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O tecido empresarial nacional é composto em grande parte por micro, pequenas
e médias empresas que asseguram, no seu conjunto, um contributo fundamental
para o desenvolvimento da economia, enquanto geradoras de riqueza e criadoras
de emprego.

Estas empresas, ao longo do desenvolvimento do seu negdcio, sdo permanente-
mente confrontadas com a necessidade de tomarem decisdes financeiras. Estas
decisGes tornaram-se progressivamente mais complexas, ndo sé devido a diver-
sidade e maior sofisticacdo dos produtos e servicos financeiros disponiveis, mas
também aos desafios do mercado, as mudancas inerentes a globalizacao e a digita-
lizacdo dos negdcios. Neste contexto, é essencial que os empreendedores, empre-
sarios e gestores adquiram e desenvolvam competéncias de natureza econdmica
e financeira que lhes permitam tomar as op¢des mais ajustadas a sua realidade e
necessidades.

De acordo com a Organizagdao para a Cooperagao e Desenvolvimento Econdmico
(OCDE)%, a formagdo financeira é o processo pelo qual os consumidores financeiros
melhoram a sua compreensao dos produtos e conceitos financeiros e desenvolvem
capacidades e confianga para se tornarem mais atentos aos riscos e oportunidades
financeiras, tomarem decisoes refletidas, saberem onde se dirigir para obter ajuda
e adotarem comportamentos que melhorem o seu bem-estar financeiro.

Tal como os consumidores, também os empreendedores, empresarios e gestores
de empresas devem compreender os produtos, servicos e conceitos financeiros, de
modo a responderem aos desafios da gestdo empresarial, nomeadamente através
da adocdo de atitudes e comportamentos adequados neste dominio. No entanto,
as necessidades deste publico, por existirem especificidades no contexto econémi-
co e empresarial de cada empresa, sdo mais abrangentes, o que obriga a conheci-
mentos mais vastos sobre o sistema econdmico e financeiro, associados ao desen-
volvimento de competéncias de gestao.

A formagdo financeira, no ambito deste referencial, é o processo através do qual
empreendedores, empresarios e gestores de micro, pequenas e médias empresas
adquirem e desenvolvem conhecimentos econdmicos e financeiros e adequam
comportamentos e atitudes de gestao na resposta as necessidades e as condicio-
nantes econdmicas.

1 Policy Brief: The Importance of Financial Education (2006), OCDE.
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Reconhecendo a importancia da formacao financeira para este publico-alvo, os G20 e a
rede internacional de educacdo e formacéo financeira da OCDE (International Network on
Financial Education — INFE) elegem este tema como uma prioridade nos seus trabalhos.
Segundo a INFE?, a formacdo financeira para empreendedores, empresarios e gestores de
micro, pequenas e médias empresas refere-se ao processo pelo qual estes:

e Reconhecem a separagdo entre as finangas pessoais e as da empresa;
e Sabem onde recorrer para obter ajuda;

e Melhoram os seus conhecimentos sobre o sistema econémico e financeiro, os produ-
tos e conceitos relevantes;

e Desenvolvem as suas capacidades, conhecimentos, atitudes e confianca para:

— Se tornarem mais atentos as oportunidades de financiamento e aos riscos e oportunidades
financeiros;

— Fazerem planos de negdcios e escolhas mais informadas;

— Assegurarem uma gestao eficiente da informacao financeira;

— Planearem e avaliarem os riscos de forma mais eficiente nos curto e longo prazos;

— Implementarem agGes efetivas para maximizarem o potencial do seu negdcio, contribuindo
de forma positiva para a empresa e para a economia em geral.

A formacao financeira apoia os empreendedores, empresarios e gestores de micro, peque-
nas e médias empresas no acesso e utilizacdo de produtos e servicos financeiros, desenvol-
vendo a sua capacidade de fazerem escolhas informadas e tomarem decisdes adequadas
na gestdo financeira dos negdcios, potenciando o crescimento econdmico sustentavel e a
estabilidade do sistema financeiro.

2 Grupo de peritos criado no ambito da INFE / OCDE, em 2014, para refletir sobre a formagédo financeira de empresarios
e gestores de micro, pequenas e médias empresas.



O Referencial de Formacdo Financeira para empreendedores, empresdrios e ges-
tores de micro, pequenas e médias empresas, desenvolvido no ambito do Plano
Nacional de Formagdo Financeira, resulta de um protocolo de colaboragdo entre
o Ministério da Economia, através do IAPMEI — Agéncia para a Competitividade e
Inovacao, I.P., e o Conselho Nacional de Supervisores Financeiros (CNSF), composto
pelo Banco de Portugal (BdP), pela Comissdo do Mercado de Valores Mobiliarios
(CMVM) e pela Autoridade de Supervisdo de Seguros e Fundos de Pensdes (ASF).

O desenvolvimento de capacidades técnicas e a mudanca de atitudes contribuem
para uma atuacao mais esclarecida por parte das empresas, acautelando proble-
mas de natureza financeira, aumentando a resiliéncia e o crescimento dos negdcios,
fatores chave do dinamismo empresarial que estd na base do crescimento econé-
mico sustentavel. A formacdo financeira, ao diminuir as assimetrias de informacao,
é também geradora de confianca, aproximando as empresas dos vdrios agentes
financeiros.

Depois do “Referencial de educacdo financeira para a educagao pré-escolar, ensino
basico, ensino secundario e educagao e formacao de adultos” desenvolvido em con-
junto com o Ministério da Educacdo e Ciéncia, este Referencial constitui um novo
pilar estratégico do Plano Nacional de Formacao Financeira. Com este Referencial,
o Plano reconhece que a formacdo financeira para empreendedores, empresarios
e gestores de micro, pequenas e médias empresas, tem exigéncias especificas,
que implicam o aprofundamento de competéncias transversais de gestdo, a serem
desenvolvidas em paralelo com o conhecimento dos produtos e servicos financeiros.

