ANQEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAD £ O
ENSINO PROFISSIONAL. P

Técnico/a de Apoio a Gestao

AREA DE EDUCACAO E FORMACAO: 345 —Gestdo e Administracao

CODIGO DA QUALIFICACAO: 3451003

NiVEL DE QUALIFICACAO: 9



ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

DESCRICAO GERAL DA QUALIFICACAO:

Organizar e executar as atividades de apoio a gestdao, nomeadamente, assegurar a aplicacao dos procedimentos
técnico-administrativos necessarios a elaboracao, aplicacdo e atualizacdo dos instrumentos gerais de gestdo na
empresa ou em entidades publicas e privadas.

MODALIDADE DE EDUCACAO E FORMACAO:

= CURSOS PROFISSIONAIS

COMPONENTE DE FORMAGAO SOCIOCULTURAL

DISCIPLINAS HoRrAs

Portugués (ver programa) 320

Lingua Estrangeira |, Il ou IlI”
Inglés (ver programa iniciagdo) (ver programa continuacdo)

Francés (ver programa iniciacéo) (ver programa continuagéo)

Espanhol (ver programa iniciagdo) (ver programa continuagéo) 220
Alemao (ver programa iniciacdo) (ver programa continuagéo)
Area de Integracao (ver programa) 220
Tecnologias da Informag¢do e Comunicagao (ver programa) 100
Educacdo Fisica (ver programa) 140
TotAL 1000

O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma lingua estrangeira no ensino basico, iniciarad obrigatoriamente
uma segunda lingua no ensino secundario. Nos programas de iniciagdo adotam-se os seis primeiros modulos.
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ANQYEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAD £ O
ENSINO PROFISSIONAL |7

CoMPONENTE DE FORMAGAO CIENTIFICA

DISCIPLINAS HoORAS
Economia (ver programa) 200
Matematica (ver programa) 300
ToTAL 500

IMAPEAMENTO DE UNIDADES DE FORMAGAO:

UFCD OBRIGATORIAS (NUCLEARES)

o1 O setor do comércio e servigos: 25
conceitos e principios gerais
A atividade profissional de Técnico/a
02 . ~ 25
de Apoio a Gestao
Normas de salde e seguranga no
03 | trabalho no setor do comércio e 25
servigos
04 Qualidade e ambiente no setor do 25
comércio e servigos
Comunicacgao e relacionamento
05 ¢ 25
interpessoal
06  Colaboracdo e trabalho em equipa 25
Efetuar operagdes de suporte a Operagdes de suporte a analise
01 andlise econdmico-financeira e 07 econdmico-financeira e gestdo de 25
gestdo de tesouraria tesouraria
Efetuar langamentos Langamentos contabilisticos e 75
contabilisticos e assegurar as operagdes de encerramento de contas
operacdes de encerramento de Subunidade 1. Langamentos contabilisticos e
02 contas 08 operagdes de encerramento de contas - 50
preparagao
Subunidade 2. Execugdo dos langamentos
s 25
contabilisticos
Assegurar o cumprimento das Obrigacdes fiscais da organizagdo 75
obrigacgdes fiscais da organizagao
03 09  Subunidade 1. Apuramento do IRS, IRC e IVA 50
Subunidade 2. Liquidagdo e pagamento de 25
impostos sobre o patriménio
Elaborar e controlar os orcamentos Orgcamentos — elaboracao e controlo
04  em colaboracdo com o 10 50
coordenador
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Participar no planeamento,
05  elaboracdo e monitorizacao de 11  Projetos de investimento 50
projetos de investimento
Participar na organizagdo dos Recrutamento, sele¢do e admiss3o de 25
processos de recrutamento, recursos humanos - processos
selecdo e admissdo de recursos
humanos Subunidade 1. Organizagdo de processos
06 12 administrativos de recrutamento, selegdo e 50
admissao de pessoal
Subunidade 2. AplicagGes informaticas de 25
gestdo de pessoal
Planificar a¢cdes de formacgao o o
. o Planeamento de a¢des de formagdo
07 interna em colaboracdo com o 13 50
interna
coordenador
08 Processar remuneragdes 14 Remuneracdes e encargos sociais 25
Efetuar tarefas administrativas Obrigagaes laborais da Organizagéo 50
09 rela_tlvai ao cumpljlmento das 15 Subunidade 1. ObrigacGes laborais da 25
obrigacdes laborais organizagdo
Subunidade 2. Relatério Unico 25
Realizar a gestdo . Gestdo administrativa e material de 50
administrativa e material de stocks
10  Stocks 16 , . <
Subunidade 1. Politica de gestdo de stocks 25
Subunidade 2. Controlo e armazenagem de 25
mercadorias
Preparar e realizar a Gestdo de processo de compra 75
ComPra de equyparrnentos e Subunidade 1. Gestdo do processo de compra — 50
11 = Servicos e monitorizar os 17  dapreparagdo a avaliagdo
indicadores de desempenho Subunidade 2. Novas tecnologias e
instrumentos de gestdao de compras, em 25
contexto de apoio a gestdo
Assegurar os procedimentos . . .
e . . Procedimentos administrativos e 50
administrativos e contratuais da .
. contratuais da compra
compra de equipamentos e
12  servicos 18 | Subunidade 1. Documentagdo comercial e 25
contratual
Subunidade 2. Organizagdo e manutengao do 25
arquivo
Participar na implementacgao de
campanhas de promocgdo e 3
13 par > promog 19 mplementa¢do de campanhas de 50
comunicacdo para clientes promoc3o e comunicacio
individuais, grupos e empresas
Participar na organizacao e _ _
14  implementagdo de sistemas de 20 .Gestao da quillldade — 0rganizagao e 50
gestdo da qualidade e ambiente implementacdo
Efetuar o levantamento e avaliagdo o .
. ) 5 Auditorias e sistemas de controlo 100
do sistema de controlo interno e .
. interno
15 | acompanhar a auditoria 21
Subunidade 1. Sistema de controlo interno 50
Subunidade 2. Auditorias 50
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AGENCIA NACKC

PASA A QUAL

QYEP

ONAL
FICACAD €O

ENSING PROFISSIONAL, 17

inglesa em contexto de gestdo
(nivel B2 do QECRL)

contexto de gestdo?

ToTAL

1025

Para obter a qualificagdo de Técnico/a de Apoio a Gestdo, para além das UFCD obrigatérias (nucleares), terdo
também de ser realizadas 75 horas da Bolsa de UFCD opcionais ndao nucleares e UFCD opcionais “livres

BOLSA
UFCD OPCIONAL (NAO NUCLEARES)

7”3

Comunicar e interagir em Comunicagdo em lingua estrangeira
17  lingua estrangeira em contexto 23 om contexgto de estgéoz & 25
de gestdo (nivel B1 do QECRL) g
7852 | 24 Perfil e potencial do empreendedor — 25
diagndstico/desenvolvimento
7853 25 | |deias e oportunidades de negdcio 50
7854 | 26 Plano de negdcio — criagdo de micro 25
negaocios
Plano de negdcio — criagdo de
7855 27 pequenos e médios negdcios >0
AplicacBes informaticas na ética do
7847 | 28 utilizador 25
Desenvolvimento pessoal e técnicas de
8598 | 29 procura de emprego 25
Comunicacdo assertiva e técnicas de
8599 30 procura de emprego 25
8600 31 Corlnpt.etenuas de empreendedorismo 25
e técnicas de procura de emprego
TotaL 275
CARGA HORARIA TOTAL DA FORMACAO TECNOLOGICA® 1075

1 Os cbdigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais desenhados em termos de

resultados de aprendizagem.

2 As UFCD de linguas estrangeiras n3o se encontram no desenvolvimento do referencial de formac3o.

3UFCD Opcionais “livres” (n3o nucleares) que, mesmo n3o fazendo parte da qualificagdo, podem constituir uma mais-
valia (é dada liberdade ao individuo na escolha das UFCD para perfazer a qualificagdo, dentro de um limite
determinado) [ANQEP, I.P. (2015). Guia metodolégico — Concegdo de qualificagbes baseadas em resultados de

aprendizagem (e-book)].

4 A carga horaria da Formacdo Tecnoldgica pode ser acrescida horas de Formacdo Pratica em Contexto de Trabalho de
acordo com a matriz curricular da respetiva modalidade de Educagdo e Formagao.
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ANCQQEP

ENSINO PROFISSIONAL

FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 01

O SETOR DO COMERCIO E SERVICOS: CONCEITOS E PRINCiPIOS GERAIS
[sem UC associada]

1. DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: O setor do comércio e servigcos: conceitos e
principios gerais

2. DURACGAO: 25 horas

3. TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:
X Nuclear
O Bolsa

4. OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagdo, o formando deverd ser capaz de:

- Identificar as principais linhas de enquadramento socioeconémico do setor do comércio e servigos.
- Reconhecer as principais linhas de tendéncia de evolucdo do comércio e servicos em Portugal.

- Distinguir as diferentes tipologias e modelos organizacionais das empresas do setor do comércio e
servigos.

5. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
O setor do comércio
Evolugdo histdrica do comércio e servigos
As atividades de comércio e servigo
Definicao e ambito
Caracterizacgdo e classificacdo
Caracterizagdo do sector do comércio e servigos
- Atualidade
- Tendéncias de evolucdo
Entidades nacionais e internacionais reguladoras do comércio e servicos
Legislacdo fundamental relativa a atividade de comércio e servigos

Modelos organizacionais

Modelos organizacionais das empresas do setor do comércio e servicos
- Estruturas

- Estratégias

- Mercados

Organizac¢ao funcional de um estabelecimento de comércio a retalho

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, o trabalho de projeto conjugado com a pesquisa
individual ou de grupo, visando a promocao da aprendizagem ativa, incentivando atividades que permitam
um contacto com a estrutura organizacional do setor do Comércio e Servicos e o reconhecimento das
principais tendéncias de evolucdo.
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ENSINO PROFISSIONAL

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Documentos estratégicos sobre o setor do comércio e servigos. Documentos sobre modelos organizacionais
das empresas do setor do comércio e servicos. Legislacdo reguladora da atividade comercial. Sitios na
internet para pesquisa de informagdo, nacional e internacional. Recursos didaticos sobre Histéria do
Comércio. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacao e outros instrumentos
de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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ANQYEP

FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 02

A ATIVIDADE PROFISSIONAL DE TECNICO/A DE APOIO A GESTAO
[sem UC associada]

1. DESIGNAGAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: A atividade profissional de Técnico/a de Apoio a
Gestao

2. DURACGAO: 25 horas

3. TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:
X Nuclear
O Bolsa

4. OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgéo, o formando deverd ser capaz de:

- Reconhecer a importancia da imagem e postura profissional do/a Técnico de Apoio a Gest3o.
- Identificar a estrutura organizativa e as relacdes de autoridade e dependéncia funcional.

- Distinguir os principios fundamentais da regulamentacao do trabalho.

- Identificar os direitos e deveres fundamentais dos trabalhadores do setor do comércio.

5. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
O profissional do Apoio a Gestado
- Postura e imagem profissional do/a técnico/a de apoio a gestdo
- Apresentagao
- Imagem
- Postura/comportamento profissional
- Hierarquia profissional
- Categorias profissionais
- Normas de cuidado pessoal
- Regulamento interno

Atividades e competéncias do/a técnico/a de apoio a gestdo

- FuncGes e responsabilidades

- Estrutura organizativa e as rela¢des de autoridade e dependéncia funcional nas empresas
- Competéncias profissionais do/a técnico/a de apoio a gestdo

- A relevancia da aprendizagem ao longo da vida e da atualizacdo das competéncias

Direitos e deveres do/a técnico/a de apoio a gestdo
- Conceitos e principios da regulamentacdo do trabalho
- Principios gerais da legislacdo do trabalho do setor do comércio e servigos

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, o trabalho de projeto conjugado com a pesquisa
individual ou de grupo e ainda o debate ou discussao orientada, promovendo uma aprendizagem baseada
na descoberta e na experiéncia, incentivando atividades que permitam um contacto com as diferentes
realidades das empresas do setor do comércio e servicos. No caso da formacgao de ativos, podera optar-se
pela construcdo de um portfdlio individual em que o participante seja chamado a elencar e refletir acerca
das funcdes e responsabilidade, bem como competéncias desenvolvidas ao longo da vida profissional.
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ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Regulamentos e normativos do trabalho no setor do comércio e servicos. Normativos sobre contratacao
individual e coletiva. Exemplos de regulamentos internos em empresas de comércio. Referenciais de
competéncias para o técnico de apoio a gestdo. Recursos didaticos multimédia/audiovisuais sobre postura
profissional. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacdo e outros instrumentos
de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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2.

3.

4.

5.

FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 03

NORMAS DE SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO NO SETOR DO COMERCIO E SERVICOS

[sem UC associada]

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURACAO: Normas de saude e seguranca no trabalho no

setor do comércio e servicos
DURACGAO: 25 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:
X Nuclear
[ Bolsa

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagdo, o formando deverd ser capaz de:

- Identificar os conceitos e principios gerais sobre salde e seguranca no trabalho.

- ldentificar as normas e procedimentos de seguranca e saude no trabalho no setor de comércio e

servigos.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Conceitos e principios gerais de salde, seguranca e trabalho

- Trabalho, saude, seguranca no trabalho, higiene no trabalho, saide no trabalho, medicina no trabalho,
ergonomia, psicossociologia do trabalho, acidente de trabalho, doenca profissional, perigo, risco

profissional, avaliagdo de riscos e prevengao

Acidentes e doengas profissionais

- Conceito de acidente

- Principais causas dos acidentes de trabalho

- Consequéncias dos acidentes de trabalho

- Custos diretos e indiretos dos acidentes de trabalho

- Conceito de doenca profissional

- Principais doencas profissionais no setor do comércio e servigos

Prevencao de riscos profissionais

- Conceito de risco e de perigo

- Tipos de risco e seu controlo

- Protecdo individual e coletiva

- Prevencao coletiva

- Prevencao individual

- CondigOes de trabalho facilitadoras da seguranca

Procedimentos de emergéncia

- Sinalizacdo de seguranca

- Tipos de sinais

- Legislacao em vigor

- Procedimentos de emergéncia

- Necessidade da existéncia de procedimentos de emergéncia

- Procedimentos em caso de incéndio/sismo/acidente de trabalho grave

REFERENCIAL DE FORMAGAO TECNICO/A DE APOIO A GESTAO| Nivel 4

Pagina | 10



ANCQEP

| 7%

Organizacao dos servicos de seguranca e saude no trabalho
- Enquadramento legal dos servicos de seguranca, higiene e satde no trabalho
- Entidades reguladoras e fontes de informacao relativas a seguranca esaude

Direitos e deveres dos trabalhadores e da entidade empregadora

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, o trabalho de grupo e o estudo de casos, por
forma a permitir aos formandos apreender os conceitos e principios acerca da salde e seguranca no
trabalho e contextualiza-los face a realidade do setor do comércio e servicos. Poderao ser analisados em
grupo, alguns excertos de exemplos de planos de prevengdo de acidentes ou estatisticas relativamente aos
acidentes e doencgas profissionais mais frequentes nas empresas do setor do comércio e servigos,
solicitando aos formandos que fagam uma anadlise das medidas preventivas preconizadas.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Legislagcdo fundamental sobre Seguranca e Saude no Trabalho. Folhetos e brochuras sobre SST. Exemplos
de EPI. Recursos didaticos multimédia/audiovisuais sobre SST. Enunciados de exercicios pedagdgicos
aplicaveis. Grelha de observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e
recursos pedagdgicos diversos.
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ENSINO PROFISSIONAL

FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 04

QUALIDADE E AMBIENTE NO SETOR DE COMERCIO E SERVICOS
[sem UC associada]

1. DESIGNAGCAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Qualidade e ambiente no setor de comércio e
servicos

2. DURACGAO: 25 horas

3. TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:
Xl Nuclear
O Bolsa

4. OBIETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagdo, o formando deverd ser capaz de:

- Identificar os conceitos e principios basicos sobre qualidade.
- Identificar as normas e procedimentos de qualidade no setor do comércio e servigos.

5. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Conceitos e principios gerais sobre qualidade

Conceito de certificacdo e tipos de certificacdo de qualidade
- Normas ISO
- Requisitos e instrumentos das normas

A qualidade no setor do comércio e servigos

A qualidade percebida pelo cliente
Necessidades e expetativas dos clientes

Tipologia de clientes e suas motivacGes

Qualidade ambiental

- Gestdo de residuos

- Prevencdo da poluicdo

- Protecdo do ambiente

- Boas praticas para o meioambiente

Sistema Portugués da Qualidade

- Normalizagao

- Metrologia

- Qualificacdo

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a técnicas de aprendizagem ativas, por exemplo, iniciar com a técnica da “tempestade
de ideias” para recolha das diferentes percecGes acerca do que é a Qualidade, seguido de um trabalho de
sistematizacdo das ideias pelo formando, e das suas implicagdes no comércio e servicos. No caso de
formacgOes para ativos, sugere-se o recurso a uma técnica promotora da partilha de conhecimentos e
experiéncias, seguida de alguma pesquisa individual ou de grupo acerca dos conceitos e principios da
Qualidade e do Sistema Portugués de Qualidade.
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ENSINO PROFISSIONAL

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Documentacdo relativa a conceitos de qualidade. Exemplos de normas de qualidade e ambiente. Exemplos
de textos onde o conceito de qualidade tenha diferentes significados. Documentacao relativa ao Sistema
Portugués da Qualidade. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacao e outros
instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 05

COMUNICAGCAO E RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
[sem UC associada]

DESIGNAGCAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURACAO: Comunicacdo e relacionamento interpessoal

DURAGAO: 25 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:

%l Nuclear
[ Bolsa

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagdo, o formando deverd ser capaz de:

- Identificar e caracterizar os elementos intervenientes no processo de comunicacao e os diferentes perfis
comunicacionais.

- Identificar e aplicar técnicas de comunicacdo assertiva.

- Identificar e transpor as barreiras que surgem nas diferentes fases do processo de comunicacao.

- Realizar os diversos tipos de processamento interno da informacao.

