação académica e da análise do processo de ensino-aprendizagem, é possível

avaliar, em parte, a eficácia e eficiência da modalidade de Educação a Distância.

Esses meios de avaliação ainda permitem avaliar os recursos tecnológicos
selecionados e colocados à disposição para auxiliarem o processo de ensino­
aprendizagem. O cronograma para o curso deverá ser observado considerando o

ritmo de aprendizagem diferenciado e a possibilidade de avaliar as competências e

conhecimentos adquiridos em outras oportunidades.

d) Avaliação da tutoria: o tutor é avaliado pelo percurso do aluno, através da

ficha individual, a qual apontará as dificuldades manifestadas e como foram

atendidas por ele. Podemos considerar que a avaliação da tutoria é imprescindível

para o sucesso dessa modalidade, pois ela proporciona o fluxo de comunicação e o

acompanhamento pedagógico. É ainda, na figura do tutor, que o aluno se apoiará

durante o processo, garantindo uma interrelação personalizada e contínua.

e) Avaliação do curso: as avaliações anteriores estabelecerão uma “rede”

de informações suficientes e úteis à avaliação processual do curso. Porém, o que

deve ser enfatizado e avaliado é de que forma o curso está modificando a prática

dos alunos em seus respectivos campos de atuação e qual o impacto ou reflexos

disso nas suas instituições, empresas e locais de trabalho, sendo que o objetivo

principal do curso é provocar mudanças (cognitivas e da práxis). O indicador da



134

eficácia do curso será o desempenho dos alunos e professores, em seus momentos

presenciais.

fl Avaliação do Centro Associado: a Diretoria do Centro Associado reunir-se­

á semestralmente para a verificação do desempenho das metas estabelecidas, com

a finalidade de rever as ações em função das práticas utilizadas, viabilizando a
tomada de decisões, conforme as etapas:

ø avaliação global do projeto do centro associado com toda a equipe
responsável pelas atividades desenvolvidas;

~ avaliação do desempenho didático-pedagógico com os professores tutores

de aprendizagem.

g) Avaliação da Infra-estrutura: a infra-estrutura física disponibilizada aos

alunos, será avaliada semestralmente de forma global e a metodologia do trabalho

será analisada pelo corpo docente, discente e técnico.

h) Avaliação da Secretaria: A avaliação da eficácia da Secretaria do Centro
Associado será feita através de:

0 atendimento;

o prontidão;

ø qualidade.

11 INSTALAÇÕES E EQUIPAMENTOS

11.1. TELESSALA

O ambiente da telessala deverá conter 45 carteiras no máximo, e um Kit

tecnológico, composto de uma televisão de 39 polegadas; uma unidade de
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videocassete; uma antena parabólica para satélite digital com seu respectivo
sintonizador, para o serviço RTV Digital Plus da EMBRATEL.

11.2. TRANSMISSÃO VIA SATÉLITE

O serviço RTV Digital Plus consiste na transmissão de sinais digitais de rádio

com canal de dados de coordenação e controle e de sinais digitais de vídeo com

áudio associados e com canal de dados de coordenação e controle compatíveis com

a Norma de Compreensão MPEG-2, via satélite, em âmbito nacionais, com diversos

níveis de qualidade (contribuição, distribuição primária e secundária, etc). Consiste

na transmissão e recepção de sinais digitais de rádio e de sinais digitais de vídeo,

via satélite, com e sem o segmento espacial. As transmissões desses sinais poderão

ser realizadas diretamente das dependências do CEBED ou através de
compartilhamento de qualquer estação terrena da EMBRATEL.

O serviço destina-se ao uso exclusivo das Instituições parceiras deste projeto
de Ensino a Distância.

A avaliação da eficiência dos meios de comunicação:

ø Telefone

0 Fax

ø Internet

0 Correspondências

~ Material impresso

Este produto possui diversas aplicações porém, de uma forma geral tem

como aplicação básica o transporte de sinais de rádio e vídeo com áudios
associados de qualquer ponto do Estado do Paraná, viabilizando uma maior

agilidade e aderência tecnológica da rede de transporte com o ambiente de
produção de vídeo e áudio. Como exemplo podemos citar formação de redes

corporativas; circuito fechado e corporativo de vídeo e áudio, protegido ou não,
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dependendo da decisão em parceria para este projeto de ensino a distância,
também â integração dos tráfegos de dados, áudios e videos; distribuição (Difusão)

de sinal de TV; treinamento a distância pata toda a rede corporativa do CEBED em

questão, para que , empregados, parceiros, distribuidores ou clientes possam ter

acesso a informações atualizadas de uma maneira rápida e segura, sem
necessidade de constantes viagens de seus empregados entre as diversas filiais e a

sede da empresa.

A EMBRATEL e o CEBED fornecerão os equipamentos de transmissão e

recepção de sinal digital de vídeo e áudio associados (“Equipamentos”) e de
segmentação espacial de satélite. Os equipamentos são compatíveis com a Norma

de compreensão MPEG-2 e DVB (Digital Vídeo Broadcasting) para transmissão e

recepção com uma portadora SCPC digital de televisão, com taxa de informação de

2,5 Mbps e modulação QPSK, com e sem redundância nos sistemas de vídeo/áudio,

com e sem redundância nos sistemas de RF e com e sem sistema de acesso

condicional para os sistemas de transmissão e não incluindo redundância nos

sistemas de vídeo/áudio e de RF para os sistemas de recepção. A transmissão do

sinal será realizada diretamente das dependências da CEBED.

O dimensionamento do sistema é realizado considerando as características

técnicas da portadora e o valor médio de EblNo fornecidos pelos fabricantes

conforme apresentado a seguir:

A título de exemplo, foram apresentadas 3 (três) taxas de informação porém

qualquer outra taxa de interesse do CEBED pode ser contemplada.

Portador Taxalnformação i=Ec REED Eb/No Limiar I

scPc 2,5 pve 188/204 5,8
PsK
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O projeto de subida de RTV Digital Plus leva em conta uma estação de
recepção com G/T mínimo igual a 20,3 dB/k (tipicamente antenas de 2,4 a 3,3

metros de diâmetro).

Abaixo são apresentados os diagramas em bloco de uma sistema de RTV

Digital Plus para portadora de Vídeo SCPC com e sem redundância.

