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1. Caracterizacao da Disciplina

A disciplina de Organizac@o de Empresas e Aplicacdes de Gestao integra a componente técnica do
Curso de Técnico de Informatica de Gestao, da familia profissional de Informética, com uma carga
horaria total de 287 horas.
A disciplina de Organizagdo de Empresas e Aplicagbes de Gestdo deve permitir que os alunos
desenvolvam conhecimentos, capacidades e atitudes para a compreensdo dos contextos de trabalho
dos futuros técnicos.
Deve ser incentivada uma forte articulagdo com o contexto de trabalho, através da pratica simulada
em Empresas de Treino. Estes laboratérios pedagdgicos devem ter como objectivo final, melhorar a
preparacao para enfrentar a vida e o mercado de trabalho.
Deste modo, consideram-se finalidades da disciplina:
Promover a compreensdao dos grandes problemas do mundo empresarial, integrando-os no
contexto das organizagdes contemporaneas;
Fomentar a interiorizagao de valores de tolerancia, solidariedade e cooperagéo;
Promover uma atitude cientifica e experimental, importante para a construcao do saber;
Fomentar a adop¢ao de uma atitude interdisciplinar e de trabalho cooperativo;
Fomentar o espirito critico e a capacidade de resolver problemas;
Desenvolver técnicas de trabalho no dominio da pesquisa, do tratamento e da apresentagéo da
informacao;
Desenvolver a capacidade de trabalho individual e em grupo;

Contribuir para melhorar o dominio escrito e oral da lingua portuguesa.

2. Visao Geral do Programa

Os conteudos programaticos da disciplina de Organizagdo de Empresas e Aplicacdes de Gestao
foram seleccionados em articulacao com as finalidades definidas, tendo em atencao o publico a que se
destinam e os meios e 0s recursos disponiveis.

Na escolha dos temas e nas propostas de abordagem prevaleceu a sua relevancia cientifica, bem
como a sua actualidade e importancia

Assim, no esquema conceptual do programa evidenciou-se a dimensdo empresarial e
socioprofissional, que sera objecto de desenvolvimento modular deste referencial.

A aplicagéo das nogbes e conceitos basicos de organizagao e gestéo sera efectuada a medida que os
conteudos forem leccionados, através da realizagcdo de trabalhos individuais e de grupo, incidindo

fundamentalmente sobre a realidade empresarial e organizacional no contexto da Unido Europeia.
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3. Competéncias a Desenvolver

Das finalidades da disciplina, decorre um conjunto de competéncias que se consideram fundamentais
desenvolver, nomeadamente:

e Reconhecer e relacionar as actividades de gestao e de contabilidade rentabilizando as tecnologias
de informagédo e comunicagao ao seu dispor;

e Intervir em grupos de projectos organizacionais;

e Apresentar comunicacdes orais recorrendo a suportes diversificados de apresentagdo da
informacéo;

e Revelar espirito critico e habitos de tolerancia e de cooperagéo;

e Demonstrar criatividade e abertura a inovacao;

e Realizar as tarefas de forma auténoma e responsavel;

=

Orientacoes Metodoldgicas / Avaliacao

Tendo em conta a transformacdo acelerada dos saberes e dos processos de aquisicdo de
conhecimentos, o papel do formador ndo pode ser o de um mero transmissor de conhecimentos. Ele
deverd ser antes um organizador e facilitador das aprendizagens.

Tendo como objectivo final uma melhor preparagdo para enfrentar a vida e o mercado de trabalho,

defende-se que a aprendizagem se realize através da conduta activa do aluno, que aprende mediante

0 que ele faz e ndo o que faz o docente. As actividades de aprendizagem devem ajustar-se as

necessidades dos alunos e nao os alunos ajustarem-se ao ritmo imposto por uma progressao

normativa.

Na sala de aula, podem coexistir simultaneamente alunos em diferentes niveis modulares. Deste
modo, o docente ndo pode ignorar este facto, devendo antes trabalhar em grupo, ouvir, esclarecer
davidas, fazer breves exposicdes, que se coadunem com a problematica dos médulos em que cada
grupo se encontra, fornecendo materiais para um trabalho com o maximo de eficacia e autonomia.

Assim, deve-se privilegiar a criagdo de ambientes de aprendizagem estimulantes, desafiadores e
potenciadores da auto-estima, instituidos com base num trabalho projectado e de cooperacao, que
estimule as capacidades de trabalho, de concepcao, de realizagdo de tarefas e de projectos. Para que
tudo funcione da melhor forma, terdo de ser criadas condi¢des organizacionais, pedagdgicas e didacticas
que permitam motivar os alunos e que respondam aos seus interesses, devendo:

e Usar metodologias diversificadas;

e Dispor de materiais didacticos em quantidade e qualidade;

e Adequar os tempos e 0s espacos a natureza das actividades de aprendizagem.

A maior facilidade na implementacdo de praticas pedagdgicas inclusivas assenta em processos de
negociacgao e de diferenciacdo dos percursos de formagéo e das aprendizagens.

Pretende-se criar ambientes de aprendizagem que proporcionem espagos para trabalho

independente, para projectos de trabalho, para além do trabalho colectivo.
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O trabalho colectivo permite ao docente fazer breves exposicdes sobre diferentes tematicas para toda

a turma, assim como resolver fichas de trabalho que os alunos possam concretizar simultaneamente

O trabalho independente concretiza-se através de fichas de trabalho, segundo sequéncias diversas e
consoante as necessidades especificas de cada aluno (recuperar médulos em atraso ou aprofundar
determinados aspectos). Pretende-se responsabilizar o aluno pelos seus trabalhos individuais, tendo
como instrumento de planificacao o plano individual de trabalho. Este permite ao aluno auto-estruturar as
suas actividades, de modo a atingir os objectivos de cada mddulo. Desta forma, o aluno tem sempre
actividades para realizar, desenvolvendo-as ao seu préprio ritmo, deixando de existir alunos a espera
que os outros terminem, ou alunos a concluirem “atabalhoadamente” tarefas, porque a maioria as
concluiu mais cedo. Esta modalidade de trabalho nao se destina apenas a classificar o aluno através dos
seus resultados, mas antes a ajuda-lo a reflectir de forma sistematica sobre o seu posicionamento no
processo de aprendizagem e a dominar melhor os conteludos programaticos, preparando-o para
qualquer tipo de prova em cada modulo. O docente, nesta modalidade de trabalho, tem um papel de
orientacdo e mediacdo, negociando com o aluno tarefas que o ajudardo a ultrapassar dificuldades de
aprendizagem. Além disso, o aluno pode recorrer ao docente sempre que lhe surja qualquer davida. O
docente desempenha também uma funcéo de observador e colector de informagdes sobre os progressos
da aprendizagem dos alunos. Como vai existir um aumento de produgao por parte deles, o docente fica
impossibilitado de corrigir a totalidade das produgdes, por isso, pode utilizar simultaneamente ou em
alternativa:

¢ Ficheiro auto-correctivo;

e Correccao periédica por amostragem das respostas as fichas no dossié individual

Os projectos de trabalho, permitem que os alunos se envolvam na resolugdo de um problema e que o
partilhem com os outros intervenientes do processo. Assim, por projecto entende-se a necessidade de
ultrapassar um determinado problema.

Na implementacdo do projecto, ao nivel de cada turma, deve-se privilegiar a interdisciplinaridade,
através da metodologia do trabalho de projecto, a qual potencia aprendizagens significativas e é
desenvolvida nas seguintes fases: preparacao, negociagao, investigagao, comunicagéo e avaliago.

Iniciamos o processo com a fase da preparacdo, pois temos de ter em conta a sensibilizagdo dos
alunos para este aspecto, estando a sua adesdo dependente da forma como sdo envolvidos. Assim,
parte-se da discussdo do programa com os alunos e do esquema geral do projecto e elabora-se uma d
carta de exploragao.

A discussao da forma como se implementa o projecto € um aspecto muito importante da negociagéao.
O trabalho serd negociado entre o docente e os alunos. Os alunos organizam-se em grupos de trabalho,
desenvolvendo actividades de exploragéo, de investigacdo e de descoberta, que serdo planificadas em
grelha propria, constituindo um compromisso pessoal entre o docente e o grupo.

E durante o periodo de investigagdo que o aluno desenvolve o espirito cientifico devendo ser apoiado
por um Guido de Investigagdo, onde deve ser incentivada a pesquisa de informagdo em documentos
diversificados..
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Apos a recolha de dados é necessario organiza-los e proceder ao seu tratamento, do qual resultara a

obtencéao de diversos produtos, como sejam trabalhos em suporte escrito, informatico ou visual.

A comunicagao dos resultados ao grupo turma é uma fase extremamente importante do trabalho, pois
partilham-se conhecimentos e experiéncias e elaboram-se as grandes conclusdes para se chegar ao
produto final. As comunicagbes a turma devem ser as mais criativas possiveis, visto serem um dos
principais momentos, para o aluno desenvolver a sua criatividade, podendo passar pelo langamento de
informacao na Intranet e Internet, pelo jornal da escola, por exposigdes, por feiras, etc.

Por dltimo, o docente deverd fazer a integragdo dos trabalhos dos diferentes grupos, através de
pequenas sinteses.

A avaliacdo sera, igualmente, um aspecto fundamental de todo o processo de aprendizagem. Devera
ter um caracter essencialmente formativo e nela participardo docentes e alunos, tendo em conta as
grelhas de avaliacdo (auto e hetero-avaliagcdo) que serdo discutidas por todos os intervenientes no
processo.

Este tipo de trabalho permite

Ao Aluno:

e Responsabilizar-se pela sua prépria aprendizagem, dando-lhe a oportunidade de intervir sobre o

que aprende e como aprende;

e Controlar a sua prépria aprendizagem;

e Desenvolver a sua autonomia;

e Desenvolver capacidades de resolugdo de problemas, planificagdo, comunicacdo, colaboracao e

de auto-avaliagao;

e Desenvolver o espirito cientifico;

e Promover a auto-estima.

e Ao Docente:

e Valorizar a dimenséo interdisciplinar do conhecimento, privilegiar o aprender relativamente ao

ensinar;

e Diferenciar as estratégias e os estilos de aprendizagem;

e Deixar de ser o Unico detentor do saber e passar a ser o orientador e facilitador das

aprendizagens;

e Aproximar a escola a comunidade e a sociedade.

Todo este trabalho deve ser acompanhado por dispositivos pedagogico-didacticos e pela producao de
materiais adequados ao perfil do curso, aos alunos e aos seus contextos de formagéo, os quais podem
ser compilados num Guia de Aprendizagem Interactivo.

O Guia de Aprendizagem Interactivo devera ser o espelho de todo o trabalho realizado, bem como
reflectir o percurso formativo dos alunos, devendo ser negociado entre eles e os formadores, no inicio de

cada modulo. Assim, deve incluir:
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e A planificagdo, a avaliagdo, com a inclusdo de justificacdo do modulo, a carga horaria, os

objectivos (da responsabilidade do docente); actividades, dos produtos para avaliagdo e dos
indicadores de avaliacdo (todo este processo deve ser negociado entre docentes e alunos);

e O desenvolvimento modular, que se traduz na constru¢do da sua préopria aprendizagem em todo o
trabalho realizado, tanto pelos alunos como pelos docentes, ou seja, textos de apoio, guias de
investigagdo ou de visita de estudo, testes, memdrias descritivas, trabalhos elaborados pelos
alunos, etc.

Como forma de melhorar o processo de aprendizagem, deve-se privilegiar a auto e hetero-avaliagao,
pois nao se trata s6 de avaliar o produto de aprendizagem através da observagcdo de mudancas
comportamentais, mas também, as mudancas qualitativas, que entram no dominio das atitudes, dos
valores, e das crencas.

As actividades independentes e 0s projectos realizados pelos alunos permitem-lhes, através da
aquisicdo de conhecimentos e do tratamento de informacao, desenvolver capacidades intelectuais, tanto
a partir das vivéncias individuais como as de grupo. Por outro lado, as aulas, a apresentacdo dos
projectos a turma, o trabalho de campo, a presenca e a partilha da experiéncia dos empresarios,
desenvolvem nos alunos outro tipo de aquisi¢ces, de capacidades e de atitudes, como sejam o saber
ouvir e o respeito pelo préximo.

Num ensino diferenciado, deve-se ter em conta que, a progressao do plano de estudos realiza-se
mediante a consecu¢do de aprendizagens significativas definidas para cada médulo e a avaliagdo deve
ser perspectivada segundo critérios previamente definidos e negociados entre docente e alunos.

O trabalho desenvolvido em cada mddulo traduz-se na avaliagdo sumativa, a qual deve ser a
expressao dos dados recolhidos sobre o processo e o produto das aprendizagens efectuadas.

Ao longo da avaliagado devera proceder-se a uma observacao continuada das aquisicbes no dominio
cognitivo e no dominio das atitudes e dos valores (aprender a ser, aprender a conhecer, aprender a fazer
e aprender a viver juntos).
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5. Elenco Modular

Duracao
Nimero Designacao refeggncia
(horas)
1 AEmpresa 12
2 Legislacao Comercial 25
3 Documentagédo Comercial 25
4 Gestao de Aprovisionamento e Vendas 25
5 Aplicacdes Informaticas de Gestio — Area Comercial 25
6 Calculo Financeiro e Actuarial 25
7 Contabilidade e Informacao Financeira 25
8 Introducdo ao Sistema de Normalizagcao Contabilistica 25
9 8Iassifi_cgg§o e Aplicacdes Informaticas de Documentos o5
ontabilisticos

10  Elementos de Analise Econdmica e Financeira 25
11 Gestédo de Recursos Humanos 25
12  Aplicacoes Informaticas de Gestao de Pessoal 25

6. Bibliografia

e Aa.Vv. (2001) Técnicas de Organizagdo Empresarial, 32 Ed., volume 1. Lisboa: Platano Editora.

e Baranger, P. Helfer, J. P., Bruslerie, H. De La, Orsoni, J., Pertti, J. M. (1990), Gestdo. Lisboa:
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e Braga, Miguel (1991), Gestdo do Aprovisionamento. Biblioteca de Gestao Moderna, Lisboa: Editorial

e Brilman, Jean (2000), As Melhores Praticas de Gestdo — No Centro do desempenh,o. Lisboa:
Edicdes Silabo, Lda.

e (Camara, Pedro, outros (2001), Humanator, Lisboa: Publicagcbes Dom Quixote.

e Campos e Cunha, Rita (1998) A Gestdo de Recursos Humanos na Estratégia da Empresa. Lisboa:
Coleccao Aprender, |.E.F.P.

e Campos, Ana Paula; Cardadeiro, Filomena, Esteves, Maria Jodo, Técnicas de Organizagcao

Empresarial Lisboa: Platano editora, (1999).
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e Martins, Anténio, (2004), Introdugéo a Analise Financeira de Empresas. Lisboa: Grupo Editorial Vida

e Matos, Maria Adelaide e Hélder Viegas da Silva (2004), Caderno de Documentagdo Comercial.
Lisboa

e Matos, Maria Adelaide e Hélder Viegas da Silva (2004), Técnicas Administrativas. Lisboa: Texto
Editora

e Miguel, Alberto Sérgio S. R. (2000), Manual de Higiene e Segurancga no Trabalho, 52 Edi¢do. Porto

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

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

e Seaver, Matt; O’'mahony, Liam (2003), Gestdo de Sistemas de Seguranga, Higiene e Saude no
Trabalho.

e Silva, Hélder Viegas da; Matos, Maria Adelaide (1998), Organizacdo e Administracdo de Empresas

e Sousa, Anténio (1990), Introducdo a Gestao — Uma abordagem Sistémica. Lisboa: Verbo

e Vasconcellos e S4, Jorge (2001), A Gestao na Prética. Lisboa: Instituto Superior de Ciéncias Sociais
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Outros instrumentos de apoio pedagogico

Aviso n?. 15652/2009, de 07/09 — SNC Estrutura Conceptual.

Aviso n®. 15653/2009, de 07/09 — SNC - Normas Interpretativas.

Aviso n®. 15654/2009, de 07/09 — SNC - Normas Contabilisticas para Pequenas Entidades.
Aviso n®. 15655/2009, de 07/09 — SNC — Modelos de Demonstracdes Financeiras.
Decreto-Lei n®. 158/2009, de 13/07 — Sistema de Normalizacao Contabilistica.

Portaria n®. 1011/2009, de 09/09 — Codigo de Contas.

Portaria n%. 986/2009, de 07/09 — Modelos de Demonstragdes Financeiras.

Revistas
Boletim do Contribuinte
Deco-Proteste

Dirigir
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Exame

Executive Digest

Jornal de Contabilidade — Associacao Portuguesa dos Técnicos de Contabilidade
O Informador Fiscal - Ginoinformacgdes, Publicagdes Lda

Revista de Contabilidade e Comércio

TOC — Revista da Camara de Técnicos Oficiais de Contas

Sitios na Internet

Associagdo ANJE - Associagdo Nacional dos Jovens Empresarios - www.anje.pt
Associacao Portuguesa de Técnicos de Contabilidade - www.apotec.pt
Banco de Portugal - www.bportugal.pt

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

Instituto Nacional de Estatistica - www.ine.pt

Jornal de Negd6cios - www.jornaldenegocios.pt

Jurinfor — Informéatica e Publica¢des - www.jurinfor.pt

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

Portal da Empresa - www.portaldaempresa.pt

Portal das Finangas - www.portaldasfinancas.gov.pt
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MODULO 1

A Empresa

Duracao de Referéncia: 12 horas

1. Apresentacao

Sendo a empresa uma organizagao que tem como objectivo produzir bens e / ou prestar servigos para
a satisfacao das necessidades dos consumidores, € fundamental que o profissional de informatica de

gestdo compreenda a organizacao e o seu funcionamento.

2. Objectivos de Aprendizagem

e Descrever a evolugado do conceito de empresa

e Reconhecer as finalidades econdémicas e sociais da empresa

¢ Identificar e utilizar os critérios de classificacdo de empresas

e Explicar e apresentar as diversas teorias organizacionais

e Identificar a evolugao da organizagao e gestao do trabalho

e Distinguir os diferentes tipos de estrutura

e Elaborar organigramas e funcionagramas

e Identificar os diferentes critérios de departamentalizagdo empresarial
e Definir o conceito de planeamento

e Identificar e utilizar as diferentes técnicas de planeamento

3. Ambito dos Contetudos

1. Empresa
1.1 Evolugéo histérica da empresa e conceito actual
1.2 Viséo, misséo e valores
1.3 Finalidades econdmicas e sociais da empresa
1.4 A ética, a qualidade e a responsabilidade social na empresa
1.5 A empresa face ao meio envolvente
2. Classificagdo das empresas

