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1. Caracterizacao da Disciplina

A disciplina de Organizacgédo e Gestdo Empresarial integra-se na Componente de Formagao Técnica do
Curso Técnico de Contabilidade (nivel 3), com uma carga horaria de 220 horas, a desenvolver
preferencialmente nos 11.° e 12.° anos.

Com esta disciplina pretende-se que os alunos apreendam um conjunto de conhecimentos e
competéncias na area empresarial e estabelecam contactos com empresas, o que lhes ira alargar a
sua compreensao e posterior adaptacédo ao tecido empresarial portugués, quer a nivel de inser¢do no
mundo do trabalho, quer em termos do prosseguimento de estudos.

Esse conjunto de conhecimentos, competéncias e contactos, privilegiardo as estruturas
organizacionais e os tipos de gestdo mais comuns nas PME’s, que constituem a esmagadora maioria
de empresas em Portugal.

A integracdo da disciplina de Organizacdo e Gestdo Empresarial na Componente de Formacao
Técnica do Curso Técnico de Contabilidade, deve acontecer através da interdisciplinaridade, com o
desenvolvimento de competéncias transversais, onde os alunos aprenderdo a importancia da

Contabilidade, do Célculo Financeiro e da Fiscalidade nas organizagdes.

2. Visao Geral do Programa

O programa contempla as varias funcdes das empresas (Aprovisionamento, Administrativo, Marketing,
Recursos Humanos, Producdo), com um justificado destaque para a Funcgdo Financeira, que é
desdobrada em Analise Financeira e Analise Econémica.

O conhecimento das varias fungbes de uma empresa facilita a compreensdo das actividades
econdmicas desenvolvidas, independentemente dos sectores a que pertencem, sem esquecer a forma
como se planificam e organizam.

A Andlise Econémica e Financeira € realizada com base em informa¢bes contabilisticas e extra-
contabilisticas, que conduz ao calculo de um conjunto de racios, em indicadores e informacgdes, que
permitirdo a elaboracdo de um Painel de Gestdo, assim como de um Balanco Social.

Tendo em conta o esquema conceptual que se segue, foram desenvolvidos os médulos que se
apresentam no ponto 5.

Neste ambito € de referir que foi contemplada, em todos os modulos, a especificidade das
Organizacbes de Economia Social (OES) — Associacdes, Cooperativas e Mutualidades, que se
concretizou em estudo de casos e exemplificacdo bem como na diferenciagdo no ambito do
desenvolvimento dos médulos 6 e 7, tendo originado as versGes A e B . Na versdo A é apresentado
uma abordagem no &mbito das empresas comerciais e industriais, na versédo B a abordagem reflecte
as especificidades das OES, enquanto Sector Cooperativo e Social, consagrado no CRP -

Constituicdo da Republica Portuguesa e numa realidade de relevante impacto econémico e social.
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Painel de Gestéao e Balango Social

3. Competéncias a Desenvolver

Pretende-se que o aluno desenvolva as seguintes competéncias que se consideram fundamentais:

conhecer a organizacdo de uma empresa/OES;

conhecer as varias funcfes de uma empresa/OES;

elaborar um Painel de Gestéo, assim como um Balanco Social;
explorar informacéo;

revelar espirito critico e habitos de tolerancia e de cooperacao;
praticar métodos de trabalho eficazes;

explorar as Técnicas de Informagéo e Comunicacgéo;
manifestar sentido ético;

comunicar oralmente e por escrito, de forma clara e adequada,;

realizar tarefas de forma autbnoma e responsavel.

4. Orientacdes Metodoldgicas / Avaliagéo

O modelo pedagodgico a adoptar privilegia o tratamento da informacao e a integragdo dos saberes. O

professor assume um papel de organizador e facilitador das aprendizagens dos alunos.

As actividades de aprendizagem incluem:

actividades de exploragéo, que permitem ao aluno enriquecer os seus conhecimentos (exploracdo de

textos e documentos) e desenvolver capacidades (andlise, sintese, explicacao e avaliacéo);
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¢ actividades de aprendizagem por resolucdo de problemas, que permitem desenvolver a autonomia
(trabalhos de pesquisa e trabalho de campo) em distintos contextos de sala de aula (biblioteca, sala
de informética, entre outros);

¢ actividades de aprendizagem sistematica, que permitam estruturar os conhecimentos adquiridos
(leitura e analise de documentacéo e sistematizacao da informacao);

e actividades de estruturacdo, que permitem estabelecer a relagdo entre novos conhecimentos e
conhecimentos anteriores, através de esquemas, resumos e sinteses;

¢ actividades de integracéo, que levam o aluno a mobilizar os conhecimentos adquiridos, dando-lhes

sentido.

A disciplina de Organizacdo e Gestdo Empresarial, assim como as restantes disciplinas da
componente técnica, deve ser leccionada a base de aulas préticas, partindo-se de situacdes concretas
do mundo empresarial. O recurso a textos de jornais, revistas, livros, internet, televisdo deve constituir
um habito normal de pesquisa para quem pretende estudar as situacdes que ocorrem no dia-a-dia das
empresas.

O docente desta disciplina deve socorrer-se de diversificadas fichas de trabalho em nimero suficiente
para que os alunos se confrontem em cada aula com situagBes propiciadoras de discusséo,
aproveitando-se algumas dessas fichas para a realizacéo de trabalhos em grupo e/ou individuais. Todo
o trabalho desenvolvido deve estar assente, por um lado, no desenvolvimento curricular, por outro
lado, nas competéncias e atitudes, conducentes ao perfil de um Técnico de Contabilidade. Aconselha-
se a realizacdo de visitas de estudo, no ambito do plano de actividades de cada escola, a
empresas/OES de diferentes caracteristicas e regides, para que os alunos possam despertar para a
realidade.

A avaliagcao na disciplina de Organizacao e Gestdo Empresarial é realizada modulo a moédulo, tendo
por base as competéncias a desenvolver, quer sejam cognitivas, relacionais ou atitudinais. A avaliagdo
dos conhecimentos, competéncias e atitudes deve ser alicercada em diversos instrumentos e técnicas
de avaliacdo, adequados aos diferentes objectos de avaliagdo e a cada um dos mddulos propostos,
tendo em consideracdo as suas caracteristicas e duragéo de referéncia.

A avaliacdo devera assumir finalidades de aquisicdo, mobilizacdo e ampliagdo de conhecimentos
sobre os temas abordados, através de trabalhos de pesquisa sobre determinado assunto ou
entrevistas para recolha de informacédo. Além disso, devera permitir desenvolver competéncias de
organizagdo do conhecimento e habitos de trabalho, através de trabalho de casa, painéis sobre os
temas a abordar ou a elaboracgéo de artigos sobre um tema definido.

Através da avaliagdo devem promover-se competéncias de organizacdo da informacdo e o
acompanhamento do processo de ensino-aprendizagem, utilizando como instrumentos relatérios

descritivos, diarios de bordo, portfolios ou dossiers tematicos.
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O desenvolvimento de competéncias de auto organizacdo dos alunos, pesquisa e auto-avaliacdo deve

socorrer-se de fichas de auto-avaliacdo de conhecimentos, atitudes ou trabalho de grupo.

A avaliacdo deve ser continua e contemplar as modalidades: diagnéstico, formativa e sumativa. A

avaliagcdo sumativa tem subjacente a ideia de simula, ou seja, sintese dos conhecimentos adquiridos

pelos alunos e das competéncias desenvolvidas ao longo do médulo. Assim, a concepcao das fichas
de avaliacdo sumativa deve ter em conta o que > avaliar e recorrer a diferentes tipos de perguntas,
para que os alunos se confrontem com diferentes formas de questionar e diferentes tipos de escrita. As
perguntas devem permitir avaliar ndo apenas a memorizagdo e compreensao, mas niveis cognitivos

mais elevados como a analise e a sintese. A classificacdo atribuida a cada pergunta deve assegurar a

representatividade dos conteddos.

O professor devera atender e acompanhar o processo de construcao do saber, focando-se ndo apenas

nos produtos, mas essencialmente nos processos, encarando a avaliagdo também como auto-

regulacdo das aprendizagens.

A avaliacdo a realizar na disciplina deve ter as seguintes finalidades, instrumentos e procedimentos:

¢ diagnostica: permite aos alunos situarem-se face aos temas a abordar, devendo aplicar-se sempre
que se inicia uma nova aprendizagem e socorrendo-se dos seguintes instrumentos/procedimentos:
fichas, didlogo com os alunos, inquéritos, ‘brainstorming’;

o formativa: fornece informacdes sobre a evolucdo da aprendizagem, identificando dificuldades e
sucessos. Como exemplos de instrumentos, o professor podera socorrer-se de fichas de avaliacdo
formativa (de conhecimentos e competéncias, grelhas de auto-avaliacdo dos alunos e grelhas de
observacéo do desempenho dos alunos);

o formadora: concebe a avaliagdo numa perspectiva de aprender a aprender, permite acompanhar os
processos de formacéo, através de relatérios descritivos, diarios de bordo ou portfolios;

e sumativa: corresponde a um balanco das aprendizagens dos alunos no modulo situando os alunos
perante as metas estabelecidas. E concretizada na classificacdo que cada aluno atingiu no médulo,
tendo como base os objectivos e competéncias definidos. Como instrumentos de avaliagdo sugerem-

se as fichas de avaliacdo sumativa e testes orais.

Propde-se uma listagem de instrumentos e técnicas, para posterior seleccao:
¢ matriz de observagé&o do trabalho de grupo/individual;

e matriz de registo de atitudes e comportamentos;

testes escritos/orais;

execucao de trabalhos préticos;

relatérios de actividades desenvolvidas;

apresentacdes orais/escritas de trabalhos/projectos.
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5. Elenco Modular

Duracéo de
Nimero Designacéo referéncia
.............................................. (horas)
1 A Empresa e a Actividade Econdmica 24
2 " A Organizacédo da Empresa 36
3 .................... Funcdes Aprovisionamento, Administrativa e Marketing 36
____________________ 4 Funcoes Producio & Recursos Humanos. »
................ 5A Instrumentos de Analise Econdmico-Financeira | 27
.............................................. Instrumentos de Analise Econdmico-Financeira e Social 27
°B nas OES
______________________________________________ JUT— -
éAnéIise Financeira nas Organizacdes de Economia Social 27
7 .Anélise Econdmica | 27
8 ____________________ ainel de GestEo  Balanco Sodil .
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CRL, Adequacéao ao Cdadigo Cooperativo”, Porto, UniNorte.

Martinho, Fernando (2003), Ensaio para as Visfes actualizadas da Missdo das Cooperativas —
Reinventar a Cooperacéo e as Cooperativas , Porto, UniNorte.

Mendes, Victor (2004), Legislagéo sobre Associacfes, 32 Ed. rev. e aument., Porto, Ed. lit. Legis.
Mendes, Vitor (2001), Como Constituir uma Associagdo, Porto, Legis Editora.

Namorado, Rui (2001), Horizonte Cooperativo, Coimbra, Almedina.

Nunes, F. et al (2001), O Terceiro Sector em Portugal. Delimitacdo, Caracterizacdo e Potencialidades.
Lisboa. INSCOOP.

Serrao, J. (1984), Anténio Sérgio. Uma antologia, Lisboa, Livros Horizonte.

Silva, José Maria Ferreira da e Lurdes Barata (1986), IVA : Guia para o Sector Cooperativo. Lisboa,
INSCOOP.

Documentos relevantes para a abordagem da aplicabilidade as OES

Martinho, Fernando et al ( 1995), Contributos do Patrono do CCOES — Anténio da Silva Alves para a
Contabilidade como Instrumento de Gestédo das OES, Porto, Edicdo UniNorte.

Martinho, Fernando et al ( 2003), Estudos de Desenvolvimento Estratégico de Cooperativas: @JMS;
UniNorte; CooPANng-CSSTCMS — ProDesCoop / POEFDS - InsCoop, Edicao Instituto Joaquim de

Oliveira Guedes, Cooperativa de Estudos Superiores de Economia Social

Revistas

Boletim do Contribuinte
Dirigir
Exame

Executive Digest
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Jornal de Contabilidade

O Informador Fiscal.
Revista de Contabilidade e Comércio
TOC — Revista da Camara de Técnicos Oficiais de Contas

Deco-Proteste

Revistas especificas para a abordagem das OES

Anuério Comercial do Sector Cooperativo — Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo

As Cem Maiores Empresas Cooperativas — Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo
InFoQoop — InFormacgéo de Qualidade Cooperativa, Instituto Joaquim de Oliveira Guedes,
Cooperativa de Estudos Superiores de Economia Social

Revista do Montepio Geral — Associa¢cdo Mutualista

Revista Cooperativas e Desenvolvimento - InsCoop — Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo
Revista de Pensamento Cooperativo do InsCoop

Revista da Confederacdo Nacional de Cooperativas Agricolas — CONFAGRI

Habitar Hoje - FeNaCHE — Federacéo Nacional das Cooperativas de Habitacdo Econémica

Legislacéo

Balang¢o Social — Decreto-Lei n.° 190/96, de 9 de Outubro.

