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APRESENTACAO

Com a Lei n® 5.692/71, a formag&o profissional
deixa de limitar-se a uma fracdo 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 opg¢éo: o ingresso no
trabalho ou o prosseguimento dos estudos.

A implantacdo do novo sistema inspirou-se, inicial-
mente, Nos antigos cursos técnicos relativos aos trés
setores da economia. O primeiro passo para a sua
implantacé@o foi dado com a fixacdo das habilitagGes
profissionais, integrantes do Parecer n°® 45/72 do
Conselho Federal de Educacéao.

Como, porém, estender-se de uma fragdo a toda
aquela massa a formacdo de técnicos, garantindo-se-
Ihes, ainda, uma completa educagdo geral? As expe-
riéncias com esse fim, efetivadas, levaram os respon-
saveis pela implantacdo da Lei a procurar novas
aberturas, no campo das habilitacdes profissionais, a
fim de que estas pudessem realmente atingir todo o
ensino de 2? grau, levando-se em conta:

a) a conveniéncia de habilitacdes mais abrangentes
que, sem prejuizo de sdlida educagdo 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
formacéo profissional em profissdo regulamentada de
técnico de nivel médio;

b) a necessidade de reducéo do custo das instalacfes,
destinadas a profissionalizacao;

¢) mais facilidade na formac&o de professores.

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

Foram, assim, aprovadas pelo Conselho Federal de
Educacdo as seguintes habilitagdes bésicas:

No setor primario: Agropecudria; no setor secun-
dario: Construcao Civil, Eletricidade, Eletrénica, Me-
cénica, Quimica; no setor terciario: Administracéo,
Comércio, Crédito e Finangas, Salde.

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

ocupacdes definidas (parciais) e as bésicas.

Os concluintes do 2? grau, pelo sistema das
habilitagBes bésicas, sdo mais facilmente treinaveis
para o exercicio de diferentes ocupacdes, 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-
¢do geral — proporcionam aos alunos apenas conheci-
mentos tecnoldgicos basicos de uma area ou ramo de
atividade e a formacéo profissional se completa no
emprego, ao se definir sua ocupacéo.

O treinamento operacional na escola, quando
exigido, é em escala reduzida, o que permite sua
simplificacdo, reducdo de custo das dependéncias e
dos equipamentos, que tém a finalidade de demons-
trar principios e conhecimentos bésicos 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 espago, sao facil-
mente transportaveis e de custo reduzido.

A supresséao ou redugdo da carga horaria, destinada
a parte operacional, refor¢a a relativa a ministracéo de
conhecimentos tecnoldgicos, em beneficio da profis-
sionalizacéo, e a relativa as disciplinas instrumentais,
qgue auxiliam a profissionalizagdo e ampliam a edu-
cagéo geral.

A reducdo do numero de habilitagbes, por serem
compreensivas, amplia as possibilidades da profissio-
nalizacdo, que, em vez de objetivar determinadas
ocupagcdes, atende a areas de atividades — mais de 80%
dos empregos para pessoas com escolaridade de 2?
grau.

O sistema facilita a atuacdo dos professores e,
consequentemente, sua formacdo. Um sé professor se
incumbe de uma habilitacdo bésica e ocupa as
dependéncias da profissionalizagcdo a seu cargo duran-
te todo um turno.

Sendo o conceito de habilitacdo béasica inovador e,
por isso mesmo, ainda ndo suficientemente sedimen-
tado e disseminado, procurou-se dar aos estudos que
serviram de base a sua instituicdo o grau de aprofun-
damento necessario e possivel, adotando-se a metodo-
logia que se consubstanciou nesta seqiiéncia de fases:

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



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

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

4 — delimitacdo dos conteldos programaticos e asso-
ciacdo das atividades correspondentes que devem ser
desenvolvidas para o ensino dos conhecimentos béasi-
cos, em cada disciplina;

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

6 — configuracdo de "layouts" das dependéncias des-
tinadas a formacgéao especial.

Observe-se que a metodologia proposta nao 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 dependerd da correta enumeragdo dos
conhecimentos tecnoldgicos basicos, das atividades
gue deverdo ser desenvolvidas e dos equipamentos
gue serdo utilizados.

Os estudos aplicados aos curriculos das habili-
tacBes basicas conduziram a proposicéo de uma carga
horéria total de 2.250 horas, das quais 1.020 destina-
das a educacdo geral, 1.050 a formacao especial e 180
a Educacéo Fisica. A formagdo especial compreende,
com algumas variag6es, cerca 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 horéaria por disci-
plina, as atividades para serem desenvolvidas em aula
e 0s equipamentos que podem ser utilizados. Os
sistemas estaduais tém, porém, ampla liberdade de
introduzir as alteragcdes que convierem aos curriculos,
programas e condi¢des locais.

O Contrato de cooperacao técnica firmado pelo
Ministério da Educacdo e Cultura com a Fundacgéo
Getulio Vargas, para a implantagdo das habilitagdes
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 Fundagéo
Getllio Vargas, para cumprimento desse novo contra-
to, incluiu-se a revisdo 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 revisao 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 habilitacdes bésicas.

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

Na armacéo das grades curriculares, convém que
0 desenvolvimento das disciplinas instrumentais seja
associado ao das profissionalizantes.

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

Os conhecimentos fundamentais de uma habili-
tacdo bésica se definem mediante a andlise das
ocupagc0es tipicas ocorrentes nas empresas dos respec-
tivos ramos de atividades, complementada pelo asses-
soramento de profissionais e professores especiali-
zados. A determinacdo analitica desses contelidos
fundamentais, de grande abrangéncia, segue-se 0 seu
grupamento por disciplinas necessarias a preparacéo
basica do aluno que vise a ocupagdes na area em
questéao.

A formacdo especifica das habilitagbes basicas
devera possibilitar a compreensao de todos os conhe-
cimentos tecnoldgicos préprios das areas de atividade,
correspondentes a cada habilitacdo.

Conforme as condic¢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 contelido das
habilitagdes béasicas, bem como as alternativas pos-
siveis quanto as cargas horéarias das disciplinas e sua
distribuicdo pelas séries, fazem com que essa modali-
dade de habilitagdo possa adaptar-se com facilidade as
condi¢cOes locais, tornando-a facilmente aplicavel em
qualquer regiéo.



