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Ministério da Ciéncia e Tecnologia, Ensino Superior
e Técnico Profissional:

Despacho:

Autoriza a Indico Construcdes, Limitada — ICOL, representada
pela senhora Ilda Filimao Cuna, na qualidade de sécia gerente, a
abertura e funcionamento de uma institui¢do de Ensino Técnico
Profissional com denominagdo de Instituto Politécnico Indico,
abreviadamente designada IPI.

MINISTERIO DA CIENCIA E TECNOLOGIA,
ENSINO SUPERIOR E TECNICO PROFISSIONAL

DESPACHO

Ao abrigo do disposto no n.° 3 do artigo 8 do Diploma
Ministerial n.® 119/2014, de 13 de Agosto, e no uso das
competéncias que me sdo conferidas pela alinea c¢) do artigo 3
do Decreto Presidencial n.° 14/2015, de 16 de Mar¢o, determino:

1. E autorizada a Indico Construcdes Limitada — ICOL,
representada pela senhora Ilda Filimao Cuna, na
qualidade de sécia gerente, a abertura e funcionamento
de uma instituicdo de Ensino Técnico Profissional
com denominagido de Instituto Politécnico Indico,
abreviadamente designada IPI;

2. O Instituto Politécnico Indico é uma instituicio particular
de ensino técnico profissional, que funcionard nos
termos descritos no alvard anexo ao presente Despacho.

Maputo, 21 de Maio de 2015. — O Ministro da Ciéncia
e Tecnologia, Ensino Superior e Técnico Profissional, Jorge
Olivio Penicela Nhambiu.

Curso de Administracao Publica
e Desenvolvimento Autarquico

1. Perfil do Graduado
1.1. Perfil Ocupacional

Os técnicos médios graduados em Administragdo Publica
e Autdrquica, podem exercer as suas actividades em qualquer
institui¢@o publica ou privada que se dedique a actividades afins
a Administrac@o Publica, especificamente:

Nas carreiras técnicas comuns;

Nas fun¢des de direccgdo e chefia da Administragdo Piblica
nos diversos escaldes;

Nas fungdes de direc¢@o e chefia nos diversos escaldes
das autarquias.

1.2. Perfil Profissional

No dominio do saber, a formacdo média em Administracio
Publica e Autdrquica deverd conferir aos futuros profissionais,
os conhecimentos necessarios ao desempenho das suas fungdes.
Assim, o graduado deverd possuir conhecimentos sobre:

* A Organizacido do Estado (central e local), a teoria
introdutdria ao Direito e o Direito Administrativo;

* Os procedimentos, métodos e processos necessarios
para exercer as fungdes de natureza profissional
e de aplicacdo técnica;

* Astécnicas de comunicacio adequadas, tanto nas relacdes
com o0 ambiente interno, COmo com 0 eXterno;

e As formas de gestdo dos recursos humanos, materiais
e patrimoniais;

¢ Os meios e as técnicas modernas de informatica;

* As técnicas de andlise e sintese, de investigacdo
e inovagdo, de organizacdo e direc¢do cientifica
do trabalho;

* As técnicas de Contabilidade e Finangas publicas
e autdrquicas.

Nodominiodo saber fazer, aformagdo médiaem Administracdo
Piablica e Autdrquica deverd conferir aos futuros profissionais,
competéncias que lhes permitam ser proficientes a transmitir e a
receber informagdo e a aplicar os seus conhecimentos duma forma
correcta. Assim, o graduado devera ser capaz de:

» Exercer funcdes de natureza executiva e de aplicacdo
técnica, essencialmente nas dreas de administragdo
e gestdo de recursos humanos, financeiros, materiais
e patrimoniais;
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e Implementar as politicas publicas estabelecidas para
o seu sector, planeando e executando projectos locais;

e QGerir eficazmente os recursos humanos, materiais
e financeiros do seu sector;

e Tomar decisdes informadas e pré-activas, considerando
os factores de influéncia;

e Elaborar relatérios e oficios;

* Preparar e compilar dados estatisticos;

e Cooperar em actividades de formacgdo e treinamento
de pessoal;

e Compreender os contetidos de documentos de trabalho
na sua area especifica ou outras;

* Utilizar as técnicas de comunicagdo adequadas, tanto nas
relagdes com o ambiente interno, como com o externo;

* Participar na divulgacio técnico-cientifica e na difusdo
de orientagdes normativas;

e Aplicar as normas juridico-administrativas e laborais que
regem a administracdo publica e autarquica;

e Aplicar as técnicas de organizagao e direcgdo do trabalho
e técnicas de contabilidade e finangas publicas e
autarquicas, na perspectiva da sua modernizacao;

e Utilizar os meios € as técnicas modernas de informatica;

e Elaborar, executar e monitorar os programas de
Administrac¢do Pablica e Autarquica ou de instituigdes
de natureza publica e autarquica.

No dominio do saber/ser e saber/estar, pretende-se que o
futuro graduado se constitua como um exemplo na sua relacao
com o publico, através de um grande sentido de didlogo e abertura
para a resolucdo de problemas na sua drea especifica, granjeando
confiancga e respeito ao cidadao.

Assim, o graduado devera:

e Desenvolver capacidades individuais e nos seus
colaboradores e subordinados, no sentido de tornar a
administragdo e o servico publico um pilar respeitado
na sociedade mogambicana;

* Estar sensibilizado para a necessidade de aprendizagem
permanente do qual a formagdo média é apenas um
primeiro passo, devendo estar aberto a novas técnicas
e inovacgdes, e procurar este conhecimento como forma
de valorizagdo pessoal e profissional;

* Empenhar-se activamente no atendimento e resolucio
dos problemas dos cidad@os;

e Garantir o cumprimento da ética e deontologia
dos servigos publicos.

2. Nota Explicativa do Plano de Estudo

2.1. Duracao do Curso

Em regime de aprendizagem continua e presencial destinada a
estudantes regulares, o Curso tem a durag@o de dois anos e meio
de formacido (5 semestres), integrando um estigio profissional
de trés meses, no dltimo Semestre.

2.2. Conteudo da Formacio

No 1.° ano, as disciplinas gerais propiciam aos alunos
conhecimentos subsididrios e de suporte para a compreensao
das disciplinas técnicas. As disciplinas gerais perfazem, no

1.° ano, 608 horas (seiscentas e oito) do tempo lectivo anual,
o que equivale a 62.3%. No 2.° ano, a carga hordria destas
disciplinas reduz-se para 336 horas (trezentas e trinta e seis),
o que corresponde a 33.3%.

No 1.° ano, as disciplinas técnicas, de exercicio da profissio,
correspondem a 368 horas, ou seja, 37.7%; assumem maior
importancia no 2.° ano com 672 horas, equivalentes a 66.6%.
No 3.° ano (5.° Semestre), o estdgio ocupa 480 horas.

As disciplinas técnicas revestem-se dum cardcter nao sé tedrico
como também visam fundamentalmente a aplicacdo prética dos
conceitos estudados. No conjunto do Curso, a Formacio Geral
constitui 944 horas (novecentas e quarenta e quatro), ou seja,
38.3% e, a Formacdo Técnica, 1040 horas, ou seja, 42.2.%.
Ambas as formagdes totalizam 1984 (mil, novecentas e oitenta
e quatro) horas.

Considerando a Formag¢ao Geral, a Formacdo Técnica
e o Estagio com 480 (quatrocentas e oitenta) horas, o Curso
totaliza 2464 (duas mil, quatrocentas e sessenta e quatro) horas.

Os ciclos de formagdo geral e badsico num total de 1278
horas corresponde a uma percentagem igual a 29% em relacao
ao nimero total docente do curso.

Os ciclos de formacao geral e bdsico fornecem as bases
necessarias 4 frequéncia das disciplinas de formagdo bésica
especifica e de especialidade.

O ciclo de formacido bdasica especifica e da especialidade
totalizando 1530 horas lectivas (correspondente a 34,8% do total
docente) fornece os conhecimentos necessarios 4 aprendizagem
das matérias especificas da especialidade que por sua vez
perfazem 1584 horas (correspondente a 36%) incluindo o trabalho
de fim do curso e o relatério final.

As aulas tedricas e praticas sdo desenvolvidas em paralelo.

As aulas praticas compreendem sessdes de demonstracao feitas
pelo professor, bem como as de execu¢ao pelos alunos de tarefas
nas oficinas, com o fim de consolidar as habilidades definidas no
perfil profissional.

2.3 Estagio

Dado o caracter eminentemente profissionalizante da formacao
e para aplicagdo pratica e consolidacdo dos conhecimentos
e competéncias adquiridas durante o Curso, a conclusdo de
estudos consistird na realizacao de um estdgio e na apresentagao
do respectivo relatério individual.

O estagio € realizado numa instituicdo de servigo publico
escolhida para o efeito e com o respectivo acordo e apoio. A
respectiva instituicdo indicard um interlocutor para as relagdes
com o estudante e com o docente acompanhante.

Um docente orientador estard encarregue de supervisar a
preparacdo e realizac¢do do estigio e a elaboracao do respectivo
relatério. O acompanhamento inclui visitas ao local de estdgio,
encontros periédicos com o estagiirio e com o interlocutor
designado.

O estagio realiza-se em trés meses (cerca de quatrocentas
e oitenta horas de trabalho), no dltimo semestre do Curso. A
apresentacdo do relatério far-se-4 até trinta (30) dias, apds
a conclusio do estdgio.

As demais normas sobre a organizacao, realizago e avaliagio
do estagio estdo determinadas no Regulamento do Estagio
aprovado pelas instancias competentes.

O estigio tem a duracdo de 12 Semanas, e uma carga horaria
semanal de 40 horas. O trabalho de fim de curso terd a duragio
de 6 semanas.
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O trabalho de fim de curso poderd ser iniciado apds a
conclusdo de todas as disciplinas curriculares, por motivos
justificados, poderd excepcionalmente ser autorizada a inscri¢do
em simultdneo, na ultima disciplina por fazer e no trabalho
de fim de curso.

Apos a conclusdo deste trabalho o aluno deve:

* Ser capaz de fazer uma abordagem sobre as actividades da
empresa, sob ponto de vista econémico, administrativo
e técnico.

e Saber executar com perfei¢do uma ctividade concreta
da sua especialidade.

Estar ambientado na vida da empresa, nomeadamente no que
se refere a pontualidade, higiene e seguranga no trabalho e sentido
de responsabilidade.

2.4 Relatério Final

O Relatério final é feito pelo graduando durante o periodo de
estagio e aborda aspectos encarados durante esse periodo, tendo
como pano de fundo um tema técnico-cientifico concreto.

A apresentacido do relatério far-se-a até trinta (30) dias, ap6s
a conclusido do estdgio.

3. Plano de Estudos

3.1 Plano do Processo Docente
Especialidade: Administracao Piablica e Autarquica

Nivel do Graduado: Técnico Médio

As demais normas sobre a organizacao, realizagdo e avaliagdo
do estdgio estdo determinadas no Regulamento do Estéagio,
aprovado pelas instancias competentes. O relatdrio final defendido
publicamente, perante um juri designado pela Direc¢do do

Instituto.

2.5 Avaliacao e Certificacdo

A avaliagc@o dos estudantes visa aferir os conhecimentos,
capacidades e habilidades adquiridos em cada disciplina, area de
formacao ou médulo de aprendizagem, bem como as suas atitudes
e comportamento, consentaneos com a profissio que ird exercer.

Durante a formagdo os alunos sdo submetidos ao sistema de
avaliacdo preconizado no Regulamento de Avaliacdo em vigor
nos Institutos Técnicos.

A certificacdo das habilitacdes académicas dos graduados sera
feita pela Direc¢do do Instituto de acordo com as disposi¢des
legais, sempre que seja cumprido na integra o Plano de Estudos
do Curso.

Duracio do Curso: 2,5 Anos

Nivel do Ingresso: 10.” Classe ou Equivalente

Anos 1.° 2.° 3.°
Semestre 1 2 3 4 5
Semanas por semestre 16 16 16 16
N Disciplinas Totais Frequéncia Semanal
1 Técnicas de Comunicacdo e Expressao em Lingua Portuguesa I, II, III, IV 224 4 4 3 3 -
2 Inglés L, 11, II1, IV 192 3 3 3 3 -
3 Histéria de Mogambique I, IT 96 - 3 3 - -
Geografia de Mogcambique I, IT 96 - 3 3 - -
Sub-Total 608
Formacao Basica
4 Matematica I e 1T 128 4 4 - - -
5 Informatica I, IT 64 - 2 - -
6 Estatisticas e Probabilidades 64 - - 2 2 -
7 Antropologia Social 80 - - 3 2 -
Sub-Total 336 -
Formacao Basica Especifica
8 Organizacao do Estado 48 3 - - - -
9 Introdugdo ao Direito 48 3 - - - -
10 Introducao a Administracio Publica 48 3 - - - -
11 Direito Administrativo I, IT 112 3 4 - - -
12 Técnicas de Organizagdo e Gestao I, I 112 - - 4 3 -
13 Psicossociologia das Organizagdes 64 4 - - - -
14 Gestao dos Recursos Humanos I, IT 128 - - 4 4 -
Sub-Total 560
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Formacao de Especialidade
15 Introdugdo a Economia I, II 96 3 3 - - -
16 Contabilidade e Calculo Financeiro I, IT 128 4 4 - - -
17 Gestao de Recursos Materiais e Patriménio 64 - - 4 -
18 Finangas Publicas e Autdrquicas I, 11 96 - - 3 3 -
19 Planeamento e Execuc@o de Projectos 48 - - - 3 -
21 Desenvolvimento e Politicas Puiblicas 48 - - - 3 -
Sub-Total 480
22 Estagio 480 - - - - 480
23 TOTAL 2496 34 30 30 30 480

3.2 Plano de Precedéncias

N.° Disciplinas Subsequente

Disciplina Precedente

1 | Técnicas de Comunicacao e Expressdao em Lingua Portuguesa II | Técnicas de Comunicacéo e Expressao em Lingua Portuguesa I

2 | Técnicas de Comunicagio e Expressdo em Lingua Portuguesa III | Técnicas de Comunica¢do e Expressao em Lingua

Portuguesa II

3 | Técnicas de Comunicagdo e Expressao em Lingua Portuguesa IV | Técnicas de Comunicagido e Expressdo em Lingua

Portuguesa III

Inglés 1T Inglés I
Inglés III Inglés IT
Inglés 111

Historia de Mogambique IT

Historia de Mogambique I

Geografia de Mogambique 11

Geografia de Mocambique I

4
5
6 | Inglés IV
7
8
9

Matematica IT

Matematica I

10 | Informatica II

Informatica |

11 | Direito Administrativo IT

Direito Administrativo I

12 | Técnicas de Organizacdo e Gestdo II

Técnicas de Organizagdo e Gestdo I

13 | Gestido dos Recursos Humanos IT

Gestao dos Recursos Humanos I

14 | Introdugdo a Economia IT

Introdug@o a Economia I

15 | Contabilidade e Célculo Financeiro IT

Contabilidade e Célculo Financeiro [

Finangas Publicas e Autarquicas II

Finangas Publicas e Autarquicas I

4. Disciplinas

Técnicas de Comunicacao e Expressio em Lingua
Portuguesa I

Textos escritos de organizagdo de dados. Textos escritos

de comunicag@o social. Literatura. Poesia de Msaho. Géneros
da Oratura em Mocambique. Os Géneros Literarios.

Técnicas de Comunicacao e Expressio em Lingua
Portuguesa I1

Textos Descritivos. Texto expositivo-explicativo. Tipo de
linguagem. Funcionamento da Lingua em Mocambique. Relagoes
de subordinac¢do. Nominalizagdo. Textos Funcionais

Técnicas de Comunicacao e Expressio em Lingua
Portuguesa I1I

Textos escritos de comunicacao administrativa. Textos escritos
de Organizacdo de dados

Historia de Mocambique I

Introducao a Histoéria. Processo de expansao e fixagdo Bantu.

Histéria de Mocambique II

Mocambique e o periodo imperialista. Hist6ria de Mocambique
Contemporaneo e da Africa Austral.

Geografia de Mocambique I e IT

1. Geografia Fisica: Geologia. Morfologia. Climatologia.
Hidrologia. Pedologia. Biogeografia e Recursos
Naturais.

2. Geografia Economica: Geografia da Populagio.
Geografia Agraria. Geografia da Industria. Geografia
dos Transportes. Geografia do Turismo. Geografia
do Comércio. Alguns Problemas Ambientais
de Mocambique.

General And Technical English I, I1, ITI, IV

Greet. Introduce. Begin a conversation with strangers.
Compare. Ask for and give personal information. Construct
continuous spoken and written text.

Describe and compare people and things. Ask about and
express wishes. Recounting personal activities. Thanking and
congratulating. Persuading and refusing. Giving advice. Asking
questions. Expressing obligation. Expressing present and future
wishes. Talking about ambitions. Talking about traffic problems
in big cities. Talking about hygiene, illnesses. Devising a
notice. Describing manner. Describing a journey. Expressing
notions of classification and deduction. Scanning. Making plans.
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Apologizing. Expressing opinions and hypothesis. Writing and
sending telegrams; telex-fax. Make appointments. Give polite
refusals. Telephone. The management organizational structure

Matematica I

Introdugio a teoria de conjuntos. Introdugdo a 16gia bivalente.
Polinémios (fung@o polinomial). Fungdes. Fungdo modular.

Matematica I1
Sucessdes. Limites e continuidade de funcdes. Derivadas
e aplica¢des. Calculo combinatério.

Estatisticas e Probabilidades I

Nogdes elementares de Estatistica. Organizacdo dos dados.
Medidas de tendéncia central. Medidas separatrizes. Medidas
de dispersao.

Estatisticas e Probabilidades I1

Nogoes elementares de Probabilidades. Varidveis aleatdrias.
Distribuicdo Binomial e Normal.

Informatica I

Introdugdo a Informatica. Conceitos Basicos de Hard Ware
Soft Ware. Windows 9X/ 2K/XP. Introducdo ao MicroSoft
Word 2000. Edigdo e Alteracio de textos. Formatagao do Texto.
Configuracdo e Impresssdo de Documentos. Tabelas. Gréficos.

Informatica IT

Introdugdo ao Excel 2000. Introdugdo e Alteracio de Dados.
Férmulas Matemaéticas. Formatagdo de Células e Apresentacio
de Dados. Impressao. Fungoes Matematicas. Graficos.

Antropologia Social I

Objecto e Importancia da Antropologia Social. A Dinamica
cultural. A Sociedade e a Economia. Organizagdo Social. Ecologia
humana — Relacio Homem seu habitat. Conceito de familia
e 0 parentesco.

Antropologia Social 11

Organizacdo Politica. Sistemas Juridicos. A ideologia. Os
veiculos de transmiss@o ideoldgica lingua, atitudes e gestos.
Mitos. Religido. Diferentes rituais e cerimdnias de acordo com
o sistema cultural; o seu impacto sobre elas. influéncia religiosa
(islao e cristianismo).

Organizacao do Estado

Nog¢ao de sociedade. No¢@o de Estado. Nogdo de soberania.
Nocdo de Governo. Constitucionalismo. Concepgdo e
fundamentagao dos direitos fundamentais dos cidadaos; Nogao
de democracia (representacio e participacao). Grupos de Pressao
(lideres de opinido publica). Associacdes. Organizagdes socio-
profissionais. Sindicatos.

Introducéo ao Direito

Introdugdo ao Direito. Ordem Natural e Ordem Social. Fontes
de Direito e sua Hierarquia. Fontes de Direito Mocambicano.
Ramos de Direito. Ramos de Direito Publico.

Introducio a Administraciao Publica

Administracdo Publica- sua evolugdo histérica. Administragao
Piblica e Administragdo Privada. Evolucdo histérica da
Administragdo Publica em Mog¢ambique. Administragao
Publica como Poder. Subordinagdo da Administracdo Publica
ao Direito. O papel das Estruturas Tradicionais, sua influéncia

na Administracido Pidblica. Sistemas de Administragdo Ptblica
Critérios de enquadramento dos paises (em particular os da
SADC) nos tipos de sistemas administrativos. Principios
Constitucionais da Administragdo Publica.

Direito Administrativo I

Fundamentos do Direito Administrativo. Ac¢do Administrativa.
Actos Juridicos da Administracio Publica. Operagdes materiais.
Meios de ac¢do da Administragdo Publica: Fungdo Publica;
Dominio Publico.

Direito Administrativo II

O Controlo da Accido Administrativa. Responsabilidade da
Administragdo Publica. As garantias Juridico-Administrativas

Técnicas de Organizacao e Gestao I

Introdugdo 4 Organizagio e Gestdo. Metodologia de estudo das
organizacdes. Instrumentos de levantamentos de levantamento de
informacdes. Estruturas Organizacionais. Andlise e Distribuicao
de trabalho. Rotinas e Fluxogramas.

Técnicas de Organizacio e Gestao 11

Andlise e Desenho de Formularios. Estudos de Layout.
Comunica¢des Administrativas. Manuais e seu uso nas
organizagdes. Intervengdo e Mudanga Organizacional.

Introducio a Economia I

Introdugdo. Actividades Econdmica e os Agentes Econdmicos.
A Contabilidade Nacional.

Introducéo a Economia II

A Problemadtica do Desenvolvimento. Integragdo Econémica.

Contabilidade e Calculo Financeiro I

Contabilidade. O Método Contabilistico. Inventéario e Balangos.
Os Documentos Comerciais. Contabilizacdo das Operagoes.
Demonstragido, Apuramento e Aplicacido de Resultados

Contabilidade e Calculo Financeiro I1

Capitalizacao. Descontos. Rendas. Amortizagdo
de Empréstimos.

Gestio de Recursos Materiais e Patriménio

Campo de actuagio de Administra¢do de Materiais e Patriménio
Publicos e Autarquicos. Funcao normalizag¢do. Conceito de stocks.
Fungdo compras. Fun¢ido armazenagem. Patriménio.

Financas Publicas e Autarquicas

Contabilidade Publica. Or¢amento Publico. Receitas Pablicas.
Despesas Publicas. Execu¢do Or¢amental. Controlo Or¢amental.

Planeamento e Execucio de Projectos

Introdugdo ao Planeamento. Caracteristicas do planeamento.
Elaboracdo de Planos de Actividades. Projectos.

Desenvolvimento e Politicas Piblicas

Introdugdo ao Desenvolvimento e Politicas Publicas. O
Processo de Formulagdo de Politicas Pablicas. Implementacao
de Politicas Publicas. Monitoramento e Avaliacdo de Politicas
Piiblicas. Politicas Piiblicas e Desenvolvimento em Africa:
o caso Mogambicano.
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Curso de Contabilidade e Auditoria

1. Perfil do Graduado
1.1. Perfil Ocupacional

Os técnicos médios graduados em Contabilidade e Auditoria,
podem exercer as suas actividades em qualquer institui¢ao
publica, privada ou associa¢Oes na drea de administracao e gestao
financeira e de outros recursos que digam respeito as instituicdes
ou organizagdes, especificamente:

Nas carreiras técnicas comuns;

Nas fungdes de direccdo e chefia da Administragdo e Gestao
nos diversos escaldes;

Nos Ministérios, nas autarquias, nas associagoes, nas empresas
e microempresas, bem como nas comunidades interessadas
na gestdo do bem comum ou individual

1.2. Perfil Profissional

O técnico graduado em Contabilidade e Auditoria deve ser
capaz de:

e Identificar e interpretar directrizes do planeamento
e dos projectos organizacionais;

e Identificar as bases do sistema orcamentirio
e das estruturas societdrias das organizacdes;

* Conhecer operacdes do ciclo de pessoal relacionado a
execucao da folha de pagamento, cilculo de beneficios
e disposi¢des legais;

e Interpretar a legislacdo trabalhista e tributaria
da competéncia Federal, Estadual e Municipal;

e Compreender e analisar procedimentos relacionados
a gestao do ciclo financeiro;

* Coordenar operacdes relacionadas aos ciclos contabeis,
comercial, industrial, bancério e puiblico;

e Avaliar processos de elaboragdo dos or¢camentos
financeiro, administrativo, industrial, comercial,
patrimonial e outros;

e Analisar e interpretar a estrutura das demonstracdes
contabeis;

 Agir de acordo com as normas e procedimentos enunciados
no Cédigo de Etica Profissional, com responsabilidade
social, com conhecimento dos aspectos humanos
envolvidos no trabalho em equipa, para atingir a
qualidade requerida no exercicio da profissao.

2. Nota Explicativa do Plano de Estudo
2.1 Duracao do Curso

Em regime de aprendizagem continua e presencial destinada a
estudantes regulares, o Curso tem a durac@o de dois anos e meio
de formacido (5 semestres), integrando um estigio profissional
de trés meses (480 horas).

2.2 Contetido da Formacio

Os ciclos de formacdo geral e basico fornecem as bases
necessdrias a frequéncia das disciplinas de formacdo bdsica
especifica e de especialidade.

As disciplinas técnicas revestem-se dum cardcter nao sé tedrico
como também visam fundamentalmente a aplicacdo prética dos
conceitos estudados.

No final do leccioamento de todas as disciplinas do curso os
estudantes realizam um estdgio pré-profissional em empresas
ou instituicdes consideradas elegiveis para o efeito. O estagio
ocupa 480 horas.

Considerando a Formacdo Geral, a Formagdo Técnica e o
Estagio com 480 (quatrocentas e oitenta) horas, o Curso totaliza
3250 (trés mil, duzentas e cinquenta) horas.

As aulas tedricas e praticas sdo desenvolvidas em paralelo.

As aulas praticas compreendem sessoes de demonstracao feitas
pelo professor, bem como a execugdo pelos alunos de tarefas, quer

de forma individual quer em grupos, com o fim de consolidar
as habilidades definidas no perfil profissional.

2.3 Estagio

Dado o caricter eminentemente profissionalizante da formagao
e para aplicacdo pritica e consolidacdo dos conhecimentos e
competéncias adquiridas durante o Curso, a conclusio de estudos
consistird na realizacdo de um estagio e na apresentacdo do
respectivo relatério individual.

O estdgio € realizado numa instituicdo de servi¢o publico
escolhida para o efeito e com o respectivo acordo e apoio. A
respectiva instituicdo indicard um interlocutor para as relagdes
com o estudante e com o docente acompanhante.

Um docente orientador estard encarregue de supervisar a
preparacio e realizagdo do estdgio e a elaborag@o do respectivo
relatério. O acompanhamento inclui visitas ao local de estagio,
encontros periddicos com o estagidrio e com o interlocutor
designado.

O estdgio realiza-se em trés meses (cerca de quatrocentas
e oitenta horas de trabalho), no dltimo semestre do Curso. A
apresentagdo do relatério far-se-4, até trinta (30) dias, apés a
conclusdo do estagio.

As demais normas sobre a organizacao, realizagdo e avaliagdo
do estdgio estdo determinadas no Regulamento do Estigio
aprovado pelas instancias competentes.

O estagio tem a duragdo de 12 semanas, e uma carga horaria
semanal de 40 horas. O trabalho de fim de curso terd a durag@o
de 6 semanas.

O trabalho de fim de curso poderd ser iniciado apds a
conclusio de todas as disciplinas curriculares, por motivos
justificados, poderd excepcionalmente ser autorizada a inscri¢ao
em simultaneo, na ultima disciplina por fazer e no trabalho
de fim de curso.

Apos a conclusao deste trabalho o aluno deve:

* Ser capaz de fazer uma abordagem sobre as actividades da
empresa, sob ponto de vista econémico, administrativo
e técnico.

e Saber executar, com perfei¢cdo uma actividade concreta
da sua especialidade.

Estar ambientado na vida da empresa, nomeadamente no que
se refere a pontualidade, higiene e seguranga no trabalho e sentido
de responsabilidade.

2.4 Relatorio Final

O relatério final € feito pelo graduando durante o periodo de
estigio e aborda aspectos encarados durante esse periodo, tendo
como pano de fundo um tema técnico-cientifico concreto.

A apresentacdo do relatorio far-se-4, até trinta (30) dias, ap6s
a conclusio do estdgio.

As demais normas sobre a organizacao, realizagdo e avaliagdo
do estdgio estdo determinadas no Regulamento do Estagio,
aprovado pelas instancias competentes. O relatdrio final é
defendido publicamente, perante um juri designado pela Direccao
do Instituto.

2.5 Avaliacao e Certificacao

A avaliacdo dos estudantes visa aferir os conhecimentos,
capacidades e habilidades adquiridos em cada disciplina, rea de
formacao ou médulo de aprendizagem, bem como as suas atitudes
e comportamento, consentaneos com a profissdo que ird exercer.

Durante a formacao os alunos s@o submetidos ao sistema de
avaliacdo preconizado no Regulamento de Avaliacdo em vigor
nos Institutos Técnicos.

A certificacd@o das habilitagdes académicas dos graduados sera
feita pela Direccao do Instituto, de acordo com as disposi¢des
legais, sempre que seja cumprido na integra o Plano de Estudos
do Curso.
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3. Plano de Estudos

3.1 Plano do Processo Docente

Especialidade: Administracdo Publica e Autarquica

Nivel do Graduado: Técnico Médio

Duracio do Curso: 2,5 Anos

Nivel do Ingresso: 10.* Classe ou Equivalente

Anos 1.° 2° 3.°
Semestre 1 2 3 4 5
Semanas por semestre 16 16 16 16 16
N Disciplinas Totais Frequéncia Semanal
1 Psico-sociologia das Organizagdes 64 4 -
2 Portugués 128 5 3 -
3 Ingles 82 5 1 -
4 Matematica 128 5 3 -
Sub-Total 402
Formacao Basica
5 Informatica 64
6 Metodologia de Estudo 64
7 Introdug@o a Economia 64 4
8 Matemdtica Financeira Comercial I 64 4
9 Matemadtica Financeira Comercial II 64 4
10 Matemdtica Financeira Bancdria 48 3
11 Estatistica e Probabilidade 64 4
12 Introdugdo ao Direito 64 4
13 Direito de Trabalho 48 3
14 Direito Tributdrio Aplicado 48 3
15 Seguranca Higiene e Satide no Trabalho 64 4
16 Histéria do Pensamento Econdmico 64 4
17 Gestdo organizacional 64 4
18 Introdugdo a gestdo 64 4
19 Marketing e Relacdes Publica 64 4
20 Etica e Deontologia Profissional 64 4
21 Legislagdo e Normagao comercial 64
22 Fiscalidade 64
23 Finangas Publicas 64 4
24 Lideranga e Gestao do Pessoal 64 4
25 Empreendedorismo 64 4
26 Gestao Financeira 64 4
27 Contabidade Financeira I 64 4
28 Contabilidade Financeira II 80 5
29 Contabilidade Financeira IIT 64
30 Contabilidade Bancaria 64
31 Contabilidade Aplicada 64
32 Contabilidade Do Custo 80 5
33 Auditoria Externa 64 4
34 Auditoria Interna 64 4
35 Contabilidade de Seguro 64 4
36 Praticas para Constituicio de Sociedade 64 4
37 Contabilidade Comercial 48 3
38 Contabilidade Societdria 48 3
39 Contabilidade Or¢amental Publica 48 3
40 Estatistica Econémica 64 4
41 Planificagdo Econémica 64 4
Estagio 480
23 TOTAL 3250 35 37 36 29 31
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3.2 Plano de Precedéncias

Disciplinas Subsequente

Disciplina Precedente

Contabilidade Financeira II

Contabilidade Financeira I

Contabilidade Financeira III

Contabilidade Financeira IT

Matematica Financeira Comercial 11

Matematica Financeira Comercial |

.J;um»—‘,z

Estatistica Econdmica

Estatistica e Probabilidade

4. Disciplinas
Lingua Portuguesa

Textos descritivos. Retrato de personagens: retrato fisico e
psicolégico. Textos de natureza didactica ou cientifico. Tipo
de linguagem. Textos funcionais (carta comercial; nota; oficio;
convocatoria; o relatério; a acta; o aviso; o edital; procuragao;
substabelecimento; revogac¢do do mandato). Apresentagio
e organizacio do texto.

Introducio ao Direito

Nogdes sobre o Direito. Personalidade Juridica. Pessoa Natural.
A ordem econémica na constituicio: estado e social e liberdade
de mercado na Constituicdo. Transformagdes e actualidades do
direito empresarial. Economia e Direito: a regulagdo juridica do
mercado. Conceitos fundamentais de direito empresarial. Direito
societdrio: as sociedades simples e as sociedades empresarias.
Tipologia das sociedades empresarias. Principio da separacio
patrimonial X desconsideracdo da personalidade juridica. A
teoria menor e a teoria menor da desconsideracdo; O comércio
electronico. Contratos mercantis.

Matematica Financeira I e II

Juros Simples. Descontos Simples. Calculo de Montante.
Equivaléncia de Titulos. Operacdo de Compra e Venda
de Mercadorias. Juros Compostos. Rendas Financeiras.

Contabilidade Bancaria

Conhecimento da estrutura e funcionamento do Sistema
Financeiro Nacional e das entidades que o compdem. Identificacido
e andlise da estrutura e funcionamento do Plano de Contabil das
Institui¢oes do Sistema Financeiro (COSIF). Compreensido
e contabilizacdo das principais operagdes realizadas pelas
Instituicdes Financeiras, bem como da estrutura das suas
demonstragdes contdbeis.

Probabilidade e Estatistica

Estudo quantitativo dos factores que interferem em ambientes
relacionados a drea de Contabilidade. fornecimento de subsidios
para a melhoria na tomada de decis@o. Elaboracdo de pesquisas.
Execug¢ao da metodologia a ser utilizada para atingir os objetivos
propostos. Apresentagdo dos resultados obtidos. Normas técnicas
de apresentacao.

Direito Tributario Aplicado

Funcio fiscal e fungdo extrafiscal dos tributos. Disting@o entre
espécies tributarias. impostos, taxas, contribui¢des de melhoria e
contribuigdes sociais; Bases de incidéncia. Tributos em espécie.
Garantias constitucionais tributarias. Parafiscalidade.

Matematica Financeira Bancaria

Rendas financeiras Diferidas. Sistema de amortiza¢des: método
francés. Tabela Price. Sistema de amortizag@o constante(SAC).

Contabilidade de Custos

Introdu¢do a contabilidade de custos. Terminologia bésica
de custos. Elementos e Classificagdo dos custos. Distribui¢cdo

dos custos aos produtos. Departamentalizagdo. Composicao
dos custos de producio: MOD, MAT, CIF.

Sistemas de acumulagdo de custos. Sistemas de custeio:
Absor¢ado e Varidvel ou Direto. Custos para controle. Custos para
tomada de Decisdes. Formacao do prego de venda.

Contabilidade Orcamentaria Pablica

Nocdes de Contabilidade Publica. Orcamento Publico. Lei
de Responsabilidade Fiscal. Plano Plurianual (PPA), Lei de
Directrizes Orcamentarias (LDO). Anexo de Metas Fiscais.
Anexo de Riscos Fiscais. Lei do Orgamento Anual (LOA).
Receitas Publicas e Despesas Publicas.

Contabilidade Societaria

Operagdes com mercadorias. ICMS, IPI, PIS, COFINS.
Duplicatas descontadas. Provisdo para devedores duvidosos.
Folha de pagamento. Activo imobilizado. Contas do Patrim6nio
Liquido. Lucro presumido e Lucro real. IRPJ e CSLL.
Participacdes no lucro. DRE. Distribui¢des do resultado, DLPA.
DMPL. DEC. BP. Anilise de Balanco: andlise horizontal. andlise
vertical, andlise por meio de indices econdmicos e financeiros.
Trabalho de conclusao.

Introducao a Economia

Conceito fundamentais da economia. Evolucdo histérica
das ciéncias econdmicas. Introducdo as andlises micro e
macroecondmica. No¢des da economia monetdria. Funcdes
econdmicas do sector publico/privado. Relagdes econdmicas
internacionais. Aspectos do desenvolvimento econdmico.

Direito do Trabalho

Direito do trabalho. Histéria do problema Social. Relagao
juridica do emprego. Duracdo da jornada de trabalho. Sujeitos.
Proteccdo do trabalho do menor e da mulher. Empregado
Doméstico. Trabalhador Auténomo. Repouso Semanal. Adicional
de insalubridade e periculosidade. Férias. Gratificacdo de Natal.
Fundo de garantia de tempo de servi¢o. Programa de Integracao
Social. Seguro desemprego. Previdéncia Social. Segurado.
Dependentes. Acidentes de Trabalho. Custeio da Previdéncia.
Beneficios. Justiga do Trabalho. Aspectos préticos da Legislacao
Trabalhista. Aspectos praticos de Legislagdo Previdéncias.

Seguranca Higiene e Satide no Trabalho

A evolucdo da engenharia de seguranca do trabalho.
Aspectos politicos, éticos, econdmicos e sociais. A histéria do
prevencionismo. Entidades publicas e privadas. A engenharia
de seguranga do trabalho no contexto capital-trabalho. O papel
e as responsabilidades do engenheiro de seguranca do trabalho.
Acidentes: Conceituacdo e classificagdo. Causas de acidentes:
factor pessoal de inseguranca, acto inseguro, condi¢do ambiente
de inseguranga. Conseqiiéncias do acidente: lesdo pessoal e
prejuizo material. Agente do acidente e fonte de lesdo. Riscos
das principais atividades laborais.
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Historia do Pensamento Econémico

A Histéria da Economia versus a Histéria do Pensamento
econdmico. O mercantilismo. Os fisiocratas. A teoria cldssica. A
Revolug¢do Industrial. O Marxismo. A teoria marginalista. Alfred
Marshall e os neocldssicos. A teoria da concorréncia imperfeita.
A ideologia Keynesiana. A economia neocldssica. A revolug¢do
de Hicks.

Gestao Organizacional

Conceitos Bésicos. Organizacdes. Finalidade das organizagoes.
Formas de Concentragdo de Empresas. O Processo de
tomada de decisdes. Planejamento; Organizacdo; Direcdo e
Coordenacio. Areas da Administracdo, Fungdes e Integracio.
Ciclo Administrativo e seu Funcionamento.

Etica e Deontologia Profissional

Etica. Moral. Direito. Bioética. Modelos explicativos utilizados
na Bioética. Direitos humanos. Aspectos éticos envolvidos nas
questdes relativas a privacidade e confidencialidade. Alocacao
de recursos escassos. Respeito a pessoa. Tomada de decisdo.
Pesquisa envolvendo seres humanos.

Marketing e Relacoes Publicas

Defini¢des e conceitos de marketing. Andlise e pesquisa
de marketing. Administragdo do produto e da promocdo. A
concorréncia e o preco sob enfoque de marketing. Canais de
distribui¢do. Administracdo de vendas, controle de informacdes
no marketing. Aspectos legais. O marketing em empresas sem
fins lucrativos. Conceitos de Relagdes Publicas. Objetivos e
principios de Relacgdes Publicas. Histérico das Relagdes. Fungdes
de Relagdes Publicas. Anélise dos conceitos de Relagdes Publicas
e seus pressupostos tedricos. Andlise das praticas profissionais e
dos principios de RP segundo os diferentes paradigmas e linhas
de pensamento (funcionalismo e dialéctica). Postura ética e papel
do profissional de RP na sociedade.

Financas Publicas

Finangas ptblicas: teorias, conceitos e evolugdo. Finangas
publicas no Brasil. Institui¢des financeiras brasileiras. Politica
fiscal e actividade econdmica e finangas publicas: tributacio e
gasto publico. Performance fiscal. Necessidade de financiamento
do sector publico, déficits e divida puiblica: metas bimestrais
de receita. Audiéncia publica sobre as metas fiscais. Renuncia
de receita. Politica fiscal e distribuicio de renda.

Gestao Financeira

Fundamento bésico da administracdo financeira. Administraciao
do ativo e passivo circulante. Fundamentos da gestao do capital de
giro. Decisdes de investimento. Controladoria, Compreensao de
demonstragdes financeiras. Andlise de demonstracdes financeiras.
custos e precos. Andlise da lucratividade e risco. Administracao
do activo permanente e do patrimonio liquido. Estrutura de capital
e politica de dividendo.

Empreendedorismo

Principais conceitos e caracteristicas. A gestdo empreendedora
e suas implicagdes para as organizagdes. O papel e a importancia
do comportamento empreendedor nas organizacdes. O
perfil dos profissionais empreendedores nas organizagdes.
Processos grupais e colectivos. Processos de autoconhecimento,
autodesenvolvimento, criatividade, comunica¢do e lideranca.
Etica e Responsabilidade Social nas organizacdes. A busca de
oportunidades dentro e fora do negécio. A iniciativa e tomada de
decisdo. A tomada de risco. A gestdo empreendedora de pessoas
nas organizagdes.

Matematica Aplicada a Administracao

Base matemadtica para os procedimentos administrativos.
Conjuntos numéricos, expressdes algébricas, factoragdes.
Fungdo afim, quadratica, exponencial e logaritmica. Utilizacao
de softwares para o estudo de fungdes. Aplicagdes das funcgdes
na Administracdo (demanda, oferta, receita, custo, lucro).
Derivada de uma funcdo. Nogdes de limites, derivada como um
limite. Aplicacdes da derivada em Administragdo. Problemas
de optimizagdo. Diferenciais, célculos aproximados. Integral
indefinida. Integral definida e aplica¢cdes (excedente do
consumidor, excedente do produtor, etc). Funcdes de vdarias
variavies; derivadas parciais. Aplica¢des. Extremos de fungdes de
duas varidveis. Maximos e minimos condicionados e aplicacdes.
A base de conhecimentos matemdticos para operagcdes comerciais.
Juros. Operagdes de capital. Investimentos. Operagdes
no mercado acciondrio.

Legislacao e Normacao Comercial

Tributos. A tributag@o na pequena empresa. Cédigo Tributério
Nacional. Vigéncia, aplicagdo, integracdo e interpretacao
da legislagdo tributdria. Obrigacdo tributdria;

Solidariedade, capacidade, domicilio e responsabilidade
tributaria. Tributag@o, informagdes econdmico-fiscais. Financas
publicas. Os tributos. O sistema tributdrio e a Constitui¢ao.
Impostos Nacionais e Locais. Normas gerais do direito tributério.
Crimes contra a fazenda publica. Tributac@o internacional.

Lideranca e Gestao do Pessoal

Importancia e evolugdo da area de recursos humanos.
Politicas, objectivos e visdo sistémica da administracdo de
recursos humanos. Os subsistemas de administra¢do de recursos
humanos: provisdo, aplicacdo, manuten¢do, desenvolvimento e
monitoramento. Gestao estratégica de pessoas. Responsabilidade
social empresarial. O individuo e a organizagdo, comportamento
humano, mudan¢as comportamentais. Aprendizagem e
comportamentos organizacionais. Processos motivacionais,
grupos e equipes. Lideranca, negociacdo, administracdo de
conflitos e mudanga organizacional. Diagnéstico de situagao
comportamental e propostas de melhoria nos processos de Gestao
de Pessoas.

Fiscalidade

Imposto sobre operacdes relativas a circulagdo de mercadorias
e sobre prestacdo de servigos de transporte interestadual e
intermunicipal e de comunicag¢do (ICMS). Histérico sobre o
ICMS. Aspectos legais que envolvam o ICMS, especialmente:
concessdo de beneficios fiscais. Incidéncia e ndo incidéncia.
Sujeito passivo. Calculo do imposto. Ndo cumulatividade.
Transferéncia de créditos. Apuracdo e liquidacdo do imposto.
Substitui¢ao tributaria. Equipamento emissor de documento fiscal.
Obrigagdes acessorias.

Contabilidade de Seguros

O patrimonio das entidades de seguros e de Previdéncia
Social. O Patrimonio Liquido e as Reservas Técnicas. Cobertura
das Reservas Técnicas. Prestacdo de contas das coberturas
das Reservas Técnicas junto a SUSEP. Peculiaridades da
contabilidade das entidades de seguros e previdéncia social.
Relatdrios Contébeis.

Planificacdo Economica

Institui¢des, fundamentos, objectivos e instrumentos de
politica econdmica. Experiéncias de politica econémica.
Principios, métodos, fases, objectivos, metas, modelos e avaliacido
do planejamento.
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Estatistica Econémica

Conceitos bésicos de estatistica. Fases do trabalho estatistico.
Apresentagdo tabular e séries estatisticas. Distribui¢do de
frequéncia. Representagio griafica. Medidas de posicdo e
dispersao para dados simples e agrupados. Numeros indices.
Correlacdo e regressdo simples. Nocdes de probabilidade.
Distribuicao de probabilidade.

Contabilidade Financeira I

Evolug¢do da Contabilidade. Conceitos basicos de contabilidade
e seu campo de aplicagdo. Patrimdnio e suas variacdes.
Procedimentos Contdbeis Bdsicos: contas e suas teorias,
classificacdo e funcionamento das contas. Plano de Contas.
Escritura¢do. Apuracio simplificada do resultado do exercicio.
Balancete de Verificacao.

Contabilidade Finaceira II

Procedimentos Contébeis: Apropriacdes e ajustes em contas
de despesas e receitas e Principio da Competéncia. Depreciacao,
Amortizagdo e Exaustdo. Provisdo para devedores duvidosos.
Receitas e Despesas nao Operacionais. Operacdes com
mercadorias: Nog¢des Introdutdrias. Demonstracdes Contébeis:
Balanc¢o Patrimonial. Demonstragido do Resultado do Exercicio.

Contabilidade Aplicada

Conceito de contabilidade. Interesses na informagao contdbil.
Balango, Activo, Passivo, patrimdnio liquido. Procedimentos
contdbeis bdsicos. Variagdes da situacdo liquida. Despesa

e receita. Regimes de competéncia e Caixa. Receitas e Despesas
diferidas. Factos contdbeis. Operacdes com mercadorias.
Inventdrio e valorizagdo. Activo imobilizado e amortizagao.
Demonstrativos de Origens.

Auditoria Interna

Os principios e as normas usuais de auditoria. Controles
Administrativos. Interpretacdao dos conceitos de controle
interno e do sistema total de informagdes. Procedimentos de
auditoria. Papéis de trabalho. Sistemas de Informagdes Contébeis
e de Controle Interno.

Auditoria Externa

Auditoria de contas do activo e do passivo. Despesa e
Receita. Testes de Procedimentos. Conceituacdo e objetivos
da Pericia. Planejamento e Execu¢@o. Procedimentos. Laudo
Pericial. Normas profissionais do perito contabil. Conhecimento
dos procedimentos para a realizacao da auditoria independente
segundo as Normas de Auditoria e da Auditoria Interna.

Introducio a Gestao

O processo de gestdo empresarial e o gestor de negdcios.
Evolucao da Administracdo. Pensamento empreendedor. As
mudangas e os cendrios da gestdo de negdcios. Apresentacao
das diversas estratégias e vivéncias das actividades empresariais
actualizadas com as exigéncias necessdrias para a competitividade
globalizada.

Preco — 17,50MT
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