MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
Conselho Superior

RESOLUGAO 36/2022 - CONSUP/RE/IFAP

Aprova o Projeto Pedagégico do Curso de
Formacao Inicial e Continuada em Operador de
Caixa Modalidade Presencial - Campus Avangado
Oiapoque, do Instituto Federal de Educacgao,
Ciéncia e Tecnologia do Amapa - IFAP.

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA -

IFAP, no uso de suas atribuicBes legais e regimentais, considerando o que consta no Processo n° 23228.000575/2022-87, e as
deliberacdes na 53° Reunido Hibrida Ordinaria do Conselho Superior do IFAP,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Projeto Pedagdgico do Curso de Formagéo Inicial e Continuada em Operador de Caixa Modalidade Presencial -
Campus Avangado Oiapogue do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa - IFAP.

Art. 2° Esta resolucéo entrar em vigor a partir da data de sua publicagao.

Documento assinado eletronicamente por:

= Adrielma Nunes Ferreira Bronze, Reitora em exercicio - CD1 - GAB, em 25/04/2022 13:36:40.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 25/04/2022. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifap.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Cédigo Verificador: 32909
Cddigo de Autenticagdo: 07d0761787

Rodovia BR 210, KM 03, s/n, Brasil Novo, MACAPA / AP, CEP 68.909-398
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IDENTIFICAGAO INSTITUCIONAL

Instituicao: Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa

CNPJ: 10.820.882/0004-38

Esfera Administrativa: Federal

Endereco: Avenida Joaquim Caetano da Silva, 870, Centro

+55 (96)3521-1334
Contato: (96)

Site: http://home.ifap.edu.br/

IDENTIFICAGAO DO CURSO

DI el e AT Operador de Caixa

Eixo Tecnoldgico: Gestéo de Negdcios

Nivel: Formagéo Inicial e Continuada

Modalidade: Presencial

Carga horaria: 180 horas
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1. JUSTIFICATIVA

A era da informacao aliada ao fendmeno contemporaneo da globalizagdo exige
que as instituicbes de ensino promovam educacdo de qualidade, eficiente e
propagadora de conhecimentos Uteis aos novos modelos de trabalhos e tecnologias.

O competitivo mercado de trabalho demanda profissionais com capacidade de
gerenciar processos estratégicos nas organizagbes, com vistas ao alcance de seus
objetivos. O conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes acena como solugao
viavel para resolver uma série de situagdes corriqueiras que emergem nos niveis
estratégico, tatico e operacional das empresas.

No ambiente de linha, o operador de caixa desempenha papel essencial no
atendimento aos clientes e, por vezes, representa o primeiro contato da empresa com
esses usuarios. No entanto, ha uma diversidade de outras funcionalidades que esse
profissional exerce no ambiente organizacional, que carecem de capacitagdo continua e
aprimoramento das habilidades intrinsecas as atribui¢cdes de seu perfil profissional.

Somatizado a isso e nivelando ao contexto local do Estado do Amapa, torna-se
notdria a escassez de mao de obra qualificada. Ademais, ao afunilar a lente profissional
para a realidade dos municipios localizados no perimetro central e nas zonas periféricas
e fronteiricas do referido Estado, essa caréncia se exacerba.

A maior concentragao profissional do estado do Amapa localiza-se na capital
Macapa. Ainda assim, o principal meio responsavel pelo aquecimento da economia se
arraiga na denominada cultura do contracheque, ou seja, uma fatia consideravel dos
profissionais sdo servidores publicos atuantes em 6rgéos nas esferas federais, estaduais
€ municipais. Apenas uma pequena parte dessa méao de obra atua em estabelecimentos
comerciais, divididos em diversos segmentos.

Nesse cenario, a oferta do curso FIC de Operador de Caixa surge como
alternativa para atuar no desenvolvimento de competéncias fundamentais e promover
capacitagdo de qualidade para os municipes do Estado do Amapa. Além disso, colabora
para o abastecimento do mercado amapaense com profissionais qualificados, eficientes
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e abnegados ao exercicio de suas fungdes, desaguando no crescimento das empresas
em niveis regionais e locais.

Nos seus moldes estruturais, o referido curso tem condi¢cdes de ser desenvolvido
em qualquer unidade do Instituto Federal do Amapa (IFAP), materializando o seu papel
social na formagao de profissionais nos mais variados niveis de escolarizagao, de forma
humana e valorada. Outrossim, isso amplia o portfolio de conhecimentos cientificos,
técnicos, tecnoldgicos, éticos e politicos, propicios ao desenvolvimento integral do
sujeito.

Finalmente, considera-se que o IFAP é uma instituigdo publica federal que tem
como objetivo oferecer educacao publica, gratuita e de qualidade. Nessa esteira, para
contribuir para o desenvolvimento social, tecnologico e econdmico do Estado do Amapa,

torna-se indispensavel a oferta do curso FIC de Operador de Caixa.

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo Geral

Qualificar o publico-alvo para exercer a fungdo de Operador de Caixa com

competéncias, habilidades e atitudes pertinentes ao exercicio da fungao exercida.

2.2 Objetivos Especificos

Os objetivos especificos do curso compreendem:

Executar rotinas processuais de manuseio com numerario.

¢ Realizar atividades de conferéncia e balancete diario do seu caixa.

e Atender as necessidades do cliente e da empresa nas operagdes
financeiras.

e Executar suas fungdes colaborativamente na empresa.

o Compreender e aplicar conceitos basicos de venda.

e Abrir e encerrar o caixa.
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e Desenvolver a educacao profissional integrada ao trabalho, a ciéncia
e a tecnologia.

e Proporcionar a habilitagdo profissional em curto prazo, observando-
se as exigéncias e expectativas da comunidade regional e local.

e Colocar a disposi¢cao da sociedade um profissional apto ao exercicio

de suas fungdes e consciente de suas responsabilidades.

3. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O curso FIC em Operador de Caixa, na modalidade presencial, tem como publico-
alvo estudantes que tenham o Ensino Fundamental completo e idade minima igual ou
superior a 15 anos completados até o ato de matricula.

