CIBEC/INEP

B0010830

MINISTERIO DA EDUCACAOQ E CULTURA
Departamento de Ensino Supletivo

SUPLENCIA PROFISSIONALIZANTE
Programas




PRESIDENTE DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ERNESTO GEISEL
MINISTRO DA EDUCAGAO E CULTURA
NEY BRAGA



MINISTERIO DA EDUCACAO E CULTURA
DEPARTAMENTO DE ENSINO SUPLETIVO

SUPLENCIA PROFISSIONALIZANTE

PROGRAMAS

HABILITACOES: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO
CONTABILIDADE
ESTATISTICA

Departamento de Documentagdo e Divulgacdo
Brasilia, DF — 1974



APRESENTACAO

O Departamento de Ensino Supletivo, atendendo ao disposto nos
artigos 24 e 26 da Lei n® 5.692/71 e Pareceres n°s 45/72 e 699/72-
CFE, elaborou o Projeto Acesso, objetivando promover Exames de
Supléncia Profissionalizante, a nivel de 2° grau, em carater experi-
mental.

Em sendo inédita essa modalidade de exames e de implicacdes
diversas, julgou-se por bem limitar a area de atuacao do Projeto Aces-
so — Minas Gerais, Pernambuco e o Distrito Federal.

A Fundacdo de Educacdo Para o Trabalho do Minas Gerais —
UTRAMIG, instituicdo elaboradora dos instrumentos, arregimentou es-
pecialistas nas diferentes areas e orientou as atividades técnicas na
formulacdo dos programas e organizacdo dos modelos de provas.

Ciente do interesse dos sistemas de ensino em disporem de sub-
sidios curriculares para a implantagcdo de cursos profissionalizantes
ou realizacdo de exames, o Departamento de Ensino Supletivo ora
oferece programas concernentes as habilitacbes profissionais arrola-
das no Parecer n9 45/72-CFE, os quais se fundamentam nas matérias
que constituem o minimo a ser exigido em cada modalidade técnica.

E o principio de uma longa e produtiva mobilizagdo nacional, vi-
sando a integrar ainda mais profundamente a sociedade brasileira to-
dos aqueles que vivem e trabalham neste Pais.

Cada Estado, cada Regido que promover os Exames Profissiona-
lizantes, agora ou em futuro proximo, estreitara ainda mais os lagos
da comunidade nacional.

Do Rio Grande do Sui ao Rio Grande do Norte, do Amazonas e
Sdo Paulo, do Mato Grosso e Minas Gerais, onde' quer que exista um
brasileiro competente em sua profissdo, que ndo seja habilitado legal-
mente, haverd um candidato em potencial a supléncia profissionali-
zante.

As méos que criam riquezas e transformam o mundo merecem
receber o reconhecimento publico de sua habilidade. O homem que
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vence todas as barreiras nao pode ser bloqueado por falta de um
documento legal.

Que caiam todas as barreiras, pois 0 homem brasileiro tem pres-
sa. Pressa de transformar o seu mundo, de criar riquezas e de cons-
truir a paz. Pressa de fazer do Brasil um pais cada vez mais rico,
mais forte e mais feliz.

DEPARTAMENTO DE ENSINO SUPLETIVO

JUNHO DE 74



HABILITACAO: ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAO

ELABORADOR: FERNANDO PIO PENA



1 — ATIVIDADES TIPICAS

0 Assistente de Administracdo exerce funcfes auxiliares na Ad-
ministracdo Empresarial e Publica, executando trabalhos diretamente
supervisionados nas areas de:

1. Planejamento: executa projetos de pesquisas com o0 objetivo
de conhecer a realidade de um fato administrativo. Programa, com*
base na pesquisa, a organizacdo dos setores componentes de um
sistema administrativo.

2. Organizacéo: executa tarefas destinadas a sistematizar, or-
denar e racionalizar atividades administrativas, compreendendo: pes-
soal, material, financas, produgdo, comunicacdo, comercializacéo, etc.

3. Controle: executa tarefas destinadas a acompanhar e contro-
lar a execugdo de trabalhos através da elaboragdo de gréaficos de
Organizacdo, de Controle e de Racionalizacéo.

A funcao é exercida em areas diversificadas, tendo em vista as
caracteristicas e objetivos de cada Empresa ou Servico. Em linhas
gerais, o Assistente de Administracdo pode ter as seguintes atribui-
¢bes no desempenho de suas atividades:

1 — Faz coleta de dados sobre assuntos especificos;

2 — Elabora tabelas e gréaficos para fins de andlise administra-
tiva;

3 — Redige relatérios, quadros, tabelas, correspondéncia e co-
municacées em gé6ral;

4 — Executa tarefas auxiliares nas areas de recrutamento, sele-
¢do e treinamento de pessoal;

5 — Elabora célculos, guias e formularios relativos a obrigacfes

sociais da Empresa,;

6 — Efetua servigos referentes a administracdo de material, com-
preendendo: compras (concorréncia e/ou coleta de precos), almoxa-
rifado e controle de material;



7 — Executa tarefas auxiliares de controle e racionalizacao, ela-
boracdo de Organogramas, Fluxogramas, Cronogramas, "Layout", Dia-
grama, PERT, etc;

8 — Executa tarefas auxiliares de Processamento de Dados;

9 — Executa trabalhos referentes a previsdo, distribuicdo e ven-
das.

