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GESTAO CONTABILISTICA
PERFIL PROFISSIONAL
Cédigo |AGE001_5 | Denominac&o GESTAO CONTABILISTICA

Nivel 5 Familia Profissional | Administracdo e Gestédo

Realizar a gesté@o contabilistica, fiscal, financeira e o controlo da tesouraria
COMPETENCIA nas organizacgdes e preparar processos administrativos para apresentacéo as

GERAL instituicdes publicas, manuseando aplicativos informativos especificos e de
gestéo de informacéao.

Denominacao

1 |Realizar a gestao contabilistica e fiscal. UC195 5

2 | Realizar a gestéao financeira. UC196 5

UNIDADES DE

COMPETENCIA 3 | Realizar a gestdo e controlo da tesouraria. UC197_5

Organizar processos administrativos para apresentagao

NS P uc198 4
as instituicdes publicas. -

5 | Manusear aplicativos informaticos de escritorio. UC199 3

Ambito profissional:

E um profissional que executa o seu trabalho por conta propria ou por conta
de outrem; E autonomo no desempenho de suas fungBes e pode ter
subordinados; Trabalha em equipa.

Depende normalmente da direcdo administrativa-financeira dentro de uma
grande organizagéo.

E um perfil especifico com um grande conhecimento da organizagdo porque
mantém relagdes com todos os departamentos.

Sectores:

Este perfil pode trabalhar em todos os sectores produtivos e de servico
porque quaisquer organizacdes e empresas publicas ou privadas, incorporam

atividades contabilisticas.
AMBIENTE

PROFISSIONAL

Ocupacgdes e postos de trabalho relacionados:
CNP 2010

e 2411.0 Contabilista.
e 3313.0 Técnico/auxiliar de Contabilidade e Escrituracao.

Sugestdes:

e Técnico auxiliar das operacdes financeiras

e Auxiliar de consultoria e assessoria financeira,;

e Orcamentista;

e Tesoureiro;

e Gestor de clientes;

e Gestor de receitas (técnico de controlo de receitas)
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UNIDADES DE COMPETENCIA (UC)

UC1: REALIZAR A GESTAO CONTABILISTICA E FISCAL

Cédigo: UC195_5 Nivel: 5

Elementos de competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD)

EC 1: Organizar e classificar documentos derivados das operagdes economico-financeiras,
objeto do registro contabilistico, de acordo com as normas contabilisticas e fiscais, para
proceder o seu registo e apresentacdo das informacgdes.

CD1.1. Os documentos derivados das operacBes econodmico-financeiras, objeto do registro
contabilistico, sdo solicitados aos departamentos da empresa ou organizagdo
geradores dos mesmos nomeadamente, vendas, pessoal, compras, financas e outros,
segundo os canais, prazo e forma estabelecidos.

CD1.2. Os documentos séo separados em funcédo da sua natureza, contabilistica e fiscal, para
efeito de registo.

CD1.3. A documentagdo derivada das operagcBes econdmico-financeiras, objeto de registro
contabilistico, é analisada, verificando a sua validade e conformidade, em funcdo do
seu conteudo, de acordo com o Sistema de Normalizagdo Contabilistica e de Relato
Financeiro (SNCRF), Normas de Relato Financeiro (NRF) e Principios Contabilisticos
Geralmente Aceites (PCGA), para efeito de andlise e apreciacao superior.

CD1.4. Os documentos analisados e verificados sdo classificados segundo a natureza da
transacdo econdmica realizada e os critérios estabelecidos pela organizacdo ou
empresa.

CD1.5. Os documentos sao apresentados para 0s superiores responsaveis, seguindo os
canais, prazos e formato estabelecidos, para a sua revisdo e posterior autorizacdo do
registo.

CD1.6. Os principios de seguranga e confidencialidade das informagfes contidas nos
documentos contabilisticos sdo respeitados, durante todo o procedimento.

EC 2: Registar contabilisticamente as operacfes econdémico-financeiras de modo a garantir a
organizacdo da contabilidade e producdo de dados e informacdes fiaveis para a anélise
financeira da empresa e/ou servigo publico.

CD21. O registo das operagbes economico-financeiras da empresa ou servigco publico é
efetuado de forma ordenada (movimentos débito/crédito) nas respetivas contas, de
acordo com a natureza do documento, o Sistema de Normalizacdo Contabilistica e de
Relato Financeiro (SNCRF), Normas de Relato Financeiro (NRF) e Principios
Contabilisticos Geralmente Aceites (PCGA).

CD2.2. Os registos contabilisticos sdo feitos inserindo informacdes nos aplicativos
informéticos, tendo em conta a natureza da transacdo dos documentos contabilisticos.

CD 2.3. Os registos contabilisticos sao verificados e controlados periodicamente, em funcdo do
suporte documental, seguindo o procedimento estabelecido pela empresa ou
organizagdo, para assegurar a fiabilidade das informacdes e detetar possiveis erros.

CD24. Os documentos derivados das operagdes econdmico-financeiras registrados séo
arquivados, de acordo com as instrucdes recebidas e os procedimentos da institui¢cdo.

CD2.5. Os diarios contabilisticos sdo elaborados, remetidos para apreciacdo e tomada de
decisao dos superiores, seguindo o procedimento estabelecido pela instituicao.

CD 2.6. Os principios de seguranca e confidencialidade da informacao contida nos documentos
contabilisticos sdo respeitados durante todo o procedimento.
EC 3: Emitir e analisar estados financeiros de acordo com o regulamento aplicavel para
auxiliar na gestdo e natomada de deciséo.

CD 3.1. Os dados e informacado contabilistica e financeira sdo recolhidos, tendo em conta a
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EC 4:

EC5:

CD3.2.

CD3.3.

CD34.

CD 3.5.

CD 3.6.

natureza, estado para efeito de elaboracédo de orgamentos, planos de acao, inventarios,
relatérios e outros.

Os dados contabilisticos e financeiros séo analisados, calculando as necessidades, os
excessos no fundo de maneio, os indicadores econémicos financeiros e patrimoniais, e
tratados de acordo com a normativa aplicavel, para elaboracdo de relatérios de
situacao financeira.

Os desvios entre os resultados das analises econdmicas realizadas e os valores
standards de referéncia séo detectados mediante comparagéo.

Os relatérios da situacdo financeira, econdmica e patrimoniais sdo elaborados
conforme as normas que regulam o sector, de forma clara e precisa.

Os relatérios da situacdo financeira, econémica e patrimoniais sdo enviados aos
superiores, seguindo o procedimento estabelecido pela empresa ou organizacéo, para
apreciacdo, andlise e tomada de deciséao.

Os principios de seguranca e confidencialidade da informacdo contida nos estados
financeiros, sdo respeitados durante todo o procedimento.

Elaborar informac&o contabilistica e financeira garantindo a fiabilidade dos dados e
posteriormente remeter para apreciacdo e tomada de deciséo.

CD 4.1.

CD4.2.

CD4.3.

CD4.4.

CD4.5.

CD 4.6.

Os mapas financeiros sdo elaborados com base nos dados contabilisticos,
comprovando que os mesmos contém toda a informacd@o contébil requerida pelas
normas vigentes no sector.

Os mapas financeiros elaborados séo interpretados e analisados de acordo com as
normas vigentes no sector e os objetivos perseguidos pela empresa ou organizagao.

O apuramento dos dados (informacdo de gestdo) é feito com base nas informacgdes
contabilisticas, para avaliagcdo e apreciacdo, de acordo com as normas vigentes.

O relatdrio de gestdo é elaborado com base nas informag6es contabilisticas, de acordo
com o SNCRF e PCGA.

Os mapas financeiros e o relatdrio de gestao sdo remetidos para apreciacao superior e
tomada de decisdo, seguindo o0 procedimento estabelecido pela empresa ou
organizacéo (canal, prazos, forma ou outros).

Os principios de seguranga e confidencialidade da informagé&o contida nos documentos
financeiros e de gestédo sdo respeitados durante todo o procedimento.

Calcular e liguidar os impostos de acordo com a normativa vigente e seguindo 0s
calendaérios fiscais.

CD5.1.

CD5.2.
CD5.3.

CD54.

CD5.5.

CD 5.6.

CD5.7.

CD5.8.

Os dados fiscais da contabilidade séo obtidos para efeito de analise e processamento,
aplicando a normativa fiscal e contabilistica vigentes.

Os impressos oficiais de declaracdo e liquidacao de impostos sédo preenchidos.

Os dados incluidos nos impressos séo verificados, comparados com aqueles obtidos
na contabilidade, de modo a evitar eventuais erros nos pagamentos.

Os impressos oficiais de declaracdo e liquidacdo de impostos preenchidos séo
remetidos aos 6rgdos competentes, pelos meios e prazos previstos na normativa
vigente.

As solicitagBes de administracao publica sdo atendidas, fornecendo documentacdes
requeridas para a validacdo dos pagamentos.

O calendario fiscal é controlado e seguido com vista a garantir 0 seu cumprimento
legal, evitando penalizacdes fiscais e tributarias.

A conformidade dos célculos é verificada e remetida aos 6rgdos competentes, para
efeito de comparacéo, garantindo que os impostos resultam da correta aplicacéo da lei.

Os principios de seguranca e confidencialidade da informacao contida nos documentos
fiscais séo respeitados, durante todo o procedimento.
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EC 6: Analisar e produzir relatérios de situacdo fiscal com base nos dados recolhidos para
tomada de decisao.

CD6.1. As informagbes séo reconciliadas com o fisco, de modo a garantir a credibilidade dos
dados gerados.

CD6.2. As informacdes financeiras e fiscais sdo emitidas com base nos dados recolhidos,
tendo em conta a normativa vigente.

CD6.3. Os relatérios de situacao fiscal sdo produzidos e enviados para andlise, a partir de
informacdes recolhidas.

EC 7: Manusear aplicativos informaticos de contabilidade e gestdo financeira de modo a
garantir a fiabilidade, credibilidade, confidencialidade e acesso facil aos dados.

CD7.1. Os programas informaticos de contabilidade e gestéo séo utilizados de forma a garantir
a credibilizacéo das informacdes tratadas e permitir um acesso rapido as informacdes.

CD7.2. As informagBes séo introduzidas e atualizadas na base de dados, permitindo o seu
controlo e facil acesso.

CD7.3. Os mapas contabilisticos e financeiros s&o extraidos do aplicativo informatico,
remetendo para apreciacao e decisédo superior.

CD7.4. O aplicativo informatico de gestdo é manejado de forma eficiente, garantindo a
extracdo/emissao de relatdrios para andlise e apreciagéo.

Contexto profissional

Meios de producéo

Equipamentos: computadores pessoais na rede local ligada a Internet, Fax, fotocopiadora, Periféricos
de saida e entrada de informag6es, Mobiliario e material de escritorio.

Aplicacdes de computador: Software especifico de Gestdo contabilistica, bases de dados,
processadores de textos, apresentacfes, correio eletrdnico, Internet e navegadores da Intranet.

Arquivo documental: manual e informatizado.

Produtos e resultados

Organizacéo, classificacdo e registo de documentos e dados de natureza contabilistica e fiscal.
Arquivo de documentos.

Relatérios de gestéo e de situacdo financeira e fiscal; Diarios contabilisticos; Planos de a¢do; Mapas
financeiros; Planos e Orcamentos; Base de dados atualizados; Contas anuais e respetivos anexos;
Resultados contabilisticos e fiscais; Protecdo de informagdes e arquivos; Calculo e liquidagdo de
impostos.

Informacéo utilizada ou gerada

Legislacdo fiscal e mercantil. Orcamentos Gerais dos Estados; Estatisticas internas e externas;
Planos de Tesouraria; Planos de gestdo financeira e econdmica; Sistema de Normalizacdo
Contabilistica e de Relato Financeiro (SNCRF); Normas de Relato Financeiro (NRF) e Principios
Contabilisticos Geralmente Aceites (PCGA).
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UC2: REALIZAR A GESTAO FINANCEIRA
Cédigo: UC196_5 Nivel: 5

Elementos de competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD)

EC 1: Recolher informacéo da situacéo financeira para determinar as necessidades financeiras
da instituicdo e assessorar na tomada de decisdo sobre as possibilidades de
financiamento.

CD1.1. A situacdo financeira das diferentes areas e/ou departamentos da instituicdo é
identificada, seguindo o procedimento e prazos estabelecidos, com vista ao
apuramento das necessidades financeiras.

CD1.2. As informacgdes sdo recolhidas, compiladas, organizadas e dispostas no formato e com
os critérios estabelecidos, para auxiliar na elaboracdo de relatérios de necessidades
financeiras.

CD1.3. As informacdes sdo tratadas comprovando que estdo completas, na forma requerida e
verificando que os calculos aritméticos sao corretos.

CD1.4. As necessidades financeiras sao identificadas a partir dos estados econémicos,
financeiros e patrimoniais da instituicdo e dos or¢amentos parciais das diferentes areas
e/ou departamentos.

EC 2: Auxiliar na analise da situacao financeira e patrimonial para determinar as necessidades
de financiamento da organizacéo.

CD 2.1. Os indicadores econdmicos, financeiros e patrimoniais mais importantes séo calculados
usando as varias técnicas estabelecidas para cada um.

CD2.2. Os resultados das andlises sdo comparados com 0s valores de referéncia previamente
estabelecidos, para detetar os possiveis desvios.

CD2.3. Os desvios do orcamento financeiro e/ou anomalias detetadas e suas causas séo
detetados, analisados e monitorizados para prestacdo de informag8es, que visam a
tomada de deciséo, fornecendo medidas corretivas.

CD24. As projecdes temporarias dos diversos orgamentos departamentais ou setoriais sdo
feitas para se apurar os estados financeiros do periodo orgado.

CD 2.5. Os relatérios das necessidades financeiras da organizacéo séo preparados e remetidos
para apreciacdo e aprovacao.

CD2.6. Os pareceres sobre a situacdo financeira e patrimonial sdo emitidos para auxiliar na
tomada de deciséo.

EC 3: Identificar e avaliar informacé&o sobre os possiveis meios de financiamento, para apoiar a
direcdo natomada de decis@es de financiamento.

CD 3.1. As possiveis fontes de financiamento séo identificadas e analisadas, para se apurar as
melhores para a organizacao.

CD3.2. As informac8es sobre possiveis auxilios e subven¢@es sao obtidas, visando a anélise
das suas vantagens e desvantagens no processo de escolha dos meios de
financiamento.

CD3.3. Os riscos e os custos dos diferentes meios de financiamento sao identificados e
analisados para tomada de decisdo de financiamento, de modo a garantir o sucesso do
investimento e o seu retorno.

CD 3.4. As diversas formas de crédito e os respetivos custos sdo analisados e avaliados, em
funcéo dos custos financeiros, o nivel de risco e as garantias exigidas pelas entidades
financeiras, realizando os calculos comparativos com precisdo, e comunicados para a
tomada de deciséo.

CD3.5. Os requisitos necesséarios para se aceder ao financiamento em tempo Util, sédo
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devidamente identificados e preenchidos para assegurar que a organizacdo possa
receber financiamento em tempo util.

EC 4: Auxiliar na gestao da contratacdo e seguimento na aplicacdo dos recursos financeiros,
dentro de suas responsabilidades, para uma boa e eficaz administracdo financeira da
organizacao.

CD4.1. Os documentos necessarios no processo de financiamento sao preparados para a
contratacao.

CD4.2. O cumprimento dos prazos estabelecidos é verificado no processamento de contratos
perante as instituicdes financeiras, informando dos possiveis incidentes ao superior
hierarquico.

CD4.3. A aplicacdo dos recursos financeiros é implementada e acompanhada para garantir a
sua eficécia.

CD4.4. As informacBes sobre a aplicacdo dos recursos financeiros sdo apresentadas para se
apurar e analisar as suas vantagens e desvantagens.

Contexto profissional

Meios de producéo

Aplicacdes de computador: folhas de célculo, bases de dados, processadores de textos,
apresentacbes, correio eletronico, Internet, navegadores da Intranet, Software de analise
contabilistica, Programas de calculo financeiro, Livros de contabilidade, Arquivo documentario e/ou
informatico.

Produtos e resultados

Registo, controlo e demonstracdo de dados financeiros da organizacdo; Relatérios sobre andlise
econdmica, financeira e patrimonial e das contas anuais: Organizacao e classificacdo dos orgamentos
das éareas funcionais da empresa; Relatérios sobre as projecBes temporarias e dos estados
financeiros provisionais; Relatdrio sobre a execucado do orgcamento e 0s seus desvios, Informacgdes
elaboradas sobre as vias de financiamento e os riscos financeiros que existem no mercado e
Documentagédo para contratacdo de produtos, servigcos e ativos financeiros.

Informacéo utilizada ou gerada

Legislacéo fiscal e mercantil; Estatisticas internas e externas; Boletins Oficiais; Sistema de
Normaliza¢@o Contabilistica e de Relato Financeiro, (SNCRF); Normas de Relato Financeiro (NRF) e
Principios Contabilisticos Geralmente Aceites (PCGA). Planos de gestao financeira e econémica da
empresa; Plano de atividades da empresa; Estudos de viabilidade econémica e financeira; Manual de
procedimento interno; Ordens de servigo e circulares internos; Orgcamentos de inversdes operativo e
financeiro; Relatoério e contas da empresa; Estatisticas de Instituigcdes financeiras e Demonstracdes
financeiras.
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UC3: REALIZAR A GESTAO E CONTROLO DE TESOURARIA
Cédigo: UC197_5 Nivel: 5

Elementos de competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD)

EC 1: Tramitar e controlar os documentos de pagamentos e cobrancas através de caixa,
cumprindo os principios contabilisticos e de acordo com o manual de procedimentos da
instituicéo.

CD1.1. O preenchimento de documentos de cobranca é feito e remetido aos clientes,
verificando de maneira precisa a razdo, 0 montante ou outros aspetos relevantes dos
mesmos.

CD1.2. Os documentos de cobranca e pagamentos sdo verificados, de acordo com o
cumprimento dos Principios Contabilisticos Geralmente Aceites (PCGA).

CD1.3. O langamento diario de caixa é controlado e realizado de acordo com PCGA.

CD1.4. A requisicdo, guarda, emissdo e controlo de cheques sdo feitos de acordo com o
manual de procedimentos da organizacao.

EC 2: Efetuar e controlar recebimentos e pagamentos através de caixa para liquidar as
operacdes da atividade empresarial.

CD2.1. Os pagamentos através de caixa sdo feitos, verificando que o documento suporte
recebido cumpre com o0s requisitos e atendendo aos prazos e disponibilidade de
tesouraria.

CD2.2. As cobrancgas através de caixa sao realizadas, comprovando a exatiddo dos dados e as
guantidades verificadas nos documentos, emitindo os recibos correspondentes.

CD2.3. O saldo final das diferentes operacbes de cobranca e pagamento é verificado, de
acordo com os documentos comprovativos das operacdes realizadas.

CD2.4. As necessidades de tesouraria sdo detetadas ex-ante por forma a ndo interromper os
pagamentos.

CD 2.5. Os pagamentos sao suspensos face a indisponibilidade de fundos, evitando dentro do
possivel o mal-estar nos clientes, tomando as providéncias necessarias.

CD 2.6. As operacdes séo realizadas com integridade, responsabilidade, confidencialidade e
fiabilidade.

CD2.7. O fundo de caixa é gerido para garantir sua boa utilizacao.

EC 3: Efetuar e controlar o fecho de caixa, de acordo com os procedimentos do manual da
organizacéo.

CD3.1. A contagem do numeréario, cheques e outros documentos de crédito ou débito é
realizada e controlada de acordo com o Manual de procedimentos, visando a
transparéncia da tesouraria.

CD 3.2. O resultado do fecho de caixa é verificado de acordo com os registos feitos no livro de
caixa e a concordancia entre eles, enviado para apreciacao das entidades de controlo
interno.

CD 3.3. O resultado do fecho de caixa € verificado de acordo com os registos feitos no livro de
caixa e a concordancia entre eles.

CD3.4. As anomalias nos documentos, calculos ou outras s&o justificadas, seguindo os
procedimentos da instituicdo.

CD 3.5. O fecho da caixa é realizado com integridade, responsabilidade, confidencialidade e
fiabilidade.
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EC 4: Organizar folhas de vencimento e providenciar os descontos e retencdes respetivos,
pagamento as administracdes e pagamento das faturas vencidas, atendendo as ordens
correspondentes e disponibilidade de tesouraria.

CD4.1.

CD4.2.

CD4.3.

CD 44.
CD4.5.

As folhas de vencimento s&8o elaboradas para cumprir os procedimentos de
processamento salarial.

As ordens de pagamento aos bancos comerciais sdo encaminhadas, conforme os
dados registados.

Os impressos dos impostos (do INPS, IUR e SOAT) e juros sdo preenchidos e
encaminhados para o0s servicos competentes, cumprindo a forma e o0s prazos
estabelecidos.

O pagamento das retencdes é feito conforme os dados processados e conferidos.

Os procedimentos de tesouraria sdo apreciados e aprovados, pela direcdo da empresa
e encaminhada para a liquidagao.

EC 5: Fazer periodicamente, e sempre que necessario, a reconciliacdo bancaria, mantendo
atualizada a tesouraria da empresa.

CD5.1.
CD5.2.

CD5.3.

CD5.4.

CD5.5.

CD 5.6.

Os extratos bancérios sdo solicitados periodicamente nas institui¢cdes financeiras.

A folha do banco é elaborada rigorosamente e submetida a apreciacdo e aprovacdo do
chefe direto.

A reconciliacdo bancéria é feita semanalmente e submetida a apreciacédo e aprovacao
do chefe direto, mantendo atualizada a situacéo financeira da empresa.

Os balancos e fluxos de caixa sédo elaborados mensalmente, mantendo atualizada a
informacao contabilistica da empresa.

As operacgbes bancarias e outras derivadas da atividade comercial sdo realizadas no
prazo previsto, para atender aos compromissos assumidos.

As liquidagBes fiscais e laborais sdo apresentadas nas instituicdes financeiras,
respeitando os prazos estabelecidos.

EC 6: Gerir os créditos de fornecedor e de cliente por forma a manter estavel e equilibrada a
situacéo financeira.

CD 6.1.

CD 6.2.

CD 6.3.

CD6.4.
CD 6.5.

CD 6.6.

O plano de pagamentos dos clientes é elaborado periodicamente e monitorizado a fim
de se detetar a inadimpléncia.

O plano de pagamentos aos credores é elaborado periodicamente e monitorizado, a
fim de se evitar incumprimento.

Todas as dividas incobraveis e créditos mal parados sao elaborados e catalogados,
posteriormente encaminhados para o contencioso ou gabinete de advogado.

Todas as dividas antigas séo provisionadas, seguindo o procedimento estabelecido.

Os clientes quando cairem em incumprimento sdo comunicados e advertidos,
realizando a alegacao de pagamento, de acordo com o procedimento previsto.

O preco mais favoravel para a instituicdo € negociado junto dos fornecedores, sempre
que necessaério, afim de ndo asfixiar a tesouraria.

Contexto profissional:

Meios de producéo

Equipamentos: computadores pessoais na rede local ligada a Internet, telefones moveis, Faxe,
Periféricos de saida e entrada de informacgdes, Meios de Transportes, Calculadoras. AplicacBes de
computador: folhas de calculo, bases de dados, processadores de textos, correio eletrénico,
Softwares especificos de gestdo comercial e de tesoureira. Aplicativos de pagamento: cartbes de
crédito / débito, pagamento por correio eletronico, transferéncias bancarias e outros.
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Produtos e resultados

Controlo e seguimento econémico administrativo das operacdes da empresa; Controlo de prazos de
vencimentos; Registro, tramitacdo, controlo e arquivo dos documentos derivados da atividade de
tesouraria (faturas, recibos, Cheques. Letras, livrancas, taldes de deposito, Bordeaux; Documentos
de transferéncias bancarias); Controlo e realizagdo de cobrancas e pagamentos; movimentos
bancérios e Reconciliagdo bancaria, Informacdo econdémica administrativa comunicada aos clientes e
fornecedores; Gestao dos créditos aos fornecedores;

Fecho de caixa, diarios de caixa, extratos de fundo de maneio e justificativos; Liquidacdo de impostos
e taxas e Controlo das dividas incobraveis.

Informacéo utilizada ou gerada

Documentos comerciais: faturas, notas de encomenda, ordem de embarque (Bill of Landing - BL),
pertence, recibos, guias, guia de remessas, guia de entrega, notas de créditos e débitos, cheques,
letras de cambio, recibos, Folhas de calculo de cobrancas e pagamentos, Normativa comercial,
Incoterms, manual de procedimentos, cédigo comercial, legislagdo em vigor, Organigrama da
organizacdo, Regulamento interno, Regulamentacdo especifica, Bases de dados de clientes e
fornecedores e Cadastro dos incobraveis.
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UC4: ORGANIZAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS PARA APRESENTAGAO AS

INSTITUICOES PUBLICAS

Cédigo: UC198_4 Nivel: 4

Elementos de competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD)

EC 1: Apoiar na preparacéo e elaboracdo da documentacdo para a constituicdo de processos
administrativos relacionados com a atividade econémica e empresarial da instituicéo.

CD1.1. As leis e regulamentos sobre actos administrativos vigentes séo estudados e aplicados
conforme a natureza juridica de cada caso.

CD1.2. Toda a documentacado para o registo notarial da instituicdo é preparada e apresentada
em conformidade com os regulamentos, de acordo com as instrucdes e 0s requisitos
exigidos pela lei geral aplicavel.

CD1.3. As informacgBes disponiveis para a preparagédo dos diferentes tipos de documentagéo
séo recolhidas a partir das fontes disponiveis, nomeadamente o Cédigo Comercial.

CD1.4. Os documentos necessarios para a formulacdo e apresentacdo das contas anuais sdo
preparados em conformidade com as instru¢gdes recebidas e os modelos e formatos
estabelecidos.

CD1.5. Os prazos para elaboracdo e apresentacdo das contas anuais sdo monitorizados em
conformidade com as disposi¢bes da legislagéo, informando os responsaveis sobre o
tempo disponivel.

EC 2: Apresentar a documentacdo exigida pelas instituicdes publicas, ou outras, dentro do
prazo estabelecido, e em conformidade com a legislacdo em vigor.

CD21. Os prazos de formulacdo e apresentacdo de documentacdo administrativa s&o
monitorizados, em conformidade com as disposicdes da legislagdo em vigor, em
coordenacédo com a chefia.

CD2.2. Asrenovacdes de agbes periddicas decorrentes das obrigacdes com outras instituicées
sdo preparadas em tempo Util para a sua apresentagdo ao organismo competente.

CD23. A apresentagdo de documentos é efetuada no lugar, data, meio e formato
estabelecidos, e recolhendo a justificativa da apresentacdo correspondente.

CD2.4. As notificacdes ou os pedidos de instituicbes decorrentes de erros na tramitacdo da
documentacdo apresentada sdo corrigidas com autonomia e no prazo previsto,
informando ao responsavel.

EC 3: Organizar e controlar a documentagcao necessaria para participar em procedimentos de
contratagao publica, de acordo com os anuncios e as regras de execugao.

CD 3.1. As informacdes, legislagéo e subsidios sobre contratos publicos séo recolhidos através
dos diferentes canais de informacdo, usando fontes diversas, nhomeadamente fontes
publicas.

CD 3.2. A documentacéo sobre a concessao € preparada dentro dos termos e regulamentos do
anuncio.

CD 3.3. O dossier para participar no processo de contratacdo publica é apresentado dentro do
prazo e formato estabelecidos.

EC 4: Classificar e arquivar os documentos relacionados com as instituicdes para uma futura
consulta, assegurando sua preservacao e integridade.

CD4.1. As escrituras, livros da sociedade, contratos e outros documentos legais ou comerciais
séo organizados em arquivos especificos, de acordo com as instrucdes recebidas e os
regulamentos em vigor.

CD4.2. Os comprovativos dos tramites realizados sdo guardados durante o tempo legalmente
estabelecidos em cada caso.
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CD4.3. As resolucbes para cada processo administrativo séo registadas de forma irrefutavel.
CD4.4. O arquivo morto é tratado de acordo com os regulamentos em vigor.

CD4.5. As normas de seguranca e confidencialidade da informacao guardada é rigorosamente
respeitada.

EC 5: Manter atualizadas as informacdes legais decorrentes da atividade da organizacéo,
nomeadamente, a legislacéo e jurisprudéncia com elas relacionadas.

CD5.1. As fontes ou bases de dados juridicos sdo identificados, para agilizar a pesquisa e a
formatacao dos processos.

CD5.2. O surgimento da nova legislacdo e jurisprudéncia é detetado, consultando
regularmente os boletins oficiais relevantes por meio convencional ou suportes
informaticos, e emitindo relatérios sobre as novidades encontradas, visando a sua
aplicacéo futura.

CD5.3. As informagBes encontradas sdo classificadas e arquivadas para sua posterior
recuperacao e comunicacdo aos departamentos relevantes.

Contexto profissional:

Meios de producéo

Equipamentos: computadores pessoais na rede local ligada a Internet, Fax, fotocopiadora, Periféricos
de saida e entrada de informacdes; Mobiliario e material de escritdrio; Aplicagdes de computador de:
gestdo de bases de dados, processamento de textos, criacdo e edicdo de apresentacdes graficas,
correio eletrénico, Internet; navegadores da Intranet e Técnicas de arquivo.

Produtos e resultados

Informacdo e documentacdo para constituicio de processos administrativos; Apresentacdo da
documentacdo as instituigbes publicas; Documentagdo para participar em procedimentos de
contratacdo publica; Classificacdo e arquivo de documentos relacionados com as instituicdes e
Informacg®es legais atualizadas.

Informacé&o utilizada ou gerada

Manuais; Regulamentos internos; Ordens de Servigo; Circulares; Boletins Oficiais; Atas de
Constituicdo de empresas; documentos notariais ou outros; Normativa civil, comercial e administrativa
do ambito nacional e internacional; Normativa sobre sociedades; Procedimentos com as
organizagfes publicas; Principios Contabilisticos Geralmente Aceites (PCGA); Contas anuais e
respetivos anexos; Informacdes obtidas de diferentes registos oficiais das organiza¢des publicas;
InformagBes sobre concursos e contratos publicos; Bases de dados juridicas e documentais e
Publicacdes diversas sobre o assunto.
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UC5: MANUSEAR APLICATIVOS INFORMATICOS DE ESCRITORIO
Cédigo: UC199_3 Nivel: 3

Elementos de competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD)

EC 1: Comprovar o funcionamento do equipamento informético disponivel, garantindo a sua
operacionalidade, de acordo com os procedimentos e normas estabelecidas.

CD1.1. O funcionamento basico do equipamento informatico e o cumprimento das normas de
seguranca e confidencialidade eletrénico sdo comprovados.

CD1.2. As conexdes de Internet e os acessos aos ficheiros partilhados e sitios web séo
comprovados confirmando sua disponibilidade.

CD1.3. O funcionamento incorreto dos equipamentos ou aplicativos informéticos é detetado e
resolvido a nivel de utilizador recorrendo, caso necessario, aos manuais de apoio ou
aos responsaveis técnicos.

CD1.4. As melhorias ou necessidades de atualizacdo do equipamento informético s&o
propostas ao superior hierarquico informando dos incidentes detetados na sua
utilizacéo.

CD1.5. Os manuais de apoio, sistemas de consulta on-line ou ferramentas de colaboragéo séo
utilizados em caso de davidas ou problemas na utilizagao dos aplicativos.

EC 2: Obter e organizar a informac¢éo requerida para o desenvolvimento das atividades da
organizacdo na Internet ou fontes de documentacédo disponiveis.

CD2.1. As fontes de informacdo sdo identificadas e priorizadas em funcdo da fiabilidade e
facilidade de acesso.

CD2.2. A informacdo necessaria para atividade é pesquisada com critérios precisos, na
Internet ou nos arquivos da organizagdo, atualizando-a com a periodicidade
estabelecida.

CD23. A informacdo requerida de Internet e outras fontes é obtida com agilidade, utilizando
distintas ferramentas de pesquisa.

CD2.4. Os critérios de pesquisa na Internet ou outras fontes sdo utilizados eficazmente para
restringir o nimero de resultados obtidos, elegendo a fonte mais fiavel.

CD2.5. Os dados obtidos sdo arquivados criando os documentos intermédios que permitam
sua posterior utilizacao.

CD2.6. As operacbes de limpeza e homogeneizacdo dos resultados da pesquisa s&o
realizados, corrigindo os erros.

CD2.7. As normas de seguranca e privacidade no acesso e pesquisa da informacao disponivel
na rede sdo respeitados.

CD 2.8. Os manuais de apoio, sistemas de consulta on-line ou ferramentas de colaboracdo sédo
utilizados em caso de davidas ou problemas na utilizacao dos aplicativos.

EC 3: Preparar o0s documentos necessarios utilizando aplicativos informaticos de
processamento de textos e/ou de auto edicdo, seguindo as especificacdes e respeitando
os formatos estabelecidos.

CD3.1. Os documentos requeridos séo redigidos a partir da informacédo disponibilizada, seja
manuscrita, gravacdo de voz ou outros suportes e arquivados num formato adequado e
no lugar requerido, de acordo com as normas de arquivo da organizacdo e o tipo de
documento.

CD 3.2. As planilhas de texto para os documentos de uso frequente séo criadas, utilizando as
aplicacGes de escritério adequadas, respeitando as normas de estilo e imagem
corporativa.
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EC 4.

EC 5:

CD3.3.

CD 34.

CD 3.5.

CD 3.6.

CD3.7.

CD 3.8.

CD 3.9.

As incorregbes ou erros dos dados introduzidos nos documentos sédo comprovados
com ajuda dos assistentes da aplicacéo de escritdrio e, caso necessario, corrigidos.

Os procedimentos e as técnicas mecanograficas, estabelecidos na preparacdo dos
documentos sdo cumpridos com dominio e precisdo, mantendo uma posicdo de
trabalho de acordo com condi¢des de seguranca e salde.

Os elementos que permitem uma melhor organizacdo dos documentos-cabecalhos,
rodapés, numeracao, indice, bibliografia e outros, sédo inseridos caso necessario.

Os textos e dados obtidos de diversas fontes utilizados nos documentos elaborados
séo inseridos do modo adequado, citando, caso necessario, as fontes, e respeitando os
direitos de autor.

A informacéo contida nos documentos de trabalho é reutilizada ou eliminada de acordo
com as instrucdes e procedimentos estabelecidos, e respeitando as normas de
seguranca e confidencialidade.

O documento editado é comparado com o0 documento impresso, comprovando a
correcao e qualidade do mesmo.

Os manuais de apoio, sistemas de consulta on-line ou ferramentas de colaboragéo sao
utilizados em caso de davidas ou problemas, na utilizagéo dos aplicativos.

Operar as folhas de calculo, com as distintas fun¢8es que oferecem, a fim de produzir os
documentos necessarios, com a fiabilidade e a qualidade necessarias.

CD 4.1.

CD4.2.

CD4.3.

CD4.4.

CD4.5.

CD 4.6.

CD4.1.

Os livros das folhas de calculo sao criados, relacionando as distintas partes das folhas,
caso necessario, e arquivando-as no lugar requerido de acordo com as normas de
arquivo da organizacéo e o tipo de documento.

As férmulas e funcdes bésicas ou de uso frequente nas folhas de célculo sédo utilizadas
com precisédo, comprovando os resultados obtidos a fim de que sejam os esperados.

As palavras passe para as células, as folhas e os livros que o requerem s&o
estabelecidas para o adequado controlo de acesso.

Os graficos necesséarios sdo elaborados de forma exata, rapida e clara através do
assistente ou manualmente, estabelecendo os intervalos de dados precisos, aplicando
o formato e titulos representativos e determinando a coloca¢do adequada ao tipo de
informacao requerida, seguindo as especificagcdes recebidas.

z

A configuragdo das péaginas e da area de impressdo € estabelecida através das
utilidades que proporciona a ferramenta.

A transferéncia, cOpia ou eliminagdo dos documentos de folha de célculo é realizada,
supervisionado seu contetdo e aplicando as normas de seguranga e confidencialidade
da informacao.

Os manuais de apoio, sistemas de consulta on-line ou ferramentas de colaboracéo sao
utilizados em caso de davidas ou problemas na utilizacao dos aplicativos.

Elaborar apresentacdes de acordo com as instrucdes recebidas, a fim de refletir a
informacéo requerida e de acordo com as normas e padrdes de imagem corporativa.

CD5.1.

CD5.2.

CD5.3.

CD5.4.

As apresentacdes de apoio as exposicdes de um orador sdo elaboradas com
habilidade, de acordo com as instrugfes recebidas, respeitando as normas de estilo da
organizacéo.

Os objetos necessarios nas apresentacdes: tabelas, gréaficos, folhas de calculo,
fotografias, desenhos, organogramas, arquivos de som e video ou outros, séo inseridos
na posi¢do mais apropriada ao tipo e objetivo da apresentacao.

Os objetos inseridos nas apresentagfes sao animados, caso necessario, com eficacia
atendendo ao objetivo da apresentacao ou instru¢des recebidas.

As apresentacdes sao projectadas de forma persuasiva, tendo em conta todos os
aspetos de formato e seguindo as normas internas de estilo.
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CD5.5.

CD 5.6.

CDS5.7.

CD5.8.
CD5.9.

A informagao objeto da apresentacéo é verificada comprovando a inexisténcia de erros,
assim como a correcdo do avance e das animag0des utilizadas.

7

A apresentagdo é arquivada com os formatos e de acordo com as instrugbes de
arquivo da organizacao, atribuindo nomes significativos e que permitem a sua rapida
recuperacgao posterior.

Os procedimentos estabelecidos pela organizacdo sobre transferéncia, copia ou
eliminacdo de apresentacdes sdo aplicados com rapidez e de forma rigorosa,
supervisionando seu conteldo e aplicando as normas de seguranca e
confidencialidade da informacao.

As normas de confidencialidade e seguranca séo respeitadas de forma rigorosa.

Os manuais de apoio, sistemas de consulta on-line ou ferramentas de colaborag¢éo séo
utilizados em caso de davidas ou problemas na utilizacdo dos aplicativos.

EC 6: Operar com bases de dados com os fins de obter e registar informagdo mantendo
sempre aintegridade, a seguranca e a confidencialidade dos dados.

CD 6.1.

CDé6.2.

CD6.3.

CD6.4.

Os dados necessérios para a realizagdo das tarefas assinadas sdo obtidos das bases
de dados disponiveis, conforme as instru¢cdes de acesso aos dados recebidos, e as
normas de seguranca e confidencialidade aplicaveis.

Os dados contidos em bases de dados sdo apresentados com o formato, ordem e
distribuicdo conveniente, utilizando titulos representativos em fun¢édo do objetivo do
documento e filtrando-os de acordo com as necessidades e instru¢des recebidas.

Os dados necessarios séo inseridos na base de dados, conforme as instrucdes
recebidas e as normas de integridade e seguran¢a dos dados aplicaveis.

Os manuais de apoio, sistemas de consulta on-line ou ferramentas de colabora¢éo séo
utilizados em caso de davidas ou problemas na utilizacdo dos aplicativos.

EC 7: Integrar dados, tabelas, graficos e outros objetos nos documentos de trabalho, de
acordo com as instrucbes recebidas, a fim de integrar com eficiéncia os produtos
obtidos, mediante aplica¢des informéaticas distintas.

CD741.

CD7.2.

CD7.3.

CD74.

CD7.5.

Contexto profissional:

As tabelas, folhas de calculo, graficos, desenhos, imagens, hyperlinks ou outros séo
inseridos nos documentos no lugar idéneo.

Os objetos produzidos mediante a utilizacdo de uma folha de calculo sdo inseridos no
ponto necessario dos documentos editados com um processador de textos ou
programa de edigéo.

Os textos, tabelas, graficos e outros objetos produzidos com diferentes ferramentas de
escritorio sdo inseridos nas mensagens de correio eletronico onde necessarios,
atendendo aos formatos de imagem corporativa.

As folhas de calculo dos documentos sdo combinadas com os dados disponiveis a fim
de gerar os documentos necessarios, de acordo com as instru¢des recebidas.

A qualidade dos objetos inseridos € otimizada utilizando as ferramentas adequadas,
tratamento de imagens, otimizacdo da cor ou outros.

Meios de producéo

Aplicacdes informaticas de escritério: folhas de calculo, bases de dados, processadores de textos,
ferramentas de apresentagdo, ferramentas de correio eletronico, navegadores e outras ferramentas

de Internet.

Produtos e resultados

Pesquisas de informacdo na Internet e nos arquivos da organizacdo; Informacgfes obtidas,

organizadas,

elaboradas e transmitidas; Documentos de texto e folhas de calculo elaboradas;

Apresentac8es elaboradas; Introducdo e extracdo de informacgfes em bases de dados; Informacao
processada em condi¢c8es de seguranca e confidencialidade estabelecidas na organizacéo.
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Informacdo utilizada ou gerada

Aplicacdes informaticas e manuais de apoio para utilizacdo das mesmas; Manuais e regras de estilo
da organizagdo; Normas aplicaveis na organizagdo, no que diz respeito a seguranga da informacao;
Normas aplicaveis sobre seguranca eletronica e direitos de autor; Formatos e folhas de célculo para
elaboracdo de documentos e apresentacdes.
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GESTAO CONTABILISTICA
PROGRAMA FORMATIVO DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL
Coédigo |AGEO001_5 |Denominagéio GESTAO CONTABILISTICA
Nivel 5 Familia Profissional | Administracdo e Gestédo
Duracgéo indicativa 1.360 Horas
N.© ‘ Denominagao Cdédigo
1 Realizar a gestéo contabilistica e fiscal. UC195 5
] 2 Realizar a gestéo financeira. UC196 5
Unidades de
competéncia 3 Realizar a gestéo e controlo da tesouraria. UC197_ 5
4 _Org_an_|z§1r processos administrativos para apresentacdo as UC198_4
instituicdes publicas.
5 Manusear aplicativos informaticos de escritdrio. UC199 3
MODULOS FORMATIVOS ‘ UNIDADES FORMATIVAS
N.° | Denominacdo | Cddigo ‘ Denominacéao
~ Gestéo contabilistica. (200h) UF308
Gestéo
1 [contabilisticae | MF195 5 [Fiscalidade. (100h) UF309
fiscal. (360h - . " ~ o
iscal. ( ) Aplicativos informaticos de gestado contabilistica. (60h) UF310
Gestéo
2 | Financeira. MF196_5 - -
(180h)
Gestéo e
3 controlo_da ME197 5 } -
tesouraria. -
(120h)
Processos com Gestdo administrativa dos processos com instituicdes
instituicoes ablicas. (130h) UFsll
4 public:fs MF198 4 [P :
(210h) Técnicas de gestao e organizagdo documental. (80h) UF312
Ferramentas informéticas basicas de comunicacdo e
. . ~ UF313
pesquisa de informacéo. (20h)
Aplicativos Aplicativos informaticos de processamento de textos (20h) | UF314
5 g‘;g:&?}(‘fos de MF199 3 | Aplicativos informaticos de folha de célculo. (30h) UF315
(130h) Aplicativos informaticos de base de dados. (40h) UF316
Aplicativos informaticos para apresentacdes gréaficas de
. ~ UF317
informacéo. (20h)
MT_AGEO001 Médulo formativo em contexto real de trabalho (360 horas)
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MODULOS FORMATIVOS (MF)

MF1: GESTAO CONTABILISTICA E FISCAL

Caodigo: MF195 5 Nivel: 5 Duracao: 360 Horas

Associado a UC195_5: Realizar a gestao contabilistica e fiscal.

Este MF esta subdividido nas seguintes Unidades Formativas:

Caodigo
m UNIDADE FORMATIVA 1. CONTABILIDADE GERAL E FINANCEIRA ? UF308
m UNIDADE FORMATIVA 2: FISCALIDADE UF309

= UNIDADE FORMATIVA 3: APLICATIVOS INFORMATICOS DE GESTAO UF310
CONTABILISTICA

UNIDADE FORMATIVA 1: UF308 — (200 HORAS)
Capacidades (C) e critérios de avaliagdo (CA)

C1l: Identificar, analisar, classificar e arquivar os documentos e informacdes derivados das
operacdes econdmico-financeiras, objeto de registro contabil, respeitando as normas de
Sistema de Normalizacdo Contabilistica e de Relato Financeiro (SNCRF) com vista a
elaboracdo dos mapas de demonstracgéo financeira.

CA1.1. Identificar as atividades e estruturas organizacionais das diferentes entidades publicas e
privadas que relacionam com a instituicdo no dominio contabilistico.

CA1.2. Reconhecer a utilidade, importancia e relevancia das diferentes informac¢8es obtidas para
efeitos contabilisticos.

CA1.3. Identificar os elementos patrimoniais refletidos nos documentos contébeis classificando-os
em massas patrimoniais e relacionando-os com a sua fun¢éo no negaocio.

CA1.4. Explicar os diferentes conceitos de receitas e despesas que constam nos documentos
comprovativos, sua natureza e sua relacdo com o negacio.

CA 1.5. Descrever os tipos de documentos comerciais indicando a operacdo que representam.

CA1.6. Explicar as informacdes relevantes para as contas representadas nos documentos
comerciais.

CA1.7. Interpretar e analisar os documentos contabilisticos de modo a permitir a identificagdo da
respetiva norma contabilistica aplicavel.

CA1.8. Classificar documentos contabilisticos respeitando o SNCRF com rigor e preciséo.

CA1.9. Num caso pratico, de diferentes documentos derivados das operacbes econdmico-
financeiras, objeto de registo contabilistico, indicar as operacdes que representam as
entidades emissoras ou recetoras dos mesmos e 0s elementos patrimoniais ou geradoras
de receitas e despesas envolvidas em cada operacao representada.

CA 1.10. Num caso pratico de identificacéo e classificacdo de documentacao contabilistica:

— Separar os documentos conforme a sua natureza utilizando as regras de SNCRF;
— Classificar os documentos de acordo com a sua hatureza;
— Lancar os documentos num aplicativo informatico utilizado pela entidade;

— Extrair a listagem de codigos de modo a permitir a sua utilizacdo com rigor e
preciséo;

— Verificar a existéncia ou ndo de irregularidades na documentacao;

— Zelar pela seguranca e conservacédo da documentacao e informacao;
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— Registar, arquivar e processar a informacao;
— Avaliar as incidéncias detetadas e agir em conformidade.

C2: Aplicar com rigor e transparéncia os procedimentos contabilisticos necessarios para a
prestagdo de contas.

C3:

CA21.

CA22.

CA23.

CA24.

CA 2.5.

CA 2.6.
CA2T.
CA238.

CA29.

Reconhecer os objetivos, fungdes e os principais conteidos do SNCRF permitindo a sua
utilizagdo como ferramenta de consulta.

Reconhecer os principios contabilisticos para garantir a manipulacdo dos dados de forma
sistematica e organizada.

Interpretar e analisar os documentos derivados das operacBes econdmico-financeiras,
objeto de registo contabil, de modo a permitir a identificacdo da respetiva norma
contabilistica aplicavel.

Interpretar o método de contabilidade das partidas dobradas, seus instrumentos e suas
fases.

Explicar o conceito de conta como um instrumento de representacdo e a medicdo dos
elementos da empresa.

Identificar os tipos de contas e as convencgdes de débito e crédito de cada uma.
Explica o método das partidas dobradas.

Aplicar os procedimentos contabilisticos utilizando o livro de SNCRF de acordo com o
objeto.

Num caso préatico, de documentos comprovativos que caracterizam varias operacdes
econdmicas — financeiras da empresa:

— Determinar as variacfes em cada elemento patrimonial;

— Especificar a quantidade de débito ou de crédito de cada conta que representam 0s
elementos patrimoniais envolvidos.

Aplicar as técnicas de registo contabilistico com vista a elaboragcdo dos mapas de
demonstracgéo financeira.

CA3.1.

CA3.2.
CA33.

CA34.
CA35.
CA 3.6.
CA3.7.
CA338.
CA3.9.

CA 3.10.

CA3.M.

Distinguir as fases do processo de contabilizacdo para um ciclo econdmico completo e
esclarecer o papel de cada uma delas.

Identificar os regulamentos para a legalizagdo da documentacao contabil.

Especificar o papel da técnica de amortizagdo de ativos e explicar os métodos mais
utilizados.

Explicar a funcdo da periodificacéo contabilistica.

Interpretar a funcéo do SNCRF no &mbito da legislagdo comercial de Cabo Verde.
Interpretar a estrutura do SNCRF e distinguir as suas secoes.

Explicar os principios contabilisticos e as regras de avaliagao previstas no SNCRF.
Diferenciar os grupos, subgrupos e principais contas do SNCRF.

Explicar a estrutura da conta de lucros e perdas e especificar as diferencas entre os
diferentes tipos de resultados que estabelecem.

Explicar a estrutura do balancete de situagdo e indicar as relacdes entre os diferentes
apartados.

Num caso pratico, onde se fornece dados que refletem a situacdo patrimonial de uma
empresa, juntamente com os documentos relativos as opera¢cdes de um ano financeiro:

— Registar as operacgdes recolhidas nos documentos através de lancamentos pelo
método das partidas dobradas aplicando o SNCRF;

— Realizar a transferéncia das informac¢@es das contas no livro-diario e na razdo geral;

— Elaborar o balancete de verificagdo de saldos;

— Aplicar as provisGes que sejam necessarias segundo os critérios do SNCRF;
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Realizar as dotacdes para amortizacdo de acordo com a proposta de depreciagéo,
utilizando os critérios do SNCRF;

Executar os lancamentos de periodificacdo que procedam;
Obter o resultado através do processo de regularizacao;

Elaborar a conta de proveitos e ganhos e o balan¢co de verificagdo, aplicando os
critérios do SNCRF;

Especificar o conteldo da memaria para 0 suposto proposto;
Lancar os documentos num aplicativo informatico.

CA 3.12. Aplicar os principios, normas e técnicas contabilisticas com rigor e precisao.

C4: Analisar e interpretar a situacdo econdémica e financeira que transmitem as informacdes

contabeis.

CA 4.1. Definir as fun¢des da andlise econdmica, financeira e de tendéncia.

CA4.2. Relacionar as informacdes relevantes para a andlise com os estados contabeis ou
demonstragdes financeiras que as fornecem.

CA 4.3. Definir os seguintes instrumentos de analise e explicar a sua funcao:

Fundo de maneio;

"Cash - flow";

Periodo de maturacdo média;

Alavancagem operacional;

“Break even point” ou limiar de rentabilidade;
Alavancagem financeira.

CA4.4. Num caso pratico, de contas anuais de uma empresa que representem a sua situacao
econdmica — financeira:

Classificar as informacdes de contabilidade e determinar o valor dos elementos de
ativo, passivo exigivel e patrimonio neto;

Calcular os indices, percentagens e taxas pertinentes para a analise econdémica,
financeira e de tendéncia;

Interpretar os resultados, ligando os diferentes elementos da analise.

1. Ateoriadacontabilidade

1.1. Conceito, objetivo e caracteristicas da informac¢&o contabilistica;
1.2. Organizagao contabilistica nas entidades econémicas;

1.3. Finalidade e importancia da informagé&o contabilistica;

1.4. Principais usuarios e a sua importancia e complexidade;

1.5. Campos de atuacgéo e aplicagéo;

1.6. DivisGes da contabilidade: geral, analitica e bancéria;

1.7. Planificacéo de contabilidade;

1.8. Escrituragdo contabilistica;

1.9. As informac@es de contabilidade.

2. O Sistema de Normalizagao Contabilistica e de Relato Financeiro (SNCRF).

2.1. A normalizacao contabilistica em Cabo Verde;

2.2. Estrutura do novo SNCRF,;

2.3. O quadro conceptual;

2.4. Primeira adocao das Normas Contabilisticas e de Relato Financeiro;
2.5. Os processos de harmonizacéo contabilistica internacional.
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. O patriménio

3.1. Conceito e elementos constitutivos;
3.2. Factos patrimoniais;

3.3. Equacao fundamental da contabilidade;
3.4. Imobilizado;

3.5. Ativo intangivel. Locacdes;

3.6. Ativos financeiros;

3.7. Estoques. Moeda estrangeira;

3.8. Rendas;

3.9. Provisdes.

. As contas e métodos de registo contabilistico.

4.1. Conceitos, partes constitutivas e representacéo grafica de contas;
4.2. Caracterizacdo do método digréfico.

. Os livros de registos contabilisticos.

5.1. Os livros de contabilidade;

5.2. Escriturag¢éo no diario e na razéo e balancete;

5.3. Nocdo e tipos de lancamentos;

5.4, Langcamentos de estorno;

5.5. Estrutura do balancete e balanco e demonstracdo de resultados;
5.6. A legalizacdo dos livros da empresa;

5.7. Conservacéo de livros.

. Estudo das contas do SNCRF.

6.1. Contas do Balanco:
6.1.1. Meios financeiros;

6.1.2. Contas a receber e a pagar;
6.1.3. Inventarios e ativos bioldgicos;
6.1.4. Investimentos;
6.1.5. Capital proprio.

6.2. Contas de demonstragdo de resultados
6.2.1. Gastos;
6.2.2. Rendimentos.

. Apresentacéo das demonstrac@es financeiras.

7.1. Balanco;

7.2. Demonstracao de resultados;

7.3. Demonstracdes das alteracdes do capital préprio;
7.4. Demonstracao dos fluxos de caixa;

7.5. Anexo.

. Andlise econdmica e financeira das contas anuais.

8.1. Caracteristicas e diferencas entre a analise econdémica e financeira;
8.2. Leitura e analise do equilibrio financeiro da empresa;
8.3. Instrumentos de andlise:

8.3.1. Fundo de maneio;

8.3.2. Nivel de endividamento;

8.3.3. Cash — Flow;
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8.3.4.
8.3.5.
8.3.6.
8.3.7.
8.3.8.
8.3.9.

Periodo de maturacao;
Alavancagem operacional;
Break even poin;
Alavancagem financeira;

Analise de percentagem;

Racios e indicadores relevantes.
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UNIDADE FORMATIVA 2: UF309 — Fiscalidade(100 HORAS
Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1.

Identificar os deveres e obrigacdes de uma instituicdo em Cabo Verde no que respeita as
implicacbes fiscais relevantes nos fatos contabilisticos, aplicando a legislacdo fiscal com
rigor e precisao.

CA1.1. Reconhecer os deveres e obrigacbes fiscais em Cabo Verde conforme a legislacdo
aplicavel.

CA1.2. Identificar a importdncia e relevancia no cumprimento dos dados contabilisticos para
liquidacéo de impostos oficiais.

CA1.3. Aplicar a legislacao fiscal nos fatos contabilisticos com rigor e precisao.

. Calcular e liquidar os impostos oficiais, cumprindo a legislacdo vigente com rigor e

sistematizacgéo.

CA2.1. Obter os dados contabilisticos para efeito de tratamento e preenchimentos dos impressos
fiscais.

CA 2.2. Calcular os impostos legais, cumprindo a legislagdo em vigor com rigor e preciséo.