A oferta deste curso ocorrera mediante edital especifico que descreva o processo,
requisitos e mecanismos para selegdo dos cursistas. O objetivo do edital é tornar o
certame transparente e facilitar a comunicacdo entre a instituicdo e o publico
beneficiario.

As formas de acesso poderdo ser uma das seguintes modalidades:

Analise curricular, com base nas notas do Ensino Fundamental | das disciplinas de

Lingua Portuguesa e Matematica;

Sorteio de vagas.

Ordem de inscrigéo.

Entrevista.

Teste de conhecimento.

Comprovante de competéncia.

O numero de vagas ofertadas sera apresentado em edital vigente para o curso, de
acordo com as politicas de acdes do IFAP. As vagas serdo preenchidas mediante
entrega documental para matricula de candidatos aprovados, classificados e convocados
pelo IFAP.

A relagdo dos documentos exigidos constara em edital especifico publicado no site

da instituicdo. A matricula sera realizada conforme as orientacbes do edital e as
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resolugbes vigentes. As vagas remanescentes serdo preenchidas mediante segunda

chamada dos alunos classificados.

4. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

4.1 Area de Atuacdo

O estudante egresso do curso FIC em Operador de Caixa, na modalidade presencial,

deve demonstrar avancos em relagdo aos conhecimentos basicos ofertados, visando a

verticalizagao do ensino. Do ponto de vista da qualificagao especifica, é esperado que o

aluno esteja apto para:

Registra mercadorias vendidas.
Operacionaliza valores monetarios, equipamentos eletrénicos e os terminais de
caixa.
Confere, abre e encerra o fluxo de caixa.
Manuseia mercadorias e apoia o setor de entregas.
Efetua estorno.
Recebe valores de vendas de produtos e servicos.
Recebe contas e tributos.

Além das habilidades especificas da qualificacdo profissional, estes
estudantes devem estar aptos a:
Adotar atitude ética no trabalho e no convivio social, compreendendo os
processos de socializagdo humana em ambito coletivo e percebendo-se como
agente social que intervém na realidade;

Saber trabalhar em equipe;

Ter iniciativa, criatividade e responsabilidade.

4.1 Atuacao Profissional

O campo de atuagédo do aluno egresso do Curso de Formagéao Inicial e

Continuada em Operador de Caixa é diversificado e abrangente. O estudante

recém-formado tera condigbes técnicas e intelectuais de operar em 03 (trés)

extensdes respectivas a sua formagao. Sao elas:

Introdugdo — Conhecer conceitos aplicados as praticas profissionais do

operador de caixa.
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e Aplicacdo — relacionar os conceitos em atividades do cotidiano.
e Profissionalizagdo — preparar-se como profissional para atuar como operador

de caixa.

E esperado que o concluinte deste curso detenha conhecimentos praticos e
tedricos que Ihe permitam atuar de maneira objetiva e eficaz, analisando cenarios e,
sobretudo, propondo solugbes substanciais para as atividades concernentes ao

Operador de Caixa.

5. ORGANIZAGAO CURRICULAR
5.1 Forma e organizag¢ao do Curso
A organizagdo curricular deste curso considera a necessidade de proporcionar
qualificacdo profissional para trabalhar como operador de caixa. Essa formagédo esta
comprometida com a formagdo humana integral, uma vez que propicia ao educando uma

qualificacao laboral relacionando curriculo, trabalho e sociedade.

A matriz curricular estd fundamentadas na integracdo curricular em uma
perspectiva interdisciplinar totalmente presencial, organizada dentro dos ambientes do
IFAP e orientadas pelos perfis profissionais de conclusdo, ensejando ao educando a
formagdo de uma base de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos, bem como a
aplicacdo de conhecimentos tedrico-praticos especificos de uma area profissional,
contribuindo para uma formacéao técnico-humanistica.

As disciplinas que compdem esta matriz estdo articuladas e € constituida por dois
modulos e oito componentes. Sendo o primeiro médulo constituido por disciplinas que
colaboram com o0s conhecimentos prévios necessarios para o entendimento das
operagdes de caixa. E 0 modulo seguinte sera voltado a formagao do individuo para a

pratica da operagao em caixa.

5.2 Procedimentos Didaticos Metodoldgicos
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INSTITUTO
FEDERAL

Amapa



INSTITUTO
FEDERAL

Amapé

O procedimento didatico-metodolégico compreende o conjunto de agdes docentes
pelas quais se organizam e desenvolvem as atividades didatico-pedagdgicas, com o
intuito de promover o desenvolvimento dos conhecimentos, habilidades e atitudes
relacionadas a determinadas bases tecnoldgicas, cientificas e instrumentais. Dessa
forma, serdo adotados tantos quantos instrumentos e técnicas forem necessarios.
Nesse contexto, encontra-se abaixo uma sintese do conjunto de principios pedagdégicos
que podem ser adotados no decorrer do curso:

* Envolver os alunos na avaliagdo de seu processo de ensino aprendizagem visando
a conscientizagdo sobre o que sabem, o que precisam e desejam aprender.

* Propor, negociar, planejar e desenvolver projetos envolvendo os discentes e
docentes, visando nao apenas simular o ambiente profissional, mas também
desenvolver habilidades para trabalho em equipe, onde os resultados dependem
do comprometimento e dedicacdo de todos e os erros sao transformados em
oportunidades de aprendizagem.

» Contextualizar os conhecimentos, valorizando as experiéncias dos alunos e seus
conhecimentos prévios, promovendo a (re) construgdo de saberes.

* Problematizar o conhecimento, sem esquecer de considerar os diferentes ritmos
de aprendizagens e a subjetividades do aluno, incentivando-o a pesquisar em
diferentes fontes.

* Respeitar a cultura especifica dos discentes, referente a seu pertencimento social,
étnico-racial, de género, etario, religioso e de origem (urbano ou rural).

+ Adotar diferentes estratégias didatico-metodolégicas (seminarios, debates,
atividades em grupo, atividades individuais, projetos de trabalho, grupos de
estudos, estudos dirigidos, atividades praticas e outras) como atividades
avaliativas.

