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0. ENQUADRAMENTO

AREA DE FORMAGAO 345. GESTAO E ADMINISTRAGAO
ITINERARIO DE QUALIFICACAO 34502 Técnicas Administrativas
SAIDA(S)PROFISSIONAL(IS) Técnico Administrativo (Nivel 3)

1. PERFIL DE SAIDA DO ITINERARIO DE QUALIFICAGAO

Descrigado Geral

O(a) Técnico Administrativo(a) é o profissional que no dominio das técnicas e procedimentos
adequados bem como nas normas de higiene, seguranga e ambiente, planeia, organiza, executa e
controla tarefas administrativas relativamente ao funcionamento das organizagdes, empresas ou servigos
publicos, nomeadamente as que estdo associadas aos fluxos internos e externos de circulagdo de
informacgao, do processo administrativo.

Actividades Principais

= Planear, organizar, executar e controlar tarefas relacionadas com o expediente geral das
organizagoes.

= Atender e informar o publico interno e externo das organizagdes em portugués e lingua
estrangeira.

= Efectuar a gestdo do economato das organizagdes.

= Planear, organizar, executar e controlar tarefas administrativas de apoio a actividade comercial
das organizagoes.

= Executar tarefas de apoio a contabilidade geral das organizagdes.

= Executar tarefas administrativas de apoio a gestédo de recursos humanos.

2. APLICAGAO - Modalidades

= QUALIFICACAO INICIAL E PROFISSIONAL (12° ano de escolaridade)
= EDUCACAO E FORMACAO DE JOVENS (Percursos tipo 5, 6 e 7)

=  FORMACAO CONTINUA

Actualizagao

Aperfeicoamento

Especializagédo

Reciclagem

Reconverséo

VVVVYY

Nota: As condi¢des de acesso variam em fungao dos requisitos definidos na modalidade de aplicagao.

3. HOMOLOGAGAO/CERTIFICAGAO

Em processo de homologacao/certificagéo
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4. FORMAGAO CIENTIFICO-TECNOLOGICA (inclui a Pratica em contexto de Formacao)

4.1 Organizagdo em Unidades de Formagao Capitalizaveis

4.1.1 Unidades de Formagao Capitalizaveis

REF? UNIDADES CAPITALIZAVEIS TG
SGCF%[I);' Designacao Rt(e::zrg;c):la

1 TECNICAS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA 180
3450210 1.1 Estrutura organizacional e trabalho administrativo da empresa 60
1.2 Execucgéo de documentacao diversa 90
1.3 Organizagédo e manutengéo do arquivo 30

2 TECNICAS DOCUMENTAIS 270
3450220 2.1 Correspondéncia comercial em portugués 60
2.2 Comunicacao oral e escrita em inglés 30
2.3 Correspondéncia comercial e conversacao telefonica em inglés 60
2.4 Circuito documental da organizagao 60
2.5 Ficheiros de contactos 60

3 DOCUMENTAGAO COMERCIAL 270
3450230 3.1 Legislagédo comercial e fiscal de suporte as diversas actividades 60

administrativas da empresa

3.2 Execucao de ficheiros de armazém e contas — correntes 60
3.3 Execugao de documentagdo do contrato de compra e venda 60
3.4 Preparacgao e coordenagéo de processos de compra 60
3.5 Controlo de tesouraria 30

4 ROTINAS DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 180
3450240 | 4.1 Legislagao Laboral e fiscal inerente a fungéo pessoal 90
4.2 Processos de recrutamento, selec¢do e admisséo de pessoal 30
4.3 Processamento de vencimentos e operagdes conexas 30
4.4 Estatisticas das relagdes laborais 30

5 CONTABILIDADE BASICA 90
3450250 | 5.1 Legislagao e fungéo contabilistica 60
5.2 Execugao do trabalho contabilistico diario e mensal 30

6 APLICAGOES DE GESTAO INTEGRADA 120
3450260 6.1 Aplicacbes informaticas de gestao 90
6.2 Utilizacao de aplicagdes informaticas de gestao na actividade 30

administrativa
TOTAL 1110
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.3 Percurso Formativo

PRECEDENCIAS
(A considerar no tragado de
percursos formativos alternativos)

ITINERARIO DE QUALIFICAGAO
(Percurso formativo recomendado)

}

1
, 3450210 )
TECNICAS DE ORGANIZAGAO
ADMINISTRATIVA

l

2
3450220

v

3450210

3450210;
3450220

TECNICAS DOCUMENTAIS

i

3
3450230
~» DOCUMENTAGAO COMERCIAL

'

4
3450240

3450210;
3450220

3450210;

> ROTINAS DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS

}

5
3450250
CONTABILIDADE BASICA

v

3450230;
3450240

3450210;
3450230;
3450240;
3450250

'

6
3450260
APLICAGOES DE GESTAO
INTEGRADA

v

TECNICO ADMINISTRATIVO

Nivel de Formagao 3
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4.2 - ORGANIZAGAO EM MODULOS

< DURA- 2
REF® DESIGNACAO cODIGO CAO PRECEDENCIA
SGFOR A CONSIDERAR
(horas)
1.1.1 =  Estrutura empresarial, financiamento e 3450211 30 -
desenvolvimento das organizacdes
1.1.2 | = Organizagao e gestdo do posto de trabalho 3450212 30 M6dulo 1.1.1
1.2.1 = Técnicas de digitagédo 3450213 60 .
1.2.2 = Execucgdo de documentacédo diversa 3450214 30 Maédulo 1.2.1
1.31 = Organizagédo e manuteng¢ao do arquivo 3450215 30 .
2.1.1 =  Correspondéncia comercial em portugués 3450221 60 Modulo 1.2.2
2.21 = Inglés basico 3450222 30 B
2.3.1 = Inglés Administrativo 3450223 30 Maédulo 2.2.1
2.3.2 = Inglés comercial 3450224 30 Médulo 2.3.1
241 =  Documentacao administrativa 3450225 30 Médulo 2.1.1
24.2 =  Circuito documental 3450226 30 }
2.51 = Organizagédo e manutengéao de ficheiros 3450227 30 .
25.2 =  Ficheiros de contactos 3450228 30
3.1.1 = Legislagdo comercial 3450231 30
3.1.2 = Legislagdo fiscal: Imposto sobre valor | 3450232 30
acrescentado e Imposto sobre o rendimento
colectivo 30
3.21 = Organizagao de ficheiros de armazém 3450233
o 3450234 30
3.2.2 = Organizacao de contas correntes
< 3450235 60
3.3.1 = Contrato de compra e venda — execugéo de
documentacao
3.4.1 = Organizagédo material das compras 3450236 30 Modulo 3.3.1
3.4.2 = Organizagado econémica das compras 3450237 30 -
3.5.1 =  Funcéo tesouraria 3450238 30 Modulo 3.1.1
4.1.1 =  Contratos de trabalho 3450241 30 -
41.2 = Seguranga social 3450242 30
41.3 = Legislagéo fiscal na fungdo pessoal 3450243 30 Moédulo 3.4.1
4.2.1 = Organizagao de processos de recrutamento, 3450244 30 Moédulo 3.2.2
selecgdo e admissao de pessoal )
4.3.1 = Processamento de vencimentos 3450245 30 Modulo 4.1.1
4.4.1 = Balango social e quadros de pessoal 3450246 30 )
511 |= Analise e aplicagéo do Plano Oficial de 3450251 30
Contabilidade
5.1.2 | = Livros e mapas contabilisticos 3450252 30 ,
30 Modulo 4.1.3
5.2.1 = Estudo das contas do POC 3450253 ]
6.1.1 =  Software de arquivo electrénico 3450261 Modulo 5.1.1
6.1.2 | = Software de gestdo comercial 3450262 30 (,) uio>-1.
6.1.3 | = Software de contabilidade 3450263 30 Madulo 5.1.2
6.2.1 | = Utilizacdo e pratica com software de escritdrio 3450264 30
Duragéo Total 1110
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5. MATRIZ DE CORRESPONDENCIA UNIDADES/MODULOS

UMDADESDEFORMAGAOCAPWALZAVEB MODULAR
UNIDADES SUB-UNIDADES MODULOS
REF2 REF2
’ DESIGNACAO - REF2 DESIGNACAO - g DESIGNACAO .
cob. DURAGAO DURACAO coD. DURAGAO
SGFOR (Horas) (Horas) SGFOR (Horas)
1 TECNICAS DE 180 1.1 Estrutura organizacional e 60 1.1.1 Estrutura empresarial, 30
3450210 ORGANIZACAO trabalho administrativo da 3450211 financiamento e
ADMINISTRATIVA empresa. desenvolvimento das
organizagoes
1.1.2 Organizagao e gestdo do 30
3450212 posto de trabalho
1.2 Execucao de 90 1.2.1 Técnicas de digitagao 60
documentacgao diversa. 3450213
1292 Execucgéo de 30
3450214 documentacgao diversa
1.3. Organizagéo e 30 1.3.1 Organizagao e 30
manutencgao do arquivo 3450215 manutencgao do arquivo
2 TECNICAS 270 2.1 Correspondéncia 60 211 Correspondéncia 60
3450220 DOCUMENTAIS comercial em portugués 3450221 comercial em portugués
2.2 Comunicagao oral e 30 2.2.1 Inglés basico 30
escrita em inglés 3450222
2.3 Correspondéncia 60 2.3.1 Inglés Administrativo 30
comercial e conversagao 3450223
telefonica em inglés 2.3.2 Inglés Comercial 30
3450224
24 Circuito documental da 60 241 Documentagao 30
organizagao 3450225 administrativa
242 Circuito documental 30
3450226
25 Organizacédo e 60 2.5.1 Organizacao e 30
manutencao de ficheiros 3450227 manutencao de ficheiros
de contacto 252 Ficheiros de contactos 30
3450228
3 DOCUMENTAGAO 270 3.1 Legislacdo comercial e 60 3.1.1 Legislacdo comercial 30
3450230 COMERCIAL fiscal de suporte as 3450231
diversas actividades : . g
9> S 3.1.2 Legislagéo fiscal : 30
administrativas da
empresa 3450232 Imposto sobre o valor
P ' acrescentado e Imposto
sobre rendimento
colectivo
3.2 Execugao de ficheiros de 60 3.2.1 Organizacao de ficheiros 30
armazém e contas- 3450233 de armazém
correntes. 3.2.2 Organizag&o de contas 30
3450234 correntes
3.3 Execucao de 60 3.3.1 Contrato de compra e 60
documentagéo do contrato 3450235 venda - execugao de
de compra e venda. documentacéao
34 Preparacéo e 60 3.4.1 Organizagao material 30
coordenagéao de 3450236 das compras
processos de compra. 3.4.2 Organizag&o econdmica 30
3450237 das compras
3.5 Controlo de tesouraria 30 3.5.1 Fungao tesouraria 30

3450238
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5. MATRIZ DE CORRESPONDENCIA UNIDADES/MODULOS (Continuagio)

UNIDADES DE FORMAGCAO CAPITALIZAVEIS MODULAR
UNIDADES SUB-UNIDADES MODULOS
REF? REF?
’ DESIGNACAO _ REF? DESIGNAGAO _ g DESIGNAGCAO _
coD. DURACAO DURACAO coD. DURACAO
SGFOR (Horas) (Horas) SGFOR (Horas)
4 ROTINAS DE GESTAO 180 4.1 Legislagéo laboral e fiscal 920 411 |= Contratos de trabalho 30
3450240 DE RECURSOS inerente a fungao pessoal. 3450241
HUMANOS 41.2 |= Segurancga social 30
3450242
4.1.3 |= Legislacao fiscal na 30
3450243 funcao pessoal
4.2 Processos de 30 421 |= Organizagao de 30
recrutamento, selecgao e 3450244 processos de
admissao de pessoal. recrutamento, selecgao e
admissao
4.3 Processamento de 30 4.3.1 |= Processamento de 30
vencimentos e operagdes 3450245 vencimentos
conexas.
4.4 Estatisticas das relacbes 30 44.1 |= Balancgo social e quadros 30
laborais 3450246 de pessoal
5 CONTABILIDADE 90 5.1 Legislacéo e fungéo 60 5.1.1 |- Analise e aplicacdo do 30
BASICA contabilistica. 3450251 Plano Oficial de
3450250 -
Contabilidade
9.1.2 |.  Livros e mapas 30
3450252 contabilisticos
5.2 Execugéo do trabalho 30 5.2.1 |= Estudo das contas do 30
contabilistico diario e 3450253 POC
mensal.
6 APLICACOES DE 120 6.1 Aplicagoes informaticas de 90 6.1.1 |= Software de arquivo 30
3450260 GESTAO INTEGRADA gestao 3450161 electrénico
6.1.2 |= Software de gestéo 30
3450262 comercial
6.1.3 |= Software de 30
contabilidade
3450263
6.2 Utilizagao de aplicagbes 30 6.2.1 |= Utilizagdo e pratica com 30
informaticas de gestdo na 3450264 software de escritorio

actividade administrativa
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6 — DESENVOLVIMENTO PROGRAMATICO’ PARA O ITINERARIO
EM UNIDADES CAPITALIZAVEIS
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6. DESENVOLVIMENTO PROGRAMATICO

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450210- TECNICAS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

OBJECTIVO(S):

= Planificar e desenvolver as etapas da organizagao geral do trabalho administrativo concebendo os

ITINERARIO DE QUALIFICAGAO
34502 TECNICAS ADMINISTRATIVAS

SAIDA PROFISSIONAL

procedimentos adequados a cultura organizacional existente. TECNICO ADMINISTRATIVO (NiVEL 3)
= Seleccionar, organizar, digitar e arquivar documentacdo de acordo com as normas e sistemas em
vigor.
= Adoptar as atitudes adequadas a fungao acolhimento, transmitindo uma boa imagem interna e
externa da organizagao.
ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
N° DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
1.1. Estrutura 1.1.1 Classificar a organizagdo, interpretar a estrutura| ESTRUTURA EMPRESARIAL, FINANCIAMENTO E 60
Organizacional e organizacional e reconhecer os principios basicos da DESENVOLVIMENTO DAS ORGANIZACOES
Trabalho comunicagao organizacional N
Administrativo da * Aorganizagao
Empresa - Conceito e tipos
= |dentificar a organizagao = Aempresa
- Conceito
o . - Objectivos e papel na sociedade Exploragéo
= Classificar a organizagao o pedagogica de
- Elementos constitutivos videos e textos de
=  Classificar a empresa apoio
= Interpretar a estrutura organizacional - Dimens3o
- Propriedade
- Ramo de actividade
- Forma juridica
= Estrutura empresarial
- Conceito e tipos
- Representagao grafica
- Andlise de Organigramas
10
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450210 TECNICAS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO

Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
1.1. Estrutura 1.1.1 Classificar a organizagdo, interpretar a estrutura Conceito de comunicagéo organizacional
(cont) Organizacional e organizacional e reconhecer os principios basicos da Conceito de acolhimento

Trabalho comunicagao organizacional. (cont) S .

Administrativo da Comunicagéo interna e externa:
Empresa = Distinguir os tipos de comunicac¢éo organizacional - Escrita
(cont)

= Identificar comportamentos facilitadores do
atendimento presencial

= Identificar comportamentos facilitadores do
atendimento telefénico

- Oral directa e indirecta

Atendimento presencial

- Conceito de atendimento

- Publico interno e externo

- Tipos de linguagem

- Critérios de eficacia da fungéo

- Adaptacao e todos os tipos de situacdes
Atendimento telefonico

- Regras praticas de elaboragao e recepgao de
telefonemas

- Técnicas de trabalho ao telefone
- Barreiras a comunicagéo telefonica

Participagdo em
coléquios

Exploragao
pedagogica de
videos
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450210 TECNICAS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
1.1. Estrutura 1.1.1 Classificar a organizacdo, interpretar a estrutura Planeamento financeiro
(cont) Organizacional e organizacional e reconhecer os principios basicos da Custo do capital
Trabalho comunicagao organizacional. (cont) . . . ' .
- - Riscos dos investimentos financeiros
Administrativo da Palestra com
Empresa = Aplicar conhecimentos basicos de gestéao Racionalizag¢éo do capital especialista
(cont) = |dentificar o conceito de organizagdo como um As organizagdes como sistemas complexos
sistema complexo e o conceito de administragédo L . L.
como motor de desenvolvimento das organizagdes. As organizacoes e a sua interdependéncia
As empresas exemplos das organizag¢des Textos de apoio
O conceito de administragdo como actividade
motora das organizagbes
1.1.2 Desenvolver as etapas da organizagdo geral do ORGANIZACAO E GESTAO DO POSTO DE
trabalho administrativo, aplicando os principios de TRABALHO
gestado do posto de trabalho. Conceito de ergonomia
= Adaptar o posto de trabalho Gestao do posto de trabalho
=  Planificar o trabalho Conceito de planificagéo
) ] Etapas
*  Sistematizar as etapas Conceito de sistematizagio Organizar o posto
- Objectivo de Trabalho
- Vantagens
= Controlar o trabalho c it L
=  Seleccionar e utilizar os equipamentos, maquinas e onc.ellos € principios
utensilios adequados as tarefas administrativas Requisitos
Factores ambientais
Referencial de Formagéo — 345 Gestédo e Administragéo — Itinerario 34502 Técnicas Administrativas 04-06-30 10



UNIDADE DE FORMAGAO: 3450210 TECNICAS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

= Reconhecer a importancia da Higiene e Seguranga

no manuseamento dos equipamentos
= |dentificar conceitos e principios subjacentes a
garantia de qualidade

= Enunciar o objecto e ambito de aplicagéo da
norma ISSO 9001:2000
= Promover a qualidade na Organizagao

