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APRESENTACAO

Com a Lei n? 5.692/71, a formacgao profissional
deixa de limitar-se a uma fragdo dos alunos de 2?
grau, no ensino brasileiro, para estender-se a sua
totalidade, hoje cerca de 2.500.000. Deve-se assegurar
a todos a possibilidade de uma opgéo: o ingresso no
trabalho ou o prosseguimento dos estudos.

A implantagao do novo sistema inspirou-se, inicial-
mente, nos antigos cursos técnicos relativos aos trés
setores da economia. O primeiro passo para a sua
implantagdo foi dado com a fixagdo das habilitagbes
profissionais, integrantes do Parecer n? 45/72 do
Conselho Federal de Educacgao.

Como, porém, estender-se de uma fragdo a toda
aquela massa a formagao de técnicos, garantindo-se-
Ihes, ainda, uma completa educagédo geral? As expe-
riéncias com esse fim, efetivadas, levaram os respon-
saveis pela implantagdo da Lei a procurar novas
aberturas, no campo das habilitagbes profissionais, a
fim de que estas pudessem realmente atingir todo o
ensino de 27 grau, levando-se em conta:

a) a conveniéncia de habilitagdes mais abrangentes
que, sem prejuizo de sdlida educacdo geral, possam
oferecer aos concluintes das trés séries do 2? grau as
alternativas de ingresso no trabalho, prosseguimento
dos estudos em nivel superior ou conclusdo da
formacao profissional em profissdo regulamentada de
técnico de nivel médio;

b) a necessidade de reducédo do custo das instalagdes,
destinadas a profissionalizagéo;

¢) mais facilidade na formacao de professores.

Do exame dessa situagao e dos estudos de alterna-
tivas para solugdo do problema resultou o Parecer n°
76/75, do Conselho Federal de Educacao, que insti-
tuiu as habilitagbes basicas, de sentido profissionali-
zante abrangente, que compreende ramos de ativida-
des e ndo ocupagbes definidas, sem prejuizo do
estabelecido no Parecer n? 45/72.

Foram, assim, aprovadas pelo Conselho Federal de
Educagao as seguintes habilitagbes basicas:

No setor primario: Agropecuaria; no setor secun-
dario: Construgao Civil, Eletricidade, Eletronica, Me-
canica, Quimica; no setor terciario: Administragao,
Comércio, Crédito e Finangas, Saude.

Com excegcdo das habilitagbes no Magistério e
Artisticas, sdo de trés ordens as habilitagdes profis-
sionais de 2? grau: as de técnicos, as destinadas a

ocupagdes definidas (parciais) e as basicas.

Os concluintes do 2? grau, pelo sistema das
habilitagbes basicas, sdo mais facilmente treinaveis
para o exercicio de diferentes ocupagdes, em deter-
minado ramo ou area de atividade, e o conhecimento
do mercado de trabalho é, no caso, de mais simples
levantamento.

As habilitagdes basicas — além da parte de educa-
¢éo geral — proporcionam aos alunos apenas conheci-
mentos tecnoldgicos basicos de uma drea ou ramo de
atividade e a formagdo profissional se completa no
emprego, ao se definir sua ocupagao.

O treinamento operacional na escola, quando
exigido, € em escala reduzida, o que permite sua
simplificagdo, redugdo de custo das dependéncias e
dos equipamentos, que tém a finalidade de demons-
trar principios e conhecimentos basicos de deter-
minada area de atividade. Realizam-se, em escala
reduzida, experiéncias equivalentes as efetuadas nas
dos tipos existentes nas empresas. Sdo compactas, de
tipo modular, ocupam reduzido espacgo, sdo facil-
mente transportaveis e de custo reduzido.

A supresséo ou redugéo da carga horaria, destinada
a parte operacional, reforca a relativa a ministragdo de
conhecimentos tecnoldgicos, em beneficio da profis-
sionalizagdo, e a relativa as disciplinas instrumentais,
que auxiliam a profissionalizagdo e ampliam a edu-
cagéo geral.

A redugdo do numero de habilitagbes, por serem
compreensivas, amplia as possibilidades da profissio-
nalizacdo, que, em vez de objetivar determinadas
ocupagdes, atende a areas de atividades — mais de 80%
dos empregos para pessoas com escolaridade de 27?
grau.

O sistema facilita a atuagdo dos professores e,
consequentemente, sua formagdo. Um sé professor se
incumbe de uma habilitagdo basica e ocupa as
dependéncias da profissionalizagédo a seu cargo durante
todo um turno.

Sendo o conceito de habilitagdo basica inovador e,
por isso mesmo, ainda nao suficientemente sedimen-
tado e disseminado, procurou-se dar aos estudos que
serviram de base a sua instituigdo o grau de aprofun-
damento necessario e possivel, adotando-se a metodo-
logia que se consubstanciou nesta seqliéncia de fases:

1 — listagem dos conhecimentos basicos que os alunos
deveriam aprender;



2 — reunido dos conhecimentos basicos por matérias e
sua distribuigao por disciplinas;

3 — definigdo do curriculo minimo e quantificagdo do
tratamento a ser dado as disciplinas pelo estabele-
cimento das respectivas cargas horarias;

4 — delimitagdo dos conteudos programaticos e asso-
ciagéo das atividades correspondentes que devem ser
desenvolvidas para o ensino dos conhecimentos basi-
cos, em cada disciplina;

5 — indicagdo dos equipamentos necessarios ao desen-
volvimento dos programas de cada disciplina (de tipo
especial, compactos €, na medida do possivel, modu-
lares e de custo sensivelmente reduzido);

O — configuragdo de "layouts" das dependéncias des-
tinadas a formacgao especial.

Observe-se que a metodologia proposta nido se
limitou a simples indicacdo de disciplinas e
respectivas cargas horarias. Se isto ocorresse, poderia
haver o risco de desvirtuamento do sistema proposto,
cujo éxito dependera da correta enumeragdo dos
conhecimentos tecnolégicos bésicos, das atividades
que deverao ser desenvolvidas e dos equipamentos
que serao utilizados.

Os estudos aplicados aos curriculos das habili-
tacdes basicas conduziram a proposi¢cdo de uma carga
horaria total de 2.250 horas, das quais 1.020 destina-
das a educacéo geral, 1.050 a formacgéo especial e 180
a Educacao Fisica. A formacéo especial compreende,
com algumas variagdes, cérca de 600 horas destinadas
a profissionalizagdo e 450 horas a disciplinas instru-
mentais.