11.3 INTERATIVIDADE

Educação à Distância envolve interatividade entre professores e alunos,
entre alunos e o ambiente de aprendizagem e os estudantes.

Millbank(1994) estudou a eficiência de uma mistura de áudio e vídeo para

treinamento coletivo. Quando ele introduziu interatividade em tempo real, a taxa de

retenção de informação dos trainees elevou de 20% (usando métodos de aula
comuns) para 75%.

A interatividade entre os alunos e os professores será realizada através de

uma linha telefônica 0800 e/ou por e-mail e/ou via fax no mesmo 0800, ainda através

de equipamentos de videoconferências onde for disponível conexão com a
companhia telefônica.

11.4. SISTEMA DE PRODUÇÃO DAS AULAS

As aulas serão produzidas em 02 (dois) estúdios e seus respectivos
equipamentos:

ø estúdiol

ø estúdio2
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O cenário será composto por 04 ambientes (sala de aula, laboratório,
multimídia e biblioteca), no qual o professor tem completa mobilidade, podendo

mudar de ambiente a qualquer momento.

O corte é feito direto das câmeras no estúdio, formando uma aula pré-editada,

a qual é inserida em uma ilha de edição não linear (Real Time) para a finalização,

onde são inseridas as matérias captadas em externas, imagens de cobertura,
caracteres, computação gráfica e efeitos necessários para a completa ilustração da
aula.

O curso contará também com teleconferências transmitidas diretamente do

nosso estúdio, através de Up-link direto com os satélites Brasilsat B1 e Brasilsat B3.

11.5. MATERIAL DIDÁTICO FORNECIDO AOS ALUNOS

o Manual de Acompanhamento do Aluno (01 volume), contendo informações

gerais sobre o Curso;

- Cada volume apresenta conteúdos e atividades auto-instrucionais;

- Orientações para elaboração do Projeto de Estágio;

- Sugestões para o Estágio Supervisionado e para atividades coletivas.

ø Encarte sobre Sistema de Estágio e de Avaliação do desempenho no
Curso.

11.6. MATERIAL DIDÁTICO FORNECIDO AO CENTRO ASSOCIADO

o Vídeos

Serão exibidos preferencialmente aos sábados ou em períodos noturnos, de
acordo com entendimento entre tutor e alunos.

o Biblioteca:
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Cada centro associado receberá um kit com a bibliografia mínima para os

conteúdos programáticos indicados pelos professores de cada disciplina.

12 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

12.1 OBTENÇÃO DA CERTIFICAÇÃO DO CURSO TÉCNICO EM
CONTABILIDADE À DISTÂNCIA

A avaliação do curso tem por objetivo compatibilizar a teoria versus prática
dentro do conte›‹to atual de mercado. O aluno somente receberá o certificado de

TÉCNICO EM CONTABILIDADE após:

ø Freqüência igual ou superior a 75% nas aulas presenciais de cada
unidade dos módulos;

~ Execução de todas as atividades propostas nas unidades;

o Atingir a condição de APTO em todas as unidades dos módulos;

o Aprovação do projeto técnico de elaboração própria equivalente a
monografia.

O aluno que completar as unidades relativas ao primeiro módulo,

obterá um certificado de AUXILIAR EM CONTABILIDADE. Os alunos que

completarem também as unidades referentes ao segundo módulo obterão o
certificado de ASSISTENTE EM CONTABILIDADE. Os alunos. que concluírem o
módulo l mais e Módulo III obterão o certificado de TÉCNICO EM CONTABILIDADE.

13 CRITÉRIOS DE APROVEITAMENTO DE EXPERIÊNCIAS ANTERIORES
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A Escola Técnica da Universidade Federal do Paraná, instituição certificadora

do presente curso, adota como princípios para o aproveitamento de estudos e

experiências anteriores, segundo recomendação contida na LDB e Resolução 04/99,

os seguintes critérios: avaliação de competências adquiridas mediante o processo; a

seleção de métodos em consonância com o tipo de competência a ser avaliada e a

relevância dos possíveis cenários. Essa avaliação deverá ser integral,
individualizada e possuir situações semelhantes ou reais de trabalho, além de

possuir validade e confiabilidade.

Poderão ser utilizados, nessa avaliação, vários instrumentos , dentre os

quais: entrevistas, questionários, provas de múltiplas escolhas, provas práticas e

auto-avaliação.

14 CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO DA APRENDIZAGEM APLICADOS AOS
ALUNOS DO CURSO

A avaliação é permeada de várias conotações e intenções no cotidiano

das pessoas. Ela pode nos dar múltiplas possibilidades e contribuições na efetivação

do processo ensino-aprendizagem. No processo de avaliação há sempre que se

considerar: o que está sendo avaliado, como está sendo avaliado, por que e para

que está sendo avaliado. Da mesma maneira ter a clareza de que a avaliação do

ensino-aprendizagem envolve: a instituição, os docentes, os discentes e a
sociedade. Sendo um processo dinâmico não acontece num vazio e nem de forma

estanque, assim o aluno nesta condição ê agente do seu processo educativo.
Sabendo-se antecipadamente o que e como será avaliado, as regras são
estabelecidas de forma clara e com a sua participação.

A avaliação não objetiva punir nem cobrar, mas levar o aluno a desenvolver o

auto-conhecimento e a tomada de decisão. Ela possui características global e
processual, nunca é,,conclusiva. Pode ser aplicada nas modalidades quantitativa e

qualitativa, interna e externa. A avaliação interna pressupõe a participação do aluno,

onde tem voz e voto, porque é ele o sujeito do processo, é ele que está na
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internalidade. Na avaliação externa há o envolvimento dos docentes e seus pares

(de outras instituições, da sociedade...).

Outros recursos podem ser utilizados na avaliação, tais como: seminários,

trabalhos individuais, testes escritos e/ou orais, reprodução de técnicas,
dramatização, auto-avaliação etc.

Atualmente a avaliação não está mais centrada somente em notas, e sim nas

competéncias/habilidades, num refazer constante das atividades repensando de

forma crítica a sua atuação enquanto docente e discente.

