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Publicado no Despacho n.°13456/2008, de 14 de Maio, que aprova a versao inicial
do Catalogo Nacional de Qualificagdes.

13 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 48 de 29 de
dezembro de 2009 com entrada em vigor a 29 de margo de 2010.

23 Actualizagao publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.2© 41 de 08 de
novembro de 2010 com entrada em vigor a 08 de fevereiro de 2011.

32 Actualizagao publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 14 de 15 de
abril de 2011 com entrada em vigor a 15 de julho de 2011.

4a Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 48 de 29 de
dezembro de 2012 com entrada em vigor a 29 de margo de 2013.

52 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 3 de 22 de
janeiro de 2014 com entrada em vigor a 22 de abril de 2014.

62 Actualizagao publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 17 de 08 de
maio de 2014 com entrada em vigor a 08 de maio de 2014.

72 Atualizagdo em 01 de setembro de 2016.

83 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 8 de 29 de
fevereiro de 2020 com entrada em vigor a 29 de fevereiro de 2020.

9a Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 19 de 22 de
maio de 2020 com entrada em vigor a 22 de maio de 2020.

102 Actualizagao publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 27 de 22 de
julho de 2020 com entrada em vigor a 22 de julho de 2020.

113 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 12 de 29 de
margo de 2021 com entrada em vigor a 29 de margo de 2021.
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1. Referencial de Formacao Global

Formacgao Sociocultural

Portugués e PLNM

Aprendizagens
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Cadigo Disciplina Horas Essenciais Programa
DACP0010S20 Portugués 320 ad a
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPO0ALS00 (PLNM) - Nivel Iniciagdo/Al -
Portugués Lingua Ndo Materna
DACP00A2S00 (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A2 -
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPO0B1S00 (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 E
DACPOPL1S00 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) 0
DACPOPL2S00 Portugués Lingua Segunda (PL2) 0
para Alunos Surdos
Lingua Estrangeira I, II ou III
Codigo Disciplina Horas Aprendiza_ig_ens Programa
Essenciais
DACPOLE001S00  -EI-Inglés - Nivelde 220 0 0
continuagao
DACPOLE002s00 ~ -EII-Ingles - Nivel de 220 0 0
continuagao
DACPOLE0O03S00 LE III - Inglés - Nivel de iniciacdo 220 0 0
DACPOLEOO4s00 ~ -E I-Frances - Nivelde 220 0 0
continuagao
DACPOLE005S00  -E II-Frances - Nivel de 220 0 0
continuacdo
DACPOLEOO6S00  -E III - Frances - Nivel de 220 0 0
iniciacdo
DACPOLE007s00  -EI-Alemdo - Nivel de 220 0 0
continuagao
DACPOLEOO8S00 ~ -F Il -Alemdo - Nivel de 220 0 0
continuagao
DACPOLE009S00 ~ -E III - Alemdo - Nivel de 220 0 0
iniciacdo
DACPOLE010S00  LEI-Espanhol - Nivel de 220 0 0

continuagao
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1666
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1716
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1776
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1775
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1663
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1631
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1663
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1631
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1664
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1630
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1655
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1628
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1655
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1628
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1656
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1629
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1640
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1622
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1640
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1622
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1641
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1623
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1650
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1626
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DACPOLEO11S00

DACPOLEO012S00

DACPOLEO13S00

DACPOLE014S00
DACPOLEO15S00

DACPOLEO16S00

Notas:

Formagao Sociocultural

LE II - Espanhol - Nivel de

. ~ 220
continuacao
LE ;II - Espanhol - Nivel de 220
iniciacdo
LE II - Inglés - Nivel de iniciacdo 220
LE ;I -NFrances - Nivel de 220
iniciagcdo
LE II - Alemdo - Nivel de iniciacao 220
LE II - Espanhol - Nivel de 220

iniciacao
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O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma lingua estrangeira no ensino basico,
iniciard obrigatoriamente uma segunda lingua no ensino secundario. Nos programas de Iniciacdo adotam-se
apenas os seis primeiros mddulos do respetivo Programa.

Area de Integracdo

Aprendizagens

Cadigo Disciplina Horas Essenciais Programa
DACP0011S00 Area de Integracdo 220 O O
Notas:
Cada mddulo deve ser constituido por trés Temas-problema, um de cada Area
Educacdo Fisica
Cadigo Disciplina Horas Aprendlz?g_ens Programa
Essenciais
DACP0013S00 Educacao Fisica 140 0 0
TIC ou Oferta de Escola
Cadigo Disciplina Horas Aplls-endlza:lg_ens Programa
ssenciais
DACP0012S00 Tecnolo_g|a§ da Informacao e 100 0 0
Comunicagao
DACP0038000 Oferta de Escola 100
Cidadania e Desenvolvimento
Cidadania e Desenvolvimento
Codigo Disciplina Horas Aprendizagens Programa

Essenciais
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1650
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1626
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1651
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1627
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1664
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1630
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1656
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1629
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1641
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1623
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1651
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1627
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1642
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1624
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1649
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1625
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1670
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1633
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Cidadania e Desenvolvimento
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DACP0081000 Cidadania e Desenvolvimento
Formacao Cientifica
Economia
Codigo Disciplina Horas Apég::"‘f:?agiins Programa
DACP0024C00 Economia 200 O O
Matematica
Cadigo Disciplina Horas Aprendlz?g_ens Programa
Essenciais
DACP0032C10 Matematica 100 0 0
Psicologia e Sociologia
Cadigo Disciplina Horas ApEendlzzflg_ens Programa
ssenciais
DACP0035C00 Psicologia e Sociologia 200 [ [
Educacao Moral e Religiosa
Educagdo Moral e Religiosa
Codigo Disciplina Horas ApEendlz?g_ens Programa
ssenciais
DACP0151000 Educacao Moral e Religiosa 81 [

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formagao Sociocultural e de Formacao Cientifica: 70
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1648
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1679
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1665
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1685
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1667
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1686
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/3089
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cédigo ! N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pontos de
crédito

0649 1 Estrutura e comunicacao organizacional 50 4,50

0651 2 Técnicas de digitacdo 50 4,50

6225 3 Técnicas de normalizacdo documental 25 2,25

0653 4 Arquivo - organizagao e manutengdo 25 2,25

0755 5 Processador de texto - funcionalidades 25 2,25
avancgadas

0656 6 Técnicas documentais em lingua 50 4,50
portuguesa

0661 7 Circuito documental na organizagao 25 2,25

0654 8 Ficheiros dNe contactos - organizacao e 25 2,25
manutengao

0695 9 Gestado informatizada de documentos 50 4,50

0563 10 Legislacdo comercial 25 2,25

6223 11 Direito_ _a_plicado as empresas - algumas 25 2,25
especificidades

0670 12 Contrato de compra e venda 25 2,25

0668 13 Ficheiros de armazém e contas correntes 25 2,25

0672 14 Gestdo econdmica das compras 25 2,25

0571 15 Aplicagc_)es informaticas de gestao - area 25 225
comercial

0658 16 Llngl_,la_ ingle_sa - comunicagao 50 4,50
administrativa

0659 17 Lingua inglesa - documentagdo comercial 50 4,50

0666 18 Nogbes basicas de fiscalidade e impostos 50 4,50
sobre o consumo

6227 19 Tributagao das pessoas coletivas (IRC) 25 2,25

6222 20 Introducgao ao ;9d!go de contas e 25 225
normas contabilisticas

6214 21 Sistema de Normalizacdo Contabilistica 25 2,25
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7162
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7169
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5545
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7170
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/740
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7171
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7172
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/668
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7188
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7163
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5543
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7176
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7175
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7177
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/625
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7785
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/671
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7174
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5547
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5542
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5534
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Cédigo 1 N.0 UFCD OBRIGATORIAS Horas Pz:‘ggftge
6216 22 Modelos de demonstragdes financeiras 50 4,50
0664 23 Aplicacoes informaticas de contabilidade 25 2,25
0674 24 Funcao pessoal - legislagao laboral 25 2,25
0676 25 Legislacdo fiscal na funcdo pessoal 25 2,25
8534 26 Sistema de segurancga social 25 2,25
0677 27 Gutamento, selecio o admissdo 25 2,25
0678 28 Ssgziﬁzf]t%l;manos - processamento de 25 2,25
0673 29 Controlo de tesouraria 25 2,25
0704 30 Atendimento - técnicas de comunicagdo 25 2,25
1602 31 gie:esr‘tfeos;:lfsr;eecclaer;grgsses e conflitos com 50 4,50
6736 32 Recursos humanos - relatdrio Unico 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito do referencial: 1025 92,25

Para obter a qualificacdo de Técnico/a Administrativo/a, para além das UFCD obrigatorias,
terao também de ser realizadas 100 horas das UFCD opcionais

UFCD OPCIONAIS

Bolsa

Caodigo N.° UFCD Horas PonFo_s de
crédito
6228 1 Organizagao de eventos nacionais e 25 2,25

internacionais
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5536
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7173
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7179
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7180
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10332
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7181
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7182
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7178
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9152
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/1440
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7293
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5548
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UFCD OPCIONAIS

Bolsa
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Codigo N.° UFCD Horas PonFo_s de
crédito

6229 2 CodigoNdos contratos publicos: a 25 2,25
execucao dos contratos
SNC-AP - Sistema de Normalizagao

10855 3 Contabilistica para as Administracdes 25 2,25
Publicas

6230 4 RegiLne de, co_ntrato de trabalho em 25 225
fungdes publicas

6231 5 Llngl_Ja_ espgnhola - comunicagao 50 4,50
administrativa

0679 6 Recursos humanos - balanco social 25 2,25

0698 7 ngya_ fran_cesa - comunicagao 50 4,50
administrativa

6900 8 ngya_ alen_wa - comunicagao 50 4,50
administrativa

6901 9 Llngga! italia_ma - comunicagao 50 4,50
administrativa

6232 10 Lingua _espanhola - documentacgao 50 4,50
comercial

0699 11 Lingua -francesa - documentagao 50 4,50
comercial

6903 12 Lingua _alema - documentacao 50 4,50
comercial

6904 13 Lingua 'italia na - documentacao 50 4,50
comercial

7852 14 Pgrﬁl e p_otencial do em_preendedor - 25 2,25
diagndstico/ desenvolvimento

7853 15 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50

7854 16 PI_ano de pe_gocio - criagao de 25 2,25
micronegaocios

7855 17 Plano de negoc,:io' - criaggo_ de 50 4,50
pequenos e medios negocios

8598 18 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8599 19 Comunicagao assertiva e técnicas de 25 2,25

procura de emprego
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5549
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/352906
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5550
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5551
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7298
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7191
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8042
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8043
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5552
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7192
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8044
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8045
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9116
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9117
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9118
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9119
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10385
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10386
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UFCD OPCIONAIS

Bolsa
Cédigo N.° UFCD Horas Pg:gzistge
8600 20 Cpm_petenqas empreendedoras e 25 2,25
técnicas de procura de emprego
10672 21 Introducao a gt|l|zagao e protegao dos 25 2,25
dados pessoais
10746 22 Seguranga e Saude no Trabalho - 25 2,25
situagdes epidemicas/pandémicas
10759 23 Teletrabalho 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito da 1125 101.25
Componente de Formacgao Tecnologica: 4
Formagdao em Contexto de Trabalho Horas Pzp;:;;le
A formagdo em contexto de trabalho nos cursos profissionais
constitui-se como uma componente auténoma. A formacdo em
contexto de trabalho visa a aquisicao e desenvolvimento de 600 /840 20

competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para
a qualificacdo profissional a adquirir e é objeto de regulamentacgéo
prépria.

1 0s codigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis
entre referenciais de formacgao.

2. Desenvolvimento das Unidades de Formacao de Curta
Duracao (UFCD)

2.1. Formacao Tecnolégica

91748
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10387
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/16377
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17491
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17510
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CQ:iiis ANCQEP

0649 Estrutura e comunicacao organizacional 50 horas
1. Classificar a organizagao.
2. Interpretar a estrutura organizacional.
Objetivos 3. Reconhecer os principios da comunicagdo organizacional.
4. Identificar e caracterizar as fungdes internas a organizacgao.
5. Definir conceitos de qualidade.
Conteldos

1. Organizagdo
1.1. Conceito e tipos
2. Empresa
2.1. Conceito
2.2. Objectivos e papel na sociedade
2.3. Elementos constitutivos
2.4. Nogdes de qualidade
2.4.1. Gestdo da qualidade
2.4.2. Certificacdo
2.4.3. Principios da qualidade
2.4.4. Sistema de gestdo da qualidade segundo a Norma NP EN ISO 9001: 2000
2.4.5. Seguranca, Higiene e Saude
2.4.6. Organizacao do posto de trabalho
2.4.7. Gestdo do espago e do tempo
3. Classificar a organizagdo
3.1. Dimensao
3.2. Propriedade
3.3. Ramo de actividade
4. Estrutura organizacional
4.1. Conceito e tipos
4.2. Representacao grafica e analise
5. Comunicagdao organizacional
5.1. Conceito, tipos e intervenientes
5.2. A comunicagao eficaz: regras e efeitos
6. Fungles
6.1. Produgdo
6.2. Comercial
6.3. Pessoal
6.4. Financeira

6.5. Planeamento Estratégico

10/48
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CQ:ili ANQEP

Técnicas de digitacao 50 horas

1. Adoptaruma postura correta no posto de trabalho.
Objetivos
2. Reconhecer os métodos e as técnicas de digitagdo.

Conteldos
1. Ergonomia do posto de trabalho
1.1. Correcto posicionamento
1.2. Adaptacdo do mobilidrio
2. Tipos de teclado
2.1. Partes constituintes, respetivos elementos e suas fungdes
2.2. Principais fungSes automaticas
3. Formas de digitagdo
3.1. Digitagdo na fila guia
3.1.1. Distribuicdo dos dedos pelo teclado
3.1.2. Capacitar a pratica de pulsagdo
3.1.3. Uso e controlo da barra de espacