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Manual de procedimentos do ESEIGlobal - Simulador Empresarial

Ndo existem restricoes quanto as ajudas técnicas que desejem utilizar, no entanto, a partir da constituicGo
da empresa, cada consulta a docentes terd um custo estipulado pelo REGULAMENTO. Se quiserem reunido
presencial com um determinado consultor, devem marcar a reunido com a antecedéncia de trés dias Uteis.
No caso de consultas via e-mail, os consultores tém um prazo de 3 dias Uteis para responder as questoes

solicitados.

TAREFAS

Tarefa 1: Inscrigdo e constituigdo da equipa

As equipas deverdo ser constituidas de acordo com o MANUAL e REGULAMENTO do ESEGlobal,
preenchendo o anexo 1. As equipas deverdo ser multidisciplinares, respeitando o mdéximo do nimero de

alunos a inscrever por cada curso.

Tarefa 2: Apresentagao da Futura Sociedade

A equipa, depois de cumpridos os requisitos minimos, apresentard aos docentes a sua empresa, indicando:

& Escolha, de acordo com anexo 2, do Objecto Social (actividade / ramo), com referéncia
ao CAE

& Escolha da Designacdo da Sociedade

& Apresentagcdo do organograma de fungdes

Sobre a criacdo da empresa, cada Grupo, deverd dirigir-se ao SOVEDEC para consultar a informacdo
disponivel sobre o assunto - documentacdo a preparar, impressos a recolher e preencher, etc.

Tarefa 3: Estudo de viabilidade
O estudo de viabilidade passard por

¢ Mercado

Andlise de mercado, com especial recolha e tratamento da informacéo para elaboracdo do estudo de

mercado por parte dos alunos de CTDI
o Potfenciais clientes;
o Dimensdo do mercado-alvo;

o Andlise da concorréncia;
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[¢]

Grau de diferenciacdo do produto ou servico

. Recursos Humanos

[¢]

+ Engenharia

[¢]

[¢]

¢ Financeira

Necessidades de recursos humanos
Competéncias Humanas
Fontes de Recrutamento
Manutencdo
Hordrios de trabalho
Sistemas de controlo de presencas, etc
Informacdo/Comunicagdo e processo de feedback

Relat érios periddicos sobre quadro de pessoal

Licenciamento e alvard da empresa
Estudos do produto(s) a desenvolver
Estabelecimento do processo produtivo
Requisitos fisicos (instalacoes) e materiais (equipamento) necessdrios Ao processo
Custos directos e indirectos de fabricacdo e instalacdo
Orcamentacdo de obras
¢+ Custos padrdo
+ NUmero médio de RH por obra

¢ Simulacdo PERT-CPM para obras orcamentadas, tendo em considera¢cdo o prazo

requerido

Manual de seguranca

Andlise de demonstracdes financeiras e estabelecimento de objectivos
Elaboracdo do plano de negdcios

Reflexdo sobre custos;

Rentabilidade e exequibilidade

Andlise SWOT

Andlise de demonstracdes financeiras previsionais e estabelecimento de objectivos

Tarefa 4: Constituicdo da Sociedade e inicio de actividade
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Na semana de 2 a 7 de Janeiro 2006, em hordrio a fixar, ird funcionar, na sala E114, um “Centro de
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Formalidades” onde, cada grupo, com toda a documentacdo preenchida, fard a sua entrega junto de

cada um dos seguintes servicos disponiv eis:

RNPC- Registo Nacional de Pessoas Colectivas: pedido do Certificado de admissibilidade,
mod. 11 e pedido de InscricGo e/ou Cartdo de Identificacdo de Pessoa Colectiva, mod. 10
RNPC (também chamado NIF e n.° contribuinte). Procedimentos - Entrar em www.dgm.mij.pt,
carregar em “Certificado de Admissibilidade de Firma ou Denominacdo” e de seguida em
“Constituicdo de Pessoa Colectiva” . O pedido deve ser feito em nome de um dos futuros sdcios
da sociedade (pessoa singular da Unido Europeia). Seguir as instrucdes até a parte final onde
pedem para confirmar todos os dados. Ai, Imprimem o documento (duas vias) e saem do
programa, sem enviar o pedido para o RNPC.

Advogado: Elaboracdo da minuta do Pacto Social (consultar a documentacdo necessdria no

SOVEDEC).

Banco: Abertura de conta; Depdsito de, pelo menos, 50% do Capital Social (v alor nunca inferior

a 5.000,00€).

Notdrio: Escritura Notarial.

DGCI - Direccdo Geral de Contibuicdes e Impostos: Declaracdo de Inicio de Actividade.

Procedimentos - Entrar em www.dgci.min-financas.pt carregar em “Reparticdo Virtual” e de

seguida em “Declaracdes Cadastrais IVA/IR” e depois em “Declaracdo de inscricdo no registo /
inicio de actividade”, abrir o ficheiro em “Adobe PDF”, imprimir o formuldrio em triplicado e

preencher.

Conservatoéria Registo Comercial: Fazer o Registo da sociedade. Procedimentos - Enfrar em

www.dgrn.mj.pt, carregar em “Registo Comercial — RequisicGo de Registo Comercial” e imprimir

o formuldrio e preencher.

Constituigdo da empresa - Centro de Formalidades (sala E114)
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i Registo da sociedade
RNPC-Registo Conservatoria g
Nacional de Pessoas Registo Comercial
Colectivas

Pedido do Certificado de
admissibilidade, mod. 11

Pedido de Inscrigdo e/ou

Cartio de Identificacio de Notdrio
Pessoa Colectiva, mod. 10
RNPC (também chamado
NIF e n.° contribuinte)
Escritura Notarial
DGCI - Direccéo
Geralde
Contribuicoes e
Impostos
Banca

Declaragao

de Inicio de

Actividade Abertura de conta

' Dendsi tal
Consultoria ep_051t0 do Capita
Social
Advogado Negociagdo de
plafond
_ Seguranca
Apoio Social
Elaboragdo da -
Inscrigdo da empresa minuta do Pacto
como contribuinte Social D

Tarefa 5: Criagao da imagem empresarial

Durante o periodo estabelecido deve ser desenvolvida uma imagem corporativa.
Os alunos irdo desenvolver individualmente ou em grupo, a criacdo de uma identidade visual corporativa

para os projectos das empresas que forem criadas.

Devem os alunos do curso de Design Grdfico e de Publicidade, em reunido com os colegas dos outros
cursos, definir o ramo de actividade da empresa, o tipo de produtos, o tipo de mercados e os objectivos.
Todos estes aspectos e outros que os alunos acharem relevantes para a conducdo do projecto devem
constar do briefing.

Da identidade visual corporativa poderd constar:

Desenvolvimento da marca gréfica (logdtipo/simbolo): a cores e a preto e branco.
Aplicacdo da linha gréfica:

Papel de carta

Cartdo de visita

Envelope

Facturas
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Frota da empresa

Vestudrio

Etiquetas

Embalagem (Sacos e rétulos)
Design Promocional:

Brochuras

Cartazes

Folhetos

Convites

Direct-mail

Outdoors
Sinalética:

Marcas de sinalizagdo

Pictogramas

Tarefa é6: Gestdo Corrente

Apds o inicio de actividade e de acordo com as tarefas abaixo especificadas, cada empresa deve simular

o dia a dia, durante o periodo especificado.
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Pedido de cotacdo da MP
Negociacdo

(nota de encomenda)
Confirmacdo da encomenda
Envio de MP (guia de remessaq)
Envio de factura

Nota de pagamento, Etc.

Simular;
A gestdo de actividades

A gestdo de recursos
Humanos
A gestdo de stocks de

materiais

A contabilidade
Gestao financeira
O Marketing e
publicidade

A gestdo da
comunicacdo e
documentos

Empréstimos
Pagamentos de
arrendamentos
Taxas de juro
Letras

Efc.

Gestdo de contencioso
Suporte administrativo
Etc.

Qutros

Negociacdo (caderno de encargos)
Orcamentacdo

PERT-CPM

Adjudicacdo de obra

Nota de pagamento e tipo de

pagamento
Pedido de acgdes publicitdrias
Pedidos de alteracdo, etc
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Tarefa 6.1: Licenciamento e alvard

Ver especificacdes de engenharia, ponto 6.5.3

Tarefa é.2: Manual de qualidade

Ver especificacdes de engenharia, ponto 6.5.3

Tarefa 6.3: Manual de seguranga

Ver especificacdes de engenharia, ponto 6.5.3

Tarefa é.4: Parametrizagdo do software
Periodo destinado a parametrizacdo dos mdédulos que irdo ser utilizados neste simulador para:

Planeamento, Aprovisionamento, Producdo, Manutencdo, Marketing / Comercializagdo, Distribuicdo,
Gestdo, Finangas e Contabilidade.

NOTAS: Pedir apoio ds monitoras de Projecto Empresarial (Dra. Rosa Pinto e Dra. Patricia Marques)

Tarefa 6.5: Gestdo do dia a dia da empresa

Utilizacdo em simulac¢do real do especificado na tarefa 6.

6.5.1 Aspectos relevantes para o desenvolvimento das tarefas

Contabilidade e Fiscalidade

»  Subscricdo do Capital (Lancamentos Contabilisticos)

» Realizacdo do Capital (Lancamentos Contabilisticos)

» Realizacdo em Diversos Activos e Passivos (Lancamentos Contabilisticos)
» Realizacdo Excedentdria — Suprimentos (Lancamentos Contabilisticos)
»  Prestacdes Suplementares

» Contrato de Sociedade (Estatutos — Eventuais Alteracoes

»  Reservas Legais, Estatutdrias, de Subsidios e Doacdes

»  Sequéncia Temporal dos Lancamentos Contabilisticos

»  Aumento de Capital porIncorporacdo de Reservas

» Reintegracdo do Capital

» Reducdo do Capital

»  Amortizac&o do Capital

»  Aquisicdo de Quotas Préprias

»  Investimentos Financeiros

»  Empréstimos

» Leasing

»  Factoring

>

Caixa e Depbsitos Bancdrios
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»  Compras e Outras Operacdes com Fornecedores
e Constatagcdo da Necessidade de Compra
e Pesquisa e Seleccdo do Fornecedor
e Formalizagdo e Controlo das Encomendas
e Recepcdo dos Produtos
e Conferéncia de Facturas
e Contabilizacdo e Controlo das Dividas a Pagar a Fornecedores
e Compras de Existéncias
e Compras de Servigcos
¢ Subcontratos
e Trabalhos Especializados
e Servicos de Limpeza e Servicos de Vigil&ncia
e Transporte de Mercadorias
e Conservacdo e Reparacdo
e Publicidade e Propaganda
e Rendas e Alugueres
e Comissdes
e Seguros
e Compras de Bens Consumiv eis
e Devolucdes de Compras
e Descontos e Abatimentos em Compras
e Adianfamentos a Fornecedores
e Operacdes com Titulos a Pagar
e Reforma de Titulos a Pagar
» Custos e Operacdes com o Pessoal
e Processamento e Pagamento de Remuneragoes
e Ajudas de Custo, Deslocacdes e Abonos para Despesas
e Honordrios
e Contribuicdes para a Seguranca Social
e Imposto sobre o Rendimento do Trabalho
e Subsidios para a Criacdo de Postos de Trabalho
e Subsidios para Formacgdo Profissional
» Existéncias
e Recepcdo e Entrada em Armazém
e Armazenagem e Movimentacdo
e Saida de Armazém
» Controlo Fisico/Contabilistico das Existéncias
e Critérios de Valorimetria
e Método de Custeio das Saidas
e Sistema de Inventdrio
e Existéncias ad Consignacdo
e Provisdes para Deprecia¢cdo de Existéncias
» Vendas e Outras Operacdes com Clientes
e Procedimentos Genéricos
e Aprovacdo daVenda
e Documentos Relacionados com as Vendas

e Controlo das Dividas a Receber
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e Descontos Concedidos a Clientes
e Devolucdes de Vendas
e Adianfamentos de Clientes
e Cobrancga, Desconto, Reforma e Endosso de Titulos a Receber
e Provisdes para Cobrancas Duvidosas
e Créditos Incobraveis
¢ Campanhas Publicitdrias
» Imobilizacdes Incorpdreas
e Despesas de Instalagcdo
e Despesas de Investigacdo e Desenvolvimento
e Propriedade Industrial e Outros Direitos
e Direito ao Arrendamento
o Amortizacdo de Imobilizacdes Incorpdreas
» Imobilizacdes Corpdreas
e Terrenos e Recursos Naturais
¢ Edificios e Outras Construcoes
e Equipamento Bdsico
e Equipamento de Transporte
e Ferramentas e Utensilios
» Equipamento Administrativo
e Outras Imobilizacdes Cormpdreas
e Aquisicdo por Troca
¢ Imobilizacdes Corpdreas Efectuadas pela Propria Empresa
e Imobilizacdes em Sistema de Locagdo Financeira
e Subsidios para Investimento
e Cdlculo e Contabilizacdo das Amortizacoes
e Amortizacdes na Optica Fiscal
e Retiradas de Imobilizado

e Reavaliacdes

¢ Principais Obrigacdes Administrativas e Contabilisticas
¢ IVA Suportado (dedutivel e ndo dedutivel)
¢ |VA Liquidado
¢ |IVA Regularizacdes
e VA Apuramento
e IVA a Pagar
e IVA a Recuperar
e [VA Reembolso
e |VA Liquidagdes Oficiosas
» Resultados (Apuramento)
» IRC

e Determinacdo e Contabilizacdo
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Tarefa 6.5.1.1 : Enfrega e Pagamento de Contribuigoes e Impostos

Todas as empresas serdo sujeitos passivos de IVA, pelo que liquidardo IVA & taxa normal de 21%. Estdo
sujeitos a IRC & taxa normal de 25% mais Derrama de 10% sobre o IRC e Tributacdo Auténoma de 5%, com
excepcdo das despesas confidenciais e ou ndo documentadas que sofrerdo uma tributacdo autbnoma de
50%. A taxa de Seguranca Social serd a normal, isto &, 11% para os trabalhadores e 23,75% para a empresa.

O Seguro de acidentes de trabalho serd de 1,25%.

Tarefa 6.5.1.2 : Langamento de documentos

Classificacdo e contabilzacdo dos documentos de suporte as diversas transaccdes efectuadas durante o

periodo de simulacdo.

6.5.2 Area de Marketing

1. Definir a missdo da empresa

2. Readlizagcdo de um estudo de mercado definidor das condicdes ambientais e estruturais:
2.1 Andlise do mercado:
e Producdo nacional e por tipo de produto/servicos, vendas/facturacdo anuais do sector
totais e por tipo de produto/servicos, exportacdes totais e por destino, importacoes

totais e por origem;

e Concorréncia: principais concorrentes nacionais e infernacionais (2 - 3), suas quotas de
mercado, caracteristicas da oferta (imagem de empresa e de produtos, precos,

redes de distribuicdo, publicidade), principais pontos fortes e fracos;
2.2 Seleccdo do(s) segmento(s) de mercado-alvo da empresa:

. Definicdo das varidveis de segmentacdo do mercado tendo em conta a sua

relevancia, mensurabilidade e operacionalidade;

e Caracterizacdo dos segmentos de mercado, a partir das varidveis de segmentacdo
seleccionadas: dimensdo dos segmentos (volume total de compras e/ou nUmero de
clientes/consumidores potenciais, suas principais necessidades e exigéncias,
principais fornecedores, avaliagdo do potencial dos produtos existentes para
satisfazerem as necessidades e exigéncias dos segmentos de mercado em andlise —
confronto entre as necessidades percebidas e as caracteristicas dos produtos

existentes no mercado para as satisfazer);

e Avdadliagdo do interesse dos segmentos de mercado e selecgdo do(s) segmento(s) de

mercado-alvo da empresa;
3. Definicdo dos objectivos estratégicos para os primeiros trés anos de exercicio: objectivos globais;
4. Definicdo do posicionamento da empresa e seus produtos no mercado;

5. Definicdo da imagem de marca ou de empresa, tendo em consideragdo a missdo da empresa € o seu
mercado-alvo (a imagem de marca deverd ser comporizada nos produtos de imagem institucional ou

de marca da empresal);
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6. Definicdo dos objectivos de marketing estratégico para o periodo considerado;

7. Definicdo das politicas de marketing operacional (marketing-mix): politica de produto/servicos, de

preco, de distribuicGo e de comunicagdo;

8. Elaboracdo do plano estratégico de marketing para o periodo em questdo, com indicacdo das etapas

de execucdo e dos objectivos especificos de cada etapa, considerando cada um dos elementos do

marketing-mix (produto, preco, distribuicdo e comunicagdo).

6.5.3 Definicdo dos processos de Engenharia

Para o desenvolvimento desta tarefa, os alunos deverdo seguir os seguintes passos:

Analisar o componente a fabricar;

Procurar na Internet possiveis fabricantes do mesmo componente, e tentar marcar uma visita
a essa empresa, com autorizacdo prévia para tirarem fotografias. As fotos eventualmente

conseguidas, servirdo como documentagdo a apresentar no trabalho;

Caso ndo enconfrem empresas que fabriguem esse componente, procurar identificar o(s)

processo(s) normalmente utilizados no seu fabrico, através de pesquisas na Internet;

Seguidamente, deverdo centrar todo o seu espirito critico sobre o processo, por forma a
melhord-lo, tornando-o o mais competitivo possivel. Para tal, deverdo analisar os possiveis
tempos unitdrios de fabrico, os custos dos equipamentos, o custo da matéria-prima, a
exigéncia / qualificacdo da mdo-de-obra requerida, etc., elaborando a gama operatdria,

sob a forma de um fluxograma;

Deverdo documentar / detalhar todos os equipamentos utilizados no processo de fabrico,

definindo a cadéncia de producdo, possiveis ferramentas necessdrias, seu custo, etc.;

Deverdo apresentar um plano detalhado dos custos unitdrios de producdo de cada
componente, aos quais deverdo ser acrescidos 0s encargos gerais de fabrico, calculados

com base na estrutura da empresa.

Licenciamento e Alvard da empresa

Elaborar o processo de licenciamento ao abrigo da legislagdo em vigor

Elaboracdo do Manual de Qualidade

Tendo em consideracdo a normaliza¢gdo a aplicar ao sector

Elaboracdo do Manual de Seguranca

Tendo em consideracdo a normalizacdo e especificacdes técnicas a aplicar ao sector

Orcamentacdo e gestdo de obras

Com base:

ESEIG -IPP / ESEIGlobal /EDICAO 2005/2006 11
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. No CAE e tipo de obra;

e Nas disponibilidades financeiras;
. Nos concorrentes e nas expectativas de mercado:
Identificar as tarefas e subtarefas referentes a cada tipo de obra;
Fazer a orcamentacdo de cada obra, tendo em consideracdo os seguintes aspectos:

L] PERT-CPM (sequenciacdo das tarefas, dependencias entre tarefas, fempo

de execucdo de cada tarefa e tempo total de execugcdo da obra)
L] Custos padrdo
= N°deRH
L] N° de horas previstas
= Saldrios
*  Materiais necessarios
*  Equipamentos necessdrios
] Questdes de seguranca (de acordo com Manual de seguranca)
] Questdes de qualidade (de acordo com Manual de Qualidade)

Elaborar o correspondente relatério.

6.5.4 Gestao de Recursos Humanos

A gestdo de recursos humanos (GRH) é responsdvel por facilitar estratégica e operacionalmente os

objectivos organizacionais, no que se refere & gestdo das pessoas. Neste sentido, a GRH assume ndo sé um

papel administrativo, mas é essencial que se constitua como parte integrante da equipa de gestdo, de

modo a, controlando os custos, assegurar uma forca de trabalho eficiente e motivada.

1.

O sistema de organizacdo do trabalho deve ser definido (que estrutura organizacional se adoptard; que
funcdes terdo que existir; quais as competéncias humanas necessdrias; como se organizard o fluxo de

trabalho, por exemplo hordrios, picos de trabalho).

PrevisGo de custos com os colaboradores (andlise da competitividade salarial; andlise dos acordos
colectivos de trabalho; definicdo de grelhas salariais e sistema de incentivos, incluindo aspectos como o

pagamento de horas extraordindrias, subsidios de alimentacdo e seguranca social).

Recrutamento e Seleccdo (andlise do mercado de trabalho; definicdo das fontes de recrutamento e do

processo de atraccdo dos candidatos; identificacdo do método de seleccdo dos candidatos)

Contratagcdo e Integragdo (definicdo do fipo de contrato; redaccdo do contrafo; processo de

acolhimento e socializacdo; formacdo inicial)

Gestdo de desempenho (sistema de gestdo activa quanto a niveis de produtividade e motivacdo -

sistema de avaliacdo de desempenho e follow-up, como por exemplo feedback e formagdo).

Gestdo administrativa (elaboracdo do quadro de pessoal; controlo de faltas; processamento de saldrios;

gestdo dos seguros)

Desvinculacdes (cdlculos e negociacdes de despedimentos e rescisdes)
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6.5.5 Gestdo empresarial
1. Plano de Negébcios

O plano de negdcios é, em muitos casos, o primeiro elemento de contacto entre o empresdrio e os seus
interlocutores, quer estes sejam bancos, instituicoes oficiais ou eventuais associados. Neste plano deverd
fazer-se uma descricdo, de uma forma mais ou menos sintética, dos objectivos, estratégias sectoriais e de

mercado, localizacdo, forma juridica, organizacdo e estado de desenvolvimento do projecto.

2. Planeamento Estratégico

A formulacdo e implementacdo de estratégias empresariais € um processo de gestdo que visa a tomada de
decisdo a médio e longo prazos e envolve decisdes relativas a definicdo de negdcios (produtos, servicos,
clientes alvo, posicionamento, etc.), objectivos de desenvolvimento e, principalmente, a factores chave de

SUCEeSSO.

As decisdes estratégicas sdo tomadas, numa primeira etapa, através do processo de formulacdo da
estratégia, que passa por:
v' Definir a Missdo da Empresa
v Obijectivos da Empresa
v Identificar ameacas e oportunidades que o meio envolvente pode trazer & empresa,
no presente e/ou no futuro (o Diagndstico Externo)
v Identificar pontos fortes e fracos que a empresa revela, quando comparada com a

concorréncia (o Diagndstico Interno).

As conclusdes retiradas destes diagndsticos vao condicionar a formulacdo de estratégias. Para o efeito

torna-se necessdrio que defina:

v as estratégias genéricas (diferenciacdo, baixo custo, concentracdo/focagem)
tendo em conta os condicionalismos relativos ao bindmio empresa/produto
(dimensdo da empresa, a sua posicdo relativa em termos de quota de mercado, a
fase do ciclo de vida em que se encontra o seu produto) e a estrutura da

indUstria/sector em funcdo do grau de concentracdo do mercado.

Conjugando estas duas estratégias genéricas com a crescente intensidade concorrencial e a globalizacdo
da economia mundial, realce, também, outras estratégias (diversificacdo de produtos, mercados e total;

infernacionalizacdo)

3. Estrutura

A criacdo de uma empresa exige, entre outras condicionantes, uma organizacdo interna. Apresente a
estrutura da empresa através de um organigrama com a descricdo das funcdes presentes no modelo

criado.

4. Estudo de mercado
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O estudo de mercado deve permitir ao gestor estruturar a sua politica comercial, nas seguintes vertentes:

v Definicdo da estratégia de marketing;
v DefinicGo das bases da accdo comercial da empresa, o que implica o
desenvolvimento das seguintes estratégias:
v Identificacdo dos produtos ou servicos a comercializar;
v Fixagdo de precos e de condicdes de venda;
v Escolha dos circuitos de distribuicdo;
v Determinacdo da "imagem" da empresa e dos produtos;

v Do processo de prospeccdo e do estabelecimento de uma "forca de vendas".

Para o efeito elabore e aplique um inquérito por questiondrio com o objectivo de aferir os aspectos
anteriores e os diferentes segmentos de mercado (utilizando como bases para a segmentacdo varidveis

geogrdficas, socio-demogrdficas, por estilo de vida e porvantagens procuradas).!

Face aos resuttados obtidos defina uma estratégia de posicionamento no mercado (marketing

diferenciado, indiferenciado ou concentrado).
5. Abordagem do mercado

Tendo j& determinado o segmento ou nicho de mercado a atingir, quem sdo os potenciais clientes e como
€ que se poderdo transformar em clientes efectivos, deverd descrever a sua abordagem do mercado:
v ldentificacdo dos produtos e servicos a fornecer

v' Fixacdo dos precos: método de cdlculo do preco e estratégia de preco
6. Campanha de comunicacdo de Marketing

Apresentacdo de uma campanha de comunicacdo de Marketing fendo em confa a dimensdo do

mercado, os segmentos alvo do mercado, a dimensdo e capacidades da empresa.

Esta campanha de Comunicacdo de marketing, deverd passar por 5 etapas?.

Etapa 1 - Arelacdo empresa / profissionais de comunicacdo-agéncia de publicidade:

v' histéria da empresa e da empresa / produtos / servicos no mercado;

v problemas e factos relevantes (quantificacdo possivel para estes) da empresa / produtos /
servicos no mercado;

v dados e informacdes internas e externas disponiveis, em especial resultados de estudos de
mercado;

v'andlise da concorréncia;

v' objectivos, plano, programas e accdes comerciais, marketing da empresa;

v budget disponivel.

1 Os participantes do Curso de Recursos Humanos podem dar uma forte colaboragcdo na elaboracdo do
questiondrio e no tratamento da informacdo através do SPSS. Constitua equipas de estudantes de outros
anos para aplicar o inquérito por questiondrio.

2 De acordo com metodologias propostas pelo |APME
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Etapa 2 - As propostas dos profissionais? e as reaccdes da empresa

Etapa 3 - A campanha em preparac¢do - trabalho da equipa de criativos e apresentacdo da copy strategy
e do copy plan - inputs da empresa - criticas da empresa - trabalho da equipa de planeamento media e
apresentacdo do plano

Etapa 4 - Avaliagcdo dos resuttados da campanha

Comparagdo dos objectivos comerciais, dos objectivos de comunicagdo e dos resulfados alcancados:

e aumento da notoriedade;
e melhoria da imagem;
e aumento dasvendas;

e manutencdo da quota de mercado;
6.5.6 Recolha e fratamento da informagéao

No dmbito da tarefa 3: Estudo de viabilidade, implicando a andlise de mercado, com especial recolha e
fratamento da informac¢do por parte dos alunos de CTDI, incidindo sobre informagdo relativa a potenciais
clientes, dimensdo do mercado-alvo, andlise da concorréncia e grau de diferenciacdo do produto ou
servigco, os alunos deverdo:
- definir as necessidades de informacdo com a criacdo de perfis de utilizadores interagindo
com os outros elementos do grupo,
- seleccionar as fontes de informacdo, em vdrios suportes, adequadas aos dados
pretendidos,
- fazer o levantamento da informagdo desejada,
- fratar e difundir a informacdo pertinente,

- actualizar os dados recolhidos e assegurar a sua difusdo,

Quanto & calendarizacdo desta fase, ainda que o trabalho seja mais intenso no inicio deverd prolongar-se
ao longo da vida da empresa por forma a garantir uma constante actualizagdo dos dados pertinentes
contfribuindo para a tomada de decisdes fundamentais por forma a garantir a competitividade da
organizacdo.

Nesta fase inicial, os alunos poderdo também trabalhar sobre a circulacdo da informacdo no dmbito da
empresa com a criacdo de formuldrios e o estudo dos fluxos de informacdo mais adequados. Desta forma,
demonstrardo a importéncia da implementacdo de uma politica de gestdo documental com base no
estudo das fases de gestdo dos documentos Recepcdo e Producdo, Circulagdo e Incormporacdo.

No que toca & tarefa - lancamento de documentos, os alunos deverdo criar um plano de classificacdo,

com base na estrutura orgdnica e funcional da empresa.
Tarefa 7: Relatério de Gestdo corrente

Actas de reunido geréncia com as decisdes de gestdo

Apresentagdo do balancete mensal

3 Contrate os seus servicos do Curso de Design Grafico e de Publicidade.
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Tarefa 8: Relatério de Gestdao e Elaboragcado das Demonstragoes Financeiras exigidas pelo POC

O Relatério de Gestdo deve ser elaborado de acordo com os par@metros exigidos pelo Cddigo das
Sociedades Comerciais e as Demonstracdes Financeiras serdo elaboradas de acordo com as

especificagcdes do POC.
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