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344032 - Técnico/a de Contabilidade

Nivel de Qualificacdo do QNQ: 4
Nivel de Qualificacao do QEQ: 4

Cursos Profissionais

184,50

Publicado no Despacho n.°13456/2008, de 14 de Maio, que aprova a versao inicial do Catalogo
Nacional de Qualificagdes.

12 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 48 de 29 de dezembro
de 2009 com entrada em vigor a 29 de margo de 2010.

22 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 41 de 08 de novembro de
2010 com entrada em vigor a 08 de fevereiro de 2011.

3?2 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 48 de 29 de dezembro
de 2012 com entrada em vigor a 29 de margo de 2013.

42 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 3 de 22 de janeiro de
2014 com entrada em vigor a 22 de abril de 2014.

5?2 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 17 de 08 de maio de
2014 com entrada em vigor a 08 de maio de 2014.

62 Atualizagdo em 01 de setembro de 2016.

72 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 8 de 29 de fevereiro de
2020 com entrada em vigor a 29 de fevereiro de 2020.

8?2 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 19 de 22 de maio de
2020 com entrada em vigor a 22 de maio de 2020.
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QUALIFICACOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

Organizar e efetuar o registo e tratamento de dados contabilisticos de uma empresa ou servigo publico.

Atividades Principais

¢ Organizar e classificar os documentos contabilisticos da empresa ou servigo publico.

e Efectuar o registo das operagdes contabilisticas da empresa ou servigo publico, ordenando os movimentos pelo débito e
crédito nas respetivas contas, de acordo com a natureza do documento, utilizando aplicagdes informaticas e documentos e
livros auxiliares e obrigatdrios.

e Contabilizar as operagdes da empresa ou servigo publico, registando débitos e créditos.

e Preparar, para a gestao da empresa ou servigo publico, a documentagao necessaria ao cumprimento das obrigagdes
legais e ao controlo das atividades.

e Recolher dados necessarios a elaboragao, pela gestao, de relatorios periddicos da situagdo econdmico-financeira da
empresa ou servigo publico, nomeadamente, orgamentos, planos de ag¢éo, inventarios e relatorios.

e Organizar e arquivar todos os documentos relativos a atividade contabilistica.
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3. Referencial de Formacao Global
Componente de Formacao Sociocultural
Disciplinas Horas
Portugués (ver programa) 320
Lingua Estrangeira |, Il ou IlI*
Inglés ver programa iniciagéo ver programa continuagéo
Francés  ver programa iniciagéo ver programa continuagéo 220
Espanhol ver programa iniciagéo ver programa continuagéo
Aleméo ver programa iniciagéo ver programa continuagao
Area de Integragéo (ver programa) 220
Tecnologias da Informagéo e Comunicagéo (ver programa) 100
Educagao Fisica (ver programa) 140
Total: 1000

* . . . , . . PN P . . .
O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma ligua estrangeira no ensino basico, iniciara obrigatoriamente uma
segunda lingua no ensino secundario. Nos programas de inicia¢cdo adotam-se os seis primeiros modulos.

Componente de Formacgao Cientifica

Disciplinas Horas
Economia (ver programay) 200
Matematica (ver programa) 300
Total: 500

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formagao Sociocultural e de Formagao Cientifica: 70,00
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Portugues_V01092016.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Ingles_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Ingles_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Frances_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Frances_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Espanhol_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Espanhol_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Alemao_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Alemao_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Area_Integracao.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_TIC.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Educacao_Fisica.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Economia.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Matematica.pdf
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PARA A QUALIFICACAD EQ
ENSINO PROFISSIONAL, P

Cédigo: UFCD pré-definidas Horas PZ?;ZTtSe
0649 1 Estrutura e comunicagéo organizacional 50 4,50
0653 2 Arquivo - organizagao e manutengao 25 2,25
0567 3 Nocdes de fiscalidade 25 2,25
0568 4 Imposto sobre o valor acrescentado (IVA) 50 4,50
0575 5 Imposto sobre o rendimento (IRS) 50 4,50
0576 6 Imposto sobre o rendimento (IRC) 50 4,50
0577 7 Impostos sobre o patrimoénio 25 2,25
0563 8 Legislagédo comercial 25 2,25
0670 9 Contrato de compra e venda 25 2,25
0668 10 Ficheiros de armazém e contas correntes 25 2,25
0571 11 Aplicagdes informaticas de gestéo - area comercial 25 2,25
0578 12 Médias, percentagens e proporcionalidades 25 2,25
0580 13 Calculo financeiro e actuarial 50 4,50
0678 14 Recursos Humanos - processamento de vencimentos 25 2,25
8534 15 Sistema de seguranga social 25 2,25
0616 16 Aplicagdes informaticas de gestéo de pessoal 25 2,25
6214 17 Sistema de Normalizacdo Contabilistica 25 2,25
6215 18 Cadigo de contas e normas contabilisticas 50 4,50
6216 19 Modelos de demonstracgdes financeiras 50 4,50
0574 20 Encerramento anual de contas 50 4,50
6217 21 Gastos, rendimentos e resultados 50 4,50
6218 22 Gastos de produgéo 50 4,50
0584 23 Sistemas de custeio 25 2,25
0619 24 Métodos e técnicas de analise econémica e financeira 50 4,50
0622 25 Auditoria e controlo interno 50 4,50
6219 26 Tratamento informatizado de documentos contabilisticos 50 4,50
6736 27 Recursos humanos — relatério unico 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito: 1000 90
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7162
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7170
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7164
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/624
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7166
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/628
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7167
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7163
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7176
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7175
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/625
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/630
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7168
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7182
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10332
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7205
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5534
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5535
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5536
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7165
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5537
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5538
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/632
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/649
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/652
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5539
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7293
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Para obter a qualificagdo de Técnico/a de Contabilidade, para além das UFCD pré-definidas, terao também de ser realizadas 50

Cédigo

6220

6221

0673

0607

7852

7853

7854

7855

8598

8599

8600

10672

10746

Formacao em Contexto de Trabalho

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

horas da Bolsa de UFCD

Bolsa de UFCD

Bolsa UFCD

Orgamentagéo dos servigos publicos

Contabilidade publica

Controlo de tesouraria

Instituicdes bancarias e titulos de crédito

Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento

Ideias e oportunidades de negécio

Plano de negécio — criagéo de micronegocios

Plano de negdcio — criagao de pequenos e médios negocios

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego

Comunicagéo assertiva e técnicas de procura de emprego

Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de emprego

Introducéo a utilizagéo e protegéo dos dados pessoais

Seguranga e Saude no Trabalho — situagdes epidémicas/pandémicas

Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formagao Tecnolégica

A formagao em contexto de trabalho nos cursos profissionais esta integrada na componente de

formacgao tecnoldgica.
A formag&o em contexto de trabalho visa a aquisicdo e desenvolvimento de competéncias

técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a qualificacédo profissional a adquirir e é

objeto de regulamentacao propria.

Horas

25

25

25

25

25

50

25

50

25

25

25

25

25

Horas

600 a 840

1050

Pontos
de
crédito

2,25

2,25

2,25

2,25

2,25

4,50

2,25

4,50

2,25

2,25

2,25

2,25

2,25

94,5

Pontos de
crédito

20,00

10s codigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de

formacgao.
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5540
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5541
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7178
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7201
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9116
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9117
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9118
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9119
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10385
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10386
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10387
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/16377
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17491
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4. Desenvolvimento das Unidades de Formacao de Curta Duracao (UFCD) -
Formacao Tecnoldgica

strutura e comunicacao organizacional Caroslicins
¢ 9 50 horas

Classificar a organizacéo.

Interpretar a estrutura organizacional.

Objetivo(s) Reconhecer os principios da comunicagéo organizacional.
Identificar e caracterizar as fungdes internas a organizagéo.
Definir conceitos de qualidade.

0649

Conteudos

e Organizagao
o Conceito e tipos
e Empresa
o Conceito
o Objectivos e papel na sociedade
o Elementos constitutivos
o Nogdes de qualidade
- Gestao da qualidade
- Certificagdo
- Principios da qualidade
- Sistema de gestao da qualidade segundo a Norma NP EN ISO 9001: 2000
- Seguranca, Higiene e Saude
- Organizagéo do posto de trabalho
- Gestao do espaco e do tempo
Classificar a organizagédo
o Dimensao
o Propriedade
o Ramo de actividade
e Estrutura organizacional
o Conceito e tipos
o Representagao grafica e analise
e Comunicagao organizacional
o Conceito, tipos e intervenientes
o A comunicagao eficaz: regras e efeitos
e Funcgdes
o Producgao
o Comercial
o Pessoal
o
o

L]

Financeira
Planeamento Estratégico
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QUALIFICAGOES
R . ~ = Carga horaria
0653 Arquivo - organizacao e manutencao 25 horas

Objetivo(s) e |dentificar e aplicar as regras de funcionamento do arquivo, de acordo com as técnicas de tratamento de
] informagdo documental.

Conteudos

e Arquivo — conceitos fundamentais
o Conceito, fungdes e caracteristicas do arquivo
o Tipologia da documentagao interna e externa (processos, registos, cole¢cdes e dossiés tematicos)
o As unidades arquivisticas: constituicdo, ordenacao e tipos
o Transferéncia/lncorporagéo de documentos
e Arquivo como sistema de informagao
o Operagdes com arquivos (recolha, separacdo, rececdo, registo, analise, tratamento, registo/descri¢do, despacho/difuséo,
expedigao e arquivo)
o Técnicas e métodos de arquivo
Sistemas de classificagdo dos documentos/codificagdo
Formas de recuperagéo e controlo dos registos
Actualizagéo do arquivo
Prazos de conservagao de documentos (utilidade, legalidade e historicidade)
Equipamentos de arquivo
o Plano de arquivo
e Novas tecnologias em arquivo
o Sistemas magnéticos, 6ticos e micrograficos
o Utilidade da micro-informatica na gestdo da documentacéo

o0 o0 o o o

~ - . Carga horaria
0567 Nocoes de fiscalidade 25 horas
Objetivo(s) e Reconhecer a atividade financeira do Estado.
] e Definir, interpretar e aplicar os principios dos impostos.

Contetidos

e Actividade financeira do estado
o Receitas publicas
- Receitas coativas e receitas voluntarias
- Receitas patrimoniais e receitas crediticias
e Direito financeiro, tributario e fiscal
o Natureza e fontes do direito fiscal
® Impostos — conceitos gerais
o Nogéo e fases do imposto
Tributagéo direta e tributagdo indireta
Classificagdo dos impostos
Finalidades fiscais e extra fiscais dos impostos
Objectivos da tributagdoBeneficios fiscais
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QUALIFICAGOES

0568 Imposto sobre o valor acrescentado (IVA) ca;gahg‘:;"a

Objetivo(s) e Contabilizar e preencher declaragdes e inerentes obrigagdes decorrentes da sujeicdo ao imposto sobre valor

acrescentado.

Conteudos

L]

Caracteristicas do imposto

o Imposto geral sobre o consumo

o Imposto plurifasico ndo cumulativo

o Método de funcionamento do imposto. Neutralidade do imposto
o IVA e o principio do destino

Incidéncia

o Incidéncia real ou objectiva

o Incidéncia pessoal ou subjectiva

o Localizacédo das operagdes tributarias

o Localizagao das prestagdes de servigos
o Os servigos relacionados com imoéveis

o Transporte intracomunitario de bens
Isengdes

Valor tributavel

Taxas

Direito a dedugéo e apuramento do imposto
Reembolsos

Os sujeitos passivos mistos

Obrigagdes declarativas

Regimes especiais.

Regime do IVA nas transacdes intracomunitarias (RITI)

L]

e o o o o o o o o

0575 Imposto sobre o rendimento (IRS) ca;gah:‘:;iria

Objetivo(s e Descrever, interpretar e aplicar os conceitos afetos ao imposto sobre o rendimento de pessoas singulares (IRS).

Contetudos

e |ncidéncia do IRS

o Incidéncia real ou objectiva

o Incidéncia pessoal ou subjectiva
e Estrutura do IRS

o Categorias de rendimentos

o Tipos de taxas

o Dedugdes especificas

o Abatimentos
e Apuramento do IRS

o Rendimento colectavel

o Liquidagao

o Liquidagéo e Pagamento

o Declaragbes de Rendimentos e outras obrigagdes
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QUALIFICAGOES

0576 Imposto sobre o rendimento (IRC) ca;gahg‘:;"a

Objetivo(s e Descrever, interpretar e aplicar os conceitos afetos ao imposto sobre o rendimento de pessoas coletivas (IRC).

Contetdos

e |ncidéncia do IRC
o Incidéncia real ou objectiva
o Incidéncia pessoal ou subjectiva
o Base do imposto
o Entidades que exercem a titulo principal uma atividade industrial, comercial ou agricola
o Entidades néo residentes com estabelecimento estavel em territério portugués
e |sengdes do IRC
o |Iseng0es reais
o Isengdes pessoais
e Apuramento da matéria colectavel
o Lucro tributavel das entidades que exercem a titulo principal uma atividade de natureza comercial, industrial e agricola e das
entidades nao residentes com estabelecimento estavel em territério portugués
Rendimentos
O regime dos subsidios ao equipamento
Variagdes patrimoniais positivas
Mais-valias
Regime do reinvestimento das mais-valias realizadas
Lucros distribuidos por entidades participadas
Lucros distribuidos e o regime do crédito de imposto por dupla tributagdo econdémica
Lucros distribuidos por entidades nao residentes e o crédito de imposto por dupla tributagéo internacional
Gastos — regime dos ajustamentos e das provisdes
Periodizag¢éo do lucro tributavel
Regime da transparéncia fiscal
Regime das depreciagbes e amortizacdes
Limitagdes aos gastos
Regime dos demais encargos
Variagbes patrimoniais negativas
Derrama
Tributagbes autbnomas
Reporte de prejuizos
Beneficios Fiscais
iquidagao e pagamento
Calculo do Imposto
Dedugbes a colecta
Retengdes na fonte
Dispensa de retencdo na fonte
Pagamentos por conta
Pagamento especial por conta
Obrigagdes declarativas e seu preenchimento
Infracgdes e contra-ordenagdes

0O 0O 0O O O O OOOOOO OO O O 0 o0 o

L]

—

0 0 o o o o o o
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QUALIFICAGOES

.. Carga horaria
0577 Impostos sobre o patriménio 25 horas

e |dentificar as obrigagbes da empresa decorrentes da sujei¢do aos impostos sobre o patrimonio.

Contetidos

e |mposto municipal sobre iméveis (IMI)
o Incidéncia
o Isengdes
o Determinagéo do valor tributario
o Liquidagéo e pagamento
e Imposto municipal sobre as transmissdes onerosas de iméveis (IMT)
o Incidéncia
o |Isengdes
o Determinagéo do valor tributavel
o Liquidagdo e pagamento
e |mposto de selo
Incidéncia
Isengdes

o

o
o
o

Deter

minagaodo valor tributavelliquidagdo e pagamento

Liquidagéo e pagamento

- ~ R Carga horaria
0563 Legislagcao comercial 25 horas

Objetivo(s e |nterpretar a legislagdo comercial relevante para a atividade da empresa.

Contetudos

e Nogoes fundamentais de Direito

o As fontes de Direito

o Caracteristicas da norma juridica

o Distingao entre direito publico e direito privado
e A empresa e o Direito

o Tipos de empresas
- Singulares

- Co

Empresario em nome individual
EIRL

lectivas

Sociedades comerciais

- Sociedade em nome colectivo
- Sociedade por quotas

- Sociedade em comandita

- Sociedade anénima

- Sociedade unipessoal
Sociedades civis

e Contratos comerciais mais usuais
o Contrato de compra e venda
o Contrato de locagéo
o Contrato de prestacéo de servigos
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QUALIFICAGOES

Carga horaria
0670 Contrato de compra e venda 25 horas

Objetivo(s ® Preencher documentagao relativa ao contrato de compra e venda.

Contetidos

e Fases do processo de compra e venda
o Encomenda
o Entrega
o Liquidagao
o Pagamento
e Condigdes do processo de compra e venda
o Qualidade e quantidade
o Entrega
o Preco
o Pagamento/Recebimento
e Outros documentos comerciais
o Cheque
Letra
Livranga
Proposta de Desconto
Proposta de Cobranga

o o0 o o

0668 Ficheiros de armazém e contas correntes Cagga horaria
5 horas

Objetivo(s e Executar o apoio administrativo e logistico, associado a fungao de aprovisionamento.

Contetdos

e Ficheiro de armazém
o Cadigos
o Mercadorias
o Armazenagens
o Arquivo
e Valorimetria das existéncias
o FIFO
o Custo médio ponderado
e Contas correntes
o Conceito e tipos
o Bancarias
o Clientes
o Fornecedores
o Mercadorias

- ~ R L es ~ - - Carga horaria
0571 Aplicacoes informaticas de gestao - area comercial 2% horas
Objetivo(s) e Reconhecer as aplica¢des informaticas disponiveis para a area comercial.
] e Executar documentos comerciais em suporte informatico.
Conteudos

e Aplicagdes informaticas
o As aplica¢des informaticas e as organizagdes
o As possibilidades das aplicagdes informaticas
e Aplicagao informatica
o Apresentagéo do software
o Aplicagéo de Gestdo Comercial
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QUALIFICACOES ENSING PROFISSIONAL, |P

0578 Médias, percentagens e proporcionalidades ca;gah:‘:;iria

e Calcular médias, percentagens e proporcionalidades.

Conteudos

e Médias
o Médias aritméticas simples
o Médias aritméticas ponderadas
e Percentagens
o Percentagem sobre o prego de compra
o Percentagem sobre o prego de venda
o Descontos
e Proporcionalidade
o Proporcionalidade directa
o Proporcionalidade inversa
o Proporcionalidade composta

. - - - Carga horaria
0580 Calculo financeiro e actuarial 50 horas

Identificar e aplicar conceitos gerais sobre juros.

Calcular juros simples e compostos.

Objetivo(s) Definir, identificar e determinar equivaléncia de valores.

Definir, caracterizar e calcular rendas financeiras.

Distinguir e determinar as diferentes modalidades no reembolso de empréstimos.

Conteudos

e Juros — conceitos gerais
o Tempo, capital e juro
o Juro e taxa de juro
o Desconto e taxa de desconto
o Valor atual e valor acumulado
® Regimes de equivaléncia
o Juro simples
- Foérmula geral e derivadas
o Juro composto
- Formula geral e derivadas
o Capitalizacéo e atualizacéo
o Equivaléncia de capitais
e Operagoes financeiras de curto prazo
o Desconto de letras
o Reforma de letras
o Qutras operagdes
e Rendas
o Nogdes gerais
o Classificagao das rendas
o Rendas temporarias
o Rendas perpétuas
e Operagoes financeiras de médio e longo prazo
o Amortizagdes e empréstimos classicos
o Locacéo financeira
o Aluguer de longa duracéo
o Empréstimos obrigacionistas
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QUALIFICAGOES

. Carga horaria
0678 Recursos Humanos - processamento de vencimentos 2% horas

Objetivo(s e Executar o calculo de remuneragdes e processar o respetivo pagamento.

Contetidos

e &6 o o & o o & 0o 0o 0o o o o o o

A diferenga entre Remuneracéo e Retribuigdo
Outros abonos

Assiduidade

Comissdes

Outros abonos sujeitos ou isentos de TSU e IRS
Remuneragéo base

Trabalho suplementar

Remuneragéo bruta

Regime de férias, feriados e faltas

Mutuo acordo e compensagéo por caducidade do contrato
Regime de contribuicdo para a Seguranca Social
Impostos

Descontos facultativos

Remuneragao liquida

Emissé&o de recibos

Pagamento de remuneragées

o Transferéncia bancaria

o Emissao de cheque

R R Carga horaria
8534 Sistema de seguranca social 25 horas

e Caraterizar o sistema de seguranga social em Portugal.

Objetivo(s) e Caraterizar os regimes de relagao juridica de vinculag&o e contributiva.

e Interpretar a documentagao obrigatéria do sistema social.

Contetidos

L]

e o o o o o o

Seguranga social em Portugal

o Direito a seguranga social

o Principios basicos

o Regime geral contributivo do Sistema Previdencial

o Regime geral dos trabalhadores por conta de outrem

Relagao juridica de vinculagdo: Regime e documentagao obrigatéria
Relag&o juridica contributiva: Regime e documentagéo obrigatoria
Folha de contribuigbes

Incidéncia contributiva

Isencdes

Taxas contributivas

Trabalhadores integrados em categorias ou situa¢des especificas
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R ~ - g ~ Carga horaria
0616 Aplicacoes informaticas de gestao de pessoal 25 horas

Objetivo(s) e Utilizar uma aplicagdo informatica da area de gestao de pessoal.
] e Utilizar base de dados com ligagdo a outras aplicagoes.

Conteudos

e Aplica¢des informaticas
o As aplicagdes informaticas e as organizagdes
o As possibilidades das aplicagdes informaticas
e Aplicagao informatica
o Apresentacéo do software
o Aplicagdo de gestéo de pessoal

- - = Lo o horari
6214 Sistema de Normalizacao Contabilistica Carga horaria
25 horas
Objetivo(s e |dentificar e interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade.
Conteudos

e O contexto contabilistico
o Normalizagéo
o Justo valor — credibilidade
o As empresas e os profissionais da contabilidade
e Organizagao formal do SNC
o Bases para a Apresentacdo das Demonstragdes Financeiras (BADF)
Modelos de Demonstracdes Financeiras (MDF) (Anexo com compilagéo das divulgacdes exigidas pelas NCRFs)
Cédigo de Contas (CC) (com Quadro Sintese e de Notas de Enquadramento)
Normas Contabilisticas e de Relato Financeiro (NCRF)
Norma Contabilistica e de Relato Financeiro para Pequenas Entidades (NCRF-PE)
Normas Interpretativas (NI)
Estrutura Conceptual
- Finalidade das DF
- Utentes e necessidades de informagéao
- Objectivos das DF
- Caracteristicas qualitativas
- Mensuragao dos elementos das DF
- Capital e Manutengéo de capital
e Conceitos contabilisticos
o Patrimonio
o Inventario

0 0O 0 o o o
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Carga horaria

6215 Codigo de contas e normas contabilisticas 50 horas
Objetivo(s) e |dentificar e movimentar as contas das classes 1 a 8 do Sistema de Normalizagdo Contabilistica (SNC).
] e Executar langamentos contabilisticos.

Conteudos

e Analise das Normas Contabilisticas:
o Normas Contabilisticas e de Relato Financeiro (NCRF)
o Norma Contabilistica e de Relato Financeiro para Pequenas Entidades (NCRF-PE)
o Normas Interpretativas (NI)
e Codigo das contas (CC):
o Meios Financeiros Liquidos
Contas a Receber e a Pagar
Inventarios e Ativos Biologicos
Investimentos
Capital, Reservas e Resultados Transitados
Gastos
Rendimentos
o Resultados
e | ancamentos contabilisticos:
o Debitar e Creditar
o Operagdes com as contas

0O 0 o o o o

Carga horaria

6216 Modelos de demonstragoes financeiras 50 horas
e Interpretar e preencher modelos de demonstragées financeiras.
Conteudos

e Modelos de Demonstragées Financeiras (MDF)

o Balango
Demonstragao dos resultados por natureza
Demonstracéo dos resultados por fungdes
Demonstragao das alteragdes no capital préprio
Demonstragao dos fluxos de caixa — método directo
Demonstragao dos fluxos de caixa — método indirecto

o
o
o
o
o
o Anexo

0574 Encerramento anual de contas G s
50 horas

e Executar langamentos de regularizagéo de contas para apuramento dos resultados.
Objetivo(s) e |dentificar os documentos relacionados com a prestag&o de contas.
e Aplicar NCRF — Normas Contabilisticas e de Relato Financeiro.

Conteudos

e Regularizagdo de contas para apuramento dos resultados
e As NCREF e a prestagao de contas
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QUALIFICACOES
. Carga horaria
6217 Gastos, rendimentos e resultados 50 horas

Objetivo(s) e Enunciar os conceitos relativos a andlise, classificagdo e imputagao de gastos.
| e Calcular gastos diretos, indiretos, reais, variaveis, fixos e semi-variaveis.

Conteudos

e Enquadramento da contabilidade de gestéo

e Natureza e ambito da contabilidade de gestédo

e Gastos, despesas e pagamentos, rendimentos, receitas e recebimentos
e Tipos de gastos

e Formagéo do gasto dos produtos - custo primo, custo industrial ou de produgao, custo comercial ou complexivo, custo econémico-
técnico, custos de transformacéo

e Margens e resultados

e Custos diretos e indiretos

Gastos incorporaveis e gastos ndo incorporaveis

Custos reais e custos basicos.

Os desvios

L]
L]
L]
e Custos variaveis, fixos e semi-variaveis

~ Carga horaria
6218 Gastos de producao 50 horas

Objetivo(s e |dentificar, analisar e contabilizar os componentes dos custos de produgéo.

Conteudos

e Componentes do custo de produgéo
o Determinagao do CIPA e do CIPV
o Determinagéo do custo total e dos resultados
o Demonstragdes dos resultados, por natureza e por fungdes
o Custos operacionais, funcionais e do exercicio
e Analise e apuramento do custo de produgéo
o Matéria
- Matérias-primas e subsidiarias
- Determinagao do custo das matérias
- Matérias de imputagao direta e indireta
- Valorizagéo de entrada e saidas. Contabilizagao
o Mao-de-obra direta
- Salarios e custo da MOD
- Remuneragdes fixas e variaveis
- Determinagéo dos tempos de trabalho e seu controlo
- Calculo de taxas horarias.
- Mensualizagdo
o Gastos gerais de fabrico
- Classificagéo
- Mensualizagéo
- Critérios de imputagao
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. . Carga horaria
0584 Sistemas de custeio 25 horas

Objetivo(s  Distinguir os diferentes tipos de sistemas de custeio.

Contetidos

Sistema de custeio total
Sistema de custeio variavel
Sistema de custeio racional
Diferengas entre os sistemas
Centros de custos

e o o o o

0619 Métodos e técnicas de analise economica e financeira Ca;gahlg:;iria

e Aplicar métodos e técnicas de analise financeira e de gestdo orgamental como ferramentas para a gestdo das
empresas.

e Elaborar orgamentos e analisar desvios orgamentais.

Objetivo(s)

Conteudos

e Estrutura financeira da empresa
o Definigdo e estrutura da empresa
o Funcao financeira, gestao financeira e analise financeira
o Principais interessados na informagéo econémica e financeira
e Analise financeira com recurso a balangos
o Balango de gestdo - conceito e representacéo grafica
o Balango, preparagéao para analise
o Balango social
e Métodos e técnicas de andlise
o Comparacgao de balangos sucessivos
- Valores absolutos
- Percentagens
- Gréficos
- Numeros
- indices
o Método dos indicadores ou racios
- Fundo de maneio liquido
- Equilibrio financeiro a curto prazo
- Equilibrio financeiro a médio e longo prazo
e Analise financeira com demonstragéo de resultados
o Saldos intermédios de gestao
o Cash-flow e auto-financiamento
o Margem bruta
o Custos operacionais variaveis
o Custos fixos
e Analise econdémica
o Analise da rendibilidade da empresa
o Arvore da rendibilidade do capital préprio
e Elaboragéo de orgamentos
o Sequéncia orgamental Andlise de desvios
o Analise de desvios
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0622 Auditoria e controlo interno s
50 horas
Objetivo(s e Aplicar os principios de auditoria que permitam a verificagdo das contas e o controlo interno da organizagao.
Contetdos

e Verificagdo de contas e auditoria
o Tipos de verificagao
Trabalhos preparatérios
Programas de auditoria
Processos gerais de verificacdo
Padrdes de auditoria
Relatério de auditoria
Erros e fraudes
ontrolo interno
Principios gerais e sistemas de controlo interno
Planeamento do trabalho de auditoria
Verificagbes parciais das principais contas do balango
Principios legais de fiscalizagdo de empresas
Principios gerais da planificagdo contabilistica

.
oo oo o0o0oo0o0 o0 o0 o0

6219 Tratamento informatizado de documentos contabilisticos caggah';?::ia

Objetivo(s) e Simular a contabilizagdo de documentos reais de um pequena empresa, utilizando uma aplicagéo informatica de
J contabilidade.

Conteudos

e Aplicagao informatica
o Apresentagéo do software
o Aplicagéo de contabilidade
e Simulagdo da contabilidade de uma empresa
o Criagao de uma empresa na base de dados da aplicagéo informatica
Classificagdo dos documentos contabilisticos a introduzir na aplicagéo
Introducéo dos factos contabilisticos simulados
Impresséo dos mapas obrigatérios (Balanco, Demonstragdes dos resultados, Anexo, Modelo 22 e IES)
Andlise da documentagao obtida

L. Carga horaria
6736 Recursos humanos - relatério unico 25 horas

Objetivo(s e Preencher e analisar o relatério unico, dando cumprimento as obrigacdes legais.

Contetdos

¢ Relatério Unico
o Anexo A — Quadro de pessoal/reportado ao més de Outubro
o Anexo B - Fluxo de entrada ou saida de trabalhadores
o Anexo C — Relatério anual da formagéo continua
o Anexo D — Relatério anual da atividade do servigo de seguranca e saude no trabalho
o Anexo E — Greves
o Anexo F — Informacgéao sobre prestadores de servigo
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QUALIFICAGOES

6220 Orcamentacao dos servicos publicos Ca;gahlg:;iria

Objetivo(s e Elaborar, executar e acompanhar orgamentos dos servigos publicos.

Contetidos

e |ei do enquadramento orgamental
o Elementos de estrutura do orgamento
o Principios e regras orcamentais
e Métodos de elaboragao orgamental
o Orgamento funcional
o Orgamento por programas
o Orgamento por actividades
o Orgcamento base-zero
o Orgamento de resultados
Execugéo e controlo orcamental
o Fases e procedimentos
o Cativos como medida da contengao da despesa
o Alteracdes orcamentais
o Analise de indicadores e racios orgamentais
o
o
o

L]

Desvios e medidas correctivas
Controlo orgamental — despesa
Controlo orgamental — receita

- P Carga horaria
6221 Contabilidade publica 25 horas
e |dentificar e aplicar as regras da contabilidade publica.

Conteudos

Enquadramento da reforma da administrag&o financeira do estado
Servigos publicos (Tipos de regime)

Contabilidade Publica (Nogao e objectivos)

Receitas e despesas publicas

o Conceito e tipos

o Classificagdo orgamental

o Principios que condicionam a liquidagdo das despesas

e Orgamento do Estado

o Nogao. Principios e regras a observar na sua elaboragédo

o Execugéo do orgamento: regras a observar, dotagées orgcamentais, duodécimos e cabimentos
o Alteragdes orgamentais

Orgamento dos servigos

Orgamento por actividades

Orgamentos privativos

Realizagédo da despesa

o Principios e regras fundamentais

o Fases e procedimentos

e o o o

e o o o
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. Carga horaria
0673 Controlo de tesouraria 55 horas

Objetivo(s e Executar o controlo de tesouraria utilizando a folha de calculo.

Contetidos

L]

Controlo de tesouraria

o Objectivos

o Natureza do controlo

o Processos de controlo
Sistema de controlo

o Caracteristicas

o Fases

o Condigbes de eficacia
Instrumento de controlo

o Planeamento estratégico
o Planeamento operacional
o Analise dos desvios
Tarefas de tesouraria

o Recebimentos

o Cobrangas

o Pagamentos

o Controlo

o Orgamento de tesouraria

L]

L]

L]
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QUALIFICACOES
ce = - . L g Carga horaria
0607 Instituicoes bancarias e titulos de crédito zg horas !
e Contextualizar a documentagdo no ambito dos servigos e operagdes bancarias, e proceder em conformidade
Objetivo(s) em cada um dos contextos.
e Caracterizar e aplicar os diferentes titulos de crédito e as suas fungdes.
Conteudos
e Sistema bancario

o

o

o

Banca no Sistema Financeiro Portugués
Fungdes e servigos bancarios

Conta

- Conceito

- Abertura

- Tipos

e Operacgdes bancarias

o

= o0 0o 0o 0 0 o

. .
™ o o oo oo Qo o o0 o0 o

L]

0O 0 0 0o 0o 0o 0o o o o

Depositos regulares
Depésitos irregulares
Transferéncia de fundos
Cobranga de valores
Desconto bancario
Empréstimo

Banco e novas tecnologias

itulos de crédito

Conceito de titulo de crédito

Caracteristicas

Representatividade

Formas de emisséao e transmissao

Outros titulos de crédito
heque

Conceito

Caracteristicas e requisitos

Intervenientes

Formas de emisséo

Formas de transmisséo

Lei uniforme do cheque

etra

Conceito

Caracteristicas e requisitos

Intervenientes da letra

Fungdes da letra

Operagdes inerentes a letra

Formas de emissé&o e preenchimento
Formas de transmisséao

Desconto de letras

Reforma de letras

Lei uniforme de letras e liderangas (L.U.L.L)
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7852 e potencial do empreendedor - diagnéstico/ Carga horaria
volvimento 25 horas

Explicar o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Aplicar instrumentos de diagnoéstico e de autodiagnéstico de competéncias empreendedoras.
Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.

Identificar as necessidades de desenvolvimento técnico e comportamental, de forma a favorecer o potencial
empreendedor.

Objetivo(s)

e o o o o

Conteudos

Empreendedorismo
o Conceito de empreendedorismo
o Vantagens de ser empreendedor
o Espirito empreendedor versus espirito empresarial
Autodiagnoéstico de competéncias empreendedoras
o Diagnéstico da experiéncia de vida
o Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”
o Determinagéo do “perfil proprio” e autoconhecimento
o Autodiagnéstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
o Pessoais
- Autoconfianga e automotivagéo
- Capacidade de decisdo e de assumir riscos
- Persisténcia e resiliéncia
- Persuasao
- Concretizagdo
o Técnicas
- Area de negécio e de orientagéo para o cliente
- Planeamento, organizagédo e dominio das TIC
- Liderancga e trabalho em equipa
e Fatores que inibem o empreendedorismo
e Diagnostico de necessidades do empreendedor
o Necessidades de carater pessoal
o Necessidades de carater técnico
e Empreendedor - autoavaliagéo

o Questionario de autoavaliagéo e respetiva verificagdo da sua adequacgéo ao perfil comportamental do empreendedor

7853

R - L. Carga horaria
Ideias e oportunidades de negécio 50 horas

e |dentificar os desafios e problemas como oportunidades.

e |dentificar ideias de criagcdo de pequenos negdcios, reconhecendo as necessidades do publico-alvo e do
mercado.

e Descrever, analisar e avaliar uma ideia de negdcio capaz de satisfazer necessidades.

e |dentificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informag&o necessaria a criacédo e orientagdo de um
Objetivo(s) negocio.

e Reconhecer a viabilidade de uma proposta de negdcio, identificando os diferentes fatores de sucesso e
insucesso.

e Reconhecer as caracteristicas de um negécio e as atividades inerentes a sua prossecugao.

e |dentificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negécio, em fungéo da sua
natureza e plano operacional.

Contetidos

e Criacao e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
o Nogao de negdcio sustentavel
o Identificagdo e satisfagdo das necessidades
- Formas de identificagdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
- Formas de satisfagédo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as normas de qualidade, ambiente
e inovagéo
e Sistematizagao, andlise e avaliagdo de ideias de negdcio
o Conceito basico de negdcio
- Como resposta as necessidades da sociedade
o Das oportunidades as ideias de negdcio
- Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
- Anadlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
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- Descri¢cdo de uma ideia de negécio
o Nogéo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
e Recolha de informacé&o sobre ideias e oportunidades de negécio/mercado
o Formas de recolha de informagao
- Direta — junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores
- Indireta — através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a estudos de
mercado/viabilidade e informagao disponivel on-line ou noutros suportes
o Tipo de informagéo a recolher
- O negécio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
- Os produtos ou servigos
- Olocal, as instalagdes e os equipamentos
- Alogistica — transporte, armazenamento e gestéo de stocks
- Os meios de promogao e os clientes
- O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e os impostos
e Analise de experiéncias de criagdo de negdcios
o Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
- Por setor de atividade/mercado
- Por negécio
o Modelos de negécio
- Benchmarking
- Criagao/diferenciagéo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagéo de clientes
- Parceria de outsourcing
- Franchising
- Estruturagéo de raiz
- Outras modalidades
e Definigdo do negdcio e do target
o Definigdo sumaria do negdcio
o Descrigdo sumaria das atividades
o Target a atingir
e Financiamento, apoios e incentivos a criagéo de negocios
o Meios e recursos de apoio a criagéo de negdcios
o Servigos e apoios publicos — programas e medidas
o Banca, apoios privados e capitais proprios
o Parcerias
e Desenvolvimento e validacédo da ideia de negdcio
o Analise do negdcio a criar e sua validagao prévia
o Andlise critica do mercado
- Estudos de mercado
- Segmentagéo de mercado
o Analise critica do negécio e/ou produto
- Vantagens e desvantagens
- Mercado e concorréncia
- Potencial de desenvolvimento
- Instalagéo de arranque
o Economia de mercado e economia social — empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
e Tipos de negdcio
o Natureza e constitui¢ao juridica do negdcio
- Atividade liberal
- Empresario em nome individual
- Sociedade por quotas
e Contacto com entidades e recolha de informagao no terreno
o Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias técnicas, parceiros, ...)
o Documentos a recolher (faturas pré-forma; plantas de localizagéo e de instalagdes, catalogos técnicos, material de promogéo de
empresas ou de negocios, etc...)
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Carga horaria

7854 Plano de negocio - criagcao de micronegocios 25 horas

Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negécio.

Objetivo(s) Elaborar um plano de ag&o para a apresentagéo do projeto de negécio a desenvolver.

Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade econémica/financeira.
Elaborar um plano de negdcio.

Contetidos

® Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagéo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negdcio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Analise de experiéncias de negdécio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
o Analise SWOT do negdcio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacédo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragdo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulagéo e posicionamento estratégico
Formulacéo estratégica
Planeamento, implementacéo e controlo de estratégias
Negocios de base tecnoldgica | Start-up
Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
Estratégias de internacionalizagéo
Qualidade e inovagédo na empresa
lano de negdcio
Principais caracteristicas de um plano de negécio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituigdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
o Formas de analise do proprio negécio de médio e longo prazo
- Elaboragdo do plano de agédo
- Elaboragao do plano de marketing
- Desvios ao plano
o Avaliagédo do potencial de rendimento do negdécio
o Elaboracao do plano de aquisi¢cdes e orgamento
o Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
o Acompanhamento do plano de negdcio
Negociagao com os financiadores

o Uo o o o o o

Carga horaria

7855 Plano de negocio - criagcao de pequenos e médios negocios 50 horas

Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negécio.

Elaborar um plano de agéo para a apresentacéo do projeto de negdcio a desenvolver.

Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade econémica/financeira.
Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.

Reconhecer a estratégia de 1&D de uma empresa.

Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.

Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.

Elaborar um plano de negdcio.

Objetivo(s)

e & o o o o o o o

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Contabilidade - Nivel 4 | 02/06/2020 25/32



‘@_ ANQYEP

ATALOGO AGENCIA N
PARA A QUALIF

L QOEOQ
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

Contetidos

e Planeamento e organizagao do trabalho
o Organizagdo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negdcio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Andlise de experiéncias de negdécio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
o Analise SWOT do negdcio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacéo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragdo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulag&o e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
Planeamento, implementacéo e controlo de estratégias
Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
Estratégias de internacionalizagéo
Qualidade e inovagéo na empresa
stratégia comercial e planeamento de marketing
Planeamento estratégico de marketing
Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negécio (da organizagdo ao consumidor)
Contacto com os clientes | Habitos de consumo
Elaboragéo do plano de marketing
- Projeto de promocéao e publicidade
- Execucgéo de materiais de promocgao e divulgacao
e Estratégia de I1&D
o Incubagdo de empresas
- Estrutura de incubagéo
- Tipologias de servigo
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Patentes internacionais
o Transferéncia de tecnologia
e Financiamento
o Tipos de abordagem ao financiador
o Tipos de financiamento (capital préprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
o Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
e Plano de negécio
o Principais caracteristicas de um plano de negdcio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais préprios)
Desenvolvimento do conceito de negdécio
Proposta de valor
Processo de tomada de decisdo
Reformulagéo do produto/servigo
Orientacao estratégica (plano de médio e longo prazo)
- Desenvolvimento estratégico de comercializagao
o Estratégia de controlo de negécio
o Planeamento financeiro
- Elaboragao do plano de aquisi¢cdes e orgamento
- Definigao da necessidade de empréstimo financeiro
- Estimativa dos juros e amortizagdes
- Avaliagdo do potencial de rendimento do negdécio
o Acompanhamento da consecugéo do plano de negdcio

.
o o o o o oMo o o o
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8598

P Carga horaria
Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego 25 horas

e Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.

e |dentificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

e Explicar a importancia da adogdo de uma atitude empreendedora como estratégia de empregabilidade.

e |dentificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

e Reconhecer a importancia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na procura e manutengao
do emprego.

e |dentificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.

Aplicar as regras de elaboragéo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar antincios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Objetivo(s)

L]
L)
L]
L)

Conteudos

e Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) — aplicagdo destes conceitos na
compreensao da sua histéria de vida, identificagdo e valorizagdo das competéncias adquiridas

e Atitude empreendedora/proactiva

e Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
o Competéncias relacionais

o Competéncias criativas

o Competéncias de gestao do tempo

o Competéncias de gestdo da informagao

o Competéncias de tomada de decisdo

o Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagéo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagéo

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)

Rede de contactos (sociais ou relacionais)

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

e o o o o o o o o o
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R ~ R o Carga horaria
Comunicacgao assertiva e técnicas de procura de emprego 25 horas

e Explicar o conceito de assertividade.

e |dentificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.

e Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
e Reconhecer as formas de conflito na relagéo interpessoal.
L]
L]

8599

Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.
e Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
e Aplicar as regras de elabora¢éo de um curriculum vitae.
e |dentificar e selecionar anuincios de emprego.
e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
e |dentificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Objetivo(s)

Contetidos

Comunicagao assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagao no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicacéo e o entendimento
Atitude tranquila numa situagdo de conflito

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

® &6 6 o o o & & 0o & & 0o o o o 0o o o o
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Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de Carga horaria
emprego 25 horas

Definir o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Identificar o perfil do empreendedor.

Reconhecer a ideia de negdcio.

Definir as fases de um projeto.

Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.

Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.

Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar antncios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

8600

e o o o o o

Objetivo(s)

e o o o o

Contetdos

Conceito de empreendedorismo — multiplos contextos e perfis de intervengao
Perfil do empreendedor

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definigdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagéo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

Carga horaria

10672 Introducao a utilizacao e protecao dos dados pessoais 25 horas

e |dentificar a importancia do direito fundamental a protegdo de dados pessoais.

e Reconhecer as implicagcdes do Regulamento Geral da Protecdo de Dados (RGPD) na respetiva atividade
Objetivo(s) profissional.

e Reconhecer a importancia da integragcdo do RGPD com as diferentes normas dos Sistemas de Gestéo
(Qualidade, Ambiente, Seguranga, Seguranga Informatica, ...).

Conteudos

e Direito fundamental a protegdo de dados pessoais como autocontrolo da informagao que nos respeita
e Regulamento Geral de Protegdo de Dados

o Principais conceitos, principios e atores

o Obrigagdes dos responsaveis pelo tratamento e subcontratantes

o Direitos dos titulares dos dados

o Fiscalizacao
e |mplementagdo do RGPD — aspetos criticos / consideragdes gerais

o Ciclo de Vida do Processo de Implementagédo do RGPD

o Questdes da Seguranga Informatica

o Questdes da sua integragdo com os Sistemas de Gestdo
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10746 Seguranca e Saude no Trabalho - situacées Carga horaria
idémicas/pandémicas 25 horas

e |dentificar o papel e fungdes do responsavel na empresa/organizagio pelo apoio aos Servigos de Seguranca e
Saude no Trabalho na gestéo de riscos profissionais em situagées de epidemias/pandemias no local de trabalho.
e Reconhecer a importancia das diretrizes internacionais, nacionais e regionais no quadro da prevengéo e
mitigagcdo de epidemias/pandemias no local de trabalho e a necessidade do seu cumprimento legal.

e Apoiar os Servigos de Segurancga e Saude no Trabalho na implementagéo do Plano de Contingéncia da
organizagdo/empresa, em articulagdo com as entidades e estruturas envolvidas e de acordo com o respetivo
protocolo interno, assegurando a sua atualizagéo e implementagéo.

e Apoiar na gestao das medidas de prevengao e protegdo dos trabalhadores, clientes e/ou fornecedores,
garantindo o seu cumprimento em todas as fases de implementagao do Plano de Contingéncia, designadamente
na reabertura das atividades econémicas.

Objetivo(s)

Conteudos

e Papel do responsavel pelo apoio aos Servigos de Seguranga e Saude no Trabalho na gestéo de riscos profissionais em cenarios de
excegao
o Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengéo da epidemia/pandemia
o Fungdes e competéncias — planeamento, organizagéo, execugéo, avaliagao
o Cooperagao interna e externa — diferentes atores e equipas
o Medidas de intervencdo e prevencao para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores — Plano de Contingéncia da
empresa/organizagao (procedimentos de prevengéao, controlo e vigilancia em articulagdo com os Servigos de Seguranga e Saude no
Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas representativas, quando aplicavel)
o Comunicagao e Informacgéo (diversos canais) — participacédo dos trabalhadores e seus representantes
o Auditorias periddicas as atividades econémicas, incluindo a componente comportamental (manutengdo do comportamento seguro
dos trabalhadores)
o Recolha de dados, reporte e melhoria continua
e Plano de Contingéncia
o Legislagéo e diretrizes internacionais, nacionais e regionais
Articulagdo com diferentes estruturas — do sistema de saude, do trabalho e da economia e Autoridades Competentes
Comunicacéo interna, dialogo social e participagdo na tomada de decisdes
Responsabilidade e aprovagéo do Plano
Disponibilizagéo, divulgagéo e atualizagéo do Plano (diversos canais)
Politica, planeamento e organizagao
Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto com assisténcia médica,
limpeza e desinfecé@o, descontaminag&o e armazenamento de residuos, vigilancia de satde de pessoas que estiveram em estreito
contacto com trabalhadores/as infetados/as)
o Avaliagao de riscos
o Controlo de riscos — medidas de prevengao e protegdo
- Higiene, ventilagdo e limpeza do local de trabalho
- Higiene das maos e etiqueta respiratéria no local de trabalho ou outra, em fung¢éo da tipologia da doenga e via(s) de
transmisséo
- Viagens de carater profissional, utilizagao de veiculos da empresa, deslocagbes de/e para o trabalho
- Realizagao de reunides de trabalho, visitas e outros eventos
- Detecao de temperatura corporal e auto monitorizagéo dos sintomas
- Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e Coletivo (EPC) — utilizagéo, conservagéo, higienizagdo e descarte
- Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizagéo dos locais e horarios de trabalho
- Formacéo e informagao
- Trabalho presencial e teletrabalho
o Protecéo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco — adequagéao da vigilancia
e Revisédo do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificacdo das agdes de melhoria
e Manual de Reabertura das atividades econdémicas
o Diretrizes organizacionais — modelo informativo, fases de intervengéo, formagao e comunicagao
o Indicagbes operacionais — precaugdes basicas de prevengédo e controlo de infegcdo, condi¢cdes de prote¢édo antes do regresso ao
trabalho presencial e requisitos de seguranga e salde no local de trabalho
o Gestao de riscos profissionais — fatores de risco psicossocial, riscos biomecanicos, riscos profissionais associados a utilizagdo
prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergonémicos
o Condigdes de protegdo e seguranga para os consumidores/clientes
o Qualidade e seguranca na prestagao do servigo e/ou entrega do produto — operacéo segura, disponibilizagdo de EPI, material de
limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminagéo
o Qualidade e seguranga no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
o Sensibilizacdo e promogéo da saude — capacitagdo e combate a desinformagéo, sadde publica e SST
o Transformacéo digital — novas formas de trabalho e de consumo

0 0 o o o o
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5. Sugestao de Recursos Didaticos

» Analise econdmica e financeira - A. Caldeira Menezes

» Apontamentos, questdes praticas e juridicas da empresa - Ecla Editora, 1995

* Arquivos e as modernas pesquisas econémicas e sociais (Os) - R. Marquant, Rio de Janeiro, Arquivo Nacional, 1960

« Calculo financeiro - Maria Fernanda Assis Costa, Platano Editora

« Calculo financeiro - Maria Margarida Nogueira e Paulo Carvalho Santos, Texto Editora

* Chefia na empresa (A) - Gillian Grenfell e James White, Lisboa, Instituto do Emprego e Formagéo Profissional, 1992

» Cédigo do imposto sobre as transmissdes onerosas de imdveis

» Cédigo do imposto sobre iméveis

» Codigo do imposto sobre o rendimento - Miguel Silva Pinto, Maria da Conceigéo da Costa Lopes e José Manuel Marreiros,
Lisboa, Areas Editora

» Cédigo do imposto sobre o valor acrescentado - Miguel Silva Pinto, Maria da Conceigéo da Costa e José Manuel
Marreiros, Areas Editora

« Constituicdo de sociedade por quotas e anénimas — guia pratico - José Maria. Mendes, Porto, Ecla Editora, 1995

« Contabilidade de gestdo (A) - Anténio Pires Caiado, Areas Editora

« Contabilidade e a auditoria (A) - Carlos Baptista Costa, Rei dos Livros

« Controlo de gestdo (O) - José Azevedo Rodrigues, Areas Editora

« Curso de direito das sociedades - Pinto Furtado, 2.2 Edigao, Coimbra, Almedina Editora, 1986

* Decreto-Lei n.° 287/2003, de 12 de Novembro

« Dicionario da empresa - Ceneco, Porto Rés Editora, 1983

« Direccao e organizagéo do trabalho - Robert Eckles e James White, Lisboa, Instituto do Emprego e Formacgao
Profissional, 1995

« Direito comercial — direito industrial Vol. Il - José de Oliveira Ascensao, Lisboa, Associagdo Académica da Faculdade de
Direito de Lisboa, 1988

« Direito comercial 3.° volume - Luis Brito Correia, Lisboa, Associagdo Académica da Faculdade de Direito de Lisboa, 1984
« Direito comercial parte geral Vol. | - José de Oliveira Ascenséo, Lisboa, Associagdo Académica da Faculdade de Direito
de Lisboa, 1987

« Direito da economia Vol.1 - Anténio Sousa Franco, Lisboa, Associagdo Académica da Faculdade de Direito de Lisboa,
1983

« Direito econdmico — parte Il - Carlos Ferreira Aimeida, Lisboa Associagdo Académica da Faculdade de Direito de Lisboa,
1979

» Dominio administrativo e financeiro em Portugal: tendéncias, qualificacédo e formagao (O) - Lisboa, IQF, 2002

» Elementos de contabilidade geral - Anténio Borges e Rogério Rodrigues, Rei dos Livros

* Empresas Publicas e participagdes do estado - Anténio Sousa Franco, Lisboa, Associagdo Académica da Faculdade de
Direito de Lisboa, 1984

« Exercicios praticos de IRS/C - Miguel Silva Pinto, Maria da Conceigdo Lopes e José Manuel Marreiros, Lisboa, Areas
Editora

« Exercicios praticos de IVA - Miguel Silva Pinto, Maria da Conceigdo da Costa e José Manuel Marreiros, Areas Editora

« Faléncia e Insolvéncia — guia pratico - Anténio Mota Salgado, Lisboa, Editorial Noticias

« Legislagdo comercial - Aurora da Silva Neto, 12.2 Edigao, Lisboa, Edi¢des Juridicas — Ediforum

« Legislagéo do trabalho - Jorge Leite e F. Jorge Coutinho, Coimbra Editora

* Lei geral tributaria

* Lei uniforme das letras

« Lei uniforme dos cheques

» Manual de arranjo e descrigdo de arquivos - J. A. Feith Muller e R. Fruin, Associagéo dos Arquivistas Holandeses

» Manual de direito fiscal - Nuno Sa Gomes, Lisboa, Rei dos Livros

» Novo cédigo do trabalho — Porto Editora

» Organizagao da empresa - Roberl Eckles, James White, Lisboa, Instituto do Emprego e Formagéo Profissional, 1992

* Planeamento - Joseph Prokopenko e James White, Lisboa, Instituto do Emprego e Formagéao Profissional, 1992

» Planeamento estratégico - Eduardo Cruz, Lisboa, Texto Editora, 1990

« Portugal - impostos sobre o rendimento e o patriménio - Carlos Alberto Martins e Jodo Carlos Dias, Lisboa, legislagdo
Vislis

« Praticas administrativas - Carlos Nabais, Lisboa, Editorial Presenca, 1991

« Sistema de Normalizagdo Contabilistica Explicado — Jodo Rodrigues, Porto, Porto Editora

* Students’ manual of auditing - Coopers & Lybrand.

« Técnicas de organizagdo empresarial (volume 2) - Hélder Viegas da Silva e Maria Adelaide Matos, Lisboa, Texto Editora
* Técnicas e comportamentos de chefia - José Casqueiro Cardim, Lisboa, Instituto do Emprego e Formacéo Profissional,
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1996

* Tecnologias 12.° Ano - Ana Paula Campos, Filomena Cardadeiro e Maria Jo&o, Esteves, Platano Editora

» Temas de contabilidade publica - Joao Baptista da Costa Carvalho, Vicente Pina Martinez e Lourdes Torres Pradas,
Lisboa, Editora Rei dos Livros

« Teoria geral de administragéo - Chiavenato, Brasil, McGraw-Hill, 1979
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