CONSIDERAGOES METODOLOGICAS

A revisao dos planos curriculares para a Habilitagao
Basica em Comércio 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 comu-
nidade 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 aspiragdes profissionais dos alunos e as
necessidades do setor ocupacional;

d) adequacdao dos conteudos e da carga horaria
propostos para a parte especifica de formagao especial
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 razdo da natureza das atividades desempenhadas
pelas empresas tipicas do setor. Para esta habilitagao
basica, esses conhecimentos foram grupados em
quatro disciplinas: Mercadologia, Organizacdo e
Normas Técnicas, Contabilidade e Custos e Legislacao.
A listagem desses conhecimentos e o seu
enquadramento nessas quatro disciplinas se demonstra
pela seguinte tabela:

Conteldos Disciplinas
[}
& (o |o
2 |8 |8 |8
3 % s |G
© a3 fu
7} 8 c 82 S| »
c = & E g k=)
[¢) [7) o= € [} o
= s jg ol B o =] 3
o0Z|00
1 | Mercado X
2 | Funcdo comercial e papel do comerciante X X
3 | Compra e venda X X X
4 | RelacBes econdmicas internacionais X X
5 | Gestdo das empresas X X X
6 | Estruturas X X
7 | Instalag@o de empresa e organizagdo de atividades X X
8 | Processamento das informagdes, sua conservagao e sua utilizagao X X X
g | Escrituracédo e demonstrativos contabeis X X
10 | Crédito X X X
11 | Administracdo financeira X X X X
12 | Captacéo de recursos X X X
13 | Valores mobiliarios e sua negociacdo X X X
14 | Transportes X X X
15 | Seguros X X X
16 | Armazenagem X X
17 | Comunicacdes X X
18 | Normas técnicas X
19 | Relacionamento com o fisco X X
20 | Transformag@es estruturais das empresas X
21 | Publicidade X X




Essa listagem permitiu a estruturacdo dos pro-
gramas das quatro disciplinas em unidades de ensino e
sugestbes de atividades correlacionadas. A seqiiéncia
das unidades foi estabelecida em funcdo do grau
crescente de dificuldade de sua assimilacdo pelos
alunos ou da complexidade de seus conteudos.

Considerado o minimo de duragdo dos trabalhos
escolares efetivos de 2.200 horas em trés anos, foram
destinados aos conhecimentos especificos cerca de

27% do total da carga horéria, ou seja, 600 horas. A
predominancia da formacdo especial sobre a
educacdo geral, prescrita pela Lei n°® 5.692/71, foi
respeitada ao se fixar a duragdo dos conteludos de
disciplinas instrumentais em 480 horas.

Uma das hipéteses de distribuicdo dessas disci-
plinas especificas pelas séries do curso de 2° grau,
com as respectivas cargas horarias, é a seguinte:

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

12 22 3
Mercadologia 42 2 300
Organizacéo e Normas Técnicas 4 2 120
Contabilidade e Custos 3 90
Legislacéo 3 90
TOTAL

7 6 7 600

As cargas horarias indicadas sdo miltiplos de 30,
pois, para efeito de calculo, foi considerada a duragéo
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 soO
professor, devidamente preparado, atue nas trés
séries, 0 que possibilitara o melhor aproveitamento
dos custos de operacionalizacéo do curriculo.

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

a) identificacdo dos conteudos com os conheci-
mentos minimos necessarios ao desempenho das
ocupacdes do setor;

b) nivelamento dos contetidos com o estagio tecno-
l6gico em que se encontre o setor, considerado em
termos regionais e nacionais;

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

d) articulagdo com 6rgdos que objetivem o desenvol-
vimento de recursos humanos para o setor e com
programas de atualizacdo empresarial.

A distribuicdo das disciplinas especificas da habili-
tacdo bésica pelas séries se apoiou na seguinte
colocacéo:

Mercadologia — Como disciplina definidora da
habilitacéo bésica e, por isso, com muita densidade de
conteldo, deve absorver grande parte da carga horaria
destinada a formacao especial.

Organizagdo e Normas Técnicas — Como disciplina
de carater técnico, essencial a habilitacao basica, deve
ser ministrada com apoio em formulagéo de exemplos
de ocorréncia freqliente no contexto sécio-econdmico
familiar ao aluno, orientando-se para a aplicacdo a
vida das empresas.
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Contabilidade e Custos — Como disciplina vin-
culada a todo o setor terciario, envolvendo, portanto,
conhecimentos que permitirdo ao aluno a compre-
ensdo da mecanica da operacionalizagdo das empresas
e do processo das transformacdes patrimoniais, deve
ser ministrada paralelamente ao inicio do desenvol-
vimento de Mercadologia, promovendo-se a arti-
culacdo dos contetidos para melhor assimilagao.

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

As disciplinas instrumentais, que devem atender as
necessidades de cada sistema educacional, ttm a dupla
funcdo de preparar o apoio para o desenvolvimento
das disciplinas especificas e de reforco para a edu-
cacao geral. Dai, na sugestao apresentada, incluirem-
se Lingua Estrangeira, Técnicas de Redacédo e Meca-
nografia, Geografia Econdmica e Histéria Econdmica.

Técnicas de Redacdo e Mecanografia — Como
disciplina instrumental, propiciard a complementagéo
a Lingua Portuguesa e Literatura Brasileira, pelo seu
sentido pratico de proporcionar ao aluno a vivéncia
da expressao escrita para aquisicdo de uma metodo-
logia da apresentagdo de idéias. Além disso, a utili-
zacao simultanea de maquinas de escrever, de calcular
e duplicadoras permitird maior contacto com os
instrumentos de apoio aos servicos de escritério e
administrativos em geral, desde que sejam tomadas
cautelas para neutralizar as conhecidas limitagcées
desse equipamento.

Lingua Estrangeira — Como disciplina necessaria
ao desenvolvimento das atividades do setor terciario,
apresenta-se também como uma possibilidade de
aumentar os meios de expressdo do aluno em uma
area de grande importancia, que tem seus estudos




iniciados no plano da educacéo geral e caminhando para o
aprendizado das linguagens técnicas em uso no meio
empresarial.

