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APRESENTACAO

ApOs a instituicdo das Habilitacbes Basicas pelo Parecer n.° 76/75, aprovou
o Egrégio Conselho Federal de Educacdo os curriculos das seguintes:

Habilitacdo Basica em Agropecudria
Habilitacdo Béasica em Mecanica
Habilitacdo Bésica em Eletricidade
Habilitacdo Béasica em Eletronica
Habilitacdo Basica em Quimica
Habilitacdo Basica em Construcdo Civil
Habilitacdo Bésica em Administracao
Habilitacdo Basica em Comércio
Habilitacdo Basica em Crédito e Financas
Habilitacdo Basica em Saulde

Com o objetivo de contribuir para a implantacdo dessas Habilitacdes, recebeu o
CEBRACE instru¢cbes no sentido de divulgar os referidos pareceres, acompanhados de
informacdes adicionais relativas a equipamentos e "layouts" das instalacoes.

A divulgagédo desses documentos representa uma colaboracdo do CEBRACE aos
esforcos que o Departamento de Ensino Médio do Ministério da Educacdo e Cultura realiza
para implantacdo da Lei n.° 5.692/71.

Roberto Hermeto Corréa da Costa
Diretor-Geral do CEBRACE
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Fixagdo do minimo para a habilitagéo
bésica na area de Crédito e Finangas

Parecer n.° 3.496/75
CE 1° e 2.° Graus
Aprovado em 4/9/75

| — RELATORIO

O Parecer n.° 76/75, do Conselho
Federal de Educacdo, referente ao en-
sino de 2.° grau, instituiu as habili-
tagGes basicas na parte da profissio-
nalizagéo, além das parciais e plenas
previstas no Parecer n.° 45/72. E mais
uma alternativa para a implantagéo
progressiva do que dispde a Lei n.°
5.692, relativamente ao ensino de 2.°
grau. De acordo com o § 3.° do arti-
go 4.° da Lei n.° 5.692, compete a es-
te Conselho fixar os minimos para as
habilitagdes, a nivel de 2.° grau.

Sob a supervisdo do Dr. Roberto
Hermeto Corréa da Costa, especialis-
tas de varios pontos do Pais, consti-
tuiram grupos de trabalho, por ramo
de atividade, apresentando a este
Conselho estudos que nos permitem
fixar os minimos para as diferentes
habilitacdes basicas. Estes documen-
tos — frutos de estudos e pesquisas
de mais de quatro meses — demons-
tram a competéncia dos técnicos que
o elaboraram. Cumpre deixar regis-
trado o valor e a importancia desta
colaboragédo, para a melhor execucao
de um dos principios basicos do en-
sino de 2.° grau — a qualificacdo
para o trabalho.

Na oportunidade em que o CFE vai
aprovar o minimo para a habilitagédo
basica na area de Crédito e Financgas
— é importante reafirmar que habi-
litagdo basica deve ser entendida co-
mo O preparo para O ingresso no tra-
balho, em determinado ramo de ativi-
dade, em ocupacdo que, em alguns
casos, s6 se definirdA no préprio em-
prego, apo6s treinamento necessario e
que habilita para familias ocupacio-
nais.

Algumas habilitagbes bésicas co-
brem toda uma é&rea de economia. E
o caso da habilitagdo basica em Agro-
pecuéria, por exemplo, que acaba de
ser fixada pelo Parecer n.° 3.474/75,

do ilustre Conselheiro Paulo Natha-
nael. Outras, qualificam para indme-
ras ocupacgdes dentro de um ramo de
atividade. E o caso da habilitacdo ba-
sica na éarea de Crédito e Financas,
Comércio e outras.

II—VOTO DA RELATORA

0 documento encaminhado ao Con-
selho oferece subsidios sobre os co-
nhecimentos considerados fundamen-
tais a habilitacdo béasica na éarea de
Crédito e Finangas, sugestdo do mi-
nimo para a parte de formagdo espe-
cial.

Os conhecimentos foram definidos
mediante a andalise das funcdes basi-
cas da empresa e consulta a profes-
sores especializados. Como decorrén-
cia deste estudo, o grupo de traba-
lho listou conteddos, o que lhe permi-
tiu, por agrupamento, eleger as
quatro matérias indispensaveis a habi-
litagdo basica do educando que vise a
uma ocupacdo na area de servigos li-
gados a Crédito e Financas.

Essas matérias sdo as seguintes:

1 — Fundamentos e
Crédito e Finangas;

Servicos de

2 — Instrumentos e Técnicas de

Trabalho;
3 — Etica e Atendimento;

4 — Orientagdo Ocupacional.

Nelas, ha que incluir os contetidos
relativos, por exemplo, a Teoria e Po-
litica Monetaria, Sistema Financeiro
Nacional, Servicos Bancarios, Opera-
¢Oes Bancarias, Crédito Rural, Cam-
bio e Comércio Exterior, Mercados de
Capitais, NogbGes de Contabilidade,
Andlise de Balango, Nocdes de Arqui-
vistica, Nogbes de Processamento de
Dados, Etica Bancaria.

Visto que o minimo de duragdo dos
trabalhos escolares efetivos alcanca
2.200 horas em trés séries, € possi-
vel adotar para as 4 matérias, cerca
de 20% do total da carga horéaria, ou
seja, 421 horas. A predominéncia da
formacdo especial sobre a de educa-
¢do geral, prescrita na Lei n.° 5.692,
serd atingida fixando-se a duragdo das
disciplinas instrumentais  propostas
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em 600 horas, que adicionadas as an-
teriores perfazem 51% de formagéo
especial. Sdo elas: Lingua Estrangei-
ra, Técnica de Redacdo e Mecanogra-
fla Matemética Comercial e Elemen-
tos de Economia. Para maior orienta-
%ao dos que véo oferecer habilitacbes
asicas, este parecer descera a as-
pectos que nos parecem indispenséa-
veis aos que vdo organizar os estudos
de 2° grau.

A sugestdo do Grupo de Trabalho,
gue aqui reproduzimos, relativa a or-
denacdo das matérias e duragdo da
carga horaria, considerou os seguin-
tes critérios:

1 — Fundamentos e Servicos de
Crédito e Finangas de carater intro-
dutdrio e técnico, fundamental para as
demais matérias especificas, e por
isto, pré-requisitos das outras, abran-
gendo servicos e produtos.

2 — Instrumentos e Técnicas de
Trabalho — vinculada diretamente a
area de Crédito e Finangas, envolven-
do conhecimentos que permitirdo ao
aluno compreender e assimilar os pro-
cessos de trabalho especificos da
area, devera ter, também, maior car-
ga horaria.

3 — Etica e Atendimento — Trata
do comportamento humano na esfera
profissional. E, por natureza, matéria
3 ser introduzida no final dos estu-

0s.

4 — Programa de Orientacdo Ocu-
pacional — visa iniciar o aluno no co-
nhecimento amplo das oportunidades
de trabalho ligadas a habilitacdo es-
tudada.

Ao elaborar os programas das dis-
ciplinas resultantes dessas matérias,
os professores, apOs selecionar o0s
conhecimentos fundamentais de cada
uma delas, devem estabelecer uma
relacdo entre os itens fixados e as
atividades praticas que a eles corres-
pondem.

Anexamos ao presente parecer, co-
mo hip6tese de trabalho, sem ter a
intencdo de definir um "modelo" para
as escolas brasileiras — 0 que seria
absurdo e impossivel neste Brasil
plural — os estudos realizados para

a habilitacdo basica na area de Cré-
dito e Financas relativos a parte re-
ferente aos conteldos e as ativida-
des que, desenvolvidas, permitirdo
atingi-los.

E evidente, voltamos a repetir, que
o sugerido pelo Grupo de Trabalho po-
derd ser simplificado quando as cir-
cunstancias locais dos sistemas 0 Su-
gerirem e ndo significa, em nenhum
momento, um “"programa” imposto,
pois ao professor compete relacionar
e ordenar os conhecimentos, organi-
zando seu plano de curso. Com ele
pretendemos definir a amplitude das
matérias da parte de formagdo espe-
cial, orientando os professores e as
escolas. E importante ressaltar, re-
petindo uma das conclusées do Pa-
recer n.° 76/75, o relevante papel que
o DEM, do MEC, deve ter na implan-
tacdo do ensino de 2.° grau, através
de sua funcdo de assisténcia técnica
dos sistemas.

Cada sistema de ensino "traduzird"
0 esguema aqui apresentado, em ter-
mos locais, ja que a profissionalizagao
preconizada em lei, visa também ao
servico da comunidade local e ndo a
preconiza, em termos sofisticados e,
portanto, tedricos a um "mercado de
trabalho" nem sempre aplicavel a rea-
lidade de cada regido do Pais. Sob
este angulo, os contetdos apresenta-
dos devem ser entendidos como ro-
teiros de sugestdes, contendo nogdes,
que serdo alternadamente aprofunda-
das, ap6s a escolha de uma profissio-
nalizacdo definida, e ja, ndo apenas,
bésica.

A habilitagdo basica na éarea de
Crédito e Financas permite qualificar
os alunos para uma série de ocupa-
¢oes, entre elas:

Analista de Balanco; Analista de
Custos Operacionais; Analista Finan-
ceiro; Aprovador de Crédito; Asses-
sor Técnico; Assistente de Fundos
Muatuos e 157; Assistente de Orca-
mentos; Auxiliar de Informagdes Fi-
nanceiras; Auxiliar de Operador do
FGTS; Auxiliar de Operador do
Mercado de Capitais; Controlador de
Processamento de Créditos; Encarre-
gado de Expediente do FGTS; Encar-



regado de Servicos Especiais; Atendi-
mento a Clientes; Encarregado de Lan-
camentos Contabeis; Encarregado de
OperacBes de Reconciliagdo; Infor-
mante de Cadastro; Operador de Cam-
bio etc. ocupacBes reclamadas na
area de Crédito e Finangas e que
exigem estudos de 2° grau.

O treinamento operacional podera
ser realizado j& nas empresas, quando
for definida a ocupagdo; em Centros
Interescolares ou nas Escolas Técni-
cas, quando possivel ao sistema de
ensino oferecé-lo.

A habilitagdo béasica em Crédito e
Financas qualifica para ocupagbes em
estabelecimentos bancarios, empresas

de crédito, financiamento e investi-
mento.

11l — CONCLUSAO DA CAMARA

A Cémara de Ensino de 1° e 2.°
Graus submete a aprovagéo do Plena-
rio, o minimo J)ara a habilitagéo béa-
sica na area Crédito e Finangas,
incluindo a parte de educa%ao geral,
com base no nucleo comum fixado pe-
lo Parecer n.° 853/71, os conteudos
previstos no art. 7.° da Lei n° 5.692,
e a parte de formagdo especial que
devera ser fixada por este Conselho,
através do presente parecer, cOmpos-
ta de matérias especificas e instru-
mentais, perfazendo uma carga hora-
ria minima total de 2.200 horas.

Lingua Portuguesa e Literatura
Brasileira

Lingua Estrangeira

Educacdo Artistica

Geografia

Educacdo Moral e Civica
0.S.P.B.

Ciéncias Fisicas e Biologicas
Matematica

Programas de Salide

EDUCAGAQ
GERAL

1.000 h

Educacéo Fisica

180 h

TOTAL 1180 h

Instrumentais
Lingua Estrangeira

Matematica Comercial
Elementos de Economia

Especificas

FORMACAO
ESPECIAL

Financas

Etica e Atendimento
Orientacdo Ocupacional

Técnicas de Redacdo e Mecanografia

Fundamentos e Servicos de Crédito e

Instrumentos e Técnicas de Trabalho

1.020 h

TOTAL

2200 h

1"
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A Cémara de Ensino de 1° e 2°
Graus, aprova 0 minimo para habili-
tacdo basica na area de Crédito e Fi-
nangas, nos termos propostos pela
Relatora.

Sala das Sessbes, em 1.° de setem-
bro de 1975 — Terezinha Tourinho
Saraiva — Presidente e Relatora.

IV — DECISAO DO PLENARIO

O Conselho Federal de Educacéo,
em Sessdo Plenaria, acolhe a conclu-
sdo da Camara de Ensino de 1° e
2.° Graus, aprovando o minimo para
habilitacdo basica, na area de Crédi-
to e Financas.

ANEXO |

FUNDAMENTOS DE CREDITO E FINANGAS

UNID. CONTEUDOS

Teoria e Politica Monetéaria
1 MOEDA

Origem — Instrumento de
troca. Moeda metalica. Bimeta-
lismo — Moeda Fiduciaria. Con-
versivel e inconversivel —
Moeda bancaria — Meio de pa-
gamento.

2 CREDITO

Diversas modalidades — A li-
quidez do sistema econdmico.

3 BANCOS

Origem do sistema bancario
— Criagdo de depdsitos — Sol-
vabilidade e liquidez — O Sis-
tema Bancério Brasileiro.

4 VARIACOES DO VALOR DA
MOEDA

Teoria quantitativa — Veloci-
dade de circulacdo — Preferén-
cia pela liguidez — Equacdo de
trocas — Redistribuicdo da ren-
da — Inflac&o.

5 TEORIA DAS TROCAS

INTERNACIONAIS

O balanco de pagamentos e
seu equilibrio — Paridade do
poder de compra — O controle
do cambio.

ATIVIDADES

Trabalhos de grupos — Temas.
Causas e efeitos da inflagdo —
Instrumentos de combate a in-

flagdo — Inflagéo e desenvolvi-
mento econbmico — Mercado
aberto.



UNID. CONTEUDOS

ATIVIDADES

BANCO CENTRAL

Conceituacdo e finalidades —
Relacbes com o Estado — Re-
descontos — Mercado aberto.

0OS ELEMENTOS DA POLITICA
MONETARIA

Taxa de juros e o valor do
capital — Teorias monetarias e
nao-monetarias do juro — O pa-
dréo-ouro: origem, evolugdo e
consisténcia — Compensacgao
do balanco de pagamentos —
Meios de pagamentos interna-
cionais.

NocBes de Direito Comercial,
Civil e Fiscal

AS SOCIEDADES COMERCIAIS
NO DIREITO BRASILEIRO

Sociedades de responsabilida-
de ilimitada: (sociedades em
nome coletivo, sociedades irre-
gulares) — Sociedades de res-
ponsabilidade limitada: (Socie-
dades anbnimas: caracteristi-
cas, formas de constituicéo,
formalidades dos atos constitu-
tivos, as acles, direitos e obri-
gacdes dos acionistas, assem-
bléia geral, a diretoria e o con-
selho fiscal, fusédo e incorpora-
¢do, liquidacdo comum e liqui-
dacdo judicial) — Sociedades
por cotas de responsabilidade
limitada: (divisdo do capital em
cotas, administracdo ou gerén-
cia, dissolucdo e liquidacdo) —
Sociedades de responsabilidade
mista: (sociedades em coman-
dita: simples, por acbes) —
Sociedades de capital e indus-
tria.

IMOVEIS

Aquisicdo e transmissdo da
propriedade — Titulos e trans-
cricdo do dominio (pré-notacao)

13
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UNID. CONTEUDOS

10

11

12

13

— Direitos e agbes — Escritu-
ras: (definitiva, promessa de
compra e venda, cessdo de di-
reitos e promessa de cessao)
— Gravames: (enfiteuse, servi-
dBes, usufruto, anticrese, hipo-
teca) — Quitacbes fiscais. Im-
posto predial e territorial —
Quota de previdéncia social.

CAMBIAIS E SUAS

CARACTERISTICAS

Cheque — Letra de cambio
— Nota promisséria — "War-
rant".

A TRANSFERENCIA DE
DIREITOS PELO ENDOSSO

O AVAL E A FIANCA

ARRECADACAO DE TRIBUTOS
FEDERAIS

Poder impositivo do Estado —
Classificacdo dos tributos —
Sistema tributario nacional —
Imposto de Renda (De pes-
soas fisicas: CPF e CIC, ren-
dimentos cedulares, deducdes
cedulares, abatimentos da ren-
da bruta, calculo do imposto, o
Decreto-Lei n.° 157/67 e a le-
gislacdo complementar, declara-
¢do de bens, domicilio banca-
rio. Pagamento do imposto —
De pessoas juridicas: declara-
¢do, lucro e taxacdo, incentivos
fiscais, recolhimento — Impos-
to de Renda retido na Fonte:
rendimentos sujeitos a tributa-
¢do na fonte, comprovantes, re-
colhimento) — Correcdo Mone-
taria (conceito, finalidade e im-
porténcia, prazo legal, termo
Inicial, aplicagbes de correcdo
monetaria) — Imposto  Sobre
Produtos Industrializados (IPI)
(contribuintes do IPI, responsa-
veis* pela arrecadacdo, prazos
de recolhimento, recolhimento
fora do prazo — multas, IPI so-
bre o fumo) — Imposto Sobre

ATIVIDADES




UNID. CONTEUDOS

ATIVIDADES

14

15

OperacBes  Financeiras  (ICF)
(fato gerador, legislacdo, calcu-
lo, recolhimento ao Banco Cen-
tral e Banco do Brasil) — Mul-
ta do Codigo Eleitoral — Taxas
de Servicos Federais (taxa mi-
litar, taxa rodoviaria Unica, ta-
xas, emolumentos e multas da
CLT, Recolhimento ao Banco
do Brasil).

ARRECADACAO DE TRIBUTOS
ESTADUAIS E MUNICIPAIS

Imposto predial (prazos, divida
ativa, recolhimento) — Impos-
to de circulagdo de mercado-
rias (fato gerador, mecanismo
de arrecadacdo) — Imposto so-
bre servicos (ISS) (fato ge-
rador, arrecadacdo) — Taxa ju-
diciaria — Taxa de expediente
— Multas de transito.

FUNDO DE GARANT| A DE
TEMPO DE SERVI QO (FGTS)

Histérico e finalidades do

FGTS — Depositos (men-
sais, RE trimestrais, avulsos,
judiciais) — Juros, correcdo

monetaria e multas (crédito de
juros e corregdo monetaria pe-
los bancos depositarios; recolhi-
mento de juros, corregdo mone-
taria e multas pelas empresas;
recolhimento de correcdo mo-
netaria e multas pelos bancos
depositarios) — Contas vincula-
das (Abertura, lancamento e
encerramento — Saques: dos
empregados, das empresas, dos
trabalhadores avulsos — Trans-
feréncias: mudanca de empresa
ou de local de trabalho; mudan-
¢ca de banco depositario — De-
volucdes: a empresas; a bancos
— Contas paralisadas).

16



16

UNID.

CONTEUDOS

Sistema Financeiro Nacional
LEIS N.s 4.595/64 e 4.728/65
DOIS SUBSISTEMAS BASICOS

Mercado Financeiro: — fina-
lidade (financiamento de bens
de consumo e de capital de gi-
ro) prazos (curto, médio ou
aleatorio) bancos comerciais e
sociedades de crédito, financia-
mento e investimento; mercado
financeiro, mercado de -crédito
e de moedas estrangeiras —
Mercado de Capitais: finalidade
(investimentos fixos, por pra-
zos médio, longo ou indetermi-
nado) bancos de investimento;
sociedades de crédito, financia-
mento e investimento; socieda-
des corretoras; bolsas de valo-
res; sociedades distribuidoras;
agentes autbnomos de investi-
mento.

ESTRUTURA DO SISTEMA
FINANCEIRO NACIONAL

Conselho Monetario Nacional:
composicdo, funcdes e atribui-
¢oes, resolucbes — Banco Cen-
tral do Brasil: funcBes e atri-
buicdes, organizacdo, resolu-
¢Bes e circulares — Banco do
Brasil S.A.: estrutura operacio-
nal, funcBes e atribuicbes —
Banco Nacional do Desenvolvi-
mento Econdmico (BNDE): es-
trutura operacional, funcbes e
atribuicbes — Demais Institui-
¢des financeiras criadas pelo
Poder Pulblico — Federal: Ban-
co Nacional de Habitacdo, Cai-
xas Econdmicas, Banco Nacional
de Crédito Cooperativo, Banco
do Nordeste, Banco da Amazo-
nia — Estaduais: Bancos Co-
merciais, Bancos de Desenvolvi-
mento, outras Instituicbes con-
troladas por governos estaduais
— InstituicBes financeiras pri-
vadas: Bancos Comerciais (fi-
nalidade e importancia, opera-

ATIVIDADES




UNID.

CONTEUDOS

¢Oes ativas e passivas, atuacdo
no mercado financeiro, de cré-
dito e de capitais) — Bancos
de Investimento (finalidades e
area de atuacdo, principais ope-
racbes, normas regulamentares,
principais resolugdes do Banco
Central) — Sociedades de Cré-
dito e Financiamento: finalida-
des e limites operacionais, em
funcdo de capital e reservas e
de prazos, principais opera-
¢des, normas regulamentares
— Sociedades de Investimento:
finalidade e é&rea de atuacgao,
capital minimo, principais ope-
racOes, transformacdo em Ban-
cos de Investimento — Socie-
dades de Crédito, Financiamen-
to e Investimento: finalidades,
capital minimo, principais ope-
racoes, normas regulamentares
— Sociedades Corretoras de
Titulos e Valores Mobiliarios:
finalidades e é&rea de atuacao,
capital social minimo, a condi-
¢do de membros de Bolsas de
Valores, normas regulamentares

— Distribuidoras de Titulos e
Valores Mobiliarios: finalidades
e formas juridicas de constitui-
¢do, principais operacdes e con-
trato de distribuicdo, a Resolu-
¢do 75 e outras normas regula-
mentares — Bolsas de Valores:
principais fungdes e atribuicées,
organizagdo, Assembléia Geral.
Conselho de Administracdo, a
Superintendéncia Geral, Normas
regulamentares, condi¢des para
funcionamento, o "Fundo de Ga-
rantia", a "Caixa de Liquida-
¢ao", os indices das Bolsas de
Valores: IBV, indice Setorial,
indice preco/lucro — Socieda-
des de Crédito Imobiliario e
AssociacBes de Poupanca e Em-
préstimos: integracdo simulta-
nea no Sistema Financeiro Na-
cional e no Sistema Financeiro
da Habitacéo; fiscalizacdo pelo
Banco Central do Brasil e pelo
Banco Nacional da Habitacéo;
finalidades e forma juridica da

N
'

3 —

N

ATIVIDADES

Trabalhos de grupos:

Pesquisa de textos de Lei n.°
4.595/64.

Pesquisar no texto legal e em
outras fontes — Banco Central
do Brasil: competéncia privati-
va, administracdo, receita —
Banco do Brasil: competéncia
na qualidade de agente finan-
ceiro do Tesouro Nacional —
Instituicbes financeiras priva-
das: casos em que s&o proibi-
das de conceder empréstimos
ou) adiantamentos (artigos 34 e
35).

Trabalhos de grupos:

Pesquisa de textos — Bancos
de Investimento: listar as ope-
racbes ativas e passivas —
emissdo de certificados de de-
pésitos  bancarios, elementos
gue deles deverdo constar (Lei
n.° 4.728/65 e Resolugdo n.° 18
do Banco Central do Brasil).

Trabalhos de grupos:

Pesquisa de textos — Socieda-
des de Crédito, Financiamento
e Investimento: caracterizar os
3 tipos de sociedades da Por-
taria n.° 309/59, do Ministério
da Fazenda — Crédito direto ao
consumidor: Resolu¢do” n.° 45/
66 do Banco Central do Brasil.

Trabalhos de grupos:

Leitura das Resolugdes n.° 39
e 231 do Banco Central do Bra-
sil (fichamento e comentarios).

Visita a uma Bolsa de Valores
— Superintendéncia Geral —
Pregdo — 1 Sociedade Correto-
ra, Membro da Bolsa de Valo-
res.

17
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CONTEUDOS

constituicdo; principais opera-
¢des: emissdes de "Letras
Imobilidrias"; captacdo de de-
pésitos com juros e corregdo
monetaria, financiamentos para
construgdo ou aquisicdo de ha-
bitacdes, Normas Regulamenta-
res: Lei n.° 4.388/64, Lei n.°
4.728/65, Resolucdo n.° 20, do
Banco Central do Brasil e De-
creto-Lei n.° 70/66.

SOCIEDADES ANONIMAS DE
CAPITAL ABERTO E CAPITAL
AUTORIZADO

Capital Aberto: Resolucdo n.°
106/68, do Banco Central do
Brasil: classificacdo por grupos
regionais, condicbes para a
emissdo do certificado de "ca-
pital aberto" pelo Banco Cen-
tral do Brasil — Capital Auto-
rizado: Resolucdo n.° 13/65, do
Banco Central do Brasil (obriga-
¢cOes estatutarias das socieda-
des de capital autorizado; prer-
rogativas das sociedades de
capital autorizado).

Principais Servicos Bancérios,
sua Caracterizacéo e
Importancia

REMUNERACAO DOS
SERVICOS BANCARIOS
ATRAVES DE COMISSOES E
TAXAS

Resolugéo n.° 312 do Conselho
Monetario Nacional.

DEPOSITOS EM CONTA
CORRENTE

Abertura de contas (contas
conjuntas, contas em nome de
menores) — Recebimento de
depositos a vista e a prazo (de-
pésitos em dinheiro, depdsitos
em cheque) — Movimentacdo
dos fundos depositados através
de cheques: requisitos legais
do cheque, tipos de cheques,

ATIVIDADES

6 — Visita a uma Sociedade de Cré-
dito Imobiliario, Setor de Finan-
ciamentos Imobiliarios.

7 — Visita a uma Associacdo de
Poupanca e Empréstimos: veri-
ficacdo da rotina de abertura de
uma "Caderneta de Poupanca".