2 — CONTEUDO MINIMO PROFISSIONALIZANTE

Estatistica — Mecanografia e Processamento de Dados — Eco-
nomia e Mercados — Direito e Legislacdo — Psicologia — Contabili-
dade e Custos — Administracdo e Controle.

3 — EMENTARIO MINIMO DA HABILITACAO
1 — ESTATISTICA

Série estatisticas — Distribuicdo de frequéncia — Graficos —
Separatrizes — Medidas de tendéncia central — Medidas de variabi-
lidade — Medidas de assimetria.

2 — MECANOGRAFIA E PROCESSAMENTO DE DADOS

Maquinas de calcular: Tipos e utilizacdo — Métodos e manuais
e automaticos de processamento de dados — Introducdo ao proces-
samento de dados — Computadores eletrbnicos.

3 — ECONOMIA E MERCADOS

Bens, riquezas, utilidade e raridade — O sistema econémico —
Os fatores de producdo — O mercado — As caracteristicas do mer-
cado: vendas, descontos — Mercadologia: propaganda, distribuicdo
e preco — Analise do mercado — Caracteristicas do mercado de ca-
pitais — O mercado interno e externo.

4 — DIREITO E LEGISLACAO

Direito comercial — Matricula e registro de firma comercial —
Obrigacdes gerais do comerciante — As sociedades comerciais —
Titulo de crédito — Legislacdo do trabalho — Previdéncia Social —
Tributagéo,

5 — PSICOLOGIA

Psicologia geral e experimental — Psicologia aplicada ao traba-
lho — Recrutamento e selecdo de pessoal — Psicologia social: o in-



dividilo e o grupo; lideranca no trabalho — Processo da comunicacéo:
conceito e objetivos. Rede de comunicacdo: estrutura e dinadmica.

6 — CONTABILIDADE E CUSTOS

Patriménio — Plano de contas — Escrituracdo: operacfes de
exercicio, operacdes de encerramento — Inventario, balanco e dis-
tribuicdo de lucros e prejuizos — Custos. Sistemas. Custo direto e
indireto. Despesas gerais — Depreciagdes.

7 — ADMINISTRACAO E CONTROLE

Taylorismo, Fayolismo: caracteristicas e principios — Planejamen-

to administrativo. Técnicas de planejamento. Metodologia — Organi-
zacdo: o trabalho de organizar; organizacdo e métodos — Formali-
zacdo do sistema administrativo — Controle e racionalizacdo — Sis-
tema PERT.



PROGRAMAS

ESTATISTICA
— Estatistica
1 — Conceito
2 — Fundamentos

3 — Aplicacgdes
— Fases do trabalho estatistico

1 — Coleta de dados
2 — Sistemas de operagéo
3 — Andlise dos resultados

— Série estatisticas

1 — Classificacéo

2 — Representacdo grafica
— Distribuicdo de frequéncias

— Elementos caracteristicos

— Formas de distribuicdo
— Apresentacdo tabular

4 — Representacdo grafica
— Medidas de posicéo

WN B

1 — Principais medidas
Célculo
Propriedades

2 — Separatrizes
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6 — Medidas de disperséo

1 — Principais medidas
Calculo
Propriedades

2 — Momentos

3 — Assimetria

4 — Curiose

7 — Teoria elementar das probabilidades

1 — Conceitos

2 — Teoremas da soma e da multiplicacdo
8 — Séries cronoldgicas

1 — Principais componentes

2 — Métodos dos minimos quadrados

3 — Ajustamento linear e parabdlico
9 — Amostragem

1 — Nocdes gerais

2 — Aplicacbes

10 — NuUmeros indices

MECANCGRAFI A E PROCESSAMENTO DE DADCS
1 — Mecanografia

1 — Definicéo
2 — Caracteristicas
3 — Equipamentos

2 — Computador

1 — Analdgico, digital e hibrido
2 — Caracteristicas principais
3 — Utilizagéo

4 — Equipamentos

5 — Geracbes de computadores
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3 — Processamento de Dados

1 — InformagBes a serem processadas
2 — Registro de informacéo

3 — Complementacéo

4 — Processamento

5 — Memoria

6 — Tempo de acesso

7 — Sistema

8 — Programadores e analistas

9 — Tipos de processamento

4 — Veiculos de entrada e saida

1 — Cartdo perfurado

2 — Fita de papel

3 — Fita magnética
5 — Caracteres

1 — Magnetizaveis
2 — Opticos

3 — Impressos
ECONOMIA E MERCADOS
1 — Nocoes

1 — Bens
2 — Riquezas
3 — Utilidade e raridade
2 — Sistema econbmico — Conceitos

1 — Producgéo
2 — Distribuicdo
3 — Circulagéo

4 — Consumo
3 — Fatores da producdo — Capital e trabalho
4 — Mercado — Nocdes gerais
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Caracteristicas do mercado

1
2
3

— Vendas e condi¢cdes de vendas
— Descontos e custos
— Conceito de lucro

Mercadologia

1

— Propaganda

2 — Distribuicdo

3

— Preco

Andlise do Mercado

OO WN

— Potencial de vendas
— Previsdo de vendas

— Cotas de vendas

— Zoneamento

— Pesquisa de mercado

Caracteristicas do mercado de capitais

Mercado interno e externo — Nocdes

DIREITO E LEGISLACAO

Direito Comercial

1
2

— Organizagdo juridica da empresa

— Comerciante — Caracteriza¢do juridica

Matricula e registro de firma comercial

1

2

— Firma

— Denominacéo

Obrigacbes gerais do comerciante

Sociedades comerciais — Nog¢Bes gerais
1 — Sociedade em nome coletivo
2 — Sociedade em comandita
3 — Sociedade de capital e industria
4 — Sociedade por quotas de responsabilidade
5 — Sociedade anbdnima

limitada



5 — Titulos de crédito — Caracteristicas
6 — Legislacdo do trabalho — Nocdes gerais

1 — Empregado

2 — Empresa

3 — Contrato de trabalho

4 — Rescisdo do contrato de trabalho

5 — Férias
6 — Remuneracdo
7 — Fundo de garantia por tempo de servico — FGTS

7 — NocOes de previdéncia social

1 — Conceitos

2 — Beneficios

3 — Campo de aplicacdo
8 — Tributagcdo — Nocdes

1 — Impostos

2 — Taxas

3 — Contribuicbes

4 — Calendario fiscal

PSICOLOGIA
1 — Psicologia geral — Fases de desenvolvimento
2 — Psicologia experimental — Nogoes
3 — Psicologia aplicada ao trabalho

1 — Conceito
2 — Objetivos
3 — Métodos

4 — Recrutamento de pessoal

1 — Conceito
2 — Objetivos
3 — Tipos
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5 — Selecéo

1 — Conceito
2 — Objetivos
3 — Métodos e processos

6 — Psicologia social

1 — NocoOes
2 — O individuo e o grupo
3 — Lideranca no trabalho

7 — Comunicacfes na empresa

1 — Processo de comunicagéo
2 — Rede de comunicacdes

1 — Estrutura

2 — Dinamica

CONTABILIDADE E CUSTOS
1 — Patriménio

1 — Fontes de recursos
2 — Composicdo do patrimonio

2 — Plano de Contas

1 — Técnicas de elaboracédo
2 — Classificacdo e funcdo das contas
3 — Livros utilizados para movimentacdo das contas

3 — Escrituracao

1 — Operagdes sobre mercadorias, numerarios e titulos
2 — Operacbes diversas

3 — Levantamento e encerramento de balancos

4 — Inventarios

5 — Distribuicdo de lucros e prejuizos

4 — Sistema de custos

1 — Aspectos fundamentais
2 — Custo de materiais e méao-de-obra
3 — Custo direto e indireto
4 — Despesas gerais — Caracteristicas

1"



Depreciacbes
1 — Conceito e caracteristicas

2 — Métodos de depreciagdo

ADMINISTRACAO E CONTROLE

Escolas de Administracdo — Caracteristicas e principios
1 — Cléassica
2 — Taylorismo
3 — Fayolismo

Planejamento administrativo

— Conceito, natureza e estrutura
— Técnicas de planejamento

— Metodologia

— Departamentalizacao

AWN

Organizacéo

1 — Nocgbes de sistema
2 — Técnicas e processos
3 — Organizagdo e métodos

4 — Areas de aplicacdo

Formalizacdo do sistema administrativo

1 — Manuais de trabalho
2 — Manuais de organizacdo e de servicos
3 — Preparacdo e aplicacdo dos manuais

Controle e racionalizacdo

1 — Conceitos
2 — Elaboracdo e aplicacdo de graficos de controle
racionalizacdo
Cronograma
Fluxograma
"Layouts"

Sistema PERT

1 — Atividades e eventos

2 — Quadro de atividades

3 — Elaboracdo de diagramas
4 — Calculo de tempos

Tempo médio
Tempo total
Prazo méaximo

e

17



18

BIBLIOGRAFIA

Organizacdo e Métodos
Mac Dowell, G. |I.
Editora Atlas

Organizagdo e Métodos
Miller, H.
Fundacdo Getulio Vargas

Introducdo a Administracédo
Jucius & Schlender
Editora Atlas

A Estrutura da Empresa
Simeray, J.
Ao Livro Técnico

Almoxarifsdos e Almoxarifes
Aratjo, J. S.
Editora Atlas

Marketing
Blankenshup — Heidengefield
Editora Fundo de Cultura

Estatistica, Principios e Exercicios
Bonini, E. E.
Editora LPM

Pontos de Estatistica
Castro, L. S. V.
IBGE

Curso de Auxiliar de Administragéo
Editora Abril (Fasciculos)



HABILITACAO: CONTABILIDADE

ELABORADOR: PEDRO PAULO MASICANO



1 — ATIVIDADES LEGAIS

Resolucdo n9 107/58, de 13-12-58, do Conselho Federal de
Contabilidade, interpretando o artigo 25 do Decreto-lei n9
9.295, de 27-5-46.