» Adotar atitude interdisciplinar nos processos de ensino aprendizagem, isto é,
assumir que qualquer conhecimento e atividade, envolve a mobilizagdo de
competéncias e habilidades referidas a mais de uma disciplina, exigindo, assim,
trabalho integrado dos docentes, uma vez que cada um é responsavel pela
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formacéo integral do aluno.
 Utilizar recursos tecnolégicos adequados ao publico envolvido para subsidiar as
atividades pedagdgicas.
» Adotar técnicas flexiveis de planejamento, prevendo mudancas e rearranjos
futuros, em fungao da melhoria no processo de aprendizagem.

Nota-se que serd empregada uma variedade de técnicas, instrumentos e métodos de
ensino. Essa diversidade € resultado das inumeras teorias pedagogicas, sendo que os
docentes deverdo optar por metodologias de ensino que reconhegam o seu papel como
mediador do processo de ensino. Salienta-se a necessidade de os docentes estarem
permanentemente atentos ao comportamento, concentragdo, atencio, participacdo e

expressoes faciais dos alunos, uma vez que sido excelentes parametros do processo

educacional.

5.3 Matriz Curricular

MATRIZ CURRICULAR DO CURSO FIC EM OPERADOR DE CAIXA PRESENCIAL

CH. TOTAL
el L S 2R Dty PRESENCIAL DISTANCIA (60 minutos )
S — MARKETING DE 20H 00H 20H
SERVIGOS
COMPORTAMENTO DO
CONSUMIDOR 20H O0H 20H
ERGONOMIA 20H 00H 20H
MATEMATICA
COMERCIAL E 20H 00H 20H
FINANCEIRA
SUBTOTAL 80H 00H 80H
COMUNICACAO 20H O0H 20H
TECNICAS DE
MODULO Ii NEGOCIAGAO 20H 00H 20H
TRANSACOES 20H O0H 20H
12
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FINANCEIRAS
INFORMATICA
COMERCIAL BASICA 20H 00H 20H
FRANCES PARA
OBJETIVO ESPECIFICO 20H 00H 20H
SUBTOTAL 100H 00H 100H
TOTAL GERAL DA CH DO CURSO 180H O00H 180H

5.4 Componentes Curriculares, Bases Cientificas / Tecnoldgicas e Bibliografia basica e
bibliografia complementar (exige-se uma tabela para cada componente):

Curso: Operador de Caixa Forma: FIC
Eixo Tecnolégico: Gestao Periodo Modulo |
Letivo:
Carga
Horaria:

Componente

Curricular: 20 horas

Marketing de Servicos

Defini¢gdo e conceituagcao de marketing. Conceituagdo do composto de marketing.
Diferenciagao e posicionamento. Introducao a servigos: conceito e peculiaridades.
Estratégias de servigo.

- Compreender o conceito de marketing;

- Diferenciar necessidades, desejos e demandas;

- Reconhecer as caracteristicas peculiares do servico;

- Desenvolver estratégias de diferenciagdo na prestacao de servico.
Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE I: Conceitos Basicos de UNIDADE II: Marketing de Servigos

Marketing

® Conceito de Marketing

® Mix de Marketing (4P’s) ® Caracteristicas de Servigo

® Diferenciacdo e Posicionamento ® Estratégias de Servico

Bibliografia Basica

HOFFMAN, K. Douglas; BATESON, John E G. Principios de marketing de servigos:

conceito,

estratégias e casos. 2. ed.S&do Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2010.

® Marketing de Servicos

KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios de marketing. 12. ed. Sao Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2007.

SANDHUSEN, Richard. Marketing basico. 2.ed.Sao Paulo: Saraiva, 2003.

Bibliografia Complementar
HOOLEY, Graham J.; SAUNDERS, John A., 1946-; PIERCY, Nigel F. Estratégia de
marketing e posicionamento competitivo.3. ed. Sdo Paulo: Pearson, 2005.
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LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Marketing de Servigos. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007. 42
reimp./ 2011.

FITZSIMMONS, James A.; FITZSIMMONS, Nona J. Administragdo de servigo: operagoes,

estratégia e tecnologia . 4. ed. Porto Alegre: Bookman, 2010.

Curso: Operador de Caixa Forma: FIC

Eixo Tecnolégico: Gestao Periodo Médulo |
Letivo:

Componente Comportamento do Carga
Curricular: Consumidor Horaria:

20 horas

Segmentacgédo de mercado. Modelo de comportamento do consumidor. Motivagdes do
consumidor. Os fatores que influenciam o comportamento do consumidor. O processo de
decisado de compra. O envolvimento e a experiéncia de compra do consumidor. Variaveis
do comportamento do consumidor: satisfacéo, intengao, inovacao, crenca, atitude dentre
outras. O comportamento do consumidor nos setores econémicos como na industria de
transformacao, no varejo fisico, varejo online, dentre outros setores. comércio eletrénico.

® Discutir conceitos e teorias do comportamento do consumidor.

® Incentivar reflexdes e discussbées sobre o consumo e sociedade.

® Conhecer variaveis e fatores que influenciam o comportamento do consumidor.
® Saber como ocorre o processo da decisdo de compra.

. ren s =

Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE I: A natureza do UNIDADE II: Decisao de compra e
comportamento do consumidor envolvimento
® Conceitos do comportamento do ® Processo de decisdo de compra.
consumidor. ® Envolvimento e experiéncia no
® Evolugdo no estudo do processo de decisdo de compra.
comportamento do consumidor. ® Comportamento do consumidor
® Fatores que influenciam o brasileiro.
comportamento do consumidor
Bibliogra

KOTLER, P.; KELLER, K.L. Administragao de Marketing. 14. ed. Prentice Hall, 2013.

SOLOMON, M. R. O comportamento do consumidor: comprando, possuindo e sendo. 5.
ed. Porto Alegre: Bookman, 2002.

LIMEIRA, T. M.V. Comportamento do consumidor brasileiro. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2017.

