MINISTERIO DA EDUCAGAQ
SECRETARIA DE EDUCAGAQ PROFISSIONAL E TECNOLGGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
GONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 305/CONSELHO SUPERIOR, DE 28 DE AGOSTO DE 2017.

APROVA O PLANO DO CURSO DE

FORMACAOQ INICIAL E
CONTINUADA (FIC) BALCONISTA
DE FARMACIA.

A Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educagéio, Ciéncia e
‘Tecnologia de Roraima, no uso de suas atribuigdes legais, e ;

Considerando o Parecer da Conselheira Relatora, constante no Processo n°
23231.000363.2014-31 e a decis@io do colegiado tomada na 452 sessfo plendria realizada em
2 de setembro de 2016,

RESOLVE:

Art. 1.°> Aprovar o Plano do Curso de Formagfio Inicial ¢ Continuada (FIC)
Balconista de Farmécia, anexo a esta resolugfio, com carga hordria total de 240 (duzentos ¢
quarenta) horas distribuidas conforme a tabela abaixe:

COMPONEN'?ES CURRICULARES Carga Horéria

EIXO TECNOLOGICO: Ambiente e Satde (hora relégio)
Nogdes de Raciocinio Logico | 10
Comunicagdo, Expresséo Oral e Corporal. 20
Introdugo & Anatomia e Fisiologia Humana 20
Primeiros Socorros 20
Conceitos Basicos para a pré.tlca de farméc:{a 25
Introdugfio & Farmacologia - o 25
Medicamentos . 25
Classifica¢fes Farmacologicas 10
Organiza¢do da Farmdcia 15
Dispensa¢o dos Medicamentos S 20
Servigos Farmacéuticos . ' 40
Etica Profissional e Cidadania 10
TOTAL 240
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Art. 2.° Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Conselho Superior do Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia de
Roraima, em Boa Vista — RR, 28 de agosto de 2017.

SANDRA MARA DE PAULA DIAS BOTELHO
Presidente
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ANEXO DA RESOLUCAO N° 301/CONSELHO SUPERIOR, DE 24
AGOSTO DE 2017.

PLANO DO CURSO
OPERADOR DE CAIXA

Rua Ferndo Dias Paes Leme, n° 11 — Calunga - Boa Vista-RR - CEP: 69.303-220
Fone: (095) 3624-1224 - E-mail: conselho@ifrr.edu.br
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CNPJ

10.839.508/0001-31

Razao Social

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Roraima

Esfera Administrativa

Federal

Endereco

Rua Fernao Dias Paes Leme, n° 11, Calunga

Cidade/UF/CEP

Boa Vista/ Roraima/ 69.303-220

Telefone/ Fax

(95) 3624-1224

Site da Instituicdo

www.ifrr.edu.br

E-mail de contato PRONATEC

Pronatec@ifrr.edu.br

Il. Apresentacéo do Curso
Nome do Curso

Resolucao de aprovacao

OPERADOR DE CAIXA

Caracteristicas do Curso
Eixo Tecnoldgico

Formacéo Inicial e Continuada
Gestéo e Negocios

Carga Horaria Total 160
Publico-Alvo Indicado pelos demandantes
Numero de Vagas por Turma 30

Escolaridade minima
Turno

Ensino Fundamental Il Incompleto
De acordo com a demanda

Regime de Funcionamento

Presencial

Frequéncia de oferta

De acordo com a demanda

lll. Comissao responsavel pela elaborag¢éo — Portaria 512/2014

Juliana Rosa Lira

rwn R

Ana Claudia de Oliveira Lopes
Francisca das Chagas Souza de Araujo

Francimeire Sales de Souza

REVISAO TECNICO-PEDAGOGICA
Ivone Mary Medeiros de Souza



http://www.ifrr.edu.br/
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1. JUSTIFICATIVA

Em seu aspecto global, a formacéo inicial e continuada € concebida como uma
oferta educativa — especifica da educacao profissional e tecnoldgica — que favorece a
gualificacédo, a requalificacdo e o desenvolvimento profissional de trabalhadores nos
mais variados niveis de escolaridade e de formacdo. Centra-se em ac¢fes pedagdgicas,
de natureza tedrico-pratica, planejadas para atender a demandas socio-educacionais
de formacéao e de qualificacéo profissional.

Nesse sentido, consolida-se em iniciativas que visam formar, qualificar,
requalificar e possibilitar tanto atualizacdo quanto aperfeicoamento profissional a
cidaddos em atividade produtiva ou ndo. Contemple-se, ainda, no rol dessas iniciativas,
trazer de volta, ao ambiente formativo, pessoas que foram excluidas dos processos
educativos formais e que necessitam dessa acdo educativa para dar continuidade aos
estudos. Ancorada no conceito de politécnica e na perspectiva critico-emancipatéria, a
formacado inicial e continuada, ao se estabelecer no entrecruzamento dos eixos
sociedade, cultura, trabalho, educacao e cidadania, comprometem-se com a elevacao
da escolaridade, sintonizando formacdo humana e formacao profissional, com vistas a
aquisicdo de conhecimentos cientificos, técnicos, tecnolégicos e ético politicos,
propicios ao desenvolvimento integral do sujeito.

Sendo assim, no ambito do estado do Roraima, a oferta do Curso FIC em
Operador de Caixa, na modalidade presencial, surge como uma opcdo para a
atualizacdo e qualificacéo profissional em um Estado de uma base econdmica. Nessa
perspectiva, a qualificacéo profissional para atuacédo de forma autbnoma, contribui para
a consolidacgao e fortalecimento dessa diversidade econdmica.

O contemporaneo processo de evolucdo da humanidade tem modificado
sobremaneira a existéncia das empresas, independentemente de seu tamanho ou do
seu nivel de organizacdo administrativa gerencial, trazendo com isto substancial
preocupacao aos profissionais das mais variadas areas, assim como na de Operagéo
de Caixa, onde se encontra a finalizagdo do processo compra/venda, de substancial

importancia para as empresas.



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
CONSELHO SUPERIOR

As estruturas basicas da profissdo de Operador de Caixa, desde que se tem
noticia, sdo de relevante preocupacdo das empresas, pois a saida do cliente de modo
satisfatorio € encerrada (no contexto fisico) no caixa, pois € nesse momento onde
ocorre a transferéncia do recurso do cliente para o empreendedor.

Com isso, o operador de caixa é responsavel pelo processo béasico de
recebimento de numerério referente aos produtos vendidos. E para o desempenho
dessa tarefa que parece facil é de fundamental importancia a capacitacdo em
ferramentas de manuseio de dinheiro, assim como conceitos essenciais de operacao
de software adequado e de conceitos contabeis basicos.

Com este pensamento de reflexdes sobre a indispensavel presenca de
profissionais capacitados na bateria de caixa, no quadro de profissionais das
empresas, é que se buscara desenvolver o projeto para a criacdo e manutencdo da
empregabilidade dos discentes e propiciar o suprimento da demanda existente no

mercado de trabalho.

2. OBJETIVOS
2.10BJETIVO GERAL
Preparar o profissional para que ele possa trabalhar como Operador de Caixa e

ter conhecimento nas areas financeiras, atendimento ao cliente e, principalmente, na

parte operacional dos sistemas de caixa.

2.20BJETIVOS ESPECIFICOS

Executar rotinas processuais de manuseio com 0 numerario;

Realizar atividades de conferéncia e balancete diario do seu caixa;

v
v
v Atender as necessidades do cliente e da empresa nas operacoes financeiras;
v' Entender o papel como colaborador da empresa;

v

Compreender e aplicar conceitos basicos de venda.

3. REQUISITOS DE ACESSO
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O Curso FIC Operador de Caixa é destinado a estudantes e/ou trabalhadores
gue tenham o Ensino Fundamental Il incompleto de acordo com o Guia PRONATEC
de Cursos FIC.

O acesso ao curso deve ser realizado por meio de processo de selecéao,

conveniado ou aberto ao publico conforme critérios dos demandantes.

4. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O Operador Caixa € o profissional competente para atuar em empresas
comerciais, industriais e de servicos, apresentando conhecimentos técnicos e
habilidades para executar trabalhos de registro de mercadorias vendidas,
operacionalizar valores monetarios, dominar 0s equipamentos eletrénicos de
pagamento e os terminais de caixa, conferir o fundo de caixa, abrir e encerrar o caixa,
manusear mercadorias e apoiar o setor de entregas, efetuar estorno. Deve ter
competéncias para trabalhar em equipe, ter responsabilidade, iniciativa e pré-

disposicao para aprender, adotando postura ética no trabalho e no convivio social.
5. ORGANIZAQAO CURRICULAR
O Curso Operador de Caixa tem o curriculo organizado por Componentes

Curriculares que correspondem a 160h de atividades de qualificag&o profissional.

5.1MATRIZ CURRICULAR

COMPONENTES CURRICULARES Carga

EIXO TECNOLOGICO: Gestao e Negocios Horaria
Qualidade, Atendimento, Perfil Profissional e Empreendedorismo 24 h
Matematica Comercial e Financeira 24 h
Informatica Comercial Basica, Equipamentos e Sistemas 24 h
Rotinas Operacionais, Técnicas de Seguranca e Operacdes Acessorias 44 h
Técnicas de Trabalho do Operador de Caixa 44 h
TOTAL 160h
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5.2EMENTAS
COMPONENTES CH EMENTAS
Qualidade, Desenvolvimento de praticas empreendedoras; qualidade
Atendimento, Perfil dos servicos a serem desenvolvidos na empresa,
Profissional e 240 | T¢cnicas de Comunicacao e Atendimento; globalizacdo e
Empreendedorismo empregabilidade; perfil do cliente; ética.
Introducdo ao estudo da Matematica Comercial por meio
Matematica Comercial de compreensédo das operac¢des comerciais: porcentagem,
e Einanceira 24h | acréscimos, amortizacdo, descontos, taxas de juros e
lucro. Conceitos Basicos da Contabilidade. Custos e
Despesas.

. _ Conhecer e realizar operagBes comerciais basicas mais
Informatica Comercial comuns e disponiveis em computador. Computadores e
Basica, Equipamentos | 24h |acessorios, registradoras, leitores de codigo de barras.

_ Cuidados com equipamentos e materiais. Sistemas e

e Sistemas ferramentas de suporte. Compreensdo e utilizacdo de
computador para apoio as atividades. Planilhas de calculo.

Rotinas Operacionais, Aspectos comportamentais e éticos do operador; rotinas
Técnicas de Seauranca de operacdo do caixa: abertura, sangria, relatérios,
9 ¢ 44h |fechamento;  técnicas de  seguranga; operagdes

e Operacdes acessorias. Rotinas de Trabalho nos diversos tipos de

- estabelecimentos: lojas em geral, mercados e

Acessorias ~ .
supermercados, balcées de atendimento e outros.
Notas fiscais e recibos. As diversas modalidades de
- pagamento. Crediario. Meios de pagamento: dinheiro,
Tecnicas de Trabalho 44h |cheque, cartdo de débito e crédito. Troco. Operagdo de

do Operador de Caixa

estorno e fechamento de caixa. Procedimentos para
recebimento de cartdo de débito e crédito, e cheques.
Identificacdo de cédulas falsas.

6. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A metodologia € um conjunto de procedimentos empregados para atingir os

objetivos propostos. Respeitando-se a autonomia dos docentes na transposicao

didatica dos conhecimentos selecionados nos componentes curriculares,

as

metodologias de ensino pressupdem procedimentos didatico-pedagdgicos que auxiliem
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os alunos nas suas construgdes intelectuais, procedimentais e atitudinais, tais como:
* elaborar e implementar o planejamento, o registro e a analise das aulas e das
atividades realizadas;
 problematizar o conhecimento, sem esquecer de considerar os diferentes ritmos de
aprendizagens e a subjetividade do aluno, incentivando-o a pesquisar em diferentes
fontes; Curso FIC em Agente de Projetos Sociais, na modalidade presencial
* contextualizar os conhecimentos, valorizando as experiéncias dos alunos, sem perder
de vista a (re)construcdo dos saberes;
+ elaborar materiais didaticos adequados a serem trabalhados em aulas expositivas
dialogadas e atividades em grupo;
« utilizar recursos tecnoldgicos adequados ao publico envolvido para subsidiar as
atividades pedagdgicas;
» disponibilizar apoio pedagogico para alunos que apresentarem dificuldades, visando a
melhoria continua da aprendizagem;
« diversificar as atividades académicas, utilizando aulas expositivas dialogadas e
interativas, desenvolvimento de projetos, aulas experimentais (em laboratérios), visitas
técnicas, seminarios, debates, atividades individuais e em grupo, exposicao de filmes,
grupos de estudos e outros;
 organizar o ambiente educativo de modo a articular multiplas atividades voltadas as
diversas dimensfes de formacdo dos jovens e adultos, favorecendo a transformacéao
das informagdes em conhecimentos diante das situagdes reais de vida.

Para desenvolver as atividades de ensino serdo desenvolvidas aulas
expositivas, video-aulas e dindmicas ativas no processo ensino-aprendizagem.

Também seréo desenvolvidas aulas praticas nos laboratorios e visitas técnicas.

7. CRITERIOS DE AVALIACAO

A avaliacdo serd continua, priorizando aspectos qualitativos relacionados ao
processo de aprendizagem e ao desenvolvimento do aluno observado durante a
realizacdo das atividades propostas individualmente e/ou em grupo. Ao final de cada
Unidade Tematica acontecerdo atividades avaliativas que se julgar necessario. Seréao

elas:
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a) Avaliacao Formal,

b) Autoavaliacdo (que abordara questdes quanto a sua participacao — pontualidade,
assiduidade, comportamento, solidariedade e empenho e tempo de estudo
dedicado as atividades do curso);

c) Seminario.

8. PESSOAL DOCENTE:

PROFISSIONAIS FORMACAO

Graduado em Matematica ou Contabilidade

Graduado em Administragdo ou Secretariado Executivo
DOCENTES

Graduado em Administragéo

Graduado na area de Informatica

9. EXPEDICAO DE CERTIFICADO

Os Certificados serdo emitidos pelos campi do IFRR de acordo com o Guia dos
Cursos FIC do PRONATEC . Teré& direito ao recebimento de Certificado de Operador de
Caixa o aluno que concluir todos os componentes curriculares do curso proposto,

atingir a nota 60 e ter 75% de frequéncia no curso.

10.INSTALACOES EQUIPAMENTOS

As instalacdes disponiveis para o curso deverdo conter: salas de aula com
projetor multimidia, biblioteca, sala dos professores, e banheiros, software adequado
para pratica profissional e equipamento de trabalho do operador para treino,
microcomputadores.
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