S.R. DA EDUCAGAO E ASSUNTOS SOCIAIS
Portaria N° 27/2000 de 13 de Abril

A educagao extra-escolar como forma de contribuir para o desenwolvimento pessoal e social dos cidadaos,
tornando-os mais aptos ao desempenho de actividades socialmente Uteis, € um processo educativo que
deve ser dindmico e permanentemente ajustavel as realidades sdcio-econdémicas e culturais de um
determinado meio.
Dos tipos de cursos fixados pela Portaria n.° 100/97, de 18 de Dezembro, encontram-se os cursos
socio-profissionais, cursos estes que devem perseguir objectivos de formagéo para o trabalho, permitindo
melhoria da qualificagéo profissional e consequente empregabilidade.
E neste contexto, e tendo presente a realidade concreta da Regido na Area das Pescas, que se pretende
criar um Curso Sdcio-Profissional de Procedimentos Administrativos.
Assim, ao abrigo do disposto no n.° 4 do artigo 11.° da Portaria n.° 100/97, de 18 de Dezembro, manda o
Governo Regional pelo Secretario Regional da Educagéo e Assuntos Sociais, 0 seguinte:

1. E criado o curso Sécio-Profissional de Procedimentos Administrativos na Area das Pescas.

2. O programa e a carga horaria do curso agora criado constam de anexo a presente portaria, dela

fazendo parte integrante.

3. O curso tem a duragao de 100 horas.

4. As duvidas resultantes da implementagéo do curso agora criado serao resolvidas por despacho

do Secretario Regional da Educacao e Assuntos Sociais.

5. A presente portaria produz efeitos a data da sua publicagao.
Secretaria Regional da Educagao e Assuntos Sociais.

Assinada em 14 de Margo de 2000.

Quadro: Consultar documento em PDF relativo ao Jornal Oficial | Série N° 15 de 13-4-2000.

O Secretario Regional da Educagéo Assuntos Sociais, José Gabriel do Alamo de Meneses.
Direito Maritimo (20 horas)

1. Categorias maritimas



2. Sistemas de autoridade maritimas
3. Normas de conduta a bordo
4. Legislagao maritima
5. Legislac&o pesqueira
6. Seguros maritimos
7. Registos legais obrigatoérios
7.1. A Cédula Maritima
7.2. Titulo da propriedade
7.3. Renovagao da licenga de pesca
7.4. Actualizagao do rol de matricula
Contabilidade Basica (30 horas)
1 - Operagbes Bancarias
1.1 - O papel do banco
1.2 - A abertura de conta
1.3 - Depésitos de numerario
1.4 - Movimentagéao de contas
1.5 - O cheque
1.5.1 - Formas de emisséo
1.5.2 - Intervenientes necessarios
1.5.3 - Cheques cruzados e cheques visados
1.5.4 - Preenchimento de cheques
1.6 - A cobranca de valor e transferéncia de fundos
1.7 - Operagdes de crédito
1.8 -Aletra
1.8.1 - Nocgé&o e intervenientes

1.8.2 - Requisitos essenciais



1.8.3 - O saque, o aceite, o aval
1.8.4 - O endosso: completo e em branco
1.8.5 - Garantias bancarias
1.9 - Outras Operagdes bancarias
2 - Impostos
2.1 - Conceito e fases do imposto
2.2 - Imposto sobre o rendimento
2.2.1 - Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares (.R.S.)
2.2.2 - Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Colectivas (I.R.C.)
2.3 - Imposto sobre o patriménio
2.4 - Contribuigao autarquica
2.5 - Imposto de sisa
2.6 - Imposto sobre sucessodes e doagbes
2.7 - Imposto sobre Valor Acrescentado (I.V.A.)
2.8 - Imposto do selo
3 - Fases e documentagao da compra e venda
3.1 - Importancia e validade dos documentos e sua organizagéo
3.2 - A encomenda e seus documentos
3.3 - A entrega e os documentos
3.4 - A guia de remessa e o taldo de recepgédo: seu preenchimento
3.5 - A guia de circulagéo
3.6 - A factura, venda a dinheiro, nota de débito, nota de crédito: seu preenchimento
3.7 - O pagamento e 0 seu comprovante: o recibo
4 - Pagamento de remuneragéo
4.1 - Recibos

5 - Os contratos



5.1 - Nogéao de contrato, principio da unidade contratual
5.2 - Requisi¢ao de validade e forma
5.3 - Classificacdo dos contratos
5.4 - Obrigagdes conjuntas e solidarias
5.5 - Cumprimento ou ndo cumprimento dos contratos
6 - O Euro
Sistemas de Apoio a Pesca (15 horas)
1 - Apoios aos investimentos
1.1 - Apoios Comunitarios
1.2 - Apoios do Estado Portugués e da Regido
2 - Apoios ao rendimento
2.1 - Estabelecimento de pre¢gos minimos na primeira venda
2.2 - Contractualizagao nas vendas
2.3 - POSEIMA - PESCAS
Atendimento ao publico (15 horas)
1 - A importancia do atendimento ao publico
2 - Fungéo e perfil do atendedor do publico
3 - Tipos de clientes
4 - Processo de atendimento
4.1 - Tarefas do atendimento
4.2 - Preparacgao do atendimento
4.3 - Inicio do atendimento
4.3.1 - Contacto pessoal
4.3.2 - Condigdes de uma boa comunicagao
4.4 - Conclusé&o do atendimento

5 - Informacao em atendimento



6 - Resolugao de reclamagdes em atendimento

7 - Falhas mais comuns no atendimento ao publico