8 — Trabalhos de pesquisa:

Levantar toda a rotina de aber-
tura de uma conta conjunta de
conjuges, para movimentacdo
com assinatura de qualquer dos
dois correntistas — Caracteri-
zar todos os impressos utiliza-
dos (formularios, cartbes de
autégrafos, guia de deposito)
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devolucdo de cheques, compen-
sacdo — Taxas de juros sobre
contas de depdsito — Saldos
devedores em contas de depo-
sito — Encerramento de contas
correntes.

TRANSFERENCIA DE FUNDOS

Conceito e importancia da or-
dem de pagamento — Formas
de ordens de pagamento: tele-
gréficas ou telefonicas; por car-
ta; por cheque '— Cddigos e
"chaves", nocdes gerais — Che-
ques de viagem.

COBRANGA

Importancia do servico —
Classificagdo: por conta pro-
pria, por conta de terceiros,
simples, caucionada, na praga,
no interior e no exterior — En-
trega de titulos franca de paga-
mento — Cobranca de juros —
Concessdo de descontos e aba-
timentos — Instrucdo de pro-
testo.

ARRECADACAO DE TRI BUTCS
FEDERAI S:

Poder impositivo do Estado
— Classificagdo dos tributos —
Sistema tributario nacional —
Imposto de Renda — De pessoas
fisicas: CPF e CIC, rendimen-
tos cedulares, abatimento da
renda bruta, calculo do impos-
to, o Decreto-Lei n.° 157/67 e a
legislacdo complementar, decla-
racdo de bens, domicilio banca-
rio, pagamento do imposto —
De pessoas juridicas: declara-
¢do, lucro e taxagdo, incentivos
fiscais, recolhimento — Impos-
to de Renda retido na Fonte:
rendimentos sujeitos a tributa-
¢do na fonte, comprovantes, re-
colhimento — Correcdo Mone-
taria: conceito, finalidade e
importancia, prazo legal, termo

9 —

10 —

ATIVIDADES

— Fazer os langcamentos corres-
pondentes a: recebimento do
deposito inicial de Cri 1.000,00;
saque de um cheque de CrS
100,00; débito de Cr$ 5000 re-
ferente a confeccdo de uma fi-
cha cadastral.

Trabalhos de grupos:

Cheques de viagem e 'Tra-
veller's cheques": Levantar to-
da a rotina de emissdo de che-
qgues de viagem — Indicar as
formalidades a serem observa-
das no ato do pagamento de

um deles — Levantar a rotina
de emissdo e pagamento de
"Traveller's cheques" — Fazer

um confronto entre os dois
cheques.

Trabalhos de grupos:

Imposto de Renda: Simular o
preenchimento  completo  de
uma declaracdo de renda de
pessoa fisica, que aufira rendi-
mentos nas cédulas C e D —
Preencher os quadros do mo-
delo A e seus anexos — Calcu-
lar a renda bruta, fazer as de-
ducbes cedulares, e os abati-
mentos — Calcular o imposto
devido e o imposto a recolher
— Simular 2 opgdes de inves-
timento sendo: uma em acdes
D.L. n.° 157/67, uma em acdes
D.L. n.° 880/69.

19
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inicial, aplicacbes de correcéo
monetaria —  Imposto  Sobre
Produtos  Industrializados (IPI):
contribuintes do IPI, responséa-
veis pela arrecadagdo, prazos
de recolhimento, recolhimento
fora do prazo-multas, IPl sobre
o fumo — Imposto Sobre Ope-
racbes Financeiras (IOF): fato
gerador, legislagdo, célculo, re-
colhimento ao Banco Central e
Banco do Brasii — Multa do
Codigo Eleitoral: taxa militar,
taxa rodoviaria Unica, taxas,
emolumentos e multas da CLT,
r(_elcolhimento ao Banco do Bra-
sil.

ARRECADACAO DE TRIBUTOS
ESTADUAIS E MUNICIPAIS

Imposto predial: prazos, divida
ativa, recolhimento — Imposto
de Circulacdo de Mercadorias:
fato gerador, mecanismo de ar-

recadacdo — Imposto Sobre
Servicos (ISS): fato gerador,
arrecadacdo — Taxa Judiciaria

— Taxa de Expediente — Mul-
tas de Transito.

FUNDO DE GARANTIA DE
TEMPO DE SERVICO (FGTS)

Historico e finalidade do
FGTS — Depésitos: mensais,
RE trimestral, avulsos, judiciais
— Juros, corregdo monetaria e
multas: crédito de juros e cor-
re¢do monetaria pelos bancos
depositarios, recolhimento de
juros, correcdo monetaria e
multa pelas empresas; recolhi-
mento de correcdo monetaria e
multas pelos bancos deposita-
ros — Contas vinculadas:
abertura, lancamento e encerra-
mento — Saques dos empre-
gados, das empresas, dos tra-
balhadores avulsos — Transfe-
réncias: mudanca de empresas
ou de local de trabalho, mudan-
¢ca de banco depositario — De-
volucBes: a empresa, a bancos
— Contas paralisadas.

ATIVIDADES

11 — Trabalhos de grupos:

Pesquisar, a partir de documen-
tacdo fornecida pelo professor:
O que representa o IPI na re-
ceita tributaria federal? — O
que representa o IPl sobre pro-
dutos da industria de fumos no
cdmputo geral desse tributo? —
Apresentar as conclusbes em
termos simples e ilustradas
com gréficos.

12 — Trabalhos de grupos:

Mediante informacfes forneci-
das pelo professor, definir as
finalidades do Banco Nacional
de Habitacdo, o Fundo de Ga-
rantia de Tempo de Servico
(FGTS) e a Politica Habitacio-
nal Brasileira — Mostrar de
que forma os trés conceitos se
interrelacionam.
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13

14
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FIRMAS E PROCURAGCOES

Importancia do setor de Fir-
mas e Procuracdes para o fun-
cionamento e seguranca dos
servigos bancéarios — Cartdes
de autégrafos (preenchimento
e coleta de assinatura, dados
sobre contratos sociais e atas
de assembléia de sociedades
anbnimas; dados sobre procura-
¢Oes: podéres, prazo de valida-
de; cautelas a serem adotadas na
guarda e manuseio; o abono ban-
cério.

TESOURARIA

Funcdes do setor de tesoura-
ria e sua importdncia — Manu-
seio, arrumacdo e conferéncia
de numerario — A seguranca
do numerério: sinais de falsifi-
cagdo — O numerério dilacera-
do—A abertura e encerramen-
to de Caixa — Diferencas de
Caixa — O transporte de nu-
merario.

CADASTRO

Objetivos e importancia dos
Servicos de Cadastro: apoio as
operagbes, prestacdo de infor-
macbes — Elaboracdo da ficha
cadastral: as declaragcdes do
cliente, a comprovacdo de bens
e rendimentos, as fontes de in-
formagOes, afericdo da situagéo
econdmico-financeira através do
balango, confeccdo da ficha ca-
dastral: analise dos dados e in-
formagbes, avaliagdo das quali-
dades e do potencial de cadas-
tro, impressdo de conjunto —
Limites cadastral e operacional
— Revisdo de fichas cadastrais
— Prestacdo de informagbes
cadastrais.

13 —

14

15 —

ATIVIDADES

Trabalhos de grupos:

Procuracdes: pesquisar e inter-
pretar no Cédigo Civil, artigos
1288 a 1.323, os conceitos de:
mandato e procuragdo, obriga-
¢6es do mandatéario, obrigacdes
do mandante, extingdo do
mandato — Examinar, junto a
Secdo de Firmas de uma agén-
cia bancéria, como sdo feitas e
controladas as anotacdes refe-
rentes aos podéres conferidos
por procuragdo — Apresentar
exemplos.

Visita:

Visitar a Tesouraria de uma
agéncia bancaria de grande
porte — Listar e caracterizar
as principais funcdes referentes
ao recebimento, conferéncia,
transporte e guarda do numera-
rio — Colher informacbes so-
bre: numeréario dilacerado e seu
tratamento, seguranga do nume-
rario, indices de falsificacdo do
numerario.

Trabalhos de grupos:

Visitar o Cadastro de uma agén-
cia bancaria — Fazer observa-
¢Oes e anotacdes sobre: Fontes
cadastrais — Instrumentos de
comprovagdo de bens e rendi-
mentos — Confecgdo da ficha
cadastral — Prestagdo de infor-
magcbes centrais.

21
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15

16

17

18

19

OPERACOES ATIVAS

Conceito — Principais moda-
lidades: contrato de abertura
de crédito em conta corrente
garantida — Desconto de nota
promissoria, duplicata, letra de
cambio, "Warrant® — Contrato
de crédito rural, cédulas rurais
(pignoraticia e hipotecaria), no-
ta de crédito rural, nota pro-
missoria rural, duplicata rural
— Adiantamentos sobre contra-
tos de cambio.

OPERACOES PASSIVAS

Conceito e finalidade — Prin-
cipais modalidades: emprésti-
mos passivos, abertura de con-
ta, empréstimos em moeda es-
trangeira — Redescontos: fina-
lidades, taxas, mecanismos —
Deposito a vista, a prazo — Ca-
pital Social.

Crédito Rural

A AGRICULTURA E O
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO GLOBAL

Importancia do setor primario
— Relagdo entre a agricultura
e os demais setores.

A AGRICULTURA NO BRASIL

Histérico dos principais ci-
clos agricolas — Os produtos
agricolas de exportacdo — Qua-
dro atual: problemas de produ-
cdo, armazenamento, exporta-
cao.

O CREDITO RURAL NO BRASIL

Definico legal — Objetivos
— Instrumentos basicos.

ATIVIDADES

16 — Trabalhos individuais:

Desconto de uma nota promis-
séria de Cr$ 10.000,00 (Crédi-
to pessoal): Listar as etapas da
operacdo — Caracterizar formu-
larios e sua utlizacdo — Fazer
os lancamentos a débito e a
crédito da conta do cliente.
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20

21

22

23

24

25

SISTEMA NACIONAL DE
CREDITO RURAL

orgdos: integrantes basicos,
vinculados, articulados e incor-
poraveis — Conselho Moneta-
rio Nacional e Banco Central do
Brasil: atribuicdes.

CONDICOES PARA OPERAR EM
CREDITO RURAL

EXIGENCIAS PARA A
CONCESSAO DO CREDITO
RURAL

Idoneidade — Orcamento —
Fiscalizacdo — Preceitos espe-
ciais.

PROIBICOES AO DEFERIMENTO
DO CREDITO RURAL

Atividades  anti-econdmicas
elou deficitarias — Dividas an-
teriores a apresentacdo da pro-
posta — Retencdo especulativa
— Antecipacdo de lucros.

MODALIDADES DE CREDITO
RURAL

Crédito corrente: De susten-

tacdo e planificado — Crédito
educativo: Orientado, dirigido e
supervisionado — Crédito es-

pecial: Cooperativo e fundiario.

DIVISAO FINALISTICA DOS
FINANCIAMENTOS RURAIS

De custeio: agricola, pecuéa-
rio, de industrializacdo e/ou be-
neficiamento — Os investimen-
tos: de capital fixo, de capital
semifixo — De comercializagdo:
de despesas posteriores a co-
lheita de monetizacdo, de pre-
¢os minimos.

ATIVIDADES

17 — Visita

Visitar o Setor de Crédito Ru-
ral de uma agéncia bancaria —
Objetivos: observar e anotar to-
do o ciclo operacional de um
financiamento: proposta, cadas-
tro, exame da proposta, deferi-
mento, contrato, garantias e li-
beracdo das parcelas — Colher
dados sobre minutas e formu-
larios adotados, anotar langa-
mentos contdbeis — Anotagdo
dos controles bancarios que
incidem sobre a operacao.

23
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26

27

28

GARANTIAS EM CREDITO
RURAL

Penhores:  agricola, pecuéa-
rio, mercantil, industrial e cedu-
lar — Bilhetes de mercadorias
— "Warrants" — Caucdo — Hi-
poteca e hipoteca cedular —
Aval e fianga — Alienagdo fi-
duciéria — Outras garantias.

RECURSOS PARA O
CREDITO RURAL

Fontes internas — Fontes ex-
ternas.

TAXAS EM CREDITO RURAL

Competéncia — Privilégio —
Bases de incidéncia — Epocas
de exigibilidade — Capitaliza-
cao.

29 TITULOS DE CREDITO RURAL

31

32

Legislacdo especifica e sub-
sididria — Modalidades — As-
pectos importantes: Clausula "a

ordem" — Cobranga judicial —
Direito regressivo — Redescon-
to.

CEDULAS DE CREDITO RURAL

Caracteristicas e utilizacio
— ObrigagBes convencionais e

legais — Preenchimento das
cedulas — Aditivos e mengGes
adicionais — InscricBes das cé-

dulas e seu cancelamento —
Averbacao.

NOTA PROMISSORIA RURAL

DUPLICATA RURAL

ATIVIDADES



UNID. CONTEUDOS

37

Cambio e Comércio Exterior
COMERCIO INTERNACIONAL

Importancia do comércio in-

ternacional — Barreiras ao co-
mércio internacional: Tarifas e
cotas — Acordos comerciais:

GATT e UNCTAD — Comunida-
des econdmicas: MCE, ALALC,
etc.

TAXAS DE CAMBIO

O manejo das taxas de cam-

bio — Paridades fixas e flutu-
antes — Arbitragens — Cam-
bio futuro — Controles cam-
biais.

MERCADO MONETARIO
INTERNACIONAL

O Sistema Financeiro Interna-
cional de Bretton Woods aos
dias atuais — Fundo Monetério
Internacional — Euromoedas —
As crises monetarias internacio-
nais- suas causas e consequén-
cias.

MERCADO DE CAMBIO NO
BRASIL E SUA ESTRUTURA

Conselho Monetario Nacional
— Banco Central do Brasil —
CONCEX — Banco do Brasil —
Bancos Comerciais, Casas Ban-
carias — Sociedades Correto-
ras e Bolsas de Valores — Con-
selho de Politica Aduaneira.

MERCADO DE CAMBIO NO
BRASIL E SEU
FUNCIONAMENTO

O contrato de cambio — Ori-
gem e elementos essenciais —
Preenchimento e registro —
Manual ESCAM — Fechamentos
— AlteracBes e prorrogacbes —
Cancelamentos, liquidacGes e
protestos — Moedas conversi-
veis, inconversiveis e de convé-

ATIVIDADES

18 — Visita

Visitar o Setor de Cambio —
Sobre um contrato de exporta-
cdo, observar: carta de crédi-
to, fechamento de cambio,
emissdo da guia de exportacdo
— Sobre um contrato de impor-
tacdo, observar: emissdo da
fatura "pro forma", carta de

25
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nio — OperacBes de compra e
venda em moedas estrangeiras
— Céambio manual — Céambio
sacado — Contas mantidas por
bancos operadores no Exterior
— Posicdo de cambio — Re-
passes e coberturas com o Ban-
co Central do Brasil — O Mer-
cado interbancario — Taxas de
cambio — Convénios de crédi-
tos reciprocos — Registro, con-
trole e fiscalizacdo das opera-
¢Bes de cambio.

OPERAGOES DE CAMBIO

Cambio manual: Compra e
venda de moedas estrangeiras
(em espécie, em 'Traveller's
cheques") — Operages finan-
ceiras: Transferéncias em cru-
zeiros, moedas conversiveis e
de convénio, ordens de paga-
mento — Operagdes entre ban-
cos — Operagbes especiais:
Lei n.° 4.131/62, Resolugdo n.°
289/65, Resolucdo n.° 63/67 —
Contratacdo e liquidagdo de
cambio.

EXPORTACOES

Exportadores, registro na
CACEX — Categorias de expor-
tacdes (Livres — Sujeitas a
controle e contingenciamento)
— Contratacdo de cambio —
Emissdo de Guia de Exportacéo
— Exportacbes amparadas por
cartas de crédito — Exporta-
¢bes em cobranca — Exporta-
¢Oes especiais (café, carnes,
madeiras, produtos industrializa-
dos e semi-industrializados) —
Exportagdes em consignacdo —
Financiamento das exportacdes:
Adiantamentos sobre contratos
de cambio; financiamento, in-
centivos a exportacdo — Expor-
tacbes em cruzeiros, moedas
de convénio e crédito recipro-
co.

ATIVIDADES

crédito e fechamento de cam-
bio, guia de importagdo — Apre-
sentar relatério da tramitacéo,
em ambos 0S casos.

19 — Trabalhos de grupos:

Promocao as Exportacoes:
Incentivos — drgdos Oficiais:
O Centro de Promocdo de Ex-
portacdo da CACEX — Ministé-
rio das Relagbes Exteriores —
As Feiras de Exportacdo — Pu-
blicagbes sobre a Exportacdo —
Organizar a documentacdo cole-
tada, explicando-a num relato-
rio.
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40

41

42

43

IMPORTACOES

Categorias de importagdes —
Importadores e capacidade para

importar — Emissdo da guia de
importacdo e contratacdo do
cambio — Desembarago alfan-
degario — Importagdo ao am-
paro de cartas de crédito —
Importagcdo em cobranca — Fi-
nanciamento a importagdo —
Importacbes especiais — Finan-
ciamentos do Eximbank — Pa-

pel para livros — Pecas e aces-
sérios de maquinas para a im-
prensa — Petréleo e derivados
— Zona Franca de Manaus —
Fretes, seguro e comissdo de
agente.