Geografia Econdmica e Histéria Econdmica — Ambas
sdo disciplinas destinadas a permitir uma ampliacdo da
educacéo geral e, a0 mesmo tempo, o melhor conhecimento
do contexto s6cio-econdmico e

de sua evolugdo. Na primeira funcdo, constituem a
sequéncia das disciplinas Geografia e Histéria; na segunda,
um complemento para as disciplinas especificas.

A grade curricular da Habilitagdo Béasica em Admi-
nistragdo, atendendo aos pressupostos e critérios citados,
podera ter a seguinte formulagéo:

Conteudos curriculares

Cargas horarias

Semanal, por série Por Por
disciplina arte
g la 2a 3& p p
S
o
Lingua Portuguesa e Literatura Brasileira 3 2 2 210
Educagao Artistica - 2 - 60
Histéria - 2 - 60
Geografia 2 - - 60
Educagéo Moral e Civica - 1 - 30
Organizacédo Social e Politica do Brasil - 1 - 30 1.020
Ciéncias Fisicas e Bioldgicas:
© Fisica 2 2 - 120
g Quimica 2 - 2 120
= Biologia - - 2 60
O
8 Matematica 2 2 210
-E Lingua Estrangeira 2 — - 60
Lingua Estrangeira 2 22 120
- N ) 180
Técnicas de Redacéo e Mecanografia 29 60
-g Historia Econémica 2
g)n). Geografia Econémica - 2 - 60
& |orientaggo ocupacional 4 4 22 60 1.080
IS . 300
& |Mercadologia
g Organizacgdo e Normas Técnicas 3 2 2 120
L [Contabilidade e Custos 90
o Legislacdo - - 3 90
>
€ |Educagao Fisica 2 2 2 180 210
o . -
O |Ensino Religioso*
[%]
2 |Programa de Saude - Parecer n° 2.264-6.8.74 - - 1 30
]
2 [Totais 25 26 26 2310
<

" O Ensino Religioso, por ser facultativo aos alunos, ndo apresenta carga horéria que deva ser considerada na duragio do

curso.

Outra modalidade de estruturar os contetidos e distribuir ap aluno, durante a primeira série, de adquirir os conhecimentos
as respectivas cargas horarias apoia-se na concentracdo proporcionados pelas disciplinas instrumentais, permitindo-lhe,
dos conhecimentos especificos nas duas Ultimas séries do assim, definir com mais seguranga e consciéncia a sua preferéncia

segundo grau, dando oportunidade

profissional.

1"




MERCADOLOGIA



UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

. FUNCAO COMERCIAL (14h)

Necessidades e bens

— Bens vitais.

— Bens de civilizagéo.
Producéo e consumo

Aspectos da fun¢do comercial
— Distribuicao.

— Transporte.

— Armazenagem.

- Crédito.

— Seguro.

. DISTRIBUICAO (16h)

Venda por intermediario
Venda direta

Tipos de comércio

— Comércio a varejo.
— Comércio atacadista
Comércio integrado

— Supermercados.

— Lojas de departamentos.
— Hipermercados.

— Cooperativas.

Bolsas de Mercadorias

. TRANSPORTES (24h)

Importancia dos transportes na economia
— Circulacdo das mercadorias.

— Circulacéo de pessoas.

Contrato de transportes

— Responsabilidade do transportador.
— Perdas.

— Avarias.

— Atrasos.

Intermediarios do transporte

— Comissérios.

— Agéncias de transportes.

Transportes terrestres

— Transporte de passageiros.

— Transporte de mercadorias.

Transportes rodoviarios

— Regulamentacéo.

— Expedi¢bes de mercadorias por estrada de
rodagem.

— Transportes combinados rodoviarios.

Transportes por via aquatica

— Documentos.

— Fretes do transporte fluvial e maritimo.

Transportes aéreos
— Regulamentacéo.
— Transporte de passageiros.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

A

Representacao grafica das atividades de producéo e
consumo, focalizando a posi¢do intermediaria das
atividades comerciais.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
AB

Caracterizacdo dos diversos tipos de comércio
integrado.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:
B

Estruturacdo das agéncias de transportes. Organo-
grama.

Estudo dos documentos de transporte das vias
aquaticas.

Descrigdo dos passos operacionais do transporte
maritimo.
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UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

— Transporte de mercadorias.

Transportes internacionais

Tarifas e seguro nas diferentes modalidades de

transportes

. ARMAZENAGEM (16h)

Funcéo e caracteristicas da armazenagem

Documentagdo do conhecimento e do

warrant

— Utilizacéo do conhecimento e do warrant.

— Warrants especiais.

. CREDITO (20h)

Sistema bancario brasileiro
— Caracteristicas.

— Componentes.

Funcdes do Banco Central

Operagfes bancarias
— Abertura e movimentagdo da conta.

— Normas reguladoras.
— Extratos de contas.

— Ordens de pagamento.

— Técnica da compensacao.
— Operag0es de crédito.

— Operag0es sobre titulos.

— Cobranca e custddia de titulos.

— Qutros servicos bancarios.

. SEGUROS (16h)

Mecanismo fundamental do seguro
— Risco e formas de cobertura.

— Diviséo dos riscos.

- Co-seguro e resseguro.
Regulamentacéo do seguro
Sociedades seguradoras

Principais formas de contratos de seguros
— Seguros pessoais.

— Seguros de coisas.

— Seguros de responsabilidade.
Contrato de seguro

- Apodlice de seguro.

Caracterizacao do transporte aéreo de mercadorias

guanto a peso, volume e demais fatores condicio-
nantes.
Caracterizacdo dos transportes internacionais.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

B

Exemplificacdo dos diferentes tipos de armaze-
nagem segundo a natureza, tempo, volume e
gquantidade dos produtos estocados.
Caracterizacdo dos armazéns gerais por meio de
organograma e “layout".

Caracterizagdo do conhecimento de depdsito pelo
manuseio de documento.

Caracterizacdo do warrant pelo manuseio desse
documento.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:
C

Analise das funcbes e do organograma do Banco
Central.

Levantamento do extrato bancario mediante uso
de formulario préprio.

Estudo do movimento de cheques.

Fluxograma dos passos operacionais do crédito
bancario.

Preenchimento do aviso e do border6 de liqui-
dacao.

Funcionograma do servigo de cobranca de titulos
por meio de bancos autorizados.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:
B

Estruturacdo de uma companhia de seguro a
prémio fixo, por meio de exemplos dados pelo
professor.

Andlise das clausulas que regem um contrato de
seguro.
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UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

* x kg

~

Seguros de acidentes
Seguros contra incéndio

Seguro automobilistico
Responsabilidade civil

Seguros pessoais

Seguros contra acidentes no trabalho
Seguro social

Seguros maritimos

Seguro de crédito

. FUNDO DE COMERCIO (4h)

Componentes do fundo de comércio
— Clientela.

— Locagao comercial.

— Licengas.

— Marcas e patentes de fabricagao.
— Direitos autorais.

. COMPRA E VENDA (54h)

Politica de compra

Modalidades de compras

- Compras para reposigao de estoque.

— Compras para atendimento emergencial-
Previsao de compras

Regras da venda na vida comercial

— Venda atacadista e venda a varejo.

— Venda na embalagem e venda a granel.
Principais modalidades de venda

— Venda a vista.

— Venda a crédito.

— Venda a termo.

— Venda por amostra.

— Venda sob condigao.

— Venda em consignagao.

Meios de informagao do comprador
— Representantes.

— Documentos publicitarios (catalogo e lista de

mercadorias).
— Mala direta (circular).
Ordem de compra
— Caracteristicas.
— Aspectos legais.
Condigoes de prego
— Abatimento por defeitos.

— Desconto por pagamento a vista.

— Descontos especiais.
Condigoes de pagamento

Caracterizagdo do seguro contra incéndio, me-
diante estudo de uma apélice.

Caracterizacdo do seguro automobilistico, me-
diante interpretacao das clausulas da apdlice.
Estudo de caso para identificagdo dos seguros
pessoais.

Estudo de uma apélice de seguros maritimos.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:
B

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
A.B

Estabelecimento do prego na venda a varejo e na
venda por atacado.

Exercicios de preenchimento de impressos ou
relatérios-resumos escritos das modalidades de
vendas.

Preenchimento de ordem de compra.

Calculo de abatimento relativo aos itens do forne-
cimento que se apresentarem deteriorados ou
defeituosos.

Calculo de desconto concedido por pagamento
antecipado, dados o numero de dias e a taxa de
desconto.
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UNI DADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

Garantias

Expedicao
— Prazo.
— Tipos.
— Despesas.
— Portes:
franco;
pago;
devido.
— Tara.
Tipos de embalagem
— Em consignacao.
— Sem restituicdo (one way).
Documentac¢do da compra e venda
— Nota fiscal.
— Nota fiscal de entrada.

— Fatura.

— Duplicata.

Estocagem

— Modalidades.
— Organizacéo.
— Controle.

. PAGAMENTOS (32h)

Pagamentos correntes
Pagamentos contra recibo

— Recibo.

— Quitacao.

— Forma de anulacgéo.
Pagamento por efeito de comércio
Crédito entre comerciantes

Pagamentos por intermédio dos bancos
Pagamento por cheque

— Circulagéo do cheque.

— Endosso do cheque.

— Protegédo dos portadores de cheque contra

perda, roubo e falsificacéo.
— Garantia de pagamento do cheque.
— Cheque visado.
Movimento bancério
— Simples.
— Complexo.
Avisos bancérios
Extratos de contas
Pagamento por intermédio dos Correios
— Pagamento por vales postais.

— Pagamento por movimento postal.

Registro, nos documentos préprios, dos elementos
caracteristicos da embalagem.

Interpretagdo dos aspectos legais pertinentes a
emisséo da nota fiscal.

Preenchimento da nota fiscal.

Identificag@o dos componentes da nota fiscal de
devolugdo de mercadoria.

Preenchimento de fatura.

Elaboracéo do boletim do total faturado.

Emisséo de duplicata.

Manutencgéo de estoque minimo.
REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

B

Emisséo de recibos:
a) sem retencoes;

b) com retencdes.

Conciliacédo de contas para liquidacdo do saldo
devedor ou credor.
Emissdo de ordem de pagamento bancaria.

Utilizac&o do cheque como meio de pagamento.
Endosso de cheque com aposi¢do da assinatura do
beneficiario.

Endosso de cheque com aposi¢do da assinatura do
procurador do beneficiario.

Identificac@o de cheque com irregularidades de
nome, data e valor.

Exemplificacdo de cheque com garantias especi-
ficas.

Preenchimento de fichas de depdsito bancario.

Emisséo de avisos bancérios.
Relacdo dos componentes dos extratos de contas.

Descricdo dos elementos que compdem o vale
postal.

Descricdo dos passos da operagdo de pagamento
por movimento postal.
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UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BILIOGRAFICAS

10. COMERCIO EXTERIOR (20h)

Relagdes econdmicas internacionais
e Técnicas e drgaos de controle
— Limitagoes a importacdo de mercadorias:
medidas tarifarias;
direitos aduaneiros;
formalidades aduaneiras;
medidas quantitativas;
proibigcoes.

* Regime das exportagoes
— Informacgéao aos exportadores.
- CACEX.
— Bancos.
— Ajuda aos exportadores.

Formalidades das exportacoes

— Financiamento das operagoes de comércio
exterior.

— Crédito documentario e seu mecanismo.

— Modalidade de documentacgao.

* Incentivos fiscais a exportagao

e Seguro

Guias de importagao

- Fatura pro forma.

— Fatura consular.

* Instituices monetarias e econémicas interna-
cionais

— Fundo Monetario Internacional (FMI).

— Banco Internacional da Reconstrucao e
Desenvolvimento (BIRD).

— Instituigoes latino-americanas:
Organizagao dos Estados Americanos (OEA);
Alianca Latino-Americanade Livre Comércio
(ALALC);

Banco Interamericano de Desenvolvimento
(BID).

11. PROPAGANDA E PUBLICIDADE (12h)

* Principais meios de propaganda

Regras publicitarias fundamentais
Publicidade seletiva

Publicidade coletiva

Relagdes publicas

Agéncias de propaganda e publicidade

* Plano de propaganda

Avaliagao da eficacia da propaganda

12. SISTEMAS DE COMUNICAGAO (18h)

Servigos postais
— Correio ordinario.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

E

Analise da relagdo dos produtos cuja importagao
é proibida pelo governo.

Caracterizacao e justificativa de alguns casos que
mostram o interesse do Governo em facilitar o
financiamento das operagoes de exportagao.

Representagao grafica do fluxo de documentos
entre exportadores e importadores de dois paises
distintos.

Preenchimento da documentacao que é emitida
para efeito de fiscalizagdo aduaneira.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:
A

Elaboragao de organograma de agéncia de propa-
ganda.

Elaboragao de plano para uma campanha publi-
citaria.

Elaboragao de questionario para avaliagdo de um
anuncio.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:
B
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ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

— Correio registrado.

¢ Telecomunicagoes
— Telefone.
— Telégrafo.
— Telex.
* Remessas de valores
— Correspondéncia com valor declarado.
— Envio contra reembolso.
- Ordem de pagamento (por carta; por tele-
grama; por telex).

— Vales postais.
13. VALORES MOBILIARIOS (20h)

* Forma dos valores mobiliarios
— Titulos nominativos.
— Titulos ao portador.

* Acoes
— Acoes ao portador, nominativas, endossaveis
e escriturais.
— Acoes ordinarias, preferenciais e de fruigao.
¢ Partes beneficiarias
* Obrigagoes ou debéntures
— Caracteristicas.
— Direito de reembolso.
— Obrigagodes conversiveis em agoes.
— Lote de obrigagoes.
¢ Titulos emitidos pelo Estado

Titulos emitidos pelas empresas publicas e de
economia mista

14. BOLSAS DE VALORES (18h)

* Organizagao das bolsa;
* Sociedades corretoras
* Operagoes da bolsa
— Operagoes a vista.
— Operagoes a termo.

Operagodes condicionais. Reposigao
* Cotagao
Técnicas atuais das Bolsas

* Comissao de Valores Mobiliarios (CVM)
— Atribuigoes.
— Organizagao.

15.TRANSFORMAGOES ESTRUTURAIS DAS

EMPRESAS BRASILEIRAS (16h)
Fusao e incorporagao de empresas

* Cisdo de empresas
— Simples.

*

Preparo e cumprimento das formalidades neces-
sarias a:

a) remessa de valor por carta;

b) ordem de pagamento por via telegrafica;

c) ordem de pagamento por telex.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:
c

Caracterizagao dos titulos ao portador mediante
analise de seus elementos constitutivos.

Identificagao dos titulos representativos das agoes.

Caracterizagao da debénture, mediante analise do
seu titulo representativo.

Identificagdo dos principais titulos de divida pu-
blica.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

C,F,G
Funcionograma de uma bolsa de valores.
Organograma de uma sociedade corretora.

Tema para desenvolvimento:
Papel do comprador e do vendedor nas operagoes a
termo.

Estudo de caso, envolvendo elaboracao de ordem
da Bolsa.

Enunciagao das fungdes da CVM, mediante ma-
nuseio da Lei n° 6.385/76.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
D,G

Estudo particular dos artigos da Lei n° 6.404/76

que dizem respeito a:
a) fusao e incorporacgao;




UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

— Com versao de patrimdnio para empresa ja
existente.

e Concentragéo

— Aspectos técnicos.

— Modalidades juridicas.

*  Grupos financeiros e econdmicos

b)
<)

cisdo;
constituicdo de grupos.

21




REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

. Manzo, José Maria Campos. Marketing. Zahar, 1975.

. Andrade, Benedito de & Gerencer, Pavel. Técnicas comerciais. Atlas, 1976.
Barros, Benedito Ferri de. Mercado de capitais e ABC de investimentos. 1974.
Maia, J. Mota. Fuséo e incorporagdo de empresas. 1973.

. Silva, Aristides. Economia internacional. Atlas, 1977.

. Lein® 6.385, de 7.12.76.

. Lei n°® 6.404, de 15.12.76.

ETMUO®>



ORGANIZAGAO E NORMAS TECNICAS



UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

*n

* * * @

w

*  *

. ORGANIZAGAO (6h)

Organizacao: conceito, objetivos e campo de
aplicagao

0 método na organizaciao

Diferencas operacionais entre organizagdo e
reorganizagao

. PRINCIPIOS DA ORGANIZAGAO (12h)

Divisao do trabalho

Autoridade e responsabilidade
Disciplina

Unidade de comando
Centralizagao e descentralizagao
Hierarquia

. ESTRUTURAS (8h)

Conceitos basicos

Classificagao

— Estruturas formais e informais.
— Estruturas simples e complexas.
— Estruturas lineares e sistémicas.

Departamentalizagao

- Por clientela.

— Por fungoes.

- Por processos.

— Por objetivos.

Representacgao grafica das estruturas
— Organograma.

— Fluxograma.

— Funcionograma.

. INSTRUMENTAL DA ORGANIZAGAO (20h)

Questionarios: roteiro para elaboragéao e uti-
lizagao

Fichas e formularios: normas para planejamento
e produgao

Graficos de planejamento e controle
Arranjo fisico ("layout")

— Elementos essenciais.

— Técnica de elaboragao.

Manuais de servigo

— Organizagao.

— Elaboragao.

— Atualizagao.

. SIMPLIFICAGAO DO TRABALHO (12h)

Andlise de estruturas, rotinas, area, arranjo
fisico, instalagoes e equipamentos

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

A,B,C,D

Esquematizagio, com auxilio de graficos, do con-
ceito, dos objetivos e do campo de aplicagao da
organizagao.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

A,B,C,D

Trabalhos de grupo:

— Analise de uma atividade bem conhecida, para
identificagdo da observancia dos principios da
organizagao.

— Elaboragao de um QDT (quadro de distribuigao
de tarefas).

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

A,B,C,D,G

Trabalho de grupo:

Representacédo grafica das diferentes estruturas,
que podem ser propostas para uma sé empresa,
estabelecendo o confronto entre as vantagens e
desvantagens dos diferentes tipos de estrutura, uns
em relagao aos outros, e em fungao das peculiari-
dades organizacionais da empresa.

Trabalho de grupo:

Definigao da necessidade de departamentalizagao
para uma empresa e estudo dos fatores condicio-
nantes da modalidade de departamentalizagao
escolhida.

Trabalho individual:

Montagem de um organograma e de um fluxo-

grama, situando o 6rgao de compras e demons-
trando seu funcionamento.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

B.C,D,G

Trabalhos individuais:

— Elaboragao de questionarios utilizaveis para
recrutamento de pessoal.

— Elaboragao dos formularios indispensaveis ao
controle e a requisigao de materiais.

— Elaboragao de um cronograma.

Trabalho de grupo:

Planejamento do arranjo fisico de uma oficina de

lanternagem.

Trabalho individual:

Atualizagdao do manual de servigo do Departa-

mento de Pessoal, em decorréncia das novas

disposigcoes sobre o PIS.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
B,C,G

Trabalho individual:
Exame critico do organograma de uma empresa




UNI DADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

Estudo, planejamento e
formularios

racionalizacdo de

Estudo de tempos e movimentos
— Cronometragem.
— Andlise.

. NORMAS TECNICAS (20h)

Conceitos basicos

Parametros
— Critérios.
— Padrdes.
— Procedimentos.

Terminologia

Normalizacéo de documentos
— Formalidades.

— Formatos.

— Regras de apresentagéo.
— Funcgdes.

Entidades normalizadoras e seu campo de

atuacao

— ABNT (Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas).

—INPM (Instituto Nacional
Medidas).

— SINIEF (Sistema Nacional de Informag6es
Econdmico-Fiscais).

de Pesos e

. PROCESSAMENTO DE DADOS (16h)

Fontes de informacdes

Sistemas

Ciclo do processamento
Linguagens
Computadores

— Esquema basico.

- Tipos mais comuns.

. ARQUIVO (18h)

Equipamento, material e nomenclatura

Tipos de arquivamento

— Modalidades de instrumental.

— Critérios de utilizacao.

— Métodos de processamento.

Arquivo de movimento e arquivo de custodia
Microfilme e microfichas

real que desenvolva atividade familiar aos alunos.

Trabalhos de grupo:

— Elaborag&o de uma folha de controle de apro-
priacdo de mao-de-obra direta, numa fabricacdo
por ordem de servigo.

— Estudo de uma determinada atividade profis-
sional, para elaboracdo de uma tabela de
tempos e movimentos.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
D,G
Tema para desenvolvimento:

Importancia do estabelecimento de padrdes para
atividades que apresentam elementos comuns e
gue ocorram com certa freqiiéncia.

Trabalho individual:

Estabelecimento de um critério para avaliagdo da
produtividade de um datilografo.

Trabalho de grupo:

— Estudo comparativo do formato e das infor-
macdes constantes dos modelos oficiais de
fatura e duplicata.

Elaboracao de resumo com os pontos mais impor-
tantes das normas sobre metrologia.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

F.G,H

Trabalho de grupo s6bre as providéncias neces-
sdarias para implantacdo e atualizagdo permanente
de um cadastro.

Visita a um centro de processamento de dados
com apresentagao de relatorio individual, enfati-
zando 0s aspectos mais importantes observados.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:
E
Descricdo dos procedimentos para conservagao de

informacdes e documentos em condigfes de se-
guranca e acesso.

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

Trabalho individual sobre as vantagens e desvan-
tagens da microfilmagem.
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9. RELATORIOS (8h)

*

*

Organizacao do esquema
Selecéo do conteudo.
Hierarquizagdo dos assuntos.

Preparacéo do texto
Redagédo da minuta.
Reviséo dos contelidos.
Redacéo final.

Apresentacdo
Texto.

Gréficos.
Reproducgéo.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

|

Trabalhos individuais:

— Preparacao do esquema para um relatério com
as observagoes feitas em visita a uma empresa, a
respeito de area, instalagdes e equipamentos.

— Redagao do relatorio, obedecendo ao esquema
preparado.
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UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

. INTRODUCAO (3h)

Objeto e campo de aplicacdo da Contabilidade

Azienda
— Conceito.
— Estrutura.

. PATRIMONIO (12h)

Composicéo

— Componentes patrimoniais.

— Equilibrio patrimonial.

— Disposigao gréfica.

Estudo qualitativo do patrimdnio

— Aplicagdes (bens, valores e créditos).

— Fontes de recursos (capitais proprios e
capitais de terceiros).

— Débitos e créditos de funcionamento;
débitos 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.

— Situagdo liquida: patrimdénio liquido e
"déficit" patrimonial.

- Critérios para graduacao da liquidez e da

exigibilidade.
Din&mica patrimonial
— VariagGes qualitativas.
— Varia¢bes quantitativas.

. GESTAO (24h)

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
A, D
Tema para desenvolvimento:

0 papel da Contabilidade como elemento de
informacao e controle para o empresario, o fisco e a
sociedade.

Temas para desenvolvimento:

a) elementos essenciais a existéncia da azienda

(sujeito, 6rgdos, matéria administravel, clientela e

delimitagcdo do objeto);

b) classificacdo das aziendas (abertas e fechadas;
divisas e indivisas; simples e complexas; depen
dentes e independentes; de direito publico e
de direito privado; de producéo e de consumo);

c) caracteristicas dos principais tipos de aziendas
(aziendas de producao - empresa comercial,
empresa industrial, empresa bancéaria — e
aziendas de consumo ou instituicbes — clubes,
sociedades pias e de benemeréncia, fundacgées,
fazenda publica);

d) formas juridicas de que se podem revestir as
sociedades civis e comerciais (sociedades em
nome coletivo, por quotas de responsabilidade
limitada, por a¢Bes, andnimas, em comandita,
cooperativas, de capital e industria; sociedades
fortuitas).

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
A,B,D,E

Trabalhos de grupo:

- Levantamento da composigdo do patrimdnio de
uma empresa em funcionamento, de existéncia
real.

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

— Representacéo grafica da composic¢éo do patri-

moénio e de sua expressao quantitativa.

Trabalho individual:

Identificacdo, numa relagéo dada, de componentes

dos diferentes grupos do ativo e do passivo.

Trabalho de grupo:

Analise dos conceitos de curto prazo e longo prazo

estabelecidos pela Lei n° 6.404/76.

Trabalho de grupo:

Exemplificacdo de variagBes qualitativas e va-
riacbes quantitativas, mediante observacéo de
ocorréncias na vida de uma empresa de existéncia

real.
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: A,
B,D, E

K}
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Conceito e dinamica da gestao

A gestao das empresas
— Custos:

composigao;

classificagao;

critérios de apropriagao.
— Ingressos:

proprios e improprios;

atuais e remotos.
- Rédito:

conceito;

estudo de suas peculiaridades nas empresas.
Exercicio e periodo administrativo
Regime de caixa e regime de competéncia

. ORGAMENTO (12h)

Conceito e finalidade

Classificagao
Formas convencionais e funcionais de apresen-
tacdo dos orgcamentos

Orcamentos de capitais e recursos
Orcamentos de instalagao
Orgcamentos de exercicio
Orgamentos plurianuais

Controle orgcamentario

. RELEVAGAO (27h)

Métodos de contabilizagao
— 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.
Escrituragao

— Conceito.

Temas para desenvolvimento:

a) dindmica da gestao, por meio da movimentagao
do patrimonio;

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) o rédito nas empresas.

Trabalho de grupo:

Estudo analitico do modelo oficial de declaragao
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 DE
Anadlise 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

apresentacido dos orgamentos.

Trabalho de grupo:

Elaboragéo de:

a) orcamentos de alocacgio de recursos;

b) orcamentos de producao e de resultados;

c) orgamento plurianual de incentivos fiscais e sua
articulagdo com os orgamentos de exercicio.

Trabalho individual:

Elaboragao de um esquema para controle orga-

mentario de despesas administrativas.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

A,B,C

Exercicios individuais repetidos de aplicagcao dos
operadores débito e crédito, variando os casos até
a aquisi¢ao do automatismo por todos os alunos.
Analise dos textos legais que regulam as forma-
lidades exigiveis aos registros e aos sistemas de
apoio.

Trabalho de grupo para a elaboracao de um plano
de contas para uma pequena empresa comercial.




UN IDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

— Escrituragdo contabil e escrituragao fiscal.

— Desenvolvimento da monografia de uma
empresa comercial.

— Controle da escrituragao.

— Balancetes de verificagao.

— Prova direta.

— Pesquisa, localizagao e corregao de erros.
Inventarios

— Conceito e fases.

— Principios.

- Normas legais.

— Classificagao.

Determinagao de resultados

- Regularizagao de contas.

— Retificagao.

— Depreciagoes.

— Amortizagdes.

— Previsodes e provisées.

— Apuracao e distribui¢cdo de resultados.

Balangos

— Principios.

— Classificagao.

— Levantamento e disposicao grafica.

— Padronizagao de balancos.

Demonstrativos contabeis

- Finalidades.

- Classificagao.

— Exigéncias legais e fiscais. .
.INTRODUGAO A ANALISE CONTABIL

(12h)

Objetivos e funcao da analise contabil

Organizagao do instrumental de analise

Folhas de trabalho

Reelaboracao dos demonstrativos contabeis

Selecao de critérios de analise
indices e coeficientes

Estudo dos casos de dispensa legal de escrituragdo

contabil.

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-
racao de seu espelho e escrituragao do livro de
registro de inventario.

Interpretagcado das normas legais, relativas aos in-
ventarios das pessoas juridicas, e suas aplicagoes.
Exercicios de regularizagio de contas.

Pesquisa, nos registros contabeis de uma empresa,
dos saldos de depreciacbes e amortizagoes e
confronto com as informagées dos inventarios.
Exercicio sobre apuracao e distribui¢do de resul-
tados.

Levantamento do balango de uma empresa real ou
ficticia, em uma data-base.

Exame dos demonstrativos contabeis, publicados
por uma sociedade anénima.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
AF,G

Trabalhos de grupo:

— Identificacdo dos diversos materiais de trabalho,
definicdo de suas fungdes e estabelecimento do
seu uso mais racional e dos cuidados técnicos
para sua utilizagao.

- Preparacgao das diferentes folhas de trabalho,
visando a aquisicao de habitos de utilizagdo cor-
reta do papel colunado e do material de uso e
consumo.

— Montagem dos demonstrativos contabeis em
disposigao grafica que facilite a sua leitura e ana-
lise das informagodes neles contidas.

Trabalho de grupo:

— Estudo do balanco de uma empresa, utilizando
os indicadores adequados a cada caso, com o
objetivo de definir:

a) situagao econémica;

b) situagao financeira;

c) estados pré-falimentares e outras situagoes irre-
gulares.
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E.

F.

G.
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UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

_ CONSTITUICAO FEDERAL (8h)

Funcdes e érgaos do Estado
Divisédo dos poderes

Organizacao nacional
Nacionalidade e cidadania

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

. DIREITO CIVIL (16h)

Caracterizacéo e abrangéncia
Conceitos basicos
— Fato e ato juridico.
— Personalidade e capacidade.
— Direito e obrigacao.
— Direitos pessoais e direitos reais.
Contratos
— Disposi¢fes gerais.
— Direitos e obriga¢des dos contratantes.
— Inadimpléncias e penas convencionais.
- Espécies:
compra e venda;
retrovenda;
troca;
doacéo;
locacgdo de coisas e servicos;
comodato;
arrendamento;
deposito;
mandato;
gestdo de negécios;
seguro;
fianca.
— Contratos colaterais e contratos aleatorios.
— Sinal ou arras.
— Vicios redibitérios.
— Evicgao.
— Distratos.
Sociedades
— Disposi¢fes gerais.
— Direitos e obrigagfes dos sécios.

— Obrigacdes da sociedade e dos sécios para
com terceiros.

— Dissolugéo.
Imoveis
— Aquisicéo e transmissao.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

A B.C E
Trabalho de grupo:
Leitura e interpretacéo do texto constitucional.

Trabalho individual:
Resumo das disposi¢fes constitucionais.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
A B, C E

Trabalhos de grupo:

— Enumeracéo dos direitos e obriga¢des dos con-
tratantes nos contratos de:

a) compra e venda;

b) locagéo de coisas;

c) locacao de servigos;

d) comodato;

e) arrendamento;

f) depdsito.

— Manuseio de contratos, com o objetivo de anali-
sar-lhes as implicacfes juridicas e legais.

Trabalhos de grupo:

— Levantamento das formalidades, para aquisi¢céo
de personalidade juridica pelas sociedades civis
e comerciais.

- Pesquisa, na legislacao vigente, das disposi¢des
sobre sociedades civis e comerciais, enumerando
as caracteristicas que as distinguem.

Trabalho de grupo:

Estudo de um caso em que os sécios respondam,

perante terceiros, por obrigaces da sociedade.