Pretende-se que o Referencial seja uma ferramenta util para formadores com
conhecimentos técnicos e experiéncia comprovados na area financeira, portado-
res de um Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) ou de um Certificado
de Aptiddo Pedagdgica (CAP) de formador, que tenham interesse em desenvolver
acdes formativas para o publico-alvo identificado. Estdo isentos deste tipo de cer-
tificacdo os docentes com qualificacdo profissional para a docéncia e os docentes
do ensino superior. Os formadores, no ambito do Referencial, devem ainda pos-
suir sélidos conhecimentos da temdtica que se propdem desenvolver e o dominio
de metodologias ativas em formacdo de adultos, o que lhes permitirad utilizarem o
Referencial como um documento que possibilita abordagens diferenciadas e flexi-
veis a formacao financeira.

Este Referencial identifica contelddos considerados pertinentes para os destinata-
rios finais, empreendedores, empresarios e gestores de micro, pequenas e médias
empresas que queiram desenvolver a sua formacdo e / ou complementar conhe-
cimentos resultantes da sua experiéncia profissional na area financeira e tem por
objetivo ajudar na concec¢do e elaboragdo de programas de formagdo financeira e
de materiais pedagdgicos.
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Organizagao e estrutura do Referencial

O Referencial foi elaborado com o objetivo de ser um documento orientador para a execugdo
de ac¢des de formacao financeira, cabendo aos formadores a realizacdo deste propdsito.

Pretende-se que os formadores assumam o Referencial como um guia de apoio para o
desenvolvimento de a¢es formativas, as quais deverao cumprir os Principios Orientadores
das Iniciativas de Formacdo Financeira3.

De natureza flexivel, o Referencial constitui-se como referéncia para a implementagdo da
formacdofinanceirano meio empresarial, podendo ser utilizado em contextos diversificados,
em termos de setor de atividade, dimensdo da empresa, fase de desenvolvimento do
negdcio ou area geografica.

Em termos de organizagao, o Referencial identifica temas relevantes das areas econémica e
financeira para o desenvolvimento de competéncias especificas e em funcdo das quais cada
formador desenvolvera o programa, metodologia pedagdgica, planificacdo e avaliagao.

A estrutura do Referencial identifica temas auténomos que integram diversos subtemas.
Para cada subtema estdo definidos objetivos e sdo especificados conteldos. A apresentacdo
em temas, subtemas e respetivos conteddos permite ao formador selecionar as tematicas
que pretende transmitir com a profundidade e detalhe que considerar adequados.

Tendo em conta a diversidade de realidades que se pretende abranger, os temas poderao
ser organizados em maédulos diversos, a serem conjugados e adaptados para cada acdo de
formacdo, de acordo com as necessidades especificas do publico-alvo identificado.

Nesse sentido, sdo apresentadas no final do Referencial algumas propostas exemplificativas
de sessOes formativas especificas em termos de objetivos a atingir, contelddos e duragao.

3 Principios Orientadores das Iniciativas de Formag&o Financeira (2012), Conselho Nacional de Supervisores Financeiros
(Banco de Portugal, Comissdo do Mercado de Valores Mobilidrios e Autoridade de Supervisdo de Seguros e Fundos
de Pensdes).
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1. Sistema
econémico
e financeiro

2. A empresa:
constituicdo e
desenvolvimento

3. Contabilidade e
analise econémica
e financeira

4. Plano de
negocios e
planeamento
financeiro

5. Contas e servigos
de pagamento

6. Financiamento
bancario,
carateristicas e
principais produtos

Definigao de temas e conhecimentos a adquirir

Os formandos irdo ficar a conhecer os principais conceitos relacionados
comofuncionamento do sistemaecondmico e financeiro, reconhecendo
os principais intervenientes e as interagdes estabelecidas entre eles.

Os formandos irdo conhecer as carateristicas dos diversos tipos de
empresas e 0s principais passos no seu ciclo de vida. Serdo igualmente
capazes de identificar as diversas formas de integragdo da empresa na
sociedade e as suas interagSes com os restantes agentes.

Os formandos serdo capazes de compreender os principios basicos da
contabilidade e o seu contributo para a analise da evolugdo e gestdo
da empresa, adquirindo competéncias para avaliar o desempenho
econdmico, a solidez financeira e identificar situagdes de risco nas suas
empresas.

Os formandos serdo capazes de elaborar um plano de negécios que
traduza a sua estratégia empresarial e possa ser utilizado como
instrumento de didlogo e negociagdo com os diversos stakeholders, em
particular na formalizagdo do pedido de financiamento. Serdo, ainda,
capazes de reconhecer a importancia do planeamento financeiro na
gestdao da empresa, identificando os recursos financeiros disponiveis
e 0s necessarios ao desenvolvimento do negdcio, avaliando o risco e
a incerteza associados.

Os formandos irdo ficar a conhecer as carateristicas dos diversos tipos
de contas e compreender o funcionamento dos meios de pagamento
disponiveis para as empresas.

Os formandos serdo capazes de compreender a importancia e impacto
do recurso ao crédito na atividade da empresa, nos curto, médio e
longo prazos. Irdo ainda ficar a conhecer os diversos produtos de
crédito e respetivas carateristicas, sendo capazes de identificar quais
serdo mais adequados as necessidades que se colocam a sua atividade.

TODOS CONTA
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7. Financiamento
de mercado,
aplicagoes
financeiras e gestao
de riscos

de mercado

8. Seguros, fungoes
e principais
carateristicas

9. Fundos de
pensoes, fungdes
e principais
carateristicas

10. Prevengao da
fraude financeira

Os formandos irdo compreender a estrutura do mercado de capitais e a sua
importancia no crescimento e desenvolvimento da empresa. Serdo também
capazes de compreender o impacto das diferentes formas de financiamento
através do mercado de capitais e avaliar a mais adequada em fungdo da situagdo
especifica da empresa. Deverdo compreender e conhecer as carateristicas e
riscos associados aos diversos produtos de investimento e avaliar os que melhor
se adequam aos objetivos concretos da empresa. Irdo ainda compreender o
funcionamento dos instrumentos financeiros derivados e as suas aplicagdes com
0 objetivo de cobrir riscos assumidos pela empresa no ambito da sua atividade.

Os formandos irdo compreender a importancia do seguro no desenvolvimento
da atividade econdmica, enquanto instrumento de mitigagdo de riscos. Deverdo
igualmente ser capazes de identificar os seguros mais importantes na perspetiva
da atividade empresarial, distinguindo as categorias de seguros obrigatdrios,
seguros de protecdo financeira e seguros como beneficio e compreender a
fungdo dos seguros na gestao de recursos humanos.