- Scanner
- Maquina de franquiar e de etiquetar
- Fax e telefone
- Fotocopiadora
- Maquina de destruir papel
- Computador
- Impressora
Tecnologia
Higiene e Seguranga
Noc¢des de Qualidade
- Conceito e evolugdo histérica da qualidade
- Garantia da qualidade
- Certificacao
- Principios da qualidade

Sistema de gestao da qualidade segundo a
Norma Iso 9001:2000

Qualidade na Organizagao
- Gestao do espago e do tempo
- Sinalizag&o de espacos
- Identificagdo das pessoas

CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO

Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS | (horas)
1.1. Estrutura 1.1.2 Desenvolver as etapas da organizacdo geral do|= Nog¢&o e nomenclatura de:

Organizacional e trabalho administrativo, aplicando os principios de :

t - Furad

(cont) Trabalho gestao do posto de trabalho (cont) urador IS:;%ilaiZ:SO:

Administrativo da - Agrafador e saca-agrafes X t0s 3

Empresa = Seleccionar e utilizar os equipamentos, maquinas - Datador e numerador eq;'gg{g:g:: a
(cont) e utensilios adequados as tarefas administrativas.

necessidades

Distribuicdo de
normas do Instituto
Portugués da
Qualidade

Analise dos
espagos formativos
e elaboragédo de
relatério
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450210 TECNICAS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

(Continuagao

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
Ne | DESIGNAGCAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
1.2. Execugdo de 1.2.1 Desenvolver destreza decadactilar adoptando uma TECNICAS DE DIGITAGAO 90
Docu_mentagéo po§tura correcta no posto de trabalho e aplicando o Correcto posicionamento
Diversa método decadactilar pelo tacto o
= Adoptar uma postura ergonémica no posto de Adaptagéo do mobiliario
trabalho Tipos de teclado:
- Partes constituintes, respectivos elementos e
suas fungdes
= Caracterizar o computador o . "
- Principais fungdes automaticas
Digitacado na fila guia
= Aplicar o método decadactilar pelo tacto - Distribuiggo dos dedos pelo teclado dggsm(;%zzgajré
- Capacitar a pratica de pulsacao minutados, pelo
método
- Uso e controlo da barra de espagos decadactilar
- Ginastica Digitativa
Digitagao na fila superior
Digitagao na fila inferior
Digitagado na fila dos algarismos
Normalizagdo (conceito, objectivos e vantagens)
e Interpretar as normas portuguesas Principais normas
- NP 17; NP 5; NP 6; NP 9; NP 950
Tipo de letra
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UNIDADE DE FORMACAO: 3450210 TECNICAS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA . .
(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
N° | DESIGNACAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
1.2 Execugdo de |[1.2.1 Desenvolver destreza decadactilar adoptando uma | ® Mancha de escrita
(cont) | Documentagio postura correcta no posto de trabalho e aplicando o | , Marginaca
- ) . ginacéo
Diversa método decadactilar pelo tacto. (cont)
(cont) = Entrelinhamento e espagamento
= Aplicar a mancha grafica ao conteudo .

Centragem vertical e horizontal

EXECUCAO DE DOCUMENTACAO DIVERSA Decadactilografar

. . . . ~ . e - Velocidade de eXeCUQéO documentos Ja'
1.2.2 Aplicar as técnicas de digitacdo, praticando ginastica minutados
digitativa. =  Concentragdo no texto e no teclado
=  Desenvolver a destreza decadactilar = Decadactilografia
= Executar diversos documentos - Decadactilografia de textos e relatorios

- Decadactilografia de impressos
- Decadactilografia de cartas / oficios
- Decadactilografia de outros documentos

=  Executar diversos documentos em lingua
estrangeira
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450210 TECNICAS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

(Continuacao)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

arquivo

funcionamento do arquivo, de acordo com as técnicas de
tratamento de informagao documental.

= Reconhecer os conceitos técnicos da tematica arquivo
=  Caracterizar o arquivo

Aplicar os sistemas de classificagdo e de arquivagao dos
documentos

= Conceito, fungdes e caracteristicas do arquivo
= Caracterizagéo do arquivo

-Forma

-Frequéncia de consulta

-Localizagao

-Materiais de suporte

Tipologia dos arquivos

- O ciclo de vida dos documentos
-Sistemas de organizacao

= Tipos de sistemas de classificagdo
- Alfabético

- Numérico

- Cronoldgico

- Ideoldgico ou Temético

- Cromatico

- Alfanumérico

Plano de arquivo

CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
1.3 | Organizagdoe |[1.3.1 Identificar, reconhecer e aplicar as regras de| ORGANIZAGAO E MANUTENCAO DO ARQUIVO 30
manutencio do

Implementagao de
Sistema de Arquivo
da Organizacao
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UNIDADE DE FORMACAO: 3450210 TECNICAS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA . .
(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
1.3 Organizagdo e |1.3.1 Identificar, reconhecer e aplicar as regras de = Regulamentos de conservagéo arquivistica
(cont) manuten_géo do funcionamento do_ arquivo,~de acordo com as técnicas *  Organizagio na area documental
arquivo de tratamento de informag&o documental. (cont)
(cont) = Interpretar a legislagcéo e regulamentacéo publicadas -Classificagao
em Diario da Republica -Indexag&o Visita de Estudo a
~ uma Biblioteca ou
-Ordenacgédo Arquivo
= Descrever o sistema de microfilmagem = Microfilmagem

-Conceito de microfilmagem
-Suportes
-Procedimentos

-Vantagens e desvantagens
=  Distinguir os tipos de documentagéo interna e

= Tipologia da documentacgao interna e externa
externa

Utilizar
- Documentagéao recebida documentacéo
disponivel
- Documentagéo expedida P

=  Fazer a seleccao, classificacéo e distribuicdo da = Fases da gestdo da documentagéo externa

documentagao administrativa - Recolha

- Separagéo
- Recepgéo
- Registo

- Andlise

- Tratamento
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450210 TECNICAS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
1.3 Organizagcao e |1.3.1 Identificar, reconhecer e aplicar as regras de - Registo / Descri¢do
(cont) | manutengio de funcionamento do arquivo, de acordo com as técnicas D ho / Difus3
arquivo de tratamento de informagéo documental. (cont) ) espacho / Ditusao
(cont) - Expedigao
= Gerir e controlar o acervo de documentos - Arquivo
= Transferéncia / Incorporagéo de documentos
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CRITERIOS DE AVALIAGAO
UNIDADE DE FORMACAO: 3450210 TECNICAS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

OBJECTIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE AVALIAGAO

1.1 ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E
TRABALHO
ADMINISTRATIVO DA
EMPRESA

1.1.1 Classificar a organizagéo, | =
interpretar a estrutura

Define organizagao

organizacional e
reconhecer os principios
basicos da comunicagao
organizacional

1.1.2 Desenvolver as etapas da

organizagao geral do
trabalho Administrativo,
aplicando os principios
de gestéo do posto de
trabalho

1.2 EXECUGAO DE

DOCUMENTAGCAO
DIVERSA

1.2.1 Desenvolver destreza

decadactilar adoptando
uma postura correcta no
posto de trabalho e
aplicando o método
decadactilar pelo tacto

1.2.2 Aplicar as técnicas de

digitagéo, praticando
ginastica digitativa

Define empresa

Distingue os tipos de organizagées

Enuncia os elementos constitutivos de uma empresa

Classifica as empresas segundo critérios dados

Identifica a estrutura organizacional e representa-a graficamente

Define comunicagao organizacional

Distingue tipos e intervenientes da comunicag¢ao organizacional
Identifica comportamentos no atendimento presencial

Aplica regras de elaboragao e recepgao de telefonemas

Enuncia técnicas avangadas de atendimento telefénico

Aplica conhecimentos basicos de gestdo de planeamento financeiro
Define a fungdo da Administragdo no crescimento das Organizagées
Aplica as regras ergondémicas do posto de trabalho.

Desenha uma planta de um escritdrio.

Selecciona os utensilios indispensaveis ao funcionamento de um gabinete.
Testa todo o equipamento quando necessario.

Utiliza as maquinas e equipamento de forma correcta.

Enuncia normas de qualidade.

Adapta o mobiliario disponivel a sua dimenséao.
Descreve o teclado do seu computador.

Executa a copia das palavras, frases e textos ja minutados, usando o método
decadactilar.

Aplica normas portuguesas da escrita de numeros, da escrita numérica da data,
etc..., na execugédo de documentos minutados.

Selecciona documentos para digitar
Aplica as regras de digitacao

Elabora documentacdo administrativa
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OBJECTIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE AVALIAGAO

1.3 ORGANIZAGCAO E
MANUTENGAO DO
ARQUIVO

1.3.1 Identificar, reconhecere |« Define os diferentes conceitos de arquivo.
aplicar as regras de

funcionamento do = Explica os diferentes suportes de registo.
arquivo, de acordo com . L .

as técnicas de = Descreve a importancia do arquivo.
tratamento de informagéo

documental =  Ordena o documento para arquivo.

= Classifica segundo o critério seleccionado.
=  Assegura a conservagao de documentos.
= Descreve as fases da microfilmagem.

= Constréi um plano de arquivo.

=  Guarda novos documentos em arquivo.

Como critérios gerais de avaliagéo:

= Interiorizacdo e integragdo de conhecimentos

=  Evolugdo demonstrada

=  Empenho demonstrado pelo processo de aprendizagem

= Nivel de assiduidade

A avaliagdo podera assumir diversas formas devendo ser feito recurso aos seguintes instrumentos:

> Fichas de trabalho individuais

> Fichas de trabalho em grupo

> Trabalhos e relatérios individuais

> Trabalhos de grupo e respectivos debatem

> Testes escritos, de resposta aberta ou fechada.
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UNIDADE DE FORMACAO: 3450220 — TECNICAS DOCUMENTAIS
OBJECTIVO(S):

Reconhecer a norma linguistica na construcao frasica e na elaboragao de textos sistematizados
e executar correctamente a documentacao inerente ao circuito de correspondéncia interna e

ITINERA’RIO DE QUALIFICACAO
34502 TECNICAS ADMINISTRATIVAS

SAIDA PROFISSIONAL

externa TECNICO ADMINISTRATIVO (NIVEL 3)
= Desenvolver competéncias linguisticas e de comunicagcdo em lingua inglesa, incluindo uma

conversacao ao telefone e redigir modulos de documentos, tais como: mensagens electronicas,

cartas comerciais, faxes
= Incrementar o circuito da correspondéncia na organizagao
N° DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)

21 Correspondéncia | 2.1.1. Aplicar as regras adequadas a comunicagao escrita, CORRESPONDENCIA COMERCIAL EM 60
Comercial em para o publico interno e externo, e executar a PORTUGUES
Portugués documentacéo inerente a correspondéncia comercial = Deteccio e correccdo de erros na comunicagio
escrita
= Aplicar as regras de concepg¢ao e redaccao de textos ~ o
na correspondéncia comercial. - Construgbes frasicas

= Conceitod

- Formas verbais

- Palavras mal escritas

= Dicionarios e Prontuario

= Importancia da correspondéncia na comunicagéo
organizacional

= Fungdes da correspondéncia

Utilizar frases da
comunicagao

NORMA LINGUISTICA social, oral e
coloquial

e correspondéncia
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450220 TECNICAS DOCUMENTAIS

(CONTINUACAO
ACTIVIDADES PEDAGOGICAS . = ~
CONTEUDOS SUGESTOES DURACAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS | (horas)
2.1 | Correspondéncia | 2.1.1.Aplicar as regras adequadas & comunicacg&o escrita, = Técnicas de elaborac¢éo da documentag&o interna
cont i Jblico i .
(cont) Comermalﬁem para o pubI|c~o 'T‘tem° e (?xterno, © exgcut.ar a . - Partes constituintes de cada documento Simular a troca de
Portugués documentagéo inerente a correspondéncia comercial correspondéncia
(cont) (cont) - Assuntos usualmente tratados entre empresas
=  Distinguir as varias formas de correspondéncia
interna e externa = Técnicas de elaboragio de correspondéncia
externa
- Assuntos usualmente tratados
) ) ) Situagbes
- Terminologia e abreviaturas concretas ligadas
- Redacgao de cartas e oficios ao contexto
empresarial
= Correspondéncia Externa
= Descrever as aplicagdes da correspondéncia - Modelos de correspondéncia externa
comercial - Circulares
- Consulta
- Oferta Elaborar
documentos a
- Encomenda partir de
- Carta a enviar um documento simulagbes ligadas
a actividade
- Carta a solicitar pagamento comercial
- Reclamacao
- Cartas de apresentagao
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450220 TECNICAS DOCUMENTAIS

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS | (horas)
21 Correspondéncia 2.1.1 Aplicar as regras adequadas a comunicagao escrita, - Requerimentos
Comercialﬁem para o pl]blic~o ipterno e gxterno, e ex?cut.ar a . - Faxes
Portugués documentacao inerente a correspondéncia comercial
(cint) (cont) - Mensagens electronicas
- Telegramas
INGLES BASICO 30
2.2 Comunicagido (2-2.1 Desenvolver competéncias de comunicagéo ao nivel da| = Estruturas Gramaticais
oral e escirita em escrita e da oralidade, em lingua inglesa - O alfabeto
Inglés
Apli - - Aconjugagdo dos verbos Exercicios praticos
" plicar as regras gramaticais - Os artigos
- Os substantivos e os adjectivos
- Os advérbios
- Os pronomes
- As preposicbes
- O uso do genitivo e do possessivo
- Avoz passiva
- O discurso directo
= As Fungdes da Linguagem
= Identificar as diferentes formas de argumentar - Dar/ pedir opinido
- Concordar / Discordar com argumentos
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450220 TECNICAS DOCUMENTAIS

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

CONTEUDOS SUGESTOES DURAQAO
N° DESIGNACAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
2.2 Comunicagdo 2.2.1 Desenvolver competéncias de comunicagdo ao nivel da - Pedir / Responder a informagdes Textos de Apoio
oral e escrita em escrita e da oralidade em lingua inglesa (cont)
Inglés - Descrever ou narrar
(cont) 30
INGLES ADMINISTRATIVO

2.3 | Correspondéncia | 2.3.1

Comercial e

conversagao

teleféonica em
Inglés

Desenvolver competéncias de comunicagéo ao nivel de
compreensao e expressao oral e escrita e dominar a
redacgdo da documentagido de caracter administrativo
na lingua inglesa.

Comunicar em contexto presencial utilizando o
vocabulario especifico no atendimento personalizado.

Tradugao e retroversao
- Cartas

- Faxes

- Mensagens electronicas

Comunicagéo telefénica
- ldentificacdo de interlocutor

- Estabelecer didlogos

Vocabulario de atendimento
- Saudacao / Apresentacao

- Estabelecer didlogos

- Simulagao de situagbes diversas de
atendimento

A documentagéo administrativa
- Carta

- Fax
- Memorando

- CV

Relatério

Aplicar
documentos em
contexto real

Videos
Simular

conversagoes ao
telefone

Utilizar laboratério
de linguas
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UNIDADE DE FORMAGCAO: 3450220 TECNICAS DOCUMENTAIS

(Continuacéo

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

Documentagéo Comercial
- Encomenda

Factura

Nota de Débito e de Crédito

Recibo

Cheque

Letra

Terminologia especifica
- Importagédo / Exportagéo
- Bancos

Encomendas

Vendas

- Pagamentos

Transportes

Descontos

Incoterms

contexto real

CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO

Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
2.3 | Correspondéncia | 2.3.1 Desenvolver competéncias de comunicagéo ao nivel de | * Estrutura organica da empresa

Comercial e compreensao e expressado oral e escrita e dominar a - Cargos

conversagao redacgdo da documentagédo de caracter administrativo ~

telefonica em na lingua inglesa. (cont) - Funcgdes

Inglés - Departamentos
2.3.2 Reconhecer as normas da correspondéncia e identificar INGLES COMERCIAL 30
a terminologia comercial e aplica-la correctamente. = Formas Apresentar
« Normas documentos de
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450220 TECNICAS DOCUMENTAIS

(Continuacgo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
24 Circuito 2.4.1 Executar a documentagéo administrativa de suporte a DOCUMENTACAO ADMINISTRATIVA 60
Dgcumt_anta[da actividade da Organizagao. Conceito de documento
rganizagao
Valor dos documentos
Classificagao dos documentos
= Aplicar as normas portuguesas Principais normas
- NP 5; NP 7; NP 9; NP 950
= Saber registar devidamente todas as mensagens Tomada de notas o:égsuggﬁgrgfos
Registo de mensagens
= Aplicar técnicas e conhecimentos na elaboragéo de Comunicagéo escrita interna e externa
comunicagoes internas e externas - Carta: estilo e tipo
- Elementos constituintes
- Férmula inicial
- Desenvolvimento
- Concluséo
- Férmula de Despedida
27
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UNIDADE DE FORMACAO: 3450220. TECNICAS DOCUMENTAIS . .
(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGCAO
N° | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
24 Circuito 2.4.1 Executar a documentagdo administrativa de suporte a - Sobrescrito
(cont) Documental da actividade da Organizag&o.(cont) - Nota de servico:
Org(i‘cfz::ta)gaO o Demonstragdo de
- Redacgao elaboragao de
- Caracteristicas diferentes tipos de
comunicagdes
- Memorando: dentro da empresa

- Caracteristicas
- Forma
= Redigir vérios tipos de documentos - Defeitos a evitar

- Comunicado / Comunicagdo / Nota Informativa /
Informagéo

- Caracteristicas

2.4.2 Definir o circuito da correspondéncia interna e externa e CIRCUITO DOCUMENTAL Utilizar
incrementar procedimentos de tratamento da - Tipologia da documentagéo interna e externa documentacéo
informacao documental. disponivel

- Correspondéncia recebida

=  Distinguir os tipos de comunicagao interna e externa - Correspondéncia expedida
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450220. TECNICAS DOCUMENTAIS

(Continuagéo)
ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
24 Circuito 2.4.2 Definir o circuito da correspondéncia interna e externa e - Tratamento do correio recebido
(cont) Dg::umgnta[da @nfcremen_tardprocedirT:elntos de tratamento da - Separacao
ganizagao informagao documental.(cont)
(cont) - Abertura
-Registo
- Distribuicao Utilizar
=  Preparar a documentacao para registo em Livro -Despacho do((j:iusmen'tagéo
Proprio ou electronicamente. - Tratamento do correio expedido ponivel
- Verificagao
-Registo
- Selecgdo
-Pesagem
- Expedigao
=  Usar o equipamento adequado a expedi¢do de
correspondéncia. - Equipamento de Correio
- Maquinas de enderecgos
- Maquinas de colar
- Maquinas de dobrar
- Maquinas de franquias
- Maquinas de introdugéo
- Ordenadores
- Abre — Envelopes
- Balangas
- Maquinas de Selar
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450220. TECNICAS DOCUMENTAIS

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS | (horas)
24 Circuito 2.4.2 Definir o circuito da correspondéncia interna e externa e
(cont) Documental da incrementar procedimentos de tratamento da L .
- . ~ Principais normas: NP 7 e NP 13
Organizagao informacao documental.(cont)
(cont) Correio Electronico
= Interpretar as normas portuguesas - Vantagens
- ient
= Descrever um roteiro de correio electrénico. neonvenientes Elaborar T"a””a'
O circuito da documentac&o interna de pdrgc;g;mﬁ)ntos
= Sr?;$§é§ circuito da documentacgao internamente - Memorandos documental
- Notas de servigo
- Comunicados / Informagdes
- Faxes
- Actas
- Relatorios
2.5 Ficheiro de 2.5.1 Identificar, utilizar e gerir ficheiro de contactos ORGANIZACAO E MANUTENGAO DE 60
Contactos FICHEIROS
Conceito de ficheiro
Tipos
= |dentificar conceito e tipos de ficheiro Funcdes
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450220. TECNICAS DOCUMENTAIS

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

= Reconhecer e sistematizar dados com vista a
elaboragéo de ficheiro

2.5.2 Executar ficheiros de contactos

= Executar ficheiros de contactos com recurso a uma
aplicacéo informatica de base de dados

= Elaboragéo de ficheiros, aplicando as regras de
alfabetagéo, com recurso a fichas e separadores ou
divisorias

Confidenciais
Pessoal

Outros

FICHEIROS DE CONTACTOS
Abertura de ficheiros
Ordenacao e indexagao

Alteracao de dados

Actualizagao de ficheiros

Regras de classificagédo alfabética

Dactilografia das fichas

Preparacéo de separadores ou divisorias

Critérios de ordenacéo do ficheiro

CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
N° | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
25 Ficheiro de 2.5.1 Identificar, utilizar e gerir ficheiros. (cont) Recolha e registo de dados de:
(cont) Conta(:tos - Clientes Elaborar manual
(cont) de procedimentos
- Fornecedores do circuito
- Visitantes documental

Exercicios praticos
para elaboragéo de
ficheiros e/ou
percurso a
aplicacdes
informaticas

Preencher fichas
de contactos
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CRITERIOS DE AVALIAGAO

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450220. TECNICAS DOCUMENTAIS

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

2.1 CORRESPONDENCIA
COMERCIAL EM PORTUGUES

CRITERIOS ESPECIFICOS DE AVALIAGAO

2.1.1. Aplicar as regras adequadas a
comunicacao.

2.2 COMUNICAGAO ORAL E
ESCRITA EM INGLES

Usa o cddigo linguistico

Consulta dicionarios e prontuario

Explica questdes linguisticas relacionados com a lingua portuguesa
Constroi estruturas frasicas correctas

Assegura a correcgao linguistica na documentagdo minutada

Evita expressdes incorrectas

Aplica a terminologia comercial na correspondéncia externa
Elabora documentacgao relativa a actividade comercial

Executa a correspondéncia das Organizagdes

2.2.1 Desenvolver competéncias de
comunicacao ao nivel da
escrita e da oralidade em
lingua inglesa

2.3 CORRESPONDENCIA
COMERCIAL E
CONVERSAGAO TELEFONICA
EM INGLES

2.3.1 Desenvolver competéncias de

comunicagao ao nivel de
compreensao e expressao oral
e escrita e dominar a redacgéo
da documentacao de caracter
administrativo na lingua
inglesa.

2.3.2 Reconhecer as normas da
correspondéncia e identificar a
terminologia comercial e
aplica-la correctamente.

Utiliza as formas gramaticais em lingua inglesa

Exprime-se verbalmente utilizando a linguagem argumentativa
Transmite a informagao oralmente recebida

Sistematiza os elementos fornecidos a partir de uma tomada de notas

Reconhece a estrutura da comunicacao escrita em inglés

Exprime-se em lingua inglesa, quer usando a escrita ou verbalmente
Mantém uma conversagéo de acolhimento e encaminhamento
Mantém uma conversagao ao telefone

Regista em tomada de notas a informagao recebida

Distingue os diferentes documentos de caracter administrativo
Redige cartas comerciais, faxes e outros documentos administrativos
Explica os departamentos das empresas, com os cargos e as fungdes

Identifica as formas e as normas da documentagdo comercial na lingua
inglesa

Usa o léxico especifico da actividade de Importagéo e Exportagéo
Preenche impressos da documentagéo comercial

Domina a terminologia especifica de actos comerciais, como: encomendas,
vendas, pagamentos, etc...
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OBJECTIVOS ESPECIFICOS

2.4 CIRCUITO DOCUMENTAL DA
ORGANIZAGAO
2.4.1 Executar a documentagao
administrativa de suporte a
actividade da Organizacao.

2.4.2 Definir o circuito de
correspondéncia interna e
externa e incrementar
procedimentos de tratamento
da informagao documental.

2.5 FICHEIROS DE CONTACTOS

2.5.1 Identificar, utilizar e gerir
ficheiros..

2.5.2 Executar ficheiros de contactos

Como critérios gerais de avaliagéo:

CRITERIOS ESPECIFICOS DE AVALIAGAO

Demonstra o valor dos documentos.
Selecciona os documentos de acordo com a sua utilidade.
Reconhece as normas portuguesas de elaboragéo de cartas e oficios.

Aplica as normas de escrita dos numeros e da data na execugao de
documentos administrativos.

Escreve cartas, requerimentos, faxes, notas de servigo, memorando,
comunicado, notas informativas, telegramas, relatorios.

Selecciona o sobrescrito adequado a correspondéncia a expedir.

Pratica a elaboragéo de toda a comunicagao escrita interna e externa.
Selecciona a documentagao administrativa e comercial

Classifica a documentagéo interna e externa

Separa a correspondéncia recebida e expedida

Prepara o registo da correspondéncia recebida

Escreve em livro préprio ou em suporte informatico os elementos de registo
Selecciona e completa a informagao

Controla o correio a expedir

Usa as normas portuguesas de sobrescritos

Caracteriza os diferentes utensilios e maquinas de tratamento do correio
Testa as maquinas disponiveis

Pratica no correio electrénico, se disponivel

Reconhece a importancia dos ficheiros
Define as fungdes do ficheiro de contactos
Distingue tipos de ficheiros

Pesquisa dados relacionados com contactos
Enuncia os critérios de ordenagao

Ordena os ficheiros

Aplica as regras de classificagao alfabética

Mantém os ficheiros de contactos actualizados

= Interiorizacdo e integracdo de conhecimentos

= Evolugdo demonstrada

= Empenho demonstrado pelo processo de aprendizagem

= Nivel de assiduidade

Referencial de Formagéo — 345 Gestéo e Administragéo — Itinerario 34502 Técnicas Administrativas 33




A avaliagdo podera assumir diversas formas devendo ser feito recurso aos seguintes instrumentos:

> Fichas de trabalho individuais

> Fichas de trabalho em grupo

> Trabalhos e relatérios individuais

> Trabalhos de grupo e respectivos debates

> Testes escritos, de resposta aberta ou fechada.

Referencial de Formagéo — 345 Gestéo e Administragéo — Itinerario 34502 Técnicas Administrativas

34



ITINERARIO DE QUALIFICAGAO
34502 TECNICAS ADMINISTRATIVAS

SAIDA PROFISSIONAL

UNIDADE DE FORMAGCAO: 3450230 - DOCUMENTACAO COMERCIAL
OBJECTIVO(S):

= Identificar a legislagao comercial principal

= Aplicar normas fiscais vigentes inerentes ao IVA e IRC TECNICO ADMINISTRATIVO (NIVEL 3)
= Sistematizar os dados e elaborar ficheiros de armazém e conta-corrente
= Preencher documentacio comercial
=  Preparar e coordenar processos de compra
= Executar controlo de tesouraria
ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
N° DESIGNA(}AO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
31 Legislagao 3.1.1 Interpretar a legislagdo comercial relevante para a LEGISLACAO COMERCIAL 60
Comercial e actividade da empresa.
Fiscal de suporte = A empresaem geral
as diversas Exercicios praticos
actividades Nogobes gerais e sectores de actividade P
administrativas Empresario em nome individual
da empresa
Sociedades civis
Sociedades comerciais
Proteccao das empresas
> Propriedade das empresas
= Integrar conceitos e mecanismos especificos da vida > Propriedade industrial
empresarial > Direito da concorréncia
= Faléncias Exploragéo
o . pedagodgica de
> Principios gerais legislacdo
> O processo de recuperagéo da empresa comercial
- O processo de faléncia
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450230 DOCUMENTAGAO COMERCIAL

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS | (horas)
31 Legislagao 3.1.1 Interpretar a legislacdo comercial relevante para a|= Sociedades comerciais
(cont) | . Comercial e actividade da empresa. (cont) i
Fiscal de suporte - Introdugéo
:;?J;:;;::: = Descrever a classificacéo juridica das empresas - O contrato de sociedade
administrativas - Sociedade em nome colectiva
da empresa - Sociedade por quotas
(cont) - Sociedade em comandita
- Sociedade an6nima
- Sociedade unipessoal por quotas _
= Integrar os contratos comerciais - Sociedade em relacdo de grupo peEd);pg;gE;ei]g:%e
legislagao
=  Contratos Comerciais comercial
- Contratos de compra e venda
> Fases e documentos
- Outros contratos
> Principios gerais
> Factoring
= Titulos de Crédito
- Nogodes fundamentais
- Letras de cdmbio
- Livranga
- Cheques
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450230 DOCUMENTAGAO COMERCIAL

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
Ne° DESIGNACAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
3.1 Legislagao 3.1.2 |dentificar, interpretar e aplicar os principais aspectos e LEGISLACAO FISCAL
Comercial e os conceitos basicos da fiscalidade. IVA-IRC
Fiscal de suporte
ést(_ii}:;er(s’as A actividade financeira do Estado
adan(:i:?st?at?\fas A it ibli Método expositivo

s receitas publicas com recurso a

da empresa casos praticos

(cont) Receitas coactivas e receitas voluntarias
Receitas patrimoniais e receitas creditivas
= Reconhecer a actividade financeira do Estado
Direito financeiro, direito tributario e direito fiscal
Natureza e fontes do direito fiscal
= Descrever o sistema fiscal portugués Imposto
Nocéo e fases do imposto
Tributacao directa e tributacao indirecta
Classificacao dos impostos
Finalidades fiscais e extra finais dos impostos
Os objectivos da tributagédo
Os beneficios fiscais
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450230 DOCUMENTAGAO COMERCIAL

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
Ne° DESIGNACAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
3.1 Legislagao 3.1.2 |dentificar, interpretar e aplicar os principais aspectos e A reforma da tributaggo indirecta
(cont) Comercial e os conceitos basicos da fiscalidade. (cont) A adopc¢ao do IVA como modelo comunitario de
Fiscal de suporte tributacéo
as diversas utac
actividades Caracteristicas do Imposto Método expositivo
administrativas P
da empresa Impostos geral sobre o consumo com recursos a
. ~ ) casos praticos
(cont) Imposto plurifasico ndo cumulativo
Método de funcionamento do imposto
Neutralidade do imposto
IVA e o principio do destino
Incidéncia
Incidéncia real ou objectiva
Incidéncia pessoal ou subjectiva
Localizagéo das prestagbes de servigcos
Os servigos relacionados com iméveis
Transporte intracomunitario de bens
Os casos particulares
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UNIDADE DE FORMACAO: 3450230 DOCUMENTAGAO COMERCIAL . .
(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
3.1 Legislagéo 3.1.2 Identificar, interpretar e aplicar os principais aspectos e | Isengoes
(cont) Comercial e os conceitos basicos da fiscalidade. (cont) = Valor tributavel
Fiscal de suporte = Taxas Preencher
as diversas declaracdes
actividades = Direito a dedugéo e apuramento de imposto . tQ X
administrativas inerentes as

= Reembolsos obrigagdes
decorrentes da
sujeicao ao IVA

da empresa

(cont) = Os sujeitos passivos mistos

= Obrigagbes
= Regimes especiais
= Regime do IVA nas transacg¢des intracomunitarias

" Incidéncia do IRC Método expositivo
com recurso a

casos praticos

= Descrever e interpretar e aplicar os conceitos afectos ao
imposto sobre o rendimento colectivo com vista a
execucdo das tarefas com ele relacionadas - Incidéncia pessoal ou subjectiva

- Base do imposto

- Incidéncia real ou objectiva

- As entidades que exercem a titulo principal uma
actividade industrial, comercial ou agricola

- As entidades nao residentes com
estabelecimento estavel em territério portugués
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450230 DOCUMENTAGAO COMERCIAL

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

NO

DESIGNAGAO

DESENVOLVIMENTO

CONTEUDOS
TEORICO / PRATICOS

SUGESTOES
DIDACTICAS

DURAGAO

(horas)

341

(cont)

Legislagao
Comercial e
Fiscal de suporte
as diversas
actividades
administrativas
da empresa

(cont)

3.1.2 Identificar, interpretar e aplicar os principais aspectos e os

conceitos basicos da fiscalidade. (cont)

Isencbes

- Isengbes Reais

- Isengbes Pessoais
Determinagéo da matéria colectavel

- O lucro tributavel das entidades que exercem
a titulo principal uma actividade de natureza
comercial, industrial e agricola e das entidades
nao residentes com estabelecimento estavel
em territério portugués

- Os proveitos

- O regime dos subsidios ao equipamento
- As variagdes patrimoniais positivas

- As mais-valias

- O regime do reinvestimento das mais-valias
realizadas

- Os lucros distribuidos por entidades
participadas

Os lucros distribuidos e o regime do crédito de
imposto por dupla tributagdo econémica

Os lucros distribuidos por entidades nao
residentes e o crédito de imposto por dupla
tributagao internacional

- Os custos — O regime das provisbes

Método expositivo
com recurso a
casos praticos

Utilizacéo dos
codigos

Aplicagbes praticas
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450230 DOCUMENTAGAO COMERCIAL

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS | (horas)
3.1 Legislagao 3.1.2 Identificar, interpretar e aplicar os principais aspectos e os - Periodizag&o do lucro estavel Método expositivo
Comercial e conceitos basicos da fiscalidade. (cont) . Ao com recurso a
cont . -
(cont) Fiscal de suporte Regime da transparéncia fiscal casos praticos
as diversas - As obrigacdes declarativas das entidades
actividades sujeitas ao regime de transparéncia fiscal
administrativas - As mais-valias
da empresa ] . ) ) )
- O regime do reinvestimento das mais-valias
(cont) realizadas o
o . Utilizagcao dos
- Os ngros distribuidos por entidades codigos
participadas
- Os lucros distribuidos e o regime do crédito de
imposto por dupla tributagdo econdémica Aplicagbes praticas
- Os lucros distribuidos por entidades nao
residentes e o crédito de imposto por dupla ] N
tributagéo internacional Método expositivo
o ¢ O regime d o COom recurso a
- Os custos — O regime das provisdes casos praticos
- Regime das reintegracdes e amortizagdes
- As limitagdes aos custos. Regime dos demais
encargos
- As variagdes patrimoniais negativas Aplicagbes praticas
- Crédito de imposto relativo a colecta da
contribuicao autarquica
- A derrama
- As despesas confidenciais
- Reporte de prejuizos
- Beneficios Fiscais
Referencial de Formagéo — 345 Gestédo e Administragédo — Itinerario 34502 Técnicas Administrativas 41




UNIDADE DE FORMACAO: 3450230 DOCUMENTAGCAO COMERCIAL

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

CONTEUDOS SUGESTOES DURA(}AO
N° DESIGNACAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
341 Legislacédo 3.1.2 Identificar, interpretar e aplicar os principais aspectos e os | =  Liquidagdo e Pagamento Método expositivo
Comercial e conceitos basicos da fiscalidade. (cont) . com recurso a
cont . -
(cont) Fiscal de suporte Calculo do Imposto casos praticos
as diversas - Dedugdes a colecta
actividades - As retengdes na fonte
administrativas . =
da empresa - A dispensa de retengao na fonte
(cont) - Os pagamentos por conta
- Pagamento especial por conta Utilizac&o dos
codigos
3.2 Execugdo de | 3.2.1. Executar o apoio administrativo e logistico associado & ORGANIZAGCAO DE FICHEIROS DE ARMAZEM 60
ficheiros de fungéo de aprovisionamento. - Ficheiro de armazém Articular com
armazém e - legislagédo
contas-correntes o o . > Codigos comercial
= ldentificar as variaveis do armazém numa empresa. > Mercadorias
> Armazenagens
= Aplicar critérios de valorimetria das existéncias. - Valorimetria das existéncias
> FIFO
> LIFO
> Custo Médio Ponderado
- Arquivo
> Como organizar Simularla'plicagées
. - N praticas
> Actualizagao e prazo de conservagao
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UNIDADE DE FORMAGCAO: 3450230 DOCUMENTAGAO COMERCIAL

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS | (horas)
3.2 Execugdo de 3.2.2. Elaborar documentagao de apoio administrativo. ORGANIZACAO DE CONTAS — CORRENTES
ficheiros de . .
(cont) . - Conceito e tipos
armazém e
contas-correntes - Bancarias Exercicios de
(cont) e Preencher contas correntes - Clientes aplicagao pratica
- Fornecedores
- Mercadorias
- Outras
3.3 Execucao de 3.3.1 Preencher a documentagdo relativa ao Contrato de CONTRATO DE COMPRA E VENDA ) 60
documentacéo Compra e Venda Articular com
do contrato de - Fases e Documentos legislagao
compra e venda - Encomenda comercial
o Nota de encomenda, Requisi¢do, Nota
de Venda, efc... Exercicios
> Entrega praticos de
o  Guia de remessa, Taldo de recepgéo aplicagéo
> Liquidagéo
o Factura e documentos rectificativos
> Pagamento
o Recibo
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450230 DOCUMENTAGAO COMERCIAL

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
Ne° DESIGNACAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
3.3 Execucéao de 3.3.1 Preencher a documentagéo relativa ao Contrato de Cheque
(cont) documentacéo Compra e Venda (cont) Letra
do contrato de Li
compra e venda Ivranca
(cont) Proposta de Desconto
Proposta de Cobranga
34 Preparacdo e | 3.4.1 Executar e coordenar processos de compra ORGANIZACAO MATERIAL DAS COMPRAS 60
coordenagéao de
processos de Condigdes a acordar na compra e venda Método expositivo
compra . i oA . .
Aplicar condi¢cdes de compra e venda > Qualidade e Quantidade oM recUrso a
o Formas de determinar a qualidade casos praticos
o Marcas e denominagao de origem
o Quantidade
> Entrega
o Epoca de entrega
o Local de entrega
> Prego
o Modo de fixar o prego
o Descontos e bonificagbes
> Pagamento / Recebimento
o Formas de pagamento
o Meios de pagamento
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UNIDADE DE FORMACAO: 3450230 DOCUMENTAGCAO COMERCIAL

(Continuacéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
N° DESIGNACAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
34 Preparaga"lo e 3.4.1 Executar e coordenar processos de compra. (cont) Armazenagem . o
Coordenacgao de L Simular aplicagbes
processos de =  Reconhecer e aplicar regras de armazenagem > Organizagao de stocks praticas
compra > Sistemas de codificagao dos armazéns
cont P S
( ) 3.4.2 Aplicar regras da gestdo econdémica das compras Organizagéo econémica das compras
Classificagao dos Stocks
O método ABC
Aplicagbes praticas
Técnicas de calculo
Do lote econdmico
Do ponto de encomenda
Grafico “dente de serra”
3.5 Controlo da 3.5.1 Ex'ecutar controlo de tesouraria utilizando a folha de Controlo de Tesouraria Método expositivo 30
Tesouraria calculo o com recurso a
Objectivos casos praticos
Natureza do controlo
Processos de controlo
Sistema de Controlo
Caracteristicas
Fases
Condigdes de eficacia
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UNIDADE DE FORMACAO: 3450230 DOCUMENTAGCAO COMERCIAL

(Continuacéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

NO

DESIGNAGCAO

DESENVOLVIMENTO

CONTEUDOS
TEORICO / PRATICOS

SUGESTOES
DIDACTICAS

DURAGAO

(horas)

3.5

Controlo da
Tesouraria
(cont)

calculo (cont)

3.5.1. Executar controlo de tesouraria utilizando a folha de

= Aplicar as fungdes financeiras da folha de calculo

Instrumento de controlo

Planeamento estratégico
Planeamento operacional
Tarefas de Tesouraria
Recebimentos
Cobrangas

Pagamentos

Controlo

Orgamento de Tesouraria

vV V V V

Analise dos desvios
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CRITERIOS DE AVALIAGAO

UNIDADE DE FORMAGCAO: 3450230 DOCUMENTAGAO COMERCIAL

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

3.1 LEGISLAGAO
COMERCIAL E FISCAL
DE SUPORTE AS
DIVERSAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA DA
EMPRESA

CRITERIOS DE AVALIAGAO

3.1.1 Interpretar a legislagéo
comercial relevante para
a actividade da empresa

3.1.2 |dentificar, interpretar e
aplicar os principais
aspectos e os conceitos
basicos da fiscalidade

Descreve a empresa
Distingue tipos de sociedades
Aplica regras de proteccao de empresas

Adopta principios gerais tanto nas faléncias como nos processos de recuperagao
de empresas

Caracteriza o contrato de sociedade

Descreve os varios tipos de sociedades comerciais

Aplica os principios juridicos vigentes aos contratos comerciais
Reconhece a actividade financeira do estado

Descreve o sistema fiscal portugués

Reconhece as caracteristicas do imposto sobre o valor acrescentado

Aplica os conceitos de incidéncia, isengao, valor tributavel, taxa, direito a
deducdo, apuramento de imposto, reembolso e regimes especiais para o imposto
sobre o valor acrescentado

Identifica a estrutura do imposto sobre o rendimento colectivo

Aplica os conceitos de incidéncia, isengdes, matéria colectavel, liquidagdes,
pagamento em termos de imposto sobre o rendimento colectavel

3.2 EXECUGAO DE
FICHEIROS DE
ARMAZEM E CONTAS-
CORRENTES

3.2.1 Executar o apoio
administrativo e logistico,
associado a funcao de
aprovisionamento

3.2.2 Elaborar documentos de
apoio administrativo

3.3 EXECUGAO DE
DOCUMENTAGAO
RELATIVA AO CONTRATO
DE COMPRA E VENDA

3.3.1 Preencher documentagao
relativa ao contrato de
compra e venda

Efectua a gestdo administrativa dos stocks ( regista entradas, regista saidas,
elabora fichas de armazém, verifica falhas)

Codifica stocks para armazenar

Elabora fichas de armazém

Organiza contas correntes de varios tipos

Reconhece fases e documentos do contrato de compra e venda

Preenche toda a documentacgao relativa ao contrato de compra e venda
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OBJECTIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE AVALIAGAO

3.4 PREPARAGAOE
COORDENAGAO DE
PROCESSOS DE COMPRA

3.4.1 Executar e coordenar
processos de compra =  Aplica regras de armazenagem

=  Elabora processos de compra e venda aplicando condigbes diversas

3.4.2 Aplicar regras de gestdo = Efectua a gestdo econémica das compras

3.5 CONTROLO DE
TESOURARIA

economica das compras

= Classifica os stocks pelo método ABC
=  Calcula o lote econémico
=  Calcula o ponto de encomenda

=  Constréi graficos de dentes de serra

3 5.1 Executar controlo de =  Enuncia objectivos do controlo de tesouraria

tesouraria utilizando a
folha de calculo

= Elabora sistemas de controlo
= Utiliza instrumentos de controlo

= Analisa desvios

Como critérios gerais de avaliagao:

= |nteriorizagdo e integragdo de conhecimentos

=  Evolugdo demonstrada

=  Empenho demonstrado pelo processo de aprendizagem

= Nivel de assiduidade

A avaliagdo podera assumir diversas formas devendo ser feito recurso aos seguintes instrumentos:

>

Fichas de trabalho individuais

Fichas de trabalho em grupo

Trabalhos e relatérios individuais
Trabalhos de grupo e respectivos debatem

Testes escritos, de resposta aberta ou fechada.
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UNIDADE DE FORMACAO: 3450240 ROTINAS DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS ITINERARIO DE QUALIFICACAO

34502 TECNICAS ADMINISTRATIVAS

OBJECTIVO(S):
= Aplicar técnicas e instrumentos da gestio de recursos humanos para a elaboragio de processos de SAIDA PROFISSIONAL
recrutamento, selecgao e admissao de pessoal. TECNICO ADMINISTRATIVO (NiVEL 3)
= Interpretar e aplicar a legislagao laboral e fiscal a fungao pessoal nas tarefas administrativas
relacionadas.
= Sistematizar elementos da base de dados do pessoal, elaborar estatisticas das relagdes laborais e
identificar os indicadores sociais das empresas.
ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
N° Designagao Desenvolvimento TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
41 Legislagdo 4.1.1 Interpretar a legislagdo laboral em vigor na area da CONTRATOS DE TRABALHO 90
Laboral e Fiscal contratagdo geral. = Fungéo pessoal
inerente a fungao =  Caracterizar o ambiente da fungéo pessoal - Conceito
pessoal
- Objectivos
- Tarefas
- Interacgéo entre pessoal e organizagéo Consultar o Cédigo
= Reconhecer a forma dos contratos de trabalho e as | * Direito de Trabalho de Trabalho

suas implicagbes

trabalho

= Identificar as formas de cessagao dos contratos de

- Conceito e principios gerais
- Direitos e deveres das partes

= Contrato de Trabalho
- Elementos essenciais a um contrato

- Formas de cessagéo

Despedimento

Rescisdo com ou sem justa causa
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UNIDADE DE FORMACAO: 3450240 ORGANIZAGAO E ROTINAS DO QUOTIDIANO . .
(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAQAO
N° DES|GNAQAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
4.1 Legislagao 4.1.1 Conhecer e interpretar a legislagao laboral em vigor na - Condigbes de celebragdo e de caducidade do
(cont) _Laboral e Fiscgl area da contratacdo geral. (cont) Contrato de Trabalho a Termo
lnere:(t;sz-xofaulngao - Duragéo e Organizagao do tempo de
(cont) trabalho: férias e faltas

Vicissitudes contratuais
Exploragao

4.1.2 Descrever e interpretar o Sistema de Seguranga social . _SE‘GURANQA SOQIAL Pedagdgica da
em Portugal. - O direito a Seguranca Social legislagao laboral

" L ) - Principios basicos
= Identificar os critérios do Sistema de Seguranca ]
. - Regime Geral
Social ] ) )
) . . - Particularidades do Sistema
=  Caracterizar os formularios da Seguranga Social

= Documentagéo obrigatoria Ligagao a Internet
= Ficha de inscricéo para
= Folha de contribuigbes preenchimento de

formularios on-line

= Incidéncia
Coloquio com
Técnico da
Seguranga Social

= Caracterizar as contribuicdes para a Seguranca = Isencoes
= Taxas

= Liquidagao e cobranga

Social
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450240 ORGANIZAGAO E ROTINAS DO QUOTIDIANO

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

recrutamento,
selecgao e
admissao de
pessoal

4.2.1 |dentificar as fases de recrutamento, definir os critérios
de selecgéo e avaliar os processos para a admisséo de
pessoal.

= Identificar os principios da gestao de recursos
humanos

= Aplicar as técnicas de recrutamento de pessoal

ORGANIZAGAO DE PROCESSOS DE
RECRUTAMENTO, SELECCAO E ADMISSAO DE
PESSOAL

Técnicas de recursos humanos
- Analise e qualificagdo definicdes
- Recrutamento de pessoal
- Recrutamento interno

- Recrutamento externo

Método expositivo
com recurso a
textos de apoio

CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS | (horas)
4.1 Legislagao 4.1.3 Interpretar e aplicar o regime fiscal inerente a fungéo LEGISLACAO FISCAL NA FUNGCAO PESSOAL
Laboral e Fiscal pessoal. «  Legislacio Fiscal
(cont) | inerente a fungao egislagéo Fisca N
i incipios basi ireito Fi - Conceito de Direito Fiscal Andlise da
pessoal = Enunciar os principios basicos do Direito Fiscal Legislagcéo
(cont) - Fontes do Direito Fiscal
= Imposto Sobre o Rendimento Singular (IRS) .
. - . Apresentagéo de
- Implicagbes para o sujeito passivo Casos Praticos
- Repercussao na empresa
- Estrutura deste imposto
- Determinagéo do Rendimento colectavel
= Imposto de selo
= Contribuigdo para a Seguranga Social
4.2 Processos de 30
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UNIDADE DE FORMAGCAO: 3450240 ORGANIZAGAO E ROTINAS DO QUOTIDIANO

(Continuacéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
No DES'GNAGAO DESENVOLV'MENTO TEOR'CO / PRAT'COS DlDACTlCAS (horas)
4.2 Processos de | 4.2.1 Identificar as fases de recrutamento, definir os critérios Selecgdo de Processos de Candidatura
(cont) | recrutamento, de selecgéo e avaliar os processos para a admissao de - Técnicas de selecgdo
seleccdo e pessoal.(cont) o .
admissio de - Avaliagdo de desempenho Ligar com
pessoal L legislacao laboral
(cont) = Aplicar os instrumentos de selecgao e avaliagdo de Admiss&o de pessoal
. - Avaliacdo de candidatura
candidatos
- Rejeicédo de candidatura
- Admisséo
- Acolhimento de empresa
- Abertura do processo
. . . L Processos individuais de pessoal 5
= Executar a rotina administrativa de admisséo de . Concepgéo de
essoal - Conceito fichas utilizando
P - Conteudo e'quiparrjgnto
Base de Dados do Pessoal informatico
- Organizacdo e Manutencao
4.3 Processos de | 4.3.1 Identificar os elementos da andlise e os dados de PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS 30
vencimentos e recolha, necessarios ao calculo das remuneragdes. Retribuicio
operagoes Outros abonos
conexas
Assiduidade
=  Executar o célculo de remuneragées, aplicando a Comissdes
: ~ - L - Consultar a base
legislagcao em vigor e utilizando método manual e . ;
informatico Outros abonos sujeitos ou isentos depiiigz |do
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UNIDADE DE FORMAGCAO: 3450240 ORGANIZAGAO E ROTINAS DO QUOTIDIANO

(Continuacéo)

SIS (H AR e CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS | (horas)
4.3 Proc_essos de |4.3.1 |dentificar os elemgntos da} analise e os dados qe = Remuneragéo base Aplicagdes praticas
vencimentos e recolha, necessarios ao célculo das remuneragoes. = Trabalho suplementar utilizando
ooy | + Ramuneragao i
=  Regime de férias, feriados e faltas informaticas
= Regime de Seguranca Social
=  |mpostos
= Descontos facultativos
=  Remuneracao liquida Utilizar
=  Emiss&o de recibos documentag&o real
= Pagamento de remuneragées
= Planear e executar o pagamento de vencimentos - Transferéncia bancaria
- Emissao de cheque
BALANCO SOCIAL
4.4 Estatisticas das | 4.4.1 Preencher as estatisticas das relagdes laborais, dando Conceito & objectivo 30
relagées laborais cumprimento ao preceituado na Lei. Requisitos
Estrutura Aplicagdes praticas
Recolha de dados
=  Caracterizar e elaborar o balango social Redacgo para andlise
Verséo final
QUADROS DE PESSOAL
= Preencher os documentos da estatistica das Mapas de quadro de pessoal A oo d
relagdes laborais - presentagdo de
¢ Mapas de horario de trabalho formuldrios reais
Mapas de férias
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CRITERIOS DE AVALIAGAO

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450240 ORGANIZAGAO E ROTINAS DO QUOTIDIANO

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

4.1 LEGISLAGAO LABORAL E
FISCAL INERENTE A
FUNGAO PESSOAL

CRITERIOS DE AVALIAGAO

4.1.1 Aplicar a legislacéo laboral

4.1.2 |dentificar os critérios do
sistema de seguranca social

Consulta o Cadigo de Trabalho
Classifica os contratos de Trabalho

Domina as condigbes de celebragédo e de caducidade do contrato de trabalho
a termo

Elabora contratos de trabalho

Calcula férias e faltas

Analisa o regime de Segurancga Social

Enuncia o regime de Segurancga Social

Calcula as contribui¢cdes

Preenche a folha das remuneragdes

Aplica os conceitos de incidéncia e insere a taxa
Preenche a Guia de Pagamento

Controla o prazo de pagamento

4.1.3 Interpretar e aplicar a
legislacao fiscal na funcao
pessoal

4.2 PROCESSOS DE
RECRUTAMENTO,
SELECGAO E ADMISSAO DE
PESSOAL

4.2.1 |dentificar as técnicas e

instrumentos da admissao
de pessoal

Analisa a legislacéo fiscal aplicada aos rendimentos auferidos pelos recursos
humanos

Calcula o imposto sobre o rendimento individual
Calcula o imposto de selo

Calcula a contribuicdo para a Seguranga Social

Domina as técnicas de recrutamento de pessoal

Aplica os instrumentos de selecgéo e avaliagdo de desempenho
Avalia as candidaturas

Actua com isen¢ao na admissao de pessoal

Elabora processos individuais de pessoal

Utiliza a base de dados do pessoal
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OBJECTIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE AVALIAGAO

4.3 PROCESSAMENTO DE
VENCIMENTOS E
OPERAGOES CONEXAS

4.3.1 Executa o clculo de =  Consulta a base de dados do pessoal
remuneragées e processa o
pagamento = Recolhe os elementos para calculo de vencimentos

=  Consulta os contratos de trabalho se necessario
= Elabora os vencimentos

=  Elabora os recibos

=  Ordena as transferéncias bancarias

=  Emite cheques
4.4 ESTATISTICAS DAS

RELAGOES LABORAIS

4.4.1 Elaborar estatisticas das . Elabora / Preenche o balancgo social

relagdes laborais

= Elabora / Preenche mapas de quadro de pessoal

= Elabora / Preenche mapas de horario de trabalho

= Elabora / Preenche mapas de férias

Como critérios gerais de avaliagéo:

= Interiorizacdo e integracdo de conhecimentos

= Evolugdo demonstrada

=  Empenho demonstrado pelo processo de aprendizagem

=  Nivel de assiduidade

A avaliacdo podera assumir diversas formas devendo ser feito recurso aos seguintes instrumentos:

> Fichas de trabalho individuais

> Fichas de trabalho em grupo

> Trabalhos e relatorios individuais

> Trabalhos de grupo e respectivos debatem

> Testes escritos, de resposta aberta ou fechada.
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UNIDADE DE FORMACAO: 3450250 CONTABILIDADE BASICA
OBJECTIVO(S):

ITINERA’RIO DE QUALIFICAGAO
34502 TECNICAS ADMINISTRATIVAS

= Classificar a documentacao contabilistica de acordo com o Plano Oficial de Contabilidade SAIDA PROFISSIONAL
* Registar as operagées que constituem as rotinas diaria e mensal das pequenas e médias TECNICO ADMINISTRATIVO (NIVEL 3)
empresas
ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
N° | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
5.1 Legislagao e 5.1.1. Dominar os conceitos fundamentais da contabilidade ANALISE E APLICAGAO DO PLANO OFICIAL DE 60

fungao
contabilistica

aplicando-os em situagbes praticas.