Os curriculos aprovados pelo Conselho Federal de
Educacao trazem, a titulo de exemplo, os curriculos
minimos, a distribuicdo da carga horaria por disci-
plina, as atividades para serem desenvolvidas em aula
e os equipamentos que podem ser utilizados. Os
sistemas estaduais tém, porém, ampla liberdade de
introduzir as alteragbes que convierem aos curriculos,
programas e condic¢des locais.

O Contrato de cooperagao técnica fiftnado pelo
Ministério da Educagdo e Cultura com a Fundagéo
Getulio Vargas, para a implantagdo das habilitagbes
basicas em todo o Pais, revela que esse processo é
considerado o mais viavel para se dar cabal cumpri-
mento a Lei.

Entre as tarefas desenvolvidas pela Fundacao
Getulio Vargas, para cumprimento desse novo contra-
to, incluiu-se a revisao dos documentos resultantes do

contrato anterior e que foram parcialmente repro-
duzidos juntamente com os Pareceres do CFE, em
edicdo do CEBRACE. O resultado da revisédo efetuada
constituiu uma série de dez documentos, da qual o
presente faz parte, e tem também carater exempli-
ficativo.

As grades curriculares, ao longo dos trés anos de
estudos, devem normalmente observar uma distri-
buicdo equilibrada das disciplinas que formam as
diferentes habilitagdes basicas.

Em casos especiais, em que for menos facil a
observancia dessa distribuicdo proporcional, pode ser
tentada a concentragdo daquelas disciplinas em dois
anos, evitando-se, porém, o seu maior acumulo no
ultimo ano.

Na armacao das grades curriculares, convém que
o desenvolvimento das disciplinas instrumentais seja
associado ao das profissionalizantes.

Feita uma opc¢éo, quanto ao tipo de grade curri-
cular, resta o problema da montagem de programas
das disciplinas especificas.

Os conhecimentos fundamentais de uma habili-
tagdo basica se definem mediante a analise das
ocupacdes tipicas ocorrentes nas empresas dos respec-
tivos ramos de atividades, complementada pelo asses-
soramento de profissionais e professores especiali-
zados. A determinagdo analitica desses contetidos
fundamentais, de grande abrangéncia, segue-se o0 seu
grupamento por disciplinas necessarias a preparagao
basica do aluno que vise a ocupagdes na area em
questao.

A formacgdo especifica das habilitagdes basicas
devera possibilitar a compreensao de todos os conhe-
cimentos tecnolégicos préprios das areas de atividade,
correspondentes a cada habilitagao.

Conforme as condig¢des locais, nada impede, sendo
mesmo aconselhavel, que haja certos aprofunda-
mentos naqueles pontos de maior prioridade para as
atividades desenvolvidas na regido, de modo a acom-
panhar o interesse da populagéo e as oportunidades
do mercado de trabalho.

Essa possibilidade de ajustamento do conteudo das
habilitagdes basicas, bem como as alternativas pos-
siveis quanto as cargas horarias das disciplinas e sua
distribuicdo pelas séries, fazem com que essa modali-
dade de habilitagdo possa adaptar-se com facilidade as
condigdes locais, tornando-a facilmente aplicavel em
qualquer regido.



CONSIDERAGCOES METODOLOGICAS

A revisao dos planos curriculares para a habilitagao
basica em Administragdo se fundamentou em quatro
pressupostos:

a) operacionalizagdo do curriculo proposto a baixo
custo;

b) possibilidade de adaptacdo da metodologia as
caracteristicas e aos interesses dos alunos da comuni-
dade a que a escola sirva, da infra-estrutura da area
geografica de influéncia da escola e da disponibilidade
de recursos fisicos, financeiros e humanos;

c) flexibilidade do curriculo, para proporcionar expe-
riéncias que permitam a continuidade de estudos,
conforme as aspiragbes profissionais dos alunos e as
necessidades do setor ocupacional;

d) adequagdo dos contelidos e da carga horaria
propostos para a parte especifica de formagéo espe-
cial as necessidades de qualquer faixa do setor
ocupacional.

O levantamento dos conhecimentos basicos, neces-
sarios ao exercicio de fungbes inerentes ao setor
ocupacional, se fez mediante consulta a especialistas e
em raz&o da natureza das atividades desempenhadas
pelas empresas tipicas do setor. Para esta habilitacdo
béasica, esses conhecimentos foram grupados em qua-
tro disciplinas: Administracdo Geral, Organizagcao de
Empresas, Contabilidade Geral e Legislagdo. A lista-
gem desses conhecimentos, e 0 seu enquadramento
nessas quatro disciplinas, se demonstra pela seguinte
tabela:

Conteudos Disciplinas
(2]
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12 A empresa e sua administragao xx | xx | xx XX
34 Organizacédo e métodos xx | xx | xx XX
56 Administracao de vendas XX | xx | xx XX
78 Administracdo de compras xx | x XX XX
9 Administracao de estoques X X X
10 Administracao de pessoa!
Administragéo financeira
Escrituragao contabil Escrita
fiscal Analise contabil

Essa listagem permitiu a estruturagéo dos progra-
mas das quatro disciplinas em unidades de ensino e
sugestdes de atividades correlacionadas. A seqiéncia
das unidades foi estabelecida em fungcdo do grau
crescente de dificuldade de sua assimilagdo pelos

alunos ou da complexidade de seus conteudos.
Considerado o minimo de duragido dos trabalhos
escolares efetivos de 2.200 horas em trés anos, foram
destinados aos conhecimentos especificos cerca de
27% do total da carga horaria, ou seja, 600 horas.




A predominancia da formagdo especial sobre a educagao
geral, prescrita pela Lei n? 5.692/71, foi respeitada ao se
fixar a duragdo dos conteudos de disciplinas instrumentais
em 480 horas.

Uma das hipéteses de distribuicdo dessas disciplinas
especificas pelas séries do curso de 2° grau, com as
respectivas cargas horarias, € a seguinte:

Disciplinas do minimo da habilitagéo Cargas horarias
Semanal, por série Por
disciplina

1? 2° 3°
Administragéo Geral 2 22 240
Organizagdo de Empresas 43 4 3 180
Contabilidade Geral 90
Legislagéo 90
Total

7 6 7 600

As cargas horarias indicadas sdo multiplos de 30, pois,
para efeito de calculo, foi considerada a duragdo do ano
letivo de 30 semanas de trabalhos escolares efetivos. A
carga horaria semanal total das disciplinas nas trés séries
— 20 horas — permite que um sé professor, devidamente
preparado, atue nas trés séries, o que possibilitara o melhor
aproveitamento dos custos de operacionalizagdo do
curriculo.

A formulagéo de objetivos para as disciplinas especificas
obedeceu aos critérios de:

a) identificagdo dos conteidos com os conhecimentos
minimos necessarios ao desempenho das ocupagdes do
setor;

b) nivelamento dos conteddos com o estagio tecnolégico
em que se encontre o setor, considerado em termos
regionais e nacionais;

c) possibilidade de desenvolver um ensino voltado para as
situagdes reais, pela pratica do "fazer para aprender”;

d) articulagdo com oérgdos que objetivem o desenvol-
vimento de recursos humanos para o setor e com
programas de atualizagdo empresarial.

A distribuicdo das disciplinas especificas da habilitagdo
basica pelas séries se apoiou na seguinte colocacao:

Administracdo Geral — Como disciplina de carater
introdutdrio, fundamental para as demais disciplinas
especificas, deve ser ministrada anteriormente a estas ou,
quando ministrada paralelamente, o planejamento da
distribuicdo dos seus conteudos deve atender aos requisitos
de articulagdo que faciltem a aquisicdo desses
conhecimentos.

Organizacéo de Empresas - Como disciplina de carater
técnico, essencial a habilitagdo basica, deve ser ministrada
com inicio um semestre ou dois apdés o inicio da
programagao de Administragdo Geral, para aproveitamento
dos conteudos anterior e paralelamente ministrados. A
carga horaria inicial deve ser
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maior que a da seqléncia, para melhor aproveitamento
dessa conjugacgao de conteudos.

Contabilidade Geral — Como disciplina vinculada a todo
o setor terciario, envolvendo, portanto, conhecimentos que
permitirdo ao aluno a compreensdo da mecéanica do
processo administrativo e das transformagdes patrimoniais,
deve ser ministrada anteriormente a Organizagdo de
Empresas e a Legislacao.

Legislagdo — Como disciplina que conduzira o aluno a
compreensao do contexto juridico, em que se desenvolve a
atividade econdmica, deve ser ministrada no final do curso,
para melhor aproveitamento dos contetdos anteriores
ministrados nas demais disciplinas especificas e
instrumentais.

As disciplinas instrumentais, que devem atender as
necessidades de cada sistema educacional, ttm a dupla
fungdo de preparar o apoio para o desenvolvimento das
disciplinas especificas e de reforgo para a educacéo geral.
Dai, na sugestdo apresentada, incluirem-se Lingua
Estrangeira, Técnicas de Redagdo e Mecanografia,
Geografia Econdmica e Historia Econdmica.

Técnicas de Redagdo e Mecanografia — Como disci-
plina instrumental, propiciar4d a complementacdo a Lingua
Portuguesa e Literatura Brasileira, pelo seu sentido pratico
de proporcionar ao aluno a vivéncia da expressao escrita
para aquisicdo de uma metodologia da apresentacdo de
idéias. Além disso, a utilizagado simultdnea de maquinas de
escrever, de calcular e duplicadores permitira maior contato
com os instrumentos de apoio aos servigos de escritorio e
administrativos em geral, desde que sejam tomadas
cautelas para neutralizar as conhecidas limitagdes desse
equipamento.

Lingua Estrangeira — Como disciplina necessaria ao
desenvolvimento das atividades do setor terciario,
apresenta-se também como uma possibilidade de aumentar
0os meios de expressao do aluno em uma area de grande
importancia, que tem seus estudos iniciados no plano da
educagao geral e que caminham




para o aprendizado das linguagens técnicas em uso no
meio empresarial.

Geografia Econdmica e Histéria Econbmica —
Ambas sdo disciplinas destinadas a permitir uma
ampliacdo da educacgdo geral e, a0 mesmo tempo, o
melhor conhecimento do contexto sécio-econémico e
de sua evolugdo. Na primeira fungdo, constituem a

sequéncia das disciplinas Geografia e Historia; na
segunda, um complemento para as disciplinas especi-
ficas.

A grade curricular da habilitagdo basica em Admi-
nistracdo, atendendo aos pressupostos e critérios
citados, podera ter a seguinte formulagao:

Conteudos curriculares Cargas horarias
Semanal Por dis- Por
por série ciplina parte
Q a
E 1 2° 3?
Lingua Portuguesa e Literatura Brasileira 3 2 2 210 1.020
Educagao Artistica 2 2 2 60
Historia 2 2 2 60
Geografia 2 1 2 60
Educacao Moral e Civica 3 1 30
Organizagédo Social e Politica do Brasil 2 2 30
® |Ciéncias Fisicas e Bioldgicas: Fisica 2 120
S |Quimica Biologia 120
S |Matematica 60
§ Lingua Estrangeira 210
3 60
L
Lingua Estrangeira 2 2 2 120 1.080
Técnicas de Redagao e Mecanografia 2 2 180
= [Historia Economica 4 g 2 60
'S |Geografia Econdmica 1 2 60
% Orientagdo Ocupacional 3 2 60
9 Administracdo Geral 2 240
$ |Organizagdo de Empresas 3 180
E |Contabilidade Geral 90
i Legislagcéo 90
” Educacao Fisica 2 2 2 210
L ,|Ensino Religioso* L 180
S 5|Programa de Satde - Parecer n° 2.264-6.8.74
= g 30
Z 8
Totais 25 26 26 2.310

O Ensino Religioso, por ser facultativo aos alunos, ndo apresenta carga horaria que deva ser considerada na duragéo do curso.

Outra modalidade de estruturar os conteudos e
distribuir as respectivas cargas hordrias apdia-se na
concentragdo dos conhecimentos especificos nas duas
Ultimas séries do 2° grau, dando oportunidade ao

aluno, durante a primeira série, de adquirir os
conhecimentos proporcionados pelas disciplinas ins-
trumentais, permitindo-lhe, assim, definir com mais
seguranca e consciéncia a sua preferéncia profissional.

"



ADMINISTRAGAO GERAL



UNI DADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

*

_INTRODUGAO (16h)

Fundamentos
— Evolugéo do pensamento administrativo.

— Inter-relacionamento da Administragédo com
0s demais campos da atividade humana.

— Posi¢ao do administrador na sociedade mo-
derna.

- Importancia da Administragéo.

Intervenientes

— Os sistemas sociais.

— As organizagdes como subsistemas sociais.

— As pressdes endogenas e exdgenas.

Posicionamento

— Administragéo empirica e administracao ci-
entifica.

— Administracédo geral e administragéo especi

fica.

- Administragdo convencional e administragéo
sistémica.

— Administragéo por influéncias e administra-
Gao por objetivos.

. PRINCIPIOS (20h)

Divisdo do trabalho

Autoridade e responsabilidade
Disciplina

Unidade de comando
Centralizagéo e descentralizagao

Hierarquia

. FUNCOES (16h)

Conceitos basicos

Classificagao

— Quanto ao objeto:
fungao-fim;
fungao-meio.

— Quanto a operacionalizagao:
fungao técnica ou de produgéo;
funcao financeira;
fungéo comercial;
fungdo seguranga;
fungado pessoal.

.ESTRUTURAS (16h)

Conceitos basicos

Classificagao

— Estruturas formais e informais.

— Estruturas simples e complexas.

- Estruturas unificadas e departamentalizadas.
— Estruturas lineares e sistémicas.
Aplicagdes

Representacéo grafica

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: A, B, C.

Estudo comparativo entre os fundamentos histé-
ricos da administragéo e as condigbes vigentes em
cada época.

Tema para desenvolvimento: As teorias de Taylor e
de Fayol.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: A, B, C, D.

Formulagdo de exercicios sobre a divisdo do
trabalho.

Andlise das vantagens e das desvantagens da
centralizagao e da descentralizagdo, sempre com
enfoque de casos praticos.

Apresentagao de casos concretos de observancia do
principio da hierarquia.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: A, B, C.

Trabalho de grupo:

Andlise das atividades desenvolvidas por uma
empresa real, com o objetivo de identificar a
natureza das fungdes exercidas pelas pessoas que
nela atuam.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: A, B, C, D.

Temas para desenvolvimento:
a) terminologia das estruturas das empresas;
b) tipos de estrutura das empresas.
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UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

. INSTRUMENTAL (52h)

Deciséo

— Conceitos basicos.

— Fatores e influéncias.
— Processamento.

— Tipologia.

- Politicas e diretrizes.
Planejamento

— Conceitos basicos.

— Abrangéncia.

- Levantamento de dados.
— Processamento das informagdes.
— Modelos e simulagao.

— Acessorios e material de apoio.

— Modalidades de apresentagéo.
Organizagao

— Conceitos basicos.

— Definigéo das estruturas.

— Selegao das normas e procedimentos.

— Métodos e padrdes.

— Acessorios e material de apoio:
arranjo fisico;

graficos;
formularios;
manuais de servigo.

Logistica

— Conceitos basicos.

— Principios.

— Utilizagéo dos recursos.
— Avaliagao e realimentagéo.
Diregao

— Conceitos basicos.

- Principios.

— Supervisao.

— Coordenagao.

— Comando.

— Avaliacéo e reformulagao de decisdes.
Controle

— Conceitos basicos.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: A, B, C, D.

Descrigcao das etapas necessarias a um programa
especifico de planejamento.

Elaboragdo de modelos de programas de acordo
com uma meta escolhida.

Elaboragao de cronograma para um plano espe-
cifico, considerando os fatores limitativos.

Estudo dos processos e recursos auxiliares utili-
zados para simplificar o planejamento.

Andlise de um modelo real de organizagéo, con-
frontando suas vantagens e desvantagens, com
vistas a aprestagdo de uma proposta de reorgani-
zagao.

Estruturagéo de um organograma a partir de seto-
res, segoes e divisbes dados.

Trabalho de grupo:

Descrigao dos elementos da instalagdo comercial
para uso dos funcionarios e clientes.

Elaboracgéo de graficos de planejamento e controle.
Elaboragéo de fichas e formularios.

Delimitagdo dos principios a serem observados
para determinagdo de uma amplitude étima de
supervisao.

Tema para desenvolvimento:

Significado da coordenagdo como fator de efi-
ciéncia de uma empresa.




UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

— Principios.

— Abrangéncia e pontos sensiveis.
— Estruturacao da rede de sensores.
— Analise e acompanhamento.

— Medidas corretivas.

Comunicagao

— Conceitos basicos.

— Componentes.

— Niveis.

— Rede e canais.

— Avaliagao e realimentagao.

. NORMAS (8h)

Fungao e importancia
Conceitos basicos
Parametros

— Critérios.

— Padroes.

— Procedimentos.

. ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA (20h)

Fungao e importancia
Conceitos basicos

Fontes de recursos

— Recursos operacionais.
— Financiamentos.
Aplicagoes

— Despesas correntes.

- Investimentos.

. ADMINISTRAGAO COMERCIAL (32h)

Fungao e importancia

Conceitos basicos

Administragao de material

— Principios.

— Normas, padroes e procedimentos.

- Guarda e conservagao.
— Movimentacgao.

— Organizagao de armazéns, almoxarifados e
depésitos.
— Controle.

— Avaliagao e reformulagoes.

Administragdao de compras

— Principios.

— Normas, padroes e procedimentos.

— Estudo e acompanhamento do mercado for-
necedor.

Trabalho de grupo:

Situagoes-problema que envolvam pontos criticos
de controle, objetivando apresentar medidas corre-
tivas.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: A, D.

Trabalho de grupo:
Definicdo dos procedimentos aplicaveis a uma
empresa manufatureira de escolha do grupo.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA: E.

Trabalho de grupo:
Fatores condicionantes do processo da reuniao de
recursos.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
H,1,J,L, M.

Trabalho de grupo para organizagdao de um almo-
xarifado, definindo suas normas de funciona-
mento.

Discussao de problemas de estocagem.
Descrigao das etapas necessarias a determinagdo do
estoque disponivel.

Descricao das fungoes do setor de almoxarifado.

Analise de um sistema de codificagao, pondo em
destaque suas vantagens.

Pesquisa de mercado fornecedor para um dado
produto, com apresentagao de relatério citando as
fontes pesquisadas, as marcas, quantidades dispo-
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UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

— Estruturagéo do 6rgédo de compras.

— Controle.

— Avaliacéo e reformulacdes.
Administragédo de vendas

— Principios.

— Normas, padrdes e procedimentos.

— Estudo e avaliagdo do mercado consumidor.

— Estruturagéo do 6rgéo de vendas.

— Controle.
— Avaliacéo e reformulacdes.

. ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMA-

NOS (60h)

Fungéo e importancia

Conceitos basicos

Administragao de salarios

— Principios.

— Normas, padrdes e procedimentos.
— Analise ocupacional.

— Avaliagao de fungdes.
— Classificagao de cargos.
— Estruturagdo de quadros.

— Organizagéo de tabelas.

— Avaliagao e acompanhamento.
Recrutamento e selegéo

— Principios.

— Normas, padrdes e procedimentos.

— Pesquisa de fontes.
— Modalidades de recrutamento.

— Metodologia da selegéo.

— Avaliacao e reformulagao de procedimentos.

Treinamento
— Principios.

niveis, qualidade, preco, frete, seguro e prazo de

entrega.

Trabalho de grupo:

Elaboragdo do organograma e do manual de
servigo de um setor de compras.

Elaboragéo de um estudo do mercado consumidor
para certo produto.

Trabalhos de grupos:

Elaboragéo de um plano de venda para determi- =
nado produto.

Elaboragdo de um esquema orgamentario para um
plano de venda.

Elaboragdo de tabelas de pregos de mercadorias de
venda a vista e a prazo.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
F, G, M.

Trabalho de grupo:
Descricdo das atividades proprias a um deter-
minado tipo de assessoria.

Desenvolvimento de exercicios praticos de ava-
liagéo de cargos e salarios e representacao grafica
da tabulagado dos resultados.

Classificagdo, segundo prévia indicagdo, dos grupos
e familias profissionais.

Trabalhos de grupo:

Pesquisa de salarios para determinagao da ampli-
tude salarial.

Elaboragao de graficos de curvas de salarios.
Elaboragéo de uma escala final.

Descrigao dos procedimentos para um processo de
selegao.

Pesquisa dos tipos de testes utilizados em fungéo
de determinados objetivos.

Pratica de recrutamento externo e interno, através
de exercicios que simulem o ambiente de empresa.

Analise das vantagens e desvantagens do treina-
mento profissional na empresa.




UN IDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

Normas, padrées e procedimentos.
Metodologia do treinamento.
Avaliagdo e acompanhamento.

Preparagao de um questionario para levantamento
de necessidades de treinamento e de um formu-
lario para apresentar os dados de forma siste-
matizada.

Elaboragdo de um plano paratreinamento de
vendedores.
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UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS.

A EMPRESA (20h)

Empresa: conceito, configuragéo e fungdes

Empresario: fungdo, atribuicbes e responsa-
bilidade social

Personalidade juridica do mantenedor da em-
presa: firma individual e sociedades de pessoas e
de capitais

Financiamento da empresa: empresa privada,
empresa publica e empresa de economia mista
Associagado de empresas: sociedades em conta
de participagéo, consorcios e grupos

Funcao social da empresa: relacionamento com
a comunidade e com o Fisco

. ORGANIZACAO (20h)

Organizagéo: conceito, objetivos e campo de

aplicagéo

0 método na organizagéo

Normas de organizagao: fixagado de critérios, de
padrdes e de procedimentos

Diferencas operacionais entre organizagdo e
reorganizagao

Dimensionamento do capital: estimativas da
necessidade de capital fixo e circulante

Modalidades de captagéo de recursos para for-
macao do capital

Fatores condicionantes da localizagdo da em-
presa: acesso as fontes de recursos materiais e
humanos, caracteristicas da clientela, area ope-
racional, beneficios fiscais e outros

. ESTRUTURAGAO DA EMPRESA (40h)

Determinagéo dos objetivos da empresa
Necessidades da empresa
Fungdes e procedimentos
Escolha da estrutura
— Departamentalizagao:
por objetivos;
por fungdes;
por clientela e
por processos.
— Estruturagéo sistémica.
— Fatores que condicionam a escolha.

. IMPLANTAGCAO DA EMPRESA (40h)

Importancia da implantacéo e instalacao
Variaveis a considerar na implantagdo de uma

empresa

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
A.B.
Trabalhos de grupo:

— Pesquisa sobre os componentes da empresa,
visando chegar a um conceito.

— ldentificagao dos diferentes tipos de empresas,
em fungéo das caracteristicas principais de cada
um.

Trabalho individual sobre a empresa como vetor de

desenvolvimento econémico e social.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
C,D,F.
Esquematizagdo, com auxilio de graficos, do con-

ceito, objetivos e campo de aplicagdo da organi-
zagao.

Trabalhos de grupo para a elaboragéo de:

a) normas de organizagéo;

b) normas de padronizagao;

¢) normas de procedimentos.

Trabalho de grupo para elaboragdo de um orga-
mento de instalagdo e um orgamento de exercicio,
em que se dé destaque ao dimensionamento do
capital fixo e do capital de giro.

Trabalho de grupo sobre a participagao das bolsas
de valores na formagao do capital das empresas
abertas.

Trabalho individual de pesquisa sobre a localizagéo
de uma empresa, analisando os diferentes aspectos.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

B, C, D.
Trabalhos de grupo visando desenvolver um
projeto de organizagao de empresa.

Trabalho de grupo:

Representagao grafica das estruturas de uma em-
presa, estabelecendo o confronto entre as vanta-
gens e desvantagens dos diferentes tipos de estru-
tura em fungéo de suas peculiaridades organiza-
cionais.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

A C, G

Suscitar debates e emissao de opinides sobre:

a) fatores que influem na forma de implantagao de

uma empresa,
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UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

5. DINAMICA DA ORGANIZAGAO (60h)

e Instrumental
- Questionarios: roteiro para elaboragéo e uti-
lizagao.
— Fichas e formularios: normas para planeja-
mento e produgéo.
— Organogramas, fluxogramas e graficos de
planejamento e controle.
- Arranjo fisico ("layout"): elementos essen-
ciais e técnica de elaboragao.
— Manuais de servico; organizagao, elaboragao
e atualizacgéao.
» Simplificagédo do trabalho
— Analise de estruturas, rotinas, area, arranjo
fisico, instalagdes e equipamentos.
— Estudo, planejamento e racionalizagdo de
formularios.

— Estudo de tempos e movimentos:
cronometragem;
analise.
* Arquivo
— Equipamento, material e nomenclatura.

— Tipos de arquivamento: modalidades de ins-
trumental, critérios de utilizagdo e métodos
de processamento.

— Arquivo de movimento e arquivo de custé

dia.

— Microfilme e microfichas.

b) normas publicas importantes relativas a instala-

¢ao de empresas;
c) condigbes a que devem satisfazer o prédio e o
equipamento de uma empresa.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
C,D,E F H,ILJ

Elaboragéo de questionarios utilizaveis para recru-
tamento de pessoal.

Elaboragéo dos formularios indispensaveis ao con-
trole e a requisigdo de materiais.

Montagem de um organograma e de um fluxo-
grama, situando o 6rgao de compras e demons-
trando seu funcionamento.

Esquematizagéo das rotinas de um setor de treina-
mento.

Visita a uma empresa, com apresentacgdo de rela-
tério sobre as observagbes feitas no que diz
respeito a area, instalagbes e equipamentos.
Proposta de programa para controle de formu-
larios.

Estudo de uma determinada atividade profissional,
para elaboragdo de uma tabela de tempos e
movimentos.

Descrigao dos procedimentos para conservagao de
informagdes e documentos em condigdes de segu-
ranga e acesso.

Visita a secretaria da escola para observagéo dos
arquivos, a fim de identificar o tipo e os métodos
utilizados.

Trabalho individual sobre as vantagens e desvan-

tagens da microfilmagem.
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UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

. INTRODUGAO (3h)

Objeto e campo de aplicagdao da Contabilidade

Azienda
— Conceito.
— Estrutura.

. PATRIMONIO (12h)

Composigao

— Componentes patrimoniais.

— Equilibrio patrimonial.

— Disposigao grafica.

Estudo qualitativo do patriménio

— Aplicacodes (bens, valores e créditos).

— Fontes de recursos (capitais proprios e capi-
tais de terceiros).

— Débitos e créditos de funcionamento; débi-
tos e créditos de financiamento.

Estudo quantitativo do patriménio

— Ativo circulante, ativo realizavel a longo
prazo e ativo permanente.

— Passivo circulante e passivo exigivel a longo
prazo.

— Situagao liquida: patriménio liquido e dé-
ficit patrimonial.

— Critérios para graduagido da liquidez e da
exigibilidade.

Dinamica patrimonial
- Variagoes qualitativas.
— Variagdes quantitativas.

. GESTAO (24h)

Conceito e dinamica da gestao
A gestao das empresas
— Custos:
composicao;
classificagao;
critérios de apropriagao.
- Ingressos:
proprios e improprios;
atuais e remotos.
- Rédito:
conceito;
estudo de suas peculiaridades nas emprésas.
A gestao das instituicoes
— Receita:
fontes;
classificagao.
— Despesa:
aplicacao de recursos;
consumo de bens;
classificagao.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
A, D.
Temas para desenvolvimento:

a)o papel da Contabilidade como elemento de
informagdo e controle para o empresario, o
Fisco e a sociedade;

b) formas juridicas de que se podem revestir as
sociedades civis e comerciais.

A,B,D,E.

Trabalhos de grupo:

— Levantamento da composigao do patrimonio de
uma empresa em funcionamento, de existéncia
real.

— Ordenacao dos elementos resultantes do levan-
tamento, relacionando em grupos distintos as
aplicagoes, reunidas por espécies, e as origens
dos recursos aplicados, pormenorizados por
fontes.

— Representagao grafica da composicao do patri-
monio e de sua expressao quantitativa.

Trabalho individual:

Identificagdo, numa relagdo dada, de componentes

des diferentes grupos do ativo e do passivo.

Trabalho de grupo:

Anadlise dos conceitos de curto prazo e longo prazo
estabelecidos pela Lei n° 6.404/76.

Trabalho de grupo:

Exemplificagao de variagées qualitativas e varia-
¢oes quantitativas, mediante observagao de ocor-
réncias na vida de uma empresa de existéncia real.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

A,B,D, E.

Temas para desenvolvimento:

a) dinamica da gestao, por meio da movimentagéo
do patriménio;

b) critérios de apropriagao de custos;

c) origem dos ingressos.

Anadlise de dados concretos que digam respeito a:
a) custos fixos e variaveis;

b) rateio de custos indiretos;

c) rédito nas empresas.

Temas para desenvolvimento:

a) dinamica da gestao das instituicdes de fins ndo-
lucrativos;

b) fontes da receita;

c) critérios para classificagdo da despesa;

d) superavit e déficit da execugao financeira.




UNI DADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

— Equilibrio financeiro:

obtencgao;

quebra: superavit e déficit.
Exercicio e periodo administrativo
Regime de caixa e regime de competéncia

. ORCAMENTO (12h)

Conceito e finalidade

Classificagao
Formas convencionais e funcionais de apre-
sentacdo dos orcamentos

Orcamentos de capitais e recursos
Orgamentos de instalagéo
Orgcamentos de exercicio
Orgamentos plurienais

Controle orgamentario

. RELEVACAO (27h)

Métodos de contabilizagdo
— Digrafia ou método das partidas dobradas.
— Outros métodos.
Processamento dos registros
— Sistemas de apoio.

— Técnicas.
— Instrumental.
— Exigéncias legais.

Contas
— Conceito e estrutura.

- Classificagoes.
— Planos de contas.

Trabalho de grupo:

Estudo analitico do modelo oficial de declaragéo
de rendimentos de pessoa juridica, estabelecida

para calculo do imposto de renda a pagar, com o
objetivo de fixar os conceitos legais de:

a) custos e despesas;

b) ingressos e receitas;

C) exercicio e ano-base;

d) regimes de caixa e de competéncia.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

A, D, E.

Andlise de fatos reais, com o objetivo de ressaltar a
importancia dos orgamentos para a agao adminis-
trativa.

Manuseio de documentos obtidos em empresas de
existéncia real, para estudo das diversas formas de
apresentacao dos orgcamentos.

Trabalhos de grupo:

— Estimativa de dados necessarios a elaboragao de
um or¢camento geral, especialmente no que se
refere a:

a) programacéo de vendas;

b) programacao de compras;

c) programacéao de producao;

d) planos de investimentos.

— Elaborag&o de um orgamento financeiro para
uma sociedade civil com objetivos filantrépicos.

— Elaboragéo de orgcamento plurianual de incen-
tivos fiscais e sua articulagdo com os orga-
mentos de exercicio.

Trabalho individual:

Elaboracéo de um esquema para controle orga-

mentario de despesas administrativas.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

A B, C.

Exercicios individuais repetidos de aplicagao dos
operadores débito e crédito, variando os casos até
a aquisicdo do automatismo por todos os alunos.

Trabalhos de grupo:

— Analise do plano de contas de uma sociedade
corretora.

— Elaboragao de um plano de contas para uma
pequena empresa prestadora de servigos.




UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS,

Escrituragéo

— Conceito.

— Controle da escrituragao:
balancetes de verificagao;
prova direta;

pesquisa, localizagéo e corregao de erros.

Inventarios

— Conceito e fases.
— Principios.

— Normas legais.
— Classificagao.

Determinagéao de resultado
— Regularizagado de contas:
Retificagao;

Depreciagdes;
Amortizagoes;

Previsbes e provisdes.
— Apuragéo e distribuicdo de resultados.

Balangos

— Principios.

— Classificagao.

— Levantamento e disposigao grafica.

— Padronizagao de balangos.

Demonstrativos contabeis

— Finalidades.

— Classificagao.

— Exigéncias legais e fiscais.
.INTRODUCAO A ANALISE CONTABIL

(12h)
Objetivos e fungédo da analise contabil
Organizagao do instrumental de analise

Folhas de trabalho

Analise dos textos legais que regulam as formali-
dades exigiveis aos registros e aos sistemas de
apoio.

Com base no plano de contas, desenvolvimento de
monografia referente a uma empresa comercial,
utilizando fichas de langamento e os principais
livros de escrituragao.

Trabalho individual:

Levantamento de balancete, a partir dos dados da
escrituragao.

Exercicios de levantamento de inventario, elabo-
ragéo de seu espelho e escrituragao de livro de
registro de inventario.

Interpretagdo das normas legais relativas aos inven-
tarios das pessoas juridicas e sua aplicacéo.

Elaboragédo de langamentos de retificagdo dos
saldos das contas integrais e diferenciais, em
funcéo de espelho de inventario fornecido.
Pesquisa, nos registros contabeis de uma empresa,
dos saldos de depreciagbes e amortizagdes e
confronto com as informagdes dos inventarios.

Apuracgéo do rédito do exercicio e estruturagéo do
esquema de destinagao do resultado, em fungédo de
determinagdes legais e de disposi¢des aplicaveis a
um determinado tipo de empresa.

Levantamento do balango de uma empresa real ou
ficticia, em uma data-base, a partir de balancete de
verificagao e inventario.

Elaboragéo dos demonstrativos contabeis estabe-
lecidos pela Lei n° 6.404/76.

Exame dos demonstrativos contabeis publicados
por uma sociedade anénima.

Exercicios de estruturacdo de cada um dos tipos
de balango com dados extraidos dos registros
contabeis.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

A F.G.

Trabalho de grupo:

Identificac@o dos diversos materiais de trabalho,
definigao de suas fungdes e estabelecimento do seu
uso mais racional e dos cuidados técnicos para sua
utilizacéo.

Preparagéo das diferentes folhas de trabalho, visan-
do a aquisicao de habitos de utilizagao correta do
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UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

Reelaboragdo dos demonstrativos contabeis

m Selecéo de critérios de analise

indices e coeficientes

papel colunado e do material de uso e consumo.

Montagem dos demonstrativos contabeis em dispo-

sicdo grafica que facilite a sua leitura e analise das

informacgdes neles contidas.

Trabalho de grupo:

Estudo do balango de uma empresa utilizando os

indicadores adequados a cada caso, com o objetivo

de definir:

a) situacdo econdmica;

b) situagao financeira;

c) estados pré-falimentares e outras situagdes irre-
gulares.
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UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

1

_CONSTITUICAO FEDERAL (8h)

Funcgdes e 6rgaos do Estado

Divisdo dos poderes Organizagédo nacional Nacionalidade
e cidadania

Direitos e garantias individuais
Ordem econdmica e social
Familia, educacao e cultura

. DIREITO CIVIL (16h)

Caracterizagao e abrangéncia
Conceitos basicos
- Fato e ato juridico.
— Personalidade e capacidade.
— Direito e obrigagéo.
— Direitos pessoais e direitos reais.
Contratos
— Disposigbes gerais.
— Direitos e obrigagbes dos contratantes.
— Inadimpléncias e penas convencionais.
— Espécies:
compra e venda;
retrovenda;
troca;
doacéo;
locacao de coisas e servigos;
comodato;
arrendamento;
deposito;
mandato;
gestado de negécios;
seguro;
fianga.
— Contratos colaterais e contratos aleatérios.
— Sinal ou arras.
— Vicios redibitérios.
— Evicgéao.
— Distratos.
Sociedades
— Disposigbes gerais.
— Direitos e obrigagbes dos soécios.

— Obrigagdes da sociedade e dos sécios para
com terceiros.

- Dissolugéo.
Imoveis
— Aquisic¢éo e transmisséo.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

A, B, C,D.
Trabalho de grupo:
Leitura e interpretagédo do texto constitucional.

Trabalho individual:
Resumo das disposi¢des constitucionais.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
A B,C,E.

Trabalho de grupo:

Enumeragéao dos direitos e obrigagbes dos contra-
tantes nos contratos de;

a) compra e venda;

b) locagéo de coisas;

c) locagéo de servigos;

d) comodato;

e) arrendamento;

f) deposito.

Manuseio de contratos, com o objetivo de analisar
as implicacgdes juridicas e legais.

Trabalhos de grupo:

Levantamento das formalidades para aquisicdo de
personalidade juridica pelas sociedades civis e
comerciais.

Pesquisa, na legislagéo vigente, das disposicdes
sobre sociedades civis e comerciais, enumerando as
caracteristicas que as distinguem.

Trabalho de grupo:

Estudo de um caso em que os sdcios respondam
perante terceiros por obrigagdes da sociedade.

Trabalho de grupo:

Andlise da documentagao relativa a transmissao da
propriedade de um imoével, seguindo um roteiro de
itens basicos previamente estabelecido.
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UNI DADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

— Direitos e agodes.

— Vinculagdes: hipoteca, anticrese e clausulas
de inalienabilidade.
— Escrituras e sua transcri¢cdo no Registro de
Imoveis.
« Direitos reais sobre coisas alheias
- Enfiteuse.

- Usufruto

— Anticrese.
— Hipoteca.
— Serviddes.
- Penhor.

3. DIREITO COMERCIAL (20h)

« Atos de comércio
« Comerciantes e agentes auxiliares
« Contratos comerciais
— Classificagao.
— Requisitos legais.
m Sociedades de pessoas e de capital
— Sociedade em nome coletivo.

— Sociedade por quotas de responsabilidade
limitada.

— Sociedades em comandita.

— Sociedade de capital e industria.

— Sociedades por agdes.

— Sociedades em conta de participagéao.
« Titulos de crédito

— Natureza e fungéo.

— Emisséo, aceite, endosso e aval.

— Estudo particularizado de:
letra de cambio;
nota promissoria;
duplicata;
warrant e conhecimento de depésito;
cheque.

m Faléncias e concordatas
— Caracterizagéo.
— Efeitos.
- Administragao.

Visita a um cartério de registro de iméveis.

Trabalho de grupo:

Estudo de um caso real de enfiteuse, com énfase
para as obrigagdes do enfiteuta, especialmente no
que se refere a pagamento de foro e laudémio.

Estudo de um caso real de servidao.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
A B,CD,F.

Trabalhos de grupo:

Andlise das peculiaridades de cada tipo de socie-
dade.

Elaboragéo de contrato para constituicdo de socie-
dade por quotas de responsabilidade limitada.

Trabalhos de grupo:

Elaboragéo de estatuto de sociedade anénima, de
modo que sejam cumpridas as exigéncias da Lei

n° 6.404/76.

Estudo de um caso de cisdo de sociedade anénima
com versao de patrimonio.

Trabalho individual:

Emissao de titulos de crédito, em fungdo de dados
relativos as operagdes em que tenham origem.
Assinalamento, em titulos de crédito emitidos, dos
elementos que configurem aceite, aval e endosso.
Trabalho individual:

Analise de cada um dos seis titulos de crédito
relacionados, para definir-lhes as caracteristicas.
Trabalho de grupo:

Elaboragéo de quadro comparativo das caracte-
risticas dos titulos de crédito analisados nos
trabalhos individuais.

Trabalho de grupo:

Analise de um processo de faléncia.
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ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

.DIREITO TRIBUTARIO (24h)

Caracterizagéo e conteudo

Normas gerais

— Legislacéo tributaria.

— Obrigagao tributaria.

— Crédito tributario.

— Administragao tributaria.

Conceitos basicos

— Competéncia tributaria.

— Imposto, taxa e contribuicdo de melhoria.
— Fato gerador.

- Imunidade e isengéo.

— Incentivos fiscais.

Sistema tributario brasileiro

— Estrutura geral.

— Definigdo da competéncia tributaria e suas
limitagdes.

- Classificagéo da receita tributaria.

Impostos sobre o comércio exterior

— Imposto sobre a importagao.

- Imposto sobre a exportagéo.

Impostos sobre o patriménio e a renda

— Imposto territorial rural.

- Imposto sobre a propriedade predial e terri-
torial urbana.

- Imposto sobre a transmissdo de bens imdveis
e de direitos a eles relativos.

— Imposto sobre a renda e proventos de
qualquer natureza.

Impostos sobre a produgéo e a circulagéo

— Imposto sobre os produtos industrializados.

— Imposto sobre operagdes relativas a circula-
¢éo de mercadorias.

— Imposto sobre operagdes de crédito, cambio e

seguros relativos a titulos e valores mobi-
liarios.

— Imposto sobre servigos de transporte e co-
municagoes.

— Imposto sobre servigos de qualquer natureza.

— Imposto sobre operagdes relativas a combus-
tiveis, lubrificantes, energia elétrica e minerais do
pais.

Incentivos fiscais

— Objetivos econdmicos e sociais.

- Principais incentivos fiscais:
Decreto-lei n°157;
Incentivo as areas de treinamento;
Programa de alimentagéo do trabalhador.

. DIREITO DO TRABALHO (22h)

Caracterizagéo e conteudo

Normas gerais
— Quadro sinético da CLT.
— Contrato individual de trabalho.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
A /B, C,G.

Trabalho individual:
Descricdo de um fato gerador, pesquisado pelo
aluno junto a pessoas de diferentes niveis sociais.

Trabalho de grupo:

Identificagdo, numa lista fornecida, dos impostos

de competéncia da Unido, dos estados e dos
municipios.

Trabalho de grupo:
Analise da fungéo social do imposto sobre a renda

Trabalho individual:
Pesquisa, na legislagao tributaria vigente, do trata-
mento prescrito para uma situagéo real descrita.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
A B CHIJ L.




UN IDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

— Contrato coletivo de trabalho.

— Trabalhador auténomo.

— Trabalhador avulso ou eventual.
— Estabilidade e regime do FGTS.
Contrato de trabalho

— Contrato por prazo determinado.
— Contrato por prazo indeterminado.

— Rescisao contratual por justa causa.
— Rescisao contratual sem justa causa.

— Aviso prévio.

Salario

— Pagamento.

— Retengoes.

Férias

— Periodo aquisitivo e concessivo.

— Duragao.

— Acumulagao.

— Prescrigao.

— Pagamento em dobro.

Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
(FGTS)

- Depositos.

— Juros, corregao monetaria e multas.
— Saques e movimentagao.

— Administracao e aplicacado dos recursos.
Programa de Integracao Social (PIS) e Programa
de Formacgao do Patriménio do Servidor Pu-
blico (PASEP)

- Objetivos.

— Fontes de receita.

— Administracao e aplicagao dos recursos.

— Recolhimentos: forma e prazos.
Previdéncia Social

- Objetivos.

— Fontes de receita.

— Administracao e aplicacao dos recursos.

— Segurados e dependentes.
— Beneficios:
auxilios;
aposentadoria;
assisténcia;
pensoes;
pectlios.
- Trabalhador rural e leis especificas.
Acidentes do trabalho
- Objetivos.
- Caracteristicas.
— Acéo de indenizagao.

Trabalho de grupo:
Elaboragao de um contrato de trabalho.

Trabalhos individuais:

Preenchimento de fichas de registro de empre-
gados.

Anotag6es em carteira de trabalho.

Analise de um caso de rescisdo de contrato de
trabalho por justa causa.

Trabalho de grupo:

Elaboragao do quadro comparativo dos prazos de
recolhimento das contribui¢ées e retengées sobre
pagamentos a pessoal empregado e autbnomo.
Calculo de retengdes para imposto de renda.

Resolugao de um caso pratico sobre férias.

Preenchimento da documentacdo do FGTS e
analise das fungoes dos diferentes formularios.

Manuseio da documentagao do PIS e do PASEP.

Preenchimento do formulario para recolhimento
das contribui¢des relativas aos encargos sociais.
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