ANEXO 1 - PLANO DE CURSO

PROGRAMA NACIONAL )
“JOVEM APRENDIZ NO SETOR BANCARIO”

DAS ATIVIDADES PRATICAS QUE DEMANDAM APRENDIZAGEM

O PROGRAMA NACIONAL JOVEM APRENDIZ NO SETOR BANCARIO N3 _=.~
define as atividades praticas que demandam aprendizagem e que podem ser
desenvolvidas pelo “JOVEM APRENDIZ”, visando o seu desenvolvimento pessoal e
profissional, quais sejam: arquivo fisico de documentagdo; microinformatica basica;
atendimento telefonico esporadico; recep¢do e expedigdio de correspondéncias;

distribui¢do de normas internas, auxilio na organizagio de biblioteca e normas internas;

transmissdo e recebimento de fax; almoxarifado e execuc¢do de atividades de consulta ¢

entrada de dados, atendimento ao publico e orientagdo ao cliente, transmitir mensagens

orais e escritas, preencher documentos preparar formularios e planilhas organizar
inform,a¢des, bem como outras atividades relacionadas ao contetido do Programa.

CONSIDERACOES E JUSTIFICATIVAS DA CARGA HORARIA

1. Para Programa com a carga horiria didria de 6 horas:
¢ Considerando 6 (seis) horas por dia, 5 (cinco) dias por semana, 4 (quatro)
semanas por més e 23 (vinte e trés) meses (um més sera de férias), o Programa
totalizara 2.760 (duas mil, setecentos e sessenta) horas para o periodo de 24
meses.

e O Programa devera ter, no minimo 25%, da carga horéria total (2.760 horas) em
atividades teéricas. Neste caso, a carga horaria das atividades tedricas
desenvolvidas totalizara 690 (seiscentas e noventa) horas.

e Assim, a carga horaria destinada as atividades praticas de 2.070 (duas mil e
setenta) horas.

2. Para Programa com a carga horiria didria de S horas:
e Considerando 5 (cinco) horas por dia, 5 (cinco) dias por semana, 4 (quatro)
semanas por més e 23 (vinte e trés) meses (um més serd de férias), o Programa
totalizara 2.300 (duas mil e trezentas) horas para o periodo de 24 meses.

e O Programa devera ter, no minimo 25%, da carga horaria total (2.300 horas) em
atividades teodricas. Neste caso, a carga hordria das atividades tedricas
desenvolvidas totalizara 575 (quinhentas e setenta e cinco) horas. |

e Assim, a carga hordria destinada as atividades praticas serd de 1.725 (hgm mil, .
setecentos e vinte e ¢inco) horas.



3. Para Programa com a carga horaria didria de 4 horas: M ? N
e Considerando 4 (quatro) horas por dia, 5 (cinco) dias por semana, 4 (quatrg) e

semanas por més e 23 (vinte e trés) meses (um més sera de férias), o Programd vy i
totalizara 1.840 (hum mil, oitocentos e quarenta) horas para o periodo de 24

mescs.

desenvolvidas totahzara 460 (quatrocentas e sessenta) horas.

e Assim, a carga horaria destinada as atividades praticas serd de 1.380 (hum mil,
trezentas e oitenta) horas.

4. O mesmo critério de proporcionalidade sera seguido para eventuais programas
com outras cargas horirias didrias.

Os Bancos poderdo conjuntamente, realizar turmas em comum nas localidades onde ha
baixa concentragfio de Jovens Aprendizes.

PROGRAMA DE APRENDIZAGEM -2 ANOS

Programas de Total de
6 horasidia ’:?