Legislacéo especifica para a abordagem das OES

Legislacdo das Associagfes

Legislacdo das Cooperativas

Legislacdo das Mutualidades

Dimensdao Internacional da Legislacédo das OES

Estatuto Comunitario da Sociedade Cooperativa Europeia

Projecto Resolugéo para o Estatuto Comunitario da Associacdo Europeia
Projecto Resolucdo para o Estatuto Comunitario da Mutualidade Europeia

Estatuto Fiscal Cooperativo, Lei n°® 85/98 de 16 de Dezembro — Diario da Republica

Entradas na Internet

Associagdo ANJE - www.anje.pt

Associacdo de Técnicos Oficiais de Contas - www.atoc.pt

Banco de Portugal - www.bp.pt

Banco Portugués de Investimento - www.bpi.pt

Caixa Geral Depositos - www.cqgd.pt

Instituto de Apoio as Pequenas e Médias Empresas -www.iapmei.pt
Instituto do Comércio Externo de Portugal - www.icep.pt

www.cfe.iapmei.pt/
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Instituto Nacional de Estatistica - www.ine.pt

Jornal de Negdcios - www.negocios.pt

Jurinfor — Informatica e Publicagfes - www.jurinfor.pt

Ministério das Finangas - www.min-financas.pt

Portal do Cidadao - www.portaldocidadao.pt/PORTAL/pt/empresas/

SAPO — Empresas - www.sapo.pt/empresas

Entradas na Internet de interesse para a abordagem das OES

Alianca Cooperativa Internacional — ACI: www.aci.coop

APOTEC Associacao Portuguesa de Técnicos de Contabilidade - www.apotec.pt

BC Institute for Co-operative Studies - www.uvic.ca/workplacelearning/index.html

Camara dos Técnicos Oficiais de Contas - www.ctoc.pt

Centre Internacional de Investigacdo e Informacédo sobre a Economia Publica, Social e Cooperativa —

CIRIEC Internacional- www.ulg.ac.be/ciriec

Centro de Estudos Cooperativos — /www4.fe.uc.pt/cec

Confederacao Nacional de Cooperativas Agricolas — CONFAGRI — www.confagri.pt
Cooperativas Galego — Portuguesas - www.cooperativasgalegoportuguesas.org/

Economia Social — Digital — www.economiasocial.net

Inovar na Economia Social (IES) — http://ies.multivector.pt/index2.php

International Co-operative Alliance - www.coop.org/
Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo ( INSCOOP) — www.inscoop.pt
Portal Cooperativo - /www.portalcooperativo.coop/flash.php

Portal do Cooperativismo - www.portaldocooperativismo.org.br/sescoop/default.asp

Portal do Voluntario - www.portaldovoluntario.org.br

SINERXIA - www.sinerxia.org/

Sitio Social - www.sitiosocial.com/

The Society for Co-operative Studies - www.co-opstudies.org/

Unido das Instituices Particulares de Solidariedade Social — www.uipss.pt
Unido das Misericérdias Portuguesas - /www.ump.pt/
Unido das Mutualidades Portuguesas - www.uniaomutualidadesportuguesas.pt/

Universidade Cooperativa Europeia — www.universite-cooperative.coop/

University of Wisconsin Center for Cooperatives - www.wisc.edu/uwcc/index.html

International Organisation of Industrial, Artisanal and Service Producers' Co-operatives' -
WwWw.coop.org/cicopa/
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MODULO 1

Duracéo de Referéncia: 24 horas

1 |Apresenta(;éo

Neste primeiro modulo pretende-se abordar o conceito de empresa e a sua relagdo com outras
entidades economicas, sociais e outras. Como médulo introdutério da disciplina, poder-se-a
aproveitar a oportunidade para apresentar a empresa enquanto motor de desenvolvimento da
economia e da sociedade em geral.
No século XXI uma empresa deve ter bem interiorizada a sua visao actual e futura, alicercada em
objectivos bem definidos, quer para o curto prazo, quer para o0 médio e longo prazos.
Para além disso, a empresa deve ter em conta:

e a missao definida, quer internamente quer nas interac¢des com terceiros;

e 0s valores que fundamentaram a sua criacdo e que devem nortear a sua actuacdo no

mundo de hoje;

e 0s desafios futuros.
Nesta linha de actuacdo, a abordagem de probleméticas relativas a ética, qualidade e
responsabilidade social é inevitavel.
Neste modulo o aluno devera ter conhecimento dos passos burocraticos/institucionais/legais
necessarios para a constituicdo de uma empresa, tendo em conta nao s6 o seu desempenho
profissional como Técnico de Contabilidade por conta de outrém, mas também num eventual desafio
Como empresario por conta propria.
No caso de se pretender uma abordagem do conceito de «empresa» nas Organizacdes de
Economia Social (OES), devera considerar-se as especificidades existentes neste ambito,
nomeadamente na visdo, missao, valores e objectivos estatutarios destas organizacdes, bem como

nos critérios de classificacdo e enquadramento legal da sua criacao.

2 |Competéncias Visadas

No médulo inicial da disciplina de Organizacdo e Gestdo Empresarial, o aluno deve desenvolver
competéncias em articulagdo com os objectivos de aprendizagem:
o explorar informacdo relativa a empresas/OES locais ou outras que despertem a sua
curiosidade;

e utilizar criticamente a informac¢éo adequada ao(s) tema(s) em discussao;
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relacionar os contetidos do médulo com as informacdes recolhidas/ observadas;
comunicar oralmente ou por escrito os temas em discussao;

debater assuntos relevantes do médulo, respeitando a opinido dos colegas;
manifestar sentido ético;

realizar as tarefas propostas de uma forma responsavel e autbnoma;

trabalhar em cooperacéo.

3 |Objectivos de Aprendizagem

Cada aluno deve atingir no fim do moédulo os seguintes objectivos:

definir o conceito de empresa;

conhecer os objectivos de uma empresa/OES;

distinguir objectivos de curto, médio e longo prazo;

reconhecer a importdncia do estabelecimento da visdo, missdo e valores para o
desenvolvimento harmonioso de uma empresa/OES;

compreender a importancia da ética, da qualidade e da responsabilidade social como valores
indispensaveis a sobrevivéncia de uma empresa;

compreender as interac¢des da empresa/OES com o meio;

caracterizar os tipos de empresa/OES existentes na area residencial e/ou escolar;

conhecer as etapas necessarias para a constituicado de uma empresa/OES.

4 | Ambito dos Contetidos

1.

A empresa

Conceito de empresa

Visdo, missao e valores

Objectivos da empresa/OES

A relacdo da empresa/OES com outras entidades

A ética, a qualidade e a responsabilidade social na empresa/OES
Critérios de classificacéo

Constituicdo de uma empresa/OES

Etapas a percorrer na constituicdo de uma empresa/OES

Instituicdes/organismos intervenientes
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5 | SituacBes de Aprendizagem / Avaliacéo

Com base na andlise de situacdes concretas de empresas de pequena, média ou grande dimensao,
o professor deve explorar o conceito de empresa e seus objectivos.
As situacBes de aprendizagem devem privilegiar a informacgdo da area empresarial, recolhida pelos
alunos em fontes de informacéo diversificadas, tais como jornais, revistas, livros, internet e televisao.
Essa informacédo servird como ponto de partida para a dinamizacdo de debates em sala de aula,
comunicacdes escritas e orais, em que o sentido critico de cada aluno deve ser valorizado.
Poder-se-a também realizar uma visita de estudo, que servird como estudo de caso. Em grupos de
trabalho os alunos elaborardo um guido da visita, que a titulo de exemplo podera contemplar os
seguintes topicos:

e Evolucao histérica da empresa;

e Tipo de actividade;

¢ Numero de trabalhadores;

e Organigrama;

e Objectivos da empresa,;

e Misséo, viséo e valores;

¢ Classificacdo econémica e juridica da empresa;

e Ambito do mercado da empresa.

ApGs a visita de estudo, cada grupo devera tratar a informacé&o recolhida, elaborar um relatério escrito
e apresenta-lo oralmente a turma.
Com base na consulta e pesquisa de dados na internet, cada aluno devera recolher informacao sobre
as etapas necessarias para a constituicdo de uma empresa.
Todas estas orientacdes poderéo ser utilizadas para uma abordagem destes contelidos nas OES,
devendo, todavia, considerar-se as especificidades existentes, nomeadamente na visdo, misséo,
valores e objectivos estatutarios destas organizagdes, bem como nos critérios de classificacdo e no
enquadramento legal da sua criacao.
A avaliacdo do médulo deve respeitar as caracteristicas enunciadas na parte | do programa (ponto 4),
ser adequada aos objectivos e competéncias exigidas para este médulo. Deve ainda ter-se em conta
as situacdes de aprendizagens propostas aos alunos e a duracdo de referéncia do médulo.
Relativamente a instrumentos de avaliagdo, sugerem-se 0s seguintes:

e Ficha de avaliacdo sumativa;

e Ficha de avaliagdo diagnostica;

e Grelha de observacéo de aula;

¢ Relatorio de visita de estudo;

e Grelha de apresentacao oral;

e Trabalho de casa;
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e Grelhas de auto-avaliacdo dos alunos.

6 |Bib|iografia/Outros Recursos

O professor que leccionar o médulo propora os livros, manuais, revistas, sitios da internet ou outros
recursos, a partir da bibliografia geral que se encontra na parte | deste programa, de forma que os
alunos possam desenvolver os seus estudos e pesquisas indispensaveis ao processo de
aprendizagem.

A titulo de exemplo, sugere-se a seguinte bibliografia:

Livros
Magro, Acacio (1983), Diagnéstico da Sua Empresa, Lisboa, CGD/IAPMEI.

Sousa, Antonio (1990), Introdugdo a Gestdo — Uma abordagem Sistémica, Lisboa, Verbo.

Livros especificos para a abordagem da aplicabilidade as OES

E. A. (1996), Cadigo Cooperativo - Lei 51/96 de 7 de Setembro, Lisboa, InsCoop.

E. A. (2000), Legislacdo Cooperativa: Codigo Cooperativo; Disposi¢cdes Constitucionais; Legislacdo
Complementar; Estatuto Fiscal Cooperativo; Adaptacdo das Cooperativas ao Euro; Régies
Cooperativas; Programa de Desenvolvimento Cooperativo — ProDesCoop, Lisboa, InsCoop.

E. A. (1978),Como constituir uma cooperativa, 22 Ed. Lisboa, Horizonte.

Martinho, Fernando (1986), Doze Fases para a Criacdo de Organizacbes de Economia Social,
InFoQoop — UniNorte.

Martinho, Fernando (2003), Ensaio para as Visdes actualizadas da Missdo das Cooperativas —
Reinventar a Cooperacéo e as Cooperativas , Porto, UniNorte.

Mendes, Vitor (2001), Como Constituir uma Associa¢do,Porto, Legis Editora.

Nunes, F. et al (2001), O Terceiro Sector em Portugal. Delimitacdo, Caracterizacéo e Potencialidades.
Lisboa. INSCOOP

Entradas na Internet

Portal do Cidadao - http://www.portaldocidadao.pt/PORTAL/pt/empresas/

Instituto de Apoio as pequenas e Médias Empresas - http://www.cfe.iapmei.pt/

Entradas na Internet de interesse para a abordagem das OES

Confederacao Nacional de Cooperativas Agricolas — CONFAGRI — www.confagri.pt

Cooperativas Galego — Portuguesas - www.cooperativasgalegoportuguesas.org/
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Economia Social — Digital — www.economiasocial.net

Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo ( INSCOOP) — www.inscoop.pt
Portal Cooperativo - http://www.portalcooperativo.coop/flash.php

Portal do Cooperativismo - http://www.portaldocooperativismo.org.br/sescoop/default.asp

Unido das Instituices Particulares de Solidariedade Social — www.uipss.pt

Legislacéo

Balanco Social — Decreto-Lei n.° 190/96, de 9 de Outubro.

Legislacdo especifica para a abordagem das OES

Legislacdo das Associagbes

Legislacao das Cooperativas

Legislacdo das Mutualidades

Dimensao Internacional da Legislacdo das OES

Estatuto Comunitario da Sociedade Cooperativa Europeia

Projecto Resolucdo para o Estatuto Comunitario da Associacdo Europeia

Projecto Resolugdo para o Estatuto Comunitario da Mutualidade Europeia

Recursos didacticos

magquinas de calcular

computadores

impressoras

software de uso corrente: Word, Excel, Power Point e Access

guadro branco

expositores para apresentacéo de trabalhos

meios audiovisuais (retroprojector e écran, maquina fotografica digital, televisor e video
livros e revistas da especialidade para consulta

manuais
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MODULO 2

[ A Organizacao da Empresa/OES ]

Duracéo de Referéncia: 36 horas

1 |Apresentagéo

Neste mddulo vai-se abordar a componente organizacional de uma empresa/OES, o que implica
também falar dos tipos de estrutura, de planeamento e de técnicas que Ihe estdo subjacentes.

O estudo dos contributos das teorias classicas nas modernas concepcdes de organizacdo é
indispensavel, pois permite conhecer a evolucao histérica das empresas, assim como das opc¢bes de
gestdo entretanto tomadas.

As vérias tipologias de estruturas empresariais serdo estudadas para que os alunos possam elaborar
organigramas de empresas por eles criadas.

O conhecimento dos érgédos das empresas e das relagbes entre si, consubstanciam a aprendizagem
da forma como as empresas se organizam.

O planeamento e sua problematica deve ser desenvolvido com aplicacdo de exemplos concretos
ilustrados através de gréaficos de Gantt e de redes de PERT.

No caso de se pretender uma abordagem da organizacdo no ambito das OES, devera considerar-se
as especificidades existentes neste dominio, nomeadamente na sua evolugdo histérica, nas

componentes da estrutura associativa e empresarial e no planeamento.

2 |Competéncias Visadas

No médulo dois da disciplina de Organizacao e Gestdo de Empresas, o aluno deve desenvolver as
seguintes competéncias, em articulacdo com os objectivos de aprendizagem:

e pesquisar informacao sobre a organizacdo e gestao de empresas/OES;

e explorar informacéo relativa a evolucéo histérica da organizacdo de empresas/OES e a

elaboracédo de organigramas;

o utilizar tecnologias de informacé&o para elaborar organigramas;

e utilizar criticamente a informac¢éo adequada ao(s) tema(s) em discussao;

e relacionar os contetdos do médulo com as informacdes recolhidas/ observadas;

e comunicar oralmente ou por escrito os temas em discusséo;

e debater assuntos relevantes do médulo, respeitando a opinido dos colegas;

e realizar as tarefas proposta de uma forma responsavel e autbnoma;

e trabalhar individualmente e em grupo.
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3 | Objectivos de Aprendizagem

No final do mddulo o aluno deve atingir 0s seguintes objectivos:

definir organizacéo;

conhecer os contributos das teorias classicas na organizacdo das empresas/OES;
reconhecer a importancia da organizacéo na vida interna de uma empresa/OES;
relacionar érgaos dentro de uma empresa/OES;

elaborar organigramas de varios tipos de empresa/OES;

ter uma nog¢éo de planeamento;

conhecer as fases essenciais para a elaboragéo de um plano;

construir graficos de Gantt;

interpretar redes de PERT .

4 | Ambito dos Contelidos

1. A organizacdo da empresa/OES

Conceito e &reas da organizacao

Evolucao histérica da organizacdo de empresas/OES

Relacdes entre os 6rgdos da empresa/OES

Organigramas

Componentes da estrutura empresarial

Tipos de estrutura empresarial

Objectivos e finalidades do planeamento

Tipos de planeamento

Fases do planeamento

Técnicas relacionadas com o planeamento

5 | Situacbes de Aprendizagem / Avaliacéo

Tendo em conta que uma empresa € um todo, os assuntos desenvolvidos neste médulo devem ter em

conta as aprendizagens realizadas no modulo anterior.

A aprendizagem relativa a organizacdo de uma empresa deve ter presente todo um conjunto de

noc¢des, tais como: circuito documental, arquivo, metodologia de trabalho, especializacéo, relacéo de

grupo, entre outras. O professor devera fornecer um esquema exemplificativo de um circuito

documental dentro de uma empresa, para que os alunos possam posteriormente simular ou aplicar

esse circuito utilizando documentos reais.
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Médulo 2: A Organizagao da Empresa
Para que os alunos apreendam o conceito de organizagdo, poder-se-a analisar a estrutura da escola
gue frequentam, sem prejuizo de outros exemplos reais a partir de empresas conhecidas, cuja
informacdo de dados é acessivel através da internet ou de outras fontes. O aluno enriquece 0s seus
conhecimentos sobre a forma como as empresas se estruturam através de uma analise comparativa
de varios tipos de organigramas, que reflictam uma diversidade de tipologia de empresas (pequenas,
médias ou de maior dimensao).
No caso de se optar por uma abordagem desta teméatica nas OES, os exemplos a considerar deverdo
contemplar a especificidade destas organizacdes.
Tendo presente que uma imagem é melhor que mil palavras, sugere-se o visionamento do filme
“Tempos Modernos” de Charlie Chaplin (ou outros), como forma de motivar os alunos para uma
reflexdo sobre a evolucdo das formas de organizacdo do trabalho e de abordar as teorias classicas
sobre a sua organizagdo. O guido de visionamento do filme devera integrar questées motivacionais
para o assunto a abordar, assim como questfes que permitam relacionar o filme com as teorias
classicas de organizagdo do trabalho. Como forma de enriquecimento e ampliagdo dos conhecimentos
sobre a organizacdo do trabalho, o professor devera fornecer um conjunto de textos seleccionados,
gue permitam elaborar uma cronologia desde as teorias classicas até a actualidade. Se possivel, os
alunos deverao contactar com um processo de trabalho actual, através de filme ou visita de estudo.
O tema da planificacdo pode partir da experiéncia pessoal do aluno, por exemplo como planificar o
estudo para um teste ou como planificar um trabalho em grupo. Em seguida, o professor apresentara
os conceitos de planeamento empresarial, desafiando os alunos a aplicar os seus conhecimentos num
estudo de caso. As conclusBes desse trabalho individual ou em grupo, devem ser apresentadas
oralmente em aula.
A avaliagdo do modulo deve respeitar as caracteristicas enunciadas na parte | do programa (ponto 4),
ser adequada aos objectivos e competéncias exigidas para este modulo. Deve ainda ter-se em conta
as situacdes de aprendizagens propostas aos alunos e a duracdo de referéncia do médulo.
A planificacdo do mddulo deve permitir que o trabalho individual ou em grupo a desenvolver pelos
alunos seja realizado fora das aulas, reservando-se as mesmas para orientacdo, apoio e avaliacdo dos
trabalhos desenvolvidos.

Relativamente a instrumentos de avaliagdo, sugerem-se 0s seguintes:

¢ ficha de avaliacdo sumativa;

¢ ficha de avaliacdo diagnostica;

e grelha de observacéo de aula;

e relatorio de visita de estudo;

o grelha de apresentacéo oral;

o grelha de avaliacéo de trabalho individual/grupo;

e trabalho de casa;
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e grelhas de auto-avaliag&o dos alunos.

6 |Bibliografia / Outros Recursos

O professor que leccionar o médulo propora os livros, manuais, revistas, sitios da internet ou outros
recursos, a partir da bibliografia geral que se encontra na parte | deste programa, de forma que os
alunos possam desenvolver os seus estudos e pesquisas indispensaveis ao processo de

aprendizagem.

A titulo de exemplo, sugere-se a seguinte bibliografia:

Livros

Cruz, Eduardo (1990), Planeamento estratégico — um guia para a PME, Lisboa, Texto Editora.
Marques, Ana P. (1991), Gestdo da Producdo. Diagnéstico, Planeamento e Controlo, Lisboa, Texto
Editora.

Livros especificos para a abordagem da aplicabilidade as OES

Alves, Jorge de Jesus Ferreira (1980), O Cooperativismo e os Principios Cooperativos na Constituicao
Portuguesa, Coimbra, Coimbra Ed..

Campo, A. (1992), Associacdes Agricolas. Um guia prético, Lisboa, Ministério da Agricultura.

E. A.(1996), Cbdigo Cooperativo - Lei 51/96 de 7 de Setembro, Lisboa, InsCoop.

E. A. (2000), Legislacdo Cooperativa: Codigo Cooperativo; Disposi¢cdes Constitucionais; Legislacdo
Complementar; Estatuto Fiscal Cooperativo; Adaptacdo das Cooperativas ao Euro; Régies
Cooperativas; Programa de Desenvolvimento Cooperativo — ProDesCoop, Lisboa, InsCoop.

E. A. (1978), Como constituir uma cooperativa, 22 Ed, Lisboa, Horizonte.

Granado, C.(1998), Cooperativas de Consumo em Portugal, Lisboa, Edi¢cdes Colibri.

Martinho, Fernando (2003), Ensaio para as Visdes actualizadas da Missdo das Cooperativas —
Reinventar a Cooperacao e as Cooperativas , Porto, UniNorte.

Mendes, Victor (2004), Legislacéo sobre Associacdes, 32 Ed. rev. e aument., Porto, Ed. lit. Legis.
Mendes, Vitor (2001), Como Constituir uma Associacao, Porto, Legis Editora.

Namorado, Rui (2001), Horizonte Cooperativo, Coimbra, Almedina.

Nunes, F. et al (2001), O Terceiro Sector em Portugal. Delimitacdo, Caracterizacdo e Potencialidades.
Lisboa. INSCOOP.

Serrao, J. (1984), Anténio Sérgio. Uma antologia, Lisboa, Livros Horizonte.

Legislacéo

Balango Social — Decreto-Lei n.° 190/96, de 9 de Outubro.
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Legislacéo especifica para a abordagem das OES

Legislacdo das Associagfes

Legislacdo das Cooperativas

Legislacdo das Mutualidades

Estatuto Comunitario da Sociedade Cooperativa Europeia

Projecto Resolu¢éo para o Estatuto Comunitario da Associacdo Europeia

Projecto Resolugéo para o Estatuto Comunitario da Mutualidade Europeia

Entradas na Internet de interesse para a abordagem das OES

Confederacdo Nacional de Cooperativas Agricolas — CONFAGRI — www.confagri.pt
Cooperativas Galego — Portuguesas - www.cooperativasgalegoportuguesas.org/

Economia Social — Digital — www.economiasocial.net

Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo ( INSCOOP) — www.inscoop.pt
Portal Cooperativo - http://www.portalcooperativo.coop/flash.php

Portal do Cooperativismo - http://www.portaldocooperativismo.org.br/sescoop/default.asp

Unido das Instituices Particulares de Solidariedade Social — www.uipss.pt

Recursos didéacticos

magquinas de calcular

computadores

impressoras

software de uso corrente: Word, Excel, Power Point e Access

guadro branco

expositores para apresentacdo de trabalhos

meios audiovisuais (retroprojector e écran, maquina fotografica digital, televisor e video)
livros e revistas da especialidade para consulta

manuais
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—

[ Funcdes Aprovisionamento, Administrativo e Marketing

Duracéo de Referéncia: 36 horas

1 |Apresentagéo

O termo aprovisionamento esta ligado a compra de mercadorias, matérias-primas, matérias
subsidiarias e outros materiais ou embalagens, necessarios ao desenvolvimento da actividade de uma
empresa, assim como de equipamentos e servigos necessarios ao seu funcionamento.

Neste médulo pretende-se que os alunos compreendam como funciona tanto um departamento de
compras, como um departamento de marketing numa empresa, e que de facto sdo departamentos
interdependentes, visto que as compras se devem realizar, de acordo com as previsdes de vendas.

E de realcar ainda a abordagem, quer a gestdo material, quer a gestdo administrativa e econdémica de
stocks.

Para além disso, e no ambito da funcao de marketing, os alunos devem estar aptos a identificar os
canais de distribuicdo mais adequados aos mercados que servem, assim como a interpretar o ciclo de
vida de um produto e o papel desempenhado pelo marketing.

Para uma abordagem destas funcdes nas OES, é necessario evidenciar as suas particularidades.

2 |Competéncias Visadas

No modulo trés da disciplina de Organizacédo e Gestdo Empresarial, o aluno deve desenvolver as
seguintes competéncias, em articulacdo com os objectivos de aprendizagem:

e pesquisar informacao sobre as fungdes aprovisionamento e administrativo e marketing;

o explorar informacgédo sobre as fun¢bes aprovisionamento e administrativo e marketing;

o utilizar tecnologias de informagé&o para simular a organizac¢do do departamento de compras;

¢ utilizar tecnologias de informacao para realizar o estudo de mercado;

e interpretar quadros e graficos;

e propor projectos de trabalho, para posterior desenvolvimento;

e utilizar criticamente a informacgéo adequada ao(s) tema(s) em discussao;

e relacionar os conteldos do médulo com as informacgdes recolhidas/observadas;

e comunicar oralmente ou por escrito os temas em discusséo;

e debater assuntos relevantes do médulo, respeitando a opinido dos colegas;

e realizar as tarefas propostas de uma forma responsavel e autbnoma;

e trabalhar em cooperacéo.
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3 | Objectivos de Aprendizagem

No final do médulo o aluno deve atingir os seguintes objectivos:

4

caracterizar o processo de aprovisionamento;
conhecer as tarefas e documentos de um departamento de compras;
compreender o circuito documental;

compreender a organizagdo dos stocks;

realizar os calculos para a elaboracdo do método ABC;
elaborar a curva ABC;

conhecer os diversos tipos de stocks;

interpretar a curva de dentes de serra;

compreender o ponto de encomenda;

calcular o lote econdémico;

caracterizar o processo comercial;

definir mercado;

conhecer os diversos tipos de mercado;

realizar o estudo comercial do produto;

interpretar o ciclo de vida de um produto;

distinguir os diversos canais de distribui¢éo;

conhecer o papel desempenhado pelo marketing;

compreender a importancia da previsdo de vendas para o departamento comercial de uma

empresa.

Ambito dos Contelidos

1. Caracterizacdo do processo de aprovisionamento

2. Organizacao do departamento de compras

Tarefas e documentos
O circuito documental

Organizacao dos stocks

3. Organizacado econémica do departamento de compras

Método ABC

Tipos de stocks

Curva de dentes de serra
Ponto de encomenda

Lote econdmico
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Caracterizacéo do processo comercial
O mercado

Estudo comercial do produto

Ciclo de vida de um produto

Os canais de distribuicdo

© © N o 0 &

O produto, o preco, a distribuicdo e a comunicacéo
10. O papel do marketing

11. A previsédo de vendas

5 |SituacOes de Aprendizagem / Avaliacao

Tendo em conta que uma empresa é um todo, os assuntos desenvolvidos neste médulo devem ter em
conta as aprendizagens realizadas nos médulos anteriores.

Neste médulo sugere-se a formacédo de grupos de trabalho que simulardo o trabalho de diferentes
empresas em termos de requisi¢do de existéncias, realizacdo da encomenda, remessa e facturacao.
Esta permuta de documentos entre grupos de alunos/empresas ou OES de simulagdo permitird a
aprendizagem prética da forma de preenchimento de documentos relativos a funcao aprovisionamento
e comercial, a0 mesmo tempo que esclarecera a funcdo de cada um dos documentos, assim como
guem é o receptor e emissor dos mesmos, para além dos respectivos requisitos legais, atingindo-se
assim as finalidades quanto a funcdo administrativa deste médulo, em termos de circuito documental.
Na sequéncia do trabalho anterior, as empresas ou OES de simulagdo teriam que elaborar ficheiros,
entendidos como um conjunto de informag8es, com uma determinada organizacdo e finalidade. Assim,
poderiam ser elaborados ficheiros de produtos, de fornecedores, de condi¢cbes de contratos, de tabelas
de precos, entre outros.

No que diz respeito & gestédo de stocks, deve ser claramente esclarecido aos alunos a diferenca entre
gestdo material, gestao administrativa e gestdo econémica.

A cada um dos grupos de trabalho deve ser fornecido um conjunto de dados adequados ao método
ABC, para que cada um possa elaborar a curva ABC e assim entender que a gestao de stocks de uma
empresa industrial ou comercial, assume a responsabilidade pela movimentacdo de um extenso
namero de diferentes bens e que o controlo desses bens ndo podera ser feito de igual forma, visto que
as despesas tornar-se-iam exageradas.

Mantendo-se a mesma metodologia, em termos de grupo de trabalho, passar-se-ia ao contexto de
marketing, em que o mercado é a interac¢do entre os distribuidores, o Estado, as regides e 0s
fornecedores.
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Com base em informagbes sobre indicadores de empresas (volume de negdécios, numero de
trabalhadores, valor acrescentado bruto, capital préprio, custos, etc.) fornecidos por varias jornais e
revistas, como é o caso do Diario de Noticias, 0 Expresso, a Exame e outras, que regularmente editam
as 500 ou 1000 maiores empresas, por sectores de actividade, os alunos poderéo elaborar a Curva de
Concentragdo de Lorenz, com base nas quotas de mercado de um determinado sector.

A avaliagdo do modulo deve respeitar as caracteristicas enunciadas na parte | do programa (ponto 4),
ser adequada aos objectivos e competéncias exigidas para este modulo. Deve-se ainda ter em conta
as situacgdes de aprendizagens propostas aos alunos, nomeadamente o trabalho de grupo e a

duracdo de referéncia do médulo (deve-se planificar o0 modulo para que a maior parte do trabalho a
desenvolver pelos alunos seja feito fora das aulas, reservando-se as mesmas para orientacdo, apoio e
avaliacdo dos trabalhos desenvolvidos).

Relativamente a instrumentos de avaliagédo, sugerem-se 0s seguintes:

o ficha de avaliagdo sumativa;

o ficha de avaliacdo diagnéstico;

e grelha de observacgéo de aula;

e grelha de avaliacédo de trabalho grupo;
e trabalho de casa;

e grelhas de auto-avaliag&o dos alunos.

6 |Bibliografia/ Outros Recursos

O professor que leccionar o médulo propora os livros, manuais, revistas, sitios da internet ou outros
recursos, a partir da bibliografia geral que se encontra na parte | deste programa, de forma a que os
alunos possam desenvolver os seus estudos e pesquisas indispensaveis ao processo de
aprendizagem.

A titulo de exemplo, sugere-se a seguinte bibliografia:

Livros

Magro, Acacio (1983), A Gestao do Aprovisionamento da sua Empresa, Lisboa, CGD/IAPMEI.
Magro, Acacio (1983), O Marketing da sua Empresa, Lisboa, CGD/IAPMEI.

Nunes, J. Coelho (1990), Marketing em Portugal, Lisboa, Texto Editora.

Patten, Dave (1989), Marketing para a Pequena Empresa, Lisboa, Ed. Presenca.

Zermait, Pierre (1987), Gestao dos Stocks, Lisboa, Ed. Presenca.
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Livros especificos para a abordagem da aplicabilidade as OES

Campo, A. (1992), Associacdes Agricolas. Um guia prético, Lisboa, Ministério da Agricultura.

E. A.(1996), Cédigo Cooperativo - Lei 51/96 de 7 de Setembro, Lisboa, InsCoop.

E. A. (2000), Legislacdo Cooperativa: Codigo Cooperativo; Disposi¢cdes Constitucionais; Legislacdo
Complementar; Estatuto Fiscal Cooperativo; Adaptacdo das Cooperativas ao Euro; Régies
Cooperativas; Programa de Desenvolvimento Cooperativo — ProDesCoop, Lisboa, InsCoop.

Granado, C.(1998), Cooperativas de Consumo em Portugal, Lisboa, Edi¢cdes Colibri.

Laia, M. Roque (1993), Guia das Assembleias Gerais, 92 Ed., Lisboa, Caminho.

Martinho, Fernando (200), “Estatutos da UniNorte - Unido Cooperativa Polivalente da Regido Norte
CRL, Adequacéo ao Cddigo Cooperativo”, Porto, UniNorte.

Mendes, Victor (2004), Legislagcdo sobre Associagdes, 32 Ed. rev. e aument., Porto, Ed. lit. Legis.
Namorado, Rui (2001), Horizonte Cooperativo, Coimbra, Almedina.

Silva, José Maria Ferreira da e Lurdes Barata (1986), IVA : Guia para o Sector Cooperativo. Lisboa,
INSCOOP.

Revistas
Exame

Executive Digest

Revistas especificas para a abordagem das OES

Anuério Comercial do Sector Cooperativo — Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo

As Cem Maiores Empresas Cooperativas — Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo
InFoQoop — InFormacéo de Qualidade Cooperativa, Instituto Joaquim de Oliveira Guedes,
Cooperativa de Estudos Superiores de Economia Social

Revista do Montepio Geral — Associa¢do Mutualista

Revista Cooperativas e Desenvolvimento - InsCoop — Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo
Revista de Pensamento Cooperativo do InsCoop

Revista da Confederacdo Nacional de Cooperativas Agricolas — CONFAGRI

Habitar Hoje - FeNaCHE — Federacao Nacional das Cooperativas de Habitacdo Economica

Entradas na Internet
Instituto Nacional de Estatistica - www.ine.pt
Camara dos Técnicos Oficiais de Contas - www.ctoc.pt

APOTEC Associac¢ao Portuguesa de Técnicos de Contabilidade http://www.apotec.pt
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Entradas na Internet de interesse para a abordagem das OES

Confederacao Nacional de Cooperativas Agricolas — CONFAGRI — www.confagri.pt
Cooperativas Galego — Portuguesas - www.cooperativasgalegoportuguesas.org/

Economia Social — Digital — www.economiasocial.net

Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo ( INSCOOP) — www.inscoop.pt
Portal Cooperativo - http://www.portalcooperativo.coop/flash.php

Portal do Cooperativismo - http://www.portaldocooperativismo.org.br/sescoop/default.asp

Unido das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social — www.uipss.pt

Recursos didacticos

maquinas de calcular

computadores

impressoras

software de uso corrente: Word, Excel, Power Point e Access

guadro branco

expositores para apresentacao de trabalhos

meios audiovisuais (retroprojector e écran, maquina fotografica digital, televisor e video)
livros e revistas da especialidade para consulta

manuais
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[ Funcdes Producéo e Recursos Humanos ]

Duracéo de Referéncia: 24 horas

1 |Apresentagéo

Neste modulo pretende-se que os alunos saibam caracterizar um processo produtivo, distinguindo
claramente empresas comerciais de empresas industriais.

Para isso é necessario apreender alguns conceitos, tais como: matérias-primas, produtos acabados,
produtos em curso de fabrico, subprodutos, desperdicios.

E importante associar as empresas fabris ao sector secundario da economia de um pais, onde a
funcdo recursos humanos tem objectivos diferentes, comparativamente a empresas pertencentes a
outros sectores de actividade, visto que as suas caracteristicas sao diferentes.

Cabera neste mddulo relevar a importancia do factor humano dentro de uma empresa, como indutor de
desenvolvimento e riqueza.

Os jovens estudantes do Curso Técnico de Contabilidade devem conhecer alguma da legislacéo
laboral, a desenvolver na disciplina de Direito das Organizagbes, indispensavel ao exercicio da sua
profissao.

Para uma abordagem destas funcdes nas OES, é necessario evidenciar as suas particularidades,
nomeadamente nos aspectos que se relacionam com a finalidade social, central e/ou subsidiaria,

destas organizagoes.

2 |Competéncias Visadas

No modulo quatro da disciplina de Organizacdo e Gestao Empresarial, o aluno deve desenvolver as
seguintes competéncias, em articulacdo com os objectivos de aprendizagem:

e pesquisar informacdo sobre as funcdes producdo e recursos humanos;

¢ explorar informacéo relativa as fungdes producéo e recursos humanos;

o utilizar tecnologias de informagé&o para elaborar o planeamento da producéo;

e elaborar um curriculum vitae;

e saber o que responder e como estar numa entrevista como candidato a um posto de trabalho;

e valorizar as condi¢fes de trabalho e de seguranca, numa empresa/OES;

e utiliza criticamente a informacao adequada ao(s) tema(s) em discusséo;

e relacionar os contetdos do médulo com as informac6es recolhidas/ observadas;

e comunicar oralmente ou por escrito os temas em discusséo;
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debater assuntos relevantes do médulo, respeitando a opinido dos colegas;
realizar as tarefas proposta de uma forma responsavel e auténoma;

trabalhar em cooperacéo.

3 | Objectivos de Aprendizagem

No final do médulo o aluno deve atingir os seguintes objectivos:

caracterizar o processo de producéo;

conhecer as fases para a elaboragéo do planeamento da producéo;

identificar diversas tipologias de producéo;

compreender como se estruturam 0s custos;

caracterizar a fungéo recursos humanos;

conhecer as diversas fases do recrutamento e selec¢éo de recursos humanos;
reconhecer a importancia da formagé&o continua;

identificar actividades administrativas relacionadas com recursos humanos, tais como:
- tratamento da assiduidade

- seguranga Social

- conhecimento e aplicacéo da legislacéo laboral a situacdes concretas

- sindicatos

- processamento de remuneracdes

definir produtividade;

calcular o racio de produtividade do trabalho;

conhecer as teorias sobre a organizacéo cientifica do trabalho;

conhecer as leis que regulam a higiene e a seguranca no trabalho;

relacionar ergonomia com condi¢fes de trabalho.

4 | Ambito dos Contelidos

o g s~ wDdh P

Caracterizacdo da fungéo de producgéo
Objectivos e tarefas da funcdo de producao
Planeamento da producéo

Tipologias de producéo

Estruturacdo dos custos

Caracterizacéo da fungdo recursos humanos
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Objectivos e tarefas da funcao recursos humanos
Formacao profissional
Produtividade

10. Teorias sobre a organizacao cientifica do trabalho

11. Higiene, seguranca no trabalho e ergonomia

5 | SituagOes de Aprendizagem / Avaliagéo

Os assuntos desenvolvidos neste médulo devem ter em conta as aprendizagens realizadas nos
moédulos anteriores. Neste modulo sugere-se a formacdo de grupos de trabalho que desenvolverdo
tarefas, tais como pesquisa de informacdo, conducentes a aprendizagem de conceitos, legislacédo e
actuacdes praticas, quer em relagdo a funcdo producéo, quer a funcao recursos humanos.

O professor solicitard a cada grupo a criagdo de uma empresa que sirva como base as aprendizagens
gue ocorrerdo durante o médulo.

Na sequéncia do trabalho a desenvolver, os alunos devem entender a gestdo de producédo, como a
funcdo que estuda o sistema de decisdo estabelecido pelas empresas e organizagbes no dominio
operacional, tendo em vista o fornecimento de bens e servi¢cos. Assim, 0os grupos de trabalho devem
estudar os aspectos essenciais do funcionamento das empresas e organizacbes que respeitam ao
modo de combinacéo e transformacéo de factores (inputs) para obter bens e servigos (outputs).

Deve ainda realcar-se o facto de que a producéo diz respeito ndo s6 as empresas industriais, mas
também as empresas e organiza¢gBes vocacionadas para a prestacao de servicos. Em regra, os
responsaveis pela producao preocupam-se, fundamentalmente, com a qualidade, os prazos, 0s custos
e a flexibilidade / adaptabilidade da producéo.

Deve ser solicitado a cada grupo a elaboracdo de um planeamento da producdo, em empresas criadas
para o efeito. Este trabalho permitira o estudo das fases necessarias a elaboracdo de um
planeamento, tendo em atencéo as varias tipologias de producgédo, assim como a estrutura de custos
decorrentes da actividade da empresa.

Mantendo-se a mesma metodologia, em termos de grupo de trabalho, poder-se-ia simular a seleccéo e
recrutamento de pessoal entre os alunos que estdo nas empresas criadas para o efeito, através de
entrevistas e andlise de curriculos entretanto elaborados.

Os alunos devem definir para cada uma das “suas empresas” uma estrutura organizacional,
consubstanciada num organigrama, em que cada aluno estard associada a um 6rgédo de acordo com

as suas caracteristicas, aproveitando-se a ocasido para estudar a organizacao cientifica do trabalho.
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PropGe-se aproveitar esta privilegiada ocasido para desenvolver nos alunos o perfil de comportamento
exigido dentro de uma empresa/organizacao, onde existem direitos e deveres, tendo por fundamento a
legislacdo laboral. E indispensavel a abordagem de questdes como assiduidade, pontualidade,
formacdao, higiene, seguranc¢a no trabalho e ergonomia.

Por fim apela-se a recolha de informagBes sobre indicadores que conduzam ao célculo da
produtividade, o que provocara inevitavelmente a discussdo sobre a generalizada baixa produtividade
das nossas empresas, comparativamente a média da Unido Europeia.

No caso de se pretender uma abordagem da organizacdo no ambito das OES, devera considerar-se
as especificidades existentes neste dominio, nomeadamente na sua funcao de solidariedade social,
na estruturacdo dos custos e planeamento da producéo, bem como na importancia determinante da
participacdo dos recursos humanos (membros utentes e/ou trabalhadores) e na produtividade em
funcéo do seu objecto e fins sociais.

A avaliagdo do modulo deve respeitar as caracteristicas enunciadas na parte | do programa (ponto 4),
ser adequada aos objectivos e competéncias exigidas para este modulo. Deve-se ainda ter em conta
as situagdes de aprendizagens propostas aos alunos, nomeadamente o trabalho de grupo e a duragéo
de referéncia do mdodulo. A planificagdo do médulo deve permitir que a maior parte do trabalho de
grupo a desenvolver pelos alunos seja feito fora das aulas, reservando-se as mesmas para orientacao,
apoio e avaliacdo dos trabalhos desenvolvidos.

Relativamente a instrumentos de avaliagdo, sugerem-se 0s seguintes:

¢ ficha de avaliacdo sumativa;

o ficha de avaliacédo diagnéstico;

e grelha de observacgéo de aula;

e grelha de avaliacéo de trabalho de grupo;
e trabalho de casa;

e grelhas de auto-avaliagéo dos alunos.

6 |Bibliografia/ Outros Recursos

O professor que leccionar o médulo propora os livros, manuais, revistas, sitios da internet ou outros
recursos, a partir da bibliografia geral que se encontra na parte | deste programa, de forma a que os
alunos possam desenvolver o0s seus estudos e pesquisas indispensaveis ao processo de
aprendizagem.

Livros

Courtois, A., M. Pillet e C. M.Martin (s/d), A Gestao da Producao, Biblioteca da Industria.
Fernandes, A.M. ( s/d), Leis do Trabalho, Coimbra, EdicGes Almedina.

Fernandes, A.M. (1999), Noc¢des Fundamentais de Direito do Trabalho, Coimbra, Almedina.
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Marques, Ana P. (1991), Gestdo da Producdo. Diagnéstico, Planeamento e Controlo, Lisbhoa, Texto
Editora.

Livros especificos para a abordagem da aplicabilidade as OES

Campo, A. (1992), Associacdes Agricolas. Um guia pratico, Lisboa, Ministério da Agricultura.

E. A.(1996), Cbdigo Cooperativo - Lei 51/96 de 7 de Setembro, Lisboa, InsCoop.

E. A. (2000), Legislacdo Cooperativa: Codigo Cooperativo; Disposi¢cdes Constitucionais; Legislagédo
Complementar; Estatuto Fiscal Cooperativo; Adaptacdo das Cooperativas ao Euro; Régies
Cooperativas; Programa de Desenvolvimento Cooperativo — ProDesCoop, Lisboa, InsCoop.

E.A. (2004), “Guia do Voluntario — Legislacdo e Normas sobre o Voluntariado, Lisboa, CNPPV —
Conselho Nacional Para a Promocéo do Voluntariado.

Ferreira, J. et al (2001), Manual de Psicossociologia das Organiza¢des, Lisboa. McGraw-Hill- Portugal.

Granado, C.(1998), Cooperativas de Consumo em Portugal, Lisboa, Edi¢cdes Colibri.

Mendes, Victor (2004), Legislagdo sobre Associagdes, 32 Ed. rev. e aument., Porto, Ed. lit. Legis.

Silva, José Maria Ferreira da e Lurdes Barata (1986), IVA : Guia para o Sector Cooperativo. Lisboa,
INSCOOP.

Documentos relevantes para a abordagem da aplicabilidade as OES

Martinho, Fernando et al (1995), Contributos do Patrono do CCOES — Antdnio da Silva Alves para a
Contabilidade como Instrumento de Gestédo das OES, Porto, Edicdo UniNorte.

Martinho, Fernando et al ( 2003), Estudos de Desenvolvimento Estratégico de Cooperativas: @JMS;
UniNorte; CooPANng-CSSTCMS — ProDesCoop / POEFDS — InsCoop, Edicao Instituto Joaquim de

Oliveira Guedes, Cooperativa de Estudos Superiores de Economia Social

Recursos didacticos

magquinas de calcular

computadores

impressoras

software de uso corrente: Word, Excel, Power Point e Access

guadro branco

expositores para apresentacao de trabalhos

meios audiovisuais (retroprojector e écran, maquina fotografica digital, televisor e video)

livros e revistas da especialidade para consulta
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MODULO 5A

[ Instrumentos de Analise Econdmico-Financeira ]

Duracéo de Referéncia: 27 horas

1 |Apresenta(;éo

O aparecimento da analise economica e financeira foi, em termos praticos, determinado pela
necessidade de fornecer a gestdo, elementos e informacfes que esta necessitava para uma melhor
tomada de decisdes.

Atendendo a que a andlise econémica e financeira se baseia essencialmente em informacdes
fornecidas pela contabilidade, dever-se-a4 ter em conta que a contabilidade é elaborada seguindo
criteriosamente as regras determinadas para o registo dos factos patrimoniais, o que ndo basta para a
andlise econdmica e financeira, ja que esta necessita de ter em consideragéo o significado intrinseco
de cada um desses factos.

Este aspecto determina que se devam preparar as pecas contabilisticas que irdo ser utilizadas, em
moldes que satisfacam as exigéncias da analise econémica e financeira.

Enquanto que a contabilidade é, fundamentalmente, um registo histérico e os mapas financeiros que
dela sao extraidos apenas revelam situacdes estaticas reportadas a momentos determinados, a
andlise econdémica e financeira € eminentemente dindmica, o que implica a necessidade de efectuar
comparacdes de elementos relativos a periodos diferentes da empresa, determinando a necessidade
de se utilizarem diversos métodos de andlise.

Desta forma, neste modulo serdo utilizados diversificados mapas contabilisticos (Balancos,
Demonstracdo dos Resultados, Demonstracdo de Fundos de Caixa, Demonstracdo da Variacdo dos
Fundos Circulantes, Demonstracdo da Origem e da Aplicacdo de Fundos, Saldos Intermédios de

Gestao), como instrumentos de analise econdmico-financeira.

2 |Competéncias Visadas

No médulo cinco da disciplina de Organizacéo e Gestdo Empresarial, o aluno deve desenvolver as
seguintes competéncias, em articulagdo com os objectivos de aprendizagem:

e pesquisar informacao sobre os instrumentos de analise econdémico-financeira;

e explorar informagdo sobre mapas contabilisticos;

¢ utilizar tecnologias de informacéo e do conhecimento para elaborar mapas contabilisticos;

o utilizar criticamente a informacdo adequada ao(s) tema(s) em discussao;

35



I>
Programa de Organizagao e Gestdo Empresarial Cursos Profissionais

Técnico de Contabilidade
Moédulo 5A: Instrumentos de andlise econdmico-financeira

relacionar os contetidos do médulo com as informacdes recolhidas/ observadas;
comunicar oralmente ou por escrito os temas em discussao;

debater assuntos relevantes do médulo, respeitando a opinido dos colegas;
realizar as tarefas proposta de uma forma responsavel e autbnoma;

trabalhar em cooperacéo.

3 | Objectivos de Aprendizagem

No final do mddulo o aluno deve atingir 0s seguintes objectivos:

definir funcao financeira;

estabelecer os objectivos da analise econdmico-financeira de uma empresa;

seleccionar os documentos contabilisticos necessarios para a analise econdémico-financeira de
uma empresa;

definir origem de fundos e aplicacéo de fundos;

preparar um Balango para as diferentes perspectivas de analise;

analisar um Balan¢o como origem e aplicacéo de fundos;

interpretar uma Demonstracdo da Variacao dos Fundos Circulantes (DVFC);

interpretar uma Demonstracdo da Origem e da Aplicacdo de Fundos (DOAF);

interpretar uma Demonstragcdo dos Resultados (DR);

interpretar uma Demonstracédo de Fundos de Caixa (DFC);

relacionar um Mapa dos Saldos Intermédios de Gestdo (MSIG) com uma Demonstracao dos
Resultados (DR);

identificar as diversas formas de financiamento de uma empresa.

4 | Ambito dos Contelidos

1.
2.

O papel da anélise econdmico-financeira na gestdo da empresa
Instrumentos de analise

Balangos

Demonstracdo da Variacdo dos Fundos Circulantes (DVFC)
Demonstracdo da Origem e da Aplicagdo de Fundos (DOAF)
Demonstracdo de Fundos de Caixa (DFC)

Demonstracao dos Resultados (DR)

Mapa dos Saldos Intermédios de Gestao (MSIG)
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3. O financiamento da empresa e as fontes de financiamento
4. A preparacéo das pegas contabilisticas e os principios contabilisticos

5. Aplicacdes informéaticas

5 |SituacbGes de Aprendizagem / Avaliacao

Os assuntos desenvolvidos neste modulo devem ter em conta as aprendizagens realizadas nos
médulos anteriores, assim como os conhecimentos adquiridos na disciplina de Contabilidade Geral e
Analitica.

E bom que os alunos compreendam que o trabalho de um Técnico de Contabilidade ndo se resume a
arquivo, organizagdo, classificacdo e langcamentos de documentos contabilisticos num software

especifico, com a consequente extracgao de mapas.

Torna-se cada vez mais importante o trabalho de preparacdo e interpretacdo de demonstracfes
financeiras, comparativamente com anos passados, de forma a que se possam elaborar relatérios de
andlise econémico-financeira, conducentes a tomadas de decisdo por parte dos responsaveis da

empresa.

Desta forma, os alunos devem preparar mapas tao diversificados como: Balangos, Demonstracdo dos
Resultados, Demonstracdo da Variacdo dos Fundos Circulantes, Demonstracdo da Origem e da

Aplicacdo de Fundos, Demonstracdo de Fundos de Caixa e Saldos Intermédios de Gestéao.

Os conceitos de origem e aplicacdo de fundos sdo fundamentais para uma interpretacdo do balanco
numa oOptica de gestdo, que conduzira a elaboracdo das Demonstracdo da Variacdo dos Fundos

Circulantes e das Demonstracédo da Origem e da Aplicacao de Fundos

Partindo de um Balancete, os alunos devem saber elaborar uma Demonstracdo dos Resultados e um
Mapa dos Saldos Intermédios de Gestao, em que surgirdo conceitos tdo importantes como a margem

comercial, o excedente bruto de exploracéo, o valor acrescentado e os resultados por natureza.

As aulas sdo de cariz essencialmente pratico, com exercicios de aplicacdo permanentes, com

fundamento no POC e outra legislagdo em vigor.

Pode ser pedido a cada aluno a realizacdo de um dossier financeiro, onde conste a informacéo
necesséria para a realizacdo dos mapas referidos atras, que deverdo ser elaborados com recurso a

software adequado, nomeadamente o Excel.

A avaliacado a realizar neste modulo deve ter em atengdo o trabalho dos alunos realizado durante as
aulas, a realizagdo do dossier financeiro, que pode ser considerado como um trabalho individual e

ainda testes sumativos e/ou provas orais.
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Relativamente a instrumentos de avaliacdo, sugerem-se 0s seguintes:

ficha de avaliacdo sumativa;

ficha de avaliagao diagndéstico;

grelha de observacéao de aula;

grelha de avaliagdo de trabalho individual;
trabalho de casa;

grelhas de auto-avaliacao dos alunos.

6 |Bibliografia / Outros Recursos

O professor que leccionar o médulo propora os livros, manuais, revistas, sitios da internet ou outros

recursos, a partir da bibliografia geral que se encontra na parte | deste programa, de forma a que os

alunos possam desenvolver os seus estudos e pesquisas indispensaveis ao processo de

aprendizagem.

A titulo de exemplo propde-se a seguinte bibliografia:

Livros

Felicio, J. Augusto e J. Cantiga Esteves (1996), Gestdo financeira: dominar a tesouraria, Lisboa,

IAPMEI.

Menezes, Hélder Caldeira (1999), Principios de Gestdo Financeira, 7.2 Ed., Lisboa, Editorial Presenca.

Moreira, José Antonio (1998), Analise financeira de empresas: da teoria a pratica, 2.2. Ed., Porto,

Associacdo da Bolsa de Derivados do Porto.

Nabais, Carlos (s/d), Analise de Balancos, Editorial Presenca.

Recursos didacticos

magquinas de calcular

computadores

impressoras

software de uso corrente: Word, Excel, Power Point e Access

guadro branco

expositores para apresentacéo de trabalhos
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meios audiovisuais (retroprojector e écran, maquina fotografica digital, televisor e video
livros e revistas da especialidade para consulta

manuais

39



I>
Programa de Organizagao e Gestdo Empresarial Cursos Profissionais

Técnico de Contabilidade

MODULO 5B

Instrumentos de Analise Econdmico-Financeira e Social
nas OES

Duracdo de Referéncia: 27 horas

1 |Apresentacéao

O aparecimento da analise economica e financeira foi, em termos praticos, determinado pela
necessidade de fornecer a gestdo, elementos e informacfes que esta necessitava para uma melhor
tomada de decisfes.

Esta problematica, foi progressivamente integrando as suas aplicagées ao universo das OES, tendo
contudo como particularidade, o facto de que muitas das OES, eram no passado geridas sem
assumirem a sua componente empresarial, excep¢do feita as cooperativas, integradas no Coédigo
Comercial até a aprovacdo em 1980 do Cdodigo Cooperativo.

Progressivamente todas as OES estdo a integrar as suas contabilidades nos sistemas do POC,
existindo mesmo um conjunto de POCs especificos para ramos e ou sub-ramos das OES. Este
reconhecimento operacional, no espaco do tecido econémico, consagrado como sector proprio na CRP
— Sector Cooperativo e Social, torna as OES um espaco incontornavel e especifico da Analise
Econdmica-Financeira e Saocial.

Este aspecto determina que se devam preparar as pec¢as contabilisticas, especializadas e adequadas
as OES, que irdo ser utlizadas, em moldes que satisfagam as exigéncias da analise econdmica,
financeira e social.

Enquanto que a contabilidade é, fundamentalmente, um registo histérico e os mapas financeiros que
dela sdo extraidos apenas revelam situacdes estaticas reportadas a momentos determinados, a
andlise econémica e financeira € eminentemente dindmica, o que implica a necessidade de efectuar
comparacdes de elementos relativos a periodos diferentes das OES, determinando a necessidade de
se utilizarem diversos métodos de analise.

Desta forma, neste moédulo serdo utilizados diversificados mapas contabilisticos (Balangos,
Demonstracdo dos Resultados, Demonstracdo de Fundos de Caixa, Demonstracdo da Variacdo dos
Fundos Circulantes, Demonstracdo da Origem e da Aplicacdo de Fundos, Saldos Intermédios de

Gestdo), como instrumentos de andlise econémico-financeira e social, adequados as OES.
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Técnico de Contabilidade

Médulo 5B: Instrumentos de analise econémico-financeira e social nas OES

Competéncias Visadas

No médulo cinco da disciplina de Organizacao e Gestao Empresarial, na sua aplicagédo as OES,

na versdo 5B, 0 aluno deve desenvolver as seguintes competéncias, em articulacio com o0s

objectivos de aprendizagem:

pesquisar informacao sobre os instrumentos de analise econdémico-financeira;

explorar informacgéo sobre mapas contabilisticos;

utilizar tecnologias de informacao e do conhecimento para elaborar mapas contabilisticos;
utilizar criticamente a informacg&o adequada ao(s) tema(s) em discussao;

relacionar os contetdos do médulo com as informagdes recolhidas/ observadas;
comunicar oralmente ou por escrito os temas em discussao;

debater assuntos relevantes do moédulo, respeitando a opinido dos colegas;

realizar as tarefas proposta de uma forma responsavel e auténoma;

trabalhar em cooperacéo.

3 | Objectivos de Aprendizagem

No final do médulo o aluno deve atingir os seguintes objectivos:

definir funcéo financeira;

estabelecer os objectivos da andalise econdmico-financeira de uma empresa/OES;

seleccionar os documentos contabilisticos necessarios para a andlise econémico-financeira e
social de uma empresa/OES;

definir origem de fundos e aplicagéo de fundos;

preparar um Balango para as diferentes perspectivas de analise;

analisar um Balan¢co como origem e aplicacédo de fundos;

interpretar uma Demonstracéo da Variacdo dos Fundos Circulantes (DVFC);

interpretar uma Demonstracéo da Origem e da Aplicacdo de Fundos (DOAF);

interpretar uma Demonstracéo dos Resultados (DR);

interpretar uma Demonstracdo de Fundos de Caixa (DFC);

relacionar um Mapa dos Saldos Intermédios de Gestdo (MSIG) com uma Demonstracao dos
Resultados (DR);

identificar as diversas formas de financiamento de uma empresa/OES.

4 | Ambito dos Contelidos

1. O papel da analise econdmico-financeira e social na gestdo das OES

2.

Instrumentos de analise nas OES
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Balancos e as suas especificidades nas OES
Demonstracdo da Variacdo dos Fundos Circulantes (DVFC)
Demonstracdo da Origem e da Aplicagdo de Fundos (DOAF)
Demonstracdo de Fundos de Caixa (DFC)
Demonstracao dos Resultados (DR)
2. Instrumentos de financiamento nas OES
Especificidades no Auto-financiamento nas OES
Especificidades nos financiamentos dos servicos de interesse publico acordados pelas OES
com o Estado e a Comisséo Europeia e outras instituigdes internacionais (ONG e ONGD)
3. A preparacao das pecas contabilisticas adequadas as OES

5. Aplicacgdes informaticas

5 |SituacOes de Aprendizagem / Avaliagao

Os assuntos desenvolvidos neste médulo devem ter em conta as aprendizagens realizadas nos
moddulos anteriores, assim como os conhecimentos adquiridos na disciplina de Contabilidade Geral e
Analitica, na sua aplicabilidade as OES.

E bom que os alunos compreendam que o trabalho de um Técnico de Contabilidade ndo se resume a
arquivo, organizacéo, classificagdo e lancamentos de documentos contabilisticos num software
especifico, com a consequente extraccdo de mapas.

Torna-se cada vez mais importante o trabalho de preparacédo e interpretacdo de demonstractes
financeiras, comparativamente com anos passados, de forma a que se possam elaborar relatérios de
analise econémico-financeira e social, conducentes a tomadas de decisdo por parte dos responsaveis
da empresa/OES.

Desta forma, os alunos devem preparar mapas, adequados as OES, tdo diversificados como:
Balangos, Demonstracdo dos Resultados, Demonstracdo da Variacdo dos Fundos Circulantes,
Demonstracdo da Origem e da Aplicacdo de Fundos, Demonstracdo de Fundos de Caixa e Saldos
Intermédios de Gestéo.

Os conceitos de origem e aplicacdo de fundos s&o fundamentais para uma interpretacdo do balango
numa Optica de gestdo, que conduzira a elaboragdo das Demonstracdo da Variacdo dos Fundos
Circulantes e das Demonstrac@o da Origem e da Aplicacdo de Fundos, adequados as OES.

Partindo de um Balancete, os alunos devem saber elaborar uma Demonstracdo dos Resultados e um
Mapa dos Saldos Intermédios de Gestdo, em que surgirdo conceitos tao importantes como a margem
comercial, o excedente bruto de exploragdo, o valor acrescentado e os resultados por natureza e
outros dados adequados a especificidade das OES.

As aulas sao de cariz essencialmente pratico, com exercicios de aplicacdo permanentes, com

fundamento no POC e outra legislagao em vigor, aplicavel as OES.
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Médulo 5B: Instrumentos de analise econémico-financeira e social nas OES

Pode ser pedido a cada aluno a realizacdo de um dossier financeiro e social, onde conste a informacgéo
necesséria para a realizacdo dos mapas referidos atras, que deverdo ser elaborados com recurso a

software adequado, nomeadamente o Excel.

A avaliacdo a realizar neste modulo deve ter em atengdo o trabalho dos alunos realizado durante as
aulas, a realizacdo do dossier financeiro e social, que pode ser considerado como um trabalho

individual e ainda testes sumativos e/ou provas orais.
Relativamente a instrumentos de avaliagédo, sugerem-se 0s seguintes:

o ficha de avaliagdo sumativa;

¢ ficha de avaliacédo diagnostico;

e grelha de observacéo de aula;

e grelha de avaliacéo de trabalho individual,
e trabalho de casa;

e grelhas de auto-avaliacéo dos alunos.

6 |Bibliografia / Outros Recursos

O professor que leccionar o médulo propora os livros, manuais, revistas, sitios da internet ou outros
recursos, a partir da bibliografia geral que se encontra na parte | deste programa, de forma a que os
alunos possam desenvolver os seus estudos e pesquisas indispensaveis ao processo de

aprendizagem.

A titulo de exemplo prop8e-se a seguinte bibliografia:

Livros

Felicio, J. Augusto e J. Cantiga Esteves (1996), Gestao financeira; dominar a tesouraria, Lisboa,
IAPMEI.

Menezes, Hélder Caldeira (1999), Principios de Gestdo Financeira, 7.2 Ed., Lisboa, Editorial Presenca.
Moreira, José Anténio (1998), Andlise financeira de empresas: da teoria a pratica, 2.2. Ed., Porto,
Associacdo da Bolsa de Derivados do Porto.

Nabais, Carlos (s/d), Andlise de Balancos, Editorial Presenca.

Livros especificos para a abordagem da aplicabilidade as OES

Campo, A. (1992), AssociacBes Agricolas. Um guia pratico, Lisboa, Ministério da Agricultura.
E. A.(1996), Cédigo Cooperativo - Lei 51/96 de 7 de Setembro, Lisboa, InsCoop.
E. A. (2000), Legislacdo Cooperativa: Codigo Cooperativo; Disposi¢cdes Constitucionais; Legislagéo

Complementar; Estatuto Fiscal Cooperativo; Adaptacdo das Cooperativas ao Euro; Régies
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Cooperativas; Programa de Desenvolvimento Cooperativo — ProDesCoop, Lisboa, InsCoop.

Granado, C.(1998), Cooperativas de Consumo em Portugal, Lisboa, Edi¢cdes Colibri.

Mendes, Victor (2004), Legislagéo sobre Associacfes, 32 Ed. rev. e aument., Porto, Ed. lit. Legis.

Silva, José Maria Ferreira da e Lurdes Barata (1986), IVA : Guia para o Sector Cooperativo. Lisboa,
INSCOOP.

Documentos Relevantes para a abordagem da aplicabilidade as OES

Martinho, Fernando et al ( 1995), Contributos do Patrono do CCOES — Anténio da Silva Alves para a
Contabilidade como Instrumento de Gestéo das OES, Porto, Edigdo UniNorte.

Martinho, Fernando et al ( 2003), Estudos de Desenvolvimento Estratégico de Cooperativas: @JMS;
UniNorte; CooPAng-CSSTCMS — ProDesCoop / POEFDS — InsCoop, Edicao Instituto Joaquim de

Oliveira Guedes, Cooperativa de Estudos Superiores de Economia Social

Revistas especificas para a abordagem das OES

Anuario Comercial do Sector Cooperativo — Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo

As Cem Maiores Empresas Cooperativas — Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo

InFoQoop — InFormagéao de Qualidade Cooperativa, Instituto Joaquim de Oliveira Guedes, Cooperativa
de Estudos Superiores de Economia Social

Revista do Montepio Geral — Associacdo Mutualista

Revista Cooperativas e Desenvolvimento - InsCoop — Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo
Revista de Pensamento Cooperativo do InsCoop

Revista da Confederacédo Nacional de Cooperativas Agricolas — CONFAGRI

Habitar Hoje - FeNaCHE — Federacao Nacional das Cooperativas de Habitacdo Economica

Legislacdo especificas para a abordagem das OES

Legislacdo das Associagfes

Legislacdo das Cooperativas

Legislacdo das Mutualidades

Dimensao Internacional da Legislacdo das OES

Estatuto Comunitario da Sociedade Cooperativa Europeia

Projecto Resolucdo para o Estatuto Comunitario da Associacéo Europeia
Projecto Resolucdo para o Estatuto Comunitario da Mutualidade Europeia

Estatuto Fiscal Cooperativo, Lei n® 85/98 de 16 de Dezembro — Diario da Republica

Entradas na Internet de interesse para a abordagem das OES

APOTEC Associacao Portuguesa de Técnicos de Contabilidade - www.apotec.pt
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Cémara dos Técnicos Oficiais de Contas - www.ctoc.pt
Centre Internacional de Investigacdo e Informagéo sobre a Economia Publica, Social e Cooperativa —

CIRIEC Internacional- www.ulg.ac.be/ciriec

Centro de Estudos Cooperativos — /www4.fe.uc.pt/cec

Confederacao Nacional de Cooperativas Agricolas — CONFAGRI — www.confagri.pt
Cooperativas Galego — Portuguesas - www.cooperativasgalegoportuguesas.org/

Economia Social — Digital — www.economiasocial.net

Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo ( INSCOOP) — www.inscoop.pt
Portal Cooperativo - /www.portalcooperativo.coop/flash.php

Portal do Cooperativismo - www.portaldocooperativismo.org.br/sescoop/default.asp

Unido das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social — www.uipss.pt
Unido das Misericérdias Portuguesas - /www.ump.pt/
Unido das Mutualidades Portuguesas - www.uniaomutualidadesportuguesas.pt/

Universidade Cooperativa Europeia — www.universite-cooperative.coop/

Recursos didacticos

magquinas de calcular

computadores

impressoras

software de uso corrente: Word, Excel, Power Point e Access

guadro branco

expositores para apresentacao de trabalhos

meios audiovisuais (retroprojector e écran, maquina fotografica digital, televisor e video
livros e revistas da especialidade para consulta

manuais
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MODULO 6 A

[ Analise Financeira ]

Duracéo de Referéncia: 27 horas

1 |Apresenta(;éo

A empresa é um todo em que o conjunto das suas fungdes se interligam de tal forma que cada funcao
depende das demais e condiciona, por sua vez o funcionamento das outras e onde praticamente tudo
se pode reduzir a valores monetarios, por forma a ser tratado em termos financeiros.

Com efeito, dentro de uma empresa existem diversos departamentos, cada um com a sua misséo e
objectivos bem definidos de tal maneira que, ao cumprirem as suas func¢des, contribuem para o bom
funcionamento da empresa e cumprimento dos planos estabelecidos.

No contexto do presente moédulo deve destacar-se a fungdo financeira, visto que engloba todas as
tarefas que, de uma forma ou outra, ttm como objectivo a obtencdo, a utilizacdo e o controlo dos
recursos financeiros de uma empresa.

A anélise financeira caberé o papel de colher todo um conjunto de informacdes que permitam formar
um juizo adequado sobre a situagao financeira da empresa, competindo-lhe, fundamentalmente, saber
se a empresa disp6e dos meios financeiros suficientes e adequados as suas necessidades de
funcionamento ou se tem possibilidade de os obter de forma a funcionar regularmente sem ter de

depender de terceiros.

2 |Competéncias Visadas

No maddulo seis da disciplina de Organizagdo e Gestdo Empresarial, o aluno deve desenvolver as
seguintes competéncias, em articulacdo com os objectivos de aprendizagem:

e pesquisar informacéo sobre analise financeira;

o explorar informagéo relativa aos métodos e técnicas de andlise financeira;

e utilizar tecnologias de informacdo e do conhecimento para calcular os diversos

racios/indicadores da estrutura financeira, de solvabilidade e de actividade;

o utilizar criticamente a informacdo adequada ao(s) tema(s) em discussao;

e relacionar os contetdos do médulo com as informacgdes recolhidas/ observadas,

e comunicar oralmente ou por escrito os temas em discussao;

e debater assuntos relevantes do médulo, respeitando a opinido dos colegas;

e realizar as tarefas proposta de uma forma responsavel e autbnoma;

e trabalhar em cooperacéo.
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3 | Objectivos de Aprendizagem

No final do mddulo o aluno deve atingir 0os seguintes objectivos:

compreender os diversos métodos e técnicas de analise;

comparar balancos de anos sucessivos, em valor absoluto, em percentagem e
graficamente;

distinguir graus de exigibilidade de graus de disponibilidade;

conhecer o conceito de estrutura financeira;

definir situagdo de equilibrio de uma estrutura financeira;

explicar o conceito de fundo de maneio;

calcular o fundo de maneio;

comparar solvabilidade e liquidez;

distinguir o equilibrio financeiro de curto prazo do de médio/longo prazo;
definir os graus de dependéncia e independéncia financeira de uma empresa;
definir racio e indicador;

calcular racios/indicadores da estrutura financeira:

. grau de autonomia financeira

. grau de cobertura do imobilizado

calcular racios/indicadores de solvabilidade:

. solvabilidade total

. liquidez geral

. liquidez reduzida

. liquidez imediata

calcular racios/indicadores de actividade:

. prazo médio de recebimentos

. prazo médio de pagamentos

. durac@o média das existéncias

. rotagdo do activo total

indicar as vantagens e as limita¢bes dos racios/indicadores;

elaborar relatérios de gestao.

4 | Ambito dos Contetdos

1. Métodos e técnicas de analise

2. Estrutura financeira

Nocéao
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Graus de exigibilidade e disponibilidade
Equilibrio da estrutura financeira
O fundo de maneio
3. Aliquidez e o equilibrio financeiro a curto prazo
Liquidez geral
Liquidez reduzida
Liquidez imediata
4. A solvabilidade e o equilibrio financeiro a médio e longo prazo
Solvabilidade final e insolvéncia
5. Racios/indicadores de actividade
Prazo médio de recebimento
Prazo médio de pagamentos
Durac@o média das existéncias
Rotacéo do activo total
6. Autonomia financeira e dependéncia
Noc¢éo
Os capitais proprios e a autonomia financeira
Os capitais alheios e a dependéncia financeira/endividamento

7. Aplicacdes informaticas

5 | Situacbes de Aprendizagem / Avaliacéo

Os assuntos desenvolvidos neste médulo devem ter em conta as aprendizagens realizadas nos

maédulos anteriores.

Tendo em conta a quantidade de conceitos e de formulas a abordar neste médulo , o professor deve
facultar aos alunos textos de apoio com a explicacdo adequada de cada um desses conceitos, assim
como as férmulas que permitem o calculo dos respectivos indicadores/racios. Esta situacéo ndo deve
prejudicar a pesquisa de informagdo como préatica corrente de um técnico que se pretende bem
preparado para desempenhar as suas fungfes, como estd previsto nas competéncias visadas para

este médulo (ponto 2).

Os alunos devem resolver com grau de dificuldade crescente, exercicios praticos sobre a situacéo
financeira de empresas, comparando indicadores/racios de anos sucessivos, quanto mais anos
melhor, para que se possa retirar tendéncias crescentes, decrescentes ou invariaveis dos valores em

observagéo.
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Na sequéncia desta aprendizagem serd apresentado aos alunos uma empresa com informacéo

contabilistica e extra-contabilistica, que permita a realizacdo de um trabalho individual.

Neste trabalho pretende-se que os alunos consigam comparar dados relativos a trés, quatro ou cinco
anos consecutivos, conforme a disponibilidade de informacdo, de forma a obter um conjunto de
indicadores/racios que permitam ajuizar a estrutura financeira da empresa, em termos de curto prazo
(liguidez) e em termos de médio e longo prazos (solvabilidade), assim como indicadores/racios de
actividade, autonomia financeira e dependéncia. A analise dai decorrente ira apreciar de uma forma
critica 0 modo como os objectivos da fungéo financeira estdo a ser alcancados, ou seja, verificar se a
empresa esta ou ndo a criar valor e por que razao tal acontece, com vista a orientacdo estratégica

futura da empresa.

O trabalho individual deve conter trés partes (a que no seu conjunto poder-se-a chamar Relatério de

Gestéo):

Parte 1: Tratamento das informacdes — em que tratamento representa as operac¢des praticas (célculos,
preparacdo de documentos e de instrumentos) a efectuar para compreender um
indicador/racio/gréafico e dele extrair dados essenciais.

Parte 2: Andlise e Comentario — a Andlise consiste em distinguir as tendéncias principais e
secundarias do indicador/racio/grafico e encontrar relagcées ldgicas entre os diversos dados
(semelhancas/diferencas; antes/depois; favoravel/desfavoravel ou outros que se julgarem
pertinentes).

O Comentario permite completar os dados do indicador/racio/grafico com outras informacgdes
e procurar explicagdes para os factos, utilizando conhecimentos pessoais.
Parte 3: Sintese — tem por finalidade apresentar de forma resumida o essencial da analise e do

comentario: ideias, quantidades, nimeros, valores, percentagens, entre outros.

A avaliacdo do médulo deve respeitar as caracteristicas enunciadas na parte | do programa (ponto 4),
ser adequada aos objectivos e competéncias exigidas para este modulo. Deve-se ainda ter em conta
as situacGes de aprendizagens propostas aos alunos e a duracdo de referéncia do moédulo. A
planificagdo do médulo deve permitir o trabalho individual a desenvolver pelos alunos seja realizado
fora das aulas, reservando-se as mesmas para orientacdo, apoio e avaliacdo dos trabalhos

desenvolvidos.
Relativamente a instrumentos de avaliagdo, sugerem-se 0s seguintes:

o ficha de avaliagdo sumativa,

¢ ficha de avaliagé@o diagnostico;

o grelha de observacéo de aula;

e grelha de avaliacéo de trabalho individual,
e trabalho de casa;

e Grelhas de auto-avaliacdo dos alunos.
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6 |Bibliografia / Outros Recursos

O professor que leccionar o médulo propora os livros, manuais, revistas, sitios da internet ou outros
recursos, a partir da bibliografia geral que se encontra na parte | deste programa, para que os alunos

possam desenvolver 0s seus estudos e pesquisas indispensaveis ao processo de aprendizagem.

A titulo de exemplo propde-se a seguinte bibliografia:

Livros

Martins, Anténio (2002), Introducéo a analise financeira de empresas, Porto, Vida Econémica.
Menezes, Hélder Caldeira (1999), Principios de gestao financeira, 7.2 Ed., Lisboa, Editorial Presenca.
Moreira, José Antonio (1998), Andlise financeira de empresas: da teoria a pratica, 2.2. Ed., Porto,
Associacdo da Bolsa de Derivados do Porto.

Nabais, Carlos (s/d), Andlise de Balancos, Lisboa, Editorial Presenca.

Neves, Jodo Carvalho das (2000), Analise financeira, 2.° vol., 12.2 Ed., Lisboa, Texto Editora.

Recursos didacticos

maquinas de calcular

computadores

impressoras

software de uso corrente: Word, Excel, Power Point e Access

guadro branco

expositores para apresentacao de trabalhos

meios audiovisuais (retroprojector e écran, maquina fotografica digital, televisor e video
livros e revistas da especialidade para consulta

manuais
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MODULO 6B

[ Analise Financeira nas OES ]

Duracéo de Referéncia: 27 horas

1 |Apresenta(;éo

A empresa de economia social, na sua dimenséo especifica, € um todo em que o conjunto das suas
funcBes se interligam de tal forma que cada funcdo depende das demais e condiciona, por sua vez o
funcionamento das outras e onde praticamente, nem tudo se pode reduzir a valores monetarios, por

forma a ser tratado em termos financeiros, mas também na sua vertente social das OES.

Com efeito, dentro de uma organizacdo de economia social existem diversos departamentos, cada um
com a sua missdo e objectivos bem definidos de tal maneira que, ao cumprirem as suas funcdes,
contribuem para o bom funcionamento da organizacdo de economia social e cumprimento dos planos
estabelecidos.

No contexto do presente mddulo deve destacar-se as funcBes financeiras e sociais, visto que
englobam todas as tarefas que, de uma forma ou outra, ttm como objectivo a obtencéo, a utilizacdo e

o controlo dos recursos financeiros de uma organiza¢do de economia social.

A andlise financeira e social cabera o papel de colher todo um conjunto de informacdes que permitam
formar um juizo adequado sobre a situagéo financeira e social da organizagdo de economia social,

competindo-lhe, fundamentalmente, saber se a empresa dispde dos meios financeiros suficientes e
adequados as suas necessidades de funcionamento ou se tem possibilidade de os obter de forma a
funcionar regularmente sem ter de depender de terceiros, sem prejuizo da natureza de entidades ao

servico das comunidades de inser¢cdo das OES.

2 |Competéncias Visadas

No médulo seis da disciplina de Organizacdo e Gestdo Empresarial, na sua especificidade 6A —
Analise Financeira nas OES, o aluno deve desenvolver as seguintes competéncias, em
articulacdo com os objectivos de aprendizagem:

e pesquisar informacao sobre analise financeira;

e explorar informagéo relativa aos métodos e técnicas de andlise financeira;

e utilizar tecnologias de informacdo e do conhecimento para calcular os diversos

racios/indicadores da estrutura financeira, de solvabilidade e de actividade;
e utilizar criticamente a informacao adequada ao(s) tema(s) em discussao;

e relacionar os contetidos do médulo com as informacdes recolhidas/ observadas;
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comunicar oralmente ou por escrito os temas em discussao;
debater assuntos relevantes do médulo, respeitando a opinido dos colegas;
realizar as tarefas proposta de uma forma responsavel e autbnoma,;

trabalhar em cooperacéo.

