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APRESENTACAO

Ap6s a instituicdo das Habilitagces Basicas pelo Parecer n.° 76/75, aprovou
o Egrégio Conselho Federal de Educacao os curriculos das seguintes:

Habilitagdo Basica em Agropecuaria
Habilitacdo Basica em Mecéanica
Habilitagcdo Basica em Eletricidade
Habilitacdo Basica em Eletrénica
Habilitagcdo Béasica em Quimica
Habilitagcdo Béasica em Construgdo Civil
Habilitagcdo Basica em Administracao
Habilitacdo Basica em Comércio
Habilitacao Basica em Crédito e Financas
Habilitacdo Basica em Saude

Com o objetivo de contribuir para a implantacdo dessas Habilitacdes, recebeu o
CEBRACE instrucdes no sentido de divulgar os referidos pareceres, acompanhados de
informacBes adicionais relativas a equipamentos e "layouts" das instalacdes.

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

Roberto Hermeto Corréa da Costa
Diretor-Geral do CEBRACE
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Habilitagdo Bésica em Administracdo

Parecer n.° 4.491/75
CE, 1.°/2.° graus
Aprovado em 05/11/75
Processo n.° 14.896/75

| — RELATORIO

Chega a este Conselho, remetido
pelo Centro Brasileiro de Construgbes
Escolares — CEBRACE, proposta de
"Habilitacdo Basica em Administra-
¢ao", elaborada por grupo de traba-
lho constituido em decorréncia de
Contrato MEC/CEBRACE e Fundagao
Getllio Vargas (Centro de Recursos
Humanos).

Deve este Conselho, cumprindo as
determinagbes do § 3.° do art. 4.° da
Lei n.° 5.692/71, fixar o minimo a ser
exigido em cada habilitagdo profissio-
nal ou conjunto de habilitagdes afins.

O material em tela representa sub-

sidio oferecido ao Conselho pelo
MEC.
Necessdario se torna tecer maiores

consideragbes sobre a doutrina que
preside a instituicdo das "habilitagdes
basicas", proclamadas pelo Parecer
n.° 76/75, de autoria da ilustre Con-
selheira Terezinha Saraiva.

Sem duvida, esse parecer repre-
sentou uma concessdo deste Conse-
lho as dificuldades apontadas para
implantacdo adequada da profissiona-
lizacdo a nivel de 2.° grau. Objetivou
o Parecer n.° 76/75 destacar a exis-
téncia de uma etapa preliminar, de
natureza mais genérica que especia-
lizada, denominada "habilitagdo basi-
ca", que se prestaria a atenuar as na-
turais dificuldades de transicdo das
escolas secundarias tradicionais, aca-
démicas, para escolas de 2.° grau
mais realista, adaptadas as necessi-
dades de um Pais que encontrou seu
caminho para o desenvolvimento e on-
de nem todos nascem com talento pa-
ra estudos universitarios.

Insista-se que o Parecer n.° 76/75
ndo revogou o Parecer n.° 45/72 e ape-

nas abriu um caminho alternativo,
ndo devendo ser esquecido que as
"habilitacbes  béasicas" representam

uma solugdo transitéria e progressi-
va para o0 que se vislumbra como
perspectiva aberta pela Lei n.° 5.692/
71 para a profissionalizagdo a nivel de
2° grau.

E importante destacar que nhdo se
profissionaliza ninguém com uma for-
macdo de 600 horas/aula. Isto bem
se acentua na colocacdo feita pelo
Conselheiro Paulo Natanael Pereira de
Souza, no brilhante Parecer n.° 3.414/
75, ao caracterizar a "habilitagdo ba-
sica" como a que torna o estudante
apto a seguir um, dentre o0s seguin-
tes rumos:

"a) ingressar no trabalho e nele
completar a sua formacdo profissio-
nal, mediante utilizacdo das técnicas
do "Treinamento em Servi¢o";

"b) completar a sua formagdo pro-
fissional, mediante estudos adicionais
a serem feitos nas escolas técnicas
de nivel médio", (os grifos sdo nos-
S0S).

Parecer

0 material oferecido a apreciacédo
deste Conselho pela equipe coorde-
nada pelo engenheiro Roberto Herme-
to Corréa da Costa, consubstancia
oferecer uma "Habilitagdo Basica em
Administracéo".

Propbe o seguinte:
Parte Especial do Curriculo

1 — Administracdo Geral

2 — Organizacdo de Empresas

3 — Contabilidade Geral

4 — Legislagdo

5 — Orientacdo Ocupacional

— Administracdo Geral — discipli-
na de carater introdutério — é fun-

damental para as demais disciplinas
especificas.

— Organizagdo de Empresas — dis-
ciplina de caréater técnico — é essen-
cial a habilitagdo, sendo recomenda-
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vel seu desenvolvimento ao longo de
todas as séries.

— Contabilidade Geral — disciplina
a ser vinculada diretamente a é&rea
de Administracdo. Deve envolver co-
nhecimentos que permitam ao aluno
atender a alguma das partes essen-
ciais da mecanica do processo admi-
nistrativo.

— Legislagdo — destinada a compre-
ensdo dos aspectos legais que inter-
ferem na érea da administracao.

— Orientag8o Ocupacional — enseja-
ra que o professor oriente a turma em
trabalhos especificamente de carater
empresarial, incluindo pratica em ma-
quinas de escrever, calculadoras, du-
plicadoras etc.

Em anexo e a guisa de exemplo
oferece-se, no Quadro | e subsequen-
tes, indicacdo dos conteldos que po-
deriam ser desenvolvidos nestas dis-
ciplinas.

N&o se aceitou a sugestdo do gru-
po de trabalho quanto a indicacéo, pa-
ra este tipo de curso, de Estatistica,
Psicologia das Relagdes Humanas,
Matematica Financeira e outras, como
"disciplinas instrumentais".

Na verdade, a desenvolver tais dis-
ciplinas com a conveniente carga ho-
raria, ter-se-ia ndo uma “habilitacdo
béasica", mas de fato, a formagdo de
de um técnico.

As "disciplinas instrumentais" para
a "Habilitagdo Basica em Administra-
¢cao" poderdo ser Matematica Geral,
Técnicas de Redacdo, Lingua Estran-
geira, Geografia e Histéria Econdmi-
ca etc.