2.300 horas

Total de
1.840 horas




| PROGRAMA NACIONAL “JOVEM APRENDIZ NO SETOR BANCARIO” "~

~

TEMAS

CARGA HORARIA

DIARIA

4h

5h

6h

Apresentacio do Projeto e dos Participantes
e Aula Inaugural

Integracdo dos participantes

Apresentacao do Programa

O que é um Banco

Missédo e Valores de uma empresa

Funcgbes dos Bancos na Economia
Conhecendo Areas Administrativas e Agéncias

:
Eonhecendo a Empresa

10

10

10

Direitos e Deveres

e Lei da Aprendizagem
Estatuto da Crianga e do Adolescente
Politicas Puablicas

10

Etica e Cidadania

~

E-onceitos de Etica e Cidadania

Moral

e |deologia
Preconceitos

E Valores
Comportamento

e Importancia da Etica nas relagbes profissionais e pessoais

10

Nogoes de Legislagao
Constituigao Federal Brasileira
CLT
Legislacdo Complementar
Encargos ,
Beneficios legais: FGTS, PAT, Vale Transporte
Reorganizacdo da Seguridade Social
Reorganizacao da Previdéncia Social
Trabalhadores e os lucros das empresas
Regime de Previdéncia Complementar
Protecdo a Mulher .
Protecio contra o Assédio Sexual e Moral
Estatuto do ldoso

10




TEMAS

Nogdes de Legislagdo (cont.)
A Lei 10.097 - Lei da Aprendizagem
Leis de Cota para Pessoas com Deficiéncia

r " Utilizagdo de Equipamentos e Meios de Comunicag¢ao no

rabalho
Comunicagéo Empresarial
Seguranga da informagao
Uso do e-mail de forma segura

ustentabilidade, Responsabilidade Social e Diversidade
Compreender atitudes de responsabilidade individual e social.
Conhecer o conceito de sustentabilidade e sua importancia para a
organizacgao.

s Desenvolver o censo de responsabilidade na preservagao do

" meio ambiente

le Valorizar as Diferentes Manifestacées Culturais, de Raga / Etnias
e segmentos sociais e religiosos

E PCDs — Pessoas com Deficiéncia

Publico LGBT — lésbicas, gays, bissexuais e transgéneros
Mobilizagdo Social e Voluntariado

10

Historia do Dinheiro .
Origem, conceito e fungées da moeda
Emisséo do papel moeda.

A evolugdo da moeda

e Trabalho, dinheiro e mercado

Papel do dinheiro na sociedade

Moedas do _Brasil
Exemplos de Moeda

ancos na Historia Brasileira
Origens do Sistema Financeiro no Brasil
Banco do Brasil - Hist6ria
Banco Central do Brasil — Histéria
Evolugdo das Instituicbes Financeiras

Nocoes de Administracdo
Conceito de Administragao
Modelos / Tipos de Administragido
Estrutura Empresarial
Documentos Comerciais — Titulos de Créditos
‘Organizagdo de arquivos

20

25

30

lobalizagao
O que é a Globalizagdo




D

RUBEMGA

TEMAS

CARGA HDRARIKZ, |  °

DIARHA,

4h

'l’mk‘i\ eV

t

Globalizagdo (cont.).

Blocos Econdmicos e Culturais
Fatores que influenciaram na globalizacdo dos negdcios

o

& & o

Estrutura do Sistema Financeiro Nacional

Conselho Monetario Nacional
Tesouro Nacional

Banco Central do Brasil
‘Bancos Multiplos

Bancos de investimento
Bancos de Desenvolvimento
Corretoras

Distribuidoras

Financeiras

Seguradoras

Empresas de Leasing
Bolsas

12

15

18

onceitos Béasicos de Economia e Indicadores Econdémicos.

Politica Monetaria. Politica Fiscal e Tributos

O que é Economia

Politica econémica

O que é inflagdo

Controle da inflagdo
Distribuicdo de renda

O Governo interferindo na Economia: as politicas econdmicas
Politica Fiscal

Tributos

Politica Monetaria

Liquidez de moeda no mercado
Politica Cambial

Divida Externa

Definigdo e Interpretagio dos principais Indicadores Econdmicos

12

15

18

Produtos e Servigos Bancarios

Operagoes Bancarias Passivas
Operacdes Bancarias Ativas
Servigos bancarios especializados
Compensagao

Relagbes do cliente com o banco
Funcdes de pagamento no caixa

24

27

30




TEMAS

Produtos e Servigos Bancarios (cont.)
Registros contabeis nos bancos
Empréstimos e investimentos bancarios
Rentabilidade dos bancos

PB - Sistema de Pagamentos Brasileiro
O que é o SPB e qual a sua Importancia
Aspectos Institucionais
Instrumentos de pagamento
Sistemas de liquidagdo — Camaras

ontabilidade Bancéaria
e Conceito e importancia
td

Principios contabeis
Relatérios contabeis , 16 20 24
Método das partidas dobradas
Regime de competéncia e regime de caixa
Balango Patrimonial

Nogoes de Crédito
Definicdo de Crédito
Linhas de Crédito 8 10 12
Riscos

e Os 5C’s do Crédito

E\cessibilidade

BACEN: normas obrigatérias 4 5 6
Pré-atendimento especializado '
Canais de Atendimento
Q ‘ Agéncias
Call Center

SAC

Ouvidoria

Equipamentos de Auto-Atendimento

Internet Banking

Servigos de Conveniéncia.
. Finangas Pessoais
Orcamento pessoal
Relagio entre matematica financeira o orgamento pessoal
Orgamento familiar

24 27 30




TEMAS

 CARGA HORARIA '

DIARIAU
Rom

4h

Finangas Pessoais (cont.)
- Obrigagdes legais do cidadao: (Tributo e outros)
Consumo Consciente
e Projeto de Vida
f» Dicas para se organizar financeiramente

Codigo de Defesa do Consumidor

o Direitos e deveres sob o enfoque da legisla¢ao exnstente
destacando
a Constituicdo Federal

e O Sistema Nacional de Defesa do Consumidor

» Direitos Sociais

L Conceitos fundamentais dos Direitos Basicos do Consumidor —
Art. 6° do CDC '

I: O objetivo do Direito Penal nas Relagdes de Consumo
Classificag@o das infragées penais

e Sancdes contra praticas abusivas

Segurancga da Informagao / Sigilo Bancario
e Definicao de Informacgdo

l» Adulteracgéo e perda da informacao

e Confiabilidade da informacgao

‘: Manipulagdo da Informagdo verbal e visual .

A disciplina legal no Direito Brasileiro

Prevaléncia do interessante dominante

Sigilo Bancario’

O sigilo bancario e a lavagem de dinheiro nos dias de hoje
Legitimidade da informagao no mundo digital

Seguranga Operacional e Patrimonial

na engenharia e administragéo (pessoal, predial e residencial)

l» Seguranca dos trabalhadores: aspectos legais e funcionais na
prevencgao de acidentes de trabalho

CIPA
Brigada de Incéndio

o Conceitos de seguranca e suas aplicagdes no uso da informatica,

Prevengdo a Lavagem de Dinheiro
Bem juridico do crime de lavagem de capitais
Perigo para a livre concorréncia e a economia de livie mercado
Crimes de receptacdo '
Crimes antecedentes
Das pessoas sujeitas a lei

10

12




FOLHAS

TEMAS

Principios de Controles Internos e Compliance (cont.)
e Avaliacdo de riscos e controles internos
Normas brasileiras de auditoria de avaliagao
Normas de Controles Internos
Fungdo de Compliance
Comunicagio: Escrita — Estrutura Gramatical
s Texto, contexto e hipertexto
e Poesia e prosa
"le Descrigio em linguagem verbal escrita
lo Utilizagao de diferentes linguagens: verbal escrita
e Desenvolver a expressao escrita ,
Identificar algumas diferengas entre documento e ﬁcc,éo ' -
Passado, presente, futuro 24 33 42
Presente indicativo
Imperfeito do subjuntivo
Infinitivo
Concordancia verbat
Concordancia nominal
Redacgéao
Expresséo escrita e Oral
omunicagio: Leitura e Interpretacio de Textos
Como ler um texto
Motivos para cuidar da leitura
Leitura eficiente
Niveis.de leitura
Idéias basicas ou idéias nucleo
Vicios de Leitura
e Posicionamento critico
Informética Basica
Windows
Word Basico
Excel Basico
PowerPoint
Internet
E-mail, Outlook
Novas tecnologias da comunicagéo e informagao (NTCI)

12 16 20

28 34 40




TEMAS

CARGA HOR

DIARIA

4h

5h,

Matematica Elementar
Numerais

e Operagdes Basicas

Fracao Ordinaria e Decimal
Razao

Porcentagem

Potenciagao

Progressao aritmética
Progressao geométrica
Moédulo raciocinio légico
Resolugio de problemas de logica, probabilidade e ndo
convencionais