Os formandos deverdo compreender a relevancia da poupanga de longo
prazo e o papel dos fundos de pensdes na preparagdo da reforma. Irdo
também distinguir fundos de pensdes de planos de pensdes e ser capazes de
compreender as principais carateristicas, objetivos e tipos de fundos de pensdes
existentes. Deverdo ainda ser capazes de distinguir os diferentes tipos de planos
de pensbes que existem e compreender o seu papel no quadro da gestdo de
recursos humanos.

Os formandos conseguirdo reconhecer os tipos mais frequentes de fraude
financeira e identificar os cuidados a ter para a evitar.



TEMA 1. Sistema econdmico e financeiro

SUBTEMAS OBJETIVOS

1.1. Sistema e Conhecer os varios intervenientes do sistema econdmico e as relagdes entre
econémico eles: familias, Estado, empresas e institui¢des financeiras.

e Conhecer as varidveis macroecondémicas chave: produto interno bruto,
inflagcdo e desemprego.

e Compreender as relagGes no ambito do comércio externo.

1.2. Sistema e Conhecer o papel dos intervenientes do sistema financeiro e as relagGes entre
financeiro eles: o sistema bancario, o mercado de capitais, os seguros e os fundos de
pensoes.

CONTEUDOS

1. Sistema econdmico e financeiro
1.1. Sistema econémico

1.1.1. Os principais agentes e o seu papel
e Familias, Estado, empresas e instituicdes financeiras

1.1.2. Atividade econdmica
e Produto Interno Bruto e determinantes da sua evolugdo
e Inflagdo
¢ Taxa de desemprego
1.1.3. Politica fiscal
e Principais tipos de impostos
e ContribuigGes para a Segurancga Social
1.1.4. Comércio externo
e Produtividade e competitividade

e Concorréncia e determinacgdo dos precgos
e Taxa de cambio
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1.2. Sistema financeiro

1.2.1. Os principais agentes e o seu papel
e Institui¢Ges financeiras, supervisores financeiros e Banco Central Europeu

1.2.2. O sistema bancario
e O Banco Central Europeu e a politica monetaria

e O papel do Banco de Portugal na superintendéncia dos sistemas
de pagamento e supervisdo do sistema financeiro

e 0O mercado interbancario e a determinagdo da Euribor

1.2.3. O mercado de capitais
e Mercados regulamentados e mercados ndo regulamentados
e O papel da CMVM na supervisdo financeira

1.2.4. Setor segurador e de fundos de pensées
e Funcionamento do setor segurador e de fundos de pensdes
e O papel da ASF na supervisdo financeira



TEMA 2. A empresa: constituicao e desenvolvimento

SUBTEMAS OBJETIVOS

2.1. A empresa
e o seu papel
na economia

2.2. Ciclo de vida

¢ Reconhecer o papel da empresa na economia e na criagao e distribuigdo de valor.
¢ |dentificar as carateristicas dos tipos de empresa mais frequentes.

e Reconhecer a responsabilidade assumida em atos de gestdo, distinguindo a
responsabilidade patrimonial, empresarial e pessoal.

¢ |dentificar os passos para a constituicdo de uma empresa e os elementos de

da empresa mengdo obrigatdria num contrato de sociedade.

e Reconhecer as diversas formas de reestruturacdo e de recuperagao da empresa.
2.3. O papel da ¢ |dentificar as vantagens da assungdo de comportamentos éticos e responsaveis
empresa na sociedade na gestdo empresarial.

CONTEUDOS

2. A empresa: constituicdo e desenvolvimento

2.1. A empresa e o seu papel na economia

2.1.1.

Relevancia das empresas na economia

e O papel da empresa na economia

e Contribuicdo da empresa para os objetivos econdmicos

e As empresas como motores de crescimento e desenvolvimento econémico

Tipos de empresa
e Identificacdo e caraterizacdo dos tipos de empresas mais frequentes

Estrutura de governagdo
e Principais estruturas de governacgdo, suas vantagens e inconvenientes

Responsabilidade pessoal e patrimonial

* Responsabilidade assumida em atos de gestdo, responsabilidade patrimonial,
empresarial e pessoal

Capital social e capital alheio

e A funcdo do capital social

e Diferencas entre capital proprio e capital alheio

e Funcdo das prestacBes suplementares e dos suprimentos

e Formas de financiamento do capital préprio, em particular o recurso a capital
de risco e business angels

. Ciclo de vida da empresa

2.2.1.

Como constituir uma empresa
e Principais passos para a constituicdo de uma empresa
e Elementos de mencdo obrigatdria num contrato de sociedade
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2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

Constituicdo, arranque e desenvolvimento
e Introdugdo ao ciclo de vida da empresa
e Assessoria de negdcio, legal e financeira

Insolvéncia versus recuperagao
e SituagBes de dificuldade e solu¢des adequadas a recuperagdao da empresa

Crescimento e recuperacao através de processos de transmissao

e Necessidades e formas de transmissdo: processos de fusdo, de aquisi¢cdo
e de sucessdao empresarial

Revitalizagdo empresarial

e Processos de reestrutura¢do e de negocia¢do com credores

2.3. O papel da empresa na sociedade

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

Relevancia das empresas na sociedade

e O papel da empresa na sociedade

e Comportamentos e responsabilidade ambiental — importancia da
contribuicdo da empresa para o desenvolvimento sustentavel

Compromissos perante a sociedade (trabalhadores, fornecedores, clientes,

Estado e outros stakeholders)

e Importancia da equidade nas relagdes da empresa com os varios agentes

e Principais praticas anti concorrenciais e respetivas consequéncias a curto,
médio e longo prazo

O sécio — obrigacdes e deveres

e Principais direitos e deveres dos sécios

e Acordos parassociais

Beneficios daimplementacdo de praticas de responsabilidade social e conduta

ética

e Importancia da assun¢do de comportamentos éticos e responsaveis na
gestao empresarial

e Vantagens da formalizagdo num documento escrito dos comportamentos
éticos e responsdveis promovidos pela empresa

Conflito de interesses

e I|dentificagdo de situagBes de conflito de interesses

e Necessidade de acautelar situagdes de conflito de interesses

Controlo legal e ético

e Importancia da empresa instituir mecanismos internos que assegurem o
cumprimento do quadro legal e dos valores éticos da empresa

e Mecanismos de controlo



TEMA 3. Contabilidade e analise econdmica
e financeira

SUBTEMAS OBJETIVOS

3.1. Contabilidade e Reconhecer os principios basicos da contabilidade.
e Construir os principais documentos e mapas contabilisticos.
¢ Interpretar documentos contabilisticos, o seu significado e utilidade.

3.2. Analise ¢ |dentificar os aspetos criticos na analise das demonstragGes financeiras e a
econdémica sua importancia para a gestdo da empresa.
e financeira

e Aplicar técnicas e metodologias de andlise do equilibrio e da rendibilidade
financeira.

CONTEUDOS

3. Contabilidade e analise econdmica e financeira

3.1. Contabilidade

3.1.1. Contabilidade financeira e contabilidade de gestdo / analitica
¢ Contabilidade como instrumento de apoio a gestao
e Contabilidade financeira versus contabilidade de gestdo / analitica
(principais carateristicas e critérios de utilizacdo)
3.1.2. Demonstrag¢des financeiras
e Balanco, demonstracdo de resultados, demonstragdo de fluxos de caixa
e demonstragao de variacdo de capital
3.1.3. Tipos de transac¢Ges
e Receitas e recebimentos
e Gastos e pagamentos
e Variagdo de inventdrios
e Variagdo de clientes e fornecedores
e Variacdo do Estado e outros entes publicos

3.1.4. Registo de transagdes e classificagdo de contas
e Procedimentos e critérios contabilisticos definidos pelo SNC
e Registo de transagdes e classificagcdo de contas
e Impacto sobre as demonstragdes financeiras
e Operagdes de aumento e de redugdo do capital préprio
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3.1.5. Construgado e interpretacdo das demonstragdes financeiras
e Interpretacdo e analise sumaria das demonstrag¢des financeiras

¢ |dentificagdo dos aspetos criticos da empresa nas / através das
demonstrag¢oes financeiras

3.2. Analise econdmica e financeira

3.2.1. A analise econdmica e financeira
e Afuncdo financeira na empresa
e Analise econdmica versus analise financeira

3.2.2. Elementos de calculo financeiro
e Acumulacdo e atualizacdo de valores
e Juros simples, compostos, nominais e reais
e Taxa efetiva e taxa nominal
e Valor atual e custo de oportunidade

3.2.3. Custos de producdo e do produto em empresas industriais
e C(lassificacdo de custos e valorizagdo do produto e inventarios

3.2.4. Visdo integrada da situacdo econdémica e financeira da empresa
e Principios, técnicas e metodologias da analise da situagdo econdmica
e financeira da empresa
3.2.5. Solidez e rendibilidade: principais racios
e Rdcios de solidez
e Racios de liquidez
e Rdcios de rendibilidade econémica e financeira

3.2.6. Controlo de fluxos de caixa
e Atividades de exploragdo
e Atividades de investimento
e Atividades de financiamento

3.2.7. Equilibrio financeiro
e QOrigem e aplicacdo de fundos
e Otica de curto, médio e longo prazo
e Fundo de maneio e fundo de maneio necessario
e Tesouraria

3.2.8. Andlise de custos, vendas e resultados
e Margem de contribuicao
e Ponto critico operacional e financeiro
e Margem de seguranga

3.2.9. Avaliagdo de riscos ao desenvolvimento do negdcio



TEMA 4. Plano de negdcios e planeamento financeiro

SUBTEMAS OBJETIVOS

4.1. Plano de e |dentificar e definir as principais componentes de um plano de negdcios.
negocios e Planear, avaliar e simular, para diversos cenérios, a rendibilidade e o risco
econdmico e financeiro.

e Usar o plano de negécios como suporte a negociagao de financiamento.

4.2. Planeamento e Elaborar orgamentos de curto, médio e longo prazo.

financeiro e |dentificar os recursos financeiros necessarios ao desenvolvimento da atividade.

CONTEUDOS

4. Plano de negdcios e planeamento financeiro
4.1. Plano de negdcios

4.1.1. Estratégia de desenvolvimento da empresa
e Visdo, missdo, objetivos, metas, atividades e a¢oes
e Otica de curto, médio e longo prazo

4.1.2. Relevancia do plano de negdcios
e O plano de negdcios como reflexo da estratégia empresarial
e Importancia do plano de negdcios no planeamento e controlo
e O plano de negdécios como ferramenta de didlogo e negociagdo com
entidades da envolvente empresarial
4.1.3. Componentes do plano de negdcios
e Caraterizagdo do projeto e / ou empresa
e Analise de mercado: clientes, fornecedores, concorréncia
e Plano operacional
e Plano de marketing
e Estrutura organizacional e de recursos humanos
e Plano financeiro

4.1.4. Plano de investimento
e Conceito de investimento
e Fases de um projeto de investimento
e Despesas de investimento
¢ Investimento em capital fixo, fundo de maneio e valor residual
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4.1.5. Plano de exploragao
e Resultados e cash flows de exploragdo

4.2. Planeamento financeiro

4.2.1. A gestdao orcamental
e Org¢amento de curto, médio e longo prazo (como elaborar)
e Recursos financeiros: necessidades e aplicagdes
e Controlo orgamental: analise, avaliagcdo e rea¢do a desvios

4.2.2. Plano de financiamento

e Andlise das fontes de financiamento mais adequadas, de médio e longo prazo
(programacao das fontes de financiamento e custos financeiros)



TEMA 5. Contas e servigos de pagamento

SUBTEMAS OBJETIVOS

5.1. Contas e Compreender a importancia da conta de depdsito a ordem.

de deposito e Compreender a importancia de depdsito a prazo como ferramenta de apoio
a gestdo da empresa.

¢ Distinguir entre conta de depdsito a ordem e créditos associados a conta.

e Conhecer as principais diferengas entre contas de depdsito a ordem e a prazo.