= Reconhecer a importancia e as fungdes da contabilidade
na organizagéao

= Descrever os principais conceitos basicos de
contabilidade e enunciar os contextos de utilizagbes

= Contabilidade
- Fungdes da contabilidade
- Divisdes da contabilidade

- Principios contabilisticos e caracteristicas da
informacgao contabilistica. Aplicacoes

- A normalizagao contabilistica e 0 P.O.C.
= Principais conceitos contabilisticos

- Patrimoénio

- Inventario

- Pauta

- Balango

\%

\%

\%

CONTABILIDADE

Informaticas

O balango

Estrutura do balango
Rubricas do balango
Apresentagéo do balango
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450250 CONTABILIDADE BASICA

(Continuacgéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS | (horas)
5.1 Legislagao e 5.1.1 Dominar os conceitos fundamentais da contabilidade | =  Variagdo das contas
(cont) fun?é'o_ aplicando-os em situagdes praticas. (cont) - Dinamica patrimonial
contabilistica * Interpretar a variag&o das contas - Emisséo de che
(cont) que
5.1.2 Preencher Livros/Mapas contabilisticos LIVROS E MAPAS CONTABILISTICOS
= Diario Aplicagdes praticas
- Langamentos
= Razéo
- Escrituragao
- Estornos
= Balancetes
- Nogao
- Classificagéo
= Demonstragéo dos resultados
- Nogéo
- Analise dos resultados
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450250 CONTABILIDADE BASICA

(Continuacgéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

NO

DESIGNAGCAO

DESENVOLVIMENTO

CONTEUDOS
TEORICO / PRATICOS

SUGESTOES
DIDACTICAS

DURAGAO

(horas)

5.2

Execucio do
trabalho
contabilistico
diario e mensal

5.2.1 Executar a rotina contabilistica diaria e mensal das
empresas

= Interpretar o Plano Oficial de Contabilidade (POC)

= Identificar a forma de procedimentos de escrituragédo
comercial

=  Efectuar langamentos contabilisticos

ESTUDO DAS CONTAS DO P.O.C

Estudo das contas e subcontas do Plano
Oficial de Contabilidade

Escrituragdo Comercial

Conceito

Documentos obrigatérios e facultativos
Formalidades

Langamentos contabilisticos:

Conceito

Tipos e férmulas

Diario

Razao

Execugéo de langamentos no Raz&o e no

Diario

Balancete:
Conceito
Finalidade

Elaboragao

Utilizar
documentos
existentes

30
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CRITERIOS DE AVALIAGAO
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450250 CONTABILIDADE BASICA

OBJECTIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE AVALIAGAO

5.1 LEGISLACAO E FUNGAO
CONTABILISTICA
5.1.1 Dominar os conceitos =  Enuncia os principios contabilisticos, caracteristicas e finalidades da informagao
fundamentais da contabilistica
contabilidade aplicando-
os em situagdes praticas | = Desempenha as tarefas de apoio a elaboracao de inventarios e balangos

= Regista a variagdo das contas
5.1.2 Preencher Livros/Mapas |«  Efectua lancamentos no diario

contabilisticos
= Escritura o razdo

= Elabora balancetes e demonstragéo dos resultados

5.2 EXECUGCAO DO
TRABALHO
CONTABILISTICO DIARIO
E MENSAL

5.2.1 Executar a rotina =  Descreve a nogao de balango e a sua estrutura.

contabilistica diaria e

= Descreve a importancia e finalidade da Demonstragdo de Resultados.
mensal das empresas

= Descreve a conta como unidade primaria da contabilidade.
= |dentifica os varios tipos de conta.

= Descreve as regras de movimentagao das contas.

=  Executa langamentos contabilisticos no Diario e no Razao.

= Pratica a elaboragéo de balancetes.

Como critérios gerais de avaliagao:

= Interiorizacdo e integracdo de conhecimentos

=  Evolugdo demonstrada

=  Empenho demonstrado pelo processo de aprendizagem

= Nivel de assiduidade

A avaliagdo podera assumir diversas formas devendo ser feito recurso aos seguintes instrumentos:

> Fichas de trabalho individuais

> Fichas de trabalho em grupo

> Trabalhos e relatérios individuais

> Trabalhos de grupo e respectivos debatem

> Testes escritos, de resposta aberta ou fechada.
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UNIDADE DE FORMAGCAO: 3450260 APLICAGOES DE GESTAO INTEGRADA

ITINERARIO DE QUALIFICAGAO

34502 TECNICAS ADMINISTRATIVAS

OBJECTIVO(S):
= Utilizar software diverso, na execucéao de tarefas administrativas SAIDA PROFISSIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO (NIVEL 3)
ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
N° Designacao Desenvolvimento TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
6.1 Aplicagées 6.1.1 Utilizar uma aplicagdo informatica de gestdo documental SOFTWARE DE ARQUIVO ELECTRONICO 90
Informaticas de da area administrativa
Gestao

6.1.2 Utilizar uma aplicagéo informatica da area administrativa
= Caracterizar o funcionamento da aplicagédo

informatica

= Desenvolver tarefas administrativas inerentes a
gestao comercial, com recurso a software

A racionalizacdo dos equipamentos

As aplicagbes informaticas

- As aplicagbes informaticas e as organizagbes

- As possibilidades das aplicagbes informaticas

Apresentagéo do “software”

- Sistemas de Gestao Electrénica de
Documentos

SOFTWARE DE GESTAO COMERCIAL
Apresentagéo do Software

Maddulo de facturagéo, gestao de vendas e
clientes

Médulo de gestdo de compras e fornecedores

Aplicacéo
Informatica

Aplicagéo
Informatica
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450260 APLICAGOES DE GESTAO INTEGRADA

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS | (horas)
6.1 Aplicagoes 6.1.3 Utilizar uma aplicagao informatica da area administrativa SOFTWARE DE CONTABILIDADE Aplicagao
(cont) | Informaticas de . . s = informatica
Gestio = Caracterizar o funcionamento da aplicagao = Apresentagado do software
t informatica = Moddulo de gestéo de bancos e tesouraria
(cont) = Desenvolver tarefas administrativas inerentes a 9
gestao contabilistica, com recurso a software. = Modulo de gestédo de contabilidade
L X ; 30
6.2 Utilizagdo de | 6.2.1 Utilizar aplicagdes informaticas na area administrativa UTILIZAGAO E PRATICA COM SOFTWARE DE
aplicagoes para aplicar os conhecimentos adquiridos no &mbito ) . ESCE“TOR'O
informaticas de das praticas administrativas. = Conceito de integragéo
gestdo na = Vant
actividade antagens
administrativa = |Inconvenientes
= Configuragao
= Parametros de Integragéo Execucao de
= Aplicacdo de forma integrada dos conhecimentos .afp Ilcagges
e Desenvolver tarefas administrativas em ambiente de N . ) informaticas
Gestdo Integrada adquiridos, em todos os modulos anteriores, com
énfase na actividade administrativa e nas
e |dentificar a aplicagéo a utilizar em fungdo da tarefa . . ~ N
a realizar tecnologias de informagao e comunicagao.
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CRITERIOS DE AVALIAGAO

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450260 APLICAGOES DE GESTAO INTEGRADA

OBJECTIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS ESPECIFICOS DE AVALIAGAO

'6.1.APLICACOES
INFORMATICAS DE

GESTAO
6.1.1 Utilizar uma aplicagcéo = Enuncia as vantagens da racionalizac&o dos equipamentos
informatica de gestao
documental da area = Descreve as possibilidades das aplicagbes informaticas

administrativa L . .
= Descreve as vantagens da utilizagao de uma aplicagao informatica

=  Utiliza uma aplicagao informatica para organizar o arquivo administrativo

6.1.2 Utiliza uma aplicacéo = Descreve as vantagens da utilizacdo de uma aplicagdo informatica
informatica da area
administrativa = Utiliza uma aplicagdo informatica para elaborar guias de remessa, facturas,

recibos e outros documentos comerciais

= Utiliza uma aplicagéo para gerir compras e vendas

6.1.3 Utilizar uma aplicagéo = Descreve as vantagens da utilizagdo de uma aplicagéo informética
informatica da area
administrativa =  Utiliza uma aplicacéo informatica para gerir bancos e tesouraria

= Utiliza uma aplicagéo informatica para executar langamentos contabilisticos

=  Utiliza uma aplicagao informatica para obter documentos contabilisticos

6.2 UTILIZACAO DE
APLICAGOES
INFORMATICAS DE
GESTAO NA
ACTIVIDADE
ADMINISTRATIVA

6.2.1 Utilizar aplicagdes
informaticas na area
administrativa para = Integra saberes adquiridos nos médulos de praticas administrativas e tecnologias
aplicar os conhecimentos de informag&o e comunicagéo
adquiridos no ambito das
praticas administrativas

Como critérios gerais de avaliagao:

Interiorizacdo e integracdo de conhecimentos
=  Evolugado demonstrada

=  Empenho demonstrado pelo processo de aprendizagem

= Nivel de assiduidade

A avaliacdo podera assumir diversas formas devendo ser feito recurso aos seguintes instrumentos:

> Fichas de trabalho individuais

> Fichas de trabalho em grupo

> Trabalhos e relatorios individuais

> Trabalhos de grupo e respectivos debates

> Testes escritos, de resposta aberta ou fechada.
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7 - DESENVOLVIMENTO PROQRAMATICO PARA O ITINERARIO
EM MODULOS

Referencial de Formagéo — 345 Gest&do e Administragédo — Itinerario 34502 Técnicas Administrativas

63



AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450210 TECNICAS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 1.1 Estrutura organizacional e trabalho administrativo da empresa DURAGAO: 60 h

MODULOS: 3450211 Estrutura empresarial, financiamento e desenvolvimento das organizagdes
3450212 Organizagao e gestéo do posto de trabalho

ESTRUTURA EMPRESARIAL, FINANCIAMENTO E DESENVOLVIMENTO DAS ORGANIZAGOES

MODULO 3450211 Estrutura empresarial, financiamento e desenvolvimento das organizacdes

OBJECTIVOS:

= Classificar a organizacao, interpretar a estrutura organizacional e reconhecer os principios basicos da
comunicacgao organizacional.

CONTEUDOS DURAGAO
(horas)

= A organizagao
- Conceito e tipos
= Aempresa
- Conceito
- Objectivos e papel na sociedade
- Elementos constitutivos
= Classificar a empresa
- Dimensao
- Propriedade
- Ramo de actividade
- Forma juridica
= Estrutura empresarial
- Conceito e tipos
- Representagéo grafica
- Andlise de Organigramas
- Conceito de comunicagdo organizacional
- Conceito de acolhimento
- Comunicagéo interna e externa:
- Escrita
- Oral directa e indirecta
= Atendimento presencial
- Conceito de atendimento
- Publico interno e externo
- Tipos de linguagem
- Critérios de eficacia da fungéo
- Adaptacao e todos os tipos de situagdes
= Atendimento telefonico
- Regras praticas de elaboragao e recepgao de telefonemas
- Técnicas de trabalho ao telefone

- Barreiras a comunicagéo telefonica
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- Planeamento financeiro

- Custo do capital

- Riscos dos investimentos financeiros

- Racionalizagdo do capital

- As organizagdes como sistemas complexos

- Asorganizagbes e a sua interdependéncia

- As empresas exemplos das organizag¢des

- O conceito de administragdo como actividade motora das organizagdes

Total 30
PRE-REQUISITOS:
MODULO: -
65
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450210 TECNICAS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 1.1 Estrutura organizacional e trabalho administrativo da empresa DURAGAO: 60 h

MODULOS: 3450211 Estrutura empresarial, financiamento e desenvolvimento das organizagdes
3450212 Organizagao e gestao do posto de trabalho

ORGANIZACAO E GESTAO DO POSTO DE TRABALHO

MODULO 3450212 Organizagéo e gestao do posto de trabalho
OBJECTIVOS:
= Desenvolver as etapas da organizacao geral do trabalho administrativo, aplicando os principios de gestao
do posto de trabalho.

DURACAO

CONTEUDOS
(horas)

=  Conceito de ergonomia

. Gestao do posto de trabalho

] Conceito de planificagao

L] Etapas

] Conceito de sistematizagao
- Objectivo
- Vantagens

L] Conceitos e principios

L] Requisitos

. Factores ambientais

L] Nocao e nomenclatura de:

- Furador
- Agrafador e saca-agrafes
- Datador e numerador
- Scanner
- Maquina de franquiar e de etiquetar
- Fax e telefone
- Fotocopiadora
- Maquina de destruir papel
- Computador
- Impressora
. Tecnologia
. Higiene e Seguranca
L] Nocoes de Qualidade
- Conceito e evolugéao histérica da qualidade
- Garantia da qualidade
- Certificagao
- Principios da qualidade
. Sistema de gestao da qualidade segundo a Norma ISO 9001:2000
" Qualidade na Organizagao

- Gestao do espaco e do tempo

- Sinalizagdo de espagos
- |dentificagéo das pessoas

Total 30

PRE-REQUISITOS:
MODULO: 1.1.1
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450210 TECNICAS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 1.2 Execugdo de documentagao diversa DURAGAO: 90 h

MODULOS: 3450213 Técnicas de Digitagao
3450214 Execucao de documentacgéao diversa

TECNICAS DE DIGITAGAO

MODULO 3450213 Técnicas de digitagao

OBJECTIVOS:

= Desenvolver destreza decadactilar adoptando uma postura correcta no posto de trabalho e aplicando o
método decadactilar pelo tacto.

CONTEUDOS DURAGCAO
( horas)

= Correcto posicionamento
= Adaptacdo do mobiliario

= Tipos de teclado:

- Partes constituintes, respectivos elementos e suas fungdes
- Principais fungdes automaticas
= Digitagao na fila guia
- Distribuicdo dos dedos pelo teclado
- Capacitar a pratica de pulsagao
- Uso e controlo da barra de espagos
- Ginastica Digitativa
= Digitagao na fila superior
= Digitacao na fila inferior
= Digitacao na fila dos algarismos
= Normalizagdo (conceito, objectivos e vantagens)
= Principais normas
- NP 17; NP 5; NP 6; NP 9; NP 950
= Tipo de letra
- Mancha de escrita
- Marginagao
- Entrelinhamento e espagamento

- Centragem vertical e horizontal

Total 60

PRE-REQUISITOS:

MODULO:
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450210 TECNICAS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 1.2 Execugdo de documentagao diversa DURAGAO: 90 h

MODULOS: 3450213 Técnicas de Digitagéo
3450214 Execucao de documentacgéao diversa

EXECUGAO DE DOCUMENTAGAO DIVERSA

MODULO 3450214 Execugdo de documentagdo diversa

OBJECTIVOS:

= Aplicar as técnicas de digitacado, praticando ginastica digitativa

CONTEUDOS DURAGAO
(horas)

= Velocidade de execugéao

= Concentragao no texto e no teclado

= Decadactilografia
- Decadactilografia de textos e relatérios
- Decadactilografia de impressos
- Decadactilografia de cartas / oficios

- Decadactilografia de outros documentos

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 1.2.1 — Técnicas de Digitagdo
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450210 TECNICAS DE ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 1.3 Organizagédo e manutenc&o de Arquivo DURAGAO: 30 h

MODULOS: 3450215 Organizagdo e manutengao do arquivo

ORGANIZAGAO E MANUTENCAO DO ARQUIVO

MODULO 3450215 Organizagdo e manutengao do arquivo

OBJECTIVOS:

= |dentificar, reconhecer e aplicar as regras de funcionamento do arquivo, de acordo com as técnicas de
tratamento de informacao documental.

CONTEUDOS DURAGCAO
( horas)

= Conceito, fungdes e caracteristicas do arquivo
= Caracterizagao do arquivo
-Forma
-Frequéncia de consulta
-Localizacao
-Materiais de suporte
= Tipologia dos arquivos
-O ciclo de vida dos documentos
-Sistemas de organizagao
= Tipos de sistemas de classificagao
- Alfabético
- Numérico
- Cronolégico
- ldeoldgico ou Tematico
- Cromatico
- Alfanumérico
- Plano de arquivo
= Regulamentos de conservacgao arquivistica
= Organizagao na area documental
-Classificacao
-Indexacéao

-Ordenacgéao
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= Microfilmagem
-Conceito de microfilmagem
-Suportes
-Procedimentos
-Vantagens e desvantagens
= Tipologia da documentagao interna e externa
- Documentacgao recebida
- Documentacgao expedida
= Fases da gestao da documentagao externa
- Recolha
- Separacao
- Recepcgao
- Registo
- Analise
- Tratamento
- Registo / Descrigéo
- Despacho / Difusao
- Expedigao
- Arquivo
= Transferéncia / Incorporagao de documentos

Total

PRE-REQUISITOS:

MODULO: -
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AREA DE FORMACAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450220 TECNICAS DOCUMENTAIS
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 2.1 Correspondéncia Comercial em Portugués DURAGAO: 60 h

MODULOS:3450221 Correspondéncia comercial em Portugués

CORRESPONDENCIA COMERCIAL EM PORTUGUES

MODULO 3450221 Correspondéncia comercial em Portugués

OBJECTIVOS:

= Aplicar as regras adequadas a comunicagao

CONTEUDOS DURAGAO
( horas)

CORRESPONDENCIA COMERCIAL EM PORTUGUES

= Deteccgao e correcgio de erros na comunicagao escrita

-Construgdes frasicas

-Formas verbais

-Palavras mal escritas

NORMA LINGUISTICA

= Dicionarios e Prontuario
= Conceito de correspondéncia
= Importancia da correspondéncia ha comunicagéo organizacional
= Fungobes da correspondéncia
= Técnicas de elaboragao da documentacgao interna

- Partes constituintes de cada documento

- Assuntos usualmente tratados

= Técnicas de elaboragdo de correspondéncia externa
-Assuntos usualmente tratados
-Terminologia e abreviaturas
-Redacgéo de cartas e oficios

= Correspondéncia Externa
-Modelos de correspondéncia externa
-Circulares
-Consulta
-Oferta
-Encomenda
-Carta a enviar um documento
-Carta a solicitar pagamento
-Reclamacéo

-Cartas de apresentagéo
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-Requerimentos
-Faxes

-Mensagens electronicas

-Telegramas
Total 60
PRE-REQUISITOS:
MODULO: 1.2.2 — Execugdo de documentagio diversa
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AREA DE FORMACAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450220 TECNICAS DOCUMENTAIS
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 2.2 Comunicag&o oral e escrita em inglés DURAGAO: 30 h

MODULOS: 3450222 Inglés basico

INGLES BASICO

MODULO 3450222 Inglés basico

OBJECTIVOS:

= Desenvolver competéncias de comunicagao ao nivel da escrita e da oralidade em lingua inglesa.

CONTEUDOS DURAGAO
( horas)

= Estruturas Gramaticais
O alfabeto

- A conjugacéao dos verbos

Os artigos
- Os substantivos e os adjectivos

Os advérbios

- Os pronomes
- As preposigbes
- O uso do genitivo e do possessivo
- A voz passiva
- O discurso directo
= As Fungoes da Linguagem
- Dar/ pedir opinido
- Concordar / Discordar com argumentos
- Pedir / Responder a informagdes

- Descrever ou narrar

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: -
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AREA DE FORMACAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450220 TECNICAS DOCUMENTAIS
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 2.3 Correspondéncia comercial e conversagéo telefénica em inglés DURAGAO: 60 h

MODULOS: 3450223 Inglés Administrativo
3450224 Inglés Comercial

INGLES ADMINISTRATIVO

MODULO: 3450223 Inglés Administrativo

OBJECTIVOS:

= Desenvolver competéncias de comunicagao ao nivel de compreensao e expressao oral e escrita e
dominar a redacgédo da documentagéo de caracter administrativo na lingua inglesa.

CONTEUDOS DURAGAO
( horas)
= Tradugao e retroversao
- Cartas
- Faxes

- Mensagens electronicas

= Comunicagao telefénica
- ldentificagcao de interlocutor

- Estabelecer didlogos

= Vocabulario de atendimento
- Saudacédo / Apresentacao

- Estabelecer didlogos
- Simulacao de situagbes diversas de atendimento

= A documentagao administrativa
- Carta

- Fax

- Memorando
- CV

- Relatério

= Estrutura organica da empresa
- Cargos

- Funcbes

- Departamentos

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 2.2.1 — Inglés Basico
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450220 TECNICAS DOCUMENTAIS
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 2.3 Correspondéncia comercial e conversagéo telefénica em inglés DURAGAO: 60 h

MODULOS: 3450223 Inglés Administrativo
3450224 Inglés Comercial

INGLES COMERCIAL

MODULO: 3450224 Inglés Comercial

OBJECTIVOS:

= Reconhecer as normas da correspondéncia e identificar a terminologia comercial e aplica-la
correctamente.

CONTEUDOS DURAGAO
( horas)

= Formas

= Normas

= Documentagdao Comercial
- Encomenda

Factura

Nota de Débito e de Crédito

Recibo

Cheque
Letra
= Terminologia especifica
- Importacéo / Exportacao

- Bancos

Encomendas

Vendas

Pagamentos

Transportes

Descontos

Incoterms

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 2.3.1 — Inglés Administrativo
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450220 TECNICAS DOCUMENTAIS
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 2.4 Circuito Documental da Organizacional DURAGAO: 60 h

MODULOS: 3450225 Documentagdo administrativa
3450226 Circuito documental

DOCUMENTAGAO ADMINISTRATIVA

MODULO: 3450225 Documentacdo administrativa

OBJECTIVOS:

= Executar a documentagao administrativa de suporte a actividade da Organizagao.

CONTEUDOS DURAGAO
(horas)

e Conceito de documento
e Valor dos documentos
e Classificagdao dos documentos
e Principais normas
-NP 5; NP 7; NP 9; NP 950
= Tomada de notas
= Registo de mensagens
= COMUNICAGAO ESCRITA INTERNA E EXTERNA
= Carta: estilo e tipo
- Elementos constituintes
- Foérmula inicial
- Desenvolvimento
- Conclusao
- Foérmula de Despedida
= Sobrescrito
= Nota de servigo:
- Redacgao
- Caracteristicas
= Memorando:
- Caracteristicas
- Forma
- Defeitos a evitar
= Comunicado / Comunicac¢éao / Nota Informativa / Informacao

- Caracteristicas

Total 30

PRE-REQUISITOS:
MODULO: 2.1.1 — Correspondéncia comercial em Portugués
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450220 TECNICAS DOCUMENTAIS
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 2.4 Circuito Documental da Organizacional DURAGAO: 60 h

MODULOS: 3450225 Documentagdo administrativa
3450226 Circuito documental

CIRCUITO DOCUMENTAL

MODULO: 3450226 Circuito documental

OBJECTIVOS:

= Definir o circuito de correspondéncia interna e externa e incrementar procedimentos de tratamento da
informagao documental.

CONTEUDOS DURAGAO
( horas)

= Tipologia da documentagao interna e externa
- Correspondéncia recebida
- Correspondéncia expedida
= Tratamento do correio recebido
-Separacao
-Abertura
-Registo
- Distribuicao
-Despacho
= Tratamento do correio expedido
-Verificagao
-Registo
- Selecgao
-Pesagem
- Expedigao
= Equipamento de Correio
- Maquinas de enderegos

- Maquinas de colar

Maquinas de dobrar

Magquinas de franquias

Maquinas de introdugao

Ordenadores

- Abre — Envelopes

Balangas
- Maquinas de Selar
=  Principais normas: NP 7 e NP 13

=  Correio Electrénico

Referencial de Formagéo — 345 Gest&do e Administragédo — Itinerario 34502 Técnicas Administrativas 77




Vantagens

Inconvenientes

= O circuito da documentagao interna

Memorandos

Notas de servigo
Comunicados / Informagbes
Faxes

Actas

Relatérios

Total 30
PRE-REQUISITOS:
MODULO: -
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450220 TECNICAS DOCUMENTAIS
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 2.5 Organizag&o e manutencéo de ficheiros de contacto DURAGAO: 60 h

MODULOS: 3450227 Organizagdo e manutengao de ficheiros
3450228 Ficheiros de contactos

ORGANIZAGCAO E MANUTENGAO DE FICHEIROS

MODULO: 3450227 Organizag&do e manutencgéo de ficheiros

OBJECTIVOS:

= |dentificar, utilizar e gerir ficheiros.

CONTEUDOS DURAGAO
( horas)

= Conceito de ficheiro
= Tipos
=  Fungodes
= Recolha e registo de dados de:
- Clientes
- Fornecedores
- Visitantes
- Confidenciais
- Pessoal

- Outros

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: -
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AREA DE FORMACAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450220 TECNICAS DOCUMENTAIS
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 2.5 Organizag&o e manutencéo de ficheiros de contacto DURAGAO: 60 h

MODULOS: 3450227 Organizagdo e manutengao de ficheiros
3450228 Ficheiros de contactos

FICHEIROS DE CONTACTOS

MODULO: 3450228 Ficheiros de contactos

OBJECTIVOS:

= Executar ficheiros de contactos

CONTEUDOS DURAGAO
(horas)

= Abertura de ficheiros

=  Ordenagao e indexagao

=  Alteragéo de dados

=  Actualizagdo de ficheiros

=  Regras de classificagéo alfabética

=  Dactilografia das fichas

=  Preparagéo de separadores ou divisorias

=  Critérios de ordenacgao do ficheiro

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO:

Referencial de Formagéo — 345 Gest&do e Administragédo — Itinerario 34502 Técnicas Administrativas 80




AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450230 DOCUMENTACAO COMERCIAL

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 3.1 Legislagdo comercial e fiscal de suporte as diversas actividades DURAGAO: 60 h
administrativas da empresa

MODULOS: 3450231 Legislagdo comercial
3450232 Legislacao fiscal: Imposto sobre o valor acrescentado e Imposto sobre rendimento colectivo

LEGISLACAO COMERCIAL

MODULO: 3450231 Legislagédo comercial

OBJECTIVOS:

= Interpretar a legislacdo comercial relevante para a actividade da empresa.

CONTEUDOS DURAGAO
( horas)

= A empresaem geral

- Nogoes gerais e sectores de actividade
- Empresario em nome individual
- Sociedades civis
- Sociedades comerciais
- Protecgéo das empresas
> Propriedade das empresas
> Propriedade industrial
> Direito da concorréncia
= Faléncias
> Principios gerais
> O processo de recuperagdo da empresa
- O processo de faléncia

= Sociedades comerciais

- Introducgéo

- O contrato de sociedade

- Sociedade em nome colectiva

- Sociedade por quotas

- Sociedade em comandita

- Sociedade anénima

- Sociedade unipessoal por quotas
- Sociedade em relagéo de grupo

=  Contratos Comerciais

- Contratos de compra e venda
> Fases e documentos

- Outros contratos
> Principios gerais

> Factoring
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=  Titulos de Crédito

- Nocdes fundamentais
- Letras de cdmbio

- Livranca
- Cheques
Total 30
PRE-REQUISITOS:
MODULO: -
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450230 DOCUMENTACAO COMERCIAL

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 3.1 Legislagdo comercial e fiscal de suporte as diversas actividades DURAGAO: 60 h
administrativas da empresa

MODULOS: 3450231 Legislagéo comercial
3450232 Legislacao fiscal: Imposto sobre o valor acrescentado e Imposto sobre rendimento colectivo

LEGISLAGCAO FISCAL: IMPOSTOS SOBRE O VALOR ACRESCENTADO E IMPOSTO SOBRE
RENDIMENTO COLECTIVO

MODULO: 3450232 Legislacao fiscal: Imposto sobre o valor acrescentado e Imposto sobre rendimento colectivo

OBJECTIVOS:

= |dentificar, interpretar e aplicar os principais aspectos e os conceitos basicos da fiscalidade.

CONTEUDOS DURAGAO
(horas)

LEGISLAGAO FISCAL
IVA-IRC

= A actividade financeira do Estado

=  As receitas publicas

- Receitas coactivas e receitas voluntarias
- Receitas patrimoniais e receitas creditivas

= Direito financeiro, direito tributario e direito fiscal

- Natureza e fontes do direito fiscal

= Imposto

- Nocéo e fases do imposto

- Tributagdo directa e tributagao indirecta

- Classificagao dos impostos

- Finalidades fiscais e extra finais dos impostos
- Os objectivos da tributagao

- Os beneficios fiscais
= Areforma da tributagao indirecta

= A adopgdo do IVA como modelo comunitario de tributagao

= Caracteristicas do Imposto

- Impostos geral sobre o consumo

- Imposto plurifasico ndo cumulativo

- Método de funcionamento do imposto
- Neutralidade do imposto

- IVA e o principio do destino

= Incidéncia

- Incidéncia real ou objectiva

- Incidéncia pessoal ou subjectiva
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Localizagéo das prestagdes de servigos
Os servigos relacionados com iméveis
Transporte intracomunitario de bens

Os casos particulares
Isengdes

Valor tributavel

Taxas

Direito a dedugao e apuramento de imposto
Reembolsos

Os sujeitos passivos mistos

Obrigagées

Regimes especiais

Regime do IVA nas transacg¢6es intracomunitarias

Incidéncia do IRC

Incidéncia real ou objectiva

Incidéncia pessoal ou subjectiva

Base do imposto

As entidades que exercem a titulo principal uma actividade industrial, comercial ou agricola

As entidades nao residentes com estabelecimento estavel em territério portugués

Isencgoes
- Isengdes Reais
- Isengbes Pessoais
Determinagao da matéria colectavel

- O lucro tributavel das entidades que exercem a titulo principal uma actividade de natureza
comercial, industrial e agricola e das entidades nao residentes com estabelecimento estavel em
territério portugués

- Os proveitos

- O regime dos subsidios ao equipamento

- As variagbes patrimoniais positivas

- As mais-valias

- O regime do reinvestimento das mais-valias realizadas

- Os lucros distribuidos por entidades participadas

- Os lucros distribuidos e o regime do crédito de imposto por dupla tributagao econémica

- Os lucros distribuidos por entidades nao residentes e o crédito de imposto por dupla tributagdo
internacional

- Os custos — O regime das provisdes

- Periodizagao do lucro estavel

- Regime da transparéncia fiscal

- As obrigagdes declarativas das entidades sujeitas ao regime de transparéncia fiscal

- As mais-valias

- O regime do reinvestimento das mais-valias realizadas

- Os lucros distribuidos por entidades participadas

- Os lucros distribuidos e o regime do crédito de imposto por dupla tributagdo econémica

- Os lucros distribuidos por entidades ndo residentes e o crédito de imposto por dupla tributagdo
internacional

- Os custos — O regime das provisdes

- Regime das reintegracdes e amortizagdes

- As limitagcbes aos custos. Regime dos demais encargos

- As variagdes patrimoniais negativas

- Crédito de imposto relativo a colecta da contribuigéo autarquica
- A derrama

- As despesas confidenciais
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- Reporte de prejuizos
- Beneficios Fiscais

= Liquidagdo e Pagamento
- Calculo do Imposto
- Dedugdes a colecta
- As retengdes na fonte
- A dispensa de retengdo na fonte
- Os pagamentos por conta
- Pagamento especial por conta

Total 30
PRE-REQUISITOS:
MODULO: -
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450230 DOCUMENTAGAO COMERCIAL
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 3.2 Execucdo de ficheiros de armazém e contas — correntes DURAGAO: 60 h

MODULOS: 3450233 Organizagao de ficheiros de armazém
3450234 Organizagao de contas-correntes

ORGANIZAGAO DE FICHEIROS DE ARMAZEM

MODULO: 3450233 Organizagdo de ficheiros de armazém

OBJECTIVOS:

= Executar o apoio administrativo e logistico, associado a fun¢ao de aprovisionamento.

CONTEUDOS DURAGAO
(horas)

*  Ficheiro de armazém
- Cadigos
Mercadorias
- Armazenagens
= Valorimetria das existéncias
- FIFO
- LIFO
- Custo Médio Ponderado
= Arquivo
- Como organizar
- Actualizagéo e prazo de conservagao

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: -
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AREA DE FORMACAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450230 DOCUMENTAGAO COMERCIAL
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 3.2 Execugao de ficheiros de armazém e contas — correntes DURAGAO: 60 h

MODULOS: 3450233 Organizagao de ficheiros de armazém
3450234 Organizagao de contas-correntes

ORGANIZACAO DE CONTAS - CORRENTES

MODULO: 3450234 Organizacgdo de contas-correntes

OBJECTIVOS:

= Elaborar documentos de apoio administrativo

CONTEUDOS DURAGAO
( horas)

= Organizagao de Contas — correntes
- Conceito e tipos
- Bancarias
- Clientes
- Fornecedores
- Mercadorias

- Outras

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: -
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AREA DE FORMACAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIVEL: 3
SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450230 DOCUMENTAGAO COMERCIAL

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 3.3 Execugao de documentagéo do contrato de compra e venda DURAGAO: 60 h

MODULOS: 3450235 Contrato de compra e venda — execugdo de documentagio

CONTRATO DE COMPRA E VENDA - EXECUGAO DE DOCUMENTAGAO

MODULO: 3450235 Contrato de compra e venda — execucdo de documentacéo

OBJECTIVOS: Preencher documentacao relativa ao contrato de compra e venda.