O TRANSPORTE NO COMERCIO
EXTERIOR

O Mercado de Capitais como
Fator de Desenvolvimento
Econémico

INSTRUMENTOS DO MERCADO
DE CAPITAIS

Classificagao: Publicos —
Federais (LTN e ORTN), Esta-
duais (bbnus rotativos, letras
do tesouro e apdlices), Muni-
cipais (apdlices reajustaveis e
outros) — Privados — Renda e
prazo prefixados: debéntures,
depédsitos a prazo fixo, letras
imobiliarias; renda fixa: cotas
de fundos mutuos de investi-
mento com correcdo monetaria,
caderneta de poupancga, letra de
cambio; renda variavel; acdes,
debéntures conversiveis em
acoes, cotas de fundos, etc.

LETRAS DE CAMBIO

Definicdo e caracteristicas —
Intervenientes: emitente, acei-
tante, garantidor — Classifica-
¢do quanto a lucratividade —
Tributacéo.

ATIVIDADES

20 — Trabalhos individuais:

Exame de uma letra de cambio.
Identificar, numa letra de céam-
bio, os seguintes dados: nume-
ro de série e de contrato, as-
sinaturas de emissdo e aceite,
averbacdo, valor de vencimen-
to, correcdo monetaria.

27
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44

47

DEPOSITOS A PRAZO FIXO

Classificagdo — Recibo de
deposito a prazo fixo: forma e
valor minimo, juros e correcao
monetaria, conversdo em certi-
ficado de depdsito bancario,
imposto de renda — Certificado
de depésito bancario (CDB)
forma e valor minimo, juros e
corregdo monetaria, imposto de
renda.

LETRAS IMOBILIARIAS

Foma e emissdo: Lei n.°
4.380/64 e Resolucdo n.° 20 do
Banco Central do Brasil — Ga-
rantias e direito de preferéncia
— Tipos de letras imobiliarias
— Negociabilidade e transferén-
cia.

CADERNETA DE POUPANCA

Caracteristicas e  emissao:
Lei n.° 4.380/64 e Resolugdes
n.° 20, 52 e 235 do Banco Cen-
tral do Brasil — Movimentacdo
e garantias — Imposto de ren-
da: isencdo e deducao.

CEDULAS HIPOTECARIAS

Caracteristicas, emissdo e
valores: Decreto-lei n.° 70/66 e
Resolucdo n.° 228 do Banco
Central do Brasil — Prazo mi-
nimo — Garantias.

DEBENTURES

Caracteristicas e  emisséo:
Resolugbes n.°s 18, 109 e 149
do Banco Central do Brasil —
Classificacdo:  simples, com
corregdo  monetaria,  conversi-
veis em acbes — Garantias e
condigbes do resgate — Incen-
gvos fiscais — Imposto de ren-
a.

ATIVIDADES
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50

51

52
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OBRIGACOES REAJUSTAVEIS
DO TESOURO NACIONAL
(ORTN)

Caracteristicas e emissdo —
Importancia no combate a infla-
¢do — Valor nominal de refe-
réncia e valor nominal atualiza-
do — Lucratividade — Aquisi-
¢do nos mercados primario e
secundario.

LETRAS DO TESOURO
NACIONAL (LTN)

Caracteristicas e  emisséo:
Resolugdo n.° 150 e Circulares
n°s 145 156 e 158, do Banco
Central do Brasil — Importan-
cia como instrumento de poli-
tica monetéria: controle dos
meios de pagamento e da li-
quidez do sistema bancario —
Rentabilidade: diferenca entre
as taxas de compra e venda
("spread") — Poder liberatério
e liquidez.

APOLICES, OBRIGAGOES E
BONUS

Caracterizagdo: titulos da di-
vida publica, emitidos por Go-
vernos Estaduais ou Municipais
— Papéis de maior importancia:
Apélice do Governo do Estado
do Rio de Janeiro (Ex-Guanaba-
ra), Bonus Rotativos do Estado
de S&do Paulo, Apdlices Reajus-
taveis do Tesouro Municipal de
S&o Paulo.

ACOES

Caracteristicas béasicas: Leis
n.° 2.627/40 e 4.728/65 — Clas-
sificacdo: quanto aos direitos
assegurados (ordinarios, prefe-
renciais); quanto a transferén-
cia (ao portador, nominativas)
— Valor nominal e valor de
mercado — Garantia e lucrati-
vidade — Dividendos e bonifi-
cacbes — Negociagéo.

ATIVIDADES

21 — Visita:

Visitar o setor de acionistas de
uma empresa ou banco. Fazer
observacbes e anotagbes so-
bre: subscricdo de agbes, emis-
sdo de cautelas, pagamento de
dividendos, bonificagdes.

29
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ATIVIDADES

53 CERTIFICADOS DE

INVESTIMENTO (COTAS DE
FUNDOS DE INVESTIMENTO)

Forma e caracteristicas —
Célculo do valor da cota — Ga-
rantias — Resgate parcial ou
total — Negociagdo — Os Fun-
dos Fiscais (Decreto-Lei n.°
157/67).

INSTRUMENTOS E TECNICAS DE TRABALHO

UNID.

CONTEUDOS

ATIVIDADES

Noc6es de Contabilidade

INTRODUCAO

Conceituacdo — Objeto -
Divisdo geral — Campo de apli
cacdo.

PATRIMONIO
Conceituagdo — Contetdo —
Disposicdo grafica — Aspecto

qualitativo (fontes de financia-
mento, investimentos ou aplica-
¢Oes, classificacdo funcional e
legal) — Aspecto quantitativo
(relagdo patrimonial bésica, lei
do equilibrio quantitativo, hip6-
tese da situagdo liquida, ava-
liacdo dos componentes patri-
moniais) — Varia¢cBes patrimo-
niais (qualitativas, quantitati-
vas).

CONTAS

Conceituacdo —  Elementos
— Variagdo — Graduacdo das
contas — Plano de contas

(conceituacao, sistemas).
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4

10

MODELO DE PLANO DE
CONTAS PARA UMA
INSTITUICAO FINANCEIRA

INVENTARIO

Generalidades — Classifica-
cao.

ESCRITURACAO CONTABIL

Finalidade — Modelo de par-
tidas dobradas — Processo do
registro contabil (livros de es-
crituragdo, registro manual e
mecanizado).

GESTAO

Conceituacdo — Ciclo de ca-
pital nas empresas (custos, in-
gressos, crédito).

PROCEDIMENTOS CONTABEIS
BASICOS

Registro das operacfes tipi-
cas da empresa — Levantamen-
to do balancete de verificacdo
— Apuragdo do resultado:
ajustes (fundo de depreciacdo
e provisdo para devedores du-
vidosos), apuracdo do resulta-
do bruto; apuracdo do resulta-
do liquido; encerramento das
contas de receita e de despe-
sa; reservas e provisfes; desti-
nacdo do lucro final — Demons-
trativo da conta "Lucros e per-
das" — Balango patrimonial.

Estrutura e Andlise de Balanco

INTRODUCAO

Conceito de balanco — Signi-
ficado e importancia — Limita-
coes.

O ATIVO DO BALANCO

Circulante (disponivel, reali-
zavel, inventarios) — Fixo (imo-
bilizado, intangivel) — Avalia-
¢do do ativo — Depreciacdo do
ativo — Ativo pendente.

ATIVIDADES

1 — Visita

Visitar o Setor de Contabilida-
de de um banco ou de uma em-
presa de contabilidade. Fazer
observacGes e anotagbes sobre:
Livros de escrituracao contabil
— Mecanizacdo dos registros
contabeis — Levantamento de
balancos e balancetes. Prepa-
rar um resumo das observa-
coes.
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11

14

16

O PASSIVO DO BALANCO

Circulante (exigivel a curto
prazo, exigivel a médio prazo,

exigivel a longo prazo) — Pen-
dente (capital, reservas, lucros
suspensos) — Passivo penden-
te.

APLICACAO DE INDICES NA
ANALISE DO BALANGCO

Solvéncia — Liquidez (indice
corrente, indice seco) — Ren-
tabilidade.

Grafoscopia

DOCUMENTOS  COPA

Conceito — Divisdo — Impor-
tAncia — PadrBes documentais
e suas alteracdes

GRAFISMO

Instrumentos e materiais ne-
cessarios a escrita — Leis do
Grafismo. Idades gréaficas (es-
crita primaria e secundaria, es-
crita senil e patologica) — Ca-
racteristicas do tragado em fun-
¢do dos instrumentos.

CARACTERISTICAS GRAFICAS

Génese, forma e qualidade do
grafismo — Andamento grafico
— Alinhamento e eixos da es-
crita — Calibres e gladiolagem
do grafismo — A pressdo do
punho — Idiotismos graficos.

ASSINATURAS E RUBRICAS

Espontaneidade e variacOes
naturais — Ataques e remates
dos tragos — Conferéncia de
assinaturas (padrbes de con-
fronto, rotina de conferéncia).

ATIVIDADES

2 — Trabalhos de grupos

Com a orientacdo do profes-
sor:

Pesquisar, na edicdo de domin-
go de um grande jornal, todos
os balancos publicados. Sele-
cionar um deles — Analisa-lo
pelas aplicagdes de indices de
solvéncia, liquidez, rentabilida-
de — Redigir, em grupos, as
conclusdes sugeridas pelo tra-
balho da andlise.

3 — Visita

Visitar o Setor de Firmas de
agéncia bancaria. Objetivos:

Colher elementos e fazer obser-
vaches sobre o registro — Re-
gistro, guarda e utilizacdo dos
cartdbes na conferéncia de es-
pécimes de assinatura — Ob-
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21

22

23

24

CONTEUDOS

FALSIFICACOES DO
GRAFISMO

Tipos correntes de falsificagéo
— Reconhecimento e preven-
cao.

NogGes de Arquivistica

ORGANIZACAO E CUSTODIA
DA DOCUMENTAGAO

Legislagéo.

PRINCIPAIS SISTEMAS DE
ARQUIVAMENTO

Arquivamento  horizontal
Arquivamento vertical.

METODOS DE CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS

Alfabético (nominal, geografi-
co e topogréafico, por assunto)
— Numérico — Métodos combi-
nados (o alfa-numérico e ou-
tros).

ORGANIZAGAO DO ARQUIVO
Equipamentos Area, mate-
rial e pessoal.

CONTROLE DO ARQUIVO

Entrada e saida de documen-
tos — Preparacdo do material
para arquivamento — Expurgo
do arquivo.

ARQUIVO INATIVO

MICROFILMAGEM

Conceito e campo de utiliza-
¢do — O microfilme e a micro-
ficha — Arquivamento e utiliza-
¢do de microfilmes.

ATIVIDADES

ter, junto a peritos do Banco,
dados sobre reconhecimento de
falsificacbes do grafismo —
Apresentar relatério sobre as
observacgbes feitas.

Trabalhos de grupos:

Examinar, junto a Secretaria da
escola ou numa agéncia banca-
ria:

Qual o método de classificagédo
de documentos adotado — Co-
mo estd organizado o arquivo
(area, equipamento, material e
pessoal) — Como séo feitos os
controles de entrada e saida de
documentos — Elaborar relato-
rio de conclusdes.
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Processamento de Dados
HISTORICO

Antecedentes historicos: do
abaco as maquinas programa-
veis (Blaise Pascal 1642, Char-
les Badage 1834) — Primeiras
realizacbes (0 MARKI, de Ho-
ward Aiken, Universidade de
Harvard, 1944, o ENIAC, de
Eckart 1945/46) — Desenvolvi-
mento da programacdo: New-
mann, 1947 — As geracBes de
computadores 1.* geragdo (val-
vulas) — 2.2 geragdo (transis-
tores) 3. geracdo (circuitos in-
tegrados) .

A UN DADE DE
PROCESSAMENTO CENTRAL

Fungdes: logica (aritmética),
0 sistema numérico binario e
sua utilizagdo pelos compu-
tadores, aritmética binaria-, con-
versdo de ndmeros de base 2
para base 10 e vice-versa —
Memoria (descricdo fisica do
processo, a partir da magnetiza-
¢do de nlcleos de ferrite; o
funcionamento:  caracterizacdo
de um "BIT", constituicdo dos
"BITES", conceito de "endere-
¢0") — Controle ("Bites" de
controle interno, paridade, veri-
ficacdo) .

ENTRADA ("INPUT")

Conceito — Descricdo dos
meios  geralmente utilizados
(cartdo perfurado: 80 colunas,
96 colunas, fita de papel perfu-
rada, fita magnética, carretei,
K 7, disco magnético, leitora
Otica OCR, leitura de carac-
teres: magnéticos MICR, mag-
netizados CMC-7, video).

ATIVIDADES

5 — Trabalhos de grupos:

Visita a um Centro de Proces-
samento de Dados: Listar e ca-
racterizar equipamentos (de en-
trada, de saida, de processa-
mento central) — Colher infor-
macgdes sobre: servicos execu-
tados, programas disponiveis,
relatorios produzidos. Apresentar
relatério sobre observacoes.
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SAIDA ("OUTPUT")

Conceito — Descricdo dos
meios geralmente utilizados (fi-
ta magnética, disco magnético,
fitf)i de papel, video, impresso-
ra).

PROGRAMACAO

Conceito basico — Programa-
¢do interna e externa — Fluxo-
grama (nocdo, simbolos, exer-
cicios) — Linguagens (COBOL,
FORTRAN, ALGOL, PL-1, AS-
SEMBLER, AUTOCODER) — Vo-
cabulario de codificagdo inicial
(COBOL) — Elaboracdo de pro-
gramas elementares.

Maquinas Utilizadas em
Agéncias Bancarias

MAQUINAS PARA A
PRODUGAO DE COPIAS

Duplicadores a alcool — Du-
plicadores eletrostaticos  (pro-
cesso Xerox) — Mimeografos.
MAQUINAS DE
ENDERECAMENTO

Gravacdo de chapas endere-
cadoras — Impressdo dos en-
derecos .

MAQUINAS DE CALCULAR

Maquinas de somar (manuais,
elétricas, mistas) — Maquinas
calculadoras (de cursor ou te-
clado, manuais ou elétricas) —
Maquinas autenticadoras de cai-
xa.

MAQUINAS DE ESCRITURAGAO
CONTABIL

MAQUINAS DE AUTENTICACAO
DE DOCUMENTOS

ATIVIDADES

6 — Visita

Visitar uma agéncia bancaria
com a finalidade de fichar to-
dos os tipos de maquinas nela
utilizadas — Anotar informa-
¢Bes sobre servico em que ca-
da uma é empregada, materiais
utilizados na operacdo, exigén-
cias de especializagdao da méao-
de-obra — Apresentar relatério
sobre observaces feitas.
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Seguranga Bancéria

CONCEITO DE SEGURANCA
BANCARIA

Protecdo ao patrimdénio e va-
lores — Legislacdo especifica.

CRIMES CONTRA O

PATRIMONIO
Roubo e furto — Apropriacdo
indébita — Estelionato e fraude

— Extorsdo e latrocinio

SEGURANCA DOS PAPEIS
FIDUCIARIOS

Seguranca fisica — Emissdo —
Impressdo dos papéis fiducia-
rios — Reconhecimento da adul-
teracéo e falsificacao.

PROTECAO ESPECIFICA AO
PAPEL-MOEDA

TRANSPORTE DE VALORES

Organizacdo de Servigos

ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA

Autoridade e a responsabi-
lidade — A delegacdo de auto-
ridade — A Departamentaliza-
¢éo (objetivos, formas).

ESTRUTURAS DE
ORGANIZACAO

Tipos de estrutura — Repre-
sentagdo grafica de cada tipo
— Vantagens e limitaces.

QUADROS DE DISTRIBUIGCAO
DO TRABALHO

Andlise — Aplicagbes — Li-
mitagdes.

ATIVIDADES

7 — Visita

Visitar um setor incumbido da
seguranca do dinheiro e dos
papéis de um banco (ou dele-
gacia especializada) para exa-
minar documentacdo e adultera-

¢bes e/ou falsificagbes — Co-
Iher informacdes sobre técnicas
de combate a fraude — Colher
dados especificos sobre a pro-
tecdo ao papel-moeda — Apre-
sentar relatério resumo das

conclusdes.
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ARRANJO DO LOCAL DE
TRABALHO ("layout").

Conceito e utilizacdo do "la-

yout" — Estudo de escala para
a distribuicdo racional de mé6-
veis e equipamentos — O flu-
X0 espacial.

FLUXOGRAMA

Finalidade e campo de aplica-
cdo — Anélise e diagnéstico de
problemas.

CONCEITOS FUNDAMENTAIS
SOBRE TEMPOS E
MOVIMENTOS

Noticia histérica — Aplicagéo
em organizacdes de servicos —
Problemas de mensuragdo e
tempo-padrao.

MECANIZACAO

Conceito e fundamentos —
Pressupostos: simplificagcdo e
racionalizagdo — Sele¢cdo de
equipamentos e grau de meca-
nizagéo.

ATIVIDADES

8 — Trabalhos de grupos:

Visitar uma agéncia bancaria.
Fazer e registrar observagoes,
abrangendo os seguintes aspec-
tos do sistema de atendimento
"direto-ao-caixa": "Layout" —
Organizagdo do trabalho em
termos de movimentagdo dos
caixas, instrumentos comuns de
trabalho; listagem de compu-
tador, cartbes de autdgrafos
etc, critérios adotados para a
organizacdo das filas, tempos
de espera — Clima de relacio-
namento entre caixas e publi-
co: qualidade de atendimento
— Apresentar  relatério-resumo
sobre as observacgdes.

ETICA E ATENDIMENTO

CONTEUDO

Relacdes Publicas e Etica
Bancéria

A COMUNICAGAO NA
SOCIEDADE MODERNA E
SUAS IMPLICACOES
SOCIO-ECONOMICAS

OPINIAO PUBLICA

Conceito — Formagédo e ma-
trizes — Influenciacdo e dina-
mismo — Pesquisa — A educa-

¢cdo e a propaganda na forma-
¢do da opinido publica.

ATIVIDADES
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ETICA BANCARIA

Conceito geral de ética — A
ética profissional — Os segre-
dos de empresa e o sigilo ban-
cario — O comportamento fun-
cional e a imagem da empresa.

Psicologia de Vendas

| MPORTANCI A DAS  VENDAS
NA ECONOM A

O sistema econémico (Fato-
res: tecnologia, capital, matéria-
prima, mao-de-obra) — A produ-
¢do — A distribuicdo: "marke-
ting", publicidade, embalagem,
vendas — Mercados e precos
— Vendas, producédo e distribui-
¢do — Mercado potencial e
mercado efetivo.

O "MARKETING"

Conceito e fungbes — Obje-
tivos e instrumentos béasicos —
O "marketing" bancario.

PESQUISA E ANALISE DE
MERCADO

Principais  indicadores  do
comportamento da conjuntura,
indices conjunturais — Pesqui-
sa por amostragem — Criacdo
e lancamento de servicos.

3 RELACOES PUBLICAS 1 — Visita

d eC%TSaeitg 0 — %%ﬁ%ogo € e ééeea_l \P/IL’JStI)tI?cras Sdeetorggncéjs(? coF;“?lag ogs_

| G o da i ¢ d nalidade de obter subsidios so-
senvolvimento 0a imagem  da bre campanhas publicitarias da
empresa — Pratica das Rela- empresa — Trabalhos sobre lo-
¢Oes Publicas — Aspectos téc- gotipos e outros simbolos —
nicos — Aspectos administrati- Publicagdes  publicitarias —
VOS. "House. Organ" — Apresentar

relatorios sobre observagoes.
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ELEMENTOS DE ANALISE
PSICO-SOCIOLOGICA DO
CONSUMIDOR

Classes sdcio-econdmicas —
RelacBes entre renda e compor-
tamento — A lei de Engels —
O efeito-demonstracao.

ARTE E TECNICA DE VENDAS

Etapas psicologicas da rela-
¢do de vendas (atengdo, inte-
resse, desejo, acdo) — Requi-
sitos bancarios (personalidade
do vendedor, conhecimento do
produto, condi¢cBes do mercado).

VENDAS NO MERCADO DE
CAPITAIS

O papel decisivo da "distri-
buicdo" no mercado financeiro
e de capitais — Peculiaridades
de venda do produto financeiro
(abstrato, complexo, de dificil
diferenciacdo, de dificil analise
pelo leigo) — Problemas éticos
ligados as vendas no mercado
financeiro (a confianga como
base de conservacdo da clien-
tela; o conhecimento técnico do
papel e das necessidades do
investidor; proibicbes legais e
regulamentares).

A PROMOGAO DE VENDAS,
A PUBLICIDADE EA
PROPAGANDA

ATIVIDADES

2 — Visita

Visitar uma instituicdo finan-
ceira que mantenha agentes au-
tonomos de investimento. Co-
lher e registrar informacfes so-
bre: Treinamento em técnicas
de venda e produtos financei-
ros — Utilizacdo dessas técni-
cas pelos agentes — Dificulda-
des por eles encontradas no
exercicio da atividade de ven-
da de papéis — Elementos de
apoio fornecidos pela empresa:
Bublicagﬁes, campanhas etc. Ela-
orar relatério-resumo sobre as
observacoes.



INFORMACOES ADICIONAIS DO CEBRACE
SOBRE EQUIPAMENTOS E INSTALACOES



EQUIPAMENTO
1 — Para as disciplinas especificas da habilitacdo béasica

1 quadro de giz

1 mesa do professor

1 cadeira do professor
42 cadeiras para alunos
40 carteiras
mesas para maquinas de escrever
balcdo arquivo
até 8 armérios de madeira
armarios de aco

= N N P DN

copiador a alcool
2 magquinas de escrever

2 — Para a disciplina instrumental "Técnicas de Redacdo e Mecanografia"

1 quadro de giz
1 mesa do professor
1 cadeira do professor
58 cadeiras para alunos
40 carteiras
até 18 mesas para maquinas de escrever
2 armarios de ago

até 18 maquinas de escrever

OBSERVACAO

A quantidade de maquinas de escrever podera atingir o maximo de 18 unidades, con-
forme a disponibilidade de recursos de cada estabelecimento. No caso de escassez ou falta
de recursos, a inexisténcia de maquinas determinard atividades dos educandos apenas em
"Técnicas de Redacgéao".
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MATERIAL DIDATICO

1 — Documentagéo especifica
Impressos usuais nas empresas, para utilizacdo pelos educandos em suas atividades.
DEPOSITOS

Ficha-Proposta para abertura de conta de depdsitos

Cartdo de autografos

Declaracéo de solidariedade (Conta corrente conjunta)
Formulério para pedido de saldo

Formulério para requisicdo de talonério de cheques
Fac-simile de cheque

Formulério para recibo de depdsito

ORDENS DE PAGAMENTO

Guia de recebimento para emissdo de ordem de pagamento
Fac-simile de cheque de viagem
Fac-simile de cheque de ordem de pagamento

COBRANCA

Border6 de remessa de titulos para cobranca
Nota promissoria

Fac-simile de duplicata

Fac-simile de letra de cambio

Fac-simile de fatura

CADASTRO

Formulario para Cadastramento de pessoa fisica
Formulério para Cadastramento de pessoa juridica
Cartdo-resumo de ficha cadastral
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CAMBIO E COMERCIO EXTERIOR

Guia de recebimento para emissdo de ordem de pagamento sobre o exterior
Contrato de cambio — Via do Comprador

Contrato de cambio — Via do Vendedor

Guia de exportacéo

Guia de importacdo

ARRECADACAO DE RECEITAS FEDERAIS

Documento de arrecadacdo — DARF
Imposto de renda, pessoa fisica — Formulério para declaracdo Mod. A
Imposto de renda pessoa juridica — Mods. 1, 2 e 3

CREDITO RURAL

Proposta de financiamento agricola

Proposta de financiamento pecuério

Fac-simile de cédula rural hipotecéaria

Fac-simile de cédula rural pignoraticia

Fac-simile de cédula rural pignoraticia e hipotecéria
Fac-simile de nota de crédito rural

CORRESPONDENCIA E ARQUIVO

Papel oficio (folhas)

Papel carta (folhas)

Envelope formato carta

Envelope formato oficio

Livro de protocolo p/correspondéncia

CONTABILIDADE

Livro "Diario"

Livro "Razéo"

Livro de "Obrigacfes”

Livro de "Registro de Inventario”
Balancete de "Verificagdo do Raz&o"
Slip de caixa (Recebimento)

Slip de caixa (Pagamento)

Ficha de lancamento

TESOURARIA

Livro-Caixa

Movimento caixa (2 vias) (talbes)
Ficha de controle de saldo bancério
Fac-simile de cheque



"LAYOUTS" DAS INSTALACOES
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Composto e impresso no
Centro de Servicos Gréficos
do IBGE, Rio de Janeiro - RJ.



Livros Gratis

( http://www.livrosgratis.com.br )

Milhares de Livros para Download:

Baixar livros de Administracao

Baixar livros de Agronomia

Baixar livros de Arquitetura

Baixar livros de Artes

Baixar livros de Astronomia

Baixar livros de Biologia Geral

Baixar livros de Ciéncia da Computacao
Baixar livros de Ciéncia da Informacéo
Baixar livros de Ciéncia Politica

Baixar livros de Ciéncias da Saude
Baixar livros de Comunicacao

Baixar livros do Conselho Nacional de Educacdo - CNE
Baixar livros de Defesa civil

Baixar livros de Direito

Baixar livros de Direitos humanos
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Baixar livros de Literatura

Baixar livros de Literatura de Cordel
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Baixar livros de Matematica

Baixar livros de Medicina
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Baixar livros de Meio Ambiente
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Baixar Monografias e TCC

Baixar livros Multidisciplinar

Baixar livros de Musica
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Baixar livros de Quimica

Baixar livros de Saude Coletiva
Baixar livros de Servico Social
Baixar livros de Sociologia

Baixar livros de Teologia

Baixar livros de Trabalho

Baixar livros de Turismo
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