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COMPETENCIAS

GRELHA DE ACTOS PROFISSIONAIS

Técnico de Gestdo — Nivel 3

COMUNICAR
ASSEGURAR A QUALIDADE

GERIR
(Organizar)

| — Organizar Documentagao

| - 1. Recepcionar

| - 2. Organizar

| - 3. Arquivar

ANRNAN

INVESTIGAR
(Enunciar)

Il = 1.Interpretar Legislacéo

Il - 1. Cédigo Trabalho

Il - 2.Cédigo Comercial

Il - 3.Cédigo Sociedades Comerciais

Il - 4. Cédigo Fiscal

ANENEANEN

EXECUTAR
(Operar)

Il — Contabilidade

Il - 1.Interna

1.1.Calcular os custos dos produtos / servigos

1.1.1. O custo Industrial do produto

1.1.2. O custo do servico

1.2.Imputar os gastos gerais de fabrico ao produto / servigo

1.3.Elaborar a Demonstracéo por Funcdes

1.4.Interpretar a Demonstracdo por Funcdes

ANANANENENEN

IV — Gestéo

IV - 1.Financeira

1.1. Tratamento dos documentos

1.2. Preparacéo

1.3. Classificagdo

1.4. Lancamento sobre suporte informético

1.5. Conferéncia

1.6. Andlise

1.7.Elaboracéo de pecas financeiras

1.7.1. Preparar documentos para analise

1.7.2.Elaborar racios/indices

1.7.3.Preparar relatério para analise superior

1.7.4. Elaborar Plano de Neg6cios

1.7.5. Analisar Projectos

ANANENENEANENANANENENENEN

IV — 2.Recursos Humanos

1.1. Colaborar em processos de seleccéo e recrutamento de Pessoal

1.1.1. Descricéo de funcbes

1.1.2. Caracterizacao do perfil do candidato

1.2. Aplicar técnicas de calculo e processamento de salarios através de software adequado

1.2.1.Calcular Indices.

1.2.1.1.Rotacdo de pessoal

1.2.1.2.Absentismo

1.2.1.3.Horas normais de trabalho efectivo

1.2.1.4.Horas de trabalho suplementar

1.2.1.5. Processamento de salarios

1.3.Interpretar e utilizar:

1.3.1. Bancos de dados

1.3.2. Sistemas de informacao

1.3.3. Balanco social

1.4. Colaborar na avaliagdo de desempenho

1.5. Identificar necessidades de formacdo

ANEN AN N NN ANANANENENANENENANAN

IV — 3. Comercial

3.1.Marketing

3.1.1. Realizar estudos de mercado

3.1.2. Analisar e cooperar na realizagdo de planos de marketing

3.1.3.Identificar propostas de comunicagéo

3.1.4.Aplicar diferentes técnicas de marketing:

3.1.4.1.Marketing Mix

3.1.4.2.Rotatividade dos stake-holders

3.2.Gestao Comercial/Vendas

3.2.1.Realizar:

3.2.2.0peracdes administrativas das vendas

3.2.3.Gestédo de clientes:

3.2.3.1.Vendas

3.2.3.2.P6s-venda

ANANANENANENANANEANENENAN

Aprovisionamento/Gestéo de Stocks

Determinar necessidades de aprovisionamento

Codificar produtos

V —
V-1

V-2

V - 3. Movimentar stocks

V - 4. Preencher e dar seguimento a documentacao

V - 5.Calcular os custos de stocks

V - 6. Analisar desvios

V - 7 Propor medidas correctivas

ANANANENENENAN
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GRELHA DE EVIDENCIAS - Gest&o - Nivel 3

ACTOS PROFISSIONAIS

| Estrutura Curricular/Médulos

%

| — ORGANIZAR DOCUMENTACAO

| - 1. Recepcionar Documentagao

Gestéo

I - 2. Organizar Documentagao 1.1. A empresa e a sua organizagao _ . . 25
| - 3. Arquivar Documentacéo — — CorEllEEne e HEEalUin e
1.1. Patriménio, inventario e balango 5
Il — INTERPRETAR LEGISLACAO
Direito Empresarial e das Organizacdes
Il - 1. Cédigo de Trabalho 1.1. Nocdes fundamentais de direito 25
1.2. Direito do trabalho 100
Direito Empresarial e das Organizacdes
Il - 2. Cédigo Comercial 1.1. Nocdes fundamentais de direito 25
1.3. Direito comercial 100
Direito Empresarial e das Organizacdes
Il - 3. Cédigo Sociedades Comerciais 1.1. Nogdes fundamentais de direito 25
1.3. Direito comercial 100
Direito Empresarial e das Organizacdes
o . 1.1. Nocdes fundamentais de direito 25
Il - 4. Codigo Fiscal Contabilidade e Fiscalidade
1.6. Impostos directos 100
Il — CONTABILIDADE
Il — 1. Interna
1.1. Calcular os custos
Contabilidade e Fiscalidade
. . 2.5. Custos e resultados 80
1.1.1. O custo industrial do produto 2.6. Método de repartico de custos 50
Matematica 5
Contabilidade e Fiscalidade
2.5. Custos e resultados 50
. 2.6. Método de reparticdo de custos 50
b2 (O EUE COEIMIE 2.7. Sistemas de custeio 50
2.8. Regimes de fabrico; apuramento de custos 50
Matematica 5
Contabilidade e Fiscalidade
1.1.2.1. Imputar os gastos gerais de g? gi:gg&g%?gfggio de custos 28
fabrico ao produto/servico e - -
2.8. Regimes de fabrico; apuramento de custos 50
Matematica 5
Contabilidade e Fiscalidade
1.2. Elaborar a Demonstragao por 2.5. Cu'stos € resultad_o% 5
Funcdes 2.6. Metodo de repartlg_ao de custos 50
2.7. Sistemas de custeio 50
2.8. Regimes de fabrico; apuramento de custos 50
1.3. Interpretar a Demonstragéo por - - Couniillicie el sealiki:
Funcoes 2.7. Slst(_emas de cus_telo 50
2.8. Regimes de fabrico; apuramento de custos 50
Ill - 2. Financeira
2.1. Tratamento dos documentos
2.1.1. Preparacio B _ Contabilidade e Fiscalidade
1.1. Patriménio, inventario e balanco 80
Contabilidade e Fiscalidade
1.1. Patriménio, inventario e balanco 10
1.2. DinAmica patrimonial 50
1.3. Normalizagéo contabilistica 20
2.1.2. Classifica¢édo 1.4. Métodos de contabilizacéo das existéncias 25
1.5. Impostos indirectos 25
2.1. Custos e perdas/proveitos e ganhos 25
2.2. Imobilizacdes 25
2.3. Contas de caracter financeiro 25
Contabilidade e Fiscalidade
2.4. Aplicacdes informéaticas de contabilidade geral 100
Tecnologias de Informacdo e Comunicagao 10
1.1. Patriménio, inventario e balango 25
2.1.3 Lancamento sobre suporte 1.2. Dinamica patrimonial 25
informatico 1.3. Normalizagé&o contabilistica 25
1.4. Métodos de contabilizacéo das existéncias 25
1.5. Impostos indirectos 25
2.1. Custos e perdas/proveitos e ganhos 25
2.2. Imobiliza¢des 25
Contabilidade e Fiscalidade
2.1.4. Conferéncia 2.3. Contas de caracter financeiro 25
3.2. Gestdo Financeira 50
215 Analise _ _ _ Contabilidade e Fiscalidade
1.1. Patriménio, inventario e balanco 10
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1.2. Dinamica patrimonial 10
1.3. Normalizagéo contabilistica 10
1.4. Métodos de contabilizacdo das existéncias 10
1.5. Impostos indirectos 10
2.1. Custos e perdas/proveitos e ganhos 10
2.2. Imobiliza¢des 10
2.3. Contas de caracter financeiro 10
Gestéo
3.2. Rectificacé@o de contas e apuramento de resultados 50
3.3. Elaboracdo e apresentacéo de contas anuais 50
IV — GESTAO
IV - 1. Financeira
Gestéo
1.1. Elaboracéo de pecas financeiras 3.2. Rectificacdo de contas e apuramento de resultados 100
3.3. Elaboracdo e apresentacéo de contas anuais 100
1.1.1. Preparar documentos para _ _ . _ Contabilidade e Fiscalidade
andlise 3.1. Andlise economica e financeira 100
3.2. Gestao Financeira 100
Contabilidade e Fiscalidade
1.1.2. Elaborar racios/indices 3.1. Andlise econémica e financeira 100
3.2. Gestdo Financeira 100
1.1.3. Preparar relatério para analise n o - - copell Beie e HeelCan
superior 3.1. Ana||~se economica e financeira 100
3.2. Gestdo Financeira 100
Contabilidade e Fiscalidade
1.1.4. Elaborar Plano de Neg6cios 3.5. Plano de Negécios 100
Portugués 10
Contabilidade e Fiscalidade
1.1.5. Analisar Projectos 3.4. Controlo de tesouraria 100
Portugués 10
IV — 2. Recursos Humanos
2.1. Colaborar em processos de seleccéo Gestéo
e recrutamento de Pessoal 1.2. Gestdo de Recursos Humanos 25
. o Gestéo
2L IDESEINEED B WNEaEE 1.2. Gestdo de Recursos Humanos 30
2.1.2. Caracterizacédo do perfil do Gestéo
candidato 1.2. Gestdo de Recursos Humanos 20
2.2. Aplicar técnicas de célculo e Gestdo
processamento de salérios através de 1.3. Aplicacdes informaticas de recursos humanos 100
software adequado Tecnologias de Informagdo e Comunicacao 5
Gestéo
221 Calcular indices 1.2. Gegtéo de Recursp_s Humanos 60
1.3. Aplicacdes informéticas de recursos humanos 75
Matematica 5
Gestéo
~ 1.2. Gestéo de Recursos Humanos 65
Al [REEEE 612 Feseesl 1.3. Aplicac@es informaticas de recursos humanos 75
Matematica 5
Gestéo
. 1.2. Gestdo de Recursos Humanos 60
P 2 (N ST 1.3. Aplicacdes informaticas de recursos humanos 75
Matematica 5
Gestéo
2.2.1.3. Horas normais de 1.2. Gestdo de Recursos Humanos 30
trabalho efectivo 1.3. Aplicac@es informaticas de recursos humanos 75
Matematica 5
Gestéo
2.2.1.4. Horas de trabalho 1.2. Gestédo de Recursos Humanos 30
suplementar 1.3. Aplicac@es informaticas de recursos humanos 75
Matematica 5
Gestéo
2.2.1.5.’Rrocessament0 £ 1.3. Aplicac@es informaticas de recursos humanos 100
salérios - = - =
Tecnologias de Informacdo e Comunicagao 5
2.3. Interpretar e utilizar
Gestéo
22, BENEES 15 ERES 1.2. Gestdo de Recursos Humanos 20
. . ~ Gestéo
R, SISIEMES G (Mo 1.2. Gestdo de Recursos Humanos 55
. Gestéo
285 Belang SewlEl 1.2. Gestdo de Recursos Humanos 75
2.4. Colaborar na avaliagdo de Gestéo
desempenho 1.2. Gestéo de Recursos Humanos 20
2.5. Identificar necessidades de Gestao
formagéo 1.2. Gestdo de Recursos Humanos 30

IV — 3. Comercial

3.1. Marketing

4
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. Gestéo
3.1.1. Realizar estudos de mercado 2 4. Estudos de Mercado 100
Gestéo
3.1.2. Analisar e cooperar na 2.2. Marketing 100
realizacdo de planos de marketing | 2.4. Estudos de mercado 30
2.5. Comunicacdo empresarial 60
3.1.3. Identificar propostas de Gestéo
comunicagao 2.5. Comunicacdo empresarial 60
Gestéo
3.1.4. Aplicar diferentes técnicas de | 2.2. Marketing 100
marketing 2.4. Estudos de mercado 30
2.5. Comunicacdo empresarial 50
. . Gestéo
3.1.4.1. Marketing Mix 2.2. Marketing 75
Gestéo
3.1.4.2. Rotatividade dos stake- 2.2. Marketing 25
holders 2.4. Estudos de mercado 30
2.5. Comunicagéo empresarial 20
3.2. Gestao Comercial/Vendas
3.2.1. Realizar Operagbes Gestéo
administrativas das vendas 2.1. Gestdo Comercial 75
= . Gestéo
S22 SEEh s Glares 2.1. Gestdo Comercial 75
Gestéo
S22, VenikE 2.1. Gestdo Comercial 75
) Gestéo
SZEZ PESEIE 2.1. Gestédo Comercial 30
V — 1. APROVISIONAMENTO/GESTAO DE STOCKS
. . Gestéo
;blr.ol?/?st:a(;:;r?‘aernrtlsce35|dades e 1.4. Gestdo da producéo/qualidade 30
1.5. Gestdo de stocks 75
. Gestéo
{52 (CTUIEET [OMEIE Ok 1.5. Gestdo de stocks 75
. Gestéo
L2, IERTRIEMIED SEE S 1.5. Gestdo de stocks 75
1.4. Preencher e dar seguimento a Gestéao
documentagao 1.5. Gestdo de stocks 75
Gestéo
1.5. Calcular os custos de stocks 1.5. Gestéo de stocks 30
Matematica 5
. . Gestéo
Eh LOEIRETC 1.5. Gestdo de stocks 75
Gestéo
1.7. Propor medidas correctivas 1.1. A empresa e a sua organizagdo 10
1.5. Gestéo de stocks 60
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Hierarquia Curricular

Curso de Técnico de Gestdo - Nivel III

3° Ano 2° Ano 1° Ano
Gestio Gestio Gestio
3.1. Andlise Econdmica & Finan ceira 2.1. Gestdo comercial 1.1. A empresa & a sua organizagdo
%
3.2, Gestdo Ananceira 2.2, Marketing 1.2. Gestdo de recursos humanos
3.3, Andlise de Projectas 2.3, Aplicagies informaticas de gestdo de stocks €3 1.3. Aplicagdes informaticas de recursos humanos
2.4, Estudos de mercado 1.4, Gestdo da producdoe/qualidade
3.4, Controlo de tesouraria
2.5, Comunicacdo empresarial 1.5. Gestdo de gocks
3.3, Plana de negddios
2.6. Inovacdo e empreendorismo a
3.6, Aplicagies informaticas de geso financeiras Contabilidade e Fiscalidade
Contabilidade e Fiscalidade 1.1, Patrimdnic, inventdrio e balanco
2.1, Custos e perdas/proveitos e ganhos 1.2. Dinémica patimonial
Contabilidade e Fisalidade 0}
2.2 Imobilizagdes 1.3 Normalizagdo contabilistica
3.1, Controlo orgamental <
L3 Cophes e ki ienceir 1.4, Métodos de contabilizacgo das existéncias
3.2, Rectificacio de contas e apura. resultade & i i
SR i i 2.4, Aplicagfes informticas de contabilidade gerdl [&
% Z 1.5, Impastos indirectos
3.3. Elaboragao e apresentzcio 0e contes anuals
2.3. Cugtos e resultados 1.6. Inpostos directos
&
2.6, Método de reparticdo de custos
2.7, Sistema de custeie
583
a4
2.8, Regimes de fabrico; apuramento de custos Direito
2.9. Aplicacbes informaticas de contab. analtica L1. Nogdes fundamentais de direito
1.2, Direito do trabalho
Direito 1.3. Direito comercial
2.1, Direito Internacional
o
2.2, Direite das organizagdes A3
Portugués o— Portugués e o o o M Portugués
Inglés — Inglés = — = = = = - Inglés
Matematica
Area de Integraciio K— Area de Integracio = — = = = = - Area de Integragio
Tec. de Informacgo e Comunicagio
Educacio Fisica -{— Educagio Fisica ATl e e Tl S B f Educagio Fisica
Psicologia S e e Psicologia
Sociologia S e T e e et (e Sociologia
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