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APRESENTACAO

A Lei n° 5.692/71, além de estender a
totalidade dos alunos de 2° grau o ensino pro-
fissionalizante, assegurou a todos a possibilidade
de optar pelo ingresso imediato na forca do
trabalho ou prosseguir nos estudos a nivel de
ensino superior.

O Parecer n® 76/75, do Conselho Federal de
Educacdo, tornou mais abrangente 0 ensino
profissionalizante, com a criacdo das habilita-
¢Oes bésicas, ao lado das ja existentes habili-
tacOes técnicas. Essa iniciativa deu a escola
brasileira de 2" grau a flexibilidade que lhe
faltava, para o cumprimento da Lei n°® 5.692/71,
gue tem como um de seus objetivos a
"gualificacdo para o trabalho". A comple-
mentacdo da habilitagdo bésica, para se trans-
formar em uma habilitacdo técnica, sera feita por
uma de duas formas, segundo os interesses do
egresso do 2° grau — no trabalho ou na extenséo
dos estudos em uma escola técnica.

O Contrato firmado entre o Ministério da
Educacdo e Cultura e a Fundacdo Getulio Vargas
(Contrato  MEC-SEG/FGV)  promove a
cooperagdo desta com o esfor¢o que o Ministério
vem desenvolvendo para consolidar o

cumprimento da Lei que criou 0 ensino de 1' e 2°
graus. Essa cooperagdo consiste, principalmente,
na assisténcia aos Estados, na habilitacdo de
recursos humanos, através de agéncias
credenciadas, e na elaboracéo e difusdo, entre os
interessados, de material Paradidatico.

Né&o basta, porém, implantar-se a habilitacdo
basica — essa etapa da formacdo profissio-
nalizante vem ligada a de sua extensdo no
trabalho ou na escola técnica. Viu-se o Contrato,
por conseguinte, condicionado a necessidade de
planejar essa extensdo, como vinha fazendo em
relacdo a implantacdo das habilitagdes basicas,
sempre em cooperacdo com o Ministério.

O presente manual é integrante de uma
colecdo elaborada por especialistas recrutados no
ambiente das proprias escolas técnicas, destina-
se aos cursos de extensdo nessas escolas e visa
ao ensino dos alunos portadores de certificado de
habilitacdo bésica. E a sugestdo de um roteiro,
de que os mestres poderdo utilizar-se,
submetendo-o as condi¢des peculiares a sua
orientagdo pedagdgica, aos seus critérios e a sua
criatividade.



INTRODUCAO

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
EVOLUGAO TECNOLOGICA.

As modernas andlises econdmicas tém reve-
lado, a partir de dados estatisticos sempre mais
precisos e fidedignos, que o modelo de
desenvolvimento do capitalismo industrial, tanto
europeu-ocidental como americano, apresenta a
seguinte tipicidade:

a) uso intensivo de capital-dinheiro e de
capital-maquinaria nos trés setores basi-
cos da economia;

b) criacdo e renovacdo cada vez mais ace-
leradas de tecnologias de producdo e
trabalho sempre mais refinadas;

c) liberacdo macica de méo-de-obra néo
qualificada do setor primério e posterior
migracdo para 0 setor de servicos
urbanos;

d) concentracdo no setor primario de con-
tingentes progressivamente mais redu-
zidos de mdo-de-obra, cujos indices de
qualificacdo tendem a elevar-se;

e) absorcdo de tecnologias sofisticadas de
trabalho pelo setor terciario, de modo que
a demanda de mé&o-de-obra pelo setor se
amplia na medida da expansédo do sistema
como um todo.

Ja nas economias capitalistas ainda pouco
desenvolvidas e incipientes, o setor primario é

comparativamente mais importante que o ter-
ciario. Inverte-se, todavia, a relagdo com a
aceleracdo do desenvolvimento do sistema.

O Brasil ndo escapa a regra desse tipo de
modelo de desenvolvimento: de 1970 para c4, a
distribuicdo da méo-de-obra sofreu um processo
de concentragdo nos setores urbanos e a
tendéncia é para a condensagdo no setor de
servicos a propor¢do que se transferem tecno-
logias avangadas de producdo para o setor pri-
mario, ainda pouco desenvolvido por forca da
defeituosa estrutura agraria do Pais e da men-
talidade pré-capitalista dos grandes produtores
rurais e senhores de terras. Por isso, a preparagédo
de quadros humanos qualificados para responder
as exigéncias e necessidades do setor terciario —
eminentemente produtor de servicos — assume
dimensdes de imperativo nacional.

A implantacdo de uma estrutura educacional
a altura do momento presente estd a exigir de
guantos atuam no campo do planejamento e da
administracdo dos sistemas escolares esforco de
criagdo capaz de ajustar a educacdo aos planos
nacionais de desenvolvimento, garantindo ao
homem mais que a plena consciéncia do
dominio do meio fisico e da maquina: seu
ajustamento no contexto de problemas éticos,
sociais e econdmicos peculiares as sociedades de
nossos dias, conferindo-lhe segura base de
conhecimentos cientificos e tecnolo-



gicos, para que seja capaz de colher e renovar
técnicas, acompanhando com relativa facilidade
as sucessivas e rapidas modificacbes que se
operam nos sistemas de producéo e de prestacdo
de servicos. Por essa exigéncia da vida moderna,
toda educacdo que sucede a educacdo
fundamental ou bésica, elementar ou primaria,
deve ter em vista habilitar a posse de um
instrumental de trabalho.

Se se deseja que a educacdo chamada geral
chegue a sé-lo verdadeiramente, é indispensavel
desenvolver a educacdo tecnoldgica. Se se
deseja dar todo o valor educativo ao ensino
geral, é preciso harmonizar a formagdo inte-
lectual e a formagdo para aquisicdo de senso
pratico e habilidade manual ou técnica, man-
tendo-se uma relacdo constante entre estudo e
trabalho.

Urge, pois, encontrar respostas que sejam
solucBes para os reclamos do Brasil de hoje e 0
estabelecimento de linhas para a criacdo de um
sistema adaptadvel as transformacgBes que
ocorrerdo nos préximos anos.

RELACOES ENTRE A EDUCACAO
E O CONTEXTO SOCIO-ECONOMICO

A transformacgdo das condigfes econémicas
ndo pode deixar de influir sobre a evolugéo
social e, por consequéncia, exige uma adaptacao
permanente das funcdes da educacdo as novas
exigéncias que surgem. A industrializacdo, a
complexidade crescente da tecnologia, a divisdo
do trabalho e dos mercados — e demais fatores
— requerem da educagéo outras
responsabilidades: formacdo profissional, difu-
sdo do progresso da ciéncia e da técnica e pre-
paragdo para a invencao e para a inovagdo, com
a estruturacdo do sistema de pesquisa fun-
damental e aplicada.

Impde a evolucdo social a necessidade de
reconhecer o trabalho variado e, em conseqiién-
cia, a maior explicitacdo possivel das diversas
aptidGes do trabalhador para seu melhor ajus-
tamento as circunstancias da producdo moderna.
Faz-se necessario o individuo integral, que saiba
fazer frente as exigéncias mais diversificadas do
trabalho, e que transforme o exercicio de
funcbes alternadas em oportunidade de uti-
lizacdo da diversidade de suas capacidades
naturais ou adquiridas.

10

Na sociedade tecnoldgica atual, que é a de
todos os paises industrializados, o primado do
crescimento econdmico e a pressao das camadas
sociais pouco favorecidas, das quais este
crescimento tem melhorado a sorte, com-
binaram-se para influenciar os objetivos e a
metodologia do ensino e a estrutura dos sistemas
educacionais. O dualismo primario-secun-dario,
a orientacdo prematura, o trabalho das criancas
bem dotadas, a preponderancia do material sobre
0 intelectivo, conduzem a um desperdicio
consideravel de talentos naturais, enquanto as
necessidades do desenvolvimento e a
competicdo pela conquista de mercados exigem
0 pleno emprego dos recursos humanos, atuais e
latentes. Em relacdo ao plano social e politico,
as tensdes e as perdas que esse sistema comporta
ndo podem ser mais ignoradas.

O contetdo da educacdo se modifica pau-
latinamente: seu papel cada vez mais consiste
menos em transmitir uma heranga cultural
imitavel do que absorver, difundir e preparar os
noves conhecimentos. No século da conquista do
espaco, O ensino e a pesquisa se tornaram 0
maior investimento, a fonte das grandes
inovacBes. A aceleracdo do progresso tecnold-
gico e a participacdo cada vez maior das massas
na vida politica exigem ao mesmo tempo uma
preparacdo geral de todos os cidaddos. O antigo
dualismo da educacdo geral e da educacdo
técnica, reflexo da posicdo das classes sociais,
estd sendo substituido por uma formacdo mais
abrangente para todos, capaz de lhes permitir
aprender as técnicas e compreender 0s principios
da organizacao sécio-econémica. A qualificacdo
para uma profissdo depende menos de uma soma
definida de conhecimentos especializados, que
da inteligéncia das bases cientificas que
governam a profissdo — e esta permite o
aperfeicoamento, a adaptacdo, a mobilidade do
homem, num mundo em transformacéao.

A primeira funcdo da educagdo é criar um
meio favoravel ao crescimento. Ndo se trata
apenas de suscitar qualificacdo e quadros
administrativos e técnicos, mas, sobretudo, de
mudar as atitudes e comportamentos sécio-
psicologicos que, herdados das culturas tradi-
cionais, opdem viva resisténcia a inovagao.



TENDENCIA ATUAL DA EDUCACAO
BRASILEIRA

A educacdo, nos paises industrializados,
apresenta maiores exigéncias de nivel e apli-
cabilidade: deve servir ao processo da producéo,
aperfeicoando-o e permitindo, ao mesmo tempo,
o0 treinamento inicial dos que a ele se agregam e
a execucdo de projetos com inovacao técnica e
social. O alvo é que a condicdo resultante da
aprendizagem ou de cursos adequados a
formacdo profissional se caracterize pela
comprovacdo efetiva de que ha realmente
capacitacdo para 0 exercicio de ocupacdes
menos ou mais definidas na forca de trabalho.
Desta forma, a aprendizagem e 0s cursos de
formacdo profissional constituem o processo e 0
método; a qualificacdo profissional é a re-
sultante.

A difusdo cada vez mais rapida das novas
técnicas e dos novos equipamentos de trabalho
apressa 0 tempo de obsolescéncia dos homens e
das maquinas em consequéncia, determina o tipo
e o nivel das exigéncias da preparacdo e do
aperfeicoamento do efetivo mobilizavel de
trabalhadores qualificados.

A instituicdo escolar do tipo académico,
fundada no antigo humanismo da organizacdo
medieval e jesuitica, que preparava elites bem
pensantes e bem falantes, aptas a dirigir o pro-
cesso social, politico e econémico, dentro das
molduras do capitalismo mercantil e agrario,
cede lugar a nova escola centrada na formacao
de técnicos e especialistas condutores do pro-
cesso de desenvolvimento dentro dos quadros do
neocapitalismo, predominantemente industrial e
tecnoldgico. Incorporando novas estruturas e
novos processos didatico-pedagdgicos,
mobilizados para a formacgdo de recursos huma-
nos tecnicamente adequados as exigéncias e aos

interesses da instituicdo nuclear de qualquer
sistema econdémico — a empresa — a escola é
pressionada a transformar-se.

Esse espirito novo, dominante em todo o
mundo, penetrou a escola brasileira com a Lei n°
5.692/71. Com o nivel de integracdo mais
profundo dos sistemas educacional e empre-
sarial, a preocupacdo maior € a preparacdo de
contingentes qualificados e quadros técnicos que
possam atender ao mercado de trabalho, exigente
de recursos humanos adequados ao comando e a
lideranca dos novos processos de
desenvolvimento econémico e dos novos estilos
de vida social.

As tarefas sobre as quais se baseia a nossa
economia vém gradualmente crescendo em
complexidade e adquirindo maior diversificacéo.
Ao lado de setores de producdo inteiramente
novos que se instalam, e que dependem de méo-
de-obra especializada, observa-se a modernizacao
de outros setores, que ja eram da nossa tradicéo,
no seio dos quais se dissemina com grande
rapidez o emprego de técnicas cujo aprendizado
praticamente sé é acessivel aos que freqlientam a
escola, de modo sistemético, ao longo de varios
anos. Multiplicam-se, neste  processo,
especialmente, as tarefas aprendidas com maior
eficicia quando o aluno atinge maturidade
intelectual, bagagem de conhecimentos gerais e
desenvolvimento psicomotor.

A programacdo nacional da educacdo adota
uma politica que visa a dar dinamismo ao seu
potencial de recursos humanos, considerando
que os efetivos qualificados nas varias areas de
conhecimento serdo o0s poélos geradores do
desenvolvimento, ensejando 0 necessario ajus-
tamento da escola de segundo grau as expec-
tativas da sociedade brasileira em ritmo acele-
rado de mudanca.
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ARTICULACAO DAS HABILITACOES BASICAS
COM A FORMACAO DE TECNICOS
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OBJETIVOS.

O principio fundamental da habilitacdo
bésica € proporcionar ao estudante de segundo
grau a possibilidade de ingressar na forca de
trabalho em condi¢des de adaptar-se em curto
prazo as necessidades do processo da producéo.
A diretriz filoséfica é a de preparar para uma
participacdo efetiva e produtiva na vida eco-
ndmica, fornecendo uma plataforma intelectual
da qual o individuo possa decolar para uma
especializacdo ~ ocupacional,  mediante 0
aproveitamento dos estudos feitos, como apoio a
especializacdo no trabalho ou em cursos de
extensdo e/ou aperfeicoamento.

De uma educacdo geral e de uma formacéo
especial abrangente, pode-se, pelo aproveita-
mento dos estudos proporcionados pela habili-
tacdo basica, partir para a conversdo nas espe-
cializagdes. Isso confere ao sistema a flexibili-
dade essencial para, mediante os procedimentos
educacionais ou instrucionais adequados, per-
mitir o atendimento das caréncias de recursos
humanos do sistema econémico.

A idéia permite atender ao duplo objetivo de
dotar cada participante do processo social e
econdmico de uma formacdo humanistica
minima e de uma iniciacdo técnica ou semi-
técnica que atenda aos interesses do empresa-
riado detentor ainda de enormes e importantes
setores da economia nacional. O subsistema das
habilitacBes basicas compromete-se, assim, com
a formacdo de quadros humanos para melhoria
da qualificacdo da forca de trabalho, a fim de
atender as exigéncias de uma economia e de uma
sociedade progressivamente mais tec-nificadas.

O objetivo do estudo ora feito é contribuir
para 0 planejamento da articulacdo do subsis-
tema das habilitagcBes basicas com o subsistema
das habilitacbes técnicas, de modo a obter-se a
integracdo dos dois para a dinamizagdo do
sistema da educacao profissionalizante a nivel de
segundo grau, de que fazem parte. Pretende-se,
para isso, estudar as estruturas curriculares dos
cursos de um e de outro subsistemas, para
facilitar a organizacdo dos curriculos que
permitirdo a conversdo do egresso de habilitacdo
béasica em técnico de nivel médio.

A fundamentacdo bésica que orienta o pre-
sente estudo é a de que o necessario enrique-

cimento do instrumental a disposi¢do do ensino
de segundo grau ndo devera resultar da aquisi¢do
de equipamento sofisticado e de alto custo:
muito se pode alcancar no sentido de
desenvolver a capacidade de pensar com preci-
sdo e clareza e de fazer, mediante o emprego de
instrumental simples e de baixo custo, desde que
0 corpo docente e a administracdo se mostrem
compenetrados da importancia de dar cunho
pratico ao ensino e de estimular a iniciativa do
aluno. E oportuno, ainda, lembrar que o estreito
vinculo da escola com as empresas existentes na
comunidade local permitird  orientar e
reorganizar objetivos, contetdos e atividades
dos cursos, de modo que sejam atendidas as
necessidades locais de recursos humanos
qualificados.

METODOLOGIA

Tomando-se inicialmente a nomenclatura
das habilitagBes, contida no Parecer 45/72 do
Conselho Federal de Educacdo, e o conjunto de
habilitagbes afins e matérias respectivas, a
andlise e o exame da listagem de técnicos e
outras habilitacGes propostas permitiram a sele-
¢do inicial dos cursos que deverdo ser ofere-
cidos.

Optou-se pela programacdo mais abrangente
possivel, fixando-se as matérias profis-
sionalizantes para habilitacdo do técnico da
modalidade desejada, organizadas segundo 0s
requisitos das ocupagdes existentes no mercado
de trabalho. Tal programacdo de carater abran-
gente se justifica, consideradas a diversificacdo e
a multiplicidade de organizacGes existentes, bem
como as peculiaridades locais e regionais, que
constituem uma das grandes complexidades para
a definicdo dos objetivos e a elaboracdo do
conteddo  programatico, que deverd ser
desenvolvido para a formacéo do técnico a nivel
de segundo grau. Pretende-se o oferecimento de
bases suficientes para a adaptacao as fungdes que
serdo desempenhadas, nos diferentes grupos
ocupacionais, aliando-se a formacéo especifica a
preparagdo ou o oferecimento de educacdo
abrangente, que possibilitara, posteriormente,
mobilidade e, até mesmo, reconversdo
profissional.

A organizacdo pedagbgica considerou a
distribuicdo do tempo para cada modalidade,
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a ordenagdo e a seqiiéncia das disciplinas, a
preponderancia do tempo destinado as disci-
plinas da formacdo especial sobre as da edu-
cacdo geral, com inclusdo daquelas que possam
reforcar a habilitagdo profissional.

A metodologia proposta permite a superacao
das praticas predominantes ou exclusivas de
séries de preleces dos professores seguidas de
provas e exames, simplesmente destinados a
avaliacdo da quantidade de informacGes absor-
vidas pelo educando durante o periodo letivo.
Recomenda a atitude sistematica de que importa
muito mais o que o aluno aprendeu que a matéria
que o professor julga haver ensinado. Para que se
propiciem aos estudantes 0s meios para que eles
proprios desenvolvam "as suas potencialidades
como elemento de auto-realizacdo, qualificacdo
para o trabalho e preparo para 0 exercicio
consciente da cidadania", conforme determina a
lei, indispensavel se torna o constante estimulo a
capacidade de iniciativa do aluno, em confronto
com problemas cuja solucdo seja por ele
equacionada e tentada com aplicacdo de meios
ao seu dispor.

O ensino deverd ter o cunho de instrumen-
talidade, pela qual o estudante, além de absorver
informacGes, também aprenda como aplica-las,
desenvolva habilidades psicomotoras e crie
atitudes definidas perante situacdes de real re-
levo para a vida pratica. Quer-se, portanto,
possibilitar a aquisicdo e o dominio de um
glossario bésico, das técnicas essenciais e da
internalizacdo, além da assimilacdo de principios
gue norteardo o comportamento do técnico.

COMPLEMENTAQAO DA HB PARA
AQUISICAO DA CONDICAO DE
TECNICO

Os principios que regem as habilitacGes
basicas ndo implicam uma terminalidade real

exclusiva, considerando-se, sobretudo, as pecu-
liaridades e capacidades individuais. Assim,
para aqueles que demonstrem aptiddo, o pros-
seguimento dos estudos numa escola mais
especializada, por meio de uma complementa-
¢do, que se caracterize por um aperfeicoamento
(articulagdo vertical do sistema), definira, por
sua vez, a formacdo profissional, que atendera as
oportunidades de trabalho.

A complementagdo dos estudos do egresso
da habilitagdo bésica ha que se fazer a partir do
cotejo entre a estruturagdo curricular de cada
habilitacdo técnica que se pretenda articular com
a HB e a desta ultima. Analisados os contetdos
Programaticos da habilitacdo técnica e do nucleo
das disciplinas profissionalizantes definidoras da
habilitacdo basica, far-se-a4 o aproveitamento dos
estudos anteriores e programar-se-a, no curso de
complementacéo, apenas a parte ndo estudada ou
ndo estudada com as devidas énfase e
profundidade.

Na montagem da sugestdo para a estrutura
curricular dos cursos destinados a conversao dos
egressos de habilitages basicas as habilitagdes
especificas de técnicos de segundo grau, tomou-
se 0 cuidado de observar as exigéncias e conve-
niéncias da demanda de trabalho e as peculia-
ridades das ocupacOes tipicas desse mercado.
Além disso, levou-se em conta a possibilidade de
utilizacdo de recursos didaticos proprios a esse
tipo de formacdo, que permitem a ligacdo da
atividade na escola ao desempenho na empresa:
0 escritério-modelo e toda a gama de formulérios
e documentos que possam ser utilizados ou ter
origem em opera¢Ges comerciais e financeiras
simuladas, mas condizentes com  as
desenvolvidas no mundo real dos negdcios e da
administracdo de empreendimentos.



COMPLEMENTACAO DA HB EM
ADMINISTRACAO PARA AQUISICAO DA
CONDICAO DE TECNICO
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ANALISE DO CURRICULO DA HB EM
ADMINISTRAGAO.

O Parecer n° 76/75, do Conselho Federal de
Educacdo, que instituiu as habilitacbes bésicas
de sentido profissionalizante  abrangente,
objetivou oferecer aos concluintes do segundo
grau, a par de garantir uma completa educacgéo
geral, as alternativas de ingresso no trabalho,
prosseguimento de estudos em nivel superior ou
conclusdo da formacdo profissional para ati-
vidade regulamentada de técnico de nivel médio.

Tratando do caso especifico da HB em
Administracdo, o Parecer n® 4.491/75, do CFE,
fixou como disciplinas profissionalizantes Admi-
nistracdo Geral, Organizacdo de Empresas,
Contabilidade Geral e Legislacdo, baseado em
estudos feitos pelo Centro Brasileiro de Cons-
trucbes e Equipamentos Escolares. Em decor-
réncia da execucdo do Contrato MEC-SEG/
FGV, foi proposta, pelo documento Implantagédo
das Habilitacbes Bésicas — 7. Habilitacdo
Basica em Administracdo — Desenvolvimento
dos Programas das Disciplinas Especificas, uma
distribuicdo dos contetudos Programéticos para
essas disciplinas profissionalizantes, as quais se
destinam, respectivamente, no desdobramento da
carga horaria, 240, 180, 90 e 90 horas-aula.

A determinacdo dos contetidos fundamentais,
de grande abrangéncia, aparece grupada em
disciplinas consideradas necessarias a formacéo
especifica do aluno, no setor, e que podem ser
analisadas de per si. Apresentam essas
disciplinas identificacdo dos conteidos com o0s
conhecimentos indispensaveis ao desempenho
ocupacional no setor.

As quatro disciplinas foram desdobradas nas
seguintes unidades:

Administracdo Geral: introducdo; principios;
fungbes; estruturas; instrumental; normas;
administracdo financeira; administracdo comer-
cial; administracdo de recursos humanos.

Organizacédo de Empresas: a empresa; orga-
nizacdo; estruturacdo da empresa; implantacdo
da empresa; dindmica da organizacao.

Contabilidade Geral: introducdo; patrimo-
nio; gestdo; orcamento; relevacdo; introducao a
analise contabil.

Legislacdo: a Constituicdo Federal; Direito
Civil; Direito Comercial; Direito Tributario;
Direito do Trabalho.

O programa de Administracdo Geral, para ser
executado em 240 horas, garante 0 minimo de
conhecimentos requerido para acesso ao exercicio
de atividades profissionais do setor, ja que
possibilita o0 estudo da evolucdo do pensamento
administrativo, dos principios, funcdes e normas
de administracdo; a analise das estruturas e do
instrumental necessario, proporcionando, ainda,
0 conhecimento das diferentes aplica¢bes da
administracdo (financeira, comercial, de material
e de recursos humanos), seus principios e
normas basicas. Propiciam-se deste modo as
nogdes essenciais que permitirdo também o esta-
belecimento de principios e padrdes de compor-
tamento administrativo.

O programa de Organizacdo de Empresas,
para ser executado em 180 horas, apresenta
componentes dosados de modo a permitir o
estudo e a caracterizacdo da empresa e de sua
organizacdo, estruturagdo e implantacdo. Trata,
ainda, da dindmica da organizacdo, em que se
analisam os problemas e o instrumental dispo-
nivel para solucBes alternativas, apresentando,
deste modo, contetido atualizado que vem aten-
der as exigéncias do mercado consumidor da
mé&o-de-obra preparada pela HB em Adminis-
tracéo .

O programa de Contabilidade Geral, para ser
executado em 90 horas, parte de um posi-
cionamento introdutério sobre o objeto e o
campo de aplicacdo da Contabilidade e dai se
orienta para o estudo da azienda, do patrimdnio,
da gestdo, do orcamento e da relevacéo,
finalizando com uma introdugdo a andlise con-
tabil.

O programa de Legislacdo, para ser exe-
cutado em 90 horas, inclui o estudo dos prin-
cipios gerais firmados pela Constituicdo Federal,
seguido do exame dos diferentes ramos do
Direito. No Direito Civil sdo abrangidos o0s
conceitos basicos, 0s contratos e as sociedades;
no Comercial, os atos de comércio, os contratos
comerciais, os titulos de crédito, as faléncias e as
concordatas; no Tributario, os conceitos basicos,
a legislacdo tributéria, o sistema tributério
brasileiro, os diversos impostos e os incentivos
fiscais; no do Trabalho, as normas
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gerais, 0 contrato, o salario, as férias, a previ-
déncia social e os acidentes do trabalho. A
adequacdo e o critério de selegdo das informa-
cOes se fizeram em consonancia com a definicdo
do minimo indispensavel aos profissionais do
setor tercidrio.

A anélise dos conteldos Programaticos per-
mite verificar que houve uma preocupacdo com
a ordenacdo e a seqliéncia, estando asseguradas
as no¢Oes basicas mais abrangentes relativas a
cada uma delas. As unidades e subunidades
apresentam-se de forma compacta, globalizada,
interrelacionando cada uma das partes com o
todo e, respectivamente, atividades a serem de-
senvolvidas paralelamente, tendo em mira ga-
rantir a assimilacdo dos conteludos e de seus
elementos mais representativos. Referéncias
bibliogréficas correlacionadas aos itens e sub-
itens do desenvolvimento do conteldo progra-
matico, desdobram indicacGes por assunto, se-
guras, atualizadas e/ou cléssicas na espécie, de
facil acesso, de modo a assegurar a sua utili-
zacéo .

EXEQUIBILIDADE DA ARTICULACAO DA
HB COM OS CURSOS TECNICOS

Estudadas as estruturacdes curriculares de-
terminadas pelos pareceres do Conselho Federal
de Educacéo identificados pelos nimeros 45/72,
834/73, 2467/73 e 356/74, chega-se a concluséo
de que podem ser articulados com a Habilitacdo
Bésica em Administracdo os cursos destinados a
formacdo de técnicos de segundo grau em
Administragdo, Secretariado, Contabilidade e
Servicos Bancarios.

Organizou-se, em relacdo a cada uma dessas
habilitagdes técnicas, um quadro comparativo,
em que se confrontam os contetdos das disci-
plinas que constituem a sua grade curricular com
as definidoras da Habilitagdo Basica em
Administracdo. Assim, as disciplinas Adminis-
tracdo e Controle, Contabilidade e Custos e
Direito e Legislagio — da habilitagdo em
Assistente de Administracdo — tém seus con-
tetdos plenamente cobertos pelas quatro disci-
plinas de contetdo profissionalizante da habi-
litacdo basica; a disciplina Direito e Legislacdo
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— da habilitacdo em Técnico em Secretariado
— tem cobertura plena por Legislacdo; Orga-
nizacdo e Técnica Comercial e Técnicas de
Secretariado tém cobertura parcial por Orga-
nizacdo de Empresas; Direito e Legislacdo — da
habilitacdo em Técnico em Contabilidade — tem
cobertura plena e Organizacdo e Técnica
Comercial e Contabilidade e Custos tém cober-
tura parcial de Organizacdo de Empresas e de
Contabilidade Geral; Elementos de Adminis-
tracdo Geral, Administracdo de Pessoal, Direito
Aplicado e Contabilidade e Nocao de Custos

— da habilitacdo em Técnico em Servigos Ban-
carios — tém cobertura plena por Administracdo
Geral, Legislagdo e Contabilidade Geral, do
curriculo da Habilitacdo Basica em Admi-
nistracao.

A andlise das func¢Bes sob uma visdo globa-
lizante e os aspectos fundamentais do perfil
ocupacional e profissional permitem que se
elabore a programacéo de cada um dos cursos de
complementacdo para que se alcance a formacéo
do técnico de segundo grau, de forma que sejam
atendidos os requisitos basicos reclamados pelo
mercado de mao-de-obra que ird absorver os
profissionais assim preparados. Desse modo, 0
desenvolvimento dos conteldos Programaticos
de cada curso tem de ser planejado levando
também em conta o tratamento dado a cada uma
das disciplinas instrumentais da grade curricular
da habilitacdo basica, de que se origina o
candidato ao curso de complementacdo, pois, em
algumas formulacBes curriculares, disciplinas
especificas de habilitacdes técnicas tém sido
incluidas como disciplinas instrumentais de
habilitacbes basicas. Nesses casos, 0 curso de
complementacdo ha de ter sua carga horaria
reduzida — ou o0s tempos destinados aos
conteldos da disciplina j& cursada serdo
substituidos por outra disciplina de carater pro-
fissionalizante, embora de natureza acessoria ou
complementar.

CURSO DE COMPLEMENTACAO PARA
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO

A habilitacdo técnica de maior afinidade com
a Habilitagdo Béasica em Administracéo é,



naturalmente, a de Assistente de Administracéo.
Postas em confronto as duas grades curriculares,
a situacdo assim se apresenta:

HBE EM ADMINISTRAGAO
(Parecer 76/73)

agao

ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAC
(Parecer 45%/72)

Legislagdoe

de Empresas
Geral

Adminisir
Geral
Organizagae
Contabilidade

Estatigtica

Mecanograhia o Frocessamento
de Dados

Economia e Mercados

Direita a Legislagge | | | L. ...

Paicologia

Contabilidade ¢ Custon | | J,.....

Administrafie & Contrele T DA

Cobertura plena

. Ccbertura parcial

Sem cobertura

Desse confronto, chega-se a conclusdo de
que, para adquirir a condicdo de Assistente de
Administracdo, o egresso da Habilitacdo Basica
devera cursar as disciplinas que ndo fazem parte
da grade curricular da sua habilitacdo de origem,
isto é, Estatistica, Mecanografia e Pro-
cessamento de Dados, Economia e Mercados e
Psicologia.

Analisados 0s conteddos Programaticos
dessas disciplinas, a carga horéria indispensavel

a essa complementacdo seré a seguinte:
Estatistica ........c.ccoceernnes 90 horas-aula

Mecanografia e Processamento de Dados
150 horas-aula

Economia e Mercados ... 120 horas-aula
Psicologia ......cccoceeeiieine 120 horas-aula

Total ..o 480 horas-aula

O desenvolvimento dos conteldos das dis-
ciplinas do curso de complementacdo para
Assistente de Administracdo, para egressos da
HB em Administracdo, podera ser o seguinte;

Estatistica: introducdo (contedo da Esta-
tistica, sua evolucdo histdrica, estagio atual);
conceitos basicos (unidades de medidas, repre-
sentacdo dos numeros e simbolos, aplicacdes da
Estatistica); séries estatisticas (natureza, tipos,
representacdo tabular, analise); distribuicdo de
frequéncia (natureza, convencdes utilizadas na
sua representacdo, normas de apresentacéo e de
analise); medidas e separatrizes (média aritmeé-
tica simples e ponderada, média geométrica
simples e ponderada, média harmdnica, médias
de poténcia; mediana, quartis e percentis; moda;
variancia, desvio-padrdo e desvio médio; dife-
renca interquartilica; momentos de uma distri-
buicdo; medidas de assimetria); graficos (dia-
gramas, gréaficos em barras e colunas, gréafico
polar, grafico em setores, pictogramas, estereo-
gramas, histograma); nocdes de calculo de pro-
babilidades (conceitos basicos, principais teo-
remas, aplicagdes); nogbes de amostragem (con-
ceitos basicos, determinacdo do tamanho, testes
de validade); nimeros indices (conceitos basi-
cos, calculos, aplicagdes).

Mecanografia e Processamento de Dados:
Introducdo (importancia da producéo, circulacdo
e guarda de documentos e informacdes; estrutura
dos sistemas de informacgbes; funcdo dos
equipamentos); conceitos basicos (producdo,
processamento, memodria, formatos); equi-
pamentos utilizaveis em escritorios (maquinas de
escrever, maquinas de escriturar, maquinas de
calcular, minicomputadores, utensilios; acesso a
esses equipamentos e técnica de sua utilizagdo);
equipamentos auxiliares (maquinas de copiar,
méaquinas de autenticar documentos, magquinas
de enderecar, utensilios; acesso a esses
equipamentos e técnica de sua utilizacdo) ;
processamento de dados (histérico, conceitos
béasicos; coleta e tratamento dos dados;
armazenagem e saida); computadores (compo-
nentes, configuragdo, modularidade, operacio-
nalizacdo, teleprocessamento); programagdo
(linguagens, técnicas, operacionalizacdo); rela-
cionamento com o0s centros de processamento de
dados (formas de remessa de informagdes, tipos
de relatorios, analise dos dados processados) .
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Economia e Mercados: introdugdo (objeto e
funcdo dos estudos econdmicos); o sistema
econémico (objeto e conceitos fundamentais;
divisdo da economia; metodologia econémica); o
subsistema de producdo (fatores da producao,
leis gerais da producéo, custo da producéo; pro-
dutividade; rendas: total, média e marginal); o
subsistema de distribuicdo (renda; salarios;
juros, lucros e aluguéis; impostos; Produto Na-
cional; renda e emprego; identidade basica da
Contabilidade Social); o subsistema de circula-
cdo (mercado interno: circulacdo, valor, oferta,
procura e preco; mercado externo: modalidades
de relagBes econbmicas externas; balanca comer-
cial, balanco de pagamentos e cadmbio); o sub-
sistema de consumo (consumo, custo e padrdo
de vida; consumo, poupanca e investimento;
relacdo entre populacdo, renda e consumo); o
subsistema monetario-financeiro (moeda: suas
origens e funcdes; o crédito: significado e uso;
bancos comerciais e outros intermediarios finan-
ceiros; Banco Central); os transportes (impor-
tancia, intervenientes, classificagéo).

Psicologia: introdugdo (conceituacdo e im-
portancia do estudo); causas primarias do com-
portamento; modificacdo dos impulsos e refle-
xos; sistemas de referéncias afetiva e cognitiva;
diferencas individuais; estrutura da personali-
dade; percepcdo; comportamento social (ele-
mentos, problemas, processos de controle, estu-
do e controle de transformacéo social; caracte-
risticas da organizacdo social; tipologia de orga-
nizagdes; base psicoldgica da eficicia organiza-
cional; mudanca organizacional; coesdo do
grupo; pressdes e padrbes do grupo; motivos
individuais e objetivos do grupo; lideranca e
realizacdo do grupo; propriedades estruturais dos
grupos).

CURSO DE COMPLEMENTAGCAO PARA
TECNICO EM SECRETARIADO

A habilitagdo em Técnico em Secretariado é
a que mais se beneficia dos conhecimentos
adquiridos, no campo profissional, pelo aluno
oriundo de qualquer habilitacdo béasica do setor
terciario. No caso da HB em Administracdo, 0s
contetdos de Administracdo Geral e de Orga-
nizacdo de Empresas serdo um grande reforco
para o exercicio profissional das fungbes de
secretario.

Postas em confronto as grades curriculares
da Habilitagdo em Técnico em Secretariado e da
Habilitacdo Basica em Administracdo, a situagdo
assim se apresenta:

HE EM ADMINISTRAGAC
{Parecer 76/75)

TECNICO EM
SECRETARIADO
{Parecer 45/72)

Contabilidade
Geral

Administracdc

Geral
de Empresas

Organizagdc
Lagislagan

Estatistica '

Mecanogralia ¢ Frocezzamento
de Dados

Dirsite e Legislagio

Psicologia

Organizacde e Téeniem | 7700700
Comercial

Téenicas de Secretgriade

Cobertura plena

. Cobertura parcial

Sem coberlura

Desse confronto, chega-se a conclusdo de
que, para adquirir a condi¢do de Técnico em
Contabilidade, o egresso da Habilitacdo Bésica
em Administracdo devera estudar Estatistica,
Mecanografia e Processamento de Dados e
Economia e Mercados e fazer estudos comple-
mentares de Organizagdo e Técnica Comercial e
Contabilidade e Custos.

Analisados o0s conteddos Programaticos
dessas disciplinas, a carga horéaria indispensavel
a essa complementacdo sera a seguinte:

Estatistica ......cooovvveevieieeenne 90 horas-aula

Mecanografia e Processa

mento de Dados ........... 90 horas-aula

Psicologia ......ccccccoovevirrennne 90 horas-aula
Organizacdo e Técnica Co
mercial  .....coocviiiin 60 horas-aula

Técnica de Secretariado .. 240 horas-aula

Total ............... 570 horas-aula



O desenvolvimento dos contetdos das disci-
plinas do curso de complementagdo para Téc-
nico em Secretariado, para egressos da HB em
Administracdo, podera ser o seguinte:

Estatistica: introducdo (conteido da Esta-
tistica, sua evolucdo historica, estagio atual);
conceitos basicos (unidades de medidas, repre-
sentacdo dos nimeros e simbolos, aplicacdes da
Estatistica); séries estatisticas (natureza, tipos,
representacdo tabular, analise); distribuicdo de
frequéncia (natureza, convencdes utilizadas na
sua representagdo, normas de apresentacdo e
analise); medidas e separatrizes (média aritmeé-
tica simples e ponderada, média geométrica
simples e ponderada, média harmdnica, médias
de poténcia; mediana, quartista e percentis;
moda; variancia, desvio-padrdo e desvio médio;
diferenca interquartilica; momentos de uma dis-
tribuicdo; medidas de assimetria); graficos
(diagramas, graficos em barras e colunas, gréafico
polar, grafico em setores, pictogramas, este-
reogramas, histograma); nocdes de calculo de
probabilidades (conceitos basicos, principais
teoremas, aplicagdes); nocbes de amostragem
(conceitos bésicos, determinagdo do tamanho da
amostra, testes de validade); numeros indices
(conceitos bésicos, calculos, aplicagdes).

Mecanografia e Processamento de Dados:
equipamentos utilizaveis em escritérios (maqui-
nas de escrever, maquinas de escriturar, maqui-
nas de calcular, maquinas de copiar, maquinas
de enderecar, utensilios; acesso a esses equipa-
mentos e técnica de sua utilizacdo); processa-
mento de dados (histérico, conceitos basicos;
coleta e tratamento dos dados; armazenagem e
saida); computadores (componentes, configu-
racdo, modularidade, operacionalizagdo); rela-
cionamento com o0s centros de processamento de
dados (formas de remessa de informacdes, tipos
de relatorios, analise dos dados processados).

Psicologia: introducdo (conceituagdo e im-
portancia do estudo); causas primarias do com-
portamento; modificacbes dos impulsos e re-
flexos; sistemas de referéncias afetiva e cog-
nitiva; diferencas individuais; estrutura da per-
sonalidade; percepcdo; comportamento social
(elementos, problemas, processos de controle,
estudo e controle de transformacdo social; ca-
racteristicas da organizacdo social; tipologia de

0 ganizagOes; base psicoldgica da eficacia orga-
nizacional; mudanga organizacional; coesdo do
grupo; pressdes e padrdes do grupo; motivos
individuais e objetivos do grupo; lideranca e
realizacdo do grupo; propriedades estruturais dos
grupos).

Organizacdo e Técnica Comercial: introdu-
cdo (escolha da atividade: fatores ecologicos,
fatores humanos e fatores financeiros; fixacéo e
obtencdo de capital); técnica comercial (a funcdo
comercial; a organizacdo comercial da empresa;
sistemas e estruturas de comercializacdo; estudo
do mercado; compra e venda: suas clausulas e
modalidades;  exportacdo e  importacdo;
promocdo de vendas; morfologia dos
pagamentos); servicos auxiliares do comércio
(propaganda; transportes; seguros; bancos e
camara de compensacdo; armazéns gerais; bol-
sas; exposicoes e feiras).

Técnicas de Secretariado: organizacdo do
trabalho (fluxograma e fluxo espacial; arranjo
fisico; quadro de distribuicdo de tarefas; utili-
zacgdo, tratamento e conservagdo dos materiais
de trabalho; organizacdo do repositorio de refe-
réncias; organizagdo e manutencéo de agendas) ;
arquivistica (documentagdo: tipologia, nomen-
clatura, formalidades da emisséo, da veiculagédo
e da conservacao; arquivistica: principios e ins-
trumental; organizagdo do arquivo: estruturacao,
movimentagdo, custddia e controle; micro-
filmagem: sistemas, processamento, guarda,
conservacao, acesso e reproducdo); técnica da
tomada de apontamentos (elaboracdo de resu-
mos; taquigrafia; utilizacdo de maquinas de
estenotipia); ética e apresentacdo (comporta-
mento funcional e imagem da empresa; ética
profissional: relacionamento com pessoas, tra-
tamento do material, acesso as informacGes e sua
conservacao, sigilo profissional; ética em-
presarial: relacionamento com consumidores,
usudrios, fornecedores, concorréncia e autorida-
des governamentais; normas de apresentacdo
pessoal: indumentéria, atitudes e comporta-
mento) .

CURSO DE COMPLEMENTACAO PARA
TECNICO EM CONTABILIDADE

A habilitacdo em Técnico em Contabilidade

podera ser adquirida com vantagem pelo egresso
da Habilitacdo Basica em Administracdo, pois
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cs estudos anteriores, somados aos estudos
complementares que fard, possibilitardo um me-
Iho; desempenho nessa profissdo regulamentada,
cuja caracteristica principal é de ser o seu titular
o responsavel pelo funcionamento do sistema de
informac6es que é fundamental para a tomada de
decisBes na administracdo das empresas.

Postas em confronto as grades curriculares
da Habilitacdo em Técnico em Contabilidade e
da Habilitacdo Bésica em Administracdo, a si-
tuacdo assim se apresenta:

HB EM ADMINISTRACAO

(Porecer 76/75) | 8 83 3
'BEIERE
TEGNICO EM g3 E-‘E I3 | 3
CONTARILIDADE 28 0»_3 68 E

{Parecer 45/72)

Estatislica

Macanogralia e Processamento
ds Dados

Economia e Mercadeosa

Direito ¢ Legislaggo | | |  |......

Contabilidade e Custos |

Orgenizagiio e Téenica | | ...
Comerciol

Cobertura plena

. Cobertura parcial

Sem cobertura

Desse confronto, chega-se a conclusdo de
que, para adquirir a condicdo de Técnico em
Contabilidade, o egresso da Habilitagdo Basica
em Administracdo deverd estudar Estatistica,
Mecanografia e Processamento de Dados e
Economia e Mercados e fazer estudos comple-
mentares de Organizacdo e Técnica Comercial e
Contabilidade e Custos.

Analisados o0s contedos Programaticos
dessas disciplinas, a carga horéaria indispensavel
a essa complementacdo sera a seguinte:

Estatistica ......cocvevveeveeeeennnn, 90 horas-aula

Mecanografia e Processamento de Dados
120 horas-aula

Economia e Mercados 90 horas-aula

Organizacdo e Técnica Co
mercial ........ccoeveiennnnn, 60 horas-aula

Contabilidade e Custos .. 240 horas-aula.

Total .... 600 horas-aula

O desenvolvimento dos contetdos das dis-
ciplinas do curso de complementacdo para
Técnico em Contabilidade, para egressos da HB
em Administracdo, podera ser o seguinte:

Estatistica: introducdo (contedo da Esta-
tistica, sua evolucdo historica, estagio atual);
conceitos basicos (unidade de medidas, repre-
sentacdo dos numeros e simbolos, aplicacbes da
Estatistica); séries estatisticas (natureza, tipos,
representacdo tabular, analise); distribuicdo de
frequéncia (natureza, convencBes utilizadas na
sua representagcdo, normas de apresentagdo e
analise); medidas e separatrizes (média
aritmética  simples e ponderada, média
geométrica simples e ponderada, média har-
monica, médias de poténcia; mediana, quartis e
percentis; moda; variancia, desvio-padrdo e
desvio médio; diferenca interquartilica; mo-
mentos de uma distribuicdo; medidas de assi-
metria) ; graficos (diagramas, graficos em barras
e colunas, gréafico polar, grafico em setores,
pictogramas, estereogramas, histograma) ;
noc¢des de calculo de probabilidades (conceitos
basicos, principais teoremas, aplica¢des); nocdes
de amostragem (conceitos basicos, determinagdo
do tamanho da amostra, testes de validade);
nameros indices (conceitos basicos, calculos,
aplicacgdes).

Mecanografia e Processamento de Dados:
introducdo (importancia da producdo, circulacdo
e guarda de documentos e informacdes; estrutura
dos sistemas de informacOes; funcdo dos
equipamentos); conceitos bésicos (producdo,
processamento, memoria, formatos); equi-
pamentos utilizaveis em escritorios (maquinas.
de escrever, maquina de escriturar, maquinas de
calcular, minicomputadores, utensilios; acessos a
esses equipamentos e técnica de sua utilizacao);
equipamentos auxiliares (maqui-



nas de copiar, maquinas de autenticar
documentos, maquinas de enderecar, utensilios;
acesso a esses equipamentos e técnica de sua
utilizacdo); processamento de dados (historico,
conceitos bésicos; coleta e tratamento dos dados;
armazenagem e saida); computadores
(componentes, configuragdo, modulari-dade,
operacionalizagéo, teleprocessamento);
programacgdo (linguagens, técnicas, operaciona-
lizacdo); relacionamento com o0s centros de
processamento de dados (formas de remessa de
informacOes, tipos de relatorios, analise dos
dados processados).

Economia e Mercados: introducdo (objeto e
funcdo dos estudos econbmicos); o sistema
econdbmico (objeto e conceitos fundamentais;
divisdo da Economia; metodologia econémica); o
subsistema de producdo (fatores da producdo,
leis gerais da producdo, custo da producao;
produtividade; rendas: total, média e marginal); o
subsistema de distribuicdo (renda; salarios; juros;
lucros e aluguéis; impostos; Produto Nacional;
renda e emprego; identidade béasica da
Contabilidade  Social); o subsistema de
circulagdo (mercado interno: circulagéo, valor,
oferta e procura, preco; mercado externo:
modalidades de relagbes econdmicas externas;
balanca comercial, balango de pagamentos e
cambio); o subsistema de consumo (consumo,
custo e padrdo de vida; consumo, poupanca e
investimento; relacdo entre populacdo, renda e
consumo); o subsistema monetario-financeiro
(moeda: suas origens e fungdes; o crédito:
significado e uso; bancos comerciais e outros
intermediarios financeiros; Banco Central); os
transportes (importéncia, intervenientes,
classificagdo).

Organizacdo e Técnica Comercial: introdu-
cdo (escolha da atividade: fatores ecoldgicos,
fatores humanos e fatores financeiros; fixagdo e
obtencdo de capital); técnica comercial (a funcao
comercial; a organizacdo comercial da empresa;
sistemas e estruturas de comercializacgdo; estudo
do mercado; compra e venda: suas clausulas e
modalidades;  exportacdo e  importacdo;
promogdo de vendas; morfologia  dos
pagamentos); servicos auxiliares do comércio
(propaganda; transportes; seguros; bancos e
camara de compensacdo; armazéns gerais;
bolsas; exposicoes e feiras).

Contabilidade e Custos: dindmica patrimo-
nial (variagbes qualitativas e quantitativas;
avaliacdo dos componentes patrimoniais; cor-
recdo monetaria e suas implicacdes; deprecia-
cOes, amortizacbes e provisOes); analise da
gestdo (unidades de observacdo: geréncias e
exercicio; estudo comparativo da gestdo das
diferentes aziendas); custos (composi¢do e
classificagdo; custos fixos e variaveis, custos
diretos e indiretos; critérios de rateio e apro-
priacdo; peculiaridades dos vetores e fatores de
custos nas diferentes aziendas); relevacdo
aplicada as empresas comerciais (contabilizacdo
das operagbes tipicas; levantamento de
inventarios; apuracdo de resultados; levanta-
mento de balangos; implicacdes fiscais e tribu-
tarias) ; relevagdo aplicada as empresas indus-
triais (contabilizacdo das operagdes tipicas;
apuracdo dos custos por centros e por processos;
peculiaridades dos inventarios; apuracdo dos
resultados; levantamento de balangos; im-
plicagdes fiscais e tributarias); relevacao aplicada
as empresas bancarias (contabilizagdo das
operacgdes tipicas; acompanhamento dos fluxos
de caixa; apuracdo de resultados; levantamento
de balancgos; implicacBes fiscais e tributarias);
relevacdo aplicada as empresas financeiras
(contabilizacdo das operac0es tipicas; controle de
aplicacoes e analise de seu rendimento; apuracéo
de resultados; levantamento de balancos;
implicagbes fiscais e tributérias); relevacdo
aplicada a Administracdo Publica (contabilizacdo
das operagbes orcamentarias, financeiras e
patrimoniais; acompanhamento da execucdo
orcamentaria da receita e da despesa; empenho e
liguidacdo dos gastos a conta dos programas de
trabalho;  peculiaridade  dos  inventéarios;
prestagBes de contas e sua revisdo; apuracdo de
resultados; levantamento de balangos) ; técnica
de elaboracdo e apresentacdo de demonstrativo

contabeis (demonstracdo de resultado do
exercicio, demonstracdo  de resultados
acumulados, demonstracdo de origens e

aplicac@es, balancos padronizados e notas expli-
cativas) ; leitura de demonstrativos e anélise
contabil (liquidez, rotatividade, permanéncia,
analises horizontais e verticais, analises sincro-
nicos e analises diacronicos); producdo de re-
latorios sobre aspectos patrimoniais e resultados.
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CURSO DE COMPLEMENTAGCAO PARA
TECNICO EM SERVICOS BANCARIOS

Instituida pelo Parecer n°® 356/74, do Con-
selho Federal de Educacdo, a habilitacdo em
Técnico em Servigos Bancarios vem atender a
necessidades de expansdo do sistema bancario
nacional que, se ndo cresce em nimero de ins-
tituices, vem aumentando sua rede de postos de
servicos e de atendimento aos depositantes e
usuarios do sistema.

Os estudos complementares para que o aluno
oriundo da Habilitacdo Basica em Administracdo
possa adquirir a condicdo de Técnico em
Servicos Bancérios resultardo do confronto das
grades curriculares de uma e da outra
habilitacdo. Feito esse cotejo, a situagdo assim se
apresenta:

HE EM ADMINISTRAGAO

=4 )
P " gl
{Parecer 76/75) % '§§ 3 A
% | 853 F,
TECNICO EM £% |84 (%5 | 2
SERVIGOS BANCARIOS 25 182188 | 2
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Desse confronto, chega-se a conclusdo de
que, para adquirir a condicdo de Técnico em
Servigos Bancarios, o egresso da Habilitagdo
Bésica em Administracdo devera cursar Meca-
nografia, RelagBes Publicas e Humanas no Tra-
balho, Elemento de Processamento de Dados,
Operacdes Bancarias, Operacfes e Sistemas
Financeiros, Cambio e Valores e Matematica
Aplicada.

Analisados o0s conteddos Programaticos
dessas disciplinas, a carga horaria necessaria a
essa complementacao sera a seguinte:

Mecanografia .........ccccoeernne. 60 horas-aula
Relagcbes Publicas e Humanas

no Trabalho ..........ccoeevee. 60 horas-aula
Elementos de Processamento
de Dados .....cccoeeeeveeieenn, 90 horas-aula

Operacgdes Bancérias ............. 90 horas-aula

Operagdes e Sistemas Finan
(00T (01 S 150 horas-aula

Cambio e Valores ................. 60 horas-aula
Matemética Aplicada .............. 90 horas-aula

Total c.ooevveveeenne, 600 horas-aula

O desenvolvimento dos contetidos das dis-
ciplinas do curso de complementacdo para
Técnico em Servigos Bancérios, para egressos
da HB em Administracdo, podera ser o seguinte:

Mecanografia: conceitos basicos (producéo,
processamento, memoria, formatos); equipa-
mentos utilizaveis em escritorios (maquinas de
escrever, maquinas de escriturar, maquinas de
calcular, minicomputadores, utensilios; acesso a
esses equipamentos e técnica de sua utilizagao);
equipamentos auxiliares (maquinas de copiar,
maquinas de autenticar documentos, maquinas
de enderecar, maquinas de contar dinheiro,
utensilios; acesso a esses equipamentos e sua
utilizagao).

Relagbes Publicas e Humanas no Trabalho:
introducdo (os sistemas sociais, 0s sistemas
politicos e as modificagdes de comportamento
do homem, agindo individualmente ou em
grupos); o relacionamento humano nas
organizacOes; interacdo social; motivacéo;
desenvolvimento organizacional e desenvolvi-
mento de pessoal; dindmica de grupos.



Elementos de Processamento de Dados:
introducdo (importancia da producdo, circulacdo
e guarda de documentos e informagdes; estrutura
dos sistemas de informacgdes; funcdo dos
equipamentos);  processamento de  dados
(histdrico; conceitos basicos; coleta e tratamento
de dados; armazenagem e saida); computadores
(componentes,  configuracdo, modularidade,
operacionalizacéo, teleprocessamento);
programacao (linguagens, técnicas,
operacionalizacdo); relacionamento com o0s
centros de processamento de dados (formas de
remessa de informacGes, tipos de relatorios,
analise dos dados processados).

Operagbes Bancérias: introdugdo (estrutura
do sistema financeiro; funcbGes e organizacdo
basica dos bancos; tipologia das operacdes
financeiras); operacfes passivas (depdsitos:
tipologia, morfologia, clausulas contratuais,
custos diretos e indiretos, movimentacdo,
documentagdo pertinente, registros e controle;
ordens de pagamento: morfologia, custos diretos
e indiretos, documentacgéo pertinente, liquidacéo,
registros e controle; redescontos: tipologia,
custos diretos e indiretos, legislacdo pertinente,
registros e controle; empréstimos passivos:
tipologia, custos diretos e indiretos,
documentagdo pertinente, obtencdo e liquidacéo,
registros e controle; empréstimos externos:
tipologia, legislagcdo e documentagéo pertinentes,
custos diretos e indiretos, obtencédo e liquidacéo,
registros e controle); operagdes  ativas
(empréstimos: tipologia, morfologia, clausulas
contratuais, garantias, documentacdo pertinente,
procedimentos de concessdo e de cobranca,
registros e controle; descontos: tipologia, mor-
fologia, custos diretos e indiretos, procedimentos
operacionais, documentacdo pertinente, registros
e controle); operagdes acessorias (cobranca:
tipologia, morfologia, custos diretos e indiretos,
clausulas contratuais, documentagdo pertinente,
procedimentos  operacionais,  remuneracao,
registros e controle; custodia: tipologia,
morfologia, custos diretos e indiretos, servicos
complementares, clausulas contratuais,
documentacéo pertinente, procedimentos
operacionais, remuneracdo, registros e controle;
arrecadacéo de tributos: custos diretos e indi-

retos, procedimentos operacionais, registros e
controle); organizacdo dos servicos (tesouraria,
cadastro, carteiras, firmas e procuracdes e com-
pensacdo de cheques).

Operagdes e Sistemas Financeiros: introdu-
cdo (moeda e crédito; estrutura do sistema
financeiro); mercado de valores mobiliarios
(funcdo, divisdo, intervenientes, entidade con-
troladora) ; mercado de crédito (funcéo, diviséo,
intervenientes, instrumentos de controle);
Sistema Financeiro Nacional (principios legais;
principais investimentos do mercado financeiro
brasileiro: letras do Tesouro Nacional, obri-
gacOes reajustdveis do Tesouro Nacional,
obrigacOes reajustaveis dos Tesouros Estaduais,
cadernetas de poupanca, certificados de depdsito
bancério, letras de cambio, letras imobiliarias,
debéntures; integrantes do Sistema Financeiro
Nacional: Conselho Monetario Nacional, Banco
Central do Brasil, Comissdo de Valores
Mobilidrios, Banco do Brasil S.A., Banco
Nacional do Desenvolvimento Econbmico, ins-
tituicBes financeiras publicas, instituicdes finan-
ceiras privadas; Sistema Financeiro da Habita-
cdo: BNH e instituicbes participantes; crédito
rural: estrutura do sistema nacional, recursos,
modalidades, tipos de financiamentos, taxas,
titulos, garantias e operacionalizag&o).

Cambio e Valores: introducdo (titulos e
papéis representativos de valor, manipulacdo dos
valores, exame da legislacdo especifica;
mecanismos do cdmbio e do comércio exterior) ;
comércio internacional (balanca comercial,
balanco de pagamentos, tipos e taxas de
cambio); mercado de cAmbio no Brasil (estrutura
e funcionamento); mercado de valores (compra e
venda: caracteristicas e formalidades; bolsas de
valores: funcdo, importancia, estrutura e
funcionamento; mercado priméario e mercado
secundario).

Matematica Aplicada: elementos de Mate-
matica Comercial (grandezas proporcionais:
razdo, proporcdo, grandezas direta e inversa-
mente proporcionais; taxa e porcentagem; taxas
sobre o0 custo e sobre o preco de venda);
capitalizagdo simples (juros: taxa, capitalizagdo
simples, composta e continua; montante; valor
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nominal e valor atual; descontos: racional,
comercial e bancério; taxas de juros aparente e
efetiva); complementos de Matematica (pro-
gressdes aritméticas: definicdo, propriedades e
soma dos termos; progressdes geomeétricas:
definicdo, propriedades e soma dos termos;
logaritmos: definicdo, funcdo logaritmica, va-

riacdo dos logaritmos e propriedades; aplicacdes
de célculos); capitalizacdo composta (juros
compostos: fator de capitalizacdo, convencao
linear e exponencial, formulas e uso de tabelas;
desconto composto: racional e comercial; taxas:
proporcionais, equivalentes,  efetivas e
nominais).



OBSERVACOES FINAIS



Como qualquer empreendimento, a educacao
deve ser planejada nas suas mindcias: nem a
imposicdo de férmulas rigidas para solucionar
problemas, nem a improvisacdo que gera a
improdutividade, mas a busca de acbes que,
aproveitando o potencial de milhdes de brasi-
leiros, harmonizem recursos materiais e técnicos
com as exigéncias do processo de desenvolvi-
mento, num esforco para dar ao homem a
dimensdo que lhe cabe por direito, e que lhe
permitird participacéo efetiva no crescimento.

O desenvolvimento dos contetdos Progra-
maticos dos cursos de complementacdo tem de
ser cuidadosamente planejado, a partir da
definicdo dos objetivos de cada um: escolhido o
tipo de profissional que se que formar, feita a
analise ocupacional e delimitados os assuntos
gue sdo imprescindiveis ao exercicio das atri-
buicbes inerentes a funcdo, sera feita a selecdo
dos itens em que se desdobrardo as disciplinas
definidoras da habilitacdo técnica, ministradas de
forma complementar ou integral. No caso de
complementacdo dos conteddos, sera indis-
pensavel um cotejo entre o tratamento do pro-
grama necessario a habilitacdo técnica e 0s
conhecimentos anteriores, hauridos no desen-
volvimento do programa da habilitacdo basica.

Na programacdo de cada curso de comple-
mentacdo terd de ser analisado o tratamento
relativo a cada uma das disciplinas instrumentais
da grade curricular da habilitacdo basica, em face
da variedade de formulagGes possiveis e
decorrentes da autonomia que 0s sistemas

WC/WEP
SIBE - CKBEQ

educacionais tém para estabelecer suas propostas
curriculares. Esse estudo particular do tra-
tamento atribuido as disciplinas instrumentais,
algumas vezes, poderd conduzir a uma com-
plementacdo mais simples, reduzindo o tempo
de duragdo do curso a apenas um semestre
letivo.

E aconselhavel, ainda, propiciar ao educando
um tipo de preparacdo que favorega a sua
adaptacdo as mudangas que ocorrem no mundo
do trabalho e que sdo conseqiiéncia do préprio
desenvolvimento técnico e econdmico. E
igualmente recomendavel que, além da in-
tercomplementaridade prevista na lei, se apro-
veitem as potencialidades da articulagdo com
entidades que prestam servicos especializados a
comunidade, de natureza técnica ou nao,
mantidas pelos setores pablico e privado. A essas
entidades de prestacdo de servicos estendera a
escola de segundo grau o seu dispositivo de
orientacdo e supervisdo dos trabalhos discentes,
com o0 minimo de interferéncia na rotina de
producdo, o que pressupde amplo espirito de
cooperagdo de ambas as partes — e, assim,
maior flexibilidade na execugdo do curriculo.

O estudo da articulacdo das habilitacGes
basicas com os demais cursos de segundo grau
permitiu o conhecimento de situagdes e de dados
que vieram confirmar ser esta modalidade de
ensino profissionalizante a que melhor atende as
necessidades do presente momento historico.
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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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