Construcio e Interpretacdo de Tabelas e Graficos

24

30

g

B
f§ »
-]

4

Matematica Financeira Basica
Juros simples ’
Desconto

Juros compostos

Taxa nominal e efetiva

Taxas equivalentes

Valor presente

Valor futuro

Séries de Pagamento

24

30

36

Mercado de Trabalho
Perspectivas do Mercado de Trabalho
Empregabilidade
Elaboragéo de Curriculo
Entrevista com profissionais
Apresentagdo pessoal
Dinamica de Trabalho
Projeto de Vida
Organizagéo de Negdcios
Empreendedorismo
» Capacidade de tomar decisoes
Lei da Oferta e da Procura
Auto-gestdo de carreira
o Escolha vocacional
¢ Auto-avaliagdo
« Interesses, pontos fortes, caracteristicas de personalidade

14

18

24




TEMAS

Técnicas de Vendas

e ldentificagdo de Oportunidades

Negociacao e Argumentacgdo

Cliente interno e externo

Marketing

o Estratégia de Mercado

e Vendas :

t Quais sdo os produtos do Banco que podem ser vendidos

Estagios do processo de venda: atengao, interesse,
desejo,convencimento e agao.

RelagGes Interpessoais
Autoconhecimento
Empatia nos relacionamentos interpessoais
Percepgio '
Atitudes

- ¢» Comportamento

Como me vejo e como os outros me véem

Assertividade
E Cordialidade

16

20

24

Trabalho em Equipe
Conceitos de trabalho em equipe
E Trabalho em equipe x atitudes individuais
Sensibilizagdo para importancia do trabalho em equipe
e Tomada de decisdo
e Feedback
¢ Conceituacao de Feedback
¢ Tipos de Feedback: positivo e negativo
e Relacionamento com o Gestor e Equipe
e Como Escutar
¢ Como colocar suas necessidades
¢ Contrato de Metas e Feedback
¢ Trabalho em equipe
¢ Dicas para receber o feedback
o Feedback ao cliente

16

20

24

Comunicacao Oral
o Comunicagao eficaz
Diferencas entre linguagem verbal e nao-verbal

12

16

10




TEMAS

CARGA

r .1- ;
.-51
. DIAR%A*’W.-;E, 2

4h

> A WAL
5h 6h

Comunicac¢ao Oral (cont.)

Ruidos na comunicagao
Linguagem como instrumento de interacdo
Linguagem adequada no ambiente de trabalho

Gestio do Tempo ‘ :

Conceitos comportamentais sobre administracdo do temp.
Organizagdo através de agenda de compromissos
Produtividade e Gestao do Tempo .

A importancia de gerir seu tempo com qualidade
Procrastinagdo '

Auto-analise para saber por que existe a procrastinagio
Planejamento :

ostura no Ambiente de Trabalho e Marketing Pessoal

Vestuario

Higiene

Relacionamento — Socializagido
Comprometimento com a empresa
Comprometimento com o auto-desenvolvimento
Apresentagao Pessoal

Marketing Pessoal

Profissbes

Cultura das OrganizagGes
Adequagdo comportamental
Etiqueta profissional

Uso do telefone celular

10

12 14
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ualidade no Atendimento

Atendimento e Relacionamento com o Cliente
Atendimento as pessoas com deficiéncia
Qualidade no atendimento ao Cliente

O cliente e sua importancia

Quais sao as reclamagoes dos clientes
Atendimento ao usuario nao correntista

O problema das filas ;

Mediacgdo ’

12

15 18

aude no Ambiente de Trabatho

Ergonomia
Ginastica Laboral

10 | 12

F

11



TEMAS

alide no Ambiente de Trabalho (cont.)
Cuidados com a Voz
Equilibrio Emocional -
Seguranga no Trabalho
Acidente no trabalho’
Seguranga no trabatho: LER/DORT, Sindrome de Burnout,
Evitando acidentes de trabalho
SIPAT ‘
Stress

atide e Qualidade de Vida
Primeiros Socorros
a Atividade fisica e alimentagdo saudavel
Prevencéo as Drogas:
« O perigo das drogas
e Cendrio Atual
« Dependéncia
e Diagnéstico da Dependéncia
o Classificagcdo
e Alcool — Alcoolismo
e Tabaco — Tabagismo
« Informacées importantes sobre os cigarros
¢ Definigio de tabagismo ‘
o Razbes dos Programas Antitabagismo
e Fumante passivo
¢ Dependéncia psicolégica
g ¢ Sindrome de abstinéncia
e Métodos alternativos
« Hipnéticos
¢ Opiaceos
¢ Anabolizantes
Inalantes e Solventes
Anfetaminas
Cocaina
Crack
Maconha
LSD
e Extase

18 22 26

12



IAcompanhamento

TEMAS

Salide e Qualidade de Vida (cont.)
e Cogumelo
e Legislagao
e Qualidade de Vida, qualidade no trabalho
Stress
Educagao Sexual:
¢ Prevencio de Doencgas Sexualmente Transmissiveis
¢ Doencgas Sexualmente Transmissiveis
¢ Doencas Sexuais mais comuns
e AIDS
e Sinais e Sintomas
e Prevencao
e Apoio Emocional
o Planejamento Familiar
e Métodos Anticoncepcionais
o Métodos de Barreira
e Dispositivo Intra-uterino
e Métodos Hormonais 4
¢ Anticoncepcionais Orais (pilulas)
e Pilulas — contra-indicagbes
¢ Anticoncep¢do Emergencial
¢ Via Injetavel ‘
e Outras vias .
e Métodos Cinirgicos
o Esterilidade Feminina
e Meios de Acesso

: 1 24 28
» Processos continuos e integrados entre teoria e pratica 8

TOTAL CARGA HORARIA . 460 | 575 | 690

Temas da atualidade: durante todo o programa € necessaria a discussao de temas da
atualidade que se insiram transversaimente nos blocos tematicos.

[}

ANEXO 1 — PLANO DE CURSO TCT 2009-2011 — 17.8.2009

13



AMOSTRAGEM DO IMPACTO DO NOVO ACORDO DO PROGRAMA NACIONAL JOVEM APRENDIZ NO SETOR BANCARIO PARA ALGUNS BANCOS

O RIOR O P 5 R RONOGRA A PARA O DR O DA OTA
O RO O D OMPR
OMPRO Q OMPRO O A OMPRO O A OMPRO O A
RDO R O
A O 24 A O A PAR R 0 6 A PA 0 09 A PAR R
BA O PARA O RIODO Q DAD A PARTIR
0 008 A PAR R DA A A DA RA DO DA A A RA DO DA A A RA DO \ \ o
D OVO ACORDO O ACORDO OvO ACORDO OVO ACORDO
0/2009 O ACOR
17 ) 17 0 0% 17 17 17 17
1240 1736 496 40% 1349 1467 1596 1736
56 80 24 43% 61 67 73 80
491 491 0 0% 491 491 491 491
’ 1101 1640 539 49% 1216 1344 1485 1640
28 28 0 0% 28 28 28 28
610 779 169 28% 649 690 734 ) 779
5 5 0% 5 5 5 5
17 17 0% 17 17 17 17

INCREMENTO DO NOVO ACORDO:

1250 APRENDIZES

(MEDIA DE 35% ACIMA DA COTA ANTERIOR)

mw_o,x - Calculada pelos critérios do Acordo Anterior - 2007/2009 (5% dos ocupantes de cargos elegiveis - por UF)
(2) COTA PROPOSTA - Calculada pelo novo critério, a ser observado no Novo Acordo (7% sobre a quantidade de empregados que ocupam cargos elegiveis, considerando as filiais CNPJ que possuem

pelo menos 7 empregados ocupando cargos elegiveis)
(A) BANCO INDUSVAL: Cota nao informada no acordo anterior

(B) BANCO VOTORANTIM: Cota nao informada no acordo anterior
0 BANCO NOSSA CAIXA foi incorporado pelo BANCO DO BRASIL, tendo sido, portanto, excluido do novo acordo.

FENABAN - Federag8o Nacional dos Bancos
Diretoria de Relagdes do Trabalho

Comisséo de Recursos Humanos
Subcomisséo de'Remuneragao e Beneficios
Subcomissao de Diversidade

GT Aprendiz

22/06/2010