Bibliografia Complementar

PETER, J. P.; OLSON, J. C. Comportamento do consumidor e estratégia de marketing. 8.
ed. Sao Paulo: McGraw-Hill, 2009.

Amapa
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HAWKINS, D. I.; MOTHERSBAUGH, D. L.; BEST, T. J. Comportamento do consumidor:
construindo a estratégia de marketing. Tradugao Claudia Mello Belhassof. 10. ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2007.

SHETH, J. N.; MITTAL, B.; NEWMAN, B. I. Comportamento do Cliente: indo além do
comportamento do consumidor. Sao Paulo: Atlas, 2001.

Curso: Operador de caixa Forma:

Eixo Gestao Periodo Letivo: Modulo |
Tecnolédgico:
Componente
Curricular:

Ergonomia Carga Horaria: 20 horas

Historico, objetivos da ergonomia. Aplicabilidade em diferentes ambientes organizacionais.
Ergonomia para operadores de caixa. Levantamento, deslocamento e transporte de pesos

e materiais nas operacoes. Posturas corretas e incorretas no trabalho. Ginastica laboral.
Competéncias

- Identificar a aplicabilidade da ergonomia no ambiente de trabalho
- Compreender as formas de reduzir o impacto da rotina de trabalho
- Reduzir os danos causados por uma postura incorreta

- Aprender técnicas da ginastica laboral

. ren s =

Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE I: Introducéo a UNIDADE I[: Erros posturais e ginastica laboral
ergonomia
® [evantamento e transporte de pesos
® Historico e objetivos da ® Posturas
ergonomia ® Ginastica laboral

® Aplicacdes ergondmicas

® Sistema homem-maquina

® Ergonomia no ambiente do
operador de caixa

ibliografia Basica
COUTO, H. A. Ergonomia aplicada ao trabalho: conteudo basico,. Belo Horizonte:
Ergo, 2007.

DUL, J.; WEERDMEESTER, B. Ergonomia Pratica. 22 edicao, 2004. Editora Edgard
Blicher Ltda.

STOPA, J.S.; DABDB, N.C.F.; MELO, R.L.A.V. Operadores de Caixa de Supermercado:

analise ergonémica do trabalho. Revista CIPA, Ano XVI, no 182, 1995.
Bibliografia Complementar

ABERGO. O que é ergonomia. Disponivel em: https://www.abergo.org.br/ . Acesso em:
31 maio 2013.

BARNES, R. M. Estudo de movimentos e de tempos: projeto e medida do trabalho. 6.
ed. Sao Paulo: Edgar Blucher, 1977. 635 p.
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IIDA, |. Ergonomia Projeto e Producao. 22 edicido, 2005. Editora Edgard Bliicher Ltda.

Curso: Operador de Caixa Forma: FIC
Eixo Tecnolégico: Gestéo Periodo Médulo I
Letivo:
Componente Matematica Comercial e Carga
. . . A 20 horas
Curricular: Financeira Horaria:

Juros simples e compostos; descontos; operagdes com dinheiro; troco; calculadora.

Competéncias

Manusear as quatro operacgdes aplicadas ao comércio;

Dominar e trabalhar com o troco;

Saber aplicar descontos em mercadorias;

Aplicar conceitos de juros simples e compostos, bem como descontos, nas
vendas;

® Trabalhar com a calculadora.

Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE I: Operagbes com dinheiro. UNIDADE II: Juros e Descontos
® Operagdes com dinheiro; ® Juros Simples;

® Somatodrio de vendas e troco; ® Juros Compostos;

® Uso da Calculadora. ® Descontos.

Bibliogra

IEZZI,G. et al. Matematica: ciéncia e aplicacdes. Volume 1. 6a ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2010.

DANTE, L. Matematica: Volume 1. 3a ed. Sao Paulo: Atica, 2003.

SOUZA, Joamir Roberto de. Novo Olhar Matematica. Volume 1.1a ed. Sao Paulo: FTD,
2010.

Bibliografia Complementar
HAZZAN, Samuel. Matematica Financeira. Sao Paulo: Saraiva, 2001.

MATHIAS, Washington Franco, GOMES, José Maria. Matematica financeira. 2.ed. Sao
Paulo: Atlas, 1982.

MORGADO, A. C. Progressdes e Matematica Financeira. SBM, Rio de Janeiro, 2001.
VERAS, Lilia Ladeira. Matematica Financeira. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

VIVEIRO, Tania Cristina Neto G., CORREA, Marlene Lima Pires. Manual Compacto de
Matematica Teoria e Pratica. Volume Unico. Sao Paulo: Rideel, 1996.
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Curso: Operador de Caixa Forma: FIC

Eixo Tecnolégico: Gestéo Periodo Médulo I
Letivo:
Carga
Horaria:

Componente

Curricular: 20 horas

Comunicacgao

O Processo Interativo da Comunicagdo. A Importancia da Comunicagdo. Natureza da
comunicacgao. Problemas basicos da comunicagao. Linguagem corporal. Como melhorar a
comunicagéao oral . Encantando as pessoas

- Entender os recursos, os tipos e elementos de comunicagao;
- Reconhecer problemas basicos na comunicacgao;

- Compreender o uso da linguagem corporal;

- Desenvolver recursos estratégicos de comunicacao oral.
Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE I: Elementos de Comunicagao UNIDADE II: Técnicas de Comunicagao

e Expressao. e Expresséao.

® Recursos da comunicagao ® |[nterferéncias na comunicacgao;
interpessoal; ® Linguagem e corpo;

® Tipos de comunicagéo e pessoas ® Estratégias na melhoria da
envolvidas; comunicagao;

® FElementos de natureza ® Conhecendo a natureza humana.
Comunicacional;

CEARA. Secretaria de Estado da Educacéo. Escola Estadual de Educacéo Profissional.
Comunicacgao Oral e Escrita, [s.d.]. Ceara: (Caderno). Disponivel em:

https://www.seduc.ce.gov.br/wpcontent/uploads/sites/37/2011/10/secretaria_escolar_expre
ssao_oral_e_escrita.pdf. Acesso em: 21 fev. 2022.