Trabalho de grupo:

Analise da documentacéao relativa a transmissao da
propriedade de um imével, seguindo um roteiro de
itens basicos, previamente estabelecido.




UNI DADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

— Direitos e ag6es.

— Vinculages: hipoteca, anticrese e clausulas

de inalienabilidade-

— Escrituras e sua transcrigcdo no Registro de

Imoveis.
Direitos reais sobre coisas alheias
— Enfiteuse.

— Usufruto.
— Anticrese.
— Hipoteca.
— Servidoes.
— Penhor.

. DIREITO COMERCIAL (20h)

Atos de comércio

Comerciantes e agentes auxiliares
Contratos comerciais

— Classificagéo.

— Requisitos legais.

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 participagao.

Titulos de crédito
— Natureza e funcao.
— Emisséo, aceite, endosso e aval.

— Estudo particularizado de:
letra de cambio;
nota primissoria,;
duplicata;
warrant e conhecimento de depdésito;
cheque.

Faléncias e concordatas

— Caracterizacao.

— Efeitos.

— Administracao.

. DIREITO TRIBUTARIO (24h)

Caracterizacédo e conteudo
Normas gerais

— Legislagéo tributaria.
— Obrigacéo tributaria.

Visita a um cartério de registro de iméveis.

Trabalho de grupo:

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

Estudo de um caso real de servidao.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
A B ,C F

Trabalhos de grupo:

— Andlise das peculiaridades de cada tipo de so-
ciedade.

— Elaboragédo de contrato, para constituicdo de
sociedade por quotas de responsabilidade limi-
tada.

Trabalhos de grupo:

- Elaboracéo de estatuto de sociedade andnima,
de modo que sejam cumpridas as exigéncias da
Lei n°® 6.404/76.

— Estudo de um caso de ciséo de sociedade an6-
nima com versao de patrimonio.

Trabalhos individuais:
- Emisséo de titulos de crédito, em funcéo de
dados relativos as operagdes em que tenham ori-

gem. - Assinalamento, em titulos de crédito

ArmitidA~

dos elementos que configurem aceite, aval e en-
dosso.
Trabalho individual:
Analise de cada um dos seis titulos de crédito
relacionados, para definir-lhes as caracteristicas.
Trabalho de grupo:
Elaboracéo de quadro comparativo das caracteris-
ticas dos titulos de crédito, analisados nos tra-
balhos individuais.
Trabalho de grupo:
Analise de um processo de faléncia.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
ABCG




UNIDADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

— Crédito tributario.

— Administracao tributaria.

Conceitos basicos

— Competéncia tributéaria.

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

— Imunidade e isencao.

— Incentivos fiscais.

Sistema Tributéario Brasileiro

— Estrutura geral.

— Definicdo da competéncia tributaria e suas
limitacbes.

— Classificacao da receita tributéaria.

Impostos sobre o comércio exterior

— Imposto sobre a importacgao.

— Imposto sobre a exportacao.

Impostos sobre o patriménio e a renda

— Imposto territorial rural.

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

— Imposto sobre a transmisséo de bens imdveis
e de direitos a eles relativos.

— Imposto sobre a renda e proventos de
qualquer natureza.

Impostos sobre a producéo e a circulagdo

— Imposto sobre os produtos Industrializados.

— Imposto sobre operacdes relativas a circu-
lacdo de mercadorias-

— Imposto sobre operagdes de crédito, cAmbio
e seguros relativos a titulos e valores mobi-
lidrios.

— Imposto sobre servicos de transporte e comu-
nicagdes.

— Imposto sobre servigos de qualquer natureza.

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

Incentivos fiscais

— Objetivos econémicos e sociais.

— Principais incentivos fiscais:

Decreto-lei 157;
incentivo as areas de treinamento;
programa de alimenta¢&o do trabalhador.

. DIREITO DO TRABALHO (22h)

Caracterizacédo e conteudo
Normas gerais

— Quadro sindtico da CLT.

— Contrato individual de trabalho.
— Contrato coletivo de trabalho.
— Trabalhador auténomo.

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

Trabalho de grupo:

Identifica¢@o, numa lista fornecida, dos imposto;
de competéncia da Unido, dos Estados e dos
Municipios.

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

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

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
A, BC H IJ L




UNI DADES/CONTEUDOS/TEMPO

ATIVIDADES/REF. BIBLIOGRAFICAS

— Trabalhador avulso ou eventual.

— Estabilidade e regime do FGTS.
Contrato de trabalho

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

— Resciséo contratual por justa causa.
— Rescisdo contratual sem justa causa.
— Aviso prévio.

Salério

— Pagamento.

— Retencgdes.

Férias

— Periodo aquisitivo e concessivo.
— Duracao.

— Acumulagéo.

— Prescricao.

— Pagamento em dobro.

Fundo de Garantia do Tempo de Servigco
(FGTS)

— Depésitos.

— Juros, corre¢do monetéria e multas.
— Saques e movimentagao.

— Administracéo e aplicacéo dos recursos.
Programa de Integragdo Social (PIS) e Programa
de Formacao do Patriménio do Servidor Pu-
blico (PASEP)
— Objetivos.
— Fontes de receita.
— Administrac&o e aplicagéo dos recursos.
— Recolhimentos: forma e prazos.
Previdéncia social
- Objetivos.
— Fontes de receita.
— Administragéo e aplica¢éo dos recursos.
— Segurados e dependentes.
— Beneficios:

auxilios;

aposentadoria;

assisténcia;

pensoes;

peculios;
— Trabalhador rural e leis especificas.
Acidentes do trabalho
— Objetivos.
— Caracteristicas.
— Acéo de indenizagéo.

Trabalho de grupo:

Elaboracdo de um contrato de trabalho.

Trabalhos individuais:

— Preenchimento de fichas de registro de empre-
gados.

— AnotacgOes em carteira de trabalho.

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

Trabalhos de grupo:

— Elaborag¢do do quadro comparativo dos prazos
de recolhimento das contribuicdes e retengdes
sobre pagamentos a pessoal empregado e autd-

nomo.
— Célculo de retengdes para imposto de renda.

Resolugéo de um caso prético sobre férias.

Preenchimento da documentacdo do FGTS e
analise das fun¢6es dos diferentes formulrios.

Manuseio da documentacéo do PIS e do PASEP.

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