Gestao Administrativa e Financeira

A boa gestdo das tarefas administrativas e financeiras é essencial para o bom

desenvolvimento de um projeto ou organizagao. .
A gestdo financeira de uma empresa envolve um conjunto de agdes e

procedimentos administrativos que visam maximizar os resultados econémico- ;
financeiros, através da eficiéncia operacional e do controlo das atividades

financeiras. Esse conjunto de a¢des e procedimentos relaciona-se, por exemplo, -

com o conhecimento das disposicdes de natureza fiscal, o cumprimento de .

obrigacGes perante os seus colaboradores, nomeadamente junto da Seguranca "
Social e das Financgas; e potencia¢do da eficiéncia operacional. People & Skills

Duracao. 18 Horas

Objectivos Gerais

Este Curso destina-se a dar uma resposta clara e eficaz as exigéncias e necessidades especificas e crescentes de
profissionais, que exercem fungdes na area administrativa e financeira. Trata-se de uma formacdo onde se privilegiam
os aspetos praticos e o uso constante de exercicios e de estudo de casos, por forma a garantir uma aprendizagem com
forte vertente operacional.

Objectivos Especificos

No final do curso os formandos serdo capazes de:
— Dominar, de forma global, os principais aspetos de Gestdo da Area Administrativa e Financeira
— Compreender o processo financeiro nos seus movimentos fundamentais.
— Ler e compreender a informagdo veiculada pelo Balango e Demonstracdo de Resultados
— Analisar os principais indicadores caracteristicos da evolugdo financeira da empresa.
— Perceber a relagdo entre financiamento e equilibrio financeiro.
— Compreender e descrever os principais Ciclos da Empresa (de Exploragao, de Investimento e Financeiro).

Destinatarios/Pré—Requisitos

Este Curso destina-se aos profissionais que ndo tendo como base formacgdo em finangas necessitem reforgar esta sua
competéncia para o bom desempenho das suas funcdes, nomeadamente: Dirigentes de outras Areas Funcionais,
Gestores de Projetos, Coordenadores de Grupos de Trabalho, Técnicos e Pessoal Administrativo que, pelas suas
funcdes, necessitem compreender algumas competéncias de Gestdao Administrativa e Financeira.

Contetidos Programaticos

Moédulo 1 - Introdugao a Contabilidade Financeira — Pagamento de M.P. e F.S.E.
— Recebimento dos clientes
— O Balango da Empresa

— Demonstragao de Resultados Médulo 4 - O ciclo de investimento
— Impacto das decisdes de gestdo nas
demonstragdes financeiras — Agquisicdo de Edificios e Terrenos
— Osignificado dos fluxos de caixa — Madquinas industriam
— Viaturas
Mddulo 2 - Compreender o balango: os ciclos da — Aplicagdes a prazo
empresa

Madulo 5- O ciclo financeiro
— Aestrutura do Balanco

—  Ativos, Passivos e Situacdo Liquida. — Negociagdo de empréstimos bancarios
— Ciclo de Exploracao, Ciclo de Investimento e — Aumentos de capital
Ciclo Financeiro — Recebimentos de dividendos

Participac¢Ges financeiras em empresas
Moadulo 3- O ciclo de exploragao
Modulo 6 — Analise Financeira e Econémica

— Aquisicdao de M.P. e outros F.S.E.

— Producdo e transformacdao em P.A. — Balango funcional

— Processo de venda aos clientes
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Andlise do equilibrio financeiro - Andlise
econdmica

Situacdo econdmica: analise integrada da
rendibilidade

Rendibilidade e risco

—  Situacdo monetaria: o cash-flow

Modulo 7 - Finangas Previsionais
— Planeamento e orgamentagdo
— Elaboragdo do orgamento

— Controlo orgamental e andlise de desvios

Maddulo 8 — Controlo de Gestdo

Método ABC

— Descentralizagdo e centros de
responsabilidade

Precos de transferéncia internos

— Avalia¢do de performance

— Implementagdo do "Balanced Scorecard"
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