GUIMARAES, Thelma de Carvalho. Comunicagédo e linguagem. S&o Paulo: Pearson,
2012.

POLITO, Reinaldo. Dicas para falar melhor. Artigo da revista Vencer. Publicado em: 23
mar. 2018. Disponivel em: https://reinaldopolito.com.br/ dicas-para-falar-melhor .Acesso
em: 21 fev. 2022.

MARCUSCHI, L. A. Géneros textuais: definicdo e funcionalidade. In: DIONISIO, A.P;
MACHADO, A. R.; BEZERRA, M. A. (Orgs.) Géneros Textuais e Ensino. Rio de Janeiro:
Editora Lucerna, 2002.

Bibliografia Complementar

BORDENAVE, Juan Diaz. O que é comunicagao. Sao Paulo: Atica, 1989

FIGARO, Roseli. Gestéo da comunicacdo no mundo do trabalho, educacéo, terceiro setor
e cooperativismo. Sao Paulo: Atlas, 2005.

CHINEM, Rivaldo. Introdugdo a Comunicagdo Empresarial. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
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Curso: Operador de Caixa Forma: FIC

Eixo Tecnolégico: Gestao Periodo Médulo I
Letivo:
Carga
Horaria:

Componente

Curricular: 20 horas

Técnicas de Negociagao

Introducéo a negociagao. Etapas do processo negocial. Estilos de negociagdo. Valores e
comportamentos na negociacdo. Mediacao e resolucao de conflitos. Técnicas, estratégias
e taticas de barganha. Criatividade e resolugado de problemas em negociagdes. Lidando

com pessoas e situacoes dificeis.
Competéncias

- Conhecer as etapas do processo de negociacao.

- Identificar diferentes perfis de negociadores, observando suas caracteristicas

comportamentais para escolher a técnica de negociagdo mais adequada.

- Saber se adaptar aos perfis de negociadores e a situagao apresentada para aumentar as

chances de obter um acordo.

- Raciocinar de maneira critica e ter iniciativa para propor solugées no
Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE |: Fundamentos da negociagéo UNIDADE lI: Etica e comportamento

® |[ntroducdo a negociagéo. ® Perfil do negociador: estilos e

® Elementos do processo negocial. comportamentos nas negociagoes.

® Técnicas e taticas de barganha. ® Negociagao distributiva e integrativa.

® Mediacao e resolugao de conflitos. ® FEtica nas negociacdes.

processo negocial.

Bibliografia Basica
LEWICKI, R.J.; SAUNDERS, D.M.; BARRY, B. Fundamentos de negociagao. 5. ed.
Porto Alegre. tradugao: Félix Nonnenmacher. Dados eletrénicos. AMGH, 2014.

MARTINELLI, D. P.; ALMEIDA, A. P. Negociagéao e solugao de conflitos: do impasse ao
ganha ganha através do melhor estilo. Sao Paulo: Atlas, 1998.

WHEELER, M. A Arte da Negociagao: como improvisar acordos em um mundo caotico.
Sao Paulo: LeYa, 2014. Tradugéo de: Poliana Oliveira.

Bibliografia Complementar
COHEN, H. Vocé pode negociar qualquer coisa. 16. ed. Rio de Janeiro: Record, 2004.

MELLO, J. C. M. F. de. Negociagao baseada em estratégia. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

URY, W. Supere o nao: negociando com pessoas dificeis. 3. ed. Rio de janeiro: Best
Seller, 2005.

FISHER, R.; URY, W.; PATTON, B. Como chegar ao sim: como negociar acordos sem
fazer concessodes. 3. ed. Rio de Janeiro: Solomon, 2018. Tradugao de: Ricardo Vasques
Vieira.

Eixo Tecnoldgico: Gestao Periodo Modulo 1l |

Amapa
g

INSTITUTO
FEDERAL

18



INSTITUTO
FEDERAL
Amapa

Letivo:
Carga
Horaria:

Componente

Curricular: 20 horas

Transagoes Financeiras

Dinheiro; pix; cartdes de crédito e débito; documento de ordem de crédito (DOC);
documento eletrbnico disponivel (TED); boletos; voucher; duplicatas; transacdes
internacionais; empréstimo e endividamento; financiamento.

Saber distinguir as principais transagdes financeiras do cotidiano;

Ter conhecimentos sobre empréstimos e financiamentos;

Conscientizar-se sobre o endividamento;

Conduzir transacdes bancarias internacionais;

Aplicar os conceitos financeiros no cotidiano ao trabalhar com algumas das

transacgdes bancarias.
Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE I: Transagdes do Cotidiano UNIDADE II: Transag¢bes Aplicadas
® Dinheiro e pix; ® Transferéncias bancérias;

® Cartdo de crédito e débito; ® Transacoes internacionais;

® DOC e TED; ® Empréstimo e endividamento;

® Boletos; ® Financiamento.

® \ouchers;

® Duplicatas.

GOMES, Amaro Oliveira; NIYAMA, Jorge Katsumi. Contabilidade de Instituicdes
Financeira. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

NETO. Alexandre Assaf. MERCADO FINANCEIRO: Exercicios e Pratica. Sao Paulo:
Atlas, 2010.

KINDLEBERGER, Charles P. Economia Internacional. 3 Ed. Sdo Paulo. Mestre Jou, 1974.

Bibliografia Complementar

BRASIL, Banco Central.COSIF - Plano Contabil do Sistema Financeiro Nacional.
http://www.bcb.gov.br/?COSIF. Acesso em 10 fev. 2022.

CALVACANTE, Francisco; MISUMI, Jorge Yoshio. Mercado de capitais: o que €, como
funciona.7. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2005.

IANNI, Octavio. Teoria da Globalizagao Editora: Civilizagdo Brasileira — 1996
MAIA, Jayme M. Economia internacional e Comeércio Exterior. Ed. Campus, 2006.

