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Ficha Técnica - Gestao de Tesouraria

Designacio

Gestao de Tesouraria — Controlo de Caixa, Pagamentos, Recebimentos e Planeamento
Financeiro

Area
Gestao e Administragao
Subarea

Gestao de Tesouraria | Gestao Financeira | Controlo de Caixa | Operagdes Bancarias
Contas a Pagar e a Receber | Planeamento Financeiro

Nivel

Iniciagdo a Intermédio

Carga Horaria

60 horas

Modalidade

Presencial, Online ou Hibrida

Regime

Laboral ou Pés-Laboral

Objectivo Geral

Capacitar os formandos para organizar, executar e controlar operacdes de tesouraria,
incluindo movimentos de caixa e bancos, pagamentos, recebimentos, conciliagao
bancaria e planeamento do fluxo de caixa, utilizando procedimentos de controlo interno e

ferramentas digitais para apoiar a gestao das disponibilidades financeiras de uma
organizagao.
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Objectivos Especificos

No final da formagao, os formandos deverao ser capazes

Executar procedimentos basicos de conciliagdo b
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tesouraria.
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acompanhamento financeiro.

Moédulos da Formacao

de:

ancaria.

. Elaborar um mapa integrado de tesouraria e um relatério pratico de

‘ Moédulo

HCarga Horéria‘

D ‘Total

‘Fundamentos da Gestdo de Tesouraria H 10 horas ‘
‘Gestéo de Caixa, Bancos e Movimentos FinanceirosH 10 horas ‘
‘Gestéo de Pagamentos e Recebimentos H 10 horas ‘
‘Fluxo de Caixa e Planeamento de Tesouraria HIO horas ‘
‘Conciliagéo Bancaria e Ferramentas Digitais HIO horas ‘
E‘Controlo Financeiro e Projecto Pratico Final HIO horas ‘

H60 horas ‘

Publico-Alvo

e Assistentes e técnicos de tesouraria.
o Assistentes administrativos e financeiros.
e Profissionais de contabilidade e financas.

o Técnicos responsaveis por pagamentos e recebimentos.

e Gestores e responsaveis por pequenos negdocios.
o Empreendedores e comerciantes.

o Estudantes de Gestao, Contabilidade, Finangas e areas relacionadas.

Compreender os conceitos, as fungdes e os principios da Gestdo de Tesouraria.
Registar e controlar operagdes de caixa e movimentos bancarios.

Organizar contas a pagar € a receber e acompanhar os respectivos vencimentos.
Elaborar mapas de pagamentos, recebimentos e disponibilidades financeiras.
Preparar fluxos de caixa e previsdes de tesouraria.
Identificar necessidades de liquidez, défices e excedentes financeiros.

Utilizar o Microsoft Excel para organizar e acompanhar movimentos financeiros.
Aplicar procedimentos de controlo interno e prevengao de erros nas operagdes de

e Profissionais que pretendam desenvolver competéncias de controlo financeiro.
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Pré-Requisitos

e Ensino médio concluido ou conhecimentos equivalentes.

e Conhecimentos basicos de matematica.

e Conhecimentos basicos de informatica na optica do utilizador.

e Nocoes de utiliza¢ao de folhas de calculo sao recomendaveis, mas nao
obrigatorias.

Metodologia

A formagdo sera desenvolvida através de uma abordagem teodrico-pratica, combinando
explicagdes orientadas, demonstracdes de ferramentas digitais, exercicios de controlo
financeiro e simulag¢des de operagdes de tesouraria.

Serdo utilizadas as seguintes metodologias:

e Aulas tedricas e demonstragdes praticas.

o Exercicios de registo e controlo de caixa.

e Simulagdes de pagamentos e recebimentos.

e Preparagdo de fluxos de caixa e previsoes financeiras.

e Exercicios de conciliacao bancaria.

e Actividades praticas no Microsoft Excel.

o Estudos de caso e desenvolvimento de um projecto final.

Critérios de Avaliacio
o Participagado e assiduidade — 20%
o Exercicios e atividades praticas — 30%
e Projeto pratico final — 50%
e Total — 100%
Certificacao

Certificado de Aproveitamento mediante:

e Frequéncia minima de 75%.
e Aproveitamento minimo de 70%.
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