CA 2.3. Verificar e comparar os impressos fiscais se correspondem com os dados obtidos e remeter
para os 6rgdos competentes.

CA 2.4. Reconhecer o calendario fiscal para efeito do seu cumprimento.

CA25. Explicar as caracteristicas do Imposto Unico sobre o Rendimento (IUR) e identificar o seu
regulamento.

CA2.6. Num caso pratico, que fornece informagédo contabilistica e fiscal que reflete a situagdo de
uma empresa, calcular a quota do IUR.

CA27. Num caso pratico, que fornece a informacéo contabilistica e fiscal de um empreendedor
individual, especificar as obrigacdes fiscais que correspondem.

. ldentificar os modelos e impressos fiscais e respetivas aplicabilidades, de acordo com a sua

natureza para efeito de preenchimento e encaminhamento de acordo com os calendarios
fiscais legalmente aceites.

CA3.1. Reconhecer os impressos e modelos de formulérios fiscais existentes para efeitos de
preenchimentos e liquidacdo de impostos.

CA 3.2. Num caso pratico, preencher os formularios fiscais:

— Modelo 106: IVA;

— Modelo 109: NIF;

— Modelo 110: Inicio de Atividade;

— ModelolB: Relatério anual de contas;

— Modelo 117:Composicdo Imposto Consumo;
— Outros.

1. Teoria geral do imposto

1.1.Conceito de imposto e tributacéo;
1.2.0 imposto e as figuras afins: impostos, taxas e multas;
1.3. Classifica¢Bes dos Impostos:
1.3.1. Impostos diretos e impostos indiretos;
1.3.2. Impostos reais e impostos pessoais;
1.3.3. Impostos periddicos e impostos de obrigagao Unica;
1.3.4. Impostos de quota fixa e impostos de quota variavel;
1.3.5. Impostos principais, acessorios e dependentes;
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1.4.

15.

1.3.6. Impostos nacionais € municipais;

1.3.7. Impostos sobre o rendimento, o patriménio e a despesa (consumo).
Tipologia de impostos:

1.4.1. Imposto Unico sobre rendimento (IUR);

1.4.2. Imposto Sobre o valor Acrescentado (IVA);

1.4.3. Imposto Gnico sobre o patriménio (IUP);

1.4.4. Imposto de selo (IS);

1.4.5. Imposto sobre Consumos especiais (ICE);

1.4.6. Impostos e taxas aduaneiras.

Fases do imposto.

2. Estudo dos principais impostos no sistema fiscal cabo-verdiano.

2.1.

2.2.

2.3.

Imposto sobre rendimentos das pessoas coletivas (IRPC).
2.1.1. Caracteristicas e estrutura do IRPC;

2.1.2. Incidéncia;

2.1.3. Incidéncia real — Base do imposto;

2.1.4. Incidéncia pessoal;

2.1.5. Periodo de tributacao;

2.1.6. Isencoes;

2.1.7. Matéria coletavel;

2.1.8. Proveitos e custos fiscais;

2.1.9. Variacdes patrimoniais ndo refletidas no resultado liquido;
2.1.10. Encargos ndo dedutiveis;

2.1.11. Deducéo de prejuizos fiscais;

2.1.12. Atributacdo dos nao residentes em territério nacional;
2.1.13. Taxas;

2.1.14. Liquidacao;

2.1.15. Coleta;

2.1.16. Pagamento e Pagamentos por conta,

2.1.17. Obrigagdes acessorias.

Imposto sobre rendimentos das pessoas singulares (IRPS):
2.2.1. Caracteristicas e estrutura do IRPS;

2.2.2. Incidéncia;

2.2.3. Incidéncia real (categorias de rendimentos);
2.2.4. Incidéncia Pessoal;

2.2.5. Deducao de perdas;

2.2.6. Abatimentos ao rendimento Global,

2.2.7. Taxas;

2.2.8. Coleta e Deducgdes a coleta;

2.2.9. Liquidacdo e pagamento do imposto;

2.2.10. Obrigacdes acessorias;

2.2.11. Resolugdo de casos praticos.

Imposto sobre valor acrescentado (IVA):

2.3.1. O imposto sobre o consumo;

2.3.2. Incidéncia;

2.3.3. Taxas;

2.3.4. Liquidacgédo e apuramento do IVA;

2.3.5. Direito a deducéo;

2.3.6. Obrigacdes dos sujeitos passivos de IVA;
2.3.7. Obrigacao de pagamento;
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2.3.8. Obrigacdes declarativas;
2.3.9. Obrigacdes de faturacéo;
2.3.10. Obrigacdes de contabilizacao.

3. Anédlise de modelos e impressos fiscais.

3.1. Modelo 106: IVA;

3.2. Modelo 109: NIF;

3.3. Modelo 110: Inicio de Atividade;

3.4. Modelo 111;

3.5. Modelo 112;

3.6. Modelo113;

3.7. ModelolB: Relatério anual de contas;
3.8. Guia GP010;

3.9. Calendario fiscal.

4. Legislacéo fiscal cabo-verdiana.

4.1. Orcamento do Estado;

4.2. Retengéo na fonte;

4.3. Regulamento IUR;

4.4. Regulamento de IVA;

4.5. Lei do Mecenato;

4.6. DL1/96 de 16 de Abril de 1992;

4.7. Cédigo Tributario — Lei n° 37/1V/92, de 28 Janeiro;
4.8. Cadigo de Imposto de Selo, Lei n® 33/VI1/2008.
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UNIDADE FORMATIVA 3: UF310 — Aplicativos informaticos de gestdo contabilistica(60 HORAS

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1: Identificar informacdes contabilisticas e fiscais relevantes para o lancamento nos diferentes
maédulos dos aplicativos informaticos.

CA1.1. Identificar os principais aplicativos informéaticos de gestdo contabilistica e fiscal.

CA1.2. Identificar as funcionalidades dos médulos dos aplicativos informaticos de gestédo
contabilistica e fiscal.

CA1.3. Em diferentes postos de compra e venda para uma empresa, € com a documentacao
necessdria, preencher a documentacdo para o lancamento dos dados nos aplicativos
informaticos.

C2: Utilizar os mébdulos dos aplicativos informaticos habitualmente usados na gestao
contabilistica e fiscal.

CA 2.1. Instalar os aplicativos de acordo com as especificacdes estabelecidas.

CA 2.2. Manusear as funcionalidades do médulo de gestdo contabilistica e fiscal nos aplicativos
informéticos, cumprindo os procedimentos da empresa com zelo e segurancga.

CA 2.3. Introduzir dados nos aplicativos informaticos, de modo a garantir a fiabilidade, credibilidade e
confidencialidade.

CA 2.4. Atualizar a base de dados das informacdes nos aplicativos informaticos.
CA 2.5. Extrair dados dos aplicativos informaticos de gestéo contabilistica e fiscal.

CA 2.6. Manusear de forma eficiente os aplicativos informaticos de gestdo contabilistica e fiscal,
garantindo a identificacdo de informag8es contabilisticas e fiscais relevantes tais como,
extracdo/emissao de relatdrios para analise e apreciagéo.

CA2.7. Num caso prético, identificar informagdes contabilisticas para langamento de dados num
aplicativo informatico:
— Separar os documentos conforme a sua natureza utilizando as regras de SNCRF;
— Classificar os documentos de acordo com a sua natureza,
— Langar os documentos num aplicativo informético;

— Extrair a listagem de cédigos de modo a permitir a sua utilizagcdo com rigor e
precisao;

— Verificar a existéncia ou ndo de irregularidades na documentacao;

— Zelar pela seguranca e conservacado da documentacao e informacao;

— Registar, arquivar e processar a informacéo;

— Avaliar as incidéncias detectadas e agir em conformidade;

— Calcular os indicadores adequados para andlise econémica e financeira,
— Elaborar as liquidagfes do IVA e IUR.

1. Configuragdes gerais dos aplicativos informaticos de gestédo contabilistica.

1.1.Configuracdes dos aplicativos;
1.2.Criagdo e manutengédo de entidades;
1.3. Abertura de contas.

2. Aplicativos informéticos de gestdo comercial.

2.1.Gestdo comercial e de mercadorias;
2.2.Faturacao.

3. Aplicativos informaticos de gestao financeira e contabilistica.

3.1. Utilizacdo de uma aplicagédo de contabilidade geral:
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3.1.1. Plano de Contas, IVA, Selo, funcional e alternativo;
3.1.2. Diarios e documentos;

3.1.3. Tipos de langcamento;

3.1.4. Orcamentacgao;

3.1.5. Registo de movimentos contabilisticos;

3.1.6. Liquidacao de pendentes;

3.1.7. Conferéncia de movimentos;

3.1.8. Bloqueio de movimentos;

3.1.9. Exploracao;

3.1.10. Preparacdo e apresentagdo de estados contabeis.

3.2. Utilizacdo dum aplicativo de contabilidade de centros de custo:

3.2.1. Estrutura do plano;
3.2.2. Chaves de repatrticao;
3.2.3. Orcamentacéo;
3.2.4. Registo de movimentos;
3.2.5. Exploragéo.
3.3. Apuramentos:
3.3.1. Apuramentos de IVA;
3.3.2. Apuramentos de resultados.
3.4. Aplicativos financeiros de folha de célculo.

4. Aplicativos informéticos de gestédo de tributos.

4.1. Declaracéo periodica do IVA;
4.2. Operactes de fecho de ano.

QOutras capacidades associadas ao modulo

— Capacidade de organizacao;

— Integridade, confidencialidade e responsabilidade;
— Precisdo nos célculos;

— Responsabilidade;

— Rigor na aplicagéo de normas;

— Rigor na aplicacéo de tramites;

— Rigor na elaboracédo de informacao;

— Sigilo profissional.

Requisitos basicos do contexto formativo do Médulo

Espacos:

Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados
pelo Sistema de Acreditacdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de
Janeiro; Boletim Oficial n°4; | Série).

O Professor / Formador deve:

— Possuir um Certificado de Aptiddo Profissional que prove que o mesmo é detentor de formacao
pedagégica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— Ter a formacéo técnica relacionada com os contetdos do Médulo Formativo.

— Ter experiéncia profissional comprovada nas competéncias incluidas na Unidade de
Competéncia associada ao Modulo Formativo.
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Requisitos de acesso ao moédulo formativo

As condi¢cBes de acesso ao modulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17° 18° e 19° do Decreto-Lei n°®
66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MF2: GESTAO FINANCEIRA

Cadigo: MF196_5 ‘ Nivel: 5 Duracéo: 180 Horas

Associado a UC196_5: Realizar a gestéo financeira.

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA

C1: Descrever a estrutura do sistema financeiro de Cabo Verde e 0 seu papel na economia.

CA 1.1. Identificar os tipos de entidades que compdem o sistema financeiro de Cabo Verde.
CA1.2. Explicar o papel do Banco Central de Cabo Verde na regulagéo do sector financeiro.
CA1.3. Especificar a organizag&o do sector bancario e as rela¢des interbancarias mais comuns.
C2: Apurar as necessidades financeiras dos diferentes departamentos de uma organizacéo,
através da andlise de relatérios e demonstragdes financeiras.

CA 2.1. Avaliar a importancia da detecao das necessidades de recursos financeiros de organiza¢bes
para o bom funcionamento das mesmas.

CA 2.2. Identificar os tipos de necessidades financeiras.

CA23. Identificar as informacdes e documentos relevantes para detectar as necessidades
financeiras da empresa.

CA24. Analisar e interpretar informagd@o sobre estados financeiros: balango e demonstracdo de
resultados, relatério de seguimento de gastos, rendimentos e outros.

CA 2.5. Calcular e interpretar racios financeiros e econémicos a partir da analise das demonstracdes
financeiras.

CA 2.6. Num caso pratico, de identifica¢c@o de necessidades de financiamento numa organizagéo:

— Comprovar que as informagfes e documentos estdo completos e que os célculos sao
corretos;

— Identificar as necessidades financeiras através da andlise das demonstracBes e
informacdes financeiras;

— Apurar os estados financeiros de cada periodo;
— Elaborar um relatério das necessidades financeiras;
— Emitir pareceres sobre a situacao financeira.
CA 2.7. Num caso pratico, de financiamento de diferentes departamentos de uma empresa projetar
os diversos or¢camentos.
C3: Aplicar técnicas de andlise financeira para apurar a situacdo econdmica e financeira das
empresas ou organizacdes.

CA3.1. Explicar as diferentes técnicas de andlise econdmica e financeira das empresas ou
organizagoes.

CA 3.2. Aplicar a andlise horizontal e vertical as demonstracdes financeiras sucessivas.

CA3.3. Transformar o balanco patrimonial em balanco funcional: ativo fixo, ativo circulante, capitais
permanentes e passivo circulante.

CA3.4. Determinar o fundo de maneio, racios de liquidez, de solvabilidade e outros réacios
financeiros para o apuramento do equilibrio financeiro da empresa.

CA 3.5. Apurar o prazo médio de recebimento, pagamento e rotacédo do stock.

CA 3.6. Determinar os indicadores econdmicos: break even point, racios de rentabilidade e alavanca
financeira.

CA3.7. Elaborar relatérios da situacao econdémica e financeira de diferentes empresas.

CA 3.8. Num caso pratico, em que sao dadas as demonstracdes financeiras de uma empresa:
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— Analisar horizontalmente e verticalmente as demonstracfes financeiras para apurar o
peso de cada rubrica e as respetivas variacoes;

— Transformar o balanco financeiro num balanco funcional,

— Determinar os indicadores econémicos e financeiros;

— Elaborar o relatério econémico e financeiro;

— Emitir pareceres sobre possiveis investimentos e financiamentos.

C4: Analisar planos de investimentos e de aplicativos financeiros de acordo com a listagem das
necessidades detectadas.

CA4.1.

CA 4.2

CA43.
CA44.

CA45.

CA 4.6.
CA4T.

CA4.8.

Identificar e classificar os diferentes tipos de investimentos e aplicativos financeiros a serem
realizados.

Listar os possiveis investimentos e aplicativos financeiros, de acordo com prazo, risco e
rentabilidade.

Descrever as variaveis fundamentais que definem um plano de investimento.

Explicar os critérios de avaliacdo da rentabilidade dos investimentos mais comumente
utilizados e especificar como calculéa-los.

Num caso pratico, de identificacdo de investimentos, com base nos relatérios de
necessidades financeiras.

Enumerar os diferentes tipos de investimentos.

Escolher as melhores alternativas de investimentos e de aplicacdo financeira, aplicando
critérios de avaliacdo da rentabilidade.

Realizar relatérios dos resultados obtidos para elaborar o plano de investimento.

C5: Analisar as caracteristicas dos produtos e servi¢os financeiros, fazendo escolhas adequadas
as necessidades.

CAS.1.
CAS5.2.

CA5.3.

CA54.

CAS5.5.
CA5.6.
CAS.T.
CAS5.38.

CA5.9.
CA 5.10.
CA5.11.

Identificar as fontes fundamentais de financiamento proprio e alheio.

Analisar informac8es sobre fontes de financiamento das opera¢cBes das organizagbes e
suas condices.

Identificar informagdes sobre possiveis incentivos e subvengdes para o financiamento de
opera¢cBes comerciais das empresas de Cabo Verde, assim como as instituicdes que as
oferecem.

Identificar e analisar as diversas formas de crédito, os respetivos riscos, custos, requisitos e
as garantias exigidas pelas instituicdes financeiras.

Explicar o conceito de juros nominal e efetivo e 0 seu modo de calculo.
Esclarecer os riscos e os custos dos diferentes meios de pagamento.
Explicar o conceito e a liquidagdo de uma conta-corrente de crédito.

Definir e diferenciar as operagfes de empréstimo e crédito, identificando os seus métodos
de amortizacéo.

Explicar as caracteristicas do desconto comercial e saber a sua forma de liquidacao.
Definir e diferenciar as vantagens e desvantagens do leasing, renting e factoring.
Num caso pratico, de contratacado de um produto financeiro por parte de uma empresa:
— Identificar os sujeitos envolvidos na operacdo e os dados relevantes que se devem
conhecer;
— Definir as garantias reais ou pessoais exigidas;
— Calcular as taxas de juros, despesas e comissdes que se produzem;
— Realizar o quadro de amortizacéo do empréstimo;
— Realizar o quadro de amortizacdo do leasing;
— Explicar o tratamento fiscal do produto financeiro contatado;
— ldentificar as autorizacdes necessarias;
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Comparar os custos de cada um dos produtos com os financiamentos propostos.

CA 5.12. Identificar fontes e agéncias que fornecem informacdes sobre subvencdes e ajuda na
atividade empresarial.

CA 5.13. Num caso pratico, de identificacdo de necessidades de financiamento, numa organizacao:

Selecionar as alternativas financeiras mais vantajosas em funcdo dos custos
financeiros, o nivel de risco e as garantias exigidas pelas entidades financeiras;

Identificar 0s requisitos necessarios para assegurar a obtencdo de um
financiamento em tempo til.

C6: Preparar a documentacdo necessaria para a contratacao do financiamento, obedecendo aos
critérios e requisitos de escolha dos tipos de financiamento, adequados as necessidades
financeiras das empresas.

CA6.1.

CA6.2.

CA6.3.
CA6.4.

CA6.5.

Descrever a legislacdo especifica que regulamenta os procedimentos administrativos no
sector financeiro.

Identificar e preparar os documentos necessarios para a contratacdo dos produtos
financeiros.

Fazer uma triagem dos documentos financeiros.

A partir da informacéo facilitada sobre servigos e produtos financeiros para uma empresa:

Analisar 0s procedimentos administrativos para sua contratacdo e
acompanhamento;

Descrever e preparar os documentos;
Determinar a normativa aplicavel,

Num caso pratico, de solicitacdo de ajudas, preencher a documentag¢do necessaria para sua
obtencdo nos modelos e prazos estipulados e identificar os organismos competentes.

1. Gestao financeira.

1.1. Conceito e tipologia;

1.2. Ambito e objetivos;

1.3. Distingao entre andlise e gestéo financeira;

1.4. Finalidade e importancia da gestéo financeira na tomada de decisfes.

2. Sistema financeiro de Cabo Verde.

2.1. Sistema financeiro: caracteristicas, estrutura e evolugao;
2.2. O papel do Banco Central no sistema financeiro;

2.3. Mercados financeiros: fungfes; tipos; intermediarios financeiros; ativos financeiros; mercados
para produtos derivados;

2.4. Funcionamento do mercado continuo. A Bolsa de valores;
2.5. Legislacdo especifica sobre o sistema financeiro.

3. Avaliacao financeira e econémica da atividade das empresas.

3.1. A estrutura patrimonial, financeira e econémica da organizacgao.
3.2. Informacdes e documentos relevantes para detectar as necessidades financeiras da empresa:
3.2.1. Tipologia;
3.2.2. Estrutura e requisitos;
3.2.3. Comprovacéo dos documentos e informacdes.
3.2.4. Verificacdo de calculos.

3.3. Instrumentos de analise econémico-financeira:
3.3.1. Balanco;
3.3.2. Demonstracéo de resultados;
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4

5.

3.3.3. Demonstracéo de fluxo de caixa.
3.4. Técnicas da andlise financeira:
3.4.1. Analise vertical e horizontal das demonstragfes sucessivas;
3.4.2. Técnica de percentagens e graficos;
3.4.3. Racios: Conceitos, tipos e interpretacao.
3.5. Interpretacdo e andlise de informacdes financeiras:
3.5.1. Estudo do equilibrio e autonomia financeira da empresa;
3.5.2. Fundo de Maneio;
3.5.3. Liquidez;
3.5.4. Solvabilidade.
3.6. Interpretacdo e andlise de informacdes econémica:
3.6.1. Estudos de margens e resultados;
3.6.2. Break-even-point;
3.6.3. Estudo da rentabilidade;
3.6.4. Alavanca econdmica e financeira;
3.6.5. Taxas de crescimento e sustentabilidade.
3.7. Interpretagéo e analise das informag6es da tesouraria da empresa.
3.7.1. Necessidades de fundo de maneio;
3.7.2. Tesouraria liquida;
3.7.3. Prazo médio de recebimento e de pagamento;
3.7.4. Rotacao de stock.
3.8. Previsdes financeiras a curto, médio e longo prazo.
3.9. Controlo orgamental.
3.10. Uso de folhas de calculo adaptadas a andlise e célculo financeiro.
3.11. Utilizagdo de softwares para analise econdmica e financeira.
3.12. Relatorio da situacao economica e financeira da empresa.

. Decisdes financeiras.

4.1. Conceito e tipos de decisfes financeiras.
4.2. Decis0es financeiras de curto e longo prazo.
4.3. DecisBes de investimentos.
4.4. Conceitos e tipos de investimentos e aplicativos financeiros:
4.4.1. Compra de ativos;
4.4.2. Titulos negociaveis;
4.4.3. Compra de ac0es;
4.4.4. Depositos a prazo;
4.4.5. Operacg0es de futuro (compra de moedas estrangeiras)

4.5. Andlise das condi¢cdes de investimentos e dos aplicativos financeiros: prazos, juros, taxa de
manutencéo e legislacao.

4.6. Riscos do mercado de capitais e as suas implicacfes nas tomadas de decisdes.

As fontes de financiamento.

5.1. Financiamento da atividade com capital proprio ou alheio: vantagens e desvantagens.
5.2. Empréstimos bancérios; Classes; Calculo de diferentes tipos de empréstimos.

5.3. Procedimentos para a concessdo, pagamento e liquidacdo dos empréstimos, créditos e Linhas
de crédito.

5.4. Conceito e tipo de Garantia: pessoal, real e bancaria (warrant).
5.5. Andlise de riscos: analise e interpretacéo dos estados financeiros.
5.6. Analise e calculo de outros ativos financeiros:

5.6.1. Leasing e Renting;
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5.7.
5.8.

5.6.2. Factoring e Confirming.
Critérios de identificacdo das melhores fontes de financiamento.

Auxilio, incentivos e subvengBes da atividade empresarial. Instituicdes que oferecem as
subvencdes.

Procedimentos de calculo financeiro aplicaveis aos servicos e produtos financeiros.

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

Conceito e tipologia de juros.

Andlise e aplicacdo de juros simples:
6.2.1. Capitalizacéo;

6.2.2. Execucéo de juro;

6.2.3. Atualizacéo

Analise e aplicacdo de juros compostos.
6.3.1. Capitalizacdo composta;

6.3.2. Execucéo de juro;

6.3.3. Atualizagéo

Desconto composto.

Equivaléncia de capitais a juros compostos.
Célculo das rendas.

Métodos de amortizagdo de empréstimos.

Analise das operacdes de leasing e aplicacgdo das operagcdes de calculo financeiro
correspondentes.

Planeamento e controlo financeiro da empresa.

7.1. Técnicas de planeamento financeiro.
7.2.Técnicas de controlo financeiro.

Qutras capacidades associadas ao modulo
Agilidade;

Atualidade;

Capacidade de andlise, avaliacao e sintese;

Capacidade de organizacgéo;
Capacidade de tomada de deciséo;
Celeridade;

Credibilidade;

Discricéo;

Etica;

Fiabilidade;

Imparcialidade;

Método;

Oportuno;

Precisao e exatidao;

Profissionalismo;

Prontidao;

Raciocinio légico;
Responsabilidade;
Rigor e sistematizacéo.
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Requisitos basicos do contexto formativo do Médulo

Espacos:

Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados
pelo Sistema de Acreditagéo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de
Janeiro; Boletim Oficial n°4; | Série).

O Professor / Formador deve:

— Possuir um Certificado de Aptidédo Profissional que prove que o mesmo € detentor de formacao
pedagégica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— Ter a formacéo técnica relacionada com os contetidos do Médulo Formativo.

— Ter experiéncia profissional comprovada nas competéncias incluidas na Unidade de
Competéncia associada ao Modulo Formativo.

Requisitos de acesso ao médulo formativo:

As condi¢des de acesso ao modulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17°, 18° e 19° do Decreto-Lei
n° 66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MF3: GESTAO E CONTROLO DA TESOURARIA

Cadigo: MF197_5 ‘ Nivel: 5 Duragéo: 120 Horas

Associado a UC197_5: Realizar a gestéo e controlo da tesouraria.

Capacidades (C) e critérios de avaliagdo (CA)

C1: Identificar, preencher, codificar e arquivar documentos de controlo e gestdo de tesouraria, de
acordo com os Principios Contabilisticos Geralmente Aceites (PCGA) com rigor e preciséo.
CA1.1. Reconhecer os documentos utilizados para o controlo e gestao de tesouraria.

CA1.2. Descrever as caracteristicas dos livros de registo dos meios de pagamento.

CA1.3. Distinguir as organizacdes, instituicdes e empresas ligadas a emissdo de documentos de
cobranga e pagamento.

CA1.4. Identificar os aspetos relacionados com a data de emissdo e expiracdo dos documentos,
relacionados com as operacdes de cobranga e pagamento.

CA1.5. Identificar um contrato quanto a sua forma e termos neles existentes.
CA 1.6. Aplicar técnicas de codificacdo de documentos para efeito de catalogacédo e arquivo.
CA1.7. Arquivar os documentos utilizando uma ordem e respeitando os procedimentos da empresa.
CA1.8. Num caso pratico, que fornece documentos de cobranca e pagamento:
— ldentificar o documento;
— Localizar a normativa reguladora,;
— Explicar a operagéo fiscal ou mercantil que o gera;

— Explicar o contetido de cada um dos seus apartados.

CA1.9. Preencher os documentos de cobranca com preciséo a razdo, 0 montante ou outros aspetos
relevantes dos mesmos para envio aos clientes.

CA 1.10. Verificar os documentos de suporte das opera¢6es de acordo com 0s requisitos para efeito
de cobranca e de pagamento de faturas de acordo com o PCGA.

CA 1.11. Explicar o método para efetuar a requisicdo, emissdo, guarda e controlo de cheques de
acordo com o manual de procedimentos.

CA 1.12. Num caso pratico, de transac¢des econdmicas originarias de pagamentos:

— Identificar o documento para ser preenchido;

— Preencher cada documento de acordo com a normativa legal e verificar a exatidao
dos dados, quantidades e valores para emissao dos recibos correspondentes;

— Realizar as anota¢fes correspondentes aos movimentos.

C2: Analisar o processo de gestdo e controlo das cobrancas e pagamentos de acordo com 0s
fundos de caixa disponiveis.

CA2.1. Realizar o lancamento de caixa de acordo com o PCGA, utilizando caso necessario, um
aplicativo informatico.

CA 2.2. Identificar o momento de suspender os pagamentos face a indisponibilidade de cash-flow
para cumprimentos dos objetivos tracados.

CA 2.3. Num suposto pratico de gestdo de fluxo de caixa:
— ldentificar o plano de pagamentos e cobranca;
— Verificar os documentos comprovativos;

— Efetuar a reconciliagdo de dados;
— ldentificar as necessidades de cash-flow;

37



Qualificagdo AGE001_5
GESTAO CONTABILISTICA

C3:

C4:

C5:

— Efetuar a contagem de numerarios, cheques e outros documentos de crédito ou
débito;

— Preencher o livro de caixa;

—  Emitir recibos;

— Justificar as anomalias dos documentos;

— Efetuar o fecho de caixa;

— Apurar o saldo final das diferentes operacBes de caixa, confrontando com os
comprovativos de pagamentos efetuados.

CA24. Valorizar a necessidade de realizar as operacdes de cobranca e pagamento com
integridade, responsabilidade, confidencialidade e fiabilidade.

Realizar previsfes de tesouraria definindo a relagdo adequada entre os fluxos de cobranca e
pagamento.

CA 3.1. Calcular racios de solvéncia imediata e de liquidez em curto prazo.
CA3.2. Calcular o cash — flow financeiro.

CA3.3. Num caso prético, onde se fornece informacdo sobre a situacdo da tesouraria de uma
empresa num determinado periodo:
— Identificar as necessidades de tesouraria;
— Calcular os racios de solvéncia imediata e de liquidez a curto prazo;
— Calcular o cash — flow financeiro;
— Projetar e realizar a¢des para suprir insuficiéncias;

— Analisar a solvéncia imediata da empresa e estabelecer as necessidades de
financiamento a curto prazo para lidar com 0s pagamentos ou 0s excessos de
tesouraria para torna-los rentaveis por meio de investimento;

— Elaborar um relatério das necessidades.

Aplicar técnicas de fecho de caixa com rigor e precisdo, visando a transparéncia da
tesouraria e justificando com documentos as operacdes efetuadas.

CA4.1. Descrever a finalidade e o procedimento de fecho de caixa.
CA4.2. Num caso pratico, de fecho de caixa com documentos de crédito e débito:
— Classificar os diferentes documentos de débito e crédito encontrados com base na
sua natureza e finalidade;

— Efetuar a contagem do numerario, cheques e outros, seguindo os procedimentos de
caixa,

— Registar no livro de caixa os documentos;

— Verificar o resultado do fecho de caixa, comparando os registos feitos no livro de
caixa e a concordancia entre eles e remeter para apreciacao superior.

CA4.3. Numa simulagéo de extravio de documento justificativo de caixa:

— Verificar todos os movimentos/operacdes efetuadas no dia;
— Registar e calcular todos os valores préximos para detetar a falha do documento;
—  Emitir uma declaragéo de responsabilidade.

CA4.4. Num caso pratico, elaborar os balangos e fluxos de caixa, de modo a manter atualizada a
informacao contabilistica da empresa.

Efetuar a reconciliagdo bancéaria, de modo a garantir uma gestdo eficaz das cobrancas e
pagamentos, permitindo a manutencao e atualizac8o da tesouraria da empresa.

CA5.1. Identificar a funcdo e conteldo dos extratos das instituicbes bancéarias para efeito de
controlo de entrada e saida de dinheiro.

CA5.2. Elaborar folhas de banco, com rigor e preciséo.

CA5.3. Num caso prético, elaborar os balancos e fluxos de caixa, de modo a manter atualizada a
informacao contabilistica da empresa.
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CA54.

Realizar relatérios dos resultados obtidos.

C6: Analisar a gestdo dos créditos aos fornecedores e clientes para garantir a estabilidade
financeira da empresa.

CA6.1.
CA6.2.

CA6.3.

Analisar as relacdes entre o servico de tesouraria da empresa e os clientes e fornecedores.

Explicar a importancia de contar com um plano de pagamento dos clientes, a fim de detetar
a inadimpléncia e um plano de pagamento dos credores, com vista a garantir o seu
cumprimento.

Num caso pratico de gestdo de créditos:
— Identificar as formas de créditos:
— Estabelecer os limites de crédito;

— Controlar e analisar a sua rentabilidade;
— Analisar os aspetos legais derivados das inadimpléncias.

C7: Realizar com rigor e precisédo calculos de tesouraria aplicando as normas pertinentes a cada

caso.
CATA.

CAT.2

CAT73.

CA74.

CA7S5.
CA7.6.

Explicar o conceito de juro simples e composto e a sua utilizacdo na gestdo de operacdes
de tesouraria.

Num caso pratico, onde se fornecem informacdes de operacdes de tesouraria, realizar os
célculos dos juros produzidos em cada uma delas.

Explicar o conceito de desconto de titulos de pagamento e a sua utilizagdo na gestéo de
tesouraria.

Numa situacéo real, com base na documentacdo e informacdes sobre o desconto duma
remessa de titulos de pagamento:

— Calcular o desconto correspondente a operagao;

— Calcular os juros de acordo com as informacdes fornecidas;

— Verificar a documentacdo do banco para a remessa dos titulos de pagamento.
Definir os conceitos de conta corrente e conta de crédito e seu uso na gestédo de tesouraria.
Numa situacdo real, com base na documentacédo e informacdes sobre os movimentos de
uma conta corrente e de crédito:

— Preencher os movimentos da conta corrente nos documentos estabelecidos;

— Preencher os movimentos da conta de crédito nos documentos estabelecidos;

— Calcular os juros da conta de crédito.

1. Tesouraria.

1.1. Conceitos gerais sobre tesouraria;
1.2. Funcéo da tesouraria;
1.3. Importancia da tesouraria numa empresa;
1.4. LigacOes entre a tesouraria e outras areas da empresa;
1.5. Nocéo de plano de tesouraria;
1.6. Conteudo e objetivos de um plano de tesouraria;
1.7. Meios de cobranca e de pagamento:
1.7.1. O cheque;
1.7.2. A letra de cambio;
1.7.3. Titulo de pagamento pré-datado;
1.7.4. O dinheiro;
1.7.5. Cartdes de crédito e débito;
1.7.6. Meios habituais de pagamento nas operacdes de comércio internacional;
1.8. Os Livros de tesouraria.
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Gestdo de tesouraria.

2.1. Fundamentos de uma boa gestéo de tesouraria;
2.2. Gestao dos recebimentos;

2.3. Gestao dos pagamentos;

2.4. Risco cambial;

2.5. Caracterizag&o dos investimentos a curto prazo.

Provisdes de tesouraria.

3.1. Ciclos financeiros da empresa.

3.2. Recolha das informacdes necessarias para as previsoes;

3.3. Técnicas de provisfes: data-valor, método dos fluxos e dos saldos;
3.4. Orgcamento anual: elementos e cuidados a considerar.

Caracterizagéo dos fluxos de tesouraria.

4.1. Lucros e fluxos de tesouraria;

4.2. Origens e aplicativos dos fluxos de tesouraria;

4.3. Fundo de maneio (FM) e necessidade de fundo de maneio (NFM);
4.4. Previsdo dos fluxos de tesouraria (orgamento);

4.5. Saldo de tesouraria;

4.6. Financiamento.

Decis@es financeiras de curto prazo.

5.1. Crédito sobre clientes;
5.2. Dividas a fornecedores.

Condicdes de venda.

6.1. Instrumentos de titularizagdo da divida;
6.2. Nivel de plafond de crédito de clientes;
6.3. Decisao de crédito e politica de cobrancgas.

Outras capacidades associadas ao modulo

Agilidade;

Atualidade;

Capacidade de andlise, avaliagao e sintese;
Capacidade de organizacéo;
Capacidade de tomada de deciséo;
Celeridade;

Credibilidade;

Confidencialidade;

Discrigéo;

Etica;

Fiabilidade;

Imparcialidade;

Método;

Oportuno;

Preciséo;

Profissionalismo;

Prontidao;

Raciocinio légico;
Responsabilidade;
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— Rigor, sistematizacéo;
— Sigilo;
— Empatia.

Requisitos basicos do contexto formativo do Médulo

Espacos:

Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados
pelo Sistema de Acreditag@o das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de
Janeiro; Boletim Oficial n°4; | Série).

O Professor / Formador deve:

— Possuir um Certificado de Aptiddo Profissional que prove que o mesmo € detentor de formagéo
pedagoégica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— Ter aformacdao técnica relacionada com os contetidos do Médulo Formativo.

— Ter experiéncia profissional comprovada nas competéncias incluidas na Unidade de
Competéncia associada ao Modulo Formativo.

Requisitos de acesso ao médulo formativo

As condi¢Bes de acesso ao modulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17°, 18° e 19° do Decreto-Lei
n° 66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MF4: PROCESSOS COM INSTITUIGOES PUBLICAS

Cadigo: MF198_4 Nivel: 4 Duragéo: 210 Horas

Associado a UC198 4: Organizar processos administrativos para apresentacdo as instituicdes
publicas.

Este MF esta subdividido nas seguintes Unidades Formativas:
Cédigo

= UNIDADE FORMATIVA 1: GESTAO ADMINISTRATIVA DOS PROCESSOS COM  UF311
INSTITUICOES PUBLICAS

= UNIDADE FORMATIVA 2: TECNICAS DE GESTAO E ORGANIZACAO UF312
DOCUMENTAL

UNIDADE FORMATIVA 1: UF311 — Gestdo administrativa dos processos com instituicdes publicas

(130 HORAS)

Capacidades (C) e critérios de avaliagdo (CA)

C1: Identificar a estrutura, organizacdo e os procedimentos de trabalho das administracdes e as
instituicdes publicas em Cabo Verde, distinguindo as rela¢g8es fundamentais e os fluxos de
informacéo.

CA1.1. Identificar os poderes estabelecidos na Constituicdo da Republica de Cabo Verde e
descrever a fun¢ao atribuida a cada um deles.

CA1.2. Identificar e descrever as fontes da lei em conformidade com o sistema juridico.

CA1.3. Identificar e explicar as diferentes categorias e caracteristicas das normas juridicas, assim
como 0s organismos que as produzem, aprovam e publicam.

CA1.4. Explicar a estrutura da administracao e das instituicdes publicas de Cabo Verde.

CA1.5. Identificar e explicar a organizacdo e o funcionamento da administracdo central e
autarquica.

CA1.6. Distinguir e explicar a organizacdo e os orgdos de governo de cada um dos poderes
publicos e das autarquias descrevendo suas fungoes.

CA1.7. Com base em informacdes atuais relativas a assuntos da organizacdo da administracdo
publica:
— ldentificar os érgaos de governo que tém relacdo com essa informacao;
— Descrever as funcdes e os poderes dos 6rgdos identificados;
CA 1.8. Identificar a estrutura e contetidos do Boletim Oficial e das suas secc¢des.

C2: Aplicar as regras de procedimento administrativo no preenchimento, elaboracdo e
apresentacdo de documentos e formulérios oficiais as instituicdes publicas.
CA 2.1. Explicar os conceitos de ato administrativo e de procedimento administrativo.

CA 2.2. Identificar e aplicar a legislacdo sobre atos e procedimentos administrativos nomeadamente
a garantia dos particulares.

CA 2.3. Descrever as diferentes fases do procedimento administrativo, em conformidade com os
regulamentos aplicaveis.

CA 2.4. Explicar o significado do siléncio administrativo e a obrigacdo que tem a administracéo de
dar resposta aos cidadaos.

CA25. Elencar as caracteristicas, os requisitos legais e o formato dos documentos oficiais mais
comuns gerados em cada uma das fases do procedimento administrativo. (Despachos,
portarias, circulares, avisos, comunicados).
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C3:

C4:

CA 2.6.

CA2T.

CA238.

CA29.

Instruir diferentes tipos de documentacdo para apresentacdo as administracdes publicas e
para o registo notarial.

Identificar os documentos necessarios e os prazos para a formulagdo e apresentacdo de
relatérios diversos como as atividades realizadas ou as contas anuais etc., de acordo com
os modelos e formatos estabelecidos.

Num caso pratico de realizacdo de solicitagbes e comunicacdes escritas para a
administragéo:
— ldentificar os modelos de formularios e minutas de requerimentos, de acordo com as
solicitacoes;
— ldentificar a documentacdo a ser usada, as consequéncias da falta de resposta da
administracdo, o 6rgdo de apresentacdo e 0s prazos da solicitacao;

— Preencher os formularios, modelos ou documentacdo com precisdo de acordo com
os dados e informacgdes disponiveis e os requisitos legalmente estabelecidos.
Explicar os direitos dos cidaddos nos casos de proceder a apresentacdo de documentos

para a administracéo publica:
— O direito de obter cdpia autenticada (com o carimbo oficial) do documento original
entregue como prova da sua entrega;

— O direito a obtencdo de recibo confirmando a data de depdésito do documento em
particular;

— O direito a devolugdo dos documentos originais, exceto se estes forem necessérias
no decurso de um procedimento administrativo, € que sejam feitas cépias
autenticadas no caso que nédo seja estritamente necessaria a entrega do original;

— O direito de acesso aos registos publicos;

— O direito a ter acesso aos despachos sobre 0s requerimentos e conhecer o seu
teor.

Distinguir os processos e procedimentos de contratagdo publica, interpretando a normativa
aplicavel aos tramites de preparacao e apresentacgéao.

CA3.1.

CA3.2.
CA33.

CA34.
CA3.5.
CA 3.6.
CA3.T.

Identificar os processos e a documentacdo necessdria para a participacdo em
procedimentos de contratacao publica.

Reconhecer a legislagcao sobre aquisi¢cdes e contratagdes publicas.

Identificar as fontes de informacédo e anincios publicos sobre os processos de contratacao
publica.

Explicar o conceito de contrato administrativo.
Distinguir as caracteristicas dos diferentes tipos de contratos administrativos.
Interpretar a normativa sobre os processos de adjudicacao dos contratos publicos.

Num caso pratico de um concurso publico descrever os contelidos para a apresentacao do
dossier de resposta:

— Recursos humanos necessarios para o cumprimento dos termos de referéncia;
— Documentos anexos a apresentar;

— Garantias em relagdo ao tipo de contrato;
— Requisitos que devem ser cumpridos em relagédo ao orcamento, prego e revisao.

Distinguir os documentos legais necessarios para 0 estabelecimento, funcionamento e
organizacdao juridica das empresas comerciais, tendo em conta a legislacéo civil e comercial.

CA4.1.
CA4.2
CA43.

CA44.

Explicar as normativas da lei sobre a constituicdo das empresas comerciais.
Identificar as varias formas juridicas das empresas.

Descrever o processo de constituicdo de uma sociedade comercial, indicando a legislacéo
aplicavel e os documentos legais que sao gerados.

Identificar e explicar as diferentes funcdes dos 6rgédos das empresas comerciais.
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CA 4.5. Definir as caracteristicas, estrutura, linguagem e estilo de escrita das atas das empresas

comerciais.

CA4.6. Especificar as fungdes dos notarios, a estrutura e as caracteristicas dos documentos

notariais comuns no campo dos negocios.

CA4.7. Distinguir as caracteristicas e 0s aspetos mais significativos dos documentos de varias

escrituras relativas a atividade empresarial.

CA4.8. Definir a importancia do desempenho dos notarios na organizacdo dos processos de

criacdo e implementacdo das empresas comerciais.

CA4.9. Definir as caracteristicas e requisitos formais dos livros da sociedade, livros registos,

inventarios, livro-diario, livro de atas e outros.

C5: Aplicar técnicas de recolha de informacBes legais decorrentes das atividades das
organizacBes nomeadamente, a legislacdo com elas relacionadas.

CA 5.1. Identificar fontes publicas de informacéo e bases de dados juridicas.

CA5.2. Aplicar técnica de pesquisa de informacdo oficial e legislativa como jurisprudéncia,

subsidios, despachos ministeriais, circulares e contratos publicos.

CA5.3. Redigir relatérios sobre novidades legais.

CA5.4. Preparar documentagdo para apresentacdo as administracdes publicas tais como,

escrituras, livros da sociedade, contratos e outros documentos legais ou comerciais.

CA5.5. Preparar e elaborar pareceres e informag8es sobre assuntos legais.

1. Organizagdo da Administragdo Publica em Cabo Verde

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

A Constituicao da Republica: estrutura e conteldo;
A divisdo dos poderes: poder executivo, legislativo e judicial,

Estrutura, competéncias, funcionamento e organizacdo da administracdo e das instituicdes
publicas em Cabo Verde (Administracdo central e local);

Tramites administrativos nas instituicbes publicas e em outras organizagfes publicas ou
privadas;

Identificacdo e interpretagcdo de normas juridicas, hierarquia, competéncia de elaboracdo e
apresentacéo, aprovacao e publicacéo;

O Boletim Oficial. Conteudo e Séries (I,I1111).

2. Acao perante as administrac8es publicas.

2.1.
2.2.

2.3.
2.4,

O ato administrativo;

O procedimento administrativo: caracteristicas, fases, a resposta da administracédo e o siléncio
administrativo;

O recurso administrativo;
O processo contencioso administrativo: As fases do procedimento administrativo e dos recursos.

3. Contratacdo de empresas, instituicdes e administragdes publicas.

3.1

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Lei aplicavel aos processos de adjudicacdo de contratos publicos (Regime Juridico dos
Contratos Administrativos);

Formas e contetidos do contrato;

Procedimento geral de contratagdo: Contratacdo direta e aquisicdo competitiva,;

Termos de referéncia;

Procedimentos de tramitacao;

Adjudicacédo de concursos;

Formalizacéo de contratos;

Fontes de informacéo e anlncio dos contratos publicos;

A Lei de aquisi¢des publicas e a Agéncia de Regulacdo das Aquisicées Publicas (ARAP).
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4. Documentacdao legal da Constituicdo e do funcionamento regular da empresa.

4.1.

4.2.

4.3.
4.4,

4.5,
4.6.
4.7.

Tipos de empresas, de acordo com a sua forma juridica: caracteristicas e formalidades de
constituicdo;

Documento de constituicdo e funcionamento das diversas formas legais das empresas,
requisitos exigidos pela lei geral aplicavel e documentacéo para registo notarial;

Lei das Empresas Comerciais;

Obrigac8es contabilisticas, legislacdo contabilistica vigente (SNCRF); Os documentos, modelos,
prazos e formatos de apresentacdo de contas;

Obrigacdes fiscais;
Obrigacdes de trabalho;
Registo publico.
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UNIDADE FORMATIVA 2: UF312 — Técnicas de

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1.

Interpretar as normas e técnicas especificas de gestdo e arquivo de documentos por forma a
garantir o rigor no tratamento dos dados e a facilitar a recuperacado e 0 acesso posterior com
rapidez e seguranca.

CA 1.1. Identificar os tipos de documentos habituais nas organiza¢des publicas e privadas;

CA1.2. Identificar as regras de ordenacao e classificacdo de arquivos habituais nas organizacdes:
alfabéticas, numéricas, alfanuméricas e outras.

CA1.3. Explicar as técnicas de registo e arquivo documental que se podem aplicar numa instituicéo
publica ou privada;

CA1.4. Perante um caso pratico de arquivo de documentos, identificar:

— Os tipos de documentos;
— As técnicas de gestdo documental especificas aplicaveis.

C2: Aplicar técnicas de classificacdo, registo, arquivo e controlo habituais na organizacdo de

C3:

documentacdo administrativa, utilizando arquivos fisicos ou informéticos.

CA2.1. Classificar e organizar os documentos administrativos de acordo com as normas e sistemas
de classificacéo e catalogac¢éo de informacéo, de modo a permitir a sua facil localizacao.

CA 2.2. Identificar os suportes de arquivo e registo mais comumente utilizados, em fun¢éo das
caracteristicas das informacdes.

CA 2.3. Organizar fisicamente a documentagéo no arquivo de modo a permitir uma facil localizacéo
dos documentos.

CA2.4. Arquivar os documentos em pastas especificas, permitindo assegurar a sua durabilidade e
conservagao.

CA 2.5. Utilizar software para guardar e localizar documentos de forma organizada e acessivel.

CA26. Controlar os documentos e arquivos de modo a facilitar a recuperacao e acesso rapido as
informacdes necesséarias.

CA27. Num caso prético, em que se estabelecem as necessidades da organizacdo dos
documentos:
— Analisar os tipos de documentos existentes;
— Classificar e enumerar os documentos:
— Catalogar conforme o tipo e assunto;
— Determinar os suportes de arquivo e registo mais apropriados.

CA 2.8. Determinar procedimentos de consulta e conservagcdo de documentos e informacdes.

CA 2.9. Identificar o conceito de arquivo morto e seu tratamento.

Atualizar e manter a documentacdo e arquivo, de modo a conservar a sua fiabilidade e
autenticidade.

CA 3.1. Identificar e registar as mudancas a efetuar nos documentos e proceder a atualizacao,
conforme os procedimentos da organizacao.

CA3.2. Manter atualizado o arquivo de acordo com as normas da organizacdo, prudéncia e
responsabilidade no tratamento dos processos.

CA3.3. A partir de novos dados, atualizar e eliminar registos de arquivos e bases de dados com
precisdo, guardando sempre uma cépia da base de dados:
— Expurgar os dados atuais;
— Classificar os dados novos;
— Catalogar esses dados conforme o0 assunto e conteldo;
— Selecionar os dados a atualizar;
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— Eliminar os que ja ndo sao necessarios;
— Registar as mudancas efetuadas.

C4: Identificar e aplicar os normativos e a legislacdo sobre protecdo de dados e conservacao de
documentos estabelecidos para as empresas e instituicdes publicas, para garantir a
seguranca e confidencialidade da informacéo.

CA4.1.
CA4.2.

CA43.

CA44.

CA 4.5.

CA 4.6.

Descrever os distintos niveis de protecéo, seguranca e acesso a informacao.

Analisar as normas de seguranca na gestdo de arquivos e interpretacdo dos protocolos
estabelecidos, de acordo com a legislagédo cabo-verdiana em vigor.

Aplicar as normas de seguranca estabelecidas para a utilizacdo das bases de dados com
rigor e precisdo, de modo a preservar a fiabilidade dos dados.

Conservar os dados dos documentos, aplicando as normas de seguranca na gestdo de
arquivos e interpretacdo dos protocolos estabelecidos.

Produzir copias de seguranca dos arquivos informaticos e de outros tipos de arquivos, para
garantir a guarda dos dados, seguindo os procedimentos especificos para o efeito.

Num caso pratico, garantir a seguranca das informacdes arquivadas:
— Identificar as normas de seguranca aplicaveis;
— Aplicar normas de seguranca conforme a importancia dos documentos;

— Assinalar os documentos confidenciais e guardar em lugares seguros e proprios;
— Detetar erros de procedimento no acesso e consulta da informagéo confidencial.

1. O Processo de arquivo e gestdo documental e sua importancia.

1.1. Conceito e tipologia de arquivo e gestdo documental,
1.2. Importancia do arquivo na gestao documental;

1.3. A importancia da gestdo documental nas organizacoes;
1.4. Perfil de um técnico de arquivo.

2. Técnicas de registo e arquivo de documentos.

2.1. Etapas no registo e arquivo de documentos;
2.2. Tipos de arquivo documental;
2.3. A preparagdo do processo para arquivo:

2.3.1. Tipologia de documento;

2.3.2. Classificagao dos documentos;

2.3.3. Identificacéo de suportes fisicos para arquivo: mobiliario, elementos de arquivo e pastas.
2.4. Reproducéo e confrontacao da informacgéo de arquivo documental a digital.
2.5. Sistemas de classificagéo e catalogacéo de informacao:

2.5.1. Finalidade e objetivos;

2.5.2. indices de arquivo: atualizago;

2.5.3. Catalogacdo e numeracdo de documentos.
2.6. Gestdo de documentacéo:

2.6.1. Organizacéo de arquivos, armazenagem, conservacao, expurgo e controlo;
2.6.2. Procedimento de gestédo de arquivo morto.

3. Acesso, guarda, atualizacdo e recuperacdo da informacéo arquivada.

3.1. Regras basicas para consulta e manuseamento de documentos.
3.2. Acesso, consulta e recuperagéo da documentacao.

3.3. Atualizacdo da documentacéo.

3.4. Guarda, preservacao e restauro da informacao/documentacéo.
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4. Uso de aplicativos informaticos de gestao documental.

4.1
4.2

o

51
5.2
53
54
55

5.6.

5.7

. Gestédo de bases de dados documentais.
. Aplicativos informaticos de arquivo.

Protecéo de dados e conservacdo de documentos.

. Legislacdo e normas de protecéo de dados e conservagédo de documentacao.
. Técnicas e meios de seguranca de documentagéo.

. Niveis de protecdo e de seguranca: determinacao.

. Autorizacdes de acesso ou consulta a informacéo e documentacao.

. Detecdo de erros no procedimento de acesso, seguranca e confidencialidade da informacéo e
documentagéo.

Aplicacdo das normas de seguranca na gestdo de arquivos e interpretacdo dos protocolos
estabelecidos.

. Copias de seguranca.

Qutras capacidades associadas ao modulo

Capacidade de empatia e de estabelecer contatos;

Honestidade e confidencialidade no tratamento das informacdes;
Importancia de manter-se atualizado e informado;

Orientacdo para o cumprimento dos objetivos, prazos e requisitos;
Preocupacgéo com os detalhes;

Proclividade;

Valorizacao do rigor e precisdo nas informacdes;

Visao global.

Requisitos basicos do contexto formativo do Médulo

Espacos:

Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados
pelo Sistema de Acreditacdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de
Janeiro; Boletim Oficial n°4; | Série).

O Professor / Formador deve:

Possuir um Certificado de Aptiddo Profissional que prove que o mesmo € detentor de formacao
pedagégica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

Ter a formacdo técnica relacionada com os contetdos do Médulo Formativo.

Ter experiéncia profissional comprovada nas competéncias incluidas na Unidade de
Competéncia associada ao Mddulo Formativo.

Requisitos de acesso ao médulo formativo:

As condi¢des de acesso ao modulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17°, 18° e 19° do Decreto-Lei
n° 66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n°® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MF5: APLICATIVOS INFORMATICOS DE ESCRITORIO

Cadigo: MF199_3 ‘ Nivel: 3 Duracéo: 130 Horas

Associado a UC199_3: Manusear aplicativos informaticos de escritério.

Este MF esta subdividido nas seguintes Unidades Formativas:
Caodigo

= UNIDADE FORMATIVA 1:  FERRAMENTAS INFORMATICAS BASICA~S DE UF313
COMUNICACAO E PESQUISA DE INFORMACAO

m UNIDADE FORMATIVA 2:  APLICATIVOS INFORMATICOS DE UF314
PROCESSAMENTO DE TEXTOS

= UNIDADE FORMATIVA 3:  APLICATIVOS INFORMATICOS DE FOLHA DE UF315
CALCULO

= UNIDADE FORMATIVA 4. APLICATIVOS INFORMATICOS DE BASE DE DADOS UF316

= UNIDADE FORMATIVA 5:  APLICATIVOS INFORMATICOS _PARA  UR317
APRESENTACOES GRAFICAS DE INFORMACAO

UNIDADE FORMATIVA 1: UF313 — Ferramentas informéticas basicas de comunicagédo e pesquisa de

informacao (20 HORAS)

Capacidades (C) e critérios de avaliagdo (CA)

Cl: Comprovar o funcionamento do equipamento informatico disponivel, garantindo sua
operacionalidade.

CA1.1. Comprovar o funcionamento béasico do equipamento informatico e o cumprimento das
normas de segurancga e confidencialidade eletronicos.

CA1.2. Comprovar as conexdes de rede e os acessos aos ficheiros partilhados e sitios web
necessarios, confirmando sua disponibilidade ao iniciar o sistema operacional.

CA1.3. Ligar e desligar o computador e os periféricos de uso frequente.

CA1.4. Detetar e resolver o funcionamento incorreto dos equipamentos ou aplicativos informéticos
no nivel de utilizador, recorrendo caso necessario, aos manuais de apoio ou aos
responsaveis técnicos.

C2: Manusear no nivel de utilizador as fun¢8es do sistema operacional, relativas ao trabalho com
ficheiros eletrénicos.

CA 2.1. Diferenciar componentes hardware e software num sistema informatico.
CA 2.2. Identificar o hardware do computador, apontando as func¢des basicas.
CA 2.3. Distinguir o software do sistema e da aplicacéo.

CA 2.4. Usar os aplicativos essenciais fornecidos pelo sistema operacional, configurando as opc¢des
basicas do ambiente de trabalho.

CA 2.5. Distinguir os periféricos de entrada e saida.
CA 2.6. Dominar as operacdes basicas dos aplicativos de escritdrio.

CA2.7. Instalar os complementos e utilidades necessarios para o funcionamento dos aplicativos
ndo contidos no padrdo de instalagdo do sistema informatico, usando os assistentes
disponiveis e seguindo as regras dos responsaveis técnicos.

CA28. Identificar as ferramentas do sistema operacional que fornecem seguranca e
confidencialidade a informacao, identificando os necesséarios programas de firewall e
antivirus.
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Cs3:

C4.

CA29.

Utilizar os manuais de apoio, sistemas de consulta on-line ou ferramentas de colaboragéo
em caso de dividas ou problemas na utilizagéo dos aplicativos.

Obter, recuperar e organizar informacédo dentro de um sistema e na rede Internet e Intranet,
de modo preciso e eficiente.

CA3.1.

CA3.2.
CA33.
CA34.

CA3.5.

CA 3.6.

CA3.T.

CA3.8.

CA3.9.

CA 3.10.

CA 3.11.

Usar o

Identificar e priorizar as fontes de informagdo em funcdo da fiabilidade e facilidade de
acesso.

Identificar os tipos de pesquisa disponiveis, valorizando as suas vantagens e desvantagens.
Pesquisar informacdes com critérios precisos, na Internet ou em redes de arquivos.

Utilizar eficazmente critérios de pesquisa na Internet para restringir o nimero de resultados
obtidos, elegendo as fontes mais fiaveis.

Obter informacédo de Internet e outras fontes, com agilidade, utilizando distintas ferramentas
de pesquisa.

Limpar e homogeneizar os resultados das pesquisas, corrigindo os erros.

Arquivar os dados obtidos, criando os documentos intermédios que permitam a sua
posterior utilizacdo, nomeando e renomeando arquivos ou pastas e estabelecendo acessos
diretos, caso necessario.

Identificar os riscos e niveis de seguranga de um browser de Internet, descrevendo as suas
caracteristicas.

Respeitar as normas de seguranca e privacidade no acesso e pesquisa da informacéo
disponivel na rede.

Identificar os aspetos basicos dos regulamentos sobre direitos de autor que afetam a
utilizac@o de contelido na Internet.

Num caso prético, de pesquisa de informacao necessaria:
— ldentificar e localizar as fontes de informacé&o Intranet ou Internet apropriadas para o
tipo de informacgbes necessarias;
— Pesquisar a informacdao, aplicando os critérios de restricdo apropriados;
— Obter e recuperar informacdes;
— ldentificar, caso necessério, os direitos de autor da informacéo obtida;

— Registar e guardar as informac¢des, usando os formatos e localiza¢cdes adequados ao
posterior uso da informacao;

— Organizar as fontes de informacdo na Internet, para uma rapida localizacdo e
reutilizacdo posterior.

e-mail e outros aplicativos de comunicacédo na rede de modo eficiente, garantindo a

seguranca, integridade e confidencialidade das informacfes transmitidas.

CA4A1.

CA4.2.

CA4.3.
CA44.
CA45.

Identificar os beneficios, procedimentos e assistentes dos aplicativos de correio eletronico e
outras utilidades de comunicacéo.

Explicar a importancia de respeitar as regras de seguranca e protecdo de dados na gestédo
das comunicacgdes eletrénicas.

Organizar e manter atualizados os contatos de e-mail e a agenda eletrénica.
Identificar as regras de etiqueta geralmente aceites nas comunicac¢des de Internet.
Num caso pratico, de gestao de correio electrénico ou outras comunicacdes:

— Registar as informagdes de entrada e saida;
— Utilizar os beneficios das diferentes op¢des de pasta;
— Arquivar a correspondéncia segundo critérios de classificagao recebida;

— Aplicar as funcdes para mover, copiar ou tirar informacfes que garantam a
seguranca, a integridade e a confidencialidade dos dados.
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1. Funcionamento basico dos equipamentos de informatica.

1.1. Componentes de um equipamento de computacdo: Hardware, software, periféricos e
consumiveis.

1.2. Uso basico dos sistemas operacionais habituais:
1.2.1. Sistema operacional;
1.2.2. Interface;
1.2.3. Pastas e arquivos;
1.2.4. Ferramentas e aplicativos do sistema operacional,
1.2.5. Elementos da configuracao do sistema operacional;
1.2.6. Utilizac&o de contas de usuério;
1.2.7. Realizag&o de Backup.
1.3. Operacdes basicas num ambiente de rede.
1.4. Uso dos assistentes na atualizacdo dos aplicativos de escritério.

2. Internet e as pesquisas de informacéo.

2.1. A Internet: conceito, surgimento e evolucao;

2.2. Terminologias;

2.3. Acesso a Internet;

2.4. Uso de Internet dentro das empresas;

2.5. Seguranga e ética no uso da Internet;

2.6. Uso de browsers: caracteristicas, utilidades e organizacéo das péaginas de Internet;
2.7. Técnicas e ferramentas de pesquisa e recuperagéo de informac&o na Internet;
2.8. Gestao de arquivos e de seguranca em Internet e intranet;

2.9. Importacéo de informacoes;

2.10. Compactacdo e descompactacdo de arquivos;

2.11. Direitos de autor.

3. Uso e configuracdo de e-mail e ferramentas de comunicacéo.

3.1. Termos e defini¢des;

3.2. Funcionamento;

3.3. Gestéo de correio eletronico;

3.4. Etiqueta nas comunicacgdes eletrénicas;

3.5. Webmail e aplicativos de e-mail;

3.6. Outras ferramentas de comunicacéo eletrénica.
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UNIDADE FORMATIVA 2: UF314 — Aplicativos informaticos de processamento de textos (20 HORAS

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1.

Cc2:

Cs3:

Produzir textos alfanuméricos num teclado estendido, aplicando as técnicas mecanograficas
com dominio e preciséo.

CA1.1. Organizar os elementos e espacos de trabalho.

CA1.2. Manter a posi¢do correta do corpo no teclado (posi¢do dos bracos, pulsos e méos), para
atingir uma maior velocidade de escrita e evitar riscos ergonémicos de postura inadequada.

CA1.3. Identificar a posicao dos dedos nas fileiras do teclado alfanumérico.
CA1.4. Usar o método de escrita ao tato, em texto de dificuldade progressiva e tabelas.

CA1.5. Atingir os requisitos necessarios de velocidade (minimo de 200 PPM) de escrita e precisao
(méaximo um erro por minuto).

CA1.6. Aplicar as regras para a apresentagéo de diferentes tipos de documentos.

CA1.7. Localizar e corrigir erros de digitacéo.

Identificar as funcionalidades, procedimentos e assistentes dos aplicativos de
processamento de textos, descrevendo as suas caracteristicas.

CA 2.1. lIdentificar a estrutura, funcfes e assistentes de um processador de textos.

CA22. Discernir o tipo de informacdes que devem ser tratadas com um aplicativo de
processamento de textos.

CA 2.3. Configurar, por meio do assistente, caso necessario, o0 ambiente de trabalho no aplicativo
de modo adequado as tarefas a realizar.

CA24. Instalar complementos ou utilitdrios ndo incluidos na instalacdo béasica do aplicativo de
processamento de textos.

CA 2.5. Utilizar os manuais de apoio, sistemas de consulta on-line ou ferramentas de colaboragéo,
em caso de davidas ou problemas na utilizagéo do aplicativo.

CA2.6. Identificar as funcbes que garantem os padrBes de seguranca, a integridade e a
confidencialidade dos dados.

Produzir documentos administrativos, manuseando aplicativos informaticos de
processamento de textos, permitindo recolher, organizar e processar informagdes,
respeitando as normas ortograficas, visuais e organizacionais.

CA 3.1. Caracterizar os diferentes tipos de documentos administrativos, bem como as fun¢des do
processador de texto para sua preparacao.

CA3.2. Redigir documentos a partir da informac&o disponibilizada, seja manuscrita, gravacdo de
VOZ OU outros suportes com correcéo gramatical, aplicando as regras de estrutura.

CA3.3. Arquivar documentos administrativos num formato adequado, de acordo com critérios de
arquivo e o tipo de documento.

CA 3.4. Criar um formato de texto para documentos de uso frequente, utilizando o processador de
texto.

CA 3.5. Identificar falhas, omissdes e erros nos dados introduzidos nos documentos, com ajuda dos
assistentes da aplicacao de escritério e, caso necessario, corrigi-los.

CA 3.6. Inserir, caso necessério, elementos que permitam uma melhor organizacdo e compreensao
dos documentos tais como, cabecalhos, rodapés, numeragéo, indice automatico, bibliografia
e outros.

CA 3.7. Integrar nos textos objetos, gréaficos, tabelas, planilhas, hiperlinks entre outros.

CA 3.8. Inserir textos e dados obtidos de diversas fontes citando-as caso necessario e respeitando
os direitos de autor.

CA3.9. Reutilizar ou eliminar a informagdo contida nos documentos de trabalho, respeitando as
normas de seguranca e confidencialidade.
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CA 3.10. Confrontar o documento eletréonico com o documento impresso, fazendo a correcao
necessaria e garantindo a qualidade do mesmao.

CA 3.11. Num caso pratico, no que se refere a diferentes tipos de documentos e informacdes:

Criar, nomear ou renomear os diferentes arquivos ou pastas;
Criar os estilos de formatacéo adequados e aplica-los ao documento;

Redigir o documento com os dados fornecidos e outras fontes de informacéo
adequadas, guardando-as adequadamente;

Integrar objetos no texto;

Formatar textos introduzindo: cabecgalho, indice, rodapés, numeracao, paginagéo,
entre outros;

Localizar e corrigir possiveis erros;
Aplicar as normas de seguranca e confidencialidade da documentagéo.

1. Edicédo de texto alfanumérico no teclado estendido.

1.1. Componentes de um computador;
1.2. Postura corporal,
1.3.Colocacéo dos dedos;
1.4. Desenvolvimento de habilidades de digitacdo:
1.4.1. Escrita de palavras simples;
1.4.2. Escrita de palavras de dificuldade crescente;
1.4.3. Mailsculas e minudsculas, pagina¢ado e pontuacao;
1.4.4. Cabecalhos e rodapés;
1.4.5. Marcas e numeragao;
1.4.6. Insercéo de componentes;
1.4.7. Copia de textos com velocidade controlada.
1.5.Correcéo de erros.

2. Introducéo a apresentacao de documentos.

2.1.Tipos de documentos: formatos e utilidades;

2.2. Aplicacéo de técnicas para a apresentacao de documentos;

2.3.Fontes de informacao: normas de citacao e regras para referéncias bibliogréficas;
2.4.Objetivos que séo obtidos com certas estruturas, formatos, fontes, cores e outros.

3. Conceitos gerais e caracteristicas basicas do processador de texto.

3.1. Estrutura, funcdes e assistentes dum processador de texto e dos aplicativos de edicao;
3.2. Gestdo de pastas e arquivos;

3.3. Inicializac¢&o do aplicativo;

3.4. Configuracéo do aplicativo;

3.5. Descricdo do ambiente de trabalho do aplicativo;

3.6. Opcdes de visualizacao;

3.7. Uso de manuais de apoio dos aplicativos;

3.8. Guardar documentos;

3.9. Procedimentos de protecéo de dados;

3.10. Copias de seguranca.

4. Elaboracdo de documentos e modelos usando processadores de texto.

4.1. Tipos e formatos de documentos, planilhas e formularios;
4.2. Edicao de textos, tabelas e colunas;
4.3. Insercao e tratamento basico de imagens e outros objetos do préprio aplicativo ou de outros;
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4.4,
4.5,
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

Correcao de documentos;

Uso de ferramentas de pesquisa ortogréafica e gramatical;

Combinagéo de documentos entre si e com bases de dados ou outras fontes de dados;
Aplicacdo de normas para a apresentacéo de documentos: estilos, cor, tipo de letra;
Configuracdo de documentos para impresséo;

Inter-relagcdes com outros aplicativos.
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UNIDADE FORMATIVA 3: UF315 — Aplicativos informéaticos de folha de calculo (30 HORAS

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1: Identificar as funcionalidades, procedimentos e ferramentas da folha de calculo, descrevendo
as suas caracteristicas.

CA11.
CA1.2

CA1.3.

CA14.

Identificar a estrutura, fungdes e assistentes de uma folha de calculo.

Explicar as caracteristicas das informacgdes que devem ser tratadas com um aplicativo de folha
de calculo.

Utilizar os manuais de apoio, sistemas de consulta on-line ou ferramentas de colabora¢éo em
caso de davidas ou problemas, na utilizacao do aplicativo.

Identificar as funcdes que garantem os padrBes de seguranca, a integridade e a
confidencialidade dos dados.

C2: Manusear aplicativos informaticos de folha de calculo com habilidade e precisdo, garantindo a
automatizagéo de calculos, criacdo e configuragcéo de gréficos e tabelas e demais operacdes de
gestado de informacdo numérica, a fim de produzir os documentos necessarios com fiabilidade e
a qualidade.

CA21.

CA22.

CA23.

CA24.

CA25.

CA2.6.
CA2T.

CA28.

CA29.

CA 2.10.

CA2.11.

Configurar, por meio do assistente, caso necessario, 0 ambiente de trabalho no aplicativo de
modo a adequa-lo as tarefas a realizar.

Criar os livros das folhas de calculo relacionando as distintas partes das folhas, caso
necessario, arquivando-as no lugar requerido de acordo com as normas de arquivo da
organizacao e o tipo de documento.

Usar titulos representativos tais como, cabecalhos, rodapés e outros aspetos das
configuracdes do documento nas folhas de calculo, de acordo com o documento a apresentar.

Aplicar o formato dos dados e das células de acordo com o tipo de informagdo contida,
facilitando o seu tratamento posterior.

Utilizar, com precisdo, as férmulas e funcbes basicas ou de uso frequente nas folhas de
calculo, comprovando os resultados obtidos.

Filtrar dados a partir de tabelas elaboradas.

Estabelecer as palavras-passe para as células, as folhas e os livros que o requerem, para o
adequado controlo de acesso.

Elaborar graficos necessarios de forma exata, rapida e clara através do assistente ou
manualmente, estabelecendo os intervalos de dados precisos, aplicando o formato e titulos
representativos e determinando a colocacdo adequada ao tipo de informacé&o requerida.

Estabelecer a configuracdo das paginas e da area de impresséo através das utilidades do
aplicativo, com a qualidade, modo de apresentacdo da informagdo e numero de cépias
necessarias.

Importar e/ou exportar dados de outros aplicativos de apresentacdo, banco de dados e
processamento de textos.

Realizar a transferéncia copia ou eliminacdo dos documentos de folha de calculo
supervisionado seu contetdo e aplicando as normas de seguranca e confidencialidade da
informacéo.

1. Conceitos gerais e caracteristicas basicas dos aplicativos de folha de célculo.

1.1. Estrutura, funcdes e assistentes da folha de calculo;

1.2. Inicializac&o do aplicativo;

1.3. Configuracédo do aplicativo;

1.4. Descricdo do ambiente de trabalho do aplicativo;

1.5. Opcoes de visualizagao (zoom, visualizagdo, imobilizagdo das areas de calculo da folha, etc.);
1.6. Estrutura, fung@es e assistentes de uma folha de calculo;
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1.7.
1.8.

Uso de manuais de apoio dos aplicativos;
Procedimentos de protegdo de dados. Cépias de segurancga.

. Elaboracédo de documentos e planilhas usando folhas de célculo.

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

2.10.
2.11.
212,
2.13.
2.14,

2.15.
2.16.

Deslocamento pela folha de célculo;

Introdugédo de dados na folha de célculo;

Edicao e modificacéo da folha de célculo;

Armazenamento e recuperacao de um livro;

Operagdes com intervalos;

Modificacdo da aparéncia de uma folha de calculo;

Uso de férmulas e fungdes;

Incluséo de graficos para representar as informacdes em folha de calculos;

Inclusdo de outros elementos dentro de uma folha de célculo;
Trabalho com dados;
Uso das ferramentas para revisao e trabalho com pastas partilhadas;
Importacédo de informag&o de outros aplicativos;
Criacéo de tabelas e graficos dinamicos;

Uso de opc¢des de trabalho em grupo, controlo de versfes e verificacdo de mudancas, entre
outros;

Preparacao de vérios tipos de documentos (faturas, orcamentos ou inventarios, entre outros);
Configuracdo de documentos para impresséo.
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UNIDADE FORMATIVA 4: UF316 — Aplicativos informéaticos de base de dados

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1: Identificar as caracteristicas, funcionalidades, procedimentos e ferramentas dos aplicativos
de gestdo de bases de dados.

Cc2:

CA11.
CA1.2.
CA13.

CA14.

CA1.5.

CA1.6.

Operar

Identificar as fun¢des de um aplicativo de gestédo de bases de dados.
Explicar as fungdes dos assistentes disponiveis no aplicativo.

Discernir as caracteristicas das informacdes que devem ser tratadas com um aplicativo de
gestao de base de dados.

Descrever a importancia do manuseio adequado da opcéo de relatérios das bases de dados
e sua capacidade de adaptacdo a um leque muito amplo de necessidades das
organizacdes.

Utilizar os manuais de apoio, sistemas de consulta on-line ou ferramentas de colaboragéo
em caso de davidas ou problemas na utiliza¢do do aplicativo.

Identificar as fun¢des que garantem os padrbes de seguranca, a integridade e a
confidencialidade dos dados.

com bases de dados, com o objetivo de obter e registar informacéo, mantendo

sempre aintegridade, seguranca e confidencialidade dos dados.

CA21.

CA22.

CA23.

CA24.

CA25.

CA 2.6.

CA27.

CA28.

CA2)9.

CA 2.10.

CA211.
CA 212

CA2.13.

CA2.14.
CA 2.15.

Configurar através do assistente, caso necessario, 0 ambiente de trabalho no aplicativo de
modo adequado as atribui¢cdes.

Obter os dados necessérios para a realizacdo das atribuicdes das bases de dados
disponiveis, conforme as normas de seguranca e confidencialidade aplicaveis.

Apresentar os dados contidos nas bases de dados com o formato, ordem e distribuicdo
mais conveniente, utilizando titulos representativos em fun¢éo do objetivo do documento e
filtrando-os de acordo com as necessidades e instrugdes recebidas.

Inserir dados em bases de dados conforme as normas de integridade e seguranca.

Identificar e explicar as diferentes op¢bes duma base de dados relacional para a criacao,
desenho, visualizacdo e modificac&do de tabelas.

Descrever os conceitos de campo e de registo, bem como sua funcionalidade nas tabelas
de base de dados.

Diferenciar os diferentes tipos de dados que podem ser armazenados nhuma tabela de uma
base de dados.

Diferenciar os tipos de relacionamentos que se podem apresentar entre duas tabelas: um
para um e um para VAarios.

Identificar e criar diferentes tipos de consultas, usando os distintos métodos que oferecem
os aplicativos.

Executar consultas a fim de obter os resultados necessarios e em condi¢des de seguranca
evitando possiveis perdas de dados.

Diferenciar os tipos de formatos dos formularios, de acordo com seu uso.

Identificar e criar diferentes tipos de formularios por meio de func¢des de introducdo e
alteracdo de dados e imagens usando os distintos métodos que oferecem os aplicativos.

Ordenar e filtrar dados huma base de dados, a partir de uma tabela elaborada numa folha
de calculo.

Preparar envelopes e etiquetas a partir de tabelas das bases de dados.

Elaborar relatérios usando diferentes métodos, de acordo com a classificacdo e
agrupamento de dados assim como sua distribuicao.
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1.

Introducdo e conceitos gerais do aplicativo de base de dados.

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

Conceito de uma base de dados;

Aplicacdes de gestdo de bases de dados;

Elementos basicos de bases de dados relacionais:

1.3.1. Tabelas: Campos (colunas) e Registos (linhas);
1.3.2. Tipos de dados;

1.3.3. Relacdes entre tabelas;

1.3.4. Restricdes de integridade e consisténcia de dados;
Inicializac&o e finalizac&@o do aplicativo de base de dados;
Gestéo de pastas e arquivos, criagéo, gravacao, fecho e abertura duma base de dados;
Configuracéo do aplicativo;

Descrigéo do ecra do aplicativo;

Opcoes de visualizagéo;

Uso de manuais de apoio dos aplicativos;

1.10. Recuperacdo e manutencéo de ferramentas de base de dados;
1.11. Procedimentos de protecdo de dados. Cépias de seguranca.

Uso de base de dados.

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

Criacdo e insercdo de dados em tabelas;

Edi¢c&o da base de dados;

AlteracBes na estrutura das tabelas e criacdo de relacionamentos;
Criagdo de consultas;

Concecgéo de formularios;

Elaboracgéo de relatérios;

Pesquisa e filtragem de informacdes;

Design e cria¢@o de macros.
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UNIDADE FORMATIVA 5: UF317 — Aplicativos informaticos para apresentagées graficas de informacao

(20 HORAS)

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1: Identificar as funcionalidades, procedimentos e assistentes dos aplicativos de apresentacdes
gréficas, descrevendo as suas caracteristicas.

CA1.1.
CA1.2

CA13.

CA14.

Identificar a estrutura, funcdes e assistentes de um aplicativo de apresentagdo grafica.

Identificar o tipo de informac8es que devem ser tratadas com um aplicativo de apresentacao
gréfica.

Utilizar os manuais de apoio, sistemas de consulta on-line ou ferramentas de colaboragéo
em caso de davidas ou problemas na utilizacéo do aplicativo.

Identificar as fun¢des que garantem os padrdes de seguranca, a integridade e a
confidencialidade dos dados.

C2: Desenhar apresentacfes adaptadas as diferentes organizag¢des e objetivos de comunicagéo.

CA21.

CA22.

CA23.
CA24.

CA25.

CA 2.6.

Explicar a importancia das apresentacdes para a imagem que transmitem uma entidade
para atingir os objetivos da comunicagéo.

Selecionar e obter informacdes, imagens e dados necessarios para a conce¢do da
apresentacéo, respeitando as normas de propriedade intelectual.

Identificar as regras de uso e copyright dos bancos de imagens on-line.

Descrever as regras basicas de composicao, cor e tipografia fundamental que deve cumprir
uma apresentacao.

Advertir a importancia que tem a verificacdo dos resultados e a retificacdo de erros com
antecedéncia e disponibilizar as apresentacdes as pessoas ou entidades destinatarias, bem
como o respeito dos prazos e a forma estabelecida de entrega.

Num caso pratico, que exige o desenvolvimento de uma apresentacdo a partir de certa
informacéo e documenta¢do, um publico-alvo, manual de estilo e identidade corporativa:

— Selecionar o formato mais adequado para cada tipo de informacéo;

— Selecionar as fontes tipograficas mais adequadas, avaliando a sua legibilidade;

— Fazer a sua composicdo, respeitando os principios da harmonia, proporc¢éo,
equilibrio, simetria entre outros;

— Escolher a forma de apresentagdo mais adequada a cada caso (no monitor, em
rede, slides, animada com computador e sistema de projecdo, papel ou outra
media).

C3: Manusear aplicativos informaticos de criagcdo de apresentacfes graficas para partilha de
informacdo e comunicacdo, de acordo com diferentes normas e padrfes de imagem
corporativa.

CA3.1.

CA3.2.

CA33.

CA34.

CA3.5.

Configurar por meio do assistente, caso necesséario, 0 ambiente de trabalho no aplicativo,
de modo a adequé-lo as tarefas assinaladas.

Elaborar apresentacdes de apoio as exposi¢cbes de um orador com habilidade, de acordo
com as instrucdes recebidas, respeitando as normas de estilo da organizacao.

Inserir objetos necesséarios nas apresentagfes: tabelas, graficos, folhas de célculo,
fotografias, desenhos, organogramas, arquivos de som e video ou outros, na posigdo mais
apropriada ao tipo e objetivo da apresentacéo.

Animar objetos inseridos nas apresentacdes, caso necessario, com eficacia atendendo ao
objetivo da apresentacao.

Programar a aparéncia de itens nos slides de acordo com o tempo atribuido a cada uma
delas, usando os assistentes disponiveis.
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CA 3.6. Verificar a informacédo objeto da apresentacdo, assim como a correcdo de transices e das

animagodes utilizadas, ensaiando e fazendo a corre¢do de defeitos detetados, de modo a
garantir a sua qualidade.

CA3.7. Arquivar apresentagbes com os formatos adequados e atribuindo nomes significativos que

permitam a sua rapida recuperacdo posterior e protegendo-as contra as alteraces
indesejadas.

CA 3.8. Aplicar procedimentos de transferéncia, cépia ou eliminacédo de apresentacdes com rapidez

e de forma rigorosa, supervisionando o seu conteldo e aplicando as normas de seguranca
e confidencialidade da informacéo.

1. Conceitos gerais e caracteristicas dos aplicativos de apresentacéo grafica.

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

Estrutura, fungBes e assistentes dos aplicativos da apresentacao gréfica;
Gestéo de pastas e arquivos:

1.2.1. Criagéo;
1.2.2. Gravagéo;
1.2.3. Abertura e fecho duma apresentacao.

Inicializa¢&@o do aplicativo;

Configuracéo do aplicativo;

Descric&o do ecra do aplicativo;

Opc¢oes de visualizagéo;

Uso de manuais de apoio dos aplicativos;

Procedimentos de protecédo de dados. Copias de seguranca.

2. Desenho de apresentacdes.

2.1. A importancia das apresentacdes para a comunicacdo e a imagem corporativa da empresa,

2.2.

caracteristicas da mensagem e do publico-alvo;

Desenho de apresentagfes:

2.2.1. Principios gerais de layout e composi¢éo do ecra;

2.2.2. Distribuicdo de espacos em branco;

2.2.3. Teoria de cores: significados de cada cor, contraste e harmonia;
2.2.4. Teoria da composigao: equilibrio e simetria;

2.2.5. Uso de modelos de temas ja definidos;

2.2.6. Manuseamento das fontes de informacfes, bancos de imagens e técnicas para a
modificacao de imagens;

2.2.7. Legislacéo relativa aos direitos de autor.

3. Uso de aplicacdes de apresentacdo gréfica.

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Acdes com slides;
Trabalho com objetos;
Trabalho com textos;
Tabelas;

Desenhos, imagens e graficos;
Incluséo de audio e videos;

Animacao de elementos;

Documentacédo da apresentacgao;
Impresséao de slides;

3.10. Projecéao e exposicdo da apresentacao.
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Outras capacidades associadas ao médulo

Capacidade de sistematizacao e organizacgao;

Precisdo e rigor no tratamento e elaboracéo de informacao;
Confidencialidade e responsabilidade no tratamento de dados;
Correcao e clareza;

Sentido estético;

Seguranca no tratamento da informacéo.

Requisitos basicos do contexto formativo do Médulo

Espacos:

Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados
pelo Sistema de Acreditacdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de
Janeiro; Boletim Oficial n°4; | Série).

O Professor / Formador deve:

Possuir um Certificado de Aptiddo Profissional que prove que o mesmo é detentor de formacao
pedagégica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

Ter a formacéo técnica relacionada com os contetdos do Médulo Formativo.

Ter experiéncia profissional comprovada nas competéncias incluidas na Unidade de
Competéncia associada ao M6dulo Formativo).

Requisitos de acesso ao modulo formativo:

As condi¢des de acesso ao modulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17°, 18° e 19° do Decreto-Lei
n° 66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MODULO FORMATIVO EM CONTEXTO REAL DE TRABALHO MT_AGE001

Nivel: 4

Duragéo indicativa: 360 Horas

Associado atodas as Unidades de Competéncia

Capacidades (C) e critérios de avaliagdo (CA)

C1l: Explicar a estrutura e organizagdo da instituicdo, identificando seus processos de producéo
e/ou servico.

CA1.1.
CA1.2.

CA1.3.

CA14.

Reconhecer a estrutura organizacional da instituicéo e as funcdes de cada area.

Distinguir os elementos que constituem a rede de rela¢des da instituicdo, internos, sdcios e
pessoal afeto aos diferentes departamentos ou servicos, e externos, Administracao,
instituicfes financeiras, fornecedores, clientes ou utentes, entre outros.

Identificar os procedimentos de trabalho no desenvolvimento dos processos produtivos ou
de servigo.

Reconhecer o tipo de atividade da empresa ou organizacdo, relacionando-o com a sua
missao e objetivos.

C2: Participar nos processos de producdo e/ou servigos, seguindo as normas e instrucdes
estabelecidas na instituicao.

CA21.

CA22.
CA23.

CA24.
CA 25.
CA 2.6.

Comportar-se com sentido de responsabilidade tanto nas relagbes humanas como nos
trabalhos a realizar.

Respeitar os procedimentos e normas da instituicao.

Realizar com diligéncia as tarefas segundo as instru¢cdes recebidas, tentando adequar-se ao
ritmo de trabalho da empresa.

Integrar nos processos de producdo da empresa ou instituicdo.
Utilizar os canais de comunicagéo estabelecidos.

Respeitar em todo o momento as medidas de prevencdo de riscos, saude laboral e
proteccdo do meio ambiente.

C3: Auxiliar na organizacdo contabilistica da instituicdo seguindo as indica¢8es recebidas e os
procedimentos estabelecidos.

CA3.1.

CA3.2.

CA3.3.
CA34.
CA35.

CA 3.6.
CA3.T.

Organizar e classificar documentos de natureza contabilistica, de acordo com as normas
contabilisticas e fiscais.

Registar documentos contabilisticos, de modo a garantir a organizacao da contabilidade e
producédo de dados e informacdes.

Observar informacgéo dos estados financeiros da organizagéo.
Elaborar informacéo contabilistica e financeira e remeter para apreciagao.

Calcular e liquidar impostos de acordo com a normativa vigente e seguindo os calendéarios
fiscais.

Participar na andlise de relatérios de situagao fiscal, com base nos dados recolhidos.

Manusear aplicativos informéaticos de contabilidade e gestéo fiscal.

C4: Auxiliar na gestdo financeira da organizacdo, seguindo as indicacdes recebidas e os
procedimentos estabelecidos.

CA 4.
CA4.2
CA43.

Recolher informacao da situacdo financeira.
Auxiliar nas tarefas de analise da situacéo financeira e patrimonial.

Identificar e avaliar informacéo sobre os possiveis meios de financiamento.
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C5:

C6:

C7:

CA44.
CA45.

Auxiliar na gestao da contratacdo e seguimento na aplicacdo dos recursos financeiros.

Utilizar aplicag@es informaticas de gestao financeira.

Colaborar na gestdo e controlo de tesouraria da instituicdo, de forma a manter estavel e

equilib
CAS5.1.
CA5.2.
CA5.3.

CA5.4.
CA5.5.
CA5.6.

rada a situacao de tesouraria.
Preencher e controlar documentos de pagamentos e cobrancgas através de caixa.
Efetuar e controlar recebimentos e pagamentos através de caixa.

Efetuar e controlar o diario e fecho de caixa, de acordo com os procedimentos do manual da
organizacéo.

Colaborar na organizacéo dos documentos do processamento salarial.
Auxiliar nas tarefas de reconciliacdo bancéria.

Identificar os créditos e débitos de curto prazo da instituicdo, de forma a compreender a
situacdo de tesouraria.

Colaborar na organizagdo dos processos administrativos da instituicdo, para apresentacdo
as entidades publicas e privadas.

CA6.1.

CA6.2.

CA6.3.

CA6.4.

CA6.5.

Manus
CATA1.

CAT7.2.

CA73.
CA74.

CAT.5.

CA7.6.

CAT.T.

CA738.

CA7..
CA7.10.

Participar na preparacdo e elaboracdo da documentacdo dos processos administrativos
relacionados com a atividade econdmica e empresarial da organizagéo.

Apresentar a documentacéo exigida pelas instituices publicas, ou outras, dentro do prazo
estabelecido e em conformidade com a legislagdo em vigor.

Organizar e controlar a documentagdo necessaria para participar em procedimentos de
contratacéo publica, de acordo com os anuncios e as regras de execucao.

Classificar e arquivar os documentos relevantes das instituicbes para uma futura consulta,
assegurando a sua preservacao e integridade.

Manter atualizadas a legislacdo relacionada com o sector e a atividade da instituicdo
nomeadamente, a legislacéo e jurisprudéncia.
ear aplicativos informaticos de escritério de modo preciso e eficiente.

Comprovar o funcionamento do equipamento informatico disponivel, garantindo a sua
operacionalidade.

Manusear a nivel de utilizador, as funcfes do sistema operacional relativas ao trabalho com
ficheiros eletrénicos.

Obter, recuperar e organizar informacao dentro de um sistema e na rede Internet e Intranet.

Usar o e-mail e outros aplicativos de comunicagdo na rede de modo eficiente, garantindo a
seguranca, integridade e confidencialidade das informacdes transmitidas.

Produzir textos alfanuméricos num teclado estendido, aplicando as técnicas mecanograficas
com dominio e precisao.

Produzir documentos administrativos manuseando aplicativos informaticos de
processamento de textos, permitindo recolher, organizar e processar informacdes,
respeitando as normas ortogréficas, visuais e organizacionais.

Operar com bases de dados com o objetivo de obter e registar informacdo, mantendo
sempre a integridade, seguranca e confidencialidade dos dados.

Manusear aplicativos informéticos de folha de célculo com habilidade e preciséo, a fim de
produzir os documentos necessarios para organizacao com fiabilidade e a qualidade.

Desenhar apresentagfes adaptadas a organizagdo e aos objetivos de comunicagéo.

Manusear aplicativos informaticos de criagdo de apresentacdes gréaficas para partilha de
informacéo e comunicacdo e de acordo com as normas e padrées de imagem corporativa.
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1.

Identificacdo da estrutura organizacional da instituicdo ou empresa.

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
15.
1.6.
1.7.

Organizacgédo de estrutura da empresa no sector;

Atividade da empresa e sua localizacao no sector;

Organograma da empresa e relagéo funcional entre departamentos;

Organizacéo logistica da empresa, fornecedores, clientes e canais de distribuicao;
Procedimentos de empresa,;

Sistema de qualidade;

Sistema de seguranca.

Aplicacdo de ética e habitos de trabalho

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.

Atitudes pessoais: empatia e pontualidade;

Atitudes profissionais: ordem, limpeza, responsabilidade e seguranca;
Atitudes para a prevencao de riscos ocupacionais e ambientais;

Hierarquia na empresa e comunicagéo com a equipa;

Reconhecimento e execucdo das normas internas e instru¢cfes de trabalho;
Procedimentos de trabalho padréo e outros da empresa.

Organizacao contabilistica da instituicéo.

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

Organizacdo, classificagdo e registo de documentos e dados de natureza contabilistica e fiscal;
Diéarios contabilisticos;

Planos de Acédo, mapas financeiros, planos e orgamentos.

Célculo e liquidacéo de impostos;

Demonstracdes Financeiras e respetivos anexos;

Resultados contabilisticos e fiscais;

Relatérios de gestéo e de situagéo financeira e fiscal;

Protecdo de informacdes e arquivos.

Gestéo financeira da instituicéo.

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5,

Recolha de informacéo financeira;

Analise da situacao financeira e patrimonial;

Meios de financiamento;

Gestéo da contratacéo e seguimento de recursos financeiros;
Aplicagdes informéticas de gestao financeira.

Gestao e controlo da tesouraria da instituicéo.

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.

Documentos de pagamentos e cobrangas através de caixa;
Recebimentos e pagamentos através de caixa;

Diario e fecho de caixa;

Folhas de vencimento, descontos e retengdes;
Reconciliagao bancaria;

Diario de bancos;

Créditos e débitos de curto prazo.

Processos administrativos para apresentagao as instituic8es publicas e privadas.

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.

Preparacao e elaboracdo da documentacéo dos processos administrativos;

Apresentacao de documentacéo exigida pelas instituicdes publicas e privadas;

Organizacgdo e controlo da documentacdo para participacdo em procedimentos de contratacédo
publica;

Classificacao, atualizagéo e arquivo de documentos legais e relacionados com instituicées.
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7. Manuseio de aplicativos informaticos de escritério.

7.1. Manuseio, a nivel de utilizador, das fun¢des do sistema operacional;

7.2. Obtencdo, recuperacao e organizacdo de informacao de Internet e Intranet;

7.3. Uso do e-mail;

7.4. Producao de textos administrativos, manuseando aplicativos informaticos de processamento de

textos;

7.5. Operacéo de bases de dados;
7.6. Manuseio de folhas de calculo;
7.7. Desenho e desenvolvimento de apresentacdes graficas.

Outras capacidades associadas ao modulo

Atitude positiva;

Atitude proactiva;

Autoconfianca;

Autonomia;

Conhecimento do negdcio;

Diligéncia no trabalho;

Dinamismo;

Escolha activa;

Etica e sigilo profissional;

Orientacdo para o cumprimento dos objetivos, prazos e requisitos;
Respeito e reconhecimento da hierarquia no trabalho;
Valorizagdo do rigor e preciséo nas informagoes.
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