SILVA, Aristides. Economia Internacional: Uma Introducdo. Sao Paulo, Atlas, 1981.
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Curso: Operador de Caixa Forma: FIC

Eixo Tecnolégico: Gestao Periodo Médulo I
Letivo:

Componente Informatica Comercial Carga

Curricular: Basica Horaria:

horas

Conhecer e realizar operagdes comerciais basicas disponiveis em computadores.
Computadores e acessorios, registradoras, leitores de codigo de barras. Cuidados com
equipamentos e materiais. Sistemas e ferramentas de suporte. Compreensao e utilizagao

de computador para apoio as atividades. Planilhas de calculo.
Competéncias

- Conhecer o computador e seus acessorios.

- Aprender sistemas comerciais.

- Relacionar-se com diferentes plataformas computacionais comerciais.

- Inteirar-se sobre sistemas e ferramentas de suporte a sistemas computacionais.
- Entender o funcionamento basico das planilhas eletrénicas.

. rgn s =

Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE I: Conceitos basicos de UNIDADE II: Aplicagdes comerciais
Informatica
® Sistemas comerciais
® |[ntroducéo a informatica ® Acessorios para Sistemas
® Hardware comerciais
® Acessorios computacionais ® Sistemas para suporte remoto
® Sistemas de informacao ® Operagdes basicas com Planilhas
eletrbnicas

MELO, R. D. Planilhas Eletronicas. Santa Catarina: Clube de Autores, 2013.

MARCULA, M. Informatica, conceitos e aplicagdes. Sdo Paulo: Erica, 2019.

VELLOSO, F. Informatica: Conceitos Basicos. Sdo Paulo: Gen ltc, 2021.
Bibliografia Complementar

SABINO, R. Excel basico para o mundo do trabalho. Sao Paulo: Senac, 2019.

SIMAO, D. H. Introdugio a Informatica. Desvendando o Universo da Computagio.
Sao Paulo: Viena, 2013.

MILTON, M. Use a cabecga! Excel. Rio de Janeiro: Alta books, 2012.

Curso: Operador de Caixa Forma: FIC

Eixo Tecnolégico: Gestao Periodo Médulo I
Letivo:

Componente Francés para Objetivo Carga

Curricular: Especifico Horaria:

20 horas

INSTITUTO
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Aquisicoes estruturais por meio da gramatica: fonética, Iéxico, morfologia, comunicagao e
cultura necessarias a compreensao e producao de textos orais e escritos, em nivel
elementar, para estudantes do curso operador de caixa em lingua francesa.

Competéncias

® Compreender a lingua francesa como instrumento de comunicagao multimodal e
interacdo necessario ao desempenho com autonomia, utilizando as quatro
competéncias: compreensao escrita (CE), producdo escrita (PE), compreensao
oral (CO), producéo Oral (PO);

® Compreender as nogdes gramaticais e lexicais fundamentais do francés como
lingua estrangeira, com o intuito de facilitar a compreenséo de textos (orais e
escritos) no idioma.

® Explorar o uso de vocabulario em diferentes contextos que auxiliem na
compreensao de textos (orais e escritos) em situagdes formais de comunicagao e

interagao.
Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I: Entrez en Contact et Service UNIDADE II: Service présentiel et en ligne

® |[ntroducédo as habilidades basicas da ® Atendimento: formas de polidez,
lingua francesa: formas de polidez, numeros e alfabeto;
alfabeto e numeros; ® |Indicar (in)disponibilidade: temp,

® Apresentar-se e saber apresentar-se hora, dias da semana, meses do
a alguém: nome, idade, ano, indicadores de tempo e
nacionalidade, estado civil, profissao, negagao “ne...pas” et “ne....plus”
endereco, verbos “étre”, “avoir’ e ® Compras: imperativo, verbo fazer,
“s’appeler’ no presente do indicativo; comprar, vender e procurar.

® Falar de comércio: setor, atribuicdes ® Vocabulario em gestdo comercial:
e locais de venda; atendimento e comunicacgao

® \/ocabulario comercial: compra e
venda.

CHAMHI, Fatiha ; DENYER, Monique ; GLOANEC, Audrey. Défi. Méthode de francais.
Niveau A1. Paris : Editions Maison des Langues.

GIRARDET, Jacky ; PECHEUR, Jacques ; GIBBE, Colette ; PARIZET, Marie-Louise.
Tendances A1 : méthode de frangais. Paris : CLE International, 2016.

CARLO, Catherine; CAUSA, Maiella. Civilisation Progressive du Francais. Paris: CLE
International, 2003.

Bibliografia Complementar

DUBOIS, Anne-Lyse. ; TAUZIN, Béatrice. Objectif Express 1 : Le monde professionnel en
francais (cahier d’'activités). A1>A2. Nouvelle édition. Paris : Hachette Livre, 2013.

GIRARDET, Jacky ; PECHEUR, Jacques. Tendances A1 : cahier d’activités. Paris : CLE
International, 2016.

JEGOU, Delphine. ; ROSILLO, Mari. Paz. Quartier d’affaires : francais professionnel et des
affaires. Niveau débutant A1. Collection PRO. Paris : CLE International, 2017.
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NOUVELLE EDITION BESCHERELLE : la conjugaison pour tous. Paris : Hatier, 2012.

REY, Alain. Le Robert micro. Dictionnaire de la langue francaise. Paris: Le Robert, 2008.

5.5 Orientagdes Metodoldgicas para oferta do Curso na Modalidade Presencial
O curso sera realizado de forma presencial, ou seja, por meio dos espacgos cedidos
pelo IFAP, onde os docentes poderao elaborar e gerenciar seus componentes curriculares
utilizando diversos recursos e atividades para alcangar seus objetivos didaticos, incluindo
materiais didaticos digitais, atividades avaliativas, comunica¢des entre professores, alunos

e tutores e equipe multidisciplinar envolvida na oferta do curso.

O material didatico utilizado tera seu formato, linguagem e conteudo adequados ao
curso, de forma que os conteldos dos componentes curriculares serdo sistematizados em
diferentes formatos a seguir especificados: textos em formato eletrbnico ou impresso;
Planilhas em Excel e links externos para complementar os conteudos; praticas

profissionais; laboratério; comércios; outros de acordo com o planejamento docente.

6. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO

A avaliacao da aprendizagem ultrapassa a perspectiva da mera aplicagdo de provas e
testes para assumir uma pratica diagndstica e processual com énfase nos aspectos
qualitativos. Para tanto, a avaliacdo deve se centrar tanto no processo como no produto.
Quando realizada durante o processo, ela tem por objetivo informar ao professor e ao
aluno os avancos, as dificuldades e possibilitar a ambos a reflexdo sobre a eficiéncia do
processo educativo, possibilitando os ajustes necessarios para o alcance dos melhores
resultados. Durante o processo educativo € conveniente que o professor esteja atento a
participagcdo efetiva do aluno através da observacdo da assiduidade, pontualidade,
envolvimento nos trabalhos e discussdes.

No produto, varias formas de avaliagdo poderdo se somar, tais como trabalhos
individuais ou em grupo; testes escritos ou orais; demonstracdo de técnicas em
laboratério; dramatizacdo; apresentacdo de trabalhos; portfélios; seminarios; resenhas;
autoavaliagao, entre outros. Todos estes instrumentos sdo bons indicadores da aquisigao
de conhecimentos e do desenvolvimento de habilidades e competéncias. Ressalta-se a
importancia de se expor e discutir os mesmos com os alunos no inicio de cada médulo.
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Para fins deste curso FIC de Operador de Caixa sera utilizada a sistematica de
avaliagdo do Sistema Unificado da Administracdo Publica (SUAP), de modo que os
resultados obtidos no processo de avaliacdo durante o curso deverao ser expressos por
notas, na escala de 0 a 100 no quadro de avaliagao da aprendizagem, de acordo com a

seguinte formula:
Etapa 1 + Etapa 2 = 100, onde:
Etapa 1 (Instrumento 1) = 60,0 e
Etapa 2 (Instrumento 2) = 40,0

A sistematica de avaliacdo devera possibilitar o diagnéstico sistematico do ensino e
da aprendizagem, prevalecendo os aspectos qualitativos sobre os quantitativos e dos
resultados obtidos ao longo do processo da aprendizagem sobre provas finais, conforme
previsdo na Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo Brasileira (LDB).

A avaliagdo dos aspectos qualitativos compreende, além da acumulagdo de
conhecimentos (avaliagdo quantitativa), o diagndstico, a orientagéo e a reorientagdo do
processo de ensino-aprendizagem, visando ao aprofundamento dos conhecimentos e ao
desenvolvimento de habilidades e atitudes pelos estudantes.

Sendo assim, N1 refere-se a trabalhos tedrico-praticos produzidos/aplicados
individualmente ou em grupos que totalizam 60,0 pts, enquanto que a N2 devera ser
instrumento individual, escrito/oral/pratico, no valor de 40,0 pts.

A aprovacao do estudante do Curso de Formacao Inicial e Continuada abrange o
seguinte:

| - Verificacdo de frequéncia que devera ser igual ou superior a 75% da carga

horaria total de cada componente;

Il — Média Aritmética ponderada igual ou superior a 60 pontos em todos os

componentes curriculares.

Portanto, o estudante que ndo atingir o minimo de aproveitamento estabelecido para

aprovacao ao final do Curso, nao obtera certificagcao de qualificacio profissional.
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7. BIBLIOTECA, INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS
A estrutura fisica necessaria ao funcionamento do FIC em Matematica Basica I, na

modalidade Presencial, segue descrita abaixo:

7.1 Biblioteca

A biblioteca tem como objetivo recuperar, organizar, disseminar e socializar a
informacao bibliografica, multimeios didaticos presenciais e virtuais. A estrutura da
biblioteca devera, preferencialmente, operar em sistemas informatizados, possibilitando
acesso via terminal ao acervo.

O acervo devera ser equipado com livros e periddicos, contemplando todos os
componentes curriculares do curso, sendo dividido por areas do conhecimento. Para
atender as necessidades do corpo docente, discente e do pessoal administrativo, serao

disponibilizados servigos de empréstimo, renovagao, consultas e visitas orientadas.

7.2 Estrutura Didatico Pedagogica

Em sua dindmica metodologica o IFAP almeja que os estudantes tenham uma
formacado de qualidade, que promova a ampliacdo de seus conhecimentos e de suas
habilidades. Para tanto, € fundamental utilizar uma abordagem que possibilite o alcance
desses objetivos, com momentos de reflexdo para que eles possam entender a sua
prépria trajetoria, contribuindo em suas escolhas profissionais, educacionais, familiares e
cidadas.

Os cursos FIC ministrados pelo IFAP devem contemplar uma pratica diferenciada
com uma metodologia didatico-pedagdgica fundamentada na ideia de acolhimento, que
possibilite a interacdo entre docente e discente para constru¢gdo do conhecimento.

Para apoio estudantil, o discente podera contar com atendimento a direcdo de
ensino, coordenagdo de curso ou ao setor pedagdgico, para garantir efetivo sucesso

durante seu desenvolvimento no curso.

8. PERFIL DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A tabela abaixo demonstra a disponibilidade de docentes e técnico-administrativos

necessarios ao funcionamento do Curso FIC em Matematica Basica I.
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8.1 Pessoal Docente

PROFESSORES DA AREA ESPECIFICA

FORMAGAO/TITULAGAO

REGIME DE

Ananias Costa Oliveira

Graduagdo Tecnolégica em Gestdao de
Recursos Humanos; Graduagdo em
Administracdo; Mestrado em Planejamento
e Politicas Publicas; Doutorando em
Administracao.

TRABALHO
40h DE

Eder Bart Sousa da Cruz

Graduacgao em Administragao;
Especializacdo em Gestao de Projetos;

40h DE

Hutson Roger Silva

Licenciado em Matematica; Especialista em
Tecnologias, Linguagens e Midias na
educacao; Especialista em Supervisao,
Gestao e Inspecao Escolar; Especializando
em Educacao Especial, Inclusiva e LIBRAS;
Mestre em Ensino de Ciéncias e
Matematica.