- Aplicar os diferentes tipos de perguntas no processo de comunicacgao.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Processo de comunicagdo e estilos comunicacionais

Elementos intervenientes no processo de comunicagao

- Fungdo e importancia dos elementos que intervém no processo de comunicagao
- Barreiras, internas e externas, acomunicagao

- Fatores facilitadores da comunicagao

Comunicagao assertiva

- Carateristicas dos diferentes estilos comunicacionais

- Particularidades e vantagens do perfil assertivo

- Componentes verbais e ndo-verbais da comunicagdoassertiva
- Técnicas de comunicagdo assertiva

Processamento interno da informacéao
- Processamento fonético

- Processamento literal (significado)

- Processamento reflexivo (empatico)

A utilizagdo das perguntas no processo de comunicagao

- Abertas

- Fechadas

- Retorno

- Reformulagdo

- Construcgao, adaptacao, envio, rececao e interpretacdao da mensagem

METODOLOGIA PEDAGOGICA:

Sugere-se o recurso a métodos e técnicas ativas, que permitam a aquisicdo dos conceitos e principios da
comunicacdo e a aplicagcdo em contextos simulados, proporcionando momentos de “jogos de papéis” e/ou
dramatizacdes de situacGes de comunicacao e relacionamento interpessoal. No caso de se optar por uma
forma de organiza¢do em blended-learning (misto entre presencial e a distancia), deverao ser
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ENSINO PROFISSIONAL

previstos momentos de debate e troca de experiéncias e opinides entre os formandos e estejam
assegurados recursos audiovisuais que permitam trabalhar as dimensdes verbais e ndo-verbais da
comunicacdo e relacionamento interpessoal.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Recursos audiovisuais sobre situacdes de comunicacao e relacionamento interpessoal. Documentacao
relativa a comunicacdo e diferentes estilos comunicacionais. Enunciados de exercicios pedagdgicos
aplicaveis. Grelha de observagdo e outros instrumentos de avaliagdo da aprendizagem. Equipamentos e
recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 06

COLABORAGCAO E TRABALHO EM EQUIPA

[sem UC associada]

DESIGNAGAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Colaboracdo e trabalho em equipa

DURAGAO: 25 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:
Nuclear
[ Bolsa

OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgéo, o formando deverd ser capaz de:

- Identificar os conceitos e principios do trabalho em equipa.

- Reconhecer as especificidades do trabalho em equipa no setor do comércio e servicos.
- Distinguir os comportamentos facilitadores e dificultadores do trabalho em equipa.

- Reconhecer os principais fendmenos de dindmica de grupos.

ANCEP

%

- Reconhecer a importancia da flexibilidade e capacidade de adaptacdo a situacdes novas para os

individuos e as organizacoes.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Equipa de trabalho: conceito e principios de organizagdo
- Grupo vs. Equipa de trabalho

- Fases de desenvolvimento, estrutura e evolugao

- Formas de organizag¢do: cooperagao e colaboragao

Organizac¢do das equipas nas empresas do setor do comércio e servigos

- Grande distribuicdo

- Comércio automoével

- Distribuicdo produtos alimentares

- Comércio a retalho

- Empresas de contabilidade, auditorias eadministragao
- Conctact-center

- Logistica

- Outros

Fendmenos de dinamica de grupo

- Influéncia social e papel social

- Normas sociais

- Atitudes e comportamentos facilitadores e dificultadores
- Gestdo de conflitos

A importancia da comunicacdo no trabalho entre equipas
- Fluxos de comunicacao
- Comunicagao vertical e horizontal

Papel do lider na conducdo das equipas de trabalho
- Estilos de lideranca
- Técnicas e estratégias de gestdo de pessoas eequipas
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6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, o estudo de casos, simulacdes e outras, por forma
a permitir aos formandos vivenciar situacdes que lhes permitam tomar consciéncia dos fendmenos
decorrentes das dinamicas de grupo em contexto organizacional. Serd por isso desejavel que sejam criadas
situacOes-problema préoximas do contexto real de trabalho, incitando a reflexdo acerca dos
comportamentos facilitadores e dificultadores, da relevancia da abertura face a mudanca e demonstracao
de empatia entre elementos, como pecas chave do trabalho em equipa.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Documentagdo de apoio sobre trabalho em equipa. Exemplos de formas de organizacdao de equipas de
trabalho em empresas do setor do comércio e servicos. Enunciado de exercicios pedagdgicos (jogos
pedagodgicos, casos, outros). Recursos multimédia/audiovisuais sobre trabalho em equipa. Enunciados de
exercicios pedagdgicos aplicadveis. Grelha de observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da
aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.

REFERENCIAL DE FORMAGAO TECNICO/A DE APOIO A GESTAO| Nivel 4 Pagina | 17



ANQYEP
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OPERAGOES DE SUPORTE A ANALISE ECONOMICO-FINANCEIRA E GESTAO DE TESOURARIA
[Associada a UC 01. Efetuar operagGes de suporte a analise econémico-financeira e gestdao de tesouraria)

1. DESIGNAGAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURACAO: Operacdes de suporte a andlise econdmico-
financeira e gestdo de tesouraria

2. DURACGAO: 50 horas

3. TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:

%l Nuclear
[ Bolsa

4. OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagdo, o formando deverd ser capaz de:

- Identificar informacado de suporte a analise econdmico-financeira.

- Identificar e aplicar métodos e técnicas de analise financeira e de gestdo orcamental para determinar
o equilibrio econdmico-financeiro.

- Identificar os principais instrumentos de controlo de tesouraria.

5. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Estrutura financeira da empresa
- Definicdo e estrutura da empresa
- Fungdo financeira, gestao financeira e analise financeira
- Principais interessados na informagdo econdmica e financeira

Analise financeira com recurso a balangos

- Balango de gestdo - conceito e representacdo grafica
- Balango, preparagdo para analise

- Balanco social

Métodos e técnicas de andlise

- Comparacdo de balancgos sucessivos

- Método dos indicadores ou racios

- Fundo de maneio liquido

- Equilibrio financeiro a curto prazo

- Equilibrio financeiro a médio e longo prazo

Analise financeira com demonstragao de resultados
- Saldos intermédios de gestdo

- Cash-flow e autofinanciamento

- Margem bruta

- Custos operacionais varidveis

- Custos fixos

Instrumentos de controlo de tesouraria
- Mapas contabilisticos

- Mapas de idade de saldos

- Quadro de “posicao de tesouraria”
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- Mapa financeiro
- Orcamento anual e analise dos desvios

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagens baseadas em situa¢Ges-problema, permitindo uma maior proximidade
com a realidade dos formandos, a partilha de experiéncias e vivéncias, tornando a formacdao mais
enriquecedora. Neste sentido, sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, a técnica de
simulacdo de calculos para determinar o equilibrio econémico-financeiro. Esta metodologia pode ser
combinada com uma metodologia de exposicao conjugada com a técnica das perguntas.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Exemplo de mapa de tesouraria. Exemplo de balanco de gestdo. Exemplo de conta de exploracdo. Exemplo
de demonstracdo de resultados. Exemplo de mapa de cash flow. Exemplo de mapa de origem e aplicagdo
de fundos. Exemplo de mapas contabilisticos. Exemplo de mapas de idade de saldos. Exemplo de mapa
financeiro. Exemplo de orcamento anual e andlise dos desvios. Exemplo de mapas de controlo de
tesouraria. Software especifico. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacdo e
outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 08

LANCAMENTOS CONTABILISTICOS E OPERACOES DE ENCERRAMENTO DE CONTAS
[Associada a UC 02. Efetuar langamentos contabilisticos e assegurar as operagcdes de encerramento de contas]

1. DESIGNAGAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURACAO: Lancamentos contabilisticos e operagdes de
encerramento de contas

2. DURACGAO: 75 horas

3. TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:
X Nuclear
O Bolsa

SUBUNIDADE DE FORMAGAO 1
Lancamentos contabilisticos e operacdes de encerramento de contas - preparacao

4. DURAGAO: 50 horas

5. OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o formando deverd ser capaz de:

- Identificar e interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade.
- Identificar e interpretar o cddigo das contas e normas contabilisticas.
- Reconhecer os tipos de langamentos contabilisticos.

- Aplicar os procedimentos definidos para o encerramento de contas.

6. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
O contexto contabilistico
- Normalizacao
- Justo valor —credibilidade
- As empresas e os profissionais da contabilidade

Organizac¢do formal do Sistema de Normaliza¢do Contabilistica (SNC)

Bases para a Apresentacdo das DemonstracGes Financeiras (BADF)

Modelos de Demonstrag¢des Financeiras (MDF) (Anexo com compilacdo das divulgacGes exigidas pelas
NCRFs)

Cddigo de Contas (CC) (com Quadro Sintese e de Notas de Enquadramento)

- Meios Financeiros Liquidos

- Contas a Receber e a Pagar

- Inventarios e Ativos Bioldgicos

- Investimentos

- Capital, reservas e Resultados Transitados

- Gastos

- Rendimentos

- Resultados

Normas Contabilisticas e de Relato Financeiro (NCRF)

Norma Contabilistica e de Relato Financeiro para Pequenas Entidades (NCRF-PE)
Normas Interpretativas (NI)
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Estrutura Conceptual

- Finalidade das DF

- Utentes e necessidades de informacao
- Objetivos das DF

- Carateristicas qualitativas

- Mensuragao dos elementos das DF

- Capital e Manutencdo de capital

Langamentos contabilisticos
- Debitar e Creditar
- Operagdes com as contas

Lancamentos e encerramento de contas

- Regularizagdo de contas e Balancete retificativo
- Langamentos de apuramento de resultados

- Balancete final ou de encerramento

- Demonstragdes econdmico-financeiras

7. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Para as aprendizagens desta subunidade de formacdo poderdo ser conjugadas as técnicas do estudo de
caso, o trabalho de pesquisa individual ou de grupo e o trabalho de projeto, para além das técnicas
expositivas e interrogativa para a explicitacdo dos conceitos associados aos lancamentos contabilisticos e
encerramento de contas.

8. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Documentos contabilisticos. Cédigos tributarios. Sistema de Normalizagdo Contabilistica. Enunciados de
exercicios pedagdgicos aplicdveis. Grelha de observagdo e outros instrumentos de avaliagdo da
aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.

SUBUNIDADE DE FORMAGAO 2
Execug¢do dos langamentos contabilisticos

4. DURACAO: 25 horas

5. OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagdo, o formando deverd ser capaz de:

- Utilizar aplicagdo informatica de contabilidade para executar lancamentos contabilisticos.

6. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Aplicacbes informaticas de contabilidade
- As aplica¢Oes informaticas e as organizacdes
- As possibilidades das aplicagdes informaticas
- Apresentacdo do software
- Aplicacdo de contabilidade
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7. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, a realizacdo de um trabalho individual que
permita, a partir de informacdo, real ou ficcionada, recolhida e preparada previamente, executar
lancamentos contabilisticos. Este tipo de abordagem complementa a abordagem dos conceitos e técnicas
de suporte a unidade de formacao. No caso de se optar por uma forma de organizacdo em blended-learning
(misto entre presencial e a distancia), deverdo ser previstos momentos de debate e troca de experiéncias e
opinides entre os formandos estando assegurados recursos audiovisuais para o efeito.

8. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Software de contabilidade e gestdo. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacao
e outros instrumentos de avaliacao da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagégicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 09

OBRIGAGOES FISCAIS DA ORGANIZAGAO
[Associada a UC 03. Assegurar o cumprimento das obrigag¢0es fiscais da organizagdo]

1. DESIGNAGAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURACAO: Obrigacdes fiscais daorganizacdo
2. DURACGAO: 75 horas

3. TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:

%l Nuclear
[ Bolsa

SUBUNIDADE DE FORMAGAO 1
Apuramento do IRS, IRC e IVA

4. DURAGAO: 50 horas

5. OBIETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgéo, o formando deverd ser capaz de:

- Descrever o sistema fiscal portugués e seu funcionamento.

- Interpretar e aplicar os conceitos afetos ao imposto sobre o rendimento de pessoas singulares (IRS).
- Interpretar e aplicar os conceitos afetos ao imposto sobre o rendimento de pessoas coletivas (IRC).
- Interpretar e aplicar os conceitos afetos ao imposto sobre o valor acrescentado (IVA).

6. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
O sistema fiscal portugués
- Conceito e fungdo do imposto
- Os diversos momentos da vida do imposto
- Classificacdo dos impostos: os impostos diretos e indiretos

Funcionamento do sistema fiscal portugués

- Reforma da tributacdo indireta

- Adogdo do IVA como modelo comunitario de tributagdo
- Isengdes

- Valor tributavel

- Taxas

- Direito a dedugdo e apuramento do imposto

- Reembolsos

- Sujeitos passivos mistos

- ObrigacgGes

- Regimes especiais

- Regime do IVA nas transagdes intracomunitarias

IRS — Imposto sobre o rendimento de pessoas singulares
Incidéncia do IRS

- Incidéncia real ou objetiva

- Incidéncia pessoal ou subjetiva

Estrutura do IRS

- Categorias de rendimentos
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- Tipos de taxas

- Deducdes especificas

- Abatimentos

Apuramento do IRS

- Rendimento coletdvel

- Liquidagao

- Liquidagdo e Pagamento

- DeclaragGes de Rendimentos e outras obrigacoes

IRC - Imposto sobre o rendimento de pessoas coletivas
Incidéncia do IRC

- Incidéncia real ou objetiva

- Incidéncia pessoal ou subjetiva

- Base do imposto

Isengdes do IRC

- Isengdes reais

- Isengdes pessoais

Apuramento do IRC

Liquidacdo e pagamento

- Célculo do Imposto

- Dedugdes a coleta

- Retengdes na fonte

- Dispensa de retencdo na fonte

- Pagamentos por conta

- Pagamento especial por conta

- Obriga¢Ges declarativas e seu preenchimento
- InfragOes e contraordenacbes

IVA — Imposto sobre o valor acrescentado

As operagdes tributdveis

- Transmisses de bens e as operacdes assimiladas

- Caracter residual das prestagOes de servigos e as assimilagdes
A localizagdo das operacgdes tributaveis

As isencdes

- Isen¢Ges completas ou taxa zero
- Isenc¢des incompletas
Limita¢Oes do direito a dedugao
Obrigacdes dos sujeitos passivos
Liquidagdo e pagamento

7. METODOLOGIA PEDAGOGICA:

Para as aprendizagens desta subunidade de formagdo sugere-se a utilizagdo de técnicas ativas,
nomeadamente, a realizagdo de um trabalho individual que permita, a partir de informacgdo, real ou
ficcionada, apurar o rendimento coletavel sobre o IRS e preencher as obriga¢des declarativas. Este tipo de
abordagem complementa a abordagem dos conceitos e técnicas de suporte a unidade de formagdo. No
caso de se optar por uma forma de organizagdo em blended-learning (misto entre presencial e a distancia),
deverdo ser previstos momentos de debate e troca de experiéncias e opiniGes entre os formandos estando
assegurados recursos audiovisuais para o efeito.
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RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:

Portal das Finangas. Cddigos tributarios. Cédigo do IRS. Cédigo do IRC. Cédigo do IVA. Formuldrios oficiais
de declaracdo/liquidacdo de impostos. Enunciados de exercicios pedagdgicos apliciveis. Grelha de
observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos
diversos.

SUBUNIDADE DE FORMAGAO 2
Liquidacdo e pagamento de impostos sobre o patriménio

DURACAO: 25 horas

OBIETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o formando deverd ser capaz de:

- Identificar as obrigacdes da empresa decorrentes da sujeicdo aos impostos sobre o patriménio.

- Interpretar e aplicar os conceitos afetos ao imposto municipal sobre iméveis (IMI).

- Interpretar e aplicar os conceitos afetos ao imposto municipal sobre as transmissdes onerosas de
iméveis (IMT).

- Interpretar e aplicar os conceitos afetos ao imposto de selo.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Imposto municipal sobre iméveis (IMI)
- Incidéncia
- Isengdes
- Determinacdo do valor tributario
- Liquidagdo e pagamento

Imposto municipal sobre as transmissdes onerosas de iméveis (IMT)
- Incidéncia

- Isengdes

- Determinacdo do valor tributavel

- Liquidagao e pagamento

Imposto de selo

- Incidéncia

- Isengdes

- Determinagao do valor tributavel
- Liquidagdo e pagamento

METODOLOGIA PEDAGOGICA:

Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, a realizacdo de um trabalho individual que
permita, a partir de informacdo, real ou ficcionada, liquidar e pagar o IMI e o IMT e preencher as
obrigacOes declarativas. Este tipo de abordagem complementa a abordagem dos conceitos e técnicas de
suporte a unidade de formacado. No caso de se optar por uma forma de organizagao em blended- learning
(misto entre presencial e a distancia), deverdo ser previstos momentos de debate e troca de experiéncias
e opinides entre os formandos estando assegurados recursos audiovisuais para o efeito.
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8. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Portal das Financgas. Cdédigos tributdrios. Cédigo do IMI. Cédigo do IMT. Cddigo do imposto de selo.
Formularios oficiais de declaracdo/liquidacdo de impostos. Enunciados de exercicios pedagdgicos
aplicaveis. Grelha de observacao e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e
recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 10

ORCAMENTOS —ELABORACAO E CONTROLO
[Associada a UC 04. Elaborar e controlar os orgamentos em colaboragdo com o coordenador]

1. DESIGNAGAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGCAO: Orgcamentos — elaboragdo e controlo
2. DURACGAO: 50 horas

3. TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:
Nuclear
[ Bolsa

4. OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagdo, o formando deverd ser capaz de:

- Identificar os conceitos basicos do processo orgamental.
- Identificar os principios de elaboragdao e mecanismos de funcionamento do orgamento.

- Executar o orgamento e realizar o controlo orcamental.

5. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
O processo orcamental da empresa
- Histdrico de informacdo orcamental
- Pré-orcamento
- Previsdo dos servicos ou fungdes

Orgamento

- Importancia do orgamento na gestdo

- Principios de elaboragdao e mecanismos de funcionamento do orgamento
- Tipos e modelos de orgamento

- Fases de elaboragdo orgamental

- Métodos de elaboragdao orcamental

Controlo do orgamento

- Objetivos das estratégias de controlo orcamental

- Carateristicas do controlo orgamental

- Técnicas de defini¢do de instrumentos de monitorizagdo e controlo orgamental
- Indicadores e racios orcamentais

- Desvios orcamentais e medidas corretivas

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se a utilizagdo de técnicas pedagdgicas que permitam a aprendizagem de conceitos e principios e
simultaneamente técnicas e instrumentos de planeamento e orgamentagado. Para tal, a técnica do projeto
ou o estudo de caso poderdo ser op¢des a considerar. Sera sempre desejavel que os formandos possam
utilizar recursos proximos da realidade a fim de se familiarizarem com a realidade especifica da atribuicdo
do técnico de apoio a gestao.
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7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Exemplo de plano de atividades. Exemplo de plano previsional. Exemplos de documentos comerciais,
bancarios e fiscais de cobranca e pagamento. Exemplo de formuldrios eletrdnicos de cobranca e
pagamento. Exemplo de documentagdo relativa a analise econédmico-financeira. Programas de cdlculo
financeiro. Enunciados de exercicios pedagdégicos aplicaveis. Grelha de observacao e outros instrumentos
de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 11

PROJETOS DE INVESTIMENTO
[Associada a UC 05. Participar no planeamento, elaboragao e monitorizagao de projetos de investimento]

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Projetos de investimento
DURACAO: 50 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:
Nuclear
[ Bolsa

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagdo, o formando deverd ser capaz de:

- Reconhecer um projeto de investimento.

- Identificar e aplicar metodologias de planeamento de projetos de investimento.

- Identificar e aplicar técnicas de cdlculo e andlise econdmico-financeira e de viabilidade dos projetos.
- Controlar a execucdo de um projeto de investimento.

- Proceder a hierarquizacao dos projetos em func¢do de prioridades e custos.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Projeto de investimento

- Conceito

- Tipos de projetos de investimento

- Fases do ciclo de vida de um projeto de investimento

Identificagdo das oportunidades de negécio
- Novas areas, novos sectores de negdcio

- Planeamento estratégico

- Analise do ambiente

- Analise da organizacdo

- Andlise SWOT

Preparagdo e estudos prévios

- Recolha de dados

- Estudo de Mercado

- Elaboragado de cendrios

- Planificacdo de tarefas

- Planificacdo de recursos

- Laborac¢do de cronograma

- Estimativa de tempo

- Orgamentacgdo, custos e receitas previsionais

Analise econémico-financeira e de viabilidade

- Mapas de Exploracao Previsionais

- Mapas de rendimentos e gastos de exploragao
- Analise dos Cash Flows

- Estudos de Viabilidade econdmica e financeira
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Controlo de execucgao
- Acompanhamento

- Auditoria

- Documentagao

Avaliacdo e sele¢do hierarquica de projetos

- Analise custo —beneficio

- Avaliacdo econdmica dos projetos na ética social
- Analise de risco

METODOLOGIA PEDAGOGICA:

Para as aprendizagens desta unidade de formacdo sugere-se a utilizagdo de técnicas ativas, nomeadamente,
a realizacdo de um trabalho de grupo que permita, a partir de informacao, real ou ficcionada, realizar a
andlise econdmico-financeira e de viabilidade do projeto de investimento. Este tipo de abordagem
complementa a abordagem dos conceitos e técnicas de suporte a unidade de formacgao.

RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:

Exemplo de dados comerciais da organizagao (disposicOes estabelecidas para aquisicdo de materiais, prazos
de fornecimento, transportes, métodos de comercializacdo, etc.). Exemplo de dados econdmicos
(desenvolvimento econdémico global, do setor, etc.). Exemplo de dados financeiros (situa¢do financeira da
organizacao; receitas e despesas de funcionamento; etc.). Exemplo de plano de investimento previsional.
Exemplo de plano de exploragdo previsional. Exemplo de plano de financiamento previsional. Exemplo de
mapas previsionais do investimento. Exemplo de mapas da atividade efetiva do investimento. Software de
tratamento de dados. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observagdo e outros
instrumentos de avaliagdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdégicos diversos.
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RECRUTAMENTO, SELEGAO E ADMISSAO DE RECURSOS HUMANOS - PROCESSOS
[Associada a UC 06. Participar na organizagdo dos processos de recrutamento, sele¢do e admiss3o de recursos humanos]

1. DESIGNAGAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Recrutamento, selecdo e admissdo de recursos
humanos - processos

2. DURAGAO: 75 horas

3. TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:
Nuclear
O Bolsa

SUBUNIDADE DE FORMAGAO 1
Organizacdo de processos administrativos de recrutamento, selecao e admissdo de pessoal

4. DURAGAO: 50 horas

5. OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgéo, o formando deverd ser capaz de:

- Reconhecer as politicas de gestao técnica de recursos humanos.

- Identificar diferentes tipos e fontes de recrutamento.

- Identificar as fases e instrumentos de selegao.

- Preparar documentacdo relacionada com o recrutamento e selecao.

- Preparar documentagao relacionada com o processo de admissao.

- Interpretar e aplicar a tramitagao aplicavel as diferentes modalidades de contratos de trabalho vigentes.
- Aplicar as técnicas de classificacdo, codificacdo e indexa¢do de documentacdo.

6. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Gestdo técnica de recursos humanos
- Politicas de recursos humanos
- Planeamento e gestao previsional dos recursos humanos

Recrutamento e sele¢do de recursos humanos

- A diferencga entre recrutar e selecionar

- Tipos de recrutamento (interno, externo, misto)

- Fontes de recrutamento (anuncios, bolsa de candidaturas, contatos, sites, outros)

- Fases e instrumentos de sele¢do (triagem curricular, testes e entrevistas, comunicagdo de resultados)
- Documentacao relativa ao recrutamento e selecao

Admissdo de pessoal

- Formuldrios e tramitacdo aplicavel aos processos de contratacdo laboral
- Acolhimento na empresa

- Abertura do processo

- Processos individuais do pessoal

Arquivo
- Tipologia de documentacgao interna e externa
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- Técnicas e métodos de arquivo
- Sistemas de classificagcdo dos documentos/codificacdo

METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, a realizacao de um trabalho individual de
preparacao de documentacao necessaria a contratacdo de pessoal.

RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:

Legislacdo laboral. Exemplo de manual de procedimentos de apoio ao recrutamento e sele¢do. Exemplo de
documentos e formularios associados a gestdo administrativa da contratagdo, tais como, contratos, cartées
de colaborador, ficha individual, etc. Exemplo de mapas de quadro de pessoal. Enunciados de exercicios
pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem.
Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.

SUBUNIDADE DE FORMAGAO 2
Aplicacbes informaticas de gestdo de pessoal

DURACAO: 25 horas

OBIETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagédo, o formando deverd ser capaz de:

- Utilizar aplicagdo informatica da drea de gestdo de pessoal.
- Utilizar base de dados com ligagdo a outras aplicagdes.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Aplicagdes informaticas de gestdo de pessoal

- As aplicagOes informaticas e as organizagdes

- As possibilidades das aplicagdes informaticas

- Apresentacdo do software

- Aplicacdo de gestdo de pessoal e bases de dados

METODOLOGIA PEDAGOGICA:

Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, a realizagdo de um trabalho individual que
permita, a partir de informagao, real ou ficcionada, recolhida e preparada previamente, introduzir dados
relativos a gestdo de pessoal. No caso de se optar por uma forma de organizacdo em blended - learning
(misto entre presencial e a distancia), deverdo ser previstos momentos de debate e troca de experiéncias e
opinides entre os formandos estando assegurados recursos audiovisuais para o efeito.

RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Software de gestdo de pessoal. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacédo e
outros instrumentos de avalia¢cdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 13

PLANEAMENTO DE AGOES DE FORMAGAO INTERNA
[Associada a UC 07. Planificar agdes de formagdo interna em colaboragao com o coordenador]

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Planeamento de acbes de formacdointerna
DURACAO: 50 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:

%l Nuclear
[ Bolsa

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagdo, o formando deverd ser capaz de:

- Reconhecer as atividades de gestdo da formacao.

- Identificar e selecionar métodos e técnicas de levantamento de necessidades de formacao.
- Identificar finalidades e objetivos para a formacao.

- Elaborar a plano de formacao.

- Avaliar os resultados da formacao.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Enguadramento

- Os sistemas de educacdo e formacao

A formagdo profissional e a legislagdo laboral

Levantamento e diagndstico de necessidades de formacgao

- Métodos e técnicas de levantamento de necessidades de formagao
- Avaliagdo de desempenho

- Observacao

- Questionarios

- Entrevistas

- Solicitacdo de dirigentes

- Tratamento e analise de dados

Plano de formacao

- Objetivos da formacdo

- Publico-alvo

- Cronograma

- Recursos materiais (instalacGes, recursos didaticos, plataformas e dispositivos tecnoldgicos, etc.)
- Orcamentar o plano de formacao

- Metodologias de formagao

Avaliar a execuc¢do do plano de formagao
- Resultados de execug¢ao do plano
- Resultados da avaliagdo (niveis de avaliagdo)

METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagem baseada em acdo, nomeadamente, utilizacdo de técnicas ativas,
como o estudo de caso praticos, simulag¢des e trabalho de projeto.
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ENSINO PROFISSIONAL

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Legislacao laboral. Exemplo de documentacgao que contenha o descritivo funcional da organizacdo. Exemplo
de relatdrios de avaliacdo de desempenho. Exemplo de analise e descricdo de fungdes. Exemplo de guides
de entrevista e questiondrio. Exemplo de instrumentos de avaliacdo da formacdo. Enunciados de exercicios
pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacdao e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem.
Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 14

REMUNERACOES E ENCARGOS SOCIAIS
[Associada a UC 08. Processar remuneragdes]

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Remuneragdes e encargos sociais
DURACAO: 25 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:

%l Nuclear
[ Bolsa

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagdo, o formando deverd ser capaz de:

- Definir os diferentes elementos da remuneracao.
- Executar o cdlculo de remuneracdes e processar o respetivo pagamento.
- Elaborar a documentacdo inerente ao processamento salarial e pagamento de outras retribuicoes.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Retribuicdo: contexto e determinacao

- Retribuicdo e outras prestacées patrimoniais

- Retribui¢cdo base e os complementos acessorios

- Cdlculo de retribuigdo base e retribuicdo horaria

- Formas de célculo e critérios de atribuicdo de isencdo do hordrio detrabalho
- Abonos, prémios, complementos, subsidios de refei¢ao, assiduidade eoutros

Pagamento de retribuicdo

- Forma, lugar e tempo de cumprimento

- Compensag0des e descontos

- Casos especiais de calculo da retribuicdo (Isencdo de Horario de Trabalho, Feriados, Trabalho Noturno e
Trabalho Suplementar)

- Recibo de pagamento e seu conteldo obrigatdrio

Gerir as auséncias em remuneracgado

- Licenca paga e célculo de indemnizacdo

- Indemnizar a doenca, as auséncias diversas

- Casos particulares (tempo parcial, doenca prolongada, intervengdes terapéuticas, maternidade, acidente
de trabalho)

Protecao da retribuicao
- Prescricdo de créditos - retribuicdo e o trabalho suplementar
- Retribuicdo base e possibilidade de absorcdo de prestacGes acessorias

Elementos da remuneracdo sob os seus diferentes aspetos
- Fixacdo de um "Pacote" salarial

- Remuneragdo Bruta e Remuneracdo Liquida

- Compensacgdes extrassalariais

- Tributagdo das Remuneragées
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Principios legais e fiscais dos descontos obrigatdrios e facultativos
- Seguranca Social, IRS, outros
- Seguros, outros

Seguranca Social

- Regimes de Seguranca Social

- Base de incidéncia

- Isengdes

- Taxas

- Retengdes e descontos sobre as remuneragdes

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagens baseadas em situacGes-problema, permitindo uma maior proximidade
com a realidade dos formandos, a partilha de experiéncias e vivéncias, tornando a formacdo mais
enriquecedora. Neste sentido, sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, a técnica de
simulacdo de calculos para determinar as remuneracdes de um conjunto de trabalhadores. Esta
metodologia pode ser combinada com uma metodologia de exposicdo conjugada com a técnica das
perguntas.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Exemplo de processos individuais dos trabalhadores. Cédigo do Trabalho. Orcamento de Estado. Exemplo
de processamento salarial e pagamento de outras retribuicdes. Enunciados de exercicios pedagdgicos
aplicaveis. Grelha de observagdo e outros instrumentos de avaliagdao da aprendizagem. Equipamentos e
recursos pedagodgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 15

OBRIGAGOES LABORAIS DA ORGANIZAGAO
[Associada a UC 09. Efetuar tarefas administrativas relativas ao cumprimento das obrigagdes laborais]

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: ObrigacGes laborais da organizagédo
DURACAO: 50 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:

%l Nuclear
[ Bolsa

SUBUNIDADE DE FORMAGAO 1
ObrigacGes laborais da organizagado

DURAGAO: 25 horas

OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o formando deverd ser capaz de:

- Interpretar e aplicar a tramitacdo aplicavel as diferentes modalidades de contratos de trabalho vigentes.
- Elaborar documentacao relacionada com o processo de contratacdo, rescisdo ou suspensao da
contratacgao.

- Recolher e registar os dados relativos a assiduidade, pontualidade e outras normas laborais.

- Elaborar e preencher documentacgao relativa a suspensao da prestacdo de trabalho e aremuneracao.

- Aplicar as técnicas de classificacdo, codificacdo e indexa¢do de documentacdo.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Direito do trabalho

- Nogao de direito do trabalho

- Conceito e principios gerais

- Direitos e deveres das partes

- Duracgédo e organizacdo do tempo de trabalho: férias e faltas
- Vicissitudes contratuais

Contratos de trabalho

- Elementos essenciais a um contrato

- Formas de cessagao

- Condicdes de celebracao e de caducidade do contrato de trabalho a termo

- Contratacgdo, rescisdo e suspensao de contratos individuais de trabalho — documentacgdo eregisto

Assiduidade, pontualidade e outras normas laborais
- Procedimentos de registo

Suspensdo da prestacdo de trabalho
- Documentagdo e mapas

Remuneragdes
- Documentagdo e mapas

Arquivo — métodos e técnicas de arquivo
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7. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Para as aprendizagens desta subunidade de formacdo poderao ser conjugadas as técnicas do estudo de
caso, o trabalho de pesquisa individual ou de grupo e o trabalho de projeto, para além das técnicas
expositivas e interrogativa para a explicitacdo dos conceitos associados as obrigacdes laborais.

8. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Legislagdo laboral. Exemplo de documentos e formuldrios associados a gestdao administrativa da
contratacao, rescisdo e suspensao de contratos de trabalho e ainda a prestacao de servicos. Exemplo de
normas internas e procedimentos de registo da assiduidade, pontualidade e outras obrigacdes laborais.
Sistemas de gestdo da assiduidade/Reldgio de ponto. Enunciados de exercicios pedagogicos aplicaveis.
Grelha de observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos
pedagdgicos diversos.

SUBUNIDADE DE FORMAGCAO 2
Relatdrio Unico

4. DURAGAO: 25 horas

5. OBIETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o formando deverd ser capaz de:

- Reconhecer o relatério Unico e respetivos anexos.
- Preencher e analisar o relatdrio Unico, dando cumprimento as obrigacdes legais.

6. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Relatério Unico
Anexo A — Quadro de pessoal
Anexo B — Fluxo de entrada ou saida de trabalhadores
Anexo C — Relatério anual da formagdo continua
Anexo D — Relatdrio anual da atividade do servigo de segurancga e salde no trabalho
Anexo E — Greves
Anexo F — Informagado sobre prestadores de servigo

7. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, a realizagdo de um trabalho que permita, a partir
de informacdo, real ou ficcionada, recolhida e preparada previamente, preencher e analisar o relatério
Unico. No caso de se optar por uma forma de organizagcdo em blended - learning (misto entre presencial e
a distancia), deverdo ser previstos momentos de debate e troca de experiéncias e opinides entre os
formandos estando assegurados recursos audiovisuais para o efeito.

8. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Legislagdo laboral. Exemplo de quadro de pessoal. Exemplo de relatdrio anual da formagdo continua.
Exemplo de relatério anual da atividade do servico de seguranca e saude no trabalho. Exemplo de
documento sobre greves. Exemplo de prestadores de servico. Enunciados de exercicios pedagdgicos
aplicaveis. Grelha de observagdo e outros instrumentos de avaliagdao da aprendizagem. Equipamentos e
recursos pedagdgicos diversos.
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GESTAO ADMINISTRATIVA E MATERIAL DE STOCKS
[Associada a UC 10. Realizar a gestdo administrativa e material de stocks]

1. DESIGNAGAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Gestdo administrativa e material de stocks
2. DURACGAO: 50 horas

3. TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:

%l Nuclear
[ Bolsa

SUBUNIDADE DE FORMAGAO 1
Politica de gestdo de stocks

4. DURAGAO: 25 horas

5. OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o formando deverd ser capaz de:

- Identificar e definir os conceitos e principios gerais de gestdo de stocks.
- Caracterizar a politica de gestado de stocks.

6. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Gestdo de stocks - conceitos e principios gerais
- Nogdes
- Terminologia especifica da gestdo de stocks
- A relevancia da gestdo de stocks na atividade comercial
- A cadeia de abastecimento e seus intervenientes
- Aimportancia da logistica no mercado global
- Tipos de gestdo de stocks
- Controlo de stocks
- Base de dados dos fornecedores
- A encomenda articulada com a gestdo de stocks
- Stocks de segurancga
- Custos de stocks

7. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a metodologias ativas, nomeadamente aprendizagem baseada em questdes e
aprendizagem baseada em problemas, através de estudo de caso e ou trabalho de projeto.

8. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Legislagdo e regulamentos sobre gestdo de stocks. Exemplos de boas praticas de gestdo de stocks.
Documentagdo sobre a gestdo de stocks em diferentes tipos de estabelecimentos e produtos
comercializados. Recursos multimédia/audiovisuais sobre a temadtica. Enunciados de exercicios
pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacdo e outros instrumentos de avaliagdo da aprendizagem.
Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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SUBUNIDADE DE FORMAGAO 2
Controlo e armazenagem de mercadorias

DURACAO: 25 horas

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagdo, o formando deverd ser capaz de:

- Identificar os principios gerais de gestdao de armazéns.

ANCQEP
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- Explicar e aplicar os procedimentos de rececdo e conferéncias de bens e produtos em armazém.

- Explicar e aplicar procedimentos de expedicdo de mercadorias.
- Reconhecer as normas de qualidade e ambiente aplicaveis ao contexto.

- Distinguir e utilizar as funcionalidades do sistema informatico de gestao de stocks.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Armazém

- Instala¢Oes de armazenagem

- Equipamento de armazenagem

- Organizacgdo do espaco, do artigo e dos documentos
- Aspetos logisticos de um pequeno armazém

Armazenagem

- Quando e como encomendar

- Stock minimo de seguranga

- Recegao de mercadorias e sua conferéncia
- Controlo de entradas e saidas

Normas de segurancga e saude no trabalho
- Tipos de risco associados a atividade de gestdo de armazéns

- Métodos e instrumentos de identificagdo e valoragdo dos riscos existentes na atividade de gestao de

armazéns

- Técnicas de prevencdo adequadas

- Protecgdo coletiva e protegao individual

- Equipamentos de protecao individual

- Selecdo dos equipamentos de protecdo individual

- Regras de utilizagcdo dos equipamentos de protecao individual
- Sinalizacdo de seguranca aplicada ao contexto

Sistema informatico de gestdo administrativa
- Funcionalidades do sistema informatico de gestdo de stocks

METODOLOGIA PEDAGOGICA:

Sugere-se o recurso a metodologias ativas, nomeadamente aprendizagem baseada em problemas,

através de estudo de caso e ou trabalho de projeto.

RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:

Regulamentos e normativos relativos a gestdo de armazéns e gestdo de stocks. Exemplos de indicadores de
gestdo de stocks. Exemplos de procedimentos de receg¢do, acondicionamento e expedi¢cdo de bens e
produtos. Normas para bens e produtos especificos. Normas de seguranga e saude no trabalho. Exemplos
de documentos de boas praticas na gestdo de armazéns. Recursos multimédia/audiovisuais sobre a
tematica. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacao e outros instrumentos de

avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 17
GESTAO DO PROCESSO DE COMPRA

[Associada a UC 11. Preparar e realizar a compra de equipamentos e servigos e monitorizar os indicadores de

desempenho]
DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Gestdo do processo de compra

DURACAO: 75 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:

%l Nuclear
[ Bolsa

SUBUNIDADE DE FORMAGAO 1
Gestdo do processo de compra — da preparagdo a avaliagdo

DURAGAO: 50 horas

OBIETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgéo, o formando deverd ser capaz de:

- Reconhecer o papel da fungdo compras na cadeia de valor das organizacdes.
- Identificar as fases de preparac¢do do plano de compras.

- Pesquisar e selecionar potenciais fornecedores.

- Elaborar pedidos de propostas.

- Analisar e avaliar propostas.

- Planear as etapas do processo de negociagao com fornecedores.

- Aplicar estratégias e técnicas de negociagdo com fornecedores no ambito do processo de compra.

- Aplicar técnicas de avaliagdo do processo de compra.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Fungdao compras

- Evolugdo da fungdo compras

- Papel da fun¢do compras na cadeia de valor das empresas
- Estrutura organizacional da fungdo compras

- Etica na fungdo compras

- Responsabilidades do profissional de compras

- Interligagdes da funcdo compras com outras fungées

Planeamento da compra

- Prospecao

- Identificagdo de necessidades
- Ciclo de compra e vendas

- Métodos de compra

Identificacdo e sele¢do de fornecedores

- Identificacdo das necessidades de aprovisionamento e suas especificacdes
- Pesquisa de fornecedores

- Qualificacdo de fornecedores

- Elaboracgdo de pedidos de propostas

ANQYEP
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- Aspetos criticos a ter em conta na analise de propostas
- Critérios de selecdo e avaliacdo de fornecedores
- Comparacdo de respostas num processo de compras

Negociacdo com fornecedores

- Aimportancia estratégica da etapa da preparagao

- Tipos de fornecedores e suas carateristicas

- Contexto e elementos periféricos da negociacdo (concorréncia, contexto de mercado)
- Estabelecer a agenda negocial

- Estratégias e técnicas de negociacdao com fornecedores

- Etapas da negociacdo

- Técnicas e procedimentos de pré-fecho e fecho da compra

Avaliacdo do processo de compras
- Defini¢do de indicadores de monitorizagdo
- Analise de indicadores de monitorizacdo

7. METODOLOGIA PEDAGOGICA:

Sugere-se o recurso a metodologias ativas, nomeadamente aprendizagem baseada em questdes e
aprendizagem baseada em problemas, através de estudo de caso e ou trabalho de projeto. Devera ainda
recorrer-se a aprendizagem baseada em problemas e experiéncia, nomeadamente a conjugacdao das
técnicas de estudo de caso e role-playing (jogo de papéis), permitindo ao formando realizar aprendizagens
integradas (conhecimentos, aptidGes e atitudes) e treinar a aplicacdo de técnicas e estratégias de
negociacdo. No caso de se optar por uma forma de organizacdao em blended-learning (misto entre presencial
e a distancia), deverdo ser previstos momentos de debate e troca de experiéncias e opiniGes entre os
formandos estando assegurados recursos audiovisuais que permitam trabalhar as dimensdes verbais e ndo-
verbais da negociacdo.

8. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Exemplo de orienta¢Oes relativas a compras e aprovisionamento; Normas e requisitos da qualidade;
Exemplo de ferramentas de apoio a tomada de decisdo; Exemplo de ferramentas de classificacdo de
fornecedores; Sistema informatico de gestdo de compras; Exemplo de planos de negdcios e indicadores
de gestdo; Recursos multimédia/audiovisuais sobre a tematica; Enunciados de exercicios pedagdgicos
aplicaveis; Grelha de observacgdo e outros instrumentos de avaliagdo da aprendizagem; Equipamentos e
recursos pedagdgicos diversos.
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SUBUNIDADE DE FORMAGAO 2
Novas tecnologias e instrumentos de gestdao de compras, em contexto de apoio a gestao

4. OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagdo, o formando deverd ser capaz de:

- Identificar os instrumentos de gestdo de compras/aprovisionamento.
- Identificar as novas ferramentas tecnologias de gestdo de compras.
- Aplicar as novas ferramentas tecnoldgicas de gestdao de compras.

5. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Novas tecnologias na gestdo das compras
- Vantagens da utilizacdo das novas tecnologias na gestdao das compras

Novas solugdes emergentes do desenvolvimento da Internet
Plataformas de compras

E-procurement

E-sourcing

Instrumentos de gestdao de compras
- Gestdo dos aprovisionamentos

- Custos das compras

- Orgamentos de compras

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagem baseada em problemas e experiéncia, nomeadamente a conjugagao
das técnicas de estudo de caso e role-playing (jogo de papéis). No caso de se optar por uma forma de
organizacdo em blended-learning (misto entre presencial e a distancia), sera desejavel que se prevejam
sessGes presenciais para a realizagdo de simulagdes de situacdo de compra usando novas tecnologias na
gestao de compras.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Exemplo de informacdo comercial sobre fornecedores. Bases de dados sobre concursos nacionais e
internacionais. Plataformas de compras. Exemplo de normas sobre as condi¢cbes de entrega das
mercadorias. Software especifico. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observagao
e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 18
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E CONTRATUAIS DA COMPRA

[Associada a UC 12. Assegurar os procedimentos administrativos e contratuais da compra de equipamentos e servigos]

1.

2.

3.

4.

5.

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Procedimentos administrativos e contratuais da
compra

DURACAO: 50 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:
[* Nuclear
[ Bolsa

SUBUNIDADE DE FORMAGAO 1
Documentagdo comercial e contratual

DURAGAO: 25 horas

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagdo, o formando deverd ser capaz de:

- Identificar os tipos de documentacao comercial e normas aplicaveis.

- Aplicar procedimentos de emissao e organizacao da documentacao comercial.

- Organizar e preencher os documentos de acordo com as diferentes fases da atividade comercial,
respeitando os circuitos da correspondéncia numa empresa.

- Interpretar e aplicar os procedimentos relativos a emissdo e organizacao de documentagdo contratual.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Direito comercial

- Nogdo de direito comercial

- Legislagdo e regulamentos aplicdveis a emissdao de documentagao comercial
- Contratos comerciais

Documentos comerciais

- Tipo de documentagdo comercial
- Selecao e organizacao

- Preenchimento

- Circuito da correspondéncia

- Recegao

- Abertura/registo

- Distribuicao

- Expedicao

Documentacdo contratual

- Tipo de contratos

- Elementos constituintes do contrato
- Preenchimento

Sistema informatico de gestdo administrativa
- Funcionalidades do sistema
- Regras de seguranca
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7. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a metodologias ativas, nomeadamente aprendizagem baseada em problemas, através
de estudo de caso e ou trabalho de projeto.

8. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Legislacao e regulamentos sobre documentacdao comercial. Legislacdo laboral. Exemplos de documentacao
comercial. Sistema informatico de gestdo administrativa. Recursos multimédia/audiovisuais sobre a
tematica. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacao e outros instrumentos de
avaliacao da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagégicos diversos.

SUBUNIDADE DE FORMAGAO 2
Organizacdo e manutengdo do arquivo

4. DURAGAO: 25 horas

5. OBIETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o formando deverd ser capaz de:

- Descrever as fungdes e os requisitos da gestao de arquivo.
- Aplicar as técnicas de classificacdo, codificacdo e indexacdo de documentos comerciais.
- Selecionar e utilizar as funcionalidades do sistema informatico.

6. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Técnicas de arquivo
- Conceito
- Fungdes
- Requisitos
- Caracterizagao do arquivo
- Critérios de classificacdo e arquivo
- Técnicas de classificagao, codificagao e indexagdo de documentos administrativos e contabilisticos
- Principais regras do arquivo informatico

Sistema informatico de gestdo administrativa
- Funcionalidades do sistema
- Regras de seguranca da informacao

7. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a metodologias ativas, nomeadamente aprendizagem baseada em problemas,
através de estudo de caso e ou trabalho de projeto.

8. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Normas de tratamento e gestdao de arquivo de documentagdo comercial. Sistema informatico de gestao
administrativa. Recursos multimédia/audiovisuais sobre a temdtica. Enunciados de exercicios
pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacdo e outros instrumentos de avaliagdo da aprendizagem.
Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 19

IMPLEMENTAGAO DE CAMPANHAS DE PROMOGAO E COMUNICAGAO
[Associada a UC 13. Participar na implementag¢do de campanhas de promogdo e comunicagdo para clientes individuais,
grupos e empresas]

1. DESIGNAGAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Implementacdo de campanhas de promogao e
comunicagao

2. DURAGAO: 50 horas

3. TiPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:
Nuclear
[ Bolsa

4. OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o formando deverd ser capaz de:

- Preparar a informacdo para a elaboracao de um plano de marketing.
- Identificar e implementar estratégias de marketing-mix em funcdo do produto e do mercado.
- Definir e aplicar procedimentos de monitorizacdo e controlo do plano de marketing.

5. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Plano de marketing
- Etapas de elaboragdo

Estratégias de desenvolvimento do marketing-mix

Técnicas e instrumentos de monitorizagao e controlo do plano operacional de marketing

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagem baseada em acdo, nomeadamente, utilizacdo de técnicas ativas, como
o trabalho de pesquisa individual ou de grupo e andlise de casos de estudo, por forma a permitir aos
formandos um contacto com diferentes contextos de intervencao.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Exemplos de planos de marketing. Documentac¢do de boas praticas na elaborac¢do do plano operacional de
marketing. Exemplos de instrumentos de monitorizagao e avaliagdo do plano de marketing. Recursos
multimédia/audiovisuais sobre o tema. Enunciados de exercicios pedagogicos aplicaveis. Grelha de
observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos
diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 20

GESTAO DA QUALIDADE — ORGANIZAGAO E IMPLEMENTAGAO
[Associada a UC 14. Participar na organizagdo e implementacdo de sistemas de gestdo da qualidade e ambiente]

1 DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Gestdo da qualidade — organizacdo e
implementacdo

2. DURACGAO: 50 horas

3. TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:
Nuclear
O Bolsa

4. OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagdo, o formando deverd ser capaz de:

- Interpretar os requisitos definidos na norma de sistemas de gestdo da qualidade NP EN ISO 9001.

- Interpretar os requisitos definidos na norma de sistemas de gestdao ambiental NP EN I1SO 14001.

- Reconhecer a importancia da integracao de diferentes sistemas de gestdo da qualidade.

- Descrever o Manual de Qualidade e o Manual de Gestdao Ambiental.

- Identificar a documentacao necessaria a implementacdo do sistema de gestdo da qualidade e do sistema
de gestdo ambiental.

- Utilizar metodologias e aplicar técnicas de monitorizagdo do cumprimento da aplicagdo dos
procedimentos de qualidade e ambiente.

5. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Sistema de gestdo da qualidade (SGQ)
- Necessidade da implementacdo da Gestdo da Qualidade
- Cadeia de qualidade
- Sistemas de qualidade
- Ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Action)
- Fundamentos e vocabulario

Estrutura documental

- Manual da qualidade

- Manual de gestdao ambiental
- Procedimentos e manuais

- Instrugdes e especificacdes
- Impressos e registos

Integracao das normas

- As normas de Gestdo da Qualidade e Gestdo Ambiental — NP EN ISO 9001, NP EN ISO 14001
- Impressos e registos

- Comparacao dos requisitos das normas

Construir, implementar e manter o SGQ
- Sistema documental

- Indicadores do SGA

- Auditorias do SGA

- Controlo e acdes corretivas
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- Acidentes e crises

- Gestdo dos riscos

- Dinamiza¢do da melhoria continua
- Processo de certificacdo

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:

Sugere-se o recurso a metodologias ativas, nomeadamente aprendizagem baseada em problemas,
através de estudo de caso e ou trabalho de projeto.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Normas de qualidade. Sistema de Gestdao de Qualidade. Etapas e Tarefas da Implementacdo da Norma NP
EN ISSO 9001:2008. Sistemas de gestdo ambiental. Requisitos da norma I1SO 14001:2004. Emenda 1:2006.
Enunciados de exercicios pedagdégicos aplicaveis. Grelha de observagdo e outros instrumentos de avaliacdo
da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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ENSINO PROI

FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 21
AUDITORIAS E SISTEMAS DE CONTROLO INTERNO

ANQYEP

[Associada a UC 15. Efetuar o levantamento e avaliagdo do sistema de controlo interno e acompanhar a auditorial

DESIGNAGCAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Auditorias e sistemas de controlo interno

DURACAO: 100 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:
X Nuclear
[ Bolsa

SUBUNIDADE DE FORMAGCAO 1
Sistema de controlo interno

DURAGAO: 50 horas

OBIETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o formando deverd ser capaz de:

- Reconhecer a importancia do controlo interno na gestdo das organizagoes.
- Identificar os objetivos e tipos de controlo interno.

- Identificar as componentes do controlo interno.

- Selecionar os indicadores utilizados no controlo interno.

- Reconhecer a importancia da andlise e avaliacdo do sistema de controlo interno para a auditoria.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Controlo interno

- Conceito de controlo interno

- Evolugdo histérica do controlo interno

- Necessidade da implementagao de controlo interno nas organizagdes
-Objetivos do controlo

- Tipos de controlos

- A nocao dos riscos

- Nivel de seguranga de um sistema de controlo interno

- COSO -Internal Control Framework e COSO -Enterprise Risk Management

Principios do controlo interno
- Eficdcia e eficiéncia

- Prudéncia

- Integralidade

- Oportunidade

- Independéncia

Componentes do controlo interno
- Ambiente de controlo

- Avaliagdo de risco

- Atividades de controlo

- Informacgdo e comunicagao

- Monitorizagao
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Indicadores no processo de controlo interno

- Conceitos Basicos

- O que medir — como identificar os indicadores nas diferentes perspetivas internas e externas
- O qué e como — as métricas a usar

- Diagndstico estratégico

- Quadro de Indicadores, instrumento de pilotagem e do controlo das performances

Ferramentas de registo e documentacao de um sistema de controlo interno
- Narrativas (suportes de entrevistas)

- Lista dos Riscos Essenciais/ Fichas Descritivas Individuais

- Indicadores de Risco e Relatdrios de Incidentes

- Matriz e Cartografia dos Riscos

- Fluxogramas

- Questionarios

Importancia da andlise e avaliagdo do sistema de controlo interno para a auditoria

METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Para as aprendizagens desta subunidade de formacdo sugere-se o recurso a metodologias ativas,
nomeadamente aprendizagem baseada em problemas, através de estudo de caso e ou trabalho de projeto.

RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:

Normas da auditoria. Legislagao varia. Elementos constantes das contas anteriores. Exemplos de planos e
relatérios de atividades, relatdrios e pareceres de diversas comissdes e de outros érgaos de controlo
interno. Exemplo de plano estratégico da organiza¢dao. Exemplo de orgamentos. Exemplo de organogramas
legais e reais. Exemplo de manuais de procedimentos. Exemplo de dados relativos as principais operagoes.
Exemplo de informagdo contabilistico-financeira relevante. Enunciados de exercicios pedagdgicos
aplicaveis. Grelha de observagdo e outros instrumentos de avaliagao da aprendizagem. Equipamentos e
recursos pedagogicos diversos.

SUBUNIDADE DE FORMAGAO 2
Auditorias

4. DURACAO: 50 horas

5. OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM

No final da formagdo, o formando deverd ser capaz de:

- Identificar os objetivos e fases das auditorias;

- Reconhecer a importancia do planeamento da auditoria.

- Descrever o Manual de procedimentos/Guido de auditoria.

- Utilizar metodologias e aplicar técnicas de auditoria.

- Identificar e aplicar as bases comportamentais da auditoria.

- Identificar e aplicar os principios de elaborag¢do do relatério de auditoria.

6. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Auditorias

Conceitos

Principios de base
Objetivos das auditorias
Tipos de auditoria
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Fases fundamentais da auditoria
- Definigdo do ambito

- Andlise inicial da documentacao
- Preparacgao

- Execucao

- Relatdrio

- Seguimento e a¢des corretivas

- Conclusdes

Conteldo da auditoria interna
Posicionamento na estrutura organizativa
Atores envolvidos

Planeamento da auditoria

- Estudo preliminar

-Plano da auditoria (natureza e ambito da auditoria; definicdo de objetivos e métodos;
calendarizagdo; equipa)

- Manual de procedimentos/Guido de auditoria

Metodologias e técnicas de auditoria
Metodologia geral de auditoria

Métodos de avaliacdo do controlo interno
- Organogramas

- Flow charts

- Grelhas de separagao de fungdes

- Questionarios

Técnicas de auditoria

- Inspegdo

- Observagao

- Entrevista

- Confirmacao

- Analise

- Célculo

Técnicas da auditoria financeira aplicaveis a avaliagao do controlo interno
- Metodologia

- Abordagem dos riscos

- Nivel de materialidade

- Os procedimentos de auditoria

Tipos de testes
- De procedimento, de conformidade, de substanciacdo ou substantivos e analiticos

Auditorias — dimensao comportamental

- Processo comunicacional

- Assertividade

- Gestdo de conflitos

- Técnicas de comunicagao aplicadas a auditoria
- Técnicas de entrevista aplicadas a auditoria

- Reunides em auditoria

- Técnicas de comunicagao escrita
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Relatério de auditoria - comunicacdo e reporte efetivos
- Preparacdo e entrega de relatdrios

- Objetivos e tipos de comunicagdo/reporte de auditoria
- Follow-up

7. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Para as aprendizagens desta subunidade de formacdo sugere-se o recurso a metodologias ativas,
nomeadamente aprendizagem baseada em problemas, através de estudo de caso e ou trabalho de projeto.

8. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Normas de auditoria. Exemplo de elementos constantes do arquivo permanente do organismo a auditar

(dossier permanente). Exemplo de elementos constantes das contas anteriores. Exemplo de planos e
relatérios de atividades, relatdrios e pareceres de diversas comissdes e de outros drgdos de controlo
interno. Exemplo de orcamentos. Legislacdo, e exemplo de regulamentos e normas internas. Exemplo de
organogramas legais e reais. Exemplo de manuais de procedimentos. Exemplo de sistemas administrativos,
contabilisticos e financeiros. Exemplo de dados relativos as principais operagdes; Exemplo de informacgao
contabilistico-financeira relevante. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observagao
e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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