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1. Caracterizagcéo da Disciplina

A disciplina de Empreendedorismo e Organiza¢cdo da Empresa integra-se na Componente de Formacgao
Tecnolégica dos Cursos de Educacéo e Formagédo — Curso de Formagdo Complementar, com uma carga
horéaria de 120 horas.

Com esta disciplina pretende-se que os alunos apreendam um conjunto de conhecimentos e
competéncias na area empresarial, o que lhes permitird alargar a sua compreensdo e posterior
adaptacdo ao tecido empresarial portugués, quer ao nivel da inser¢cdo no mundo do trabalho, quer em
termos de criagdo de uma empresa e, obviamente, do seu proprio emprego.

Esse conjunto de conhecimentos e competéncias privilegiardo as estruturas organizacionais e os tipos
de gestao mais comuns nas PME’s, que constituem a esmagadora maioria de empresas em Portugal.
Assim sendo, esta disciplina pretende sensibilizar os alunos para o empreendedorismo, ou seja, prepara-
los para:

perceberem e interpretarem necessidades e problemas;

idealizarem solugbes;

transformarem sonhos e ideias em realidade;

inovarem e correrem riscos.

2. Visao Geral do Programa

O programa contempla as varias funcdes das empresas, a sua organizagdo e introducéo ao estudo dos
impostos. O conhecimento das vérias fun¢des de uma empresa facilita a compreenséo das actividades
econOmicas desenvolvidas, independentemente dos sectores a que pertencem, sem esquecer a forma
como se planificam e organizam.

Os conteudos da disciplina pretendem englobar os multiplos factores que podem condicionar o éxito de
um projecto empresarial. Importa, no entanto, referir que a capacidade financeira dos promotores ndo é o
Unico e muitas vezes nem sequer é o factor principal. As potencialidades comerciais da ideia de negécio,
as qualidades pessoais, a formacgéo de base, o saber-fazer dos promotores do projecto sdo condi¢des
determinantes do sucesso de qualquer iniciativa empresarial, incluindo desde logo a mobilizacdo dos

meios necessarios, nomeadamente os financeiros, para a sua concretizagéo.




Programa de Empreendedorismo e Organizagdo da F
Empresa Cursos de Educacéo e Formacéo

3. Competéncias a Desenvolver

Pretende-se que o aluno desenvolva as competéncias que a seguir se enunciam e que se consideram

fundamentais.

o Definir o conceito de empresa e classifica-la.

e Reconhecer a importancia da comunicacéo.

¢ Reconhecer a importancia do factor humano na organizagéo.
o Interpretar teorias de motivagao.

e Conhecer a organizacdo de uma empresa.

e Conhecer as varias fungfes de uma empresa.

e Conhecer os impostos mais significativos.

e Explorar informacao.

¢ Revelar espirito critico e habitos de tolerancia e de cooperacao.
¢ Praticar métodos de trabalho eficazes.

e Explorar as Técnicas de Informacdo e Comunicacao.

¢ Manifestar sentido ético.

e Comunicar oralmente e por escrito, de forma clara e adequada.

4. Orientacdes Metodoldgicas / Avaliacao

O modelo pedagdgico adoptado privilegia o tratamento da informacdo e a integracdo dos saberes,

assumindo o professor o papel de organizador e facilitador das aprendizagens dos alunos.
As actividades de aprendizagem incluem:;

¢ actividades de exploragdo, que permitam ao aluno enriquecer 0s seus conhecimentos (exploragdo de
textos e documentos) e desenvolver capacidades (analise, sintese, explicacdo e avaliagcao);

¢ actividades de aprendizagem por resolugdo de problemas que permitam desenvolver a autonomia
(trabalhos de pesquisa e trabalho de campo) em contextos distintos da sala de aula (biblioteca, sala de
informatica, entre outros);

¢ actividades de aprendizagem sistematica que permitam estruturar os conhecimentos adquiridos (leitura
e andlise de documentacao e sistematizacdo da informacgéo);

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

e actividades de integracdo que levem o aluno a mobilizar os conhecimentos adquiridos, dando-lhes

sentido.
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A disciplina de Empreendedorismo e Organizagdo da Empresa, assim como as restantes disciplinas da
componente de formacao tecnoldgica, deve ser leccionada com incidéncia em aulas praticas, partindo-se
de situacdes concretas do mundo empresarial. As situagbes de aprendizagem devem privilegiar a
informacdo da &rea empresarial, recolhida pelos alunos em fontes de informacéo diversificadas, tais
como, jornais, revistas, livros, internet e televisdo, desenvolvendo-se, assim, habitos normais de
pesquisa. Essa informacado servira como ponto de partida para a dinamizacdo de debates em sala de

aula, comunicages escritas e orais, nos quais o sentido critico de cada aluno deve ser valorizado.