40h DE

Leandro Gomes de
Oliveira

Bacharel em Gestdo de agronegécio;
Bacharel em administragdo; Formacéao
pedagdgica para nao licenciados-
matematica (ultimo periodo); Mestre e
doutor em Engenharia de producéo.

40h DE

Magno Martins Cardoso

Bacharel em Administracdo; Especialista

em Gestdo e Docéncia no Ensino
Superior; Mestrando em

Desenvolvimento Regional.

40h DE

Marcos Almeida da
Costa

Licenciado em Matematica; Bacharel
em Administracdo; Especialista em Gestao
Educacional e Pedagogia Empresarial;
Mestrando em Educacao.

40h DE

Viviane Santos Fonseca

Licenciatura e Bacharelado em Ciéncias
Sociais; Bacharelado em Administracao;
Especializagdo em Gestdo e Marketing;
Especializagdo em Gestdo em Saude;
Mestrado em Administracdo.

40h DE

PROFESSORES DA FORMAGAO GERAL

FORMAGAO/TITULAGAO

REGIME DE
TRABALHO

Licenciado em Pedagogia; Licenciado em 40h
Eliel Cleberson da Silva Educacéo Fisica; Formando em
Nery Direito; Especialista em Educacéo Fisica
Escolar.
Franck Wirlen Quadros | Graduagdo em Letras Portugués com 40h DE
dos Santos habilitacdo em Lingua Francesa; Mestrando
®
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Marcia Helena Matias | Graduada em secretariado Executivo; 40h DE
Pereira Licenciada em Letras/Portugués/Inglés;
Especialista em Lingua Inglesa.
Mayara Priscila Reis da | Licenciada em Letras/Francés; 40h DE
Costa Especialista em Linguistica Aplicada;
Doutoranda em Educacgéo.
Patricia Fernanda da | Bacharela em Sistemas de Informagéo; 40h DE
Silva Freitas Especialista em Banco de Dados; Mestra

em Engenharia Elétrica; Doutorado em
Engenharia Elétrica; Pés doutorado em
Engenharia Elétrica.

8.2 Pessoal Técnico Administrativo

PESSOAL TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNGAO FORMAGCAO REGINE DE
¢ ¢ TRABALHO
Alessandra  Paula Ramalho |Assistente de alunos | Ensino Técnico 40h
Borges Completo.
Bacharel em 40h
Alison Monteiro Castilo Técnico em Secretariado
Secretariado Executivo;
Executivo Especialista em
Gestao Publica.
Licenciado em 40h
Darlan de Souza Silva Técnico em Assuntos | Matematica.
Educacionais Especialista em
Gestao e Docéncia
no Ensino Superior.
Elane Ferreira Oliveira Assistente em Bacharel 40h
Administracao Financeira.
Licenciado em 40h
Romildo dos Santos Neves Assistente em Pedagogia;
Administracao Especialista em
Gestéo e Docéncia
no Ensino Superior.
Rutiane Garrido Cunha Auxiliar em Assuntos | Licenciada 40h
Educacionais Fisica.
Tecnodlogo em 40h
Técnico em Redes de
Simido Mendes Carneiro Tecnologia da Computadores;
Informacéo Cursando
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Licenciatura em
Pedagogia;
Especialista em
Informatica da
Educacéo.

9. CERTIFICADO

Apo6s a integralizacdo dos componentes curriculares do curso em Operador de Caixa, na
modalidade presencial, sera conferido ao egresso o Certificado.
Os certificados serdo registrados pelo Registro Escolar, devendo conter no seu

Verso:
| O eixo tecnoldgico de formacéo.
Il Periodo e o(s) local(ais) em que o curso foi realizado.

[l Numero do registro do certificado.

REFERENCIAS

BLIKSTEIN, Paulo. Educagao mao na massa. Sao Paulo, USP - Universidade de Sao
Paulo, setembro de 2016.

BRASIL. Lei n° 9.394 de 20 de Dezembro de 1996. Estabelece as Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I9394.htm>.
Acesso em: 20 ago de 2021.

. Ministério da Educacgao. Secretaria de Ensino Médio e Tecnoldgico. Diretrizes
Curriculares do Ensino Médio- DCNEM. Brasilia, DF, 1998.

. Ministério da Educacido. Parametros Curriculares Nacionais do Ensino
Médio (PCNEM). Brasilia, DF, 2000.

RESOLUCAO N° 6 de 20 de setembro de 2012. Define Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio. Diario
Oficial da Uniao, Brasilia, 21 de setembro de 2012, Secéao 1, p. 22.

. DECRETO N° 5.154 de 23 de Julho de 2004. Regulamenta o § 2° do art. 36 e
os arts. 39 a 41 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as
diretrizes e bases da educagao nacional. Disponivel em:
<http://www.presidencia.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2004/Decreto/D5154.htm>.
Acesso em: 20 ago de 2021.

27

INSTITUTO
FEDERAL

Amapa




INSTITUTO
FEDERAL

Amapé

. Lei n®° 11.788 de 25 de Setembro de 2008. Dispde sobre o estagio de
estudantes. Disponivel em:

<http://www.planalto.gov.br/ccivil_ 03/ Ato2007-2010/2008/Lei/L11788.htm>. Acesso em:
20 ago de 2021.

CATALOGO NACIONAL DE CURSOS TECNICOS - Diretoria de Regulamentagdo e
Supervisdo da Educacdo Profissional e Tecnolégica do Ministério da Educacao.
Disponivel em: <http://cnct.mec.gov.br/>. Acesso em: 20 ago. 2021.

GUIA NACIONAL DE PRONATEC/FIC 2016. Diretoria de Regulamentagéo e
Supervisdo da Educacao Profissional e Tecnolégica do Ministério da Educagéo.
Disponivel em  <http://portal.mec.gov.br/component/tags/tag/36436-guia-pronatec-de-
cursos-fic>. Acesso em: 20 ago 2021.

INSTITUTO
FEDERAL
Amapa

28

o
00
oo
]
INSTITUTO
FEDERAL

Amapa



	Documento assinado eletronicamente por:

