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MODULO Il — Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE FINANCEIRO

1.1 - PROCESSOS DE OPERAGOES CONTABEIS

Fungéao: Planejamento de Processos Contabeis

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar os fundamentos e
conceitos da contabilidade.

2. Identificar e contextualizar os

atos e fatos contabeis nas
mutagdes patrimoniais.
3. Interpretar o0s elementos

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

4. Manejar os Demonstrativos
contabeis.

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

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

1.2. Aplicar os conceitos de
contabilidade na formacao de
patrimonio.

2. Classificar atos e fatos
contabeis.

3.1. Identificar os documentos
para classificaggdo do fato
contabil.

3.2. Apurar registros contabeis
para estruturagao da

demonstragdo do resultado do
exercicio.

3.3. Elaborar relatérios contabeis
para a area Financeira.

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

organizar agbes estratégicas a
partir da analise dos
demonstrativos contabeis.

4.3. Pesquisar dados contabeis.

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

—_

. No¢des de contabilidade:
conceito e aplicabilidade e
formacgao de patrimonio

2. Documentos contabeis:
e atos e fatos

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

e plano de contas;

e registro contabil:

o langamentos, razonetes,
partidas dobradas

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

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

e demonstracdo de fluxo de
caixa

4. Analise dos demonstrativos
contabeis

5. Contabilidade e as estratégias

empresariais:

e analise de dados, tomadas
de decisao

6. Normas contabeis
internacionais voltadas a area
Financeira

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 100 | Pratica

00 Total

100 Horas-aula

Teérica (2,5) | 100

Pratica (2,5) | 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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II.2 — APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Funcao: Uso e Gestao de Computadores e Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Manter-se atualizado com | 1. Utilizar  aplicativos  de | 1. Fundamentos de
relacdo as novas linguagens e | informatica gerais e especificos | equipamentos de
aos novos programas de | para gerenciamento das | processamento de informagdes
computador. atividades na area de
Administragao Financeira.
2. Fundamentos do Sistema
Operacional Windows e dos
2. Identificar sistemas | 2. Utilizar equipamentos e | aplicativos do pacote Office:

operacionais e aplicativos uteis
para a administracao financeira.

3. Identificar equipamentos e
acessorios utilizaveis nas
atividades administrativas da
area Financeira.

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

5. Selecionar e classificar
informagdes da area Financeira
por meio eletronico.

acessorios especificos para a
area de Administragao
Financeira.

sistemas
diferentes
organizacgoes

3. Alimentar os
operacionais  das
areas das
empresariais.

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

4.2. Elaborar relatério da area
Financeira.

5. Utilizar a Internet como fonte
de pesquisa.

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

3. Nocbes de alimentacdo de
informagdes de sistemas para o
gerenciamento de atividades da
area de Administracao
Financeira

4. Organizagdo, selegcdao e
analise dos dados na elaboragao
de relatério da area de
Administragcao Financeira

5. Gerenciamento eletronico das
informacdes e atividades na
area Financeira

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 00 Pratica

100 | Total

100 Horas-aula

Pratica em

Teérica (2,5) | 00

Pratica (2,5)

100 | Total (2,5)

100 Horas-aula

Laboratoério
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1.3 — PROCESSOS FINANCEIROS E ORGAMENTARIOS

Funcao: Operacgao dos Ciclos de Gestao

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar a importancia da
administragdo empresarial como
instrumentos da gestéo
financeira e orgamentaria.

2. Analisar o planejamento
financeiro e orgamento.

3. Elaborar, controlar e reavaliar
0s orgamentos.

4. Classificar os riscos e taxas
do mercado.

1.1. Relatar os conceitos e
fundamentos financeiros.

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

1.4. Organizar relatérios por

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

2.1. Elaborar demonstragoes,
analises e diagndstico
financeiro.

2.2. Elaborar planejamentos

financeiros e orgamentos.

2.3. Manter atualizado o
planejamento financeiro.

2.4. ldentificar a importancia do
planejamento financeiro.

2.5. Correlacionar o]
planejamento e a execugdo
financeira.

3.1. Elaborar os orgamentos.

3.2. Executar os controles
orgamentarios.
3.3. Aplicar técnicas de

orcamentos empresariais.

4. Selecionar os riscos e taxas
empresariais.

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

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

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

4. Anélise financeira:

e demonstragbes
basicas;

e analise de indices;

e analise horizontal e vertical;

e diagndstico financeiro

financeiras

5. Planejamento financeiro e
orgamento

6. Importancia do planejamento

financeiro

e planejamento e a execugéo

financeira;

entrada e saida de caixa;

contas a pagar e a receber;

saldos bancarios;

dividas bancarias;

vendas a prazo e a vista;

descontos concedidos e

obtidos;

despesas de capital;

e distribuicdo de lucros ou
dividendos;

e transferéncias financeiras;

e impostos a pagar e a

compensar;
e folha de pagamento e
encargos;
e receitas e despesas
incidentais;
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e outras receitas e despesas
por caixa

7. Elaboracéo de orcamentos

8. Controle orgcamentario

9. Reavaliagdo do orgamento
empresarial

10. Riscos e taxas:
e planejamento, or¢camento e
controle

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica

60

Pratica

00

Total

60 Horas-aula

Teérica (2,5)

50

Pratica (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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I.4 —- GESTAO EMPRESARIAL

Funcgao: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar as teorias | 1. Caracterizar as teorias | 1. Teorias administrativas do
administrativas do século XX. administrativas. século XX principios e conceitos
2. Contextualizar as teorias | 2. Indicar as teorias | 2. Histéria da administragdo e

administrativas de acordo com
0s ambientes empresariais.

3. Avaliar e definir as estratégias
administrativas.

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

5. ldentificar caracteristicas da
escola japonesa.

administrativas de acordo com
0s ambientes empresariais.

3. Selecionar estratégias
administrativas e executar as
implementacoes.

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

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

Revolugao Industrial

3. O estudo das teorias de
administragao:
e Taylor, Fayol, Weber, Mayo,

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

evolugcédo do ambiente

5. Estagio atual e perspectivas
futuras das teorias
administrativas

6. Escola japonesa e conceitos
de qualidade

Carga Horaria (Horas-aula)

Teérica 60 Pratica

00 Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.5 — SISTEMAS DE INFORMAGOES GERENCIAIS

Funcao: Uso e Gestao de Computadores e Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Avaliar sistema de coleta de
informacdes gerenciais.

2. Analisar informagbdes como
estratégias para tomada de
deciséao.

3. ldentificar sistemas de

gerenciamento.

4. Avaliar a configuragao
organizacional e os sistemas de
informagao.

a eficiéencia dos
eficacia do

5. Avaliar
aplicativos  na
gerenciamento.

1. Caracterizar as informagbes
gerenciais de acordo com a sua
aplicacao.

2. Utilizar as informacbes
geradas para a tomada de
deciséao.

3. Caracterizar aplicativos

gerenciais, de integracdo, de
seguranga e controle.

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

5. Utilizar os  aplicativos

informatizados no processo de
textos, planilhas eletrdnicas e
bancos de dados.

1. Informagdes gerenciais

2. Tipos e usos das informacgdes

3. Tratamento das informagdes x
atividades afins

4. Sistemas de informacdes de
suporte as decisbes
empresariais

5. Sistemas especialistas

6. Sistemas de informacdo e
processos sistémicos

7. Configuragéo organizacional e
sistemas de informagao

8. Toépicos em gerenciamento

dos sistemas:

e integracéo,
controle

segurangca e

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

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 00 Pratica

60 Total

60 Horas-aula

Pratica em

Teérica (2,5) | 00

Pratica (2,5) | 50

Total (2,5)

50 Horas-aula

Laboratoério
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I1.6 - PSICOLOGIA SOCIAL

Funcgao: Planejamento Organizacional

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Correlacionar diferentes fases | 1. Direcionar agbes de acordo | 1. Ser humano:
do processo de desenvolvimento | com  diferentes grupos de |[e um ser multideterminado

da personalidade humana.

2. ldentificar os diferentes
processos de adequacdo da
personalidade ao ambiente de
trabalho.

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

4. Identificar a importancia de
atitudes adequadas no
relacionamento entre as
pessoas da organizagdo, em
todos os niveis, como um fator
diferenciador, facilitador e
alavancador na busca e na
obtengao dos resultados.

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

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

pessoas da organizagao.
2. Caracterizar os ambientes de

trabalho.

3. Aprimorar habilidades do

coeficiente emocional, com o
intuto do  profissional de
finangas tornar-se apto a

equilibrar as emogdes diante de
situagbes-problemas.

4. Estabelecer relagdes positivas
com a empresa, com o publico e
com o0s parceiros, respeitando
as diferencas.

5. Mapear o espago Eu versus
Outro.

6. Diagnosticar papéis grupais
para direciona-los a
produtividade.

biopsico e social

2. Desenvolvimento da
personalidade e processo de
subjetivacdo do homem

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

no

4. A importancia do feedback

nas relagdes interpessoais

5. Principios da
topologica (Kurt Lewin)

psicologia

6. Principios da psicologia dos
grupos operativos:

e grupos de trabalho;

e equipes de trabalho

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 40 Pratica

00 Total

40 Horas-aula

Teérica (2,5) | 50

Pratica (2,5)

00 | Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.7 - FUNDAMENTOS DA LEGISLAGAO TRABALHISTA

Funcao: Ciclos de Informagodes Juridicas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar a Consolidagao
das Leis do Trabalho.

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

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

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

1.2. Pesquisar as legislagbes
relativas ao Direito do Trabalho.

2. Aplicar procedimentos de
execugao de determinagdes
judiciais referentes ao Direito do
Trabalho, de acordo com sua

natureza, finalidade e sua
exequibilidade.

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

ocorréncias e atendendo a
legislacéo trabalhista.

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

3.3. Calcular folha de
pagamento mensal e especifica.

1. Justica do trabalho:
e  conceito;
e competéncia

2. Conceitos de empregado e
empregador

w

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

o conceito;
o emissao;
o entrega;

o anotacdes

4. Jornada de trabalho

5. Formas de remuneracgao

(e}

. Fundamentos:
férias, gratificacdo natalina,
rescisdo contratual

~

. Legislagao previdenciaria

8. Rotinas de departamento de
pessoal

9. Elaboragdo da folha de
pagamento mensal e especifica

10. Seguranga e medicina do
trabalho

11. Normas referentes as
disposicdes especiais sobre:

e duragao;

e condig¢des do trabalho

Carga Horaria (Horas-aula)

Teobrica 40 Pratica

00 Total

40 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

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

FINANCAS

Funcao: Estudo e Planejamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

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

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

1.1. lIdentificar demandas e
situagbes-problema no ambito
da area profissional.

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

1.3. Elaborar instrumentos de
pesquisa para desenvolvimento
de projetos.

1.4. Constituir amostras para
pesquisas técnicas e cientificas,
de forma criteriosa e
explicitada.

1.5. Aplicar instrumentos de
pesquisa de campo.

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

2.2. Registrar as etapas do
trabalho.

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

1. Estudo do cenario da area

profissional:

e caracteristicas do setor:

o macro e microrregioes

e avangos tecnoldgicos;

e ciclo de vida do setor;

e demandas e tendéncias futuras
da area profissional;

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

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

3. Definigdo do cronograma de
trabalho

4. Técnicas de pesquisa:
e documentacgao indireta:

o pesquisa documental;

o pesquisa bibliografica
e técnicas de fichamento de

obras técnicas e cientificas;
e documentacgao direta:

o pesquisa de campo;
pesquisa de laboratorio;
observacgao;
entrevista;
questionario
e técnicas de estruturagdo de

instrumentos de pesquisa de

campo:

o questionarios;

o entrevistas;

o formularios etc

O O O O

5. Problematizagao

CNPJ: 62823257/0001-09 190
Pagina n° 40



Centro Estadual de Educagao Tecnolégica Paula Souza
Governo do Estado de Sao Paulo
Pracga Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sao Paulo — SP

6. Construgao de hipoteses

7. Objetivos:
e geral e especificos (Para qué?
e Para quem?)

8. Justificativa (Por qué?)

Carga Horaria (Horas-aula)

Teodrica 40 Pratica 00 Total 40 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50 | Pratica (2,5) 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
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