PLANO DE ESTUDOS

Curso Profissional Técnico GESTAO

Componentes de Formagéao

Total de Horas
(Ciclo de Formacao)

Componente de Formagédo Sociocultural

Portugués 320
Lingua Estrangeira I, Il ou lll (b) 220
Area de Integracéo 220
Educacéo Fisica 140
Tecnologias da Informacao e 100
Comunicacédo
Subtotal 1000
Componente de Formacéao Cientifica
Economia 200
Matemética 300
Subtotal 500
Componente de Formagédo Técnica
Gestao 466
Contabilidade e Fiscalidade 419
Direito das Organizacdes 121
Célculo Financeiro e Estatistica Aplicada 94
Formacéo em contexto de trabalho 600
Total de Horas / Curso 3200




PERFIL DE DESEMPENHO

O técnico de Gestéo é o profissional qualificado que exerce competéncias no ambito da
gestédo das organizacdes, apto a colaborar nos aspectos organizativos, operacionais e
financeiros dos diversos departamentos de uma unidade econémica/servico publico, com
capacidade para a tomada de decisGes com base em objectivos previamente definidos pela

administrag&o/direc¢éo.

As actividades principais desempenhadas por este técnico sao:

Receber, verificar, registar e arquivar documentacao;

Elaborar e expedir documentacéo;

Colaborar no apoio a administragdo/direc¢éo;

Aplicar a legislacéo laboral;

Colaborar no cumprimento das regras de saude, higiene e seguranga no trabalho;
Processar salérios;

Colaborar nos planos de formagéo de recursos humanos;

Colaborar com o departamento de compras;

Gerir stocks;

Analisar e verificar previsdes de produgao;

Colaborar no controlo de qualidade e ambiental,

Elaborar estudos de mercado;

Gerir carteiras de clientes;

Colaborar na realizacéo de campanhas publicitarias;

Colaborar no desenvolvimento de estratégias de marketing;

Classificar e contabilizar documentos;

Colaborar na elaboracdo de demonstrag@es financeiras e relatérios de gestéo;
Analisar a informac&o econdémica e contabilistica normalizada;

Colaborar na analise e desenvolvimento de projectos de investimento/financiamento;
Colaborar na elaboracao do plano de actividades, orgamentos e contas anuais;
Assegurar os procedimentos e obriga¢des fiscais;

Controlar os fluxos de tesouraria;

Area de Planeamento e Produc&o:

Colaborar no planeamento da producao;

Gerir métodos, processos e tempos;

Implementar técnicas de controlo de producao;

Area de Gest&o de Recursos Humanos:

Aplicar legislac&o, normas e regulamentacéo do trabalho;

Recolher elementos necessarios as notificacdes (estatisticas) obrigatorias;
Participar na identificagdo de recursos humanos externos e no processo de contratagéo;
Elaborar o manual de acolhimento;

Colaborar na elaboracéo do balango social.

Area de Gest&o Autarquica:

Interpretar e aplicar o POCAL,;

Colaborar na elaboracao de actividades que visem a satisfacdo da populacdo da autarquia;
Colaborar em accdes de administracao e conservacao do patriménio da autarquia.




ELENCO MODULAR FORMACAO TECNICA

Disciplinas e Médulos Respetivos*

Organizagles horas
Duracao de referéncia
1 Nogbes Fundamentais de Direito 24
2 Direito do Trabalho 24
3 Direito Comercial 18
4  Direito Administrativo 28
5 Direito das Organizagdes 27
Gestao
horas
Duracao de referéncia
1 Estrutura e Comunicacdo Organizacional 50
2 Gestdo de Recursos Humanos 25
3 Aplicagbes Informéticas de Gestdo de
Pessoal 25
4 Gestédo da Producéo/Qualidade 25
5 Gestéo de Stocks 25
6 Gestdo Comercial 25
7 Marketing 25
8 Aplicacdes Informaticas de Gestédo — Area
Comercial 25
9 Estudos de Mercado 50
10 Formacéo e Desenvolvimento 50
Métodos e Técnicas de Andlise
11 o ) .
Economica e Financeira 50
12 O Individuo no Contexto Organizacional 25
AplicacOes Informaticas de Gestao
13 ! .
Financeira 25
14 Plano de Negdcios 25
15 Analise de Projectos 50
16 Inovacéo e Empreendedorismo 25

* A informacgé&o das horas de
cada modulo € meramente
indicativa, podera sofrer
alteracoes.

Calculo Financeiro e Estatistica
Aplicada horas
Duracao de referéncia
Sistema Financeiro Simples 27
Sistema Financeiro Composto 18
Estatistica Aplicada 18
Rendas 31
Contabilidade e Fiscalidade
horas
Duracéo de referéncia
1 Contabilidade e Informacgé&o Financeira 23
5 Representacdo e Movimentagdo das
Contas 48
3 Introdugéo ao Sistema de Normalizacao
Contabilistica 23
4 Normas Contabilisticas e Contabilizacdo 48
dos Inventérios e Activos Biologicos
5 Impostos Indirectos 23
6 Impostos Directos 23
7 Contabilizacdo de Operacdes de Caracter
Financeiro 24
8 Investimentos 24
9 Operacgbes com Gastos e Rendimentos 24
10 Rectificagdo de Contas e Apuramento do
Resultado 24
11 Elaboracéo de Contas Anuais e Modelos 24
de Demonstracées Financeiras
12 E_studo dgs Contas da Classe Zero e
Vinte e Cinco 24
13 Ambito da Contabilidade Analitica 24
14 Reparticdo de Gastos 24
15 Sistemas de Custeio 24
16 Controlo Orgamental 24




