S.R. DA EDUCAGAO E ASSUNTOS SOCIAIS
Portaria N° 78/1998 de 19 de Novembro

19 de Novembro

A Portaria n.° 100/97, de 18 de Dezembro, determina que no ambito da educacgao extra-escolar podem

ser criados cursos Soécio-Profissionais.

Assim, ao abrigo da alinea h) do artigo 3.° e do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 338/79, de 25 de Agosto,
e da alinea z) do artigo 60.° do Estatuto Politico-Administrativo da Regiao Auténoma dos Agores, manda
o0 Governo da Regido Auténoma dos Acores pelo Secretario Regional da Educagao e Assuntos Sociais,

0 seguinte:

1.° S&o criados na Regido Auténoma dos Acgores os Programas dos seguintes Cursos

Sécio-Profissionais da Area de Senigos:

- Arquivo

- Documentagéo comercial

- Correspondéncia comercial

- Contabilidade basica

- Gestéo de stocks

- Terminologia comercial em inglés

- Lesgislacgéo fiscal

2.° Os conteudos programaticos e as respectivas cargas horarias dos cursos s&do publicados em

anexo a presente portaria da qual fazem parte integrante.

3.° As duvidas resultantes da aplicagdo deste diploma serdo resolvidas por despacho do Secretario

Regional da Educagédo e Assuntos Sociais.

4.° A presente portaria entra em vigor a partir do dia seguinte ao da sua publicagao.

Secretaria Regional da Educagéo e Assuntos Sociais.



Assinada em 2 de Novembro de 1998.

O Secretario Regional da Educacao e Assuntos Sociais, José Gabriel do Alamo de Meneses.

CURSO ARQUIVO
COMPONENTE PRATICO-PROFISSIONAL
DURAGAO 50 h

1 — Fungdes do arquivo

1— Recolha, selecgao, classificagdo, ordenacao, conservagao e consulta

1 - Organizagdo do arquivo

1— Quanto a forma
1 — Horizontal
2 —\Vertical
3 - Rotativo

2— Quanto a frequéncia de consulta
1 —Activo
2 — Semiactivo
3 - Inactivo

3— Quanto a utilizagao
1 — Centralizado

2 - Descentralizado

2 —Processos de classificagdo de documentos
1— Alfabético
2— Numeérico

3 — Cronoldgico



4 — Por assuntos
5— Geografico

6 — Outros

3 —ldentificagdo e utilizagdo de ficheiros
1— Nocao e fungéo

2 — Organizagéo de diversos ficheiros: Contactos
Mercadorias

Contas correntes

Pessoal

Outros
CURSO DOCUMENTAGAO COMERCIAL
COMPONENTE PRATICO-PROFISSIONAL

DURAGAO 50 h

1- Caracterizagao e estrutura de um documento
1.1 — Nogao de documento

1.2 — Partes constitutivas de um documento

2 —Preenchimento de documentagao relativa ao contrato de compra e venda

—_

— Nota de encomenda, requisi¢édo, nota de venda, ...
2 — Guia de remessa
3 —Factura
4

— Documentos rectificativos



5 —Recibo
6 — Outros

3 — Preenchimento de documentagao bancaria de apoio a actividade comercial
1 —Cheque
2 —Lletra
3 —Liwancga

4 — Proposta de desconto

5

— Proposta de cobranga

4 — Preenchimento de documentagéo bancaria de caracter geral
1 —Fichas de abertura de contas
2 — Guias de depésitos
3 — Cademnetas de cheques
4

— Conta corrente e extracto de conta

5 - Preenchimento de documentagéo dos CTT
1 —Registo simples
2 — Aviso de recepgao
3 —Telegrama

4 —Vale Postal Nacional

5

— Outros

6 — Execugao do processamento de vencimentos
1 — Elaboracgéo e preenchimento da folha de vencimentos

2 — Preenchimento dos recibos de vencimentos

CURSO CORRESPONDENCIA COMERCIAL

COMPONENTE PRATICO-PROFISSIONAL




DURAGAO

50 h

1.  Aplicagdes da correspondéncia comercial

1-

Conceito de correspondéncia

2- Fungdes da correspondéncia
3- Técnicas de elaboragcao da correspondéncia
4- Importancia da correspondéncia na comunicagéo empresarial
2. —Formas de correspondéncia (interna e externa)
1- Cartas/Oficios
2- Circulares
3- Memorandos
4- Relatdrios
5- Telefaxes
6- Outras
3. —Normas portuguesas de correspondéncia comercial
1- Normalizagao
2- NP5 e NP6
3- NP9
4- NP113
5- NP950
6- NP13 e NP14
4. — Elaboragao de minutas
1- Cartas comerciais
2- Outras
5. - A correspondéncia na empresa
1- Recepcgao
2- Classificagcao
3- Registo




4- Expedicao

5- Circulagéo de documentos

6- Formas de expedi¢ao
CURSO CONTABILIDADE BASICA
COMPONENTE PRATICO-PROFISSIONAL
DURAGAO 100 h

1 - Contabilidade
1.1 - Nogao
1.2 - Fins

1.3 — Necessidades de planificagéo (POC)

2 - Patriménio
2.1 - Nogao, composigao e valor
2.2 - Patrimonio individual e empresarial
2.3 - Sistematizagdo dos elementos patrimoniais
2.4 — Representagao do patriménio: nogao de conta

2.5 — Movimentagao do patrimonio

3 - Inventario
3.1 - Nocéo e classificacado

3.2 - Operagdes de inventariagdo




4 - Balango
4.1 - Nocéo e classificacdo
4.2 — Equilibrio patrimonial
4.3 — Representagao grafica
4.4 — Classificagao de balangos
4.5 - Desdobramento da situacao liquida

4.6 — Requisitos do balango e suas disposi¢des legais

5 - Contas
5.1 — Nogéao de contas
5.2 — Aspectos qualitativos e quantitativos das contas
5.3 — Tipos de conta
5.4 — Saldo da conta
5.5 - Fecho e reabertura de uma conta
5.6 — Leis de movimentacgao das contas

5.7 - Elaboragéo e analise de contas-correntes

6 - Escrituragao comercial
6.1 - Métodos de registo contabilistico
6.2 - Os langamentos contabilisticos e seus comprovantes
6.2.1 - Nocédo e espécie de langamentos
6.2.2 - Langamentos de transferéncia
6.3 - Liwos obrigatérios

6.3.1 - O diario e o razdo



7 — Classificagao das contas do POC

7.1 — Contas e subcontas mais significativas

8 — Rotina contabilistica mensal
8.1 — Langcamentos no diario
8.2 — Passagem ao razao

8.3 — Balancete mensal de \erificagéo

9 — Sistemas de escrituragao
9.1 — Sistema classici
9.2 — Sistema centralizador

9.3 — Sistema informatico

CURSO GESTAO DE STOCKS
COMPONENTE PRATICO-PROFISSIONAL
DURAGAO 50 h

1 — Introdugao
1— Nocao
2—Tipos de stocks
3— Stocks quanto as finalidades

4 — Controlo de stocks

1 — Gestado de Stocks



1— Base de dados de fornecedores e clientes

2— Encomenda

3 - Ficha de artigo, entrada, saida e existéncia

4 — Custo médio

5— Manutengéao de stocks

6 — Artigos excedentes

7 — Controlo e custos de stocks

2 — Aprovisionamento e acondicionamento de produtos

1— Nogao de aprovisionamento

2— Recepgéo de mercadorias e sua conferéncia

3— Aspectos logisticos de um pequeno armazém

4 — Instalagdes de armazenagem

5— Equipamentos de armazenagem

6 — Controlo de entradas e saidas

7 — Organizagao do espago, do artigo e dos documentos

3 - Organizagdo de um sistema basico de encomendas

1— Quando encomendar

2 — Como encomendar

3 — Stock minimo de seguranca

CURSO

TERMINOLOGIA COMERCIAL EM INGLES

COMPONENTE

PRATICO-PROFISSIONAL

DURAGAO

100 h




1 — The office equipment

2 — The work of the general office

3 — Inwices

4 — Debit and credit notes, delivery orders and advice notes
5 — Accounts

6 — The bill of exchange

7 — The letter of credit

8 — Standard phrases for correspondence

CURSO LEGISLAGAO FISCAL
COMPONENTE PRATICO-PROFISSIONAL
DURAGAO 100 h

1 - Aspectos juridicos da fiscalidade
1.1 - Actividade financeira do Estado
1.2 - Direito financeiro
1.3 - Direito tributério
1.4 - Direito fiscal
1.5 - Natureza e fontes do Direito fiscal
1.6 - Interpretagao e integragao da Lei fiscal

1.7 - Aplicagéo da Lei fiscal no tempo e no espago




2 - Impostos
2.1 - Conceito
2.2 — Fases
2.2.1 — Incidéncia
2.2.2 — Langamento
2.2.3 — Liquidagao
2.2.4 - Cobranga
2.2 - A relagao juridico- fiscal e a garantia de pagamento do imposto
2.3 - Classificagao dos impostos
2.3.1 — Directos

2.3.2 - Indirectos

3 - Fiscalidade e actividade empresarial

3.1 - Imposto sobre o rendimento
3.1.1 - Imposto sobre o Rendimento de pessoas Singulares(l.R.S)
3.1.2 - Imposto sobre o Rendimento de pessoas Colectivas (I.R.C)

3.2 - Imposto sobre o patrimoénio

3.3 - Contribuigao autarquica

3.4 - Imposto de sisa

3.5 - Imposto sobre sucessdes e doagdes

3.6 - Imposto sobre a despesa
3.6.1 - Imposto sobre valor acrescentado (I.V.A)

3.7 - Imposto do selo

4 - Nogdes do processo das contribuigbes e impostos

4.1 - O contencioso fiscal



4.2 - Aplicagdes praticas

5 — A infraccéo fiscal
5.1 — Conceito

5.2 — Espécies de infracgdes fiscais e sangoes

COMPONENTE EDUCATIVO-CULTURAL
DURAGAO 50 h
OPCAO 1

HIGIENE E SEGURANGA NO TRABALHO E LEGISLAGAO LABORAL

1 - Seguranga, higiene e saude
1.1 - Nogao de
1.1.1- Seguranga
1.1.2 - Higiene

1.1.3 - Saude

2 - Higiene pessoal

2.1 - Higiene corporal e do vestuario

2.2 - Doengas sexualmente transmitidas: formas de contagio e de prevencéo

3 — Higiene Profissional




3.1 - Higiene nos locais, equipamentos e instrumentos de trabalho
3.2 - Higiene dos produtos

3.3 - Armazenagem

4 - Factores de riscos profissionais
4.1- Factores ambientais
4.2 - Factores materiais
4.3 - Factores fisioldgicos

4.4 - Factores psiquicos

5 - Alguns principios de Ergonomia
5.1 - Funcionalidade
5.2 - Gestao de espacgos
5.3 - Equipamento
5.4 - Mobiliario
5.5 - lluminagao
5.6 - Cor
5.7 - Temperatura
5.8 - Ruido

5.9-Utilizagao de meios informaticos

6 - Sinalizagéo de segurancga

7 - Incéndios

7.1- Classes e tipos de fogos

7.2 - Extintores



7.3 — Medidas preventivas gerais

7.4 — Caminhos de evacuagao

8 - Nogobes de primeiros socorros
8.1 - Feridas: métodos de desinfeccao
8.2 - Queimaduras
8.3 - Intoxicagao
8.4 - Asfixia
8.5 - Fracturas
8.6 - Entorses e distensées