Art. 19 — S&o considerados servigos profissionais de contabili-
dade:

1) Organizagdo, direcdo, supervisdo e execucdo de servicos de
contabilidade em geral, neles compreendido o conjunto de servicos
correspondentes as funcbes de cooperagdo administrativa na gestédo
patrimonial;

2) A execucdo dos servicos de contabilidade se desenvolvera de'
acordo com o plano preestabelecido, que compreendera o plano de
contas; o sistema de livros e documentos e o0 método de escrituracao;

3) A escrituracdo manual, maquinizada ou mecanizada, sintética
ou analitica, dos livros obrigatérios, bem como de todos os registros
necessarios ao conjunto de organizagdo contdabil, inclusive fichas de
contabilidade, tais como "vouchers", "slips" ou "partidas" de qual-
guer natureza e que determinem quaisquer das quatro formas de par-
tidas admitidas no débito e no credito;

4) A execucdo dos servicos de contabilidade compreendem a
fase inicial até a conclusiva, nas empresas privadas, mistas e publi-
cas, inclusive as autarquicas e as paraestatais, bem como as chama-
das contabilidades especializadas e padronizadas pelo Poder Publico;

5) Levantamentos de balancetes e balangos de qualquer espécie;
demonstragdo contabil e apuracdes de contas em empresas ou orga-
nizagbes de qualquer natureza;

6) Apuracdo de haveres em virtude de entrada, retirada, exclu-
sdo e falecimento de sécios, quotistas ou acionistas; liquidagcdo, fa-
[éncia e concordata de quaisquer entidades, inclusive a liquidacdo
extrajudicial de estabelecimentos bancarios ou de qualquer outro tipo;

7) Levantamento e apuracdo de contas de qualquer organizacéo;
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8) Servicos compreendidos na Ciéncia Merceologica e na Orga-
nizacdo e Técnica Comercial e de Publicidade, desde que envolvam
elementos de contabilidade;

9) Regulacdes judiciais ou extrajudiciais de avarias grossas e
comuns;

10) Exame dos livros, documentos e balancos das Sociedades por
Acles para elaboracdo do parecer dos Conselhos Fiscais;

11) Organizacdo e tomada de contas nas entidades pulblicas, es-
tatais e paraestatais.

2 — ATIVIDADES TIPICAS

Resolucao n° 107/58, de 13-12-58, do Conselho Federal de
Contabilidade.

Art. 5° — S&o atribuicBes privativas de qualquer contabilista le-
galmente habilitado:

1) Levantamento de balancos;

2) Calculos comerciais, financeiros e de custos;

3) Organizacdo de planos administrativos;

4) Organizacdo de quadros administrativos;

5) Exames de caixas e bancos; avaliacdo de débito e crédito;
6) Assisténcia aos orgdos dirigentes da empresa;

7) Conferéncia de contas a receber e contas a pagar;

8) Exame de comprovantes;

9) Exame dos gastos de qualquer espécie para coordenacdo dos
lancamentos respectivos;

10) Prestacdo, acertos e ajustes de contas em geral;

11) indices contabeis (todas as formas de contabilidade);

12) Orcamentos financeiros e de custos de exportacdo e impor-
tacéo;

13) Orcamento de caixa, isto €, apuracdo dos controles de caixa
e que digam respeito ao funcionamento da empresa;

14) Analise de custos da producdo e de rentabilidade;

15) Conferéncia contabil de estoques;

16) Reconciliacdo de contas em geral;

17) Confeccdes de extratos de contas de qualquer natureza ou de
qgualquer tipo de contabilidade;

18) Caélculos de reservas de fundos de provisdes, de avaliagdes,
de depreciacbes e amortizacdes;

19) Apuracdo e distribuicdo de lucros;
20) Investigacdo em matéria contabil;

20



21) Andlise dos servicos que digam respeito aos gastos da em-
presa;

22) Encerramento de escritas ou contabilidade;

23) Tomadas de contas;

24) Andlise da situagdo financeira, econdmica, reditual e aziendal;

25) Andlise das disfungdes contabeis, econdmicas, financeiras e
patrimoniais;

25) Analise industrial dos precos (contabilidade de custos);

27) Contadoria seccional das reparticdes;

28) Quaisquer outros servicos relacionados com 0S servicos con-
tabeis ndo mencionados nos itens acima.

Paragrafo Unico — Os servicos mencionados nos itens 7, 8, 9,
11, 15, 16, 20, 21, 23, 24, 25 e 26 ndo poderdo ser executados pelos
Técnicos em Contabilidade, em contabilidade da qual ndo sejam titu-
jares.

3 — CONTEUDO MINIMO PROFISSIONALIZANTE

Estatistica — Mecanografia e Processamento de Dados — Eco-
nomia e Mercados — Direito e Legislagdo — Organizacdo e Técnica
Comercial — Contabilidade e Custos.