2.1. Critério dos sectores de actividade

11
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2.2. Critério da propriedade dos meios de produgao

2.3. Critério da dimensao

2.4. Critério Juridico

2.5. Panoramica do tecido empresarial Portugués.
3. Constituicdo de uma empresa

3.1. Etapas na constituicdo de uma empresa

3.2. Instituicées/organismos intervenientes
4. Teorias organizacionais

4.1. Organizagao e gestao do trabalho

4.2. Evolugao das teorias de organizacao e gestao do trabalho
5. Estruturas organizacionais

6.1. Conceito e definicdo de estrutura

6.2. Conceito de organigrama

6.3. Tipos de organigrama
6. Planeamento

6.1. Objectivos e finalidades

6.2. Tipos de planeamento

6.3. Técnicas de planeamento

6.4. Gestao do tempo

4. Bibliografia / Outros Recursos

e AA.VV., Técnicas de Organizacdo Empresarial. 32 Ed., volume 1, Lisboa: Platano Editora, (2001).

e Brilman, Jean , As Melhores Praticas de Gestao — No Centro do Desempenho. Lisboa: Edigbes
Silabo, Lda, 2000.

e Campos, Ana Paula; Cardadeiro, Filomena, Esteves, Maria Jodo, Técnicas de Organizagédo
Empresarial, Lisboa: Platano editora, (1999).

e Campos, Ana R. V., Silva, Maria Amélia P. T. Silva, Rosa Castro, Tecnologias de Administrag&o.
Lisboa: Edi¢cdes Asa, (1997).

e Chiavenato, Idalberto — Teoria Geral da Administracdo. S. Paulo: Makron Books, 1998.

¢ Costa, Horacio; Ribeiro, Pedro Correia, Criacdo & Gestao de Micro-Empresas & Pequenos
Negdcios, Lisboa: Lidel edi¢des, (1998).

e Cruz, Eduardo, (2003), Criar uma Empresa de Sucesso. Lisboa: Edi¢coes Silabo.

e Helfer, J.P., Orsoni, J., Baranger, J. M., Piochard, H., Gestdo: As Fungbes da Empresa. Lisboa:
Edicoes Silabo, 1995.
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e Magro, Acacio, Diagndstico da sua Empresa. Lisboa: CGD/IAPMEI, (1983).

e Magro, Acacio, O Marketing da sua Empresa. Lisboa: CGD/IAPMEI, (1983).

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

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

e Silva, Hélder Viegas da; Matos, Maria Adelaide, Organizagcédo e Administracdo de Empresas,
Lisboa: Texto Editora.

e Sousa, Anténio (1990): Introdugéo a Gestao — Uma abordagem Sistémica. Lisboa: Verbo.

e Silva, Helder Viegas, e Maria Adelaide Matos, A Empresa e a Contabilidade. Lisboa: Texto Editora,
(1997).

e Vasconcellos e S4&, Jorge — A Gestao na Pratica. Lisboa: Instituto Superior de Ciéncias Sociais e
Politicas, Universidade Técnica de Lisboa, 2001.
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MODULO 2

Legislacao Comercial

Duracao de Referéncia: 25 horas

1. Apresentacao

Com o presente médulo pretende-se que os alunos fiquem a conhecer a tramitacdo legal do
licenciamento comercial, as normas legais que regulam os actos de comércio, bem como o

cumprimento e garantias contratuais.

2. Objectivos de Aprendizagem

¢ Interpretar o principio da liberdade contratual;

e Descrever a tramitacao legal para a criagdo de uma organizagao;

¢ |dentificar os requisitos dos contratos;

¢ Indicar as espécies de incapacidade de distinguir inabilitaco de interdigao;
e Distinguir as garantias pessoais das garantias reais;

e Distinguir penhor de hipoteca;

e Listar alguns efeitos do ndo cumprimento dos contratos;

e Calcular juros legais;

e Interpretar legislagdo comercial relevante para a actividade da organizacao.

3. Ambito dos Contetidos

1. Nogdes fundamentais de direito

1.1. As fontes de direito

1.2. Caracteristicas da norma juridica

1.3. Distingao entre direito publico e direito privado
2. Aempresa e o direito

2.1. Tipos de empresas:

2.1.1. Singulares
2.1.1.1. Empresario em nome individual
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2.1.1.2. EIRL

2.1.2. Colectivas
2.1.2.1. Sociedades comerciais:
2.1.2.1.1. Sociedade em nome colectivo
2.1.2.1.2. Sociedade por quotas
2.1.2.1.3. Sociedade em comandita
2.1.2.1.4. Sociedade anénima
2.1.2.1.5. Sociedade unipessoal
2.1.2.2. Sociedades civis
3. Contratos comerciais mais usuais
3.1. Contrato de compra e venda
3.2. Contrato de locacao
3.3. Contrato de prestagao de servigos

3.4. Cumprimentos e garantias dos contratos

4. Bibliografia / Outros Recursos

e Almeida, Vitor (2000), A Comunicagao Interna na Empresa, Lisboa, Praxis.

e Baranger, P. et al (1990), Gestao, Lisboa, Edi¢des Silabo.

e Barros, Carlos e Aquino Barros (1997), Analise e Gestdo Financeira de Curto Prazo, Vulgata
Editora.

e Busto, M2 Manuel et al (1998), Manual Juridico da Empresa, Coimbra, Livraria Almedina.

e (Camara, Pedro B. da (1997), Organizacdo e Desenvolvimento da Empresa, Lisboa, Publicagbes
D. Quixote.

e (Cardoso, Luis (1999), Gestado Estratégica das Organizagbes, Lisboa, Editorial Verbo.

e Ceneco (1992), Dicionario da Empresa, Porto, Rés Editora.

e Chiavenato, I. (1990), Teoria Geral de Administracdo, S.Paulo, McGraw-Hill.

e Chiavenato, 1.(2000), Introdugcdo a Teoria Geral de Administragdo (Edicao Compacta), Rio de
Janeiro, Editora Campus.

e (Cddigo do Procedimento Administrativo.

e Martinet, A.C. (1989), A Empresa num Mundo em Mudanga, Lisboa, Edi¢cdes Silabo.

e Martins, Antonio et al (2004), Introdugcédo a Gestao das Organizagées, Porto, Grupo Editorial Vida

Econdmica.
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e Naisbitt, John (1987), Reinventar a Empresa, Lisboa, Editorial Presencga.

e Peters, Tom (1988), A Gestdo em Tempo de Mudanga, Lisboa, Editorial Presenca.

e Pires, A (1997), Marketing — conceitos, técnicas e problemas de gestdo, Lisboa, Verbo.

e Saias, Luis, Rui de Carvalho e Maria do Céu Amaral (1998), Instrumentos Fundamentais de
Gestao Financeira, 32. Ed., Lisboa, Universidade Catolica Editora.

e Smith, John Grieve (1990), Estratégia Empresarial, Lisboa, Publicagées Europa-América.

e Strategor (1993), Strategor — Politica Global da Empresa, Lisboa, Publicagdes D. Quixote.
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MODULO 3

Documentacao Comercial

Duracao de Referéncia: 25 horas

1. Apresentacao

Com este médulo pretende-se que os alunos adquiram um conjunto de conhecimentos sobre a

documentacao de suporte a fungao comercial.

2. Objectivos de Aprendizagem

e Identificar a documentagéo relativa as operacoes de compra e venda;
e Identificar as principais caracteristicas da nota de encomenda;
e Identificar as caracteristicas da guia de remessa;

e |dentificar as caracteristicas da factura;

e Indicar as principais caracteristicas do cheque;

e Elaborar notas de encomenda;

e Elaborar guias de remessa;

e Elaborar facturas;

¢ Preencher cheques;

e Preencher letras;

e |dentificar os intervenientes da letra;

e Efectuar a operacao de desconto;

e Efectuar a operacao de reforma;

e Efectuar calculos inerentes a letra;

e Preencher uma cadeia documental.
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Médulo 3: Documentagdo Comercial

1.1. Encomenda
1.2. Entrega
1.3. Liquidacao
1.4. Pagamento

2. Calculos Comerciais
2.1. Preco de Venda
2.2. Preco de Custo
2.3. IVA

3. Documentos comerciais
3.1. Nota de Encomenda

3.2. Guia de Transporte

3.4. Venda a Dinheiro
3.5. Factura

3.6. Nota de Crédito
3.7. Nota de Débito
3.8. Recibo

4.1. Cheque
4.2. Letra
4.3. Livranga

1. Operagbes de Compra e Venda

2.4. Descontos e abatimentos

3.3. Guia de Remessa / Talao de Recepgéao

4. Outros Documentos Comerciais

4. Bibliografia / Outros Recursos

e Lousa, Aires e Outros, (2004) Técnicas Administrativas, Porto, Porto Editora

e Matos, Maria Adelaide e Hélder Viegas da Silva, Caderno de Documentagdo Comercial. Lisboa

Texto

e Matos, Maria Adelaide e Hélder Viegas da Silva, Técnicas Administrativas. Lisboa: Texto Editora,

(2004).
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MODULO 4

Gestao de Aprovisionamento e Vendas

Duracao de Referéncia: 25 horas

1. Apresentacao

Com este modulo pretende-se que os alunos compreendam e dominem as vérias actividades da

funcao aprovisionamento, quer em empresas comerciais, quer em empresas industriais.

2. Objectivos de Aprendizagem

e Reconhecer a importancia da fungao aprovisionamento dentro de uma organizagao;
¢ |dentificar os diferentes procedimentos de compra;

e Identificar as varias componentes da gestao de stocks;

e Identificar os diferentes procedimentos de venda;

e |dentificar os tipos de stocks;

e Aplicar a organizagdo material;

e (Caracterizar os tipos de armazéns;

e Identificar o problema da localizagao e implantacdo do armazém;
¢ Identificar os tipos de equipamentos do armazém;

e Caracterizar as tarefas administrativas;

e Identificar os métodos de vigilancia do nivel de stock;

e Calcular o stock médio;

e (Calcular o stock de seguranga;

e Representar a solugdo 6ptima da quantidade a encomendar;

e Caracterizar e calcular os custos de posse e de efectivagao;

e (Calcular a quantidade 6ptima de encomenda.
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. Modulo 4: Gestao de Aprovisionamentos e Vendas
3. Ambito dos Conteudos

1. Conceito e enquadramento na empresa
1.1. Objectivos
1.2. Interaccdo com outras fung¢des
2. Compras:
2.1. Funcéo
2.2. Politicas
2.3. Procedimentos
3. Gestao de stocks
3.1. Definicao de stocks
3.2. Tipos de stocks
3.3. Valorimetria
3.4. A Gestéo material
3.5. A Gestéao administrativa
3.6. A Gestéo econdémica
3.7. Os Inventarios

4. \Vendas
4.1. Funcao
4.2. Politicas

4.3. Procedimentos

4. Bibliografia / Outros Recursos

e Braga, Miguel, Gestdo do Aprovisionamento, Biblioteca de Gestao Moderna, Lisboa: Editorial
Presenca, (1991).

e Costa, Maria Fernanda Assis, Trabalhos de Aplicacdo. Lisboa: Rei dos Livros Editora, (1995).

e Lysons, C.K., Aprovisionamento na Empresa, Biblioteca de Gestdao Moderna, Lisboa: Editorial
Presenca, (1990).
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MODULO 5

Aplicacoes Informaticas de Gestdao — Area Comercial

Duracao de Referéncia: 25 horas

1. Apresentacao

Neste modulo pretende-se que os alunos reconhecam e utilizem as tecnologias informaticas nas
empresas e nas organizagcbes em geral, nomeadamente no que diz respeito a execugdo de
documentos comerciais em suporte informatico. Deverao conhecer e manipular a aplicagao informatica

disponivel para a area comercial.

2. Objectivos de Aprendizagem
¢ Reconhecer as aplicagoes informaticas disponiveis para a area comercial;

e Operacionalizar as aplica¢des informaticas

e Executar documentos comerciais em suporte informatico.

3. Ambito dos Contetidos

1. Aplicagdes informéticas
1.1. As aplicagbes informaticas e as organizacoes
1.2. As potencialidades das aplicagdes informaticas
2. “Aplicagéo informatica”
2.1. Software

2.2. Aplicagéo de gestao comercial

4. Bibliografia / Outros Recursos

Pereira, G. Fernandes (1998), A Contabilidade das Empresas e a Informatica, Coimbra, Edi¢cdo do
Autor

Outros instrumentos de apoio pedagdégico

e Manual de utilizacao dos programas informaticos adoptados pela escola.
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MODULO 6

Calculo Financeiro e Actuarial

1. Apresentacao

Duragéo de Referéncia: 25 horas

O presente médulo pretende abordar os principais conceitos e métodos inerentes ao calculo financeiro

e actuarial, dando a conhecer aos alunos as diferentes operagdes financeiras correntes, os métodos

especificos relativos a rendas financeiras, amortizacdes de empréstimos e avaliagcao financeira de

investimentos.

1. Juros — conceitos gerais

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

Tempo, capital e juro

Juro e taxa de juro

Desconto e taxa de desconto

Valor actual e valor acumulado

2. Regimes de equivaléncia

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

Juro simples

Formula geral e derivadas
Juro composto

Formula geral e derivadas

Capitalizacao e actualizagao

2. Objectivos de Aprendizagem

e Identificar e aplicar conceitos gerais sobre juros;

e (Calcular juros simples e compostos;

e (Calcular descontos;

e Definir, identificar e determinar equivaléncia de valores;

e Definir, caracterizar e calcular rendas financeiras;

e Distinguir e determinar as diferentes modalidades de capitalizagdo e actualizagéo.
3. Ambito dos Contetidos
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2.6. Equivaléncia de capitais

3. Operacgoes financeiras de curto prazo
3.1. Desconto de letras
3.2. Reforma de letras
3.3. Outras operacgdes

4. Bibliografia / Outros Recursos

Lousa Aires, Pereira, Paula Aires, Lambert, Raul, Lousa, e Lous&, Mario, Dias, Calculo Financeiro

e Estatistica Aplicada, Porto, Porto Editora.
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MODULO 7

Contabilidade e Informacao Financeira

Duragéo de Referéncia: 25 horas
1. Apresentacao

Este modulo pretende fornecer aos alunos uma visdo global do objecto de estudo da contabilidade,
do seu enquadramento e das suas finalidades, bem como das suas fungdes, divisbes e evolucao
histérica.

Sendo a Contabilidade um instrumento de gestao o seu estudo é fundamental para todos aqueles que
se dedicam ao desempenho de actividades na area econdmica, administrativa e financeira das
organizagoes.

Na leccionacdo deste médulo devera partir-se do conceito de necessidades e dos bens que as
satisfazem para se chegar a conclusdo de que a empresa sendo um ente com vida prépria necessita
de bens para satisfazer as suas necessidades.

Com base em situac¢des da vida real, devera proceder-se a analise do circuito econémico dando-se
realce as unidades que nele se movimentam (Empresas, Familias e Estado) e as relagdes que entre
elas se estabelecem, ilustrando-se tais relagbes através de diagramas em que as correntes de bens e
Servigos e as correntes monetarias sejam postas em evidéncia.

Sera altura de analisar tipos de fluxos, reais e monetarios, que atravessam a empresa bem como do
sincronismo ou assincronismo entre esses mesmos fluxos o que conduzird a apreensao dos conceitos
de débito e de crédito.

De seguida o aluno devera ser conduzido a analisar factos que levaram a criagcdo das empresas tal
como existem na actualidade e ao modo como se constituiram as pequenas, médias e as grandes
empresas e grupos, permitindo-lhe reconhecer o papel da contabilidade, em todas elas,
nomeadamente na gestdo correcta do seu patriménio e na transmissdo dos aspectos relevantes da
capacidade da empresa aos respectivos utentes.

Este médulo terminara ndo sé com a abordagem das principais fungbes da contabilidade: registo,
controlo, avaliagéo e previsao, mas também com a analise das caracteristicas dos principais ramos da

contabilidade: a financeira e a analitica.
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Médulo 7: Contabilidade e Informacao Financeira
2. Objectivos de Aprendizagem

e Enumerar necessidades;

¢ Distinguir bens de servigos;

e Distinguir um circuito real de um circuito monetario

e Distinguir fluxos reais de fluxos monetarios

e Explicitar o significado das expressdes débito e crédito

¢ |dentificar as principais finalidades da empresa;

e Distinguir empresa comercial de empresa industrial

¢ |dentificar os utentes da informacao financeira;

e Enunciar os conceitos, divisdes e fungdes da contabilidade

e (Caracterizar a contabilidade financeira e analitica;

3. Ambito dos Contetidos

1. A empresa e a informacao financeira

2. Conceitos e divisdes da contabilidade

4. Bibliografia / Outros Recursos

e Bernard, Colli (1998), Dicionario Econémico e Financeiro, 10 e 20 volumes, Lisboa, Publicagdes D.

e Centro, Hec-Isa (1993), Strategor - Politica Global da Empresa. Lisboa, Publicagbes D. Quixote.

e Chiavenato, I. (1998), Gerenciando Pessoas, Brasil, Dinternal.

e Chiavenato, 1.(1979), Teoria Geral de Administragcao, Brasil, McGraw-Hill.

e Figueiredo, Lopes de (1990), Contrato de Sociedade por Quotas, Coimbra, Editora Almedina.

e Lousa, Aires e outros (2010), Contabilidade Geral e Analitica — Modulos 1,2,3,4 e 5, Porto, Porto
Editora.

e Marques, A. P. (1991), Gestdo da Produgéo, Diagndstico, Planeamento e Controlo. Lisboa, Texto
Editora.

e Morris (1991), Iniciando uma Pequena Empresa com Sucesso. Lisboa, McGraw- Hill.

e Paiva, Manuel (1990), Dicionario da Empresa. Porto, Rés-Editora, Lda.
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MODULO 8

Introducao ao Sistema de Normalizacao Contabilistica

Duracao de Referéncia: 25 horas

1. Apresentacao

O Sistema de Normalizacao Contabilistica (SNC) tem como principais objectivos a convergéncia das
praticas de contabilizacao e avaliacdo dos activos e passivos entre os diferentes Estados-membros da
Unido Europeia, bem como potenciar a comparabilidade das demonstracdes financeiras.
Através do SNC é possivel identificar e movimentar as contas e executar registos contabilisticos,

debitando e creditando, de igual modo, as operacdes com as mesmas caracteristicas.