Levarse-4 sempre em consideracdo
na elaboragdo do curriculo o que ja
foi enfatizado no Parecer n.° 76/75:
"Dentro do principio de formar para
familias ocupacionais, o curriculo po-
derd ser organizado sistematicamen-
te, dentro do geral e do especial,
oferecendo conhecimentos tecnoldgi-
cos bésicos de determinado ramo ou
drea de atividade".

Duracdo dos Cursos

Sendo o minimo de duracdo dos
trabalhos escolares efetivos de 2.200

horas, em trés anos, e possivel de-
senvolver-se o0 conhecimento especi-
fico desta "habilitagdo béasica" em 600
horas-aula.

A distribuicdo geral de cargas ho-
rarias podera ser:

a) 1020 h de Educacdo Geral;

b) 1050 h de Formacdo Especial,
incluindo-se ai, além das propriamen-
te profissionalizantes, as chamadas
"disciplinas instrumentais"!

c) 180 h de Educacéo Fisica.
Campo de Aplicacdo

As ocupacBes que se fundamentam
na "Habilitacdo Béasica em Adminis-
tracdo" demandam continuacdo de es-
tudos em grau mais avancado. S&o
por exemplo:

Analista de Balanco

Assistente de Administragao

Assistente de Material

Assistente de Organizacdo

Assistente de Pessoal

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Controle de Produc&o

Auxiliar de Pessoal

Conferente de Controle e Revisbes

Conferente de Estoques

Conferidor de Cartdes

Contato de Expediente

Controlador de Producéo

Controlador de Frequéncia de Pes-
soal

Encarregado de Operacdo de Apoio

Pesquisador de Correspondéncia a
Clientes

Protocolista

Secretaria

Técnico em Organizagdo

I — VOTO DA RELATORA

Em face do exposto, somos de pa-
recer que se aprove a “"Habilitacdo
Basica em Administracdo”. Para tan-
to, além das indicagdes ja feitas nes-
te parecer, sdo necessarios:

1 — a observancia aos preceitos
gerais da Lei n.° 5.692/71, no que tan-
ge ao 2° grau,

2 — 0 atendimento as determina-
¢bes do Parecer n.° 853/71 deste
Conselho.



Il CONCLUSAO DA CAMARA

A Cémara de Ensino de 1° e 2°
Graus acompanha o voto da Relato-
ra.

Sala das Sessoes, em 03 de no-
vembro de 1975 — Terezinha Touri-
nho Saraiva — Presidente, Edilia Coe-
lho Garcia — Relatora.

CONTEUDO E DISCIPLINAS
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1 A empresa e sua administracda . . ........... K X b ¢ X
2 Organizagdo € métodos. . . . . ... ................ X X X
3 Processamento de vendas. . . .. ................. X X X
4 Processamento de compras. . . . ... ... ... ... ... X X X
5 Controle de estoques. . ... ................... X X
6 Recrutamento de pessoal . . . ... ... ... ... ... .. .. X X
7 Selecdo de pessoal . .. ... ... ... X X
8 Treinamento de pessoal . .. ......... ... ... ... .. X
9 AvaliacBo de salarios . .. ........... .. ... X X
10 Contabilizag@o. . . . . . ... ... ... X X
11 Andlise de balangos. . . . . .. ... ) S ¢
12 Controle econdmico-financeiro. X X
13 Legislagdo comercial, fiscal, trabalhista e
previdenciaria. . . . . ... ... X

1
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UNID.

1

ANALISE DO PROGRAMA

DISCIPLINA: ADMINISTRACAO GERAL

CONHECIMENTOS

A EMPRESA
Bens Humanos - Bens fisicos

ADMINISTRACAO CIENTIFICA
Fundamentos histéricos da Ad-
ministracao

OS PRINCIPIOS EM ADMINIS-
TRACAO

Principios segundo Taylor - Prin-
cipios segundo Fayol

ESTRUTURAS ADMINISTRATIVAS
Tipos e critérios - O organograma

CONCEITO DE FUNCAO
As fungdes segundo Fayol

LOCALIZACAO E CONDICOES DE
TRABALHO, VANTAGENS E
DESVANTAGENS EM RELACAO
A PRODUTIVIDADE

Localizacdo de empresas - Tipos
de edificios - lluminacéo - Cores
- Ventilagdo - Temperatura - Rui-
dos - Musica - Monotonia - Dispo-
sicéo do espago - Material perma-
nente - Material de consumo

ATIVIDADES

1 Elaborar organogramas de

organizacfes empresariais
em funcdo de dados forne-
cidos.

2 — Selecdo das atividades ad-
ministrativas,  agrupando-as
por funcdo (segundo Fayol)



ANALISE DO PROGRAMA

DISCIPLINA: ORGANIZAGAO DE EMPRESAS

UNID.

1

CONHECIMENTOS

INTRODUGAO AO ESTUDO DA
EMPRESA

Conceito de empresa - Conceito

de empresario - Qualidades ne-
cessdarias ao Empresario

FORMA JURIDICA DA EMPRESA
Empresa Publica - Empresa Priva-
da - Empresa de Economia Mista
- Principais tipos de Sociedades
Comerciais e Industriais

CONCENTRAGAO DE EMPRESAS
Formas de concentracao

CONCEITO DE ORGANIZACAO
Objetivos - Importancia
PRINCIPIOS DE ORGANIZACAO

Os principios segundo o0s mestres
da organizacéo

SISTEMAS E METODOS

Conceito de sistema - Sistemas

de Fayol, Ford, Taylor - Métodos
de Gilberth, Gantt, Gtakhanon e
outros

TIPOS DE ESTRUTURA
Estrutura linear - Estrutura fun-
cional - Estrutura comissionai

DEPARTAMENTALIZAGAO

Conceito, objetivos e importancia
- Departamentalizagdo por objeti-
vos - Departamentalizacdo por pro-
cesso - Departamentalizagdo por
clientela - Departamentalizagéo
por &rea geografica - Técnica de
delegacdo e descentralizagéo

1 —

ATIVIDADES

Pesquisa sobre os compo-
nentes da empresa, visando
chegar a um conceito

Exercicios de interpretagdo
das formas de concentragéo
de empresas, mediante estu-
dos, contratos e outros do-
cumentos de sindicalizacao

Elaboracdo de quadro com-
parativo segundo o0s princi-
pios dos teéricos da Organi-
zagdo, classicos e contem-
poraneos

Representagéo
estruturas. Relacéo das
vantagens e desvantagens
das diferentes estruturas em
funcdo do tipo organizacio-
nal da empresa

grafica das

Dados setores, secles e
divisdes, departamentalizar
uma organizagéo

Dramatizacdo de tarefas ad-
ministrativas, com aplicacdo
de técnica de delegagdo e
descentralizagéo
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UNID. CONHECIMENTOS

9 ORGANIZACAO E METODOS

Conceito e importancia

10 O ANALISTA DE ORGANIZACAO
E METODOS

Qualificac@o - Treinamento

11 — PRINCIPIOS DE ORGANIZACAO

Pesquisa e estudo de uma orga-
nizagéo - Regras basicas de ana-
lise de estrutura organizacional

12 ESTRUTURA DE ORGANIZAGAO

Estrutura _linear - Estrutura fun-
cional - Estrutura mista - Estrutu-
ra comissionai

13  DELEGAGAO DE DEVERES

Autoridade e responsabilidade -
Delegacdo - Correcdo de falhas
na delegacdo dos deveres

14 CONDICOES DE TRABALHO -
VANTAGENS, E DESVANTAGENS
EM RELACAO A PRODUTIVIDADE

Local, iluminagdo, cores, ventila-
¢do, ruido, monotonia

15 DISTRIBUICAO DO ESPAGO

Objetivos na confeccdo de um
"layout” - Elementos essenciais do
"layout”

ATIVIDADES

7 — Estadgio no Setor de Organi-
zacdo e Métodos de uma
empresa

8 - Elaboracdo de um projeto
de treinamento do analista

9 — Estagio em todos os seto-
res de uma empresa, para
pesquisa e estudo de sua
estrutura organizacional

10 — Elaboragéo de graficos

11 — Identificacdo, em organogra-
ma dado, da autoridade e
respectiva responsabilidade

12 — Dada uma situacdo-exemplo
de centralizacdo de poderes
e deveres, elaborar um gréfico
de delegacdo

13 — Identificagdo de falhas na
delegacdo dos deveres, em
um exemplo dado de empre-
sa



UNID. CONHECIMENTOS

16

17

19

GRAFICOS DE ORGANIZACAO

Objetivos, importancia e necessi-
dade - Organogramas - Fluxogra-
mas - Funcionogramas - Fluxolo-
calgramas - Gréaficos de controle

TEMPOS E MOVIMENTOS

Objetivos e aplicagdo — Estudo de
tempos - Estudo de movimentos
- Tempo padréo

SIMPLIFICACAO DO TRABALHO

Simbolos mais usados - Planeja-
mento preliminar - Graficos ad-
ministrativos e andlise dos re-
sultados obtidos pela simplifica-
¢do do trabalho

ANALISE DE FORMULARIOS

Normas a seguir na confeccdo de
formularios - Como estudar’ um
formulério

ATIVIDADES

Trabalho em grupo

14 — Analise de um gréafico dado,
identificando-se os  objeti-
vos, sua importdncia e ne-
cessidade para a organiza-
¢do da empresa

15 — Elaboracdo de organogramas
16 — Elaboracdo de fluxogramas .
17 — Elaboracdo de funcionogra-

mas

18 — Elaboracdo de fluxolocalgra-
mas

19 — Elaboracdo de graficos de
controle

20 Determinagéo de tempos e
movimentos em fluxo e fun-
cionogramas, exemplo

21 — Elaboracdo e preenchimento
de formularios

15
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UNID.

20

22

CONHECIMENTOS

ARQUIVOS

Conceito e objetivos - Importan
cia - Tipos de arquivo - Sistema
padronizados

PROCESSAMENTO DE DADOS

Conceito - Andlise de um siste-
ma de processamento de dados
para a formulacdo de um concei-
to - Campo de aplicacdo - Exem-
plificacdo de setores administra-
tivos onde seja aplicavel o pro-
cessamento de dados

FUNCAO DE VENDAS

Importéncia e finalidade - Elemen-
tos e componentes

AVALIACAO DO MERCADO
CONSUMIDOR

Andlise do potencial de vendas -
Utilizacdo do potencial do merca-
do. Plano de vendas baseado no

ATIVIDADES

22 — Andlise de um setor de ar-
quivo de uma empresa para
a formulagdo de um concei-
to e definicdo de objetivos

23 — Comparagdo de empresas com
e sem sistema de arquiva-
mento, para evidenciar a im-
portancia do arquivo

24 — ldentificacdo de tipos de
arquivos. Demonstrar  as
vantagens e desvantagens
dos diversos tipos de arqui-
Vo

25 — Relagdo dos sistemas padro-
nizados de arquivo e com-
posicdo de um sistema pa-
dronizado de arquivo

26 — Andlise de um setor de
vendas de uma Empresa, in-
dicando sua finalidade e im-
portancia para 0s objetivos
do Organismo e identifican-
do os elementos que o com-
pdem
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24

25

26

27

CONHECIMENTOS ATIVIDADES

resultado do levantamento de mer- 27 Elaboracdo de tabelas de

cado - Quotas de vendas. distribuicdo de quotas de
venda pelos recursos huma-
nos disponiveis

ORGAO DE VENDAS

Estrutura e funcionamento - For- 28 Representacdo grafica, me-

macdo de equipes - Treinamento diante organogramas e flu-

de vendedores xogramas, do Orgao de ven-
da, em funcdo de dados de-
terminados

PLANEJAMENTO DE VENDAS

Pesquisa de mercado - Promoc¢do
de vendas - Exemplo de um pla-
no de promogcdo de vendas com
base no resultado de pesquisa de
mercado - Técnicas de vendas -
Indicagdo das técnicas de vendas
adequadas ao plano de promocéo
de vendas

VENDAS A CREDITO

Relacdo venda a vista X venda 29 — Montagem de um setor de
crédito - Controle de crédito cadastro de compradores pa-
Orcamento de gastos ra o controle do crédito

FUNCAO DE COMPRAS

Importancia e finalidade - Elemen- 30 — Andlise de um setor de com-

tos e componentes pras de uma empresa, indi-
cando-se sua finalidade e
importancia para os objeti-
vos do Organismo e identi-
ficando-se os elementos que
0 compdem

AVALIACAO DO MERCADO
FORNECEDOR

Andlise de valor e preco — Po-
tencial do mercado fornecedor -
Possibilidades de vendas de em-
presas.

17
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UNID.

CONHECIMENTOS

29 ORGAO DE COMPRAS

31

Estrutura e funcionamento - For-
macdo de equipes - Treinamen-
to de compradores

PLANEJAMENTO DAS  OPERA-
COES DE COMPRAS

As compras e a politica da firma
- Técnicas basicas de negocia-
¢Bes - Etica comercial

QUSTCS DAS FUNCCES DE
COVPRAS

Planejamento
gastos

Orcamentos de

ESTOQUE

Conceito - Finalidade

ORGAO DE CONTROLE DE
ESTOQUE

Estrutura e funcionamento - For-
macdo de equipes

ELEMENTOS DE CONTROLE

Niveis de estoque - Identificagcdo
de gréficos de controle dos niveis
de estoque - Movimento de ven-
das - Volume de compras - Calcu-
lo do volume de compras em re-
lacdo ao movimento de vendas pa-
ra o controle do estoque neces-
sario - Custo de manutencdo do
estoque

ATIVIDADES

31 — Representagdo grafica, me-
diante organograma e fluxo-
grama, do 6rgao de compra,
em funcdo de dados deter-
minados

32 — Andlise de um setor de es-
toque de uma empresa, indi-
cando-se sua finalidade e
importdncia para os objeti-
vos do organismo

33  Representagdo grafica, por
meio de organograma e flu-
xograma, do Orgdo de con-
trole do estoque, em fungdo
de dados determinados

34 — Andlise do movimento de
vendas de uma empresa,
com base em grafico esta-
tistico
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35

36

37

39

CONHECIMENTOS

ROTACAO DE ESTOQUE

Conceito - Estoque médio - Repo-
sicdo de estoque

BASES PARA O RECRUTAMENTO

Universo - Necessidades da em-
presa - Fontes de mao-de-obra -
Mercado de trabalho - Recruta-
mento interno - Recrutamento ex-
terno - Agéncias de empregos -
Anuncios - Centros de Formacdo
Profissional - Identificacdo de
Formacdo Profissional como fon-
te de aperfeicoamento de mao-de
obra: SENAC-SENAI e outras en-
tidades

BASES PARA A SELECAO

Objetivos e conceito - Importan-
cia da selegdo - Trabalho fisico-
Trabalho intelectual - Classificacdo
dos aptos - Eliminacdo dos inap-
tos - Testes - Avaliacdo - Esta-
gios

APRENDIZAGEM E

TREINAMENTO

Principios basicos - Determina-
¢do das necessidades
PROGRAMAS DE TREINAMENTO

Treinamento introdutério - Treina-
mento em servigo

ATIVIDADES

35 _ Trabalho de grupo
Estagio em setor de esto-
que, para observacdo da ro-
tatividade do estoque; ve-
rificagdo do estoque médio
e da reposicdo do estogue
- Elaboragdo de gréaficos de-
monstrativos dos resultados
da observacdo e da verifi-
cacdo efetuadas no estagio

36 — Exercicios praticos de recru-
tamento interno

37 — Exercicios praticos de recru-
tamento externo

19
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UNID.

40

41

42

43

44

45

46

a7

CONHECIMENTOS ATIVIDADES

TECNICAS DE TREINAMENTO

Exposicdo oral - Discussdo em
grupo - Demonstracdo pratica -
Estudo de casos - Dramatizacdo -
Praticagem - Jogo de negdcios
INCENTIVOS AO TREINAMENTO

Objetivos - Métodos

AVALIAGAO DO TREINAMENTO

Objetivos - Métodos

CUSTEIO DO TREINAMENTO

Por conta da empresa - Por conta
do empregado

ACOMPANHAMENTO

Objetivos - Calendéario - Formas

O_ TREINAMENTO E AS RELA-

COES HUMANAS

Psicodrama e sociodrama Soci- 38 — Dramatizacao

analise

PRINCIPIOS BASICOS DE AVA-
LIAGAO DE SALARIOS

Objetivos - A importancia da re-

muneracdo adequada - Diretrizes,
planos e programas

DESCRICAO E ANALISE DE
CARGOS

O analista de cargos - Conceito 39 — Elaboragdo de

questionarios

sobre tarefas e cargos - Classifi- Realizacdo de entrevistas

cacdo de grupos e familias - Ins-
trumentos de obtencdo de dados

- Compilagdo de descricbes - Ana- 40 Elaboracdo de formuléarios

lise ocupacional - Andlise de car-
gos - Formulérios



UNID.

49

51

CONHECIMENTOS

SISTEMAS DE AVALIACAO DE
CARGOS

Selecdo de cargos-chave - Hierar-
quizagdo ou alinhamento - Graus
pré-determinados - Comparagdo
de fatores - Avaliacdo de cargos-
chave - Métodos de validagao.

PESQUISA DE SALARIOS

Métodos de consulta - Compen-
sacdo direta e indireta - Tabula-
¢do dos resultados - Chaves com-
parativas - Valor de mercado e
valor intrinseco - Mercado de sa-
larios

ESCALAS DE VENCIMENTOS

Curvas de salarios - Salarios pa-
dro e amplitude salarial - Su-
perposicdo - Intervalo de classe
- Escala final - Resultados

AVALIACAO E DESEMPENHO

Remuneracdo segundo o desem-
penho - Classificagdo de empre-
gados

PROMOGAO

Critérios

ATIVIDADES

41 — Elaboracdo de gréaficos pa-
ra tabulacdo dos resultados

42 — Elaboracdo de chaves com-
parativas

43 — lIdentificacdo de curvas de
salarios - Elaboracdo de gra-
ficos de curvas de saléarios

44 — Elaboragdo de gréaficos com
dados propostos

45 — Elaboracdo de uma escala
final

46 — Exercicios praticos de ava-
liacdo

21
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DISCIPLINA: CONTABILIDADE GERAL

UNID.

ANALISE DO PROGRAMA

CONHECIMENTOS

PATRIMONIO

Bens, direitos e obrigacBes - Pa-
triménio como fundo de valores:
ativos, passivos e situacdo liqui-
da - Patrimbnio como investimen-
tos e fontes de financiamento -
Componentes patrimoniais

GESTAO

A gestdo da empresa: custo, in-
gressos e créditos - A gestdo das
instituicbes de fins ideais: recei-
tas, despesas e equilibrio finan-
ceiro - Periodo administrativo e
exercicio financeiro. Regime de
caixa e regime de competéncia
- Componentes da gestéo

INVENTARIOS

Inventarios, orcamentos, escritu-
racdo e balango (instrumentos do
levantamento contabil) - Inventa-
rios: conceito, tipos, operacbes a
cumprir, normas legais - Escritu-
racdo de um inventario determi-
nado - Interpretacdo das normas
legais relativas aos inventarios
das pessoas juridicas e suas apli-
cacdes

ORCAMENTOS

Orcamento: conceito, tipos e fi-
nalidades

ATIVIDADES

1 — Caracterizacdo do patrimé-
nio, num balanco determina-
do, como investimento e
fonte de financiamento

2 — Disposi¢cdo grafica dos com-
ponentes da gestdo

3 — Identificacdo mediante ma-
nuseio de inventarios, orca-
mentos, livios e fichas de
escrituragcdo e balancos

4 — Andlise dos elementos que
compdem os inventarios, or-
camentos, livros e fichas de
escrituracdo e balangos

5 — Analise dos elementos que
compdem um inventario, vi-
sando-se chegar a um con-
ceito



UNID.

5

CONHECIMENTOS

ESCRITURACAO

Finalidade e classificacdo - Vari-
acOes patrimoniais - Contas: con-
ceito, estrutura, desenvolvimento,
sistema de contas - Normas con-
tabeis para a estruturacdo de
contas. Classificacdo das contas
segundo as diferentes teorias -
Metodo das partidas dobradas:
principios fundamentais, corola-
rios. Elementos essenciais dos
lancamentos segundo o método
das partidas dobradas - Métodos
de sistemas de escrituragdo - De-
terminacdo do crédito e do débi-
to das contas - Livros de escri-
turacdo: evolucdo dos processos
de registros - Plano de contas -
OperagOes tipicas das empresas.

BALANCOS

Encerramento dos exercicios -
Operacbes de encerramento dos
exercicios de uma empresa. Ele-
mentos que compdem os diver-
sos tipos de balanco. Balangos
segundo dados determinados -
Balancetes de verificagdo. O in-
ventario e a ratificagdo dos sal-
dos das contas - Elementos que
compdem um balancete. Exem-
plo de um balancete segundo da-

ATIVIDADES

6 — Exemplificacdo de situacbes
que envolvem escrituracao.

7 — Exercicios da apuracdo dos
registros efetuados pela es-
crituracdo na obtencdo das
variagdes patrimoniais (ba-
lancetes)

8 — Disposicdo dos elementos
das partidas dobradas se-
gundo as normas contabeis

9 — Exercicios de escrituragdo
contabil, aplicando-se os va-
rios métodos de sistemas
de escrituracdo

10 — Elaboracdo de quadro com-
parativo mostrando as si-
tuacbes de débito de ter-
ceiros em relagdo a empre-
sa e vice-versa

11 — Apresentacdo das diferen-
tes formas de escrituracdo
por meio de langcamentos
manuais e mecanizados

12 — identificagdo dos elemen-
tos que compdem o plano
de contas. Elaboracdo de
um plano de contas segun-
do dados determinados

13— Estudo e registro das ope-
ragbes tipicas das empre-
sas

23
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UNID.

CONHECIMENTOS

dos determinados - Exemplo de
inventario para ratificagdo dos
saldos das contas - Contas inte-
grais e diferenciais - Crédito de
um exercicio - Lucros e perdas -
Balanco patrimonial - Elementos
gue compdem um balanco patri-
monial. Exemplo de balanco pa-
trimonial.

| NT AO A ANALISE DE
BALA|

Elementos de Contabilidade Geral
-  Elementos de Contabilidade
Aplicada

ESCRITURACAO CONTABIL

Contas e partidas - Langamentos
- Livros - Balancos e Balancetes

BALANCOS EMPRESARIAIS

Balangos patrimoniais - Balangos
econdmicos - Balangos orgcamen-
tarios

ATIVIDADES

14 — Exercicios para conhecimen-
to de elementos de conta-
bilidade geral e aplicada
com relagdo a analise de
balan¢o

15 — Manuseio dos livros e dos
documentos para identifica-
¢do dos elementos que os
compdem, das normas de
preenchimento e registro, e
de suas finalidades

16 — Exercicios de preenchimen-
to e registro nos livros e
documentos contabeis, em
Ejungéo de dados determina-
os

17 — Manuseio dos diferentes ti-
pos de balangos para identi-
ficagdo dos elementos que
os compdem, das normas
de estruturacdo de balancos
e de suas finalidades



UNID. CONHECIMENTOS

10 TIPOS DE BALANCOS

Balango com lucro - Balango com
prejuizo - Balango sem lucro e
sem prejuizo

11  ANALISE DE BALANCOS

Métodos modemos - Patrimonio
liquido - Limites cadastrais e ope-
racionais - Método classico - Si-
tuacbes concordaticias e falimen-
tares

12 ORCAMENTO COMO PLANO DE
ACAO

Controle orcamentario - Vanta-
gens - Orcamento de vendas. Pre-
visdo do faturamento. Produtivi-
dade da empresa e sua capacida-
de. Condicbes do mercado consu-
midor. Concorréncia. Estoques an-

ATIVIDADES

18 — Exercicios de estruturagéo
dos diversos tipos de balan-
¢cos, em funcdo de dados
determinados

19— Manuseio dos diferentes ti-
pos de balancos para identi-
ficagdo dos elementos que
os compdem, das normas
estruturais de balancos e
de suas finalidades

20 — Exercicios de estruturagao
dos diversos tipos de balan-
¢os, em funcdo de dados de-
terminados

21  Exercicios de apuracdo do
patriménio liquido de diver-
sos tipos de empresas

22 — Apuracdo dos limites cadas-
trais e operacionais com o0
emprego de férmulas anali-
ticas pré-determinadas

23 — Estudos de casos em que se
configurem as  situacbes
concordaticias e situagOes
falimentares

24 — Estdgio em empresa para
acompanhamento do contro-
le orcamentario, identifica-
¢do dos elementos de con-
trole e das vantagens do
controle orcamentario para
a empresa

25
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UNID.

13

14

CONHECIMENTOS

teriores. Fatores regionais. Orca-
mento de operacdes. Gastos de
produgdo. Previsdo de despesas
com o funcionamento. Manuten-
¢do. Servicos auxiliares. Vendas.

Servicos administrativos e  so-
ciais - Orgcamento de compras.
Previsdo de aquisigdo. Matéria-

prima. Material de consumo das
operagbes. Material permanente
de reposicdo. Material para re-
venda - Orgamento financeiro. Or-
¢camento do caixa ou da tesoura-
ria. Previsdo de receitas e despe-
sas. Disponibilidade da empresa -
Orcamento de investimentos. Pre-
visdo de despesa. Obras. Inves-
timentos financeiros. Incentivos
fiscais - Importancia do orgamen-
to planejado como instrumento
de geréncia

SISTEMAS DE CONTROLE

Funcdo de controle. Documentos
de controle. Rotina de controle.
Demonstrativos de resultados. Ba-
lango. Previsdo de Caixa

CONTABILIDADE DE CUSTO

Custos. Contabilidade tradicional.
Contabilidade de custo - Concei-
to de custo. Custo unitario. Cus-
to marginal. Custos fixos e varia-
veis. Func¢éo do custo.

25 —

26 —

27 —

28 —

29 —

30 —

31 —

32 —

ATIVIDADES

Elaboracdo do orgcamento de
vendas de uma empresa, em
funcdo de dados determina-
dos

Elaboracdo de orgcamento de
operagcbes de uma empresa,
em funcdo de dados deter-
minados

Elaboracdo de  orgamento
de compras de uma empre-
sa, em funcdo de dados de-
terminados

Elaboracdo de orcamento fi-
nanceiro de uma empresa,
em funcdo de dados deter-
dos

Elaboracdo de orcamento de
investimentos de uma em-
presa, em funcdo de dados
determinados

Estdgio no setor financeiro
da empresa, para identifica-
¢do dos elementos de con-
trole e sua dindmica no sis-
tema

Elaboragdo dos documentos
de controle

Exercicios para conhecimen-
to, discriminacdo e aplica-
¢cdo da contabilidade tra-
dicional de custos



UNID. CONHECIMENTOS

15 CONTROLE DE ESTOQUE

Conceito de estoque. Nivel dos
estogues. Classificacdo dos esto-
ques. Reabastecimento sistemati-
co do estoque ativo.

CONTROLE DE CAIXA

Normas de controle. Prevencgéo
contra fraudes. Centralizacdo do
controle — Orcamento de caixa.

ATIVIDADES

33 — Exercicios para conceitua-
¢do de custo e identificacdo
dos diversos tipos de custo
e sua funcédo

34 — Identificac@o, no plano orca-
mentéario, dos valores relati-
vos as operagdes de esto-
que e sua importancia com
referéncia ao orcamento glo-
bal e as diretrizes da em-
presa

35 — Estagio no setor caixa da
empresa para identificacdo
dos elementos de controle e
sua dindmica no sistema

36 — Elaboracdo de documentos
de controle

ANALISE DO PROGRAMA

DISCIPLINA: LEGISLAGAO

UNID, CONHECIMENTOS

LEGISLACAO COMERCIAL
1 INTRODUGCAO

Ato do comércio - Contratos co-
merciais - Fundo do comercio -
Contrato social

SOCIEDADES COMERCIAIS

Firma individual - Sociedade de
pessoas e capital - Sociedade
em conta de participacéo

ATIVIDADES

1 — Estudo da legislacdo comer-
cial para: identificagdo dos
diversos tipos de socieda-
de; suas  caracteristicas;
direitos e obrigacles, finali-
dades; vantagens e desvan-
tagens, aspectos legais, for-
mas de contrato, direcao;
interpretacdo da legislacdo
para confeccdo dos diversos
tipos de contratos sociais
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UNID.

CONTEUDOS

SOCIEDADES POR COTAS DE
RESPONSABILIDADE LIMITADA

Caracteristicas - Constituicdo -
Responsabilidades - Administra-
¢do - Extincdo

SOCIEDADE ANONIMA

Caracteristicas - Constituicdo -
Direitos e deveres dos acionistas
- Administracdo - Liquidacdo e
transformacéo

TITULOS DE CREDITO

Letras de cambio - Notas promis-
sorias - Duplicatas - "Warrants"
- Conhecimentos - Negociabilida-
de, suite, endosso, aval, fianca,
sague e ressague

6 FALENCIAS E CONCORDATAS

Caracterizacdo - Efeitos - Admi-
nistracéo

LEGISLAGAO FISCAL

SISTEMA TRIBUTARIO
BRASILEIRO

Estrutura geral - Rendas - Nor-
mas gerais de Direito Financeiro
- Obrigagdes tributarias - Conten-
cioso fiscal

ATIVIDADES

2 — Manuseio dos titulos de cré-
dito para identificacdo dos
elementos que os compdem,
das normas de preenchimen-
to e das finalidades

3 — Estudo da legislagdo especi-
fica para identificacdo dos
direitos e obrigacbes das
partes interessadas no titu-
lo de crédito

4 — |dentificar as condicdes le-
gais para a realizacdo das
operacOes de negocios

5 — Estudo de casos



UNID

10

11

12

CONHECIMENTOS

IMPOSTO DE RENDA

Pessoa fisica - Pessoa juridica -
Arrecadacdo na fonte - Legisla-
cdo especifica - Legislagdo afim
- Formulérios

IMPOSTO SOBRE SERVICOS

Conceito - Contribuinte - Legisla-
¢do - Célculo e pagamento

IMPOSTO SOBRE PRODUTOS IN-
DUSTRIALIZADOS (IPI)

Conceito - Contribuinte - Legis-
lacdo - Calculo e pagamento - Ca-
S0s especiais

IMPOSTO SOBRE CIRCULAGAO
DE MERCADORIAS (ICM)

Conceito - Contribuinte - Legisla-
¢do - Célculo e pagamento - Ca-
sSo0s especiais

LEGISLAGAO TRABALHISTA

DIREITO DO TRABALHO

Resumo histérico da legislagdo do
trabalho - Legislagdo trabalhista
no Brasil - Direito de trabalho e
legislacdo afim

ATIVIDADES

6 — Estudo de casos

7 — Célculo de exemplos deter-
minados

8 — Preenchimento de formula-
rios

9 — Andlise da legislagdo atra-
vés de estudo de casos

10 — Manuseio dos varios for-
mularios para estudo dos di-
versos elementos que 0s
compéem

11 — Preenchimento de formuléa-
rios

12 — Caracterizagdo do  contri-
buinte de acordo com suas
atividades

13 — Exercicios com base em es-
tudo de casos

14 — Caracterizacdo do contribuin-
te de acordo com suas ativi-
dades

15 — Exercicio com base em es-
tudo de casos

16 — Caracterizaglo do  contri-
buinte de acordo com suas
atividades

17 — Exercicio com base em es-
tudo de casos
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UNID

14

15

16

17

CONHECIMENTOS

CONSOLIDACAO DAS LEIS DO
TRABALHO (CLT)

Legislagdo do trabalho - Quadro
sindtico da CLT - Trabalhador au-
tbnomo - Trabalhador avulso ou
eventual - Generalidades

FERIAS

Legislagdo pertinente - Periodo
aquisitivo e concessivo - Duracio
das férias - Faltas justificadas -
Acumulagdo de férias - Prescri-
¢do - Pagamento em dobro - Con-
sideracOes praticas

PROTECAO A MATERNIDADE

Casamento e rescisdo contratual
- Periodo de licenga remunerada
- Rescisdo de contrato por prazo
determinado - CondicGes para go-
zo do direito a protecdo a mater-
nidade - Mae solteira - Salario fa-
milia

RESCISAO CONTRATUAL

Contrato por prazo determinado
- Contrato por prazo indetermina-
do - Indenizagdo - Justa causa -
Elementos de justa causa - Avi-
SO prévio

ESTABILIDADE

Tempo habil para aquisicdo da
estabilidade - Demissdo por falta
grave - Cargo de confianca, esta-
bilidade - Suspensdo do trabalha-

ATIVIDADES

18 — Elaboracdo de um quadro si-
nético da CLT

19 — Estudo de casos
20 — Calculos
21 — Estudo de casos

22 — Preenchimento de formula-
rio padréo

23 — Elaboragdo de um aviso pré-
\éio com dados determina-
os

24 — Estudo de casos

25 — Estudo de casos

26 — Estudo de casos



UNID.

18

19

20

CONHECIMENTOS

dor estavel - Prazos determina-
dos e indeterminados - Servigos
continuos e descontinuos

INSTRUCAO SOBRE O FUNDO
DE GARANTIA DO TEMPO DE
SERVICO (FGTS)

Depdsitos - Contas vinculadas -
Trabalhadores avulsos - Valores
arrecadados - Juros, correcdo mo-
netaria e multa - Saques nas con-
tas vinculadas - Transferéncias
das contas vinculadas - Das devo-
lugbes - Disposicdes gerais -
Formularios

INSTRUGCOES SOBRE O PLANO
DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)

Conceito e objetivos - Lei com-
plementar n.° 7, de 7970 - Admi-
nistracdo de fundo de participa-
¢do - Captacdo de recursos - Co-
digo de recolhimento - Quem e
como contribuir - Quem, como e
quando participar do fundo do PIS
- Prazo de recolhimento do PIS -
Orgdos de fiscalizacdo - Formula-
rios

PASEP

Conceito e objetivo - Recursos -
6rgdos de fiscalizacdo - Formula-
rios

ATIVIDADES

27 — Estudo de casos correlacio-

nados a estabilidade
28 — Estudo de casos

29 — Estudo de casos

30 Exercicios praticos de cal-
culos de juros, correcdo
monetaria e multa

31 Exercicios praticos de for-
mulérios

32 — Estudo de casos

33 — Exercicio de abertura, para-
lisagcdo e transferéncia de
conta do FGTS

34 — Preenchimento de formula-
rios

35 — Estudo de casos

36 — Preenchimento de formula-
rios

37 — Estudo de casos
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UNID. CONHECIMENTOS ATIVIDADES

PREVIDENCIA SOCIAL

21 LElI ORGANICA DA PREVIDENCIA
SOCIAL

Resumo histérico - Previdéncia -
Conceito e objetivos - Previdén-
cia social e legislagdo afim

22 INSCRIGAO - SEGURADOS - DE-
PENDENTES

Inscricdo nos Institutos de Pre- 3 Preenchimento de formula-
vidéncia Social - Quem tem di- rios

reito a previdéncia social - Segu-

rados e dependentes - Trabalha- 39 — Estudo de casos

dor urbano - Trabalhador rural e

suas leis especificas

23 BENEFICIOS E SERVICOS

Auxilios - Aposentadorias - Assis- 40 — Estudo de casos
téncia - Pensfes - Pecllios

24 ASSISTENCIA HABITACIONAL E

FINANCEIRA

Assisténcia habitacional - Plano 41 — Preenchimento de formula-
Nacional de Habitagdo PNH - As- rios de assisténcia financei-
sisténcia financeira ra

42 — Estudo de casos

25 CUSTEIO DA PREVIDENCIA

SOCIAL
Fontes de receita - Salario de 43 — Caélculo do salario de con-
contribuicdo - Arrecadacdo das tribuicéo
contribuicdes - Folha de recolhi- 44 — Preenchimento de formula-
mento - Obrigacdes rios
45 — Confecgdo de folha de re-
colhimento

IV — DECISAO DO PLENARIO

O Conselho Federal de Educagdo, clusdo da Camara de ensino de 1.°
em sessdo plenaria, acolhe a con-. e 2° Graus, nos termos do voto do
Relator.



INFORMACOES ADICIONAIS DO CEBRACE
SOBRE EQUIPAMENTOS E INSTALACOES



EQUIPAMENTO



EQUIPAMENTO

1 — Para as disciplinas especificas da habilitacdo basica

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 armarios de madeira
armarios de aco
copiador a alcool
maquinas de escrever

NENDNEDN

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 aco
até 18 maquinas de escrever

OBSERVACAO

A quantidade de maquinas de escrever podera atingir o maximo de 18 unidades,
conforme 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 Redacédo".
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MATERIAL DIDATICO

1 — Documentacao especifica

Impressos usuais nas empresas, para utilizacdo pelos educandos, em suas atividades.

VENDAS

Nota Fiscal Simplificada

Nota Fiscal ao Consumidor (4 vias)
Nota Fiscal Série B1 (5 vias)

P.A.C. Pedido de Abertura de Crédito

CREDIARIO

Ficha de Crédito

Acéo

Nota Promissoria

Legalizacdo de Promisséria e Letra de Céambio
Contrato

Carne

Livro de Registro de Crédito

Letra de Cambio

EXPEDICAO

Ficha de Movimento de Venda
Folha de Levantamento das Vendas Efetuadas

CAIXA

Recibo (3 vias)
Boletim das Vendas Efetuadas (2 vias)
Boletim das Presta¢gbes (3 vias)

PESSOAL

Ficha de Qualificacdo

Contrato de Experiéncia

Declaracdo de Opcéo

Carteira de Trabalho (modelo simplificado)
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Cartdo de Ponto

Cartédo de Controle de Frequéncia

Ficha de Registro de Empregado

Ficha Financeira

Guia de Recolhimento de INPS

Relacdo de Empregados (RE) — FGTS

Guia de Recolhimento de FGTS

Autorizacdo para Movimentacdo de Conta Vinculada
D.AR.F.

Guia de Contribuicdo Sindical

Relacdo Nominal — Contribuicdo Sindical (Empregados)
Relacdo de Empregados Menores

Cadastro Geral de Empregados Admitidos e Desligados
Quadro de Horéario

Quadro de Horario de Trabalho de Menores

Atestado de Afastamento Temporario

Atestado de Vida e Residéncia de Filhos

Cadastro de Empresas (Lei dos 2/3)

Relacdo de Empregados (Lei dos 2/3)

CARC-INPS (Codpia Autenticada dos Registros Contébeis)
R.A.S. — Relagcdo Anual de Salarios

RE.C. — Relacdo de Empregados p/Cadastramento — PIS
Documento de Solicitagdo e Resumo de Cadastramento (DRC)
Documento de Cadastramento no PIS

Boletim de Comissfes (2 vias)

CORRESPONDENCIA E ARQUIVO

Papel Oficio

Envelope

Papel-Telegrama

Selo Real (50,00)

Livro de Protocolo p/Correspondéncia
Ficha Cadastral

ESTOQUE

Nota de Requisicdo de Compra de Mercadorias (2 vias)
Ficha de Estoque

Requisicdo de Material de Expediente (2 vias)

Ficha de Controle de Material

COMPRAS

42

Nota de Pedido de Precos (3 vias)

Nota de Pedido de Mercadorias (2 vias)
Ficha de Mercadoria e Registro de Fornecedor
Ficha de Movimento de Compras



FATURAMENTO

Fatura e Duplicata Unica (p/pagamento parcelado Mod. 3)
Fatura (p/as duplicatas seriadas)
Duplicata (p/pagamento seriado), com as respectivas Fichas de Cobranca

Borderd de Transferéncia de Duplicata (3 vias)
Livro de Registro de Duplicata

DISPONIBILIDADE — COBRANCA

Ficha de Controle de Cobranca
Boletim da Posi¢do dos Titulos (em Carteira e em Banco, 2 vias)
Aviso de Atraso de Pagamento: 1.°, 2.° e 3.°

TESOURARIA

Livro-Caixa

Movimento Caixa (2 vias)

Taldo de Cheques (c/50)

Cépia de Cheque

Ficha de Controle de Saldo Bancério
Ficha de Depdsito Bancario

CONTABILIDADE

Livro de Registro de Entrada de Mercadorias
Livro de Registro de Saida de Mercadorias
Registro de Informacdo e Apuracédo de ICM
Livro de Obrigacdes

Livro de Registro de Inventario

Livro Razéo

Guia de Arrecadacgéo (ICM)

Balancete de Verificacdo do Razéo

Slip de Caixa (Recebimento)

Slip de Caixa (Pagamento)

Ficha de Langamento
DIVERSOS
Comunicagédo Interna (2 vias)

FORNECEDOR

Nota Fiscal (3 vias)
Fatura e Duplicata



Além dos documentos supra relacionados, a unidade escolar devera dispor dos mode-
los seguintes:

Contrato Social

Plano de Contas

Alvara de Localizacao

Documento de Inscricdo no C.G.C.
Certificado de Seguro

Quadro de Horario

Quadro de Aviso

OBSERVACAO: A documentacdo acima relacionada é a que o SENAC utiliza em seus
Cursos.



"LAYOUTS" DAS INSTALACOES
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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
Baixar livros de Economia

Baixar livros de Economia Doméstica
Baixar livros de Educacao

Baixar livros de Educacdo - Transito
Baixar livros de Educacao Fisica

Baixar livros de Engenharia Aeroespacial
Baixar livros de Farmacia

Baixar livros de Filosofia

Baixar livros de Fisica

Baixar livros de Geociéncias

Baixar livros de Geografia

Baixar livros de Histdria

Baixar livros de Linguas
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Baixar livros de Literatura

Baixar livros de Literatura de Cordel
Baixar livros de Literatura Infantil
Baixar livros de Matematica

Baixar livros de Medicina

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

Baixar livros Multidisciplinar

Baixar livros de Musica

Baixar livros de Psicologia

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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