O docente desta disciplina deve socorrer-se de fichas de trabalho diversificadas e em numero suficiente
para que os alunos se confrontem em cada aula com situacdes propiciadoras de discussao,
aproveitando-se algumas dessas fichas para a realizacao de trabalhos em grupo e/ou individuais. Todo o
trabalho desenvolvido deve estar assente, por um lado, no desenvolvimento curricular e, por outro lado,
nas competéncias e atitudes, conducentes ao perfil do técnico desejado. Aconselha-se a realizacdo de
visitas de estudo, no ambito do plano de actividades da escola, a empresas de pequena e média
dimenséo, de diferentes caracteristicas e regifes, para que o0s alunos possam despertar para a

realidade, permitindo ao professor a exploracéo do conceito de empresa e 0s seus objectivos.

Poderda, também, ser utilizada uma visita de estudo, para estudo de caso. Em grupos de trabalho os

alunos elaborardo um guido da visita que, a titulo de exemplo, podera contemplar os seguintes topicos:

— evolucéo histoérica da empresa;

— tipo de actividade;

— numero de trabalhadores;

— organigrama;

— objectivos da empresa;

— missao, viséo e valores;

— classificacdo econdmica e juridica da empresa;

— ambito do mercado da empresa.

Apés a visita de estudo, cada grupo devera tratar a informacéo recolhida e elaborar um relatério escrito a

apresentar oralmente a turma.

Para conhecer as etapas necessarias para a constituicdo de uma empresa, cada aluno devera recolher

informacdo com base na consulta e pesquisa de dados na internet.

Para além da recolha de informacdo mencionada no paragrafo anterior, o professor podera dividir a

turma em grupos e solicitar a apresentacao de um dossier com a constituicdo real de uma empresa.

O papel do professor sera o de acompanhar as vérias fases do trabalho desenvolvido por cada grupo.
Sugere-se que as empresas a criar estejam inseridas em ramos de actividade que possibilitem o

desencadear de relacbes comerciais entre elas.

Ao longo do ano, cada grupo ira completando o trabalho através da aplicacdo dos conhecimentos que

vai adquirindo. Assim, no final tera elaborado um pequeno projecto.
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A avaliacdo na disciplina de Empreendedorismo e Organizagdo da Empresa € realizada mdédulo a
modulo, tendo por base as competéncias a desenvolver, quer sejam cognitivas, relacionais ou
atitudinais. A avaliacdo dos conhecimentos, competéncias e atitudes deve ser alicercada em diversos
instrumentos e técnicas de avaliacdo, adequados aos diferentes objectos de avaliacdo e a cada um dos

mddulos propostos, tendo em consideracdo as suas caracteristicas e duracéo de referéncia.

A avaliacdo devera assumir finalidades de aquisigdo, mobilizacdo e ampliagcdo de conhecimentos sobre
os temas abordados, através de trabalhos de pesquisa sobre determinado assunto ou entrevistas para
recolha de informacdo. Além disso, devera permitir desenvolver competéncias de organizagdo do
conhecimento e habitos de trabalho, através de trabalho de casa, painéis sobre os temas a abordar ou a

elaboracao de artigos sobre um tema definido.

O professor devera atender e acompanhar o processo de construgdo do saber, focando-se ndo apenas
nos produtos, mas essencialmente nos processos, encarando a avaliagdo também como auto-regulacdo

das aprendizagens.
A avaliacéo a realizar na disciplina deve ter as seguintes finalidades, instrumentos e procedimentos:

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

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

e Sumativa: corresponde a um balanco das aprendizagens dos alunos no médulo situando-os perante as
metas estabelecidas. E concretizada na classificacdo que cada aluno atingiu no médulo, tendo como
base os objectivos e competéncias definidos. Como instrumentos de avaliagdo sugerem-se os testes
orais e as fichas de avaliacdo sumativa , que devem ter em conta o que avaliar e recorrer a diferentes
tipos de perguntas, para que os alunos se confrontem com diferentes formas de questionar. As
perguntas devem permitir avaliar ndo s6 a memorizagdo e compreensdo, mas niveis cognitivos mais

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

representatividade dos contetdos.

Através da avaliacdo devem promover-se competéncias de organizagdo da informagdo e o
acompanhamento do processo de ensino-aprendizagem, utilizando como instrumentos relatérios

descritivos, diarios de bordo, portfélios ou dossiers tematicos.

O desenvolvimento de competéncias de auto-organizacdo dos alunos, pesquisa e auto-avaliacdo deve

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

Duragéo de
‘Numero Designacao - referéncia |
(horas)

1 A Empresa 24 horas

2 A Organizacédo da Empresa 24 horas

3 Fungdes Aprovisionamento, Administrativo e Marketing 24 horas

4 Func@es de Producédo e Recursos Humanos 24 horas

5 NocOes de Fiscalidade 24 horas
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Entradas na Internet (funcionais em Agosto de 2005)
- Associacdo ANJE — www.anje.pt

- Associacgao de Técnicos Oficiais de Contas — www.atoc.pt

- Banco de Portugal — www.bp.pt

- IDEP - Instituto do Direito das Empresas e do Trabalho - www.fd.uc.pt
- Instituto de Apoio as Pequenas e Médias Empresas — www.iapmei.pt
- Instituto do Comércio Externo de Portugal — www.icep.pt

www.cfe.iapmei.pt/

- Instituto Nacional de Estatistica — www.ine.pt

- Jornal de Negécios — www.negocios.pt

- Jurinfor — Informatica e Publica¢bes — www.jurinfor.pt

- Ministério das Financas — www.min-financas.pt

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

- SAPO — Empresas — www.sapo.pt/empresas




Programa de Empreendedorismo e Organizagdo da F
Empresa Cursos de Educacéo e Formacéo

Parte |l

Modulos

indice:
Pagina
Médulo 1 A Empresa 10
Médulo 2 A Organizagdo da Empresa 14
Médulo 3  Fungbes Aprovisionamento, Administrativa e Marketing 18
Médulo 4  FungBes de Produgéo e Recursos Humanos 23
Modulo 5 Nogdes de Fiscalidade 27




Programa de Empreendedorismo e Organizagdo da F
Empresa Cursos de Educacéo e Formacéo

MODULO 1

A EMPRESA

Duracdo de Referéncia: 24 horas

1 | Apresentacio

Neste primeiro médulo pretende-se abordar o conceito de empresa e a sua relacdo com outras
entidades econdmicas, sociais e outras. Como modulo introdutério da disciplina, poder-se-a aproveitar
a oportunidade para apresentar a empresa enquanto motor de desenvolvimento da economia e da
sociedade em geral.

No século XXI uma empresa deve ter bem interiorizada a sua visdo actual e futura, alicercada em
objectivos bem definidos, quer a curto prazo, quer a médio e longo prazos.

Para além disso, a empresa deve ter em conta:

- a misséao definida, quer internamente quer nas interac¢des com terceiros;

- os valores que fundamentaram a sua criacdo e que devem nortear a sua actuacdo no mundo de
hoje;

- 0s desafios futuros.

Nesta linha de actuacdo, a abordagem de problematicas relativas a ética, qualidade e
responsabilidade social € inevitavel.

Neste modulo o aluno devera compreender que a dindmica empresarial tem de ser fomentada e
devera ter conhecimento dos passos burocréaticos/institucionais/legais necessarios para a constituicao

de uma empresa, tendo em conta ndo sé o seu desempenho profissional por conta de outrem

, mas também num eventual desafio como empresario por conta prépria. Importa realcar o percurso de
criacdo de uma empresa através de uma identificacéo precisa das etapas nomeadamente, identificar
oportunidade, desenvolver o conceito de negdcio e implementar o empreendimento. Etapas estas que
necessitam das fases que seguidamente se enunciam.

e |dentificar oportunidades

e Recolher informagbes

e Desenvolver a ideia

e Analisar experiéncias similares

e Definir o conceito de negdcio

e |dentificar pontos fracos e ameacas

e Reduzir riscos

e Avaliar potencial de lucro e crescimento

e Elaborar plano de negécios

e Operacionalizar o negdcio

10
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Mdédulo 1: A Empresa

2 |Competéncias Visadas

No modulo inicial da disciplina de Organizacdo e Gestdo Empresarial, o aluno deve desenvolver

competéncias em articulacdo com os objectivos de aprendizagem:

explorar informacé@o relativa a empresas locais ou outras que despertem a sua
curiosidade;

utilizar criticamente a informacéo adequada ao(s) tema(s) em discusséo;

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

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

manifestar sentido ético;

realizar as tarefas propostas de uma forma responsavel e autébnoma;

trabalhar em cooperacao.

3 |Objectivos de Aprendizagem

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

definir o conceito de empresa,;

conhecer os objectivos de uma empresa;

distinguir objectivos de curto, médio e longo prazo;

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

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

compreender as interac¢des da empresa com o0 meio;

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

conhecer as etapas necessarias para a constituicdo de uma empresa.

4 |Contet]dos

1. A empresa

1.1.
1.2.
1.3
1.4.

Conceito de empresa
Visdo, missao e valores
Objectivos da empresa

A relacdo da empresa com outras entidades

11
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Médulo 1: A Empresa

1.5. A ética, a qualidade e a responsabilidade social na empresa
1.6. Critérios de classificacdo de empresas

1.7. Produtividade e organizacao

2. Constituicdo de uma empresa

2.1. Etapas a percorrer na constituicdo de uma empresa

2.2. InstituicGes/organismos intervenientes

5 |Orienta<;6es metodoldgicas /Sugestdes de Avaliagao

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

— evolucao histdrica da empresa;

— tipo de actividade;

— numero de trabalhadores;

— organigrama;

— objectivos da empresa;

— missao, visdo e valores;

— classificacdo econémica e juridica da empresa;

— ambito do mercado da empresa.

ApOs a visita de estudo, cada grupo devera tratar a informacé&o recolhida, elaborar um relatério escrito e
apresenta-lo oralmente a turma.

Relativamente as etapas necessarias para a constituicdo de uma empresa, cada aluno devera recolher
informacéo com base na consulta e pesquisa de dados na Internet.

A avaliacdo do moédulo deve respeitar as caracteristicas enunciadas na parte | do programa, ser
adequada aos objectivos e competéncias exigidas para este modulo. Deve ainda ter-se em conta as

situagBes de aprendizagens propostas aos alunos e a duracao de referéncia do médulo.

12
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Médulo 1: A Empresa

Relativamente a instrumentos de avaliagdo, sugerem-se 0s seguintes:
— ficha de avaliacdo sumativa;
— ficha de avaliagdo diagnéstica;
— grelha de observacao de aula;
— relatério de visita de estudo;
— grelha de apresentacgéo oral;
— trabalho de casa;

— grelhas de auto-avaliacdo dos alunos.

6 |Bib|iografia/0utros recursos

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

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

Livros
Magro, Acacio (1983), Diagndstico da Sua Empresa, Lisboa, CGD/IAPMEI.
Sousa, Antonio (1990), Introducdo a Gestdo — Uma abordagem Sistémica, Lisboa, Verbo Editora.

Entradas na Internet ( funcionais em Agosto de 2005)

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

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

Recursos didacticos

Maquinas de calcular

Computadores

Impressoras

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

Quadro branco

Expositores para apresentacdo de trabalhos

Meios audiovisuais (retroprojector e ecrd, maquina fotografica digital, televisor e video)
Livros e revistas da especialidade para consulta

Manuais

13
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MODULO 2

A ORGANIZACAO DA EMPRESA

Duracéo de Referéncia: 24 horas

1 | Apresentacéo

Neste modulo vai ser abordada e caracterizada a organizagdo da empresa, relativamente a
metodologias e estrutura interna, o que implica também falar do diagnoéstico estratégico e
planeamento, culminando com a gestao estratégica através da andlise de oportunidades e ameacas.
O estudo dos contributos das teorias classicas nas modernas concepcdes de organizacdo é
indispensavel, pois permite conhecer a evolucao histdrica das empresas, assim como das opg¢des de
gestéo entretanto tomadas, sendo preponderante o papel do gestor.

As varias tipologias de estruturas empresariais serdao estudadas para que 0s alunos possam elaborar
organigramas de empresas compreendendo as suas componentes ao nivel financeiro, logistico,
marketing, producéo, qualidade e recursos humanos.

O conhecimento dos 6rgaos das empresas e das relagbes entre si, consubstanciam a aprendizagem
da forma como as empresas se organizam.

Tendo em conta que uma empresa é um todo, os assuntos desenvolvidos neste mddulo devem ter em

conta as aprendizagens realizadas no mddulo anterior.

2 | Competéncias Visadas

No mdédulo dois, o aluno deve desenvolver as seguintes competéncias, em articulagdo com os

objectivos de aprendizagem:

— pesquisar informacéo sobre a organizacdo e gestdo de empresas;

— explorar informacado relativa a evolucdo histérica da organizacdo de empresas e a
elaboracao de organigramas;

— utilizar tecnologias de informac¢é&o para elaborar organigramas;

— utilizar criticamente a informacéo adequada aos temas em discussao;

— relacionar os conteddos do mdédulo com as informacdes recolhidas/ observadas;

— comunicar oralmente ou por escrito os temas em discussao;

— debater assuntos relevantes do mdédulo, respeitando a opinido dos colegas;

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

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

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

definir organizacéo;

conhecer os contributos das teorias classicas na organizagdo das empresas;

reconhecer a importancia da organizacao na vida interna de uma empresa;

relacionar érgaos dentro de uma empresa,;
elaborar organigramas de varios tipos de empresa;

ter uma noc¢éo de planeamento;

conhecer as fases essenciais para a elaboragéo de um plano de negocios.

4 | Conteudos

1. A organizagdo da empresa

11
1.2
13
14
15
1.6
1.7
1.8
1.9

Conceito e areas da organizagdo

Evolucdo histérica da organizacao de empresas
Relacdes entre os 6rgdos da empresa
Organigramas

Componentes da estrutura empresarial

Tipos de estrutura empresarial

Objectivos e finalidades do planeamento

Tipos de planeamento

Fases do planeamento

5 |Orienta<;6es metodoldgicas /Sugestbes de Avaliacdo

Modulo 2: A Organizacdo da Empresa

A aprendizagem relativa a organizacdo de uma empresa deve ter presente um conjunto de noc¢des,

tais como: circuito documental, arquivo, metodologia de trabalho, especializacéo, relacdo de grupo. O

professor devera fornecer um esquema exemplificativo de um circuito documental dentro de uma

empresa, para que o0s alunos possam posteriormente simular ou aplicar esse circuito utilizando

documentos reais.
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Modulo 2: A Organizacdo da Empresa

Para que os alunos apreendam o conceito de organizacéo, poder-se-4 analisar a estrutura da escola que
frequentam, sem prejuizo de outros exemplos reais a partir de empresas conhecidas, cuja informacéo
possa ser obtida por recolha de dados através da internet ou de outras fontes. Assim, o aluno enriquece
os seus conhecimentos sobre a forma como as empresas se estruturam através de uma andlise
comparativa de varios tipos de organigramas, que reflictam uma diversidade de tipologia de empresas
(pequenas, médias ou de maior dimensao).
Tendo presente que uma imagem € melhor que mil palavras, aconselha-se o visionamento do filme
“Tempos Modernos” de Charlie Chaplin (ou outros), como forma de motivar os alunos para uma reflexao
sobre a evolugdo das formas de organizacéo do trabalho e de abordar as teorias classicas sobre a sua
organizacdo. O guido de visionamento do filme devera integrar questées motivacionais para 0 assunto a
abordar, assim como questdes que permitam relacionar o filme com as teorias classicas de organizacao
do trabalho. Como forma de enriquecimento e ampliacdo dos conhecimentos sobre a organizacdo do
trabalho, o professor devera fornecer um conjunto de textos seleccionados, que permitam elaborar uma
cronologia, desde as teorias classicas até a actualidade.
Se possivel, os alunos deverao contactar com um processo de trabalho actual, através de filme ou visita
de estudo, para, posteriormente, aplicarem no seu trabalho de projecto, iniciado no médulo 1.
O tema da planificacdo pode partir da experiéncia pessoal do aluno, por exemplo, a metodologia utilizada
para planificar o estudo para um teste ou para um trabalho em grupo. Em seguida, o professor
apresentara os conceitos de planeamento empresarial, desafiando os alunos a aplicar os seus
conhecimentos num estudo de caso. As conclusdes desse trabalho, individual ou em grupo, devem ser
apresentadas oralmente em aula.
A avaliagdo do mddulo deve respeitar as caracteristicas enunciadas na parte | do programa e ser
adequada aos objectivos e competéncias exigidas para este médulo. Deve-se ainda ter em conta as
situagBes de aprendizagens propostas aos alunos, nomeadamente, o trabalho de grupo e a duracéo de
referéncia do mddulo.
Relativamente a instrumentos de avaliacdo, sugerem-se 0s seguintes:

— ficha de avaliacdo sumativa;

— ficha de avaliacdo diagndéstica;

— grelha de observacéo de aula;

— relatério de visita de estudo;

— grelha de apresentacgéo oral;

— trabalho de casa;

— grelhas de auto-avaliagao dos alunos.
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Mdédulo 2: A Organizacédo da Empresa

6 |Bib|iografia/0utros recursos

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

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

Livros

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

Recursos didacticos

Maquinas de calcular

Computadores

Impressoras

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

Quadro branco

Expositores para apresentagéo de trabalhos

Meios audiovisuais (retroprojector e ecra, maquina fotografica digital, televisor e video)
Livros e revistas da especialidade para consulta

Manuais
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MODULO 3

FUNCOES APROVISIONAMENTO, ADMINISTRATIVA E
MARKETING

Duracéo de Referéncia: 24 horas
1 | Apresentagao

N

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

Neste modulo pretende-se que os alunos compreendam como funciona o departamento de compras e
o departamento de marketing numa empresa, e que de facto sdo departamentos interdependentes,
visto que as compras devem ser efectivadas de acordo com as previsfes de vendas.

E de realcar ainda a abordagem, quer & gestio material, quer & gest&o administrativa e econdémica de
stocks.

Para além disso, e no ambito da funcdo de marketing, os alunos devem estar aptos a identificar os
canais de distribuicdo mais adequados aos mercados que servem, assim como a interpretar o ciclo de

vida de um produto e o papel desempenhado pelo marketing.

2 | competéncias Visadas

No mddulo trés da disciplina de Empreendedorismo e Gestao da Empresa, o aluno deve desenvolver
as seguintes competéncias, em articulacdo com os objectivos de aprendizagem:

— pesquisar informacéo sobre as fungfes aprovisionamento e administrativo e marketing;

— explorar informacéo sobre as fun¢gBes aprovisionamento e administrativo e marketing,

— utilizar tecnologias de informacdo para simular a organizacdo do departamento de

compras;

— propor projectos de trabalho, para posterior desenvolvimento;

— utilizar criticamente a informacéo adequada aos temas em discussao;

— relacionar os contetidos do médulo com as informagdes recolhidas/ observadas;

— comunicar oralmente ou por escrito os temas em discussao;

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

— realizar as tarefas propostas de uma forma responsavel e autbnoma.
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Médulo 3: Fungbes Aprovisionamento, Administrativa e Marketing

3 | Objectivos de Aprendizagem

No final do médulo o aluno deve atingir os seguintes objectivos:
- caracterizar o processo de aprovisionamento;
- conhecer as tarefas e documentos de um departamento de compras;
- compreender o circuito documental;
- compreender a organizacdo dos stocks;
- conhecer os diversos tipos de stocks;
- caracterizar o processo comercial;
- definir mercado;
- conhecer os diversos tipos de mercado;
- calcular quota de mercado;
- interpretar o ciclo de vida de um produto;
- distinguir os diversos canais de distribuicao;

- conhecer o papel desempenhado pelo marketing.

4 |Contet]dos

1. Caracterizacdo do processo de aprovisionamento
1.1 Nocao e objectivos do aprovisionamento

1.2 Actividades da fung&o aprovisionamento

2. Organizagdo do departamento de compras

2.1 Tarefas e documentos

2.2 O circuito documental

2.3 Organizagéo dos stocks

2.4 Tipos de stocks

3. Ambito da funcéo comercial

3.1 Objectivos da funcdo comercial

3.2 Actividades da funcdo comercial

4. O mercado

4.1 Nogéao de mercado, de segmento de mercado e de quota de mercado
4.2 Caracteristicas de um segmento de mercado

4.3 Calculo da quota de mercado

5. O produto, o preco, a distribuicdo e a comunicacéo
5.1 Nocéo e caracteristicas do produto

5.2 Ciclo de vida de um produto
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Médulo 3: Fungbes Aprovisionamento, Administrativa e Marketing

5.3 Factores que influenciam o preco

5.4 Nogéo de distribuigéo

5.5 Os canais de distribuigédo

5.6 A importancia da comunicacdo na empresa
5.7 O mix da comunicagdo

6. O papel do Marketing

6.1 Nocéo de Marketing

6.2 As fun¢bes do Marketing

5 |Orientag6es metodoldgicas /Sugestdes de Avaliagéo

Neste moédulo os grupos de trabalho irdo simular o trabalho de diferentes empresas em termos de
requisicdo de existéncias, realizacdo da encomenda, remessa e facturacdo. Esta permuta de
documentos entre grupos de alunos/empresas de simulacdo permitird a aprendizagem pratica da
forma de preenchimento de documentos relativos a funcéo aprovisionamento e comercial, ao mesmo
tempo que esclarecera a funcao de cada um dos documentos, assim como a identificacao do receptor
e emissor dos mesmos, para além dos respectivos requisitos legais, atingindo-se assim as finalidades
guanto a fungdo administrativa deste modulo, em termos de circuito documental.

Na sequéncia do trabalho anterior, as empresas de simulagdo teriam que elaborar ficheiros,
entendidos como um conjunto de informacdes, com uma determinada organizacéo e finalidade. Assim,
poderiam ser elaborados ficheiros de produtos, de fornecedores, de condi¢cdes de contratos, de
tabelas de precos, entre outros.

Mantendo-se a mesma metodologia, em termos de grupo de trabalho, passar-se-ia ao contexto de
marketing, em que o mercado é a interaccdo entre os distribuidores, o Estado, as regifes e 0s
fornecedores.

Com base em informacdes sobre indicadores de empresas (volume de negdcios, nimero de
trabalhadores, valor acrescentado bruto, capital préprio, custos, entre outros) fornecidos por varios
jornais e revistas, como € o0 caso do Diario de Noticias, o Expresso, a Exame e outras, que
regularmente editam as 500 ou 1000 maiores empresas, por sectores de actividade, os alunos
poderiam calcular as quotas de mercado de um determinado sector.

A avaliagcdo do moédulo deve respeitar as caracteristicas enunciadas na parte | do programa e ser
adequada aos objectivos e competéncias exigidas para este médulo. Deve-se ainda ter em conta as
situacBes de aprendizagens propostas aos alunos, nomeadamente o trabalho de grupo e a duragéo de

referéncia do médulo.
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Médulo 3: Fungbes Aprovisionamento, Administrativa e Marketing

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

— ficha de avaliacdo sumativa;

— ficha de avaliagdo diagndstica;

— grelha de observacédo de aula;

— grelha de avaliagéo de trabalho grupo;
— trabalho de casa;

— grelhas de auto-avaliacdo dos alunos.

6 |Bib|iografia/0utros recursos

O professor propora os livros, manuais, revistas, enderecos da internet ou outros recursos, a partir da
bibliografia geral que se encontra na parte | deste programa, para que os alunos possam desenvolver

0s seus estudos e pesquisas indispensaveis ao processo de aprendizagem.
A titulo de exemplo, sugere-se a seguinte bibliografia:

Livros

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

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

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

Zermait, Pierre (1987), Gestéo dos Stocks, Lisboa, Ed. Presenca.

Revistas
Exame

Executive Digest

Sites (funcionais em Agosto de 2005)

Instituto Nacional de Estatistica - www.ine.pt

Recursos didacticos

Maquinas de calcular

Computadores
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Impressoras

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

Quadro branco

Expositores para apresentacdo de trabalhos

Meios audiovisuais (retroprojector e ecra, maquina fotografica digital, televisor e video)
Livros e revistas da especialidade para consulta

Manuais
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MODULO 4

FUNCOES DE PRODUCAO E RECURSOS HUMANOS

Duracdo de Referéncia: 24 horas

1 | Apresentacio

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

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

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

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

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

modulos anteriores.

2 | competéncias Visadas

No médulo quatro da disciplina de Empreendedorismo e Gestdo da Empresa, o aluno deve
desenvolver as seguintes competéncias, em articulacdo com os objectivos de aprendizagem:

— pesquisar informacgéo sobre as fun¢ées producéo e recursos humanos;

— explorar informacao relativa as fungées producéo e recursos humanos;

— utilizar tecnologias de informacéo para elaborar o planeamento da producéo;

— elaborar um curriculum vitae;

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

trabalho;

— valorizar as condi¢des de trabalho e de seguranca, numa empresa;

— utilizar criticamente a informacao adequada aos temas em discusséo;

— relacionar os contetidos do médulo com as informacgdes recolhidas/observadas;

— comunicar oralmente ou por escrito os temas em discussao;

— debater assuntos relevantes do mdédulo, respeitando a opinido dos colegas;

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

— trabalhar em cooperacéo.
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Médulo 4: Fungdes de Produgédo e Recursos Humanos