CONTEUDOS DURAGAO
( horas)

= Contrato de Compra e Venda

- Fases e Documentos
> Encomenda
o Nota de encomenda, Requisi¢cdo, Nota de Venda, etc...
> Entrega
o Guia de remessa, Taldo de recepgao
> Liquidagao
o Factura e documentos rectificativos
> Pagamento
- Cheque
- Letra
- Livranga
- Proposta de Desconto
- Proposta de Cobranga

Total 60

PRE-REQUISITOS:

MODULO: -
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AREA DE FORMACAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIVEL: 3
SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450230 DOCUMENTAGAO COMERCIAL

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 3.4 Preparagao e coordenacg&o de processos de compra DURAGAO: 60 h

MODULOS: 3450236 Organizagao material das compras
3450237 Organizagdo econémica das compras

ORGANIZACAO MATERIAL DAS COMPRAS

MODULO: 3450236 Organizagdo material das compras

OBJECTIVOS:

= Executar e coordenar processos de compra

CONTEUDOS DURAGAO
( horas)

. Condigdes a acordar na compra e venda
- Qualidade e Quantidade
» Formas de determinar a qualidade
»  Marcas e denominacao de origem
»  Quantidade
- Entrega
>  Epoca de entrega
»  Local de entrega
- Prego
»  Modo de fixar o prego
»  Descontos e bonificagbes
- Pagamento / Recebimento
»  Formas de pagamento
»  Meios de pagamento
= Armazenagem
- Organizagao de stocks

Sistemas de codificacdo dos armazéns

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 3.3.1 — Contrato de Compra e Venda — Execugdo de Documentagdo

Referencial de Formagéo — 345 Gest&do e Administragédo — Itinerario 34502 Técnicas Administrativas 89




AREA DE FORMACAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450230 DOCUMENTAGAO COMERCIAL
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 3.4 Preparagao e coordenacg&o de processos de compra DURAGAO: 60 h

MODULOS: 3450236 Organizagao material das compras
3450237 Organizagdo econémica das compras

ORGANIZACAO ECONOMICA DAS COMPRAS

MODULO: 3450237 Organizagéo econémica das compras

OBJECTIVOS:

= Aplicar regras de gestao econémica das compras.

CONTEUDOS DURAGAO
(horas)

= Organizagiao econémica das compras

= Classificagao dos Stocks

O método ABC

= Técnicas de calculo

Do lote econdmico

- Do ponto de encomenda
Grafico “dente de serra”

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO:
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AREA DE FORMACAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIVEL: 3
SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450230 DOCUMENTAGAO COMERCIAL

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 3.5 Controlo de tesouraria DURAGAO: 30 h

MODULOS: 3450238 Funcdo tesouraria

FUNCAO TESOURARIA

MODULO: 3450238 Funcao tesouraria

OBJECTIVOS:

= Executar controlo de tesouraria utilizando a folha de calculo.

CONTEUDOS DURAGAO
(horas)

= Controlo de Tesouraria

- Objectivos
- Natureza do controlo
- Processos de controlo

= Sistema de Controlo

- Caracteristicas
- Fases
- Condigdes de eficacia

= Instrumento de controlo

- Planeamento estratégico
- Planeamento operacional
= Tarefas de Tesouraria

- Recebimentos

- Cobrangas

- Pagamentos

- Controlo

- Orgcamento de Tesouraria

= Analise dos desvios

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 3.1.1 — Legislagdao Comercial
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450240 ROTINAS DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 4.1 Legislagao laboral e fiscal inerente a fungéo pessoal DURAGAO: 90 h
MODULOS: 3450241 Contratos de trabalho

3450242 Seguranca Social
3450243 Legislacao fiscal na fungdo pessoal

CONTRATOS DE TRABALHO

MODULO: 3450241 Contratos de trabalho

OBJECTIVOS:

= Aplicar a legislacao laboral

CONTEUDOS DURAGAO
(horas)
=  Funcgao pessoal
- Conceito
- Objectivos
- Tarefas

- Interacgao entre pessoal e organizagao
= Direito de Trabalho

- Conceito e principios gerais

- Direitos e deveres das partes

=  Contrato de Trabalho
- Elementos essenciais a um contrato

Formas de cessagéao
- Despedimento

- Rescisdo com ou sem justa causa

Condigdes de celebragéo e de caducidade do Contrato de Trabalho a Termo

Duracao e Organizagéo do tempo de trabalho: férias e faltas

Vicissitudes contratuais

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: -
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450240 ROTINAS DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 4.1 Legislagao laboral e fiscal inerente a fungéo pessoal DURAGAO: 90 h
MODULOS: 3450241 Contratos de trabalho

3450242 Seguranga Social
3450243 Legislacao fiscal na funcdo pessoal

SEGURANCA SOCIAL

MODULO: 3450242 Seguranga Social

OBJECTIVOS:

= |dentificar os critérios do sistema de segurancga social

CONTEUDOS DURAGAO
(horas)

= SEGURANGCA SOCIAL

- O direito a Segurancga Social

- Principios basicos

- Regime Geral

- Particularidades do Sistema
= Documentagio obrigatodria
= Ficha de inscrigado
=  Folha de contribui¢coes
= Incidéncia
= |sengdes
= Taxas
= Liquidagdo e cobranga

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: -
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450240 ROTINAS DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 4.1 Legislagao laboral e fiscal inerente a fungéo pessoal DURAGAO: 90 h
MODULOS: 3450241 Contratos de trabalho

3450242 Seguranca Social
3450243 Legislacao fiscal na fungdo pessoal

LEGISLACAO FISCAL NA FUNGCAO PESSOAL

MODULO: 3450243 Legislacdo fiscal na fungao pessoal

OBJECTIVOS:

= Interpretar e aplicar a legislacao fiscal na fungao pessoal

CONTEUDOS DURAGAO
(horas)

= Legislagao Fiscal
- Conceito de Direito Fiscal
- Fontes do Direito Fiscal
= Imposto Sobre o Rendimento Singular (IRS)
- Implicagbes para o sujeito passivo
- Repercussdo na empresa
- Estrutura deste imposto
- Determinagéo do Rendimento colectavel
= Imposto de selo
= Contribuigdo para a Seguranga Social

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 3.1.2 — Legislagao Fiscal: Imposto sobre valor acrescentado e imposto sobre o rendimento
colectivo
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450240 ROTINAS DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 4.2 Processos de recrutamento, seleccdo e admissdo de pessoal DURAGAO: 30 h

MODULOS: 3450244 Organizagao de processos de recrutamento, selecgdo e admisso

ORGANIZAGAO DE PROCESSOS DE RECRUTAMENTO, SELECCAO E ADMISSAO

MODULO: 3450244 Organizacdo de processos de recrutamento, seleccdo e admisséo

OBJECTIVOS:

= |dentificar as técnicas e instrumentos da admissao de pessoal.

CONTEUDOS DURAGCAO
(horas)

= Técnicas de recursos humanos
- Analise e qualificagdo definigbes
- Recrutamento de pessoal
- Recrutamento interno
- Recrutamento externo

= Selecgao de Processos de Candidatura
- Técnicas de selecgao

- Avaliagao de desempenho

= Admissao de pessoal
- Avaliagao de candidatura

- Rejeicdo de candidatura
- Admisséo

- Acolhimento de empresa
- Abertura do processo

=  Processos individuais de pessoal
- Conceito

- Conteudo

= Base de Dados do Pessoal
- Organizagdo e Manutencao

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 3.2.2
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450240 ROTINAS DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 4.3 Processamento de vencimentos e operagdes conexas DURAGAO: 30 h

MODULOS: 3450245 Processamento de vencimentos

PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS

MODULO: 3450245 Processamento de vencimentos

OBJECTIVOS:
= Executar o calculo de remuneragdes e processa o pagamento
CONTEUDOS DURACAO
(horas)
= Retribuigéo
= QOutros abonos
= Assiduidade
= Comissoes
=  Qutros abonos sujeitos ou isentos
= Remuneragéao base
=  Trabalho suplementar
=  Remuneragéao bruta
=  Regime de férias, feriados e faltas
= Regime de Seguranca Social
= |mpostos
= Descontos facultativos
= Remuneragéo liquida
= Emissao de recibos
= Pagamento de remuneragbes
- Transferéncia bancaria
- Emisséo de cheque
Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 4.1.1 — Contratos de Trabalho

Referencial de Formagéo — 345 Gest&do e Administragédo — Itinerario 34502 Técnicas Administrativas 96




AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450240 ROTINAS DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
SUB - UNIDADE DE FORMAGAQO: 4.4 Estatisticas das relagdes laborais DURAGAO: 30 h

MODULOS: 3450246 Balango social e quadros de pessoal

BALANCO SOCIAL E QUADROS DE PESSOAL

MODULO: 3450246 Balanco social e quadros de pessoal

OBJECTIVOS:

= Elaborar estatisticas das relagbes laborais

CONTEUDOS DURAGAO
( horas)

BALANGCO SOCIAL
- Conceito e objectivo

- Requisitos

- Estrutura

- Recolha de dados

- Redacgao para analise

- Versao final

QUADROS DE PESSOAL
- Mapas de quadro de pessoal

- Mapas de horario de trabalho

- Mapas de férias

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: -
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMA(;i\O: 3450250 CONTABILIDADE BASICA
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 5.1 Legislag&o e fungdo contabilistica

MODULOS: 3450251 Analise e aplicagdo do Plano Oficial de Contabilidade
3450252 Livros e mapas contabilisticos

NIVEL: 3

DURAGAO: 60 h

ANALISE E APLICAGAO DO PLANO OFICIAL DE CONTABILIDADE

MODULO: 3450251 Analise e aplicagao do Plano Oficial de Contabilidade

OBJECTIVOS:

= Dominar os conceitos fundamentais da contabilidade aplicando-os em situagdes praticas.

CONTEUDOS

DURAGCAO
( horas)

= Contabilidade
- Fungdes da contabilidade
- Divisdes da contabilidade

- Principios contabilisticos e caracteristicas da informacgéo contabilistica.

- A normalizagao contabilistica e o P.O.C.

= Principais conceitos contabilisticos
- Patrimoénio
- Inventario
- Pauta
- Balango
> O balango
> Estrutura do balango
> Rubricas do balango
> Apresentagdo do balango
= Variagao das contas
- Dinamica patrimonial

- Emisséo de cheque

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: -
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450250 CONTABILIDADE BASICA
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 5.1 Legislag&o e fungdo contabilistica DURAGAO: 60 h

MODULOS: 3450251 Analise e aplicagdo do Plano Oficial de Contabilidade
3450252 Livros e mapas contabilisticos

LIVROS E MAPAS CONTABILISTICOS

MODULO: 3450252 Livros e mapas contabilisticos

OBJECTIVOS:

= Preencher Livros / Mapas contabilisticos

CONTEUDOS DURAGCAO
(horas)

= Diario
- Langamentos
= Razao
- Escrituragao
- Estornos
= Balancetes
- Nogao
- Classificagéo
= Demonstracgao dos resultados
- Nogao
- Analise dos resultados

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 5.1.1 — Analise e Aplicagio do Plano Oficial de Contabilidade
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450250 CONTABILIDADE BASICA

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 5.2 Execugéo do trabalho contabilistico diario e mensal

MODULOS: 3450253 Estudo das contas do POC

NIVEL: 3

DURAGCAO: 30 h

ESTUDO DAS CONTAS DO POC

MODULO: 3450253 Estudo das contas do POC

OBJECTIVOS:

= Executar a rotina contabilistica diaria e mensal das empresas.

CONTEUDOS DURAGAO
( horas)

= Estudo das contas e subcontas do Plano Oficial de Contabilidade
= Escrituragcio Comercial

- Conceito

- Documentos obrigatérios e facultativos

- Formalidades
= Langamentos contabilisticos:

- Conceito

- Tipos e férmulas
= Diario
= Razado
= Execugao de langamentos no Razao e no Diario
= Balancete:

- Conceito

- Finalidade

- Elaboracao

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 5.1.1 - Analise e Aplicagio do Plano Oficial de Contabilidade
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450260 APLICAGOES DE GESTAO INTEGRADA

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 6.1 Aplicagdes informaticas de gestdo DURAGCAO: 90 h
MODULOS: 3450261 Software de arquivo electrénico

3450262 Software de gestao comercial
3450263 Software de contabilidade

SOFTWARE DE ARQUIVO ELECTRONICO

MODULO: 3450261 Software de arquivo electrénico

OBJECTIVOS:

= Utilizar uma aplicagéo informatica de gestao documental da area administrativa.

CONTEUDOS DURAGAO
(horas)

=  Aracionalizagdo dos equipamentos

=  As aplicagdes informaticas

- As aplicagbes informaticas e as organizagdes

- As possibilidades das aplicagbes informaticas

= Apresentacao do “software”

- Sistemas de Gestao Electronica de Documentos

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 5.1.1 - Analise e Aplicagdo do Plano Oficial de Contabilidade
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450260 APLICAGOES DE GESTAO INTEGRADA

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 6.1 Aplicagdes informaticas de gestéo DURACAO: 90 h
MODULOS: 3450261 Software de arquivo electrénico

3450262 Software de gestao comercial
3450263 Software de contabilidade

SOFTWARE DE GESTAO COMERCIAL

MODULO: 3450262 Software de gestao comercial

OBJECTIVOS:

= Utiliza uma aplicagdo informatica da area administrativa.

CONTEUDOS DURAGAO
(horas)

= Apresentagao do Software
- Médulo de facturacgéo, gestdo de vendas e clientes

- Moddulo de gestédo de compras e fornecedores

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 3.4.1 e 3.4.2 — Organizagdo material das compras e Organizagdo econémica das compras
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NIVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450260 APLICAGOES DE GESTAO INTEGRADA

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 6.1 Aplicagdes informaticas de gestéo DURAGCAO: 90 h
MODULOS: 3450261 Software de arquivo electrénico

3450262 Software de gestao comercial
3450263 Software de contabilidade

SOFTWARE DE CONTABILIDADE

MODULO: 3450263 Software de contabilidade

OBJECTIVOS:

= Utilizar uma aplicagéo informatica da area administrativa.

CONTEUDOS DURAGAO
( horas)

= Apresentagao do software
- Moddulo de gestao de bancos e tesouraria

- Moddulo de gestéo de contabilidade

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 5.1.2 - Livros e Mapas Contabilisticos
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AREA DE FORMAGAO: 345. GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34502 Técnicas Administrativas NiVEL: 3

SAIDA PROFISSIONAL: Técnico Administrativo
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450260 APLICAGOES DE GESTAO INTEGRADA
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: 6.2 Utilizagéo de aplicagdes informaticas de gestéo na actividade administrativa DURAGAO: 30 h

MODULOS: 3450264 Utilizag3o e pratica com software de escritério

UTILIZAGAO E PRATICA COM SOFTWARE DE ESCRITORIO

MODULO: 3450264 Utilizagao e pratica com software de escritdrio

OBJECTIVOS:

= Utilizar aplicagdes informaticas na area administrativa para aplicar os conhecimentos adquiridos no
ambito das praticas administrativas.

CONTEUDOS DURAGCAO
(horas)

= Conceito de integragao

= Vantagens

= Inconvenientes

= Configuragao

= Parametros de Integracao

= Aplicacdo de forma integrada dos conhecimentos adquiridos, em todos os médulos anteriores,

com énfase na actividade administrativa e nas tecnologias de informagao e comunicacgao.

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: -
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8 — MATERIAIS DE APOIO
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8.6 Bibliografia / Manuais e outros recursos:
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= Médulo: Organizagao e gestao do posto de trabalho

FREITAS, Luis (2003). Gestao de Seguranga e Satde no Trabalho. Edigdes Universitarias Luso6fonas. Lisboa

PINTO, Abel (2004). Manual de Seguranga, Construgdo, Conservagdo e Restauro de Edificios. Edi¢gdes Silabo,
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COUNHAGO, Américo e CARDIM, Luis Filipe. (1992). Seguranga, Higiene e Satde no Local do Trabalho.
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= Modulo: Técnicas de digitagao
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= Moébdulo: Execugdo de Documentagao Diversa
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= Moédulo: Organizagdao e manutengao do arquivo

CONTINOLO, Giuseppe [1972)-, Como organizar o arquivo: Editorial Pértico, Lisboa
PORTUGAL-IAN/TT (1998) . Manual para a gestdo de documentos. |IAN/ TT. Lisboa
PORTUGAL, Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo. (1999) Orientagées técnicas para avaliagdo de

documentagdo acumulada / Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre Tombo ; elaborado por Ana Maria Sarmento
Pévoas, Cecilia Henriques, Maria Jodo Pires de Lima . - Lisboa : . AN./T.T.

SILVA, Armando Malheiro de, RIBEIRO, Fernanda, RAMOS, Julio, REAL, Manuel Luis (1999). Arquivistica —
Teoria e Pratica de uma ciéncia da informagdo. Edi¢gdes Afrontamento. Porto
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" Médulo: Correspondéncia Comercial em Portugués

Guedes, José (2001). GUIA Prético das comunicagbes Formais — Correspondéncia Comercial e Administrativa.
Ed. Estratégias criativas DICO. Vila Nova de Gaia

HAWTHORNE, Jennie (1998). Como fazer minutas e actas de reuniées. Edi¢cdes Cetop. Lisboa.
BARKER, Alan (1996). Como preparar um relatério. Lyon Multimédia Edigbes, Lda. Mem Martins.
WAINWRIGHT, Gordon R. (1994). Relatérios e correspondéncia com sucesso. Editorial Presenca. Lisboa.
NABAIS, Carlos.(1991). Praticas Administrativas. Editorial Presenca. Lisboa

Dicionarios. Prontuarios. Gramaticas e Enciclopédias

Enciclopédia da Secretaria(1998). Marina Editores. Setubal

SIMONET, Jean e Renée. Como tirar notas de maneira pratica. Edigdes Cetop. Lisboa

= Modulo: Inglés basico

ALEXANDER, L. G. (1994). Right Word, Wrong Word. Longman English Grammar Series.

ALLSOP, Jake (1989). Making Sense of English Grammar. Cassell Publishers Limited.

HEATON, J. B & Turton, N.D. (1987). Longman Dictionary of Common Errors. Longman Group UK Limited.
MERAT, F & Fabre, M (1986), Creative Reading and Writing. Collier Macmillan: Cassell London.
O’'CONNOR, J.D. (1999). Better English Pronunciation. Cambridge University Press.

OXFORD UNIVERSITY PRESS (1990). English for Secretaries

=  Modulo: Inglés Administrativo

ALEXANDER, L. G. (1994). Right Word, Wrong Word. Longman English Grammar Series.
ALLSOP, Jake (1989). Making Sense of English Grammar. Cassell Publishers Limited.
HOUGH, David A. (1993). Telephone Skills — Essential Telephone English. Heinemann Publishers: Oxford.

LITTLEJOHN, Andrew (1994). Company to Company — A new approach to business correspondence in English.
Cambridge University Press.

O’'CONNGOR, J.D. (1999). Better English Pronunciation. Cambridge University Press.
OXFORD UNIVERSITY PRESS (1990). English for Secretaries.

PEATY, David (1993). Working with English Idioms. Thomas Nelson and Sons Ltd.
SILVA, Helena Quintéo (1991). Correspondéncia Inglesa. Escher, Lisboa

= Modulo: Inglés comercial

GETHIN. Hugh (1993). Grammar in Context — Proficiency Level English. Collins ELT: London and Glasgow.
HEATON, J. B & Turton, N.D. (1987). Longman Dictionary of Common Errors. Longman Group UK Limited.

HODGSON, Phil & Hodgson, Jane ( 1992). Effective Meetings. The Sunday Times Business Skills. Century
Business.

LITTLEJOHN, Andrew (1994). Company to Company — A new approach to business correspondence in English.
Cambridge University Press.

MACK, Angela (1990). The Language of Business — A course of English for Business. Great Britain: BBC English
Courses.

O’CONNOR, J.D. (1999). Better English Pronunciation. Cambridge University Press.
OXFORD UNIVERSITY PRESS (1990). English for Secretaries.

PEATY, David (1993). Working with English Idioms. Thomas Nelson and Sons Ltd.
SILVA. Helena Quintéo (1991). Correspondéncia Inglesa. Escher, Lisboa.
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=  Moébdulo: Documentag¢ao Administrativa

= CORREIA, J. e PINTO, David. (1978). Intfrodugdo as Técnicas de Comunicagdo e Expressao. Biblioteca Pratica
do professor. Livraria Novidades Pedagdgicas.

= VIDAL- HAL, J.(1977). Elaborar Relatérios. Mem Martins. Publicagcdes Europa América.

= SILVA. Helena HUGUET, Catherine. Como Redigir um Curriculum Vitae. Mem Martins. Publicagbes Europa
América. s.d.

= TORRIENTE, Gastéon. Como escrever cartas eficazes. Edigdes CETOP. Lisboa.

= WAINWRIGHT, Gordon R. (1994). Relatérios e correspondéncia com sucesso. Editorial Presenca. Lisboa.
= BAUGH, L.Sue (1991). Memorandos-Métodos e Técnicas para a sua redacg¢do. Edicoes CETOP

= SIMONET, Jean e Renée. Como tirar notas de maneira pratica. Edigdes CETOP. Lisboa

= PEDROSA, Isabel e TEIXEIRA, Marilia Pimentel (2001). Teoria e Prética de Correspondéncia. Universidade
Aberta. Lisboa

= Dicionarios. Prontuarios. Gramaticas e Enciclopédias
= Normas Portuguesas n° 5, 7, 9 e 950. Instituto Portugués da Qualidade. Monte da Caparica

= Médulo: Circuito documental
= ATKINS, Hazel (1990). Manual Pratico da Recepcionista, . Edicdes CETOP. Mem Martins
= HUGHES, Vera e Christina (1990). Manual da Secretaria. Edigdes CETOP. Lisboa
= Normas Portuguesas n° 7 e 13. Instituto Portugués da Qualidade. Monte da Caparica

=  Modulo: Organizagiao e manutencao de ficheiros
= Bibliografia a definir em conformidade com a aplicagéo informatica seleccionada

=  Moédulo: Ficheiros de Contactos
= Bibliografia a definir em conformidade com a aplicagédo informatica seleccionada

=  Moédulo: Legislacao comercial

= ASCENSAO, José de Oliveira. (1987). Direito Comercial Vol. | Parte Geral. Associagdo Académica da
Faculdade de Direito de Lisboa. Lisboa

= NETO, Aurora da Silva. (1997). Legislagdo Comercial — Colectdneas de Legislagcado 1 - 122 Edigdo. Ediforum.
Edi¢des Juridicas. Lisboa

= FURTADO, Pinto. (1986). Curso de Direito das Sociedades — 22 Edigdo. Almedina Editora. Coimbra

= MENDES, José Maria. (1995). Constituicdo de Sociedade por Quotas e Anénimas — Guia Pratico. Ecla Editora.
Porto

= CORREIA, Luis Brito. (1984). Direito Comercial 3° Volume. Associagdo Académica da Faculdade de Direito de
Lisboa. Lisboa

= ASCENSAO, José de Oliveira. (1988). Direito Comercial — Direito Industrial Vol. Il. Associagdo Académica da
Faculdade de Direito de Lisboa. Lisboa

=  SALGADO, Anténio Mota (1987). Faléncia e Insolvéncia — guia Pratico. Editorial Noticias. Lisboa
= Lei Uniforme dos Cheques

= Moédulo: Legislacao fiscal: IRC e IVA
= PINTO, Miguel Silva, LOPES, Maria da Conceicdo da Costa e MARREIROS José Manuel M.. Codigo do
Imposto sobre o Valor Acrescentado. Areas Editora

= PINTO,( Miguel Silva, LOPES, Maria da Conceicdo e MARREIROS, José Manuel M.. Exercicios Praticos de
I.V.A.. Areas Editora

= PINTO, Miguel Silva, LOPES) Maria da Conceigcdo da Costa e MARREIROS José Manuel M.. Cédigo do
Imposto sobre o Rendimento. Areas Editora

=  PINTO, Miguel Silva, LOPES, Maria da Conceicdo e MARREIROS, José Manuel M.. Exercicios Praticos de
IR.S./C. Areas Editora
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= Modulo: Organizacgao de ficheiros de armazém

= BORGES, Anténio, RODRIGUES, Azevedo e RODRIGUES, Rogério. Elementos de Contabilidade Geral.
Rei dos Livros

=  SILVA, Hélder Viegas da e MATOS, Maria Adelaide. TOE 1 — Técnicas de Organizacdo Empresarial. Texto
Editora

= Modulo: Organizagao de contas correntes

=  BORGES, Anténio, RODRIGUES, Azevedo e RODRIGUES, Rogério. Elementos de Contabilidade Geral. Rei
dos Livros

=  SILVA, Hélder Viegas da e MATOS, Maria Adelaide. TOE 1 — Técnicas de Organizagdo Empresarial. Texto
Editora

=  Modulo: Contrato de compra e venda — execucido de documentagao

=  SILVA, Hélder Viegas da e MATOS, Maria Adelaide. TOE 1 — Técnicas de Organizagdo Empresarial. Texto
Editora

= NETO, Aurora da Silva. (1997). Legislacdo Comercial — Colectaneas de Legislacdo 1 - 122 Ediggo. Ediforum.
Edicdes Juridicas. Lisboa

= CORREIA, Luis Brito. (1984). Direito Comercial 3° Volume. Associagdo Académica da Faculdade de Direito
de Lisboa. Lisboa

= Médulo: Organizagao material das compras

=  SILVA, Hélder Viegas da e MATOS, Maria Adelaide. TOE 1 — Técnicas de Organizagdo Empresarial. Texto
Editora

ALMEIDA, Nicolau Miguel M.(1997) Aprovisionamento e Gestao de Stocks. Edi¢cdo do Autor. Portalegre.
BRAGA, Miguel.(1991). Gestao do Aprovisionamento. Editorial Presenca. Lisboa

REIS, Lopes dos, PAULINO, Anténio.(1994). Gestéo dos Stocks e Compras. E.I. — Editora Internacional,
Lda. Lisboa.

REIS, Lopes dos.(1996).Exercicios de Gestdo dos Stocks e Compras. Universidade Moderna. Lisboa.

=  Modulo: Organizagao econémica das compras
= ALMEIDA, Nicolau Miguel M.(1997) Aprovisionamento e Gestao de Stocks. Edigao do Autor. Portalegre.
=  BRAGA, Miguel.(1991). Gestdo do Aprovisionamento. Editorial Presenca. Lisboa

= REIS, Lopes dos, PAULINO, Anténio.(1994). Gestdo dos Stocks e Compras. E.Il. — Editora Internacional,
Lda. Lisboa

= REIS, Lopes dos.(1996). Exercicios de Gestdo dos Stocks e Compras. Universidade Moderna. Lisboa.

=  Médulo: Fungao tesouraria

=  SILVA, Hélder Viegas da e MATOS, Maria Adelaide. TOE 1 — Técnicas de Organizagdo Empresarial. Texto
Editora

= CRUZ, Eduardo (1990). Planeamento estratégico. Texto Editora. Lisboa

= Moddulo: Contratos de trabalho

= CHIAVENATO, Idalberto. Gestao das Pessoas, o novo papel dos recursos humanos nas organizagoes.
Editora Campus

= LEITE, Jorge e Almeida, COUTINHO, F. Jorge. Legislagdo do Trabalho. Coimbra Editora

= NETO, Abilio (2005). Cdédigo do Trabalho e legislagdo complementar anotados. Ediforum — Edi¢bes
juridicas, Lda. Lisboa

= Novo Cédigo do Trabalho.(2003) Citeforma, IEFP e SITESE
= GONGCALVES, Fernando e ALVES, Manuel Jodo (2005). Cédigo do Trabalho- 132 Edigdo. Almedina. Lisboa
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= Modulo: Seguranga social

= Pesquisa na internet para preenchimento de impressos da Seguranga Social

=  Modulo: Legislacao fiscal na fung¢ao pessoal
=  GONCALVES, Marco Carvalho (2005). Legislagdo de Direito Fiscal. Coimbra Editor. Coimbra

= PINTO, Miguel Silva, LOPES, Maria da Conceicdo da Costa e MARREIROS José Manuel M.. Cédigo
do Imposto sobre o Rendimento. Areas Editora

= PINTO, Miguel Silvq, LOPES, Maria da Conceicdo e MARREIROS, José Manuel M.. Exercicios
Praticos de IR.S./C. Areas Editora

= Modulo: Organizagao de processos de recrutamento, selec¢ao e admissao de pessoal

= CARDIM, José Casqueiro (1996). Técnicas e Comportamentos de Chefia. Instituto do Emprego e Formacao
Profissional. Lisboa

= CHIAVENATO, Idalberto Gestao das Pessoas, o novo papel dos recursos humanos nas organizagoes.
Editora Campus

= CAMARA, Pedro B. da (orgs) (2001).. Humanator — 42 Edicdo revista e actualizada. Publicacdes Dom
Quixote. Lisboa Editora

= Novo Cddigo do Trabalho. Porto Editora

= RODRIGUES, Maria Jodo. Competitividade e Recursos Humanos. Biblioteca de Economia. Publicagbes
Dom Quixote. Lisboa

= Moddulo: Processamento de vencimentos

= CAMARA, Pedro B. da (orgs) (2001).. Humanator — 42 Edicdo revista e actualizada. Publicacdes Dom
Quixote. Lisboa Editora

= NETO, Abilio (2005). Cédigo do Trabalho e legislagdo complementar anotados. Ediforum — Edigbes
juridicas, Lda. Lisboa

= Novo Cddigo do Trabalho. Porto Editora

= RODRIGUES, Maria Jodo. Competitividade e Recursos Humanos. Biblioteca de Economia. Publicagbes
Dom Quixote. Lisboa

= Moddulo: Balango social e quadros de pessoal

=  CAMARA, Pedro B. da (orgs) (2001).. Humanator — 42 Edigdo revista e actualizada. Publicagdes Dom
Quixote. Lisboa Editora

= FERREIRA, Isabel e outros (1996). Métodos Quantitativos. Texto Editora. Lisboa

= NETO, Abilio (2005). Cédigo do Trabalho e legislacdo complementar anotados. Ediforum — Edigdes
juridicas, Lda. Lisboa

= Novo Cédigo do Trabalho. Porto Editora

=  Modulo: Analise e aplicagao do Plano Oficial de Contabilidade
= AZEVEDO, Domingos. Curso Regular de Contabilidade. Rei dos Livros. Lisboa
= NABAIS, Carlos e NABAIS, Francisco. Pratica contabilistica (volume 1 e 2). Lidel Editora. Lisboa

= SILVA, Hélder Viegas da e MATOS, Maria Adelaide. Técnicas de Organizacdo Empresarial. (volume 2).
Texto Editora.Lisboa

= POC - Plano Oficial de Contabilidade (2004). Porto Editora

= Modulo: Livros e mapas contabilisticos
= AZEVEDO, Domingos. Curso Regular de Contabilidade. Rei dos Livros. Lisboa
= NABAIS, Carlos e NABAIS, Francisco. Pratica contabilistica (volume 1 e 2). Lidel Editora. Lisboa

= SILVA, Hélder Viegas da e MATOS, Maria Adelaide. Técnicas de Organizacdo Empresarial. (volume 2).
Texto Editora.Lisboa

= POC - Plano Oficial de Contabilidade (2004). Porto Editora
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= Moddulo: Estudo das contas do POC

= BORGES, Anténio, RODRIGUES, Azevedo e RODRIGUES, Rogério. Elementos de Contabilidade Geral.
Rei dos Livros. Lisboa

= AZEVEDO, Domingos. Curso Regular de Contabilidade. Rei dos Livros. Lisboa
= NABAIS, Carlos e NABAIS, Francisco. Pratica contabilistica (volume 1 e 2). Lidel Editora. Lisboa

= SILVA, Hélder Viegas da e MATOS, Maria Adelaide. Técnicas de Organizacdo Empresarial. (volume 2).
Texto Editora.Lisboa

= POC - Plano Oficial de Contabilidade (2004). Porto Editora

= Maédulo: Software de arquivo electrénico
= Bibliografia a definir em conformidade com a aplicagao informatica seleccionada

=  Modulo: Software de gestao comercial
= Bibliografia a definir em conformidade com a aplicagao informatica seleccionada

= Maédulo: Software de contabilidade
= Bibliografia a definir em conformidade com a aplicagao informatica seleccionada

= Moédulo: Utilizagao e pratica com software de escritério
= Bibliografia a definir em conformidade com a aplicagao informatica seleccionada
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= Sites de Internet nacionais e internacionais:

Motores de busca generalistas:

3

S

Aeiou — - www.aeiou.pt
Altavista - www.altavista.com

Google - www.google.com
lol — www.iol.pt

MSN - www.msn.com

Sapo — www.sapo.pt
Wanadoo - www.wanadoo.fr
Yahoo - www.yahoo.com

X/
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*
X4
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£ %4
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Sites nacionais e internacionais:

»* Advertising Age - www.advage.com

** Alto Comissariado das Nag¢des Unidas para os Direitos Humanos - www.unchr.ch
** Amnistia Internacional - www.amnesty.org

+* Amnistia Internacional (Secgédo Portuguesa) - www.amnistia-internacional.pt
*%* APEC - www.apecsec.org.sg

** ASEAN - www.aseansec.org

** Banco Mundial - www.worldbank.org

** Banco de Portugal - www.bportugal.pt

+* Bolsa de Valores de Lisboa - www.bvl.pt

+»* Centro de Informagéo Europeia Jacques Delors - www.cijdelors.pt

*%* Centro Europeu do Consumidor - www.consumidor.pt/cec/

** Centro Norte-Sul do Conselho da Europa - www.nscentre.org

*%* CIDM -Comissao para a Igualdade e para os Direitos das Mulheres - www.cidm.pt
% Comissdo Europeia (Representagdo em Portugal) - www.euroinfo.ce.pt
+» DECO -Associacdo Portuguesa para a Defesa do Consumidor - www.deco.proteste.pt/index.htm
** Diario Econémico - www.diarioeconomico.com

** Direccao Geral do Ambiente - www.dga.min-amb.pt

+* FMI — Fundo Monetario Internacional- www.irnf.org

** Governo - www.portugal.qov.pt

< Greenpeace International - www.greenpeace.org

+¢ Informagéo juridical - www.legix.pt

** Informagao econémica - www.cadernoseconomia.com

** Instituto do Consumidor - www.ic.pt

+* Instituto Nacional de Estatistica - www.ine.pt

% ISCTE - www.iscte.pt

** ISEG -Instituto Superior de Economia e Gestao - www.iseq.utl.pt

«* Jornal de Negocios - www.neqgocios.pt

+* Ministério da Economia - www.min-economia.pt

Ministério das Finangas - www.rnin-financas.pt

Ministério das Financgas - Portal do Cidad&o - www.portaldocidadao.pt

Noticias da Unido Europeia - www.euobserver.com

ONU (Gabinete em Portugal) - www.onuportugal.pt

OPEP - www.opep.org

Parlamento Europeu (Gabinete em Portugal) - www.parleurop.pt

+«* Portal juridico portugués - www.lexportugal.com

+* Provedoria de Justica - www.provedor-jus.pt

** Publico - www.publico.pt

** Semanario Econdémico - www.semanarioeconomico.iol.pt

+* UNEP (Ambiente) - www.unep.org

** Universidade Catdlica - www.fcee.ucp.pt

*%* Universidade de Coimbra - www.fe.uc.pt

** Universidade Nova de Lisboa - www.fe.unl.pt
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