2. Objectivos de Aprendizagem

e Definir patrimonio;

e Distinguir elementos patrimoniais activos de passivos;
e Determinar o valor do patrimonio;

e Definir inventarios;

e Elaborar inventarios;

e Definir conta;

e Distinguir Activo, de Passivo e de Capital Préprio;
¢ |dentificar a equacao geral do balango;

e Distinguir balango inicial de balango final;

e Elaborar balangos;

e Definir débito e crédito de uma conta;

e (Calcular saldos de uma conta;

e Movimentar contas;

e Distinguir variagdes permutativas de modificativas;
e Elaborar balancetes

e Definir gastos e rendimentos;

e Distinguir gastos de rendimentos;

e Apurar resultados;

e Apurar o resultado liquido do periodo
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Modulo 8: Introdugao ao Sistema de Normalizagdo Contabilistica

3. Ambito dos Contetidos

1. Conceitos contabilisticos
1.1.1. Patriménio
1.1.2. Inventario
2. Sistema de Normalizagdo Contabilistica
2.1. Cdbdigo de contas e normas contabilisticas
2.2. Modelos de Demonstrag¢des Financeiras
2.2.1. Balanco
2.2.2. Demonstracédo de Resultados
2.2.3. Anexo

4. Bibliografia / Outros Recursos

¢ Almeida, Rui; Dias, Ana Isabel; Carvalho, Fernando. (2010) SNC Explicado, Porto, Porto Editora.

e (ascais, Domingos; José Pedro Farinha (2010), SNC e as PME — Casos Préticos, Lisboa, Texto
Editores.

e Franca, Paula (2010), POC versus SNC Explicado, Lisboa, Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas

e Grenha, Carlos, Domingos Cravo e Luis Baptista (2010), Anotagbes ao Sistema de Normalizagdo
Contabilistica, Lisboa, Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas.

e Grenha, Carlos; Cravo, Domingos; Baptista, Luis; (2010), SNC Comentado (Sistema de
Normalizagdo Contabilistica), Lisboa, Texto Editores.

e Lousa, Aires e outros (2010), Contabilidade Geral e Analitica — Médulos 1,2,3,4 e 5, Porto, Porto
Editora.

¢ Rodrigues, Jodo (2010), Sistema de Normalizagdo Contabilistica Explicado, Porto: Porto Editora

Outros instrumentos de apoio pedagdégico

e Aviso n®. 15652/2009, de 07/09 — SNC Estrutura Conceptual.

e Aviso n®. 15653/2009, de 07/09 — SNC - Normas Interpretativas.

e Aviso n®. 15654/2009, de 07/09 — SNC - Normas Contabilisticas para Pequenas Entidades.

¢ Aviso n® 15655/2009, de 07/09 — SNC — Modelos de Demonstragdes Financeiras.

e Decreto-Lei n® 158/2009, de 13/07 — Sistema de Normalizagdo Contabilistica.

e Portaria n® 1011/2009, de 09/09 — Cddigo de Contas.

e Portaria n® 986/2009, de 07/09 — Modelos de Demonstra¢des Financeiras
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MODULO 9

Classificacao e Aplicacoes Informaticas de Documentos
Contabilisticos

Duragéo de Referéncia: 25 horas

1. Apresentacao

O desenvolvimento de meios informaticos aplicados a contabilidade e gestdo tornou o processo de
tomada de decisdo mais seguro e eficaz para a prépria empresa e na ligagdo da empresa a outras
empresas, proporcionando oportunidades de financiamento e aplicagées econémico-financeiras.

Com o presente modulo pretende-se fornecer aos alunos conhecimentos sobre a Informatica enquanto

ferramenta de utilidade essencial para a actividade contabilistica.

2. Objectivos de Aprendizagem

¢ Manipular eficazmente ferramentas informaticas de apoio as diversas areas da contabilidade

e Criar empresas na base de dados de uma aplicagédo informatica

e Introduzir na aplicagdo informética todos o0s documentos contabilisticos, devidamente
classificados;

e Elaborar e imprimir modelos de demonstra¢des financeiras;

e Comparar a situagdo econdémica e financeira de uma empresa com outras do mesmo sector.
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Modulo 9: Classificacao e Aplicacoes Informaticas de Documentos Contabilisticos

3. Ambito dos Contetidos

1. Aplicagéo informatica
1.1. Apresentacdo do software
1.2. Aplicagéo de contabilidade

2. Simulacao da contabilidade de uma empresa
2.1. Criacdo de uma empresa na base de dados da aplicagéo informatica
2.2. Classificagdo dos documentos contabilisticos a introduzir na aplicagao
2.3. Introducéo dos factos contabilisticos simulados
2.4. Impressao das demonstragées financeiras basicas constantes do SNC
2.5. Andlise da documentacéo obtida

4. Bibliografia / Outros Recursos

e Grenha, Carlos, Domingos Cravo e Luis Baptista (2010), Anotacées ao Sistema de Normalizagdo
Contabilistica, Lisboa, Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas.

e Grenha, Carlos; Cravo, Domingos; Baptista, Luis; (2010), SNC Comentado (Sistema de
Normalizagao Contabilistica), Lisboa, Texto Editores.

¢ Almeida, Rui; Dias, Ana Isabel; Carvalho, Fernando. (2010) SNC Explicado, Porto, Porto Editora.

¢ Rodrigues, Jodo (2010), Sistema de Normalizagdo Contabilistica Explicado, Porto: Porto Editora.

e (Cascais, Domingos; José Pedro Farinha (2010), SNC e as PME — Casos Préticos, Lisboa, Texto
Editores.
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MODULO 10

Elementos de Analise Econdmica e Financeira

Duracao de Referéncia: 25 horas

1. Apresentacao

Este médulo visa abordar a analise financeira da empresa e outras organizagbes. Serdo utilizados
diversos instrumentos de andlise econdmico-financeira, como balangos, demonstracdes dos

resultados por naturezas e por fungdes, demonstracdes de fluxos de caixa e anexo.

2. Objectivos de Aprendizagem

e Estabelecer os objectivos da analise econdmico-financeira de uma empresa;

¢ Seleccionar os documentos contabilisticos necessarios para a andlise econémico-financeira de
uma empresa;

e Definir origem de fundos e aplicagéo de fundos;

¢ Preparar um Balango para as diferentes perspectivas de analise;

e Analisar um Balango como origem e aplicacao de fundos;

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

¢ Interpretar uma Demonstragdo dos Resultados (DR);

¢ Interpretar uma Demonstracdo de Fundos de Caixa (DFC);

e Identificar as diversas formas de financiamento de uma empresa;

e Definir rendibilidade;

¢ |dentificar os factores que influenciam a rendibilidade de uma empresa,;

e Identificar formas de melhorar a rendibilidade de uma empresa;

e Identificar os diversos tipos de rendibilidade;

e Construir a arvore de rendibilidade do capital proprio;

e Definir o conceito de cash-flow;

¢ Relacionar cash-flow com autofinanciamento;

e Avaliar o desempenho dos racios/ indicadores de rendibilidade da empresa;

e Avaliar o valor de mercado;

e Analisar a qualidade dos resultados;

¢ Definir situagao de equilibrio de uma estrutura financeira;

e Explicar o conceito de fundo de maneio;

e Comparar solvabilidade e liquidez;

¢ Distinguir o equilibrio financeiro de curto prazo do de médio/longo prazo;
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Definir os graus de dependéncia e independéncia financeira de uma empresa;

Definir racio e indicador;

Calcular racios/indicadores;

Indicar as vantagens e as limitagdes dos racios/indicadores;
Reconhecer a importancia de um painel de gestdo para uma empresa;
Identificar os racios/ indicadores constituintes de um painel de gestao; Elaborar um painel de
gestao;

Interpretar os racios/ indicadores de um painel de gestéo;

Reconhecer a importancia de um balango social para uma empresa;
Elaborar um balanco social;

Calcular os racios/ indicadores de um balango social;

Interpretar os récios/ indicadores de um balango social;

Avaliar o desempenho dos racios/indicadores da empresa;

Analisar a qualidade dos resultados.

3. Ambito dos Contetudos

1. Estrutura financeira da empresa

1.1. Fungéo financeira, gestao financeira e andlise financeira

2. Andlise financeira com recurso a balangos

2.1. Balango de gestao — conceito e representacao grafica

2.2. Balango, preparagao para andlise

2.3. Balanco social

3. Meétodos e técnicas de analise

3.1. Comparacao de balangos sucessivos

3.2. Método dos indicadores ou réacios

Analise financeira com demonstragao de resultados

Analise econémica

5.1. Analise da rendibilidade da empresa

5.2. Arvore da rendibilidade do capital préprio

6. Elaboracao de orcamentos

6.1. Sequéncia orcamental

6.2. Analise de desvios
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MODULO 11

Gestao de Recursos Humanos

Duracao de Referéncia: 25 horas

1. Apresentacao

O moédulo tem como preocupagao abordar e fazer compreender o contexto social em que a actividade
de gestao se desenvolve, visando complementar o ensino das técnicas de gestdo. Grande parte da
actividade humana é exercida num contexto organizacional. A compreensdo do modo como as
pessoas actuam nesse contexto e 0s processos susceptiveis de influenciar as pessoas enquanto

individuos e grupos é vital para o bom funcionamento das mesmas.

2. Objectivos de Aprendizagem
e Reconhecer a abrangéncia do estudo do comportamento das pessoas nas organizagoes;

e Avaliar a imagem de uma organizacao através das atitudes comunicacionais e dos efeitos
comportamentais;

¢ Reconhecer a motivagéao e a satisfacdo, bem como a importancia do seu impacto, nao apenas
no bem-estar pessoal, mas também na produtividade individual;

e Reconhecer a importancia da lideranca e a sua influéncia no comportamento humano;

¢ Identificar os modelos de tomada de decisédo e a sua importancia na actividade de gestao;

¢ |dentificar o modo como funcionam os grupos € as equipas em situagao profissional;

e Identificar situacdes de conflito e negociar solu¢des satisfatérias;

¢ Reconhecer a importancia da cultura organizacional e o seu impacto;

e Explicitar o processo de mudanga organizacional;

¢ Reconhecer resisténcias a mudanca;

¢ Aplicar as metodologias e técnicas da Gestao dos Recursos Humanos.

3. Ambito dos Contetudos

1. Organizagbes e comportamento organizacional
1.1. Comunicagao
1.2. Motivacao e satisfacao
1.3. Lideranca

1.4. Tomada de decisao
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1.6.
1.7.
1.8.

TECNICO DE INFORMATICA DE GESTAO

Grupos e equipas de trabalho
Conflitos e negociacao
Cultura organizacional

Mudancga organizacional

2. Funcao dos recursos humanos

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

Gestao administrativa do pessoal

Gestao do pessoal e dos custos
Formacao e aperfeicoamento profissional
Desenvolvimento social

Informacao e comunicagao

3. Recrutamento de pessoal

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

Conceito de recrutamento
Fontes de recrutamento
Processo de recrutamento
Canais de recrutamento
Processo de selecgao

Conceito de seleccao

Passos e processo de selecgcéo

Avaliac¢ado e controlo de resultados

4. Regime juridico do pessoal

41,
4.2,
4.3,
4.4,
4.5,
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

Nocdes gerais

Aquisi¢do da qualidade de agente e funcionario

Recrutamento e seleccao
Requisitos gerais e especiais
Formas de provimento
Posse

Quadros e carreiras

Direitos e deveres

Regime disciplinar
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Modulo 11: Gestao de Recursos Humanos

4. Bibliografia / Outros Recursos
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MODULO 12

Aplicacoes Informaticas de Gestao de Pessoal

Duracao de Referéncia: 25 horas

1. Apresentacao

Os sistemas integrados de informagao sao, actualmente, um instrumento indispensavel para a gestéao
quer corrente, quer estratégica, em qualquer empresa, independentemente da sua dimensado ou
natureza.

Uma adequada familiarizacdo com as funcionalidades destas aplicacbes informaticas &, por isso,
fundamental no perfil de competéncias dos Técnicos de Gestao.

Com este moédulo pretende-se que os alunos dominem e manipulem as varias vertentes de um

programa informatico de gestéo de recursos humanos.

2. Objectivos de Aprendizagem

¢ Reconhecer a importancia das aplicagoes informaticas de gestao;

e Manipular correctamente as aplicagdes informaticas de gestao de recursos humanos;
e Elaborar fichas de cadastro de pessoal;

e Actualizar as bases de dados de contratos;

e Processar vencimentos;

e Preparar e extrair relatorios da aplicagao;

e Utilizar a base de dados com ligacao a outras aplicagbes

3. Ambito dos Contetidos

1. Aplicagdes informéticas
1.1. As aplicagbes informaticas e as organizacoes
1.2. As possibilidades das aplica¢des informéaticas
2. “Aplicacao informética”
2.1. Apresentagao do software

2.2. Aplicagéo de gestao de pessoal
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Maodulo 12: Aplicagbes Informaticas de Gestao de Pessoal
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Outros instrumentos de apoio pedagogico
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