3 |Objectivos de Aprendizagem

No final do médulo o aluno deve atingir 0s seguintes objectivos:
- caracterizar o processo de producao;
- conhecer as fases para a elabora¢éo do planeamento da producao;
- identificar diversas tipologias de producao;
- caracterizar a funcéo recursos humanos;
- conhecer as diversas fases do recrutamento e selec¢cédo de recursos humanos;
- reconhecer a importancia da formagéo continua;
- identificar actividades administrativas relacionadas com recursos humanos, tais como:
- tratamento da assiduidade;
- seguranga social;
- conhecimento e aplicagdo da legislacéo laboral a situagbes concretas;
- sindicatos;
- definir produtividade;
- calcular o racio produtividade do trabalho;
- conhecer as teorias sobre a organizacgéo cientifica do trabalho;
- conhecer as leis que regulam a higiene e a seguranca no trabalho;

- relacionar ergonomia com condi¢des de trabalho.

4 | Conteudos

1. Caracterizacdo da fungéo de produgéo

1.1 Objectivos e tarefas da funcéo de producéo

1.2 Planeamento da producao

1.3 Tipologias de producéo

2. A funcéo recursos humanos

2.1 Obijectivos e tarefas da funcdo recursos humanos
2.2 Recrutamento e seleccao de pessoal

2.3 Formacéo profissional

2.4 A motivagdo/Teorias sobre a organizagao cientifica do trabalho
2.5 A Produtividade na empresa

2.6 O Curriculum Vitae

3. Higiene, seguranca no trabalho e ergonomia
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Modulo 4: Funcdes Produgéo e Recursos Humanos

5 |Orientac;6es metodoldgicas /Sugestdes de Avaliacao

Neste médulo os grupos de trabalho desenvolverdo tarefas, tais como pesquisa de informacéo,
conducentes a aprendizagem de conceitos, legislacdo e actuacdes praticas, quer em relacéo a funcao
producdo, quer a fungdo recursos humanos.

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

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

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

Os alunos devem definir para cada uma das “suas empresas” uma estrutura organizacional,
consubstanciada num organigrama, em que cada aluno estard associado a um 6rgao de acordo com
as suas caracteristicas, aproveitando-se a ocasido para estudar a organizacao cientifica do trabalho.
Propfe-se aproveitar esta ocasido privilegiada para desenvolver nos alunos o perfil de comportamento
exigido dentro de uma empresa/organizagdo, onde existem direitos e deveres, tendo por fundamento a
legislagdo laboral. E indispensavel a abordagem de questdes como assiduidade, pontualidade,
formacao, higiene, seguranca no trabalho e ergonomia.

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

A avaliacdo do modulo deve respeitar as caracteristicas enunciadas na parte | do programa e ser
adequada aos objectivos e competéncias exigidas para este médulo. Deve-se ainda ter em conta as
situacdes de aprendizagens propostas aos alunos, nomeadamente o trabalho de grupo e a duragéo de
referéncia do modulo.

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

— ficha de avaliagdo sumativa;

— ficha de avaliagdo diagndstico;
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— grelha de observacao de aula;
— grelha de avaliagéo de trabalho grupo;
— trabalho de casa;

— grelhas de auto-avaliag&o dos alunos.

6 |Bib|iografia/0utros recursos

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

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

A titulo de exemplo, sugere-se a seguinte bibliografia:
Livros
Courtois, A.; M. Pillet e C. M.Martin (s/d), A Gestao da Producao, Biblioteca da Industria.

Recursos didacticos

Maquinas de calcular

Computadores

Impressoras

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

Quadro branco

Expositores para apresentacdo de trabalhos

Meios audiovisuais (retroprojector e ecrd, maquina fotografica digital, televisor e video)
Livros e revistas da especialidade para consulta

Manuais
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MODULO 5

NOCOES DE FISCALIDADE

Duracédo de Referéncia: 24 horas

1 | Apresentacéo

Neste modulo, partindo-se da abordagem de principios basicos do Direito Fiscal, pretende-se
que o aluno se aproprie de um conjunto de conceitos que lhe permitirdo compreender e
descodificar o sistema fiscal portugués, no que respeita ao conhecimento do funcionamento

dos principais impostos, obrigacgdes fiscais e garantias do contribuinte.

2 | competéncias Visadas

No médulo cinco da disciplina de Empreendedorismo e Gestao da Empresa, 0 aluno deve desenvolver
as seguintes competéncias, em articulacdo com os objectivos de aprendizagem:

— pesquisar informacgéo sobre os impostos em Portugal.

— aplicar o IVA numa compra/venda.

— calcular o IRS suportado mensalmente por um trabalhador tendo por base o rendimento

mensal auferido.

— utilizar criticamente a informacg&o adequada aos temas em discusséao.

— relacionar os conteudos do mddulo com as informacdes recolhidas/observadas.

— comunicar oralmente ou por escrito os temas em discussao.

— debater assuntos relevantes do moédulo, respeitando a opinido dos colegas.

— realizar as tarefas propostas de uma forma responsavel e auténoma.

— trabalhar em cooperacéo.

3 |Objectivos de Aprendizagem

No final do médulo o aluno deve atingir os seguintes objectivos:
- identificar as despesas publicas e as receitas publicas;
- distinguir receitas coactivas de n&o coactivas;
- distinguir imposto, de taxa e de multa;
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dar o conceito de imposto;
identificar as fases do imposto;
classificar os impostos;

referir os direitos e deveres dos contribuintes;

conhecer os principais impostos existentes em Portugal;

Médulo 5: Nocdes de Fiscalidade

identificar o IVA, como um imposto indirecto, geral, multifasico e ndo cumulativo;

conhecer o mecanismo de funcionamento do IVA;
identificar as taxas do IVA em vigor;

proceder ao apuramento do imposto;

caracterizar 0 IRS;

identificar a incidéncia real e incidéncia pessoal,
reconhecer as diferentes categorias de rendimentos;
calcular retencdes na fonte;

aplicar conceitos adquiridos a situacdes novas;
resolver situa¢des simuladas;

pesquisar e seleccionar informagé&o pertinente;
caracterizar o IRC;

identificar a incidéncia real.

4 |Contel]dos

o g s~ w N PE

7.

Conceito de imposto

Elementos do imposto

Fases do imposto

Classificacdo dos impostos

Direitos e deveres dos contribuintes
Principais impostos existentes em Portugal

Principios e linhas gerais do IVA

7.1 Incidéncia

7.2 Valor tributavel e taxas

8. Principios e linhas gerais do IRS

8.1 Incidéncia real

8.2 Incidéncia pessoal

8.3 Retencdes na fonte

9.Principios e linhas gerais do IRC

9.1 Nocéo

9.2 Incidéncia
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5 |Orienta<;6es metodoldgicas /Sugestdes de Avaliagao

Neste médulo, a apresentacdo das fases do imposto devera ser feita a partir de um dos impostos
em estudo (IVA, IRS e IRC), procedendo-se a classificagdo dos mesmos através das suas
caracteristicas.
Relativamente ao IVA, o professor deve apresentar um modelo que demonstre o funcionamento deste
imposto, para concluir que se trata de um imposto multifasico e ndo cumulativo, em que os diferentes
agentes econdmicos sdo responsaveis pela sua entrega ao Estado, embora quem suporte e pague o
IVA seja o consumidor final.
Mantendo-se a mesma metodologia, em termos de grupo de trabalho, poder-se-ia simular o
apuramento do imposto a pagar/receber de cada uma das empresas criadas.
Neste médulo deverédo ser, também, abordadas as diversas categorias de rendimentos para efeitos do
imposto.
O professor podera apresentar um esquema que demonstre o funcionamento do imposto,
evidenciando todas as etapas a seguir, desde o rendimento bruto de cada categoria até ao
apuramento do imposto.
Os contelidos desenvolvidos neste médulo devem ter em conta as aprendizagens realizadas nos
médulos anteriores. Os grupos de trabalho desenvolverao tarefas, tais como pesquisa de informacao,
conducentes a aprendizagem de conceitos, legislacédo e actuagbes praticas.
A avaliagdo do moddulo deve respeitar as caracteristicas enunciadas na parte | do programa e ser
adequada aos objectivos e competéncias exigidas para este modulo. Deve-se ainda ter em conta as
situacbes de aprendizagens propostas aos alunos, nomeadamente o trabalho de grupo e a duragéo de
referéncia do modulo.
Relativamente a instrumentos de avaliagdo, sugerem-se 0s seguintes:

— ficha de avaliagdo sumativa;

— ficha de avaliagdo diagndstica;

— grelha de observacao de aula;

— grelha de avaliagéo de trabalho grupo;

— trabalho de casa;

— grelhas de auto-avaliacdo dos alunos.

6 |Bib|iografia/0utros recursos

O professor propora os livros, manuais, revistas, endere¢os da internet ou outros recursos, a partir da
bibliografia geral que se encontra na parte | deste programa, para que os alunos possam desenvolver

0s seus estudos e pesquisas indispensaveis ao processo de aprendizagem.
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A titulo de exemplo, sugere-se a seguinte bibliografia:

Livros

Lima, Emanuel (2000), Imposto sobre o Valor Acrescentado, Porto, Porto Editora.
Marques, Lucia et al (1996), Introducao a Fiscalidade, Porto, Porto Editora.

Marreiros, José M. M. et al (2003), Imposto Sobre o Rendimento, Lisboa, Areas Editora.
Marreiros, José M.M. et al (2003), Exercicios de Fiscalidade: IRS, Lisboa, Areas Editora.

Cédigos
Cddigo do IVA

Cddigo do IRS
Guia pratico do IRS

Sites da Internet (funcionais em Agosto de 2005)

IDEP - Instituto do Direito das Empresas e do Trabalho - www.fd.uc.pt
Instituto de Apoio as Pequenas e Médias Empresas -www.iapmei.pt
Jurinfor — Informatica e Publicagdes - www.jurinfor.pt

Portal do Cidad&o - www.portaldocidadao.pt

Recursos Didéacticos

Maquinas de Calcular
Computadores
Impressoras

Internet
Retroprojector

Equipamento de video
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