3 | Objectivos de Aprendizagem

No final do mddulo o aluno deve atingir 0s seguintes objectivos:

compreender os diversos métodos e técnicas de analise;
comparar balangos de anos sucessivos, em valor absoluto, em percentagem e graficamente;
distinguir graus de exigibilidade de graus de disponibilidade;
conhecer o conceito de estrutura financeira;
definir situagdo de equilibrio de uma estrutura financeira;
explicar o conceito de fundo de maneio;
calcular o fundo de maneio;
comparar solvabilidade e liquidez;
distinguir o equilibrio financeiro de curto prazo do de médio/longo prazo;
definir os graus de dependéncia e independéncia financeira de uma empresa;
definir racio e indicador;
calcular racios/indicadores da estrutura financeira:
. grau de autonomia financeira
. grau de cobertura do imobilizado
Calcular racios/indicadores de solvabilidade:
. solvabilidade total
. liquidez geral
. liquidez reduzida
. liquidez imediata
Calcular racios/indicadores de actividade:
prazo médio de recebimentos
prazo médio de pagamentos
. durac@o média das existéncias
rotacdo do activo total
Indicar as vantagens e as limita¢des dos racios/indicadores;

Elaborar relatérios de gestao.
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4 | Ambito dos Contetidos

1. Métodos e técnicas de analise adequados a natureza das OES
2. Estrutura financeira face a diversidade das OES
Nocéo e aplicabilidade a cada tipo de OES
Graus de exigibilidade e disponibilidade, cobertura e cabimentos na diversidade das OES
Equilibrio da estrutura financeira
O fundo de maneio de cada OES e o fundo de maneio em grupo de OES
2. Aliquidez e o equilibrio financeiro a curto prazo
Da liquidez geral a liquidez reduzida
Liguidez imediata
3. A solvabilidade e o equilibrio financeiro a médio e longo prazo
Solvabilidade final e insolvéncia nas OES e solu¢fes sociais
4. Racios/indicadores de actividade das OES
Prazo médio de recebimento
Prazo médio de pagamentos
Duracé@o média das existéncias
Rotacao do activo total
Outros racios adequados a estratégia financeira da cada OES
5. Autonomia financeira e dependéncia nas OES
Importancia das estratégias de autofinanciamento das OES
Instrumentos de auto-financiamento das OES de base
Modalidades de auto-financiamento das OES de grau superior
OES especializadas no apoio ao financiamento em grupo
Os capitais alheios e a dependéncia financeira/endividamento
6. Relagéo e Interdependéncias dos objectos e actividades sociais com a viabilidade e
sustentabilidade financeira das OES

7. Aplicacdes informéaticas

5 | SituacBes de Aprendizagem / Avaliacéo

Os assuntos desenvolvidos neste modulo devem ter em conta as aprendizagens realizadas nos

maédulos anteriores.

Tendo em conta a quantidade de conceitos e de formulas a abordar neste médulo , o professor deve
facultar aos alunos textos de apoio com a explicacdo adequada de cada um desses conceitos, assim

como as férmulas que permitem o célculo dos respectivos indicadores/racios. Esta situacdo ndo deve
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prejudicar a pesquisa de informagdo como pratica corrente de um técnico que se pretende bem
preparado para desempenhar as suas fungBes, como esta previsto nas competéncias visadas para

este médulo (ponto 2).

Os alunos devem resolver com grau de dificuldade crescente, exercicios praticos sobre a situacéo
financeira e social das OES, comparando indicadores/racios de anos sucessivos, quanto mais anos
melhor, para que se possa retirar tendéncias crescentes, decrescentes ou invariaveis dos valores em

observacao.

Na sequéncia desta aprendizagem serd apresentado aos alunos uma empresa com informacéo

contabilistica e extra-contabilistica, que permita a realizacdo de um trabalho individual.

Neste trabalho pretende-se que os alunos consigam comparar dados relativos a trés, quatro ou cinco
anos consecutivos, conforme a disponibilidade de informacdo, de forma a obter um conjunto de
indicadores/racios que permitam ajuizar a estrutura financeira e social das OES, em termos de curto
prazo (liquidez) e em termos de médio e longo prazos (solvabilidade), assim como indicadores/racios
de actividade, autonomia financeira e dependéncia. A analise dai decorrente ira apreciar de uma forma
critica o modo como os objectivos da funcéo financeira, em relacéo articulada com a funcdo social,
estdo a ser alcancados, ou seja, verificar se a empresa esta ou ndo a criar valor e por que razéo tal

acontece, com vista a orientacéo estratégica futura da organizagéo de economia social.

O trabalho individual deve conter trés partes (a que no seu conjunto poder-se-a chamar Relatério de

Gestéo):

Parte 1: Tratamento das informacdes — em que tratamento representa as operacgdes praticas (célculos,
preparacdo de documentos e de instrumentos) a efectuar para compreender um
indicador/racio/gréafico e dele extrair dados essenciais.

Parte 2: Andlise e Comentario — a Andlise consiste em distinguir as tendéncias principais e
secundarias do indicador/racio/grafico e encontrar relagcées ldgicas entre os diversos dados
(semelhancas/diferencas; antes/depois; favoravel/desfavoravel ou outros que se julgarem
pertinentes).

O Comentério permite completar os dados do indicador/racio/grafico com outras informacgdes
e procurar explicagdes para os factos, utilizando conhecimentos pessoais.
Parte 3: Sintese — tem por finalidade apresentar de forma resumida o essencial da andlise e do

comentario: ideias, quantidades, nimeros, valores, percentagens, entre outros.

A avaliagdo do modulo deve respeitar as caracteristicas enunciadas na parte | do programa (ponto 4),
ser adequada aos objectivos e competéncias exigidas para este modulo. Deve-se ainda ter em conta
as situacbes de aprendizagens propostas aos alunos e a duragdo de referéncia do moddulo. A

planificagdo do mddulo deve permitir o trabalho individual a desenvolver pelos alunos seja realizado
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fora das aulas, reservando-se as mesmas para orientacdo, apoio e avaliacdo dos trabalhos

desenvolvidos.
Relativamente a instrumentos de avaliagédo, sugerem-se 0s seguintes:

¢ ficha de avaliacdo sumativa;

o ficha de avaliacédo diagnéstico;

o grelha de observacéo de aula;

¢ grelha de avaliacéo de trabalho individual;
e trabalho de casa;

e grelhas de auto-avaliagéo dos alunos.

e trabalho em Grupo, nas OES Simuladas

6 |Bibliografia / Outros Recursos

O professor que leccionar o médulo propora os livros, manuais, revistas, sitios da internet ou outros
recursos, a partir da bibliografia geral que se encontra na parte | deste programa, para que os alunos

possam desenvolver 0s seus estudos e pesquisas indispensaveis ao processo de aprendizagem.

A titulo de exemplo propde-se a seguinte bibliografia:

Livros

Martins, Anténio (2002), Introdugéo a analise financeira de empresas, Porto, Vida Econdémica.
Menezes, Hélder Caldeira (1999), Principios de gestao financeira, 7.2 Ed., Lisboa, Editorial Presenca.
Moreira, José Anténio (1998), Andlise financeira de empresas: da teoria a pratica, 2.2. Ed., Porto,
Associacdo da Bolsa de Derivados do Porto.

Nabais, Carlos (s/d), Anéalise de Balancos, Lisboa, Editorial Presenca.

Neves, Jodo Carvalho das (2000), Andlise financeira, 2.° vol., 12.2 Ed., Lisboa, Texto Editora.

Livros especificos para a abordagem da aplicabilidade as OES

Campo, A. (1992), Associacdes Agricolas. Um guia prético, Lisboa, Ministério da Agricultura.

E. A.(1996), Cédigo Cooperativo - Lei 51/96 de 7 de Setembro, Lisboa, InsCoop.

E. A. (2000), Legislacao Cooperativa: Codigo Cooperativo; Disposi¢cdes Constitucionais; Legislacdo
Complementar; Estatuto Fiscal Cooperativo; Adaptacdo das Cooperativas ao Euro; Régies
Cooperativas; Programa de Desenvolvimento Cooperativo — ProDesCoop, Lisboa, InsCoop.

Granado, C.(1998), Cooperativas de Consumo em Portugal, Lisboa, Edi¢cdes Colibri.
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Laia, M. Roque (1993), Guia das Assembleias Gerais, 92 Ed., Lisboa, Caminho.

Mendes, Victor (2004), Legislagéo sobre Associacfes, 32 Ed. rev. e aument., Porto, Ed. lit. Legis.

Silva, José Maria Ferreira da e Lurdes Barata (1986), IVA : Guia para o Sector Cooperativo. Lisboa,
INSCOOP.

Documentos relevantes para a abordagem da aplicabilidade as OES

Martinho, Fernando et al ( 1995), Contributos do Patrono do CCOES — Anténio da Silva Alves para a
Contabilidade como Instrumento de Gestédo das OES, Porto, Edicdo UniNorte.

Martinho, Fernando et al ( 2003), Estudos de Desenvolvimento Estratégico de Cooperativas: @JMS;
UniNorte; CooPAng-CSSTCMS — ProDesCoop / POEFDS — InsCoop, Edicdo Instituto Joaquim de
Oliveira Guedes, Cooperativa de Estudos Superiores de Economia Social

Revistas especificas para a abordagem das OES

Anuario Comercial do Sector Cooperativo — Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo

As Cem Maiores Empresas Cooperativas — Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo

InFoQoop — InFormacéo de Qualidade Cooperativa, Instituto Joaquim de Oliveira Guedes, Cooperativa
de Estudos Superiores de Economia Social

Revista do Montepio Geral — Associa¢do Mutualista

Revista Cooperativas e Desenvolvimento - InsCoop — Instituto Anténio Sérgio do Sector Cooperativo
Revista de Pensamento Cooperativo do InsCoop

Revista da Confederacédo Nacional de Cooperativas Agricolas — CONFAGRI

Habitar Hoje - FeNaCHE — Federacao Nacional das Cooperativas de Habitacdo Economica

Legislacéo especifica para a abordagem das OES

Legislacdo das Associagfes

Legislacdo das Cooperativas

Legislacdo das Mutualidades

Dimensdao Internacional da Legislacédo das OES

Estatuto Comunitario da Sociedade Cooperativa Europeia

Projecto Resolugéo para o Estatuto Comunitario da Associacdo Europeia

Projecto Resolucdo para o Estatuto Comunitario da Mutualidade Europeia

Estatuto Fiscal Cooperativo, Lei n°® 85/98 de 16 de Dezembro — Diario da Republica

Entradas na Internet de interesse para a abordagem das OES

APOTEC Associacao Portuguesa de Técnicos de Contabilidade - www.apotec.pt

Camara dos Técnicos Oficiais de Contas - www.ctoc.pt
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Centre Internacional de Investigacéo e Informacéo sobre a Economia Publica, Social e Cooperativa —
CIRIEC Internacional- www.ulg.ac.be/ciriec

Centro de Estudos Cooperativos — /www4.fe.uc.pt/cec

Confederacao Nacional de Cooperativas Agricolas — CONFAGRI — www.confagri.pt
Cooperativas Galego — Portuguesas - www.cooperativasgalegoportuguesas.org/

Economia Social — Digital — www.economiasocial.net

Instituto Antonio Sérgio do Sector Cooperativo ( INSCOOP) — www.inscoop.pt
Portal Cooperativo - /www.portalcooperativo.coop/flash.php

Portal do Cooperativismo - www.portaldocooperativismo.org.br/sescoop/default.asp

Unido das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social — www.uipss.pt
Unido das Misericérdias Portuguesas - /www.ump.pt/
Uni&o das Mutualidades Portuguesas - www.uniaomutualidadesportuguesas.pt/

Universidade Cooperativa Europeia — www.universite-cooperative.coop/

Recursos didacticos

maquinas de calcular

computadores

impressoras

software de uso corrente: Word, Excel, Power Point e Access

guadro branco

expositores para apresentacéo de trabalhos

meios audiovisuais (retroprojector e écran, maquina fotografica digital, televisor e video
livros e revistas da especialidade para consulta

manuais
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MODULO 7

Analise Econdmica

Duracédo de Referéncia: 27 horas

1 | Apresentacao

Neste mddulo pretende-se que os alunos compreendam a diferenca entre andlise financeira e analise

econdémica, tendo em conta o médulo anterior.

A andlise econémica tem por objectivo o estudo da rendibilidade de uma empresa/OES, ou seja a
aptiddo de um capital (por exemplo bens, dinheiro, trabalho) para produzir lucro, ou excedentes, nas

OES, que sdo ESFL - Entidades Sem Fins Lucrativos, pela sua natureza e pela legislagéo aplicavel.

O estudo da rendibilidade permite medir esses lucros ou excedentes e avaliar da sua grandeza ou

adequabilidade com os meios de producao utilizados e com os objectivos sociais no caso das OES.

Desta forma os alunos vao calcular um conjunto de racios/indicadores de rendibilidade da
empresa/OES, cuja analise e avaliacdo de desempenho ajudara os responsaveis a tomar as melhores

decisdes de gestao.

Cabe ainda no ambito deste médulo o estudo do valor de mercado das cotacBes das empresas,
(situacdo ndo aplicavel as OES), através do calculo de racios: price earnings ratio, dividend yield e
payout ratio, que conduzira inevitavelmente a andlise da qualidade dos resultados, para sustentar a
fiabilidade dos mesmos.

No caso da analise econémica nas OES, ao optar-se por esta vertente, devera ter-se em conta a

dimenséo e desempenho social das respectivas organizacoes.

2 |Competéncias Visadas

No mddulo sete da disciplina de Organizacao e Gestdo Empresarial, o aluno deve desenvolver as
seguintes competéncias, em articulagdo com os objectivos de aprendizagem:

e pesquisar informacéo sobre analise econémica;

e explorar informagéo relativa a rendibilidade de uma empresa/OES;

e utilizar tecnologias de informacao e do conhecimento para calcular racios/indicadores;

o utilizar criticamente a informacdo adequada ao(s) tema(s) em discussao;

e relacionar os contetdos do médulo com as informag8es recolhidas/observadas;

e comunicar oralmente ou por escrito os temas em discusséo;

e debater assuntos relevantes do médulo, respeitando a opinido dos colegas;

¢ realizar as tarefas proposta de uma forma responsavel e auténoma;
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trabalhar em cooperacéo.