14.1. Critérios norteadores do processo de avaliação de ensino-aprendizagem

1. ldentificação do problema: atividade em que o aluno toma
conhecimento do problema, analisa e conclui quanto ao que está solicitado, quanto

ao que é necessário fazer para a sua superação;

2. Elaboração de hipóteses: após análise da situação, o aluno formula

caminhos possíveis para a solução pretendida;

3. Encaminhamento de soluções: a partir das hipóteses formuladas e
dos seus ensaios, concluir sobre a solução que pareça mais adequada;

4. Comunicação escrita e/ou oral: habilidade discente de articulação,
fundamentação, clareza e objetividade de idéias;

5. Interesse/dedicação: itens observados: iniciativa em pesquisar, se
informar, ilustrar o que se discute ou pesquisa, concentração e esforço para
acompanhar as atividades de aula, esclarecendo dúvidas, complementando,
exemplificando...

6. Participação: conduta discente ativa, como sujeito de reconstrução do
conhecimento;

7. Indicadores da participação: registro das idéias desenvolvidas e/ou
cumprimento das tarefas e/ou intervenções deduzidas e/ou questionamentos
fundamentais;
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8. Pontualidade: atitude discente reveladora de compromisso com as

responsabilidades escolares;

9. Indicadores da Pontualidade: cumprimento dos horários e/ou tarefas

propostas;

10. Solidariedade: conduta discente de atenção ao próximo e de
preocupação coletiva, socialização de informações experiências e conhecimentos

que possam beneficiar o grupo;

11. Indicadores da solidariedade: disposição de partilhar conhecimentos já

construídos e/ou disposição de acompanhar e orientar o desempenho escolar do

companheiro.

15 CERTIFICADOS E DIPLOMAS EXPEDIDOS AOS CONCLUINTES DO CURSO

O aluno que concluir os módulos I, receberá o Certificado de Auxiliar de

Contabilidade. Ao concluir o módulo ll, receberá Certificado de Assistente de

Contabilidade. E ao final do módulo Ill, receberá Diploma de Técnico em
Contabilidade após apresentar sua Monografia.
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CQNCLUSÃO

Tendo como parâmetro as experiências relatadas a partir da revisão da
literatura, é possível elaborar cursos técnicos a distância com um metodologia

adequada demonstrando que podemos obter bons resultados utilizando-se a
modalidade da Educação a Distância.

Podemos concluir que a Educação a Distância proporciona, além da
formação, outros benefícios ( domínio da internet, trabalhos em grupos,
autodisciplina, etc).

Porém temos que tomar cuidados quando nos referimos a ferramentas
pedagógicas utilizadas, pois as mesmas derivam do ensino presencial.

RECOMENDAÇÕES

- Desenvolver ferramentas pedagógicas específicas para cada mídia;

- Aprimorar os instrumentos de avaliação para incluir professores administradores

e clientes;

- Desenvolver ferramentas multimídias (Internet 2);

- Criar um ambiente onde professores, tutores e clientes estejam motivaddos.
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IDENTIFICAÇÃO DA INSTITUIÇÃO

Centro Associado de Qualificação/Técnico Profissionalizante

Rua Prof. Alcides Vieira Arcoverde, 1225 - Jardim das Américas

81520-260 - Curitiba - Paraná

Telefone: (041) 266-1414/360-5159/361-3138

APRESENTAÇÃO

Este projeto tem como objetivo apresentar uma Proposta Político
Pedagógica para implantação de Centro de Apoio, sob a denominação de Centro

Associado de Qualificação/Técnico Profissionalizante.

Serão abordados aspectos sobre sua metodologia de aplicação,
justificativa, objetivos, programas e atividades a serem desenvolvidas, bem como o

cronograma de implantação e planilhas de custos.

1. PLANEJAMENTO DO CENTRO ASSOCIADO - CA

Os Centros Associados são extensões da Universidade Federal do Paraná,

com dependências próprias necessárias para o cumprimento de suas finalidades, e

com área geográfica de atuação que pode abranger um ou mais municípios.

Os Centros Associados poderão estar distribuídos por todo território

nacional podendo estender seu raio de ação no âmbito regional, local ou em suas

próprias empresas, também poderão estabelecer-se fora do território nacional,

centros regionais, integrados e institucionais. Qualquer instituição pública ou privada
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pode solicitar a criação de um Centro à UFPR, mediante apresentação de uma

proposta. Os serviços prestados pelos CAs são:

- Desenvolver e apoiar as atividades didático-pedagógicas e de
investigação referentes â Educação a Distância.

- Promover convivências e encontros com os tutores, incrementando o

desenvolvimento sócio-cultural do seu respectivo contexto.

- Garantir o relacionamento aluno/tutor utilizando estratégias,
procedimentos e tecnologias que permitam diagnosticar os problemas de
aprendizagem e as principais necessidades dos alunos, a fim de prover as
intervenções que se fizerem necessárias.

De acordo com a necessidade de uma região, será desenvolvido
atividades de diagnóstico das necessidades e demandas reais existente, para propor

a implantação de cursos utilizando a modalidade de Educação a Distância.
Verificada a significância dos cursos e a viabilidade de ser oferecido a distância, o

centro participará na implementação e implantação do mesmo, ao longo de todo o

processo de concepção, produção e avaliação.

2. BASES LEGAIS

A Educação a Distância no Art. 80 da Lei de Diretrizes e Bases da

Educação Nacional, n° 9.394 de 20 de dezembro de 1996, decreta no seu artigo 1°

que os artigos 11 e 12 do Decreto n° 2.494, de 10 de fevereiro de 1998, passou a

vigorar com a seguinte redação:

“Art. 11 - Fica delegada competência ao Ministro de Estado da
Educação, em conformidade aos arts. 11 e 12 do Decreto-Lei n° 200, de 25 de

fevereiro de 1967, para promover os atos de credenciamento de que trata o
parágrafo 1° do art. 80 da Lei 9.394, de 20 de dezembro de 1996, das instituições de

educação profissional em nível tecnológico e do ensino superior dos demais
sistemas”.
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“Art.12 - Fica delegada a competência às autoridades integrantes dos

demais sistemas de ensino que trata o art.8° da Lei n° 9.394, de 1996, para

promover os atos de credenciamento de instituições localizadas no âmbito de suas

respectivas atribuições, para oferta de cursos a distância dirigidos a educação de

jovens e adultos, ensino médio e educação profissional de nível técnico”.

E através da portaria n° 301, de 07 de abril de 1998 normatiza os

credenciamentos das instituições.

3. JUSTIFICATIVA

A necessidade de qualificação de profissionais que atendam â

crescente demanda determinada pela diferenciação do mercado de trabalho em

função da especificação das tarefas a serem executadas, conjugada com a reduzida

oferta de cursos específicos para qualificação/requalificação, impõem ao mercado a

necessidade de desenvolvimento de cursos, objetivando a implementação da

educação continuada, através das diferentes modalidades.

O acesso a Educação a Distância apresenta-se como uma
situação concreta para todo o cidadão brasileiro que independente do sexo, raça ou

classe e que, por razões sociais e econômicas que não teve a oportunidade de se

apropriar do conhecimento e das informações necessárias ao seu processo de
progressão humana e social.

Com a evolução tecnológica e com a globalização, o ensino

presencial começa a não dar conta da sua função primordial de ensino. A Educação

a Distância é apresentada como uma nova modalidade, que vem através das suas

concepções pedagógicas atender essa demanda aliada ao processo educacional.

Para implementação desta modalidade de ensino, exige uma infra¬estrutura especial

e diferenciada, pois tem como eixo de sustentação de suas atividades, os Centros

Associados - Cas, suporte de todos os programas solicitados pela sociedade
contemporânea.
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Numa dimensão social brasileira, almejamos atender a um maior

número de público, além de oportunizar uma educação continuada e atualização

profissional constante. No pedagógico sai das concepções tradicionais, deixando de

ser um processo passivo, tornando-se interativo e dialógico. Elimina a barreira de

acesso, atendendo a uma população marginalizada pela sociedade democratizando

assim o ensino. Observamos também como vantagem, a existência da flexibilidade

de tempo e de ritmos próprios de aprendizagem, permitindo as diferentes entradas e

saídas, viabilizando que o aluno seja gestor do seu próprio tempo de aprendizagem.

4. OBJETIVOS

4.1. Objetivo Geral

~ Utilizar a capacidade instalada do Centro Associado visando a viabilização

de cursos de qualificação/técnicos em diferentes áreas do conhecimento, além de

cursos de capacitação permanente.

4.2. Objetivos Específicos

ø Facilitar o processo de ensino aprendizagem através de uma constante

interação das atividades previstas;

ø Manter vínculo e comunicação entre alunos, professores especialistas,
tutores e orientadores;

o Manter atualizados os registros acadêmicos;

ø Estabelecer cronograma de avaliação e controle das atividades
desenvolvidas;

~ Desenvolver os aspectos teóricos e metodológicos numa linha de
capacitação permanente para docentes, corpo administrativos e alunos do Centro

Associado de Qualificação/Técnico Profissionalizante;
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‹› Promover e apoiar as atividades didáticos/pedagógicas a serem
desenvolvidas e da pesquisa na implantação dos cursos profissionalizantes;

ø Promover a sistemática de atendimento aos interessados em minimizar as

suas dificuldades no processo de Educação a Distância;

o Facilitar o processo de ensino aprendizagem através de uma constante

interação das atividades previstas no projeto;

ø Revisar constantemente as fichas de avaliação de desempenho dos
interessados garantindo a qualidade do ensino e a produtividade;

0 Oportunizar a investigação cientifica nas áreas dos cursos propostos

através de orientações especificas;

ø Fomentar o desenvolvimento dos interessados em Educação a Distância;

0 Oferecer atividades complementares disponibilizando recursos de
multimeios para o processo de ensino-aprendizagem;

o Manter uma infra-estrutura adequada necessária ao desenvolvimento das

atividades, viabilizando a comunicação mais eficiente;

‹› Mediação através de convênios e parcerias junto as instituições públicas e

privadas;

~ Criar infra-estrutura básica para a sustentação necessária a
operacionalização dos cursos de capacitação, qualificação, requalificação e técnicos

profissionalizantes.

5. ESTRATÉGIAS

As estratégias a serem desenvolvidos deverão levar em
consideração as diretrizes traçadas pelo Resolução n° O4 de dezembro de 1999 e

pela Portaria n° 301 de 07 de abril de 1998.
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Como estratégia política, a formação de Centros de Educação à

Distância, visa atender a grande demanda de interessados em habilitar-se
profissionalmente nas diferentes áreas de formação.

ô. INSTALAÇÕES i=is|cAs

6.1. sAl.As DE AULA

A Instituição dispõe de 20 (Vinte) salas de aula; cada uma com

capacidade para 50 alunos.

6.2. BIBLIOTECA

A biblioteca instalada numa área de 113 m2, com acervo de

2.425 títuIos,4.999 volumes, 24 tipos de periódicos ,45 vídeos e O6 CD RQM.

6.3. LABORATÓRIOS

A Escola Técnica da Universidade Federal do Paraná possui O4(quatro)
laboratórios de informática. Todos os laboratórios estão interligados através de rede,

gerenciado por 03 (três) servidores, tendo como software de gerenciamento MS­

Windows NT, Netware Novel e Linux. Através do servidor Linux é assegurado a

todos os computadores acesso à Internet através de conexão com o Centro de
Computação Eletrônica da Universidade Federal do Paraná.



7. INSTALAÇÕES E EQUIPAMENTOS DISPÓNÍVEIS

A especificação dos equipamentos disponívei
exclusivo do Curso de Informática é a seguinte:
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8Mb Í ' ' C he d 256 Kbytes lTlOfl"(Ol' de 'deo SVGA de

` _ _
I

Microcomputador Pentium 100 Mhz, com disco rígido de 1.2

Gbytes, unidade leitora de disquete 3 1/2", memória RAM de
16Mbytes, memória cache de 256 Kbytes, monitor de vídeo SVGA de

14"coIor¡do, teclado padrão IBM e mouse de três teclas.

Microcomputador Pentium 100 Mhz, com disco rígido de 1.2

Gbytes, unidade leitora de disquete 3 1/2", memória RAM de
16Mbytes, memória cache de 512 Kbytes, monitor de vídeo SVGA de

14"colorido, teclado padrão IBM e mouse de três teclas.

Impressora a jato de tinta colorida, marca HP, modelo HP­
DeskJet 6920.

Impressora matricial 132 colunas, marca Epson, modelo FX...

Hub 16 portas, marca Action.
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Microcomputadores IBM-PC 75Mhz, com dois discos rígidos i

um de 545 Mbytes e outro de 1.7 Gbytes, unidade leitora de disquete

3 1/2", memória RAM de 16 Mbytes, memória cache de 256 Kbytes

monitor de vídeo SVGA de 14"colorido, teclado padrão IBM e mouse

de três botões.

1

Impressora a jato de tinta colorida, marca HP, modelo HP
DeskJet 692C.

L

Impressora matricial 132 colunas, marca Epson, modelo
FX.1050.

-I

_ __
.

b 1 6 .
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01

Microcomputadores padrão IBM-PC AMD-K6 233Mhz

rigido de 2.4 Gbytes, unidade leitora de disquete 3

memória RAM de 32 Mbytes, memória cache de 512 Kbytes,

monitor de vídeo SVGA de 14" colorido, teclado padrão IBM e
mouse de três botões

disco

, com

%"H

O1
Impressora a jato de tinta colorida, marca HP, modelo HP­

DeskJet 692C.

O1
Impressora matricial 132 colonas, marca Epson, modelo

FX-1050.
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01 Hub 12 portas, marca Action.

03 Microcomputadores PC-SERVER 320, com processador
Pentium 90 Mhrz, com disco rígido de 2 Gbytes, unidade leitora

de disqueta 3  memória RAM de 32 Mbytes, memória cache de

,512 Kbytes, unidade leitora de CD de dupla velocidade, monitor

de vídeo SVGA de 14”colorido, teclado 101 teclas e mouse de
três botões.

Dois equipamentos possuem o Microsoft Windows NT e o

outro, Novel 3.12 para 50 usuários

01  Microcomputador IBM-PC 75Mhz, com disco rígido de
1.6Gbytes, memória RAM de 16Mbytes, memória cache de
256Kbytes, monitor de video SVGA de 14”colorido, teclado 101

. teclas e mouse três botões.

Este equipamento possui instalado o Sistema Operacional
Linux.
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Microsoft Back Office 2

Microsoft Office 95
Microsoft Visual Basic versão 3.0

Microsoft Visual C versão 1.5

Microsoft Vicual C versão 4.0

Borland Pascal versão 6.0

Borland Delphi versão 2.0 Desktop

Nutecnet Clipper versão 5.01

NetWare Novel, versão 3.12 para 50 usuários



Unix/ Lmux

Macromedia Authorware versao

ô. REcuRsos Hu|vlANos

8.1. PROFESSORES ESPECIALISTAS

NOME FORMAÇÃO
Maria Helena Pedagoga

Ga|Vã° Awes Aperfeiçoamento de Tutores na Modalidade
Educação a Distância

Especialização na Modalidade de Educação a
Distância

Especialização em Magistério Superior

Mércia Freire Licenciatura Plena em Educação Física
Rocha Cordeiro Machado

Especialização em Exercício e Qualidade de
Vida

Especialização para Formação de Professores

em Educação a Distância

Aperfeiçoamento de Tutores na Modalidade

Educação a Distância



Helena Sobral Licenciatura Plena em Letras

Areeverde Keberg Especialização em Linguística

Mestrado em Engenharia de Produção

Especialização para Formação de Professores

em Educação a Distância

Aperfeiçoamento de Tutores na Modalidade

Educação a Distância

Carlos Alberto de Bacharel em Ciências Contábeis

Avfle Especialização em Controladoria
L Especialização para Formação de Professores
em Educação a Distância

Joelma de Souza tz Bacharel em Ciências Contábeis

Passes de onveire il Especialização em Contabilidade e Finanças

T Aperfeiçoamento de Tutores na Modalidade

Educação a Distância

Rosane Izé Administração e Comércio E›‹terior

Aperfeiçoamento de Tutores na Modalidade

Educação a Distância

Cristina Maria Bacharel em Ciências Contábeis

Ayreee de Freitas Especialização em Controladoria

Especialização para Formação de Professores

em Educação a Distância

Sileide Turan Licenciatura Plena em Letras

Sewader Especialização para Formação de Professores
em Educação a Distância



Sileide France
Turan Salvador

Licenciatura Plena - Português/Inglês

Especialização para Formação de Professores

em Educação a Distância

Marcia Denise
Gomes Machado

Licenciatura Plena em Educação Física

Especialização em Educação Física Escolar

Especialização para Formação de Professores

em Educação a Distância

Renato Luiz do
Nascimento

Licenciatura Plena em Educação Física

Bacharelado Desenho Industrial

Especialização em Educação a Distância

Especialização em Didática do Ensino Superior

Marinêz Menoncin Licenciatura Plena em Educação Física E U

Pa°he°° Especialização em Educação Física Escolar
Especialização para Formação de Professores

em Educação a Distância

E Mitzy E  Tannia E   E Enfermagem  E
Reichembach Danski

Especialização em Enfermagem do Trabalho

Especialização em Enfermagem Saúde Pública

Especialização em Didática do Ensino Superior

Especialização para Formação de Professores

em Educação a Distância

Mestrado em Educação



Mariluci AlvesMaftum I Enfermagem

Especialização da Assistência de Enfermagem

Especialização para Formação de Professores
em Educação a Distância

Mestrado em Assistência de Enfermagem

8.2. EQUIPE TÉCNICA

Nome Formação

Alcione Edling 2° Completo

Ana Walesca
Spindler A

2° Incompleto

Elzira Paterno Técnico em Laboratório de Farmácia

Superior Incompleto

Adão Rodrigues Técnico em Contabilidade

Julcemara P. M.
Souza

Técnico em Higiene Dental

Superior Incompleto

Cristina Alves
de Oliveira

Técnico em Farmácia

Superior Incompleto

Gina Marcela
Marcassi I

Graduação em Geografia



9. METAS

META 2003 2004 2005

Implantação

do Centro e do
Curso de
TÉCNICO EM
CONTABILIDADE
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Aumento da

oferta de cursos e

vagas, aumento da
estrutura de
recursos humanos,

equipamentos e
física
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10. ORGANIZAÇÃO DO CENTRO ASSOCIADO

10.1. M|sSÃo

Promover a Educação Profissionalizante na modalidade a Distância

voltados para todos os segmentos profissionais, preparando os interessados para
atuarem no mercado de trabalho.



10.2. PRINCÍPIOS NORTEDORES DA EDUCAÇÃO A DISTÂNCIA

1. Pluralidade de idéias e concepções pedagógicas;

2. Respeito aos valores éticos, morais e humanos do cidadão;

3. Vinculação ao mundo trabalho e a prática social.

10.3. ESTRUTURA ACADÊMICA E TERRITORIAL DO CENTRO
ASSOCIADO

Os Centros Associados de Educação a Distância estão estruturados

academicamente em áreas tutoriais. Consideram-se áreas tutoriais os conjuntos de

disciplinas afins nas quais o professor tutor ministra a sua docência



10.4. ORGANOGRAMA DO CENTRO ASSOCIADÓ

Organograma do Centro



10.5. DIRETOR DO CENTRO ASSOCIADO

Prof. Alípio Santos Leal Neto

10.6. SECRETÁRIA

Elzira Paterno

10.7. COORDENAÇÃO ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

Prof. Lu_iz Antonio Passos Cardoso

10.8. COORDENAÇÃO PEDAGÓGICA

Será realizada por um docente da equipe.



10.9. TuToR|A

TuToR|A

Presencial A Distância

/\\
INDIVIDUAL COLETIVA

Correio

10.9.1. TUTORIA PRESENCIAL

0 aluno, individualmente ou em pequenos grupos, se encontrará

no Centro Associado com seu tutor muito mais para discutir e avaliar seu processo

de aprendizagem, apresentar os resultados de suas leituras, atividades e trabalhos

propostos nos materiais didáticos do que somente para tirar dúvidas.

Serão estimulados a organizar-se em pequenos grupos para
estudarem e desenvolverem as atividades solicitadas. Isso deverá motivar o

estudante, ifacilita a compreensão dos conteúdos ao discutí-los com os colegas,

contribuir na superação de dificuldades e fazer com que vençam melhor os
momentos de desânimo.

Em determinados momentos do curso serão realizados
seminários onde os alunos poderão expor seus trabalhos ou discutir temas



educativos da atualidade relacionados com seu trabalho, convidando os professores

especialistas do curso a participarem.

Garcia Aretio (1994) afirma que a importância do tutor atuando

presencialmente em sistemas de Educação a Distância, pode ser relativa, em função

da qualidade e da eficácia dos recursos utilizados. No futuro, um material impresso

de qualidade excepcional e o uso de sofisticados recursos técnicos podem ir
reduzindo a necessidade da tutoria presencial, que encarece os custos do sistema
de ensino.

10.9.2. TUTORIA INDIVIDUAL

Serão estabelecidos através do Centro Associado de forma

flexível, dias e horários em que os tutores ficam à disposição para atender o aluno

que desejar uma orientação direta sobre assuntos acadêmicos concretos, técnicas

de estudo ou adaptação ao sistema.

Para que o aluno sinta-se à vontade será feita uma entrevista

pessoal contendo os seguintes itens:

ø aspectos que dizem respeito aos pré-requisitos necessários ao estudo da
matéria ou do curso;

o dificuldades decorrentes dos conteúdos expostos nos materiais de estudo;

ø dificuldades de caráter metodológico quanto às técnicas gerais de trabalho

intelectual independente, e particulares, requeridas pela matéria ou pelo curso, com

o objetivo de consolidar a aprendizagem.

Nesta ocasião o tutor aproveitará a oportunidade para conhece

um pouco mais o aluno, estimulando-o a prosseguir no estudo, pois a motivação é
imprescindível em cursos de Educação a Distância.

10.9.3. TUTORIA GRUPAL



Terá por objetivo sensibiliar os alunos no início das atividades

de estudo, demarcar o fim de um conjunto de unidades programáticas e o início de

outras, aplicação de avaliação final, etc.

Os momentos tutoriais grupais serão promovidos por iniciativa

do centro associado ou por solicitação dos alunos, serão planejados com certo grau

de flexibilidade, nas quais serão distribuídas as agendas aos participantes. As
atividades promovidas deverão ter a participação de todos os alunos, afim de

promover uma interação, o conhecimento e o desenvolvimento de técnicas de

estudo e pesquisa e a avaliação dos próprios encontros.

Encontros de caráter cultural serão desenvolvidos pela
instituição de ensino e oferecidos aos alunos, sem caráter de freqüência obrigatória,
levando-se em conta a sua missão educativa.

10.9.4. TUTORIA A DISTÂNCIA

a) Tutoria por Telefone

Será organizada a tutoria telefônica, por meio de uma circular, que
comunicará aos alunos a sistemática adotada, informando os números dos telefones

disponíveis e o horário para atendimento pelo tutor.

Em se tratando de tutoria telefônica, vale destacar que o tutor deverá

saber escutar e intervir nos momentos oportunos, para não dificultar a comunicação.

O silêncio pode significar coisas distintas, como falta de compreensão de algum

aspecto do que está se tratando, ou reflexão prévia do aluno à comunicação.

A tutoria telefônica poderá ser individual e grupal. A grupal pode
realizar-se quando:



- o tutor e seis ou sete alunos se comunicam simultâneamente através de

uma rede telefônica, cada um em sua casa ou em seu local de trabalho.

- Um pequeno grupo de alunos, em um centro de estudo, ao redor de um

microfone e amplificador, estebelecem conversação com o tutor.

Esse tipo de tutoria apresenta as seguintes vantagens:

- Assegura ao aluno a possibilidade de tirar suas dúvidas;

Propociar-lhe a oportunidade de discutir os pontos de vista que vão
surgindo, no momento de desenvolver tarefas concretas.

Personalizar a relação aluno/tutor;

Atingir uma população a que não teria diretamente acesso por outros
meios,etc.

b) Tutoria por Correspondência

A tutoria por correspondência será realizada com a utilização do correio,

como meio de comunicação econômico.

Entre outras vantagens, esta modalidade de tutoria possibilita a
individualização da aprendizagem, porque o questionamento do aluno e a resposta

do tutor dizem respeito às dificuldades de cada aluno.

Este veículo de comunicação será utilizado para elogiar e incentivar os

alunos que estão progredindo, assim como para evitar o desinteresse e o abandono

daqueles que não enviam seus trabalhos e testes ou o fazem fora do prazo
estabelecido.

Por intermédio do correio, será encaminhado aos alunos convocação

para reunião geral do início do curso, calendário e horário das tutorias de apoio

(presenciais), individuais e encontros culturais, cronograma para entrega de
trabalhos e testes realizados a distância, etc.

c) Tutoria Informática



O campo da telemática oferece toda uma série de possibilidades educativas
ao reunir docentes e alunos em uma “aula virtual”.

Poderá ser lançado mão da tutoria interativa assistida por
computador, onde poderão ser encaminhados textos, imagens fixas e em
movimento.

Neste tipo de tutoria podemos destacar:

v O correio eletrônico será baseado na mesma tecnologia do vídeote>‹to,

sendo utilizado para a comunicação pessoa a pessoa, permitindo a tutoria
personalizada ou a comunicação de alunos entre si;

0 A conferência eletrônica que é uma espécie de painel, em que as
intervenções de todos os participantes aparecem ordenadas cronologicamente e

com uma referência ao tema concreto da mensagem.

ø Através do fax-modem, será feita a transmissão da mensagem escrita, que

será enviada por meio de um equipamento que se adapta ao computador, conectado

à rede telefônica comum, com o fim de poder emitir e receber informações e dados
entre usuários distantes entre si.

o Na medida do possível serão utilizados os recursos da vídeo conferência,

que permite a comunicação bidirecional simultânea entre indivíduos afastados entre
si.

11. METoDo|_oG|A

A metodologia a ser utilizada nos programas de Ensino à Distância

contemplará períodos presenciais e à distância, com o acompanhamento criterioso

de tutores e dos docentes indicados para as disciplinas.

A metodologia a ser desenvolvida através da prática conjunta entre
todos os que integram a comunidade acadêmica do Centro Associado, também

contemplará o equilíbrio entre a teoria e a prática.



Os conteúdos teóricos serão mediados pelos tutores e docentes
através da utilização de multimeios, principalmente o uso da internet, acesso
principal dos discentes ao conhecimento e ao diálogo com o Centro Associado.

O Centro Associado pretende incentivar, através da oferta de Cursos à

distância, as condições necessárias para que os alunos participem, com autonomia,

dos projetos de iniciação científica que serão implantados após a sua criação, pois

assim o aluno estará produzindo o seu próprio conhecimento e não sendo um mero

espectador de um ensino ligado a paradigmas conservadores, onde a criatividade e

a produção do conhecimento dão lugar a uma postura de receptor de conteúdo.

A metodologia a ser utilizada é voltada para um ensino que contempla

o equilíbrio entre os conteúdos estudados com a realidade, através de visita a
empresas, ciclos de palestras, dentre outras atividades que proporcionem uma

aproximação com a realidade e a formação de um novo perfil voltado ao
aprendizado contínuo. O aluno, deverá ser capaz de, ao término dos cursos
oferecidos, possuir a iniciativa de buscar novas formas de informação e reciclagem
de seus conhecimentos.

O papel do tutor será de mediador do processo de
ensino/aprendizagem, promovendo, juntamente com toda equipe multidisciplinar, as

condições necessárias ao êxito dos cursos e programas oferecidos.

Através de práticas ligadas ao Ensino a Distância, o Centro Associado

de Qualificação/Técnico Profissionalizante pretende promover realmente as
condições ,propícias à oferta de um ensino consistente, em sintonia com as
propostas pedagógicas desta Instituição e que possibilite, além da aproximação com

as transformações tecnológicas e do próprio mercado, a capacidade para apontar

soluções para os problemas inerentes à sua área de atuação.

A metodologia a ser desenvolvida pelo Centro Associado caracteriza­

se pela busca da integração entre tecnologia e cultura humanística, com a produção

de um ensino diferenciado que realmente esteja em parceria com o desenvolvimento

tecnológico do País.

O ensino que esta Instituição pretende promover é voltado para a
amplitude do conhecimento do processo de ensino-aprendizagem na sua totalidade,



através de uma metodologia que privilegia a autonomia do aluno com relação aos

processos de ensino tradicional, oportunizando um ensino adequado à
disponibilidade de tempo e amadurecimento do discente.

O Centro Associado pretende, ainda, conforme as diretrizes traçadas

pela Resolução n° O4 de dezembro de 1999 e pela Portaria n° 301 de O7 de abril de
1998.

12. PROCESSOS DE AVALIAÇÃO

Um dos pontos de maior relevância e de maiores cuidados na

Educação a Distância é o que diz respeito aos processos avaliativos, pois é a partir

deles que será possível se fazer as devidas adequações tanto nos processos de

ensino-aprendizagem quanto no sistema e na modalidade. A avaliação deve ser

vista como um processo global, onde todos os seus componentes serão avaliados,

permitindo assim feedback dos encaminhamentos propostos, possibilitando agilidade

na resolução dos problemas surgidos.

A avaliação poderá dar-se em diferentes níveis:

a) Avaliação da aprendizagem : o aluno será avaliado quanto ao seu
desempenho ao longo de cada disciplina e do curso como um todo. O tutor, através

de uma ficha individual, acompanhará o desempenho de cada cursista colocada sob

sua orientação, verificando o nivel de dificuldades, sua participação nas entrevistas

individuais e nos encontros grupais, a apresentação das atividades previstas ou

sugeridas no material didático. Outro indicador que comporá essa avaliação será

fornecido pela avaliação escrita presencial ou pelo trabalho conclusivo da disciplina

que poderá ser solicitado ao aluno como síntese dos conteúdos trabalhos naquela

competência/habilidade fazendo a ponte com sua prática profissional e com a
realidade em que está inserido. Este trabalho será julgado pelo tutor e o professor

especialista. A avaliação se dará de forma qualitativa, processual e sistemática,

atendendo às especificidades de cada competência/habilidade na modalidade de



Educação a Distância. Os tipos de avaliação utilizados serão: seminários, prova

escrita, elaboração de papers, trabalho em grupo.

b) Avaliação do material didático: o tutor irá armazenando informações

sobre os tipos e níveis de dificuldades que os cursistas irão apresentar ao
manusearem o material escrito e ao utilizarem o complementar. O próprio aluno, ao

final da disciplina, avaliará o material, através de um questionário. Essas
informações fornecerão ao professor-especialista um mapeamento dos aspectos

problemáticos existentes no material que o ajudarão a adequá-lo melhor ao tipo de

aluno matriculado no curso e poder, assim oferecer um atendimento cada vez mais

eficiente àqueles alunos que apresentarem maiores problemas no acompanhamento

da disciplina.

c) Avaliação da modalidade: tanto o tutor como o cursista irão
fornecendo dados, ao longo do curso, (informalmente ou quando da aplicação de

instrumentos a serem elaborados pela Equipe Pedagógica) que auxiliarão a rever

constantemente o sistema de Educação a Distância proposto em seus subsistemas:

administrativos e pedagógico.

d) Avaliação da tutoria: ao final de cada disciplina, quando da
avaliação da mesma, o aluno fará, no mesmo questionário, uma avaliação do

sistema de tutorização adotado. Uma outra fonte que fornecerá à coordenação do
Centro Associado elementos de avaliação de cada tutor é o próprio percurso do

aluno, na ficha individual, que apontará as dificuldades manifestadas e como foram

atendidas pelo tutor.

e) Avaliação do curso: as avaliações anteriores estabelecerão uma
“rede”de informações suficientes e úteis à avaliação processual do curso. Porém, o

que deve ser enfatizado e avaliado é em que sentido o curso está modificando a

prática dos alunos em seus respectivos campos de atuação e qual o impacto ou

reflexos disso nas suas instituições, empresas e locais de trabalho. Pois, o objetivo

principal do curso é provocar mudanças (cognitivas e da práxis).

12.1. AvA|_|AçÃo PROCESSUAL



Semestralmente, haverá reuniões com a Diretoria do Centro,

sendo observada nos níveis de atingimento dos objetivos propostos dos
projetos/programas, a fim de que sejam replanejadas as ações em função da
interpretação e apreciação das práticas utilizadas, viabilizando a tomada de
decisões.

Será efetuada através das seguintes etapas:

A avaliação global dos projetos, será realizada bimestralmente

com toda a equipe responsável pelas atividades desenvolvidas;

A avaliação do desempenho didático-pedagógico dos
Professores Orientadores de aprendizagem, dar-se-á através dos objetivos
propostos no bimestre.

A avaliação da eficiência dos meios de comunicação:

ø Telefone

0 Fax

o Internet

ø Correspondências

o Instrumentais próprios

A avaliação do cronograma de atendimento aos alunos,
analisando os períodos presenciais e a distância e se ele está ajustado às
necessidades individuais dos discentes.

A avaliação da infra-estrutura física, disponibilizada aos alunos,

nos momentos presenciais, verificando se estão sendo adequados e propicia um
bom atendimento.

A avaliação da metodologia do trabalho do Centro Associado

quanto aos aspectos de comunicação interna e externa, e propondo novas
alternativas que facilitem o processo de ensino-aprendizagem.



A avaliação do quadro de freqüência dos participantes em
função da motivação permanente, analisando os problemas pessoais e incentivando

a permanência no curso.

A avaliação da eficiência da atuação da Secretaria do Centro

Associado. A avaliação da eficiência de divulgação do Centro Associado em relação

ao número de participantes.

Ressaltamos que em cada área/atividades desenvolvidas terá

um processo avaliativo, compatível com a Proposta Político Pedagógica do Centro

Associado de Qualificação/Técnico Profissionalizante, observando as
competências/habilidades emanadas pela nova L.D.B., Parecer 16/99.

13. DIREÇÃO DO CENTRO ASSOCIADO

13.1 _ ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Estrutura Administrativa do Centro Associado compreende:

a) Diretor Administrativo: Escolhido pela unidade proponente dos Cursos de

Educação a Distância

b) Diretor Acadêmico: Designado pelo Diretor da Escola Técnica da
Universidade Federal do Paraná

c) Tutores: Escolhidos através de concurso

d) Representantes da Comunidade

e) Secretário: Nomeado pelo pelo Diretor Administrativo

1) Bibliotecário

13.2. ÓRGÃOS COLEGIADOS



Conselho Diretor

Órgão de assessoramento da Direção Administrativa e de supervisão do
funcionamento do Centro Associado, o Conselho Diretor será composto pelos

seguintes membros:

‹› Diretor Administrativo;

o Diretor Acadêmico;

0 Representante dos Professores Tutores;

ø Representante dos alunos do Centro;

ø Representante da Comunidade.

14. CONTROLE DO CENTRO ASSOCIADO

Um dos aspectos de preocupação é a avaliação, por ser considerada

de relevância na implantação do Associado e tendo em vista, o processo de
redefinições e tomada de decisões. A avaliação deve ser visita como um processo

global, onde todos os seus componentes serão avaliados, permitindo assim
feedback dos encaminhamentos propostos, possibilitando agilidade na resolução

dos problemas surgidos.

Semestralmente, haverá reuniões com a Diretoria do Centro, sendo

observada nos níveis de atingimento dos objetivos propostos projetos/programas, a

fim de que sejam replanejadas as ações em função da interpretação e apreciação

das práticas utilizadas, viabilizando a tomada de decisões.

Será efetuada através das seguintes etapas:



Avaliação global dos projetos, será realizada bimestralmente com toda

a equipe responsável pelas atividades desenvolvidas;

A avaliação do desempenho didático-pedagógico dos Professores e

Orientadores de aprendizagem, dar-se-á através dos objetivos propostos no
bimestre.

A eficiência dos meios de comunicação será avaliada:

ø Telefone

ø Fax

o Internet

ø Correspondências

o Instrumentais próprios

O material didático utilizado durante todo o processo de ensino­

aprendizagem, deverá ser verificado se está adequado e se está atendendo as

necessidades dos alunos nos aspectos de aprendizagem, verificando se já
necessidade de complementação e indicação de novas bibliografias.

A avaliação da metodologia do trabalho do Centro Associado

quanto aos aspectos de comunicação interna e externa, e propondo novas
alternativas que facilitem o processo de ensino-aprendizagem.

15. ExEcuçÃo Dos cuRsos

Serão utilizadas diferentes formas de tecnologia, tais como:
Internet, viabilizada por meio de um Servidor da Escola. Poderão ser usados então,

de acordo com as necessidades, os seguintes meios:

Ó Material impresso: livros-te›‹to, apostilas, fax;