8.7 - Choque eléctrico

9 - Legislagao mais importante sobre higiene e seguranga

10 - Situagdo de cataclismo (tremor de terra, tempestades, etc.), medidas cautelares preventivas

tendentes a reduzir os riscos e aumentarem a possibilidade de sobrevivéncia

11 - Legislag&o do trabalho
11.1 - Noges de direito e de direito do trabalho
11.2 - Os direitos fundamentais dos trabalhadores
11.3 - O contrato de trabalho
11.4 - Duragéo do trabalho
11.5 - Férias, faltas e feriados
11.6 - Acidentes e doengas profissionais
11.7 - Despedimentos

11.8 - Protecgao no desemprego



11.9 - Actividade sindical
11.10 - Seguranga social

11.11 - Curriculum Vitae

COMPONENTE EDUCATIVO-CULTURAL
DURAGAO 50 h
OPCAO 2

CRIAGAO DE UMA EMPRESA

| - Constituicdo de uma empresa

1 - Definigao dos varios tipos de empresa
1.1 - ENI (Empresario em Nome Individual)
1.2 - Sociedades por Quotas
1.3 - Sociedades Andnimas
1.4 - Cooperativas
1.5 - Sociedades Unipessoais de Responsabilidade Limitada
1.6 - Sociedades em Comandita

2 — Formalidades da constituigdo de: ENI (Empresario em Nome Individual) e Sociedades por Quotas
2.1- Pedido de admissibilidade de firma e o Registo Nacional de Pessoa de Pessoa Colectivas

2.2 - Abertura de conta bancaria e o depésito do capital social
2.2 - O Pacto Social e a Conservatdria do Registo Predial

2.3 - A declaragao de inicio de actividade e a Reparticao de Finangas



2.4 - O registo da sociedade e a Conservatéria do Registo Comercial
2.5 - A publicagao e o Jornal Oficial
2.6 - A elaboragao da 12 acta e os Liwos Selados

2.7 - A inscrigéo na Seguranga Social

Il — Nogdes basicas de contabilidade

1 - Nogao de movimento contabilistico
2 - Nogao de balango e Conta de Exploragéao
3 - Nogbes sobre as contas do POC

4 - Nogbes sobre os circuitos contabilisticos numa empresa

Il — Obrigagdes fiscais de uma empresa

1 - IVA (declaragdes periddicas e anual)

2 - Imposto de Selo

3 - IRS/IRC:
3.1- Retengoes efectuadas a terceiros (modelo 10 e modelo 43/44)
3.2- Pagamento por conta
3.3- Nogoes sobre a Declaragdo Anual de Rendimentos

4 - Elaborar o Relatério de Gest&o e conhecer os seus anexos

5 - Qutras obrigagdes fiscais

IV — Os recursos humanos na empresa

1 - Contratagao de pessoal



1.1 - A termo certo
1.2 - A integrac&o no quadro da empresa
1.3 - O trabalhador independente
2 - O relacionamento com a IRT (Inspecg&o Regional do Trabalho) e respectivas formalidades

3 - O relacionamento com a Seguranga Social (Centro de Prestagdes Pecuniaria do conselho da sede da

empresa) e respectivas formalidades
4 - Organizagao de um processo individual do empregado
5 - Legislagéo Laboral
5.1 - Horario de trabalho
5.2 - Férias, faltas e licencas
5.3 - Remuneragéao
5.4 - Cessacgéo do contrato
5.4.1 — Despedimentos

5.4.2 — Por iniciativa do trabalhador

V — Programas de incentivos para as empresas

1 - Dirigidos para o emprego

1.1 - INTEGRA
1.2-ILE’s
1.3 - ESTAGIAR

2 - Dirigidos para a formagao profissional
2.1 - FSE (Fundo Social Europeu)
3 - Dirigidos para o investimento
3.1 - RIME

3.2-SAJE



3.3 - SIRAA

3.4 - SITRAA

3.5-SIFIT I

3.4 - PROCOM