3 |Objectivos de Aprendizagem

No final do médulo o aluno deve atingir os seguintes objectivos:

definir rendibilidade;

identificar os factores que influenciam a rendibilidade de uma empresa/OES;
conhecer formas de melhorar a rendibilidade de uma empresa/OES;
identificar os diversos tipos de rendibilidade;

construir a arvore de rendibilidade do capital proprio;

compreender o conceito de cash-flow;

relaciona cash-flow com autofinanciamento;

calcular racios/indicadores:

. rendibilidade do capital préprio

. rendibilidade do investimento total

. grau de endividamento

. rendibilidade das vendas

. rotagdo do investimento total

. cash-flow

. autofinanciamento

. price earnings ratio

. dividend yield

. payout ratio

avaliar o desempenho dos racios/ indicadores de rendibilidade da empresa;
avaliar o valor de mercado;

analisar a qualidade dos resultados;

aplica os principios contabilisticos;

elaborar relatérios de gestédo.

4 | Ambito dos ContetGdos

Rendibilidade: conceito, &mbito e generalidades

Os racios/ indicadores de rendibilidade da empresa e o seu desempenho
Rendibilidade dos Capitais Préprios

Rendibilidade do Investimento Total

Rendibilidade Liquida das Vendas

O Cash-flow e o autofinanciamento
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4. A andlise do valor de mercado
Price Earnings Ratio
Dividend Yield
Payout Ratio

5. Aplicagdes informéticas

5 | SituacBes de Aprendizagem / Avaliacéo

Os assuntos desenvolvidos neste méddulo devem ter em conta as aprendizagens realizadas nos

modulos anteriores.

Tendo em conta a complexidade de conceitos e de formulas a abordar neste modulo , o professor deve
facultar aos alunos textos de apoio com a explicacdo adequada de cada um desses conceitos, assim
como as férmulas que permitem o calculo dos respectivos indicadores/racios. Esta situacdo nédo deve
prejudicar a pesquisa de informacdo como pratica corrente de um técnico que se pretende bem
preparado para desempenhar as suas fun¢des, como estéd previsto nas competéncias visadas para
este modulo (ponto 2).

Os alunos devem resolver com grau de dificuldade crescente, exercicios praticos sobre a rendibilidade
das empresas, comparando indicadores/racios de anos sucessivos , quanto mais anos melhor, para

gue se possa retirar tendéncias crescentes, decrescentes ou invariaveis dos valores em observacgéo.

Na sequéncia desta aprendizagem sera apresentado aos alunos uma empresa com informagdo

contabilistica e extra-contabilistica, que permita a realizagao de um trabalho individual.

Neste trabalho pretende-se que os alunos consigam comparar dados relativos a trés, quatro ou cinco
anos consecutivos, conforme a disponibilidade de informacdo, de forma a obter um conjunto de
indicadores/racios sobre rendibilidade, cash-flow , autofinanciamento e andlise do valor de mercado.

O trabalho individual deve conter trés partes (a que no seu conjunto poder-se-a chamar relatério de
gestdo):

Parte 1: Tratamento das informacdes — em que tratamento representa as operagdes praticas (calculos,
preparacdo de documentos e de instrumentos) a efectuar para compreender um

indicador/racio/grafico e dele extrair dados essenciais.

Parte 2: Analise e Comentério — a Analise consiste em distinguir as tendéncias principais e secundarias
do indicador/racio/grafico e encontrar relacdes logicas entre os diversos dados
(semelhancas/diferencas; antes/depois; favoravel/desfavoravel, entre outras).

O Comentario permite completar os dados do indicador/racio/grafico com outras informacées e

procurar explicacdes para os factos, utilizando conhecimentos pessoais.
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Parte 3: Sintese — tem por finalidade apresentar de forma resumida o essencial da analise e do

comentario: ideias, quantidades, niUmeros, valores, percentagens, entre outros elementos.

Ao efectuar-se a abordagem da analise econémica nas OES, os alunos deverdo resolver exercicios
praticos sobre a rendibilidade destas organizacdes, orientando-se neste ambito a realizagdo do
trabalho individual e do trabalho em cooperacéo, referido anteriormente.

A avaliagdo do modulo deve respeitar as caracteristicas enunciadas na parte | do programa (ponto 4),
ser adequada aos objectivos e competéncias exigidas para este modulo. Deve-se ainda ter em conta
as situacbes de aprendizagens propostas aos alunos e a duracdo de referéncia do moddulo. A
planificacdo do médulo deve permitir que o trabalho individual e do trabalho em cooperacdo a
desenvolver pelos alunos seja realizado fora das aulas, reservando-se as mesmas para orientacéo,

apoio e avaliacdo dos trabalhos desenvolvidos.
Relativamente a instrumentos de avaliagdo, sugerem-se 0s seguintes:

¢ ficha de avaliacdo sumativa;

o ficha de avaliacédo diagnéstico;

e grelha de observacgéo de aula;

e grelha de avaliacéo de trabalho individual;
e trabalho de casa;

e grelhas de auto-avaliag&o dos alunos.

6 |Bibliografia / Outros Recursos

O professor que leccionar o médulo propora os livros, manuais, revistas, sitios da internet ou outros
recursos, a partir da bibliografia geral que se encontra na parte | deste programa, de forma a que os
alunos possam desenvolver 0s seus estudos e pesquisas indispensaveis ao processo de

aprendizagem.

A titulo de exemplo propde-se a seguinte bibliografia:

Livros

Menezes, Hélder Caldeira (1999), Principios de gestao financeira, 7.2 Ed., Lisboa, Editorial Presenca.
Livros especificos para a abordagem da aplicabilidade as OES

E. A.(1996), Codigo Cooperativo - Lei 51/96 de 7 de Setembro, Lisboa, InsCoop.

E. A. (2000), Legislacdo Cooperativa: Codigo Cooperativo; Disposi¢cdes Constitucionais; Legislagédo

Complementar; Estatuto Fiscal Cooperativo; Adaptacdo das Cooperativas ao Euro; Régies

Cooperativas; Programa de Desenvolvimento Cooperativo — ProDesCoop, Lisboa, InsCoop.
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Granado, C.(1998), Cooperativas de Consumo em Portugal, Lisboa, Edi¢cdes Colibri.

Mendes, Victor (2004), Legislagéo sobre Associacfes, 32 Ed. rev. e aument., Porto, Ed. lit. Legis.

Silva, José Maria Ferreira da e Lurdes Barata (1986), IVA : Guia para o Sector Cooperativo. Lisboa,
INSCOOP.

Documentos Relevantes para a abordagem da aplicabilidade as OES

Martinho, Fernando et al ( 1995), Contributos do Patrono do CCOES — Anténio da Silva Alves para a
Contabilidade como Instrumento de Gestédo das OES, Porto, Edicdo UniNorte.

Martinho, Fernando et al ( 2003), Estudos de Desenvolvimento Estratégico de Cooperativas: @JMS;
UniNorte; CooPAng-CSSTCMS — ProDesCoop / POEFDS — InsCoop, Edicao Instituto Joaquim de
Oliveira Guedes, Cooperativa de Estudos Superiores de Economia Social

Recursos didacticos

magquinas de calcular

computadores

impressoras

software de uso corrente: Word, Excel, Power Point e Access

guadro branco

expositores para apresentacao de trabalhos

meios audiovisuais (retroprojector e écran, maquina fotografica digital, televisor e video)
livros e revistas da especialidade para consulta

manuais
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MODULO 8

[ Painel de Gestéao e Balanco Social

Duracéo de Referéncia: 19 horas

1 |Apresentagéo

Este mddulo terd por objectivo sintetizar, na medida do possivel, os conhecimentos adquiridos até
agora, através de um painel de gestao, onde se encontrardo os mais relevantes racios/ indicadores de
natureza econdmico-financeira, propicios a um completo diagnéstico da evolu¢do da empresa/OES,

perspectivando assim o seu futuro.

Estariamos perante uma abordagem incompleta sobre a organizacdo e gestdo empresarial se néo
falassemos na crescente responsabilidade social das empresas/OES, nomeadamente publicas, mas
ndo so.

E de realcar o esforco de alguns sectores empresariais, para além das OES, como por exemplo a
Associacdo Portuguesa dos Produtores de Cerveja cuja responsabilidade social passa pela
sensibilizacdo e educacdo da popula¢do sobre o consumo de alcool, com a implementacdo de um
Cdédigo de Boas Préticas de Comunicagdo Comercial, cujo objectivo € motivar o consumidor a adoptar

uma atitude responsavel.

Por outro lado e para elaborar o Balanco Social, de acordo com o D.L. n.° 190/96, deve-se ter em
conta, a titulo de exemplo, o tratamento estatistico dos dados da empresa, com reparticdo dos
funcionarios por grupo de pessoal, classe etaria, sexo, origem e situacdo no quadro, nivel de
habilitacdes académicas, antiguidade no quadro, antiguidade na funcdo, escaldo de vencimentos ou
horario de trabalho. Tratamento semelhante é efectuado no absentismo, com reparticdo por tipo e

niveis de auséncia, por género, por més, por servico, por grupo de pessoal e por classe etaria.

Na aplicagdo deste modulo, as Organizacdes de Economia Social, o desenvolvimento da

especificidade da gestao democratica e da aplicagdo do Balango Social, serdo elementos centrais.

2 |Competéncias Visadas

No moédulo oito da disciplina de OGE, o aluno deve desenvolver as seguintes competéncias, em
articulacdo com os objectivos de aprendizagem:
e pesquisar informacgéo sobre os racios/ indicadores que devem ser incluidas no Painel de
gestao;

e explorar informacdo relativa a elaboracdo de um Painel de gestao;
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utilizar tecnologias de informagéo e do conhecimento para calcular racios/ indicadores do
Painel de gestao;

utilizar criticamente a informacgéo adequada ao(s) tema(s) em discussao;

relacionar os contetidos do mddulo com as informac8es recolhidas/ observadas;

comunicar oralmente ou por escrito os temas em discussao;

debater assuntos relevantes do modulo, respeitando a opinido dos colegas;

realizar as tarefas proposta de uma forma responsavel e autbnoma,;

trabalhar em cooperacéo.

3 |Objectivos de Aprendizagem

No final do médulo o aluno deve atingir os seguintes objectivos:

compreender a importancia de um painel de gestdo para uma empresa/OES;
conhecer os racios/ indicadores constituintes de um painel de gestéo;
elaborar um painel de gestao;

calcular os réacios/ indicadores de um painel de gestao;

interpretar os racios/ indicadores de um painel de gestao;

compreender a importancia de um balango social para uma empresa/OES;
conhecer os racios/ indicadores constituintes de um balanco social;
elaborar um balanco social;

calcular os racios/ indicadores de um balanco social;

interpretar os racios/ indicadores de um balango social;

transformar a frieza dos nimeros em responsabilidade social;

avaliar o desempenho dos racios/ indicadores da empresa;

analisar a qualidade dos resultados;

elaborar relatérios de gestéo.

4 | Ambito dos Contetdos

1. Painel de gestéo (Balanced Scorecard)

Ambito, caracteristicas e finalidades
Racios/indicadores incluidos
Elaboracéo

Interpretagéo

Aplicacg6es informaticas
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2. Balanco social
Ambito, caracteristicas e finalidades
Racios/indicadores incluidos
Elaboracéo
Interpretagéo
Responsabilidade social

Aplicacdes informéticas

5 | Situagbes de Aprendizagem / Avaliacéo

Neste médulo pretende-se que a aprendizagem se desenvolva recorrendo aos conhecimentos
adquiridos nos modulos anteriores. Nestes termos estamos perante uma consolidacdo de

conhecimentos.

O painel de gestéo e o balanco social devem ser elaborados pelos alunos, por um lado com a ajuda
do professor, por outro lado, através de pesquisa, para que se consiga um conjunto de
racios/indicadores representativos da estrutura econémico-financeira de uma empresa/OES e da

caracterizagdo socio-profissional dos trabalhadores da mesma.

Com base em informacfes fornecidas pelo professor, os alunos deverdo realizar um trabalho

individual, cujo objectivo sera a elaboracdo de um painel de gestdo e de um balanc¢o social

Esse trabalho deve incluir também a interpretacédo desses dois mapas, de modo a que se retirem
conclusdes suficientemente esclarecedoras, que permitam as melhores opcfes de gestdo, com vista

ao desenvolvimento sustentado da empresa/OES.

De acordo com os sectores de actividade em analise, os alunos devem ser alertados para a
responsabilidade social que as empresas/OES devem assumir, tendo em conta o bem estar das

populacgdes.

Este tema deve ser debatido na aula, apresentando-se por exemplo, a responsabilidade social da
empresa Tabaqueira e na aplicacdo as OES, a Cooperativa de Producdo dos Operarios Pedreiros

Portuenses.

A avaliacdo do moédulo deve respeitar as caracteristicas enunciadas na parte | do programa (ponto
4), ser adequada aos objectivos e competéncias exigidas para este modulo. Deve ainda ter-se em
conta as situacdes de aprendizagens propostas aos alunos, nomeadamente o trabalho individual a
desenvolver pelos alunos, o debate em aula sobre responsabilidade social das empresas/OES e

ainda a realizacéo de testes sumativos e/ou provas orais e a duracdo de referéncia do médulo.

Relativamente a instrumentos de avaliacédo, sugerem-se 0s seguintes:
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o ficha de avaliagdo sumativa,

¢ ficha de avaliacé@o diagnostico;

e grelha de observacéo de aula;

o grelha de avaliacéo de trabalho individual,
e trabalho de casa;

e grelhas de auto-avaliagéo dos alunos.

6 |Bib|iografia/Outros Recursos

O professor que leccionar o médulo propora os livros, manuais, revistas, sitios da internet ou outros
recursos, a partir da bibliografia geral que se encontra na parte | deste programa, para que os alunos

possam desenvolver 0s seus estudos e pesquisas indispensaveis ao processo de aprendizagem.

A titulo de exemplo prop8e-se a seguinte bibliografia:

Documentos relevantes para a abordagem da aplicabilidade as OES

Martinho, Fernando e Alves, Lucilia e Alves, Arnaldo, 1995, “ Contributos do Patrono do CCOES —
Antdnio da Silva Alves para a Contabilidade como Instrumento de Gestao das OES”, Porto, Edi¢édo
UniNorte

Martinho, Fernando et al ( 2003), Estudos de Desenvolvimento Estratégico de Cooperativas: @JMS;
UniNorte; CooPANng-CSSTCMS — ProDesCoop / POEFDS - InsCoop, Edicao Instituto Joaquim de

Oliveira Guedes, Cooperativa de Estudos Superiores de Economia Social

Legislacéo
Balanco Social — Decreto-Lei n.° 190/96, de 9 de Outubro.

Legislacéo especifica para a abordagem das OES

Legislacdo das Associagbes

Legislacdo das Cooperativas

Legislacdo das Mutualidades

Dimensdao Internacional da Legislacédo das OES

Estatuto Comunitario da Sociedade Cooperativa Europeia

Projecto Resolu¢éo para o Estatuto Comunitario da Associacdo Europeia
Projecto Resolucdo para o Estatuto Comunitario da Mutualidade Europeia

Estatuto Fiscal Cooperativo, Lei n® 85/98 de 16 de Dezembro — Diario da Republica
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magquinas de calcular

computadores

impressoras

software de uso corrente: Word, Excel, Power Point e Access

guadro branco

expositores para apresentacdo de trabalhos

meios audiovisuais (retroprojector e écran, maquina fotografica digital, televisor e video)
livros e revistas da especialidade para consulta

manuais
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