5.2. Servigos e Compreender os varios meios a disposicdo da empresa para fazer pagamentos.
de pagamento

CONTEUDOS

5. Contas e servigos de pagamento

5.1. Contas de depésito
e CondicOes de abertura de conta
e Titularidade e movimentacdo
e Saldos
e Encerramento
e Tipos de depdsitos
e Remuneragédo, prazo e possibilidade de mobilizacdo antecipada

5.2. Servicos de pagamento
e Dep6sito e levantamento de numerario
e Transferéncias
e Débitos diretos
e Homebanking e mobile banking
e Cartdes de pagamento
e Terminais de pagamento automatico
e Cheques
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6. Financiamento bancario, carateristicas
e principais produtos

6.1. A escolha de
uma solugdo de
financiamento

6.2. A contratagdo
de crédito

6.3. Crédito para a
gestdo de tesouraria
(curto prazo)

6.4. Crédito para
o investimento
(médio e longo prazo)

6.5. Crédito
protocolado

6.6. Incumprimento
do contrato de crédito

SUBTEMAS OBJETIVOS

Compreender o papel e impacto do recurso ao crédito na gestdo do quotidiano
da empresa e no financiamento do investimento de médio e longo prazo.

Distinguir os diferentes produtos de crédito, avaliar a sua adequabilidade a
situagGes da atividade da empresa e compreender quais os critérios utilizados
na comparacido / escolha de propostas de crédito.

Conhecer as principais carateristicas do contrato de crédito.

Compreender o conceito de risco de crédito, conhecendo o processo de
avaliacdo da solvabilidade do devedor e as diferentes garantias exigiveis.

Perceber os elementos fundamentais do plano financeiro de um crédito.

Compreender o funcionamento e as carateristicas dos produtos de crédito de
financiamento de curto prazo, reconhecendo a sua importancia no apoio a
gestdo de tesouraria.

Conhecer a forma de utilizagdo e reembolso de produtos de crédito renovavel
(revolving).

Distinguir diferentes opgGes de financiamento de longo prazo.

Compreender o funcionamento e carateristicas do crédito classico e da
locagao financeira.

Compreender o papel do microcrédito no financiamento de empresas ou
projetos de pequena dimensao.

Conhecer as vantagens do recurso a crédito protocolado.

Compreender o papel do crédito protocolado no desenvolvimento da ativida-
de econdmica.

Conhecer as consequéncias inerentes ao incumprimento de contratos de
crédito.

Compreender as fases do processo de incumprimento.
Perceber o processo de execugdo de garantias e de insolvéncia.



CONTEUDOS

6. Financiamento bancario, carateristicas e principais produtos

6.1. A escolha de uma solugdo de financiamento

6.2.

6.1.1.

6.1.2.

Objetivos e riscos do recurso ao crédito
e Agestdo do dia-a-dia e o financiamento do investimento
e Impactos financeiros

Selec¢do do financiamento e das suas carateristicas
e Adequabilidade do produto

e Carateristicas do crédito

e Taxa Anual Efetiva (TAE)

A contratagao de crédito

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.
6.2.5.

6.2.6.

Principais carateristicas do contrato de crédito
e Taxa de juro, tipos e componentes

e Outros encargos com o crédito: comissBes, despesas e seguros

e Formas de utilizacao
e Prazo e modalidades de reembolso

Avaliacdo da solvabilidade
e Principais elementos e indicadores de solvabilidade

e Bases de dados relevantes (central de responsabilidades de crédito, listagem

de utilizadores de cheque que oferecem risco)

Garantias exigiveis

e Tipos de garantias

e O sistema de garantia mutua

e Requisitos para a prestagao de uma garantia mutua

Determinacgdo do risco de crédito

Plano financeiro do crédito

e Elementos do plano financeiro associado ao crédito e as suas potencialidades

enquanto fonte de informagao

Tipos de instituicdes que concedem crédito
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6.3. Crédito para a gestdo de tesouraria (curto prazo)

6.3.1. Crédito classico de curto prazo
e Principais finalidades
e Juros e outros encargos
e Forma de reembolso
e Garantias

6.3.2. Linhasde crédito, Conta corrente, Facilidade de descoberto, Cartdes de crédito
e Funcionamento do crédito renovavel (revolving) e formas de utilizagdo
e Juros e outros encargos
e Prazo e forma de reembolso
e Garantias

6.3.3. Garantias bancdrias
e Tipos de garantias bancarias prestadas e carateristicas
e Funcionamento da prestagdo de garantias

6.3.4. Livranga e Letra
e Principais carateristicas: intervenientes, vencimento, aval, endosso, reforma
e Tipos de livrancgas
e O desconto de livrangas e letras, juros e outros encargos
e As livrangas em branco como garantia de outros créditos

6.3.5. Crédito stock
e Principais finalidades
e Prazo e forma de reembolso
e Garantias

6.3.6. Factoring, Confirming e Forfaiting
e Funcionamento dos produtos
e Forma de utilizagdo e reembolso
e Juros e outros encargos
e Garantias



6.4. Crédito para o investimento (médio e longo prazo)

6.5.

6.6.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

Microcrédito

O papel do microcrédito no apoio ao empreendedorismo
Principais destinatarios e finalidades
Montantes, prazos e garantias

Crédito classico de médio e longo prazo

Principais finalidades

Juros e outros encargos
Prazo e forma de reembolso
Garantias

Locacdo financeira

A operacdo de locagao, intervenientes e carateristicas
Locagdo financeira mobilidria e imobilidria

Prazo e forma de reembolso

Garantias

Crédito protocolado

6.5.1. Linhas de crédito protocolado

Principais carateristicas
Créditos complementares ao crédito protocolado

6.5.2. Vantagens do crédito protocolado para a empresa

Incumprimento do contrato de crédito

6.6.1.

Consequéncias do incumprimento

Fases do processo de incumprimento

Encargos associados ao incumprimento: juros de mora, comissdes e despesas

Processo de execugdo de garantias
Processo de insolvéncia e as suas consequéncias

TODOS CONTA
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TEMA 7. Financiamento de mercado, aplicagdes
financeiras e gestao de riscos de mercado

SUBTEMAS OBJETIVOS

7.1. Funcionamento e |dentificar as fungGes do mercado de capitais.
e financiamento

o e |dentificar as formas de aceder ao mercado de capitais.
através do mercado

e Conhecer os requisitos legais para aceder ao mercado de capitais portugués.

de capitais
e Compreender os impactos do financiamento da empresa através do mercado
de capitais na estrutura de capital da empresa.
e |dentificar os riscos para a empresa no financiamento através do mercado de
capitais.
7.2. O mercado de e Compreender os tipos de servicos e atividades de investimento financeiros
capitais na oferta em instrumentos financeiros.
de produtos de e |dentificar as carateristicas de alguns produtos de investimento.

investimento e de

> . . ~ . s .
cobertura de risco Relacionar remuneragéo e risco utilizando essa relagdo como ferramenta de

auxilio nas decisGes da empresa em produtos de investimento.
e Comparar produtos de investimento em fungdo dos objetivos da empresa.
e Compreender as carateristicas basicas dos instrumentos financeiros derivados.

e Compreender a utilizagdo dos instrumentos financeiros derivados como
instrumento de cobertura de risco da empresa.

CONTEUDOS

7. Financiamento de mercado, aplicagdes financeiras e gestido de riscos de mercado
7.1. Funcionamento e financiamento através do mercado de capitais

7.1.1. O funcionamento do mercado de capitais
e Fungdes do mercado de capitais
e A estrutura do mercado de capitais portugués
e Operadores no mercado de capitais
e Formas de aceder ao mercado de capitais

7.1.2. Regulagdo e supervisdo do mercado de capitais
e Requisitos legais para aceder ao mercado de capitais portugués
e Papel da CMVM enquanto regulador do mercado de capitais

7.1.3. O mercado de capitais enquanto opg¢do de financiamento

e Formas de financiamento: Mercado Acionista, Mercado Obrigacionista, Capital
de Risco, Financiamento Colaborativo (Crowdfunding — capital e empréstimo)

e Impactos na estrutura de capital da empresa
e Riscos para a empresa



7.2. O mercado de capitais na oferta de produtos de investimento e de cobertura
de risco

7.2.1. Tipos de servigos e atividades de investimento

Rececdo e execucgdo de ordens

Registo e depdsito de Valores Mobilidrios
Consultoria para investimento

Gestdo de carteiras

7.2.2. Produtos de investimento e de cobertura de risco

Acdes, ObrigacGes, Fundos de Investimento, Produtos Financeiros Complexos
Custos associados aos produtos de investimento
Aspetos a ter em conta na aquisi¢cdo de produtos de investimento

Relagdo entre remuneracdo e risco como ferramenta de auxilio nas decisGes
da empresa em produtos de investimento

Selecdo de produtos de investimento em func¢do dos objetivos da empresa
Instrumentos financeiros derivados: Swaps, Futuros e Opg¢des

Instrumentos financeiros derivados como instrumento de cobertura de risco
da empresa

TODOS CONTA
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8. Seguros, fungoes e principais carateristicas

SUBTEMAS OBJETIVOS

8.1. Fungao e Compreender o papel dos seguros enquanto instrumento de mitigagdo de
dos seguros para riscos.

a empresa

8.2. Contrato e Compreender as principais carateristicas do contrato de seguro.

de seguro

8.3. Canais e Conhecer os diferentes canais de distribuicdo de seguros.

de distribuicdo e Distinguir a venda direta da mediac¢do de seguros.

de seguros

e Compreender o papel dos agentes de mediagdo de seguros na formagao
e execugao do contrato de seguro.

8.4. Seguros e Reconhecer a razdo de existéncia dos seguros obrigatorios.

obrigatérios e Identificar os principais seguros obrigatérios na perspetiva da atividade
empresarial.

8.5. Seguros como e Compreender a fungdo dos seguros na gestdao de recursos humanos.

beneficio

8.6. Seguros e Compreender o funcionamento e principais carateristicas dos seguros de pro-

de protec¢do tecdo financeira e a sua importancia na gestdo da empresa.

financeira

8.7. Seguros e Compreender a importancia do seguro multirriscos, identificando as principais

multirriscos coberturas e respetivas exclusGes.

8.8. Seguros e |dentificar outros tipos de seguros potencialmente relevantes para a atividade

especificos especifica da empresa.

por atividade



CONTEUDOS

8. Seguros, fungées e principais carateristicas

8.1. Fungdo dos seguros para a empresa
8.1.1. O papel dos seguros na gestdo e mitigacdo de riscos
8.2. Contrato de seguro

8.2.1. Aspetos gerais do contrato de seguro

e Formacdo do contrato: deveres de informacdo do segurador, declaragao ini-
cial do risco, forma do contrato e apdlice de seguro

e Prémio de seguro

e Sinistro

e Pluralidade de seguros

e Cessacdo do contrato

e Sub-rogacdo pelo segurador

8.3. Canais de distribuicao de seguros

8.3.1. Venda direta
e Autorizagdo legal do segurador
e Deveres de informacdo do segurador
e Dever especial de esclarecimento

8.3.2. Mediagdo de seguros
e Deveres gerais do mediador de seguros
e Deveres de informacgao especificos
e Representacdo aparente
e Eficacia das comunicacg0es realizadas por intermédio do mediador

8.4. Seguros obrigatérios

8.4.1. Seguro automovel
e Responsabilidade civil versus danos préprios

8.4.2. Seguros de acidentes de trabalho

e Seguros de acidentes de trabalho por conta de outrem: dmbito, modalidades
de cobertura (seguro a prémio fixo versus seguro a prémio variavel), risco,
retribuicdo segura

e Seguros de acidentes de trabalho por conta prépria: ambito, risco, prémio do
seguro, retribuicdo segura, simultaneidade de regimes
8.4.3. Seguros de responsabilidade civil

e Ambito da garantia, declara¢do do risco, prestacdo do segurador, franquia,
insuficiéncia de capital, pluralidade de seguros
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8.5. Seguros como beneficio

8.5.1. Seguro de vida

e Ambito da garantia

e Risco

e Deveres de informacgao

e Pagamento do prémio

e Reducdo e resgate

e Estipulagdo beneficiaria

e Participacdo nos resultados
8.5.2. Seguro de saude

e Cobertura do risco

e Duragdo e cessagdo do contrato (cobertura posterior)

e Pluralidade de seguros de saude

e Declaragdo do risco

e Doengas preexistentes

8.6. Seguros de protegdo financeira

8.6.1. Seguro de crédito
e Ambito territorial

e Tipos de seguros de crédito (seguro de créditos a exportagao, seguro de cré-
ditos no mercado interno, seguro de créditos financeiros)

e Riscos cobertos
e Prémio de seguro
e Principais exclusdes

8.6.2. Seguro-caugao
e Caucdo direta e indireta
e Riscos cobertos

8.7. Seguros multirriscos

8.7.1. Relevancia na perspetiva empresarial
8.7.2. Principais coberturas e exclusdes

8.7.3. Capital seguro
8.8. Seguros especificos por atividade

8.8.1. Outros seguros relevantes para a atividade especifica da empresa



TEMA 9. Fundos de pensoes, fungoes e principais
carateristicas

SUBTEMAS OBJETIVOS

9.1. O papel
dos fundos
de pensoes

9.2. Os fundos
de pensodes

9.3. Os planos
de pensoes

Compreender a relevancia da poupanga de longo prazo.

Compreender o papel dos fundos de pensGes na preparagdo da reforma e o
seu carater de complementaridade.

Distinguir fundos de pensGes de planos de pensdes, identificando as suas
principais carateristicas e objetivos.

Conhecer as principais carateristicas dos fundos de pensdes.
Identificar os principais intervenientes num fundo de pensdes.
Distinguir fundos de pensdes fechados de fundos de pensdes abertos.
Identificar os deveres gerais da entidade gestora.

Compreender os diferentes tipos de planos de pensdes que existem,
distinguindo-os quanto ao tipo de beneficio e forma de financiamento.

Compreender as formas de pagamento dos beneficios.
Compreender os conceitos de direitos adquiridos e portabilidade dos beneficios.

Compreender o papel dos planos de pensdes no quadro da gestdo de recursos
humanos.

CONTEUDOS

9. Fundos de pensoes, fungdes e principais carateristicas

9.1. O papel dos fundos de pensées

9.1.1. Importancia dos fundos de pensdes no contexto atual

9.1.2. O papel dos fundos de pensées na preparacdo da reforma e o seu carater

de complementaridade

9.1.3. Fundos de pensdes versus planos de pensdes

9.2. Os fundos de pensées

9.2.1. Principais carateristicas dos fundos de pensdes

9.2.2. Principais intervenientes de um fundo de pensdes

e Participante, contribuinte, associado, beneficidrio, aderente, entidade
gestora



REFERENCIAL
DE FORMAGAO

FINANCEIRA
Micro,

Pequenas e
Médias Empresas

9.3.

9.2.3.

9.2.4.

9.2.5.

Classificacdo dos fundos de pensdes
e Distingdo entre fundos de pensdes fechados e fundos de pensdes abertos

Fundos de pensées abertos
e Distingdo entre adesdes coletivas e adesdes individuais

Deveres gerais da entidade gestora
e Deveres de informacdo (fundos fechados e adesdes coletivas a fundos
abertos)

Os planos de pensodes

9.3.1.
9.3.2.

9.3.3.

9.3.4.
9.3.5.

Principais carateristicas dos planos de pensdes

Tipos de planos de pensdes

e Quanto ao tipo de beneficios: beneficio definido, contribuicdo definida,
mistos

e (Quanto a forma de financiamento: contributivos versus ndo contributivos

Eventualidades abrangidas, beneficios e formas de pagamento (pensao versus
capital)

Entender os conceitos de direitos adquiridos e portabilidade dos beneficios
O papel dos planos de pensdes no quadro da gestao de recursos humanos

e Na perspetiva da empresa
e Na perspetiva dos colaboradores



TEMA 10. Prevengao da fraude

SUBTEMAS OBJETIVOS

10.1. Tipos de fraude e Conhecer os tipos de fraude financeira mais comuns a nivel bancario e de
financeira mais instrumentos financeiros e com seguros.

frequentes

10.2. Principais e Conhecer os principais riscos e cuidados a ter para prevenir situacdes de
cuidados a ter para fraude financeira.

prevenir situagdes

de fraude

10.3. Atuagcdo em e Saber o que fazer e a quem se dirigir em caso de fraude financeira ou de
caso de fraude ou suspeita da mesma.

de suspeita de fraude

CONTEUDOS

10. Prevencdo da fraude

10.1.Tipos de fraude financeira mais frequentes

10.1.1. Instituicdes ndo autorizadas a exercer a atividade

10.1.2. Tipos de fraude bancdria mais comuns
e Phishing
e Notas falsas
e Utilizagdo indevida de cheques e cartdes

10.1.3. Tipos de fraude mais comuns com instrumentos financeiros
e Manipulagdo de mercado
e Abuso de informacgdo privilegiada
e Branqueamento de capitais em operagdes com instrumentos financeiros

10.1.4. Tipos de fraude mais comuns com seguros
e Tipos de seguro mais expostos a fraude
e Aimportancia da declaragdo inicial do risco

10.2.Principais cuidados a ter na prevencao de situagoes de fraude

10.3.Atuagdo em caso de fraude ou de suspeita de fraude






Propostas de sessoes formativas a desenvolver com base no Referencial

O conjunto de propostas de sessGes formativas que de seguida se apresentam
visam responder a necessidades especificas de alguns publicos-alvo identificados,
em termos de conteldos, duracdo e objetivos a atingir.

Estas sessdes sdo meramente indicativas, uma vez que todos os conteudos defini-
dos no Referencial podem ser conjugados de forma a responder as especificidades
das empresas, em termos de setor de atividade, dimensao, fase de desenvolvimen-
to do negdcio ou area geografica e, também, ao nivel de conhecimentos e disponi-
bilidade dos formandos.

Os conteldos dos exemplos aqui apresentados podem, igualmente, ser ajustados
em funcao das carateristicas dos formandos e dos objetivos da formacao, podendo
por isso variar o nivel de desenvolvimento e duracdo dos mesmos.

TODOS CONTA
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Exemplo 1

“Da ideia de negdcio a empresa”

Objetivo geral Com esta sessdo formativa pretende-se que os formandos reconhegcam o
papel da empresa na sociedade e na economia e que adquiram conheci-
mentos para passarem da ideia de negdcio a formalizagdo da empresa.

Destinatarios Empreendedores.

Duragao total 25h

Conteldos Duragdo
Introdugdo ao sistema econémico e financeiro 1h00
¢ O sistema econdmico e o sistema financeiro 1
A empresa na sociedade
¢ Relevancia das empresas na sociedade 2.3.1 1h30
e Compromissos perante a sociedade (trabalhadores, 2.3.2

fornecedores, clientes, Estado e outros stakeholders)
Primeiros passos
e Como constituir uma empresa 2.2.1
e Constituicdo, arranque e desenvolvimento 2.2.2 4h00
e O sécio — obrigacdes e deveres 2.3.3
¢ Responsabilidade pessoal e patrimonial 2.1.4
e Capital proprio e capital alheio 2.1.5
Planeamento

- ) . 4h30

e Plano de negdcios e planeamento financeiro 4
Financiamento bancario 7h00
e Financiamento bancdrio, carateristicas e principais produtos 6
Mercado de capitais
e Funcionamento e financiamento através do mercado 7.1 3h30

de capitais
Seguros na empresa

& P 3h30

e Seguros, fungdes e principais carateristicas 8



Exemplo 2

“Como financiar o meu negécio”

Objetivo geral Com esta sessdo formativa pretende-se que os empreendedores
consigam identificar as fontes de financiamento mais adequadas ao
seu projeto empresarial e que reconhegam a importancia do plano de
negdcios no didlogo e negociacdo do financiamento. Pretende-se ainda
que compreendam o papel dos diferentes agentes do sistema econdmico

e financeiro.
Destinatdrios Empreendedores
Duracao total 7h
Conteudos Duracdo

Introdugdo ao sistema econdmico e financeiro
e Os principais agentes (do sistema econdmico) e o seu papel 1.11 0h30
e Os principais agentes (do sistema financeiro) e o seu papel 1.2.1

Solugdes de financiamento

e Capital proprio e capital alheio 2.1.5

e Objetivos e riscos do recurso ao crédito 6.1.1 h
e Crédito para o investimento 6.4 4

e Credito protocolado 6.5

e O mercado de capitais enquanto opgdo de financiamento 7.1.3

Plano de negdcios e de financiamento

e Relevancia do plano de negdcios 4.1.2

e Componentes do plano de negdcios 413 2h30
e Plano de investimento 4.1.4

¢ Plano de financiamento 4.2.2

TODOS CONTA
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Exemplo 3

“A contabilidade na gestdo da empresa”

Objetivo geral Com esta sessdo formativa pretende-se que os empresdrios e gestores das
micro e pequenas empresas reconhecam o papel da contabilidade na gestdo
da empresa e consigam interpretar os principais mapas contabilisticos,
compreendendo o seu significado e utilidade.

Destinatarios Empresdrios e gestores de micro e pequenas empresas, sem
conhecimentos de contabilidade.

Duragao total 7h
Conteudos Duracgao

Contabilidade
¢ Contabilidade financeira e contabilidade de gestdo / analitica 3.1.1

0h30
Apresentacdo e analise das principais demonstragées
financeiras

e Demonstragdes financeiras 3.1.2

) . L 6h30
¢ Registo de transagdes e classificagdo de contas 3.1.4

e Construgdo e interpretacdo das demonstragGes financeiras 3.1.5
(incluir exercicios praticos)



Exemplo 4

“A tesouraria na gestao orgcamental”

Objetivo geral Com esta sessdo formativa pretende-se que os formandos adquiram
competéncias para gerirem de forma eficiente a tesouraria das suas
empresas, no quadro da gestdo orcamental.

Destinatarios Empresarios, gestores e empreendedores.
Duragao total 7h
Conteudos Duragdo

Principais mapas financeiros na gestao da tesouraria

e Demonstragdes Financeiras 3.1.2 2h30
¢ Tipos de Transagoes 313
O or¢gamento
¢ ~ 1h30
e A gestdo orcamental 42.1
Crédito de curto prazo
P 3h00

e Crédito para a gestdo de tesouraria 6.3

TODOS CONTA
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Exemplo 5

“Solugdes de financiamento no mercado de capitais”

Objetivo geral Com esta sessdo formativa pretende-se que os formandos compreendam o
funcionamento do mercado de capitais, a sua importancia no crescimento
e desenvolvimento da empresa e as carateristicas e os riscos associados

aos produtos de investimento.

Destinatarios Empresdrios, gestores e empreendedores (para quem tem empresa e para

guem pensa vir a ter).
Duragao total 6h
Conteudos

O mercado de capitais
¢ O funcionamento do mercado de capitais

Acesso ao mercado de capitais
¢ O mercado de capitais enquanto opg¢do de financiamento

Produtos do mercado de capitais
* Produtos de investimento e de cobertura de risco

7.2.2

Duracao

1h30

2h30

2h00



Exemplo 6

“Prevencao e mitiga¢ao do risco”

Objetivo geral Com esta sessdo formativa pretende-se que os formandos reconhe¢am os
potenciais riscos associados aos seus negdécios e que identifiquem medidas
para a prevengao e mitigacdo dos mesmos.

Destinatarios Empresarios, gestores e empreendedores.
Duragao total 7h
Conteudos

Avaliagdo de riscos financeiros e ndo financeiros
e Avaliagdo de riscos ao desenvolvimento do negdcio
¢ Conflito de interesses

e Controlo legal e ético

¢ Solidez e rendibilidade: principais racios

Instrumentos financeiros para cobertura de risco
e Produtos de investimento e de cobertura de risco

Seguros e mitigacao de risco

e Fungdo dos seguros para a empresa
e Contrato de seguro

e Seguros obrigatorios

e Seguros de protegdo financeira

e Seguros multirriscos

e Seguros especificos por atividade

Prevencgdo da fraude

3.2.9
235
2.3.6
3.25

7.2.2

8.1
8.2
8.4
8.6
8.7
8.8

10

Duragao

2h30

1h00

2h30

1h00

TODOS CONTA
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Exemplo 7

“Os seguros na gestao da empresa”

Objetivo geral Com esta sessdo formativa pretende-se que os formandos compreendam
a importancia e o papel dos seguros no desenvolvimento da atividade
econdmica, enquanto instrumento de mitigacdo de riscos. Pretende-se
ainda que conhegam as suas responsabilidades e as melhores opg¢des

adaptadas ao seu negdcio.

Destinatarios Empresarios, gestores e empreendedores (para quem tem empresa e para

quem pensa vir a ter).
Duracdo total 3h
Conteudos

Enquadramento / introdugio
e O papel dos seguros na gestao e mitigagao de riscos

Seguros obrigatorios

e Seguro automével, de acidentes de trabalho
e de responsabilidade civil

Seguros de protecao financeira
e Seguro de crédito e seguro-caugao

8.4

8.6

Duragao

0h30

1h30

1h00
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