4 — EMENTARIO MINIMO DA HABILITACAO
1 — ESTATISTICA

Estatistica: conceito, fundamentos, aplicagfes — Fases do traba-
Iho estatistico — Séries estatisticas — Distribuigcdo; de freqiiéncias —
Medidas de posicdo — Medidas de dispersdo — Teoria elementar das
probabilidades — Séries cronoldgicas —> Amostragem — NuUmeros in-
dices.

2 — MECANOGRAFIA E PROCESSAMENTO DE DADOS
Mecanografia: definicdo, caracteristicas, equipamentos — Compu-

tador — Processamento de dados — Veiculos de entrada e saida —
— Caracteres.

3 — ECONOMIA E MERCADOS

Nocbes: bens, riquezas, utilidade e raridade — Sistema econb-
mico — Fatores de producdo: Capital e Trabalho — Mercado — Ca-
racteristicas do mercado — Mercadologia — Andlise do mercado —

Caracteristicas do mercado de capitais — Mercado interno e externo.
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4 — DIREITO E LEGISLACAO

Direito comercial — matricula e registro de firma comercial —
Obrigacbes gerais do comerciante — Sociedades comerciais — Ti-
tulos de crédito — Legislacdo do trabalho — Nocdes de previdéncia
social — Tributac&o.

5 — ORGANIZACAO E TECNICA COMERCIAL

Processo de comercializacdo — Comercializacdo: caracteristicas
— Padronizacdo de produtos — Canais de distribuicdo.

6 — CONTABILIDADE E CUSTOS

Contabilidade — Organizagdo das entidades sécio-econdmicas —
Patriménio — Plano de contas — Lancamento — Escrituracdo conta-
bil — Encerramento de exercicio — Sistemas de Custos.



PROGRAMAS

ESTATISTICA

1 — Estatistica

1 — Conceito
2 — Fundamentos
3 — Aplicagdes

2 — Fases do trabalho estatistico

1 — Coleta de dados

2 — Sistemas de operagéo

3 — Analise dos resultados
— Séries estatisticas

1 — Classificacao

2 — Representagdo grafica

— Distribuicdo de frequéncias

1 — Elementos caracteristicos
2 — Formas de distribuicdo
3 — Apresentacdo tabular

4 — Representacdo grafica

— Medidas de posicéo

1 — Principais medidas
Célculo
Propriedades

2 — Separatrizes

— Medidas de dispercéo

1 — Principais medidas
Célculo
Propriedades

2 — Momentos

3 — Assimetria

4 — Curtose



7 — Teoria elementar das probabilidades

1 — Conceitos
2 — Teoremas da soma e da multiplicacéo

8 — Séries cronologicas
1 — Principais componentes
2 — Métodos dos minimos quadrados

3 — Ajustamento linear e parabdlico
9 — Amostragem

1 — Nocdes gerais
2 — Aplicacdes

10 — Ndmeros indices

MECANOGRAFIA E PROCESSAMENTO DE DADOS
1 — Mecanografia

1 — Definicéo
2 — Caracteristicas

3 — Equipamentos
2 — Computador

1 — Analdgico, digital e hibrido

2 — Caracteristicas principais

3 — Utilizagéo

4 — Equipamentos

5 — Geracbes de computadores
3 — Processamento de Dados

— Informacdes a serem processadas
— Registro de informacdes

— Complementacéo

— Processamento

Memoria

— Tempo de acesso

— Sistema

— Programadores e analistas

— Tipos de processamento

O©CoO~NOURWNE



4 — Veiculos de entrada e saida

1 — Cartdo perfurado

2 — Fita de papel

3 — Fita magnética
5 — Caracteres

1 — Magnetizaveis

2 — oOpticos

3 — Impressos

ECONOMIA E MERCADOS

1 — Nocdes
1 — Bens
2 — Riquezas
3 — Utilidade e raridade
2 — Sistema econ6mico — Conceitos
1 — Producéo
2 — Distribuicdo
3 — Circulacao
4 — Consumo
3 — Fatores da producdo — Capital e trabalho
4 — Mercado, — Noc¢des gerais
5 — Caracteristicas do mercado
1 — Vendas e condi¢bes de vendas
2 — Descontos e custos
3 — Conceito de lucro
6 — Mercadologia

1 — Propaganda
2 — Distribuicdo
3 — Precgo

7 — Analise do Mercado

1 — Potencial de vendas
2 — Previsdao de vendas

25



8 —

3 — Cotas de vendas
4 — Zoneamento

5 — Pesquisa de mercado
Caracteristicas do mercado de capitais
Mercado interno e externo — Nocgbes

DIREITO E LEGISLACAO

Direito Comercial

1 — Organizacao juridica da empresa

2 — Comerciante — Caracterizagdo juridica
Matricula e registro de firma comercial

1 — Firma

2 — Denominagéo

Obrigacbes gerais do comerciante

Sociedades comerciais — Nog¢bes gerais
1 — Sociedade em nome coletivo
2 — Sociedade em comandita
3 — Sociedade de capital e industria
4 — Sociedade por quotas de responsabilidade limitada
5 — Sociedade anbdnima
Titulos de crédito — Caracteristicas
Legislacdo do trabalho — Nocdes gerais

1 — Empregado

2 — Empresa

3 — Contrato de trabalho

4 — Rescisdo do contrato de trabalho

5 — Férias

6 — Remuneracéo

7 — Fundo de garantia por tempo de servico — FGTS
Nocdes de previdéncia social

1 — Conceitos

2 — Beneficios

3 — Campos de aplicacéo



3 — Tributacdo — Nocbes

1 — Impostos

2 — Taxas

3 — ContribuicGes

4 — Calendario fiscal

ORGANIZACAO E TECNICA COMERCIAL

1 — Processo de comercializacéo

1 — Organizacéo
2 — Estrutura
2 — Comercializagdo — Caracteristicas
1 — Produtos por atacado
2 — Comércio varejista
3 — Comercializacdo direta
3 — Padronizacdo de produtos
4 — Canais de distribuicdo

CONTABILIDADE E CUSTOS

1 — Contabilidade

1 — Conceito

2 — Campo de aplicacdo

3 — Objeto, meios e fins da contabilidade

2 — Organizacdo das entidades socio-econdmicas

1 — Firma individual e sociedade

2 — Organograma de uma empresa

3 — Inscricdo na junta comercial

4 —' Inscricdo no Cadastro Geral de Contribuintes — CGC

5 — Inscricdo no Instituto Nacional da Previdéncia Social
— INPS

6 — Licenca para funcionamento — Céalculo da taxa

7 — Contribuicao sindical — Calculo da contribuicao
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3 — Patrimbnio

1 — Conceito

2 — Patrimbnio
Fonte de recursos
Aplicacdo de recursos
Formacéo

3 — Passivo e sua divisdo
4 — Ativo e sua diviséo
5 — Patrimbénio liquido
6 — Variacbes patrimoniais
4 — Plano de Contas
1 — Técnicas de elaboracao
2 — Classificagdo e fungcdo das contas
3 — Débito, crédito, estorico, saldo e extrato de contas
5 — Lancamento — Registro ou partida
1 — Conceito
2 — Elementos componentes
3 — Lancamentos de primeira, segunda, terceira e quarta
férmula
6 — Escrituracdao contabil
1 — Conceito
2 — Livros de escrituracdo
Livro diéario
Livro razéo
Livro caixa
Livro de registro de entradas e saidas de mer-
cadorias
Livro de inventarios
Livro de registro e controle de impostos — IPI
e ICM
Livro das sociedades andnimas — Lei n° 2.627
7 — Encerramento de exercicio
1 — Ajustes das contas
2 — Apuracédo de resultados na conta mercadorias
3 — Encerramento das contas de resultado
4 — Reavaliacdo do ativo
5 — Lancamento de depreciacéo
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6 — Lancamento de reservas e fundos

7 — Lancamento de amortizacdes

8 — Balancete de verificacéo

9 — Balan¢o patrimonial

10 — Balanco econdmico — Lucros e perdas
8 — Sistemas de custos

1 — Aspectos fundamentais

2 — Custos de materiais e méo-de-obra

3 — Custo direto e indireto

4 — Despesas gerais — Caracteristicas

BIBLIOGRAFIA

1 — Teoria Geral da Contabilidade

Sibilis da Rocha Vianna

2 — Contabilidade Comercial
Domingos D'Amore e Adauto Souza Castro

3 — Contabilidade Geral
Armando Aloe

4 — Contabilidade Comercial

Ornar Brito de Oliveira
5 — Colegdo do Prof. Antonio Lopes Sa
6 — Colegdo da Adauto S. Castro e Domingos D'Amore

7 — Contabilidade Geral
Hilario Franco



HABILITACAO: ESTATISTICA

ELABORADOR: HERBERT DUARTE MESCHESSI



1 — ATIVIDADES LEGAIS

Nao se acha regulamentada legalmente a ocupacdo do Técnico
em Estatistica.

2 — ATIVIDADES TIPICAS

0 Técnico em Estatistica, no ambito da sua especializagdo e co-
laborando com economistas, sociologos, engenheiros, administrado-
res, contadores e diversos outros profissionais de nivel superior, de-
sempenha as seguintes atividades tipicas:

1 — Em coleta de dados, levanta dados ou informacées com o
objetivo de verificar a situacdo de fatos que possam ser quantifica-
dos em carater Estatistico.

2 — Em organizacdo de dados, sistematiza os dados coletados,
objetivando sua apresentacdo e interpretacao.

3 — Em apresentacdo de dados, elabora tabelas e gréaficos esta-

tisticos que possibilitem uma visdo geral do comportamento dos fa-
tos em estudo.

4 — Em andlise de dados, determina as caracteristicas essenciais
dos dados estatisticos; efetua célculos que permitam a interpretacéo
do fato em estudo; oferece condicbes para 0 equacionamento e so-
lucdo de problemas tipicos através de relatérios e controle diversifi-
cados de qualidade e de rendimento do trabalho.

3 — CONTEUDO MINIMO PROFISSIONALIZANTE

Estatistica — Mecanografia e Processamento de Dados — Eco-
nomia e Mercados — Desenho.

4 — EMENTARIO DO MINIMO DA HABILITACAO

1 — Estatistica
Evolucao e conceito da Estatistica — Fases do trabalho estatis-
tico — Séries estatisticas — Distribuicdo de frequéncia — Medidas

.



de posicdo — Medidas de dispersdo — Elementos de probabilidades
— Distribuigdo binominal — Correlagdo e regressdo linear — Séries
cronolégicas — Amostragem — Numeros indices.

2 — Mecanografia e Processamento de Dados

A Mecanografia e sua importdncia — A Mecanografia e o escri-

tério — A Mecanografia e o planejamento — Maquinas de somar —
Méaquinas de calcular — Sistemas de reproducdo de copias — Ma-
quinas de escrever — Maquinas auxiliares de correspondéncia —
Protecdo da moeda — MAaquinas que utilizam o sistema de cartdes

perfurados — A Mecanografia e os computadores digitais.

3 — Economia e Mercados

Nocdes gerais de Economia — Os fatores da producdo — O
mercado — A propaganda, a distribuicdo e o preco de mercado —
Caracteristicas do mercado — Mercado interno e externo.

4 — Desenho

Generalidades — Angulos — Tridngulos — Perpendiculares e
obliquos — Circunferéncia — Pontos que dividem um segmento nu-
ma razdo dada — Escalas — Técnicas elementares de colorido.
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PROGRAMAS

ESTATISTICA
1 — Evolucdo e conceito da Estatistica
1 — Natureza e objeto
2 — Métodos
3 — Campos de aplicacéo
4 — Organizacdo do Sistema Estatistico Brasileiro
2 — Fases do trabalho estatistico

1 — Coleta de dados
2 — Sistemas de apuragéo
3 — Anadlise dos resultados

3 — Séries estatisticas
1 — Classificacéo
2 — Representagdo grafica
3 — Normas prescritas pelo Conselho Nacional de Esta-
tistica
4 — Distribuicdo de frequéncias
1 — Elementos caracteristicos
2 — Formas de distribuic6es
3 — Apresentacdo tabular
4 — Representacdo grafica

5 — Medidas de posicdo

1 — Principais medidas
Célculo
Propriedades

2 — Separatrizes



0 — Medidas de dispersdo

1 — Principais medidas
Calculo
Propriedades

2 — Momentos

3 — Assimetria

4 — Curiose

7 — Elementos de probabilidades

1 — Conceitos fundamentais
2 — Teoremas da soma e da multiplicacéo

8 — Distribuicdo binominal

1 — Principais caracteristicas

2 — Curva normal, propriedades
9 — Correlagdo e regressdo linear

1 — Diagrama de dispersado

2 — Coenciente de correlagéo
3 — Reias de regressédo

4 — Erro padrdo de estimativa

10 — Séries cronoldgicas

1 — Principais componentes
2 — Método dos minimos quadrados
3 — Ajustamento linear e parabdlico

11 — Amostragem

1 — Nogbes gerais

2 — Aplicacdes
12 — Ndmeros indices

1 — Ndmeros indices e relativos

2 — indices simples e ponderados

MECANOGRAFIA E PROCESSAMENTO DE DADOS

1 — A Mecanografia e sua importancia

1 — Conceitos
2 — Aplicacdes
3 — Racionalizacdo do trabalho



2 — A Mecanografia e o0 escritorio

1 — Organizacdo do escritorio
2— Rotinas de servigo

3 — A Mecanografia e o planejamento

1 — Implantacdo de servicos mecanograficos
2 — Reorganizacdo de servicos

3 — Gréficos

4 — Orgamentos

4 — Maquinas de somar

1 — Conceito e classificacdo

2 — Teclados completos e reduzidos
3 — Vantagens

4 — Operacoes

5 — Percentagem

6 — Complementos

7 — Conversao

5 — Maquinas de calcular

1 — Conceito e classificacdo

2 — Principais tipos, aplicacoes
3 — Operacdes

4 — Regra de trés

5 — Juros

6 — Sistemas de reproducdo de copia3

1 — Classificagdo, tipos e caracteristicas
2 — Aplicacdes

3 — Sistemas tipograficos

4 — Sistema "Offset"

7 — Maquinas de escrever

1 — Nocgbes sobre datilografia
2 — Tipos de maquinas de escrever

8 — Maquinas auxiliares de correspondéncia
1 — Tipos principais

2 — Fichérios, tipos e caracteristicas
3 — Sistemas de arquivamento



9 — Protecdo da moeda

1 — MAquinas principais, tipos e caracteristicas essen-
ciais
10 — Maquines que utilizam o sistema de cartdes perfurados
1 — Conceito e classificacdo
2 — Cartdo perfurado, caracteristicas
3 — Equipamento, tipos e aplicacdes
11 — A Mecanografia e os computadores digitais
1 — Nocgdes basicas

2 — Aplicacbes
ECONOMIA E MERCADOS

1 — NocgBes gerais de Economia
1 — Bens, riguezas, utilidade e raridade
2 — Conceitos de producao, circulacdo, distribuicdo e con-
sumo
2 — Os fatores da producédo
1 — Capital e trabalho
3 — O mercado
1 — Conceitos de lucro, vendas, condicbes de venda, des-

contos e custo de mercadorias
4 — A propaganda, a distribuicAo e o preco de mercado

1 — O papel do consumidor
5 — Caracteristicas do mercado
1 — Potencial do mercado e de vendas
2 — A previsdo de vendas
6 — Mercado interno e externo
1 — Mercado de capitais
DESENHO
1 — Generalidades
1 — Conceito, divisdo e objeto
2 — Elementos geométricos
3 — Aparelhos e utensilios de desenho
2 — Angulos
1 — Tracado das bissetrizes
2 — Sistemas de unidades angulares
3 — Transferidor e seu uso
3 — Tridngulos
1 — Classificacéo

2 — Propriedades



4 — Perpendiculares e obliquas

1 — Congruéncia dos triangulos retangulos
5 — Circunferéncia
1 — Propriedades dos elementos da circunferéncia
2 — Divisdo em partes iguais
6 — Pontos que dividem um segmento numa razdo dada
1 — Divisdo harménica, propriedades
7 — Escalas
1 — Escala grafica
2 — Figuras semelhantes

8 — Técnicas elementares de colorido
1 — Cores primarias e secundarias
2 — O circulo de Newton

BIBLIOGRAFIA
1 — ESTATISTICA
a — Elementos de Estatistica
Paulo Sa
Editora Globo
b — Pontos de estatistica

Lauro Sodré Viveiros de Castro
Editora Cientifica

¢ — Exercicios de Estatistica
Lauro Sodré Viveiros de Castro
d — Elementos de Estatistica

José dos Santos Moreira
Editora Atlas S.A.

e — Nocdes Praticas de Estatistica
Mario Ritter Nunes
Fundagéo |.B.G.E.

f — Representacdo Grafica das Séries Estatisticas
Marcos Vinicius da Rocha
Fundacédo |.B.G.E.

g — Curso de Estatistica
Marcos Vinicius da Rocha
Fundacdo I1.B.G.E.

h — Nog¢bes Bésicas de Estatistica
L. L Thurstone
Livraria Editora Martins

i — Elementos de Estatistica
Albert E. Waugh
Editora Globo

| — A Estatistica
A. Vessereau
Difusdo Européia do Livro

a



| — Iniciagdo a Estatistica
Frederico Pimentel Gomes
Livraria Nobel S.A.
m — Fundamentos de Estatistica para as Ciéncias do comportamento
Eva Nick e Sheilah R. de O. Keldner
Editora Renes

2 — MECANOGRAFIA E PROCESSAMENTO DE DADOS

a — Teoria e Pratica da Mecanografia
Numa Freire .
Editora Atlas SA

b — Mecanografia
Edulo Penaflel
Companhia Editora Nacional

¢ — O Escritério Modelo na Escola
Augusto Guzzo

d — O que é um Computador?

C. Bellavoine
Livraria Classica Editora

3 — ECONOMIA E MERCADOS

a — Elementos de Economia .. ...
Francisco da Gama Lima Filho e Reynaldo S. Gongalves
Companhia Editora Nacional
b — Iniciagdo a Economia
Djaclr Menezes
Companhia Editora Nacional

¢ — Introducdo a Economia Politica
Armando Temperani Pereira
Edicdo Sulina

d — Organizagdo e Técnica Comercial
Adelphino Teixeira da Silva
Editora Atlas S.A.
e — Marketing Comercializagdo
Myron S. Heldingsiicld e Albert B. Blankenshlp
Editora Fundo de Cultura

4 — DESENHO

a — Curso de Desenho para os Cursos de 1° e 2° Graus
José de Arruda Penteado
Companhia Editora Nacional
b — Estudo Dirigido da Desenho para o Ensino Programado
Carlos José Floriano
Editora Discubra i
¢ — Desenho Geométrico
Benjamim de A. Carvalho
Editora "Ao Livro Técnico" S.A.
d — Desenho Geométrico Plano
J. M. de Castro Neves
Companhia Editora Nacional"



01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

SUPLENCIA PROFISSIONALIZANTE

Agricultura
Agropecuaria
Pecuéria

Agrimensura
Edificacbes
Estradas
Saneamento

Eietrotécnica
Eletromecanica
Eletronica

Instrumentacéo
Mecéanica
Telecomunicacbes

Geologia
Metalurgia
Mineracédo

Petroquimica
Quimica

Fiac&o
Malharia
Tecelagem

Acabamento téxtil
Téxtil

PROGRAMAS

HABILITACOES

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Alimentos

Carne e Derivados
Cervejas e Refrigerantes
Leite e Derivados

Comercializacdo e Mercado-
logia

Publicidade

Secretariado

Assistente de Administracdo
Contabilidade
Estatistica

Artes Graficas
Ceramica
Decoragéo

Estruturas Navais
Manutencdo de Aeronaves
Refrigeragdo e Ar Condicio-
nado

Instrumentista Musical
Redator-Auxiliar
Tradutor e Intérprete

Economia Doméstica
Hotelaria
Turismo

Enfermagem
Laboratérios Médicos
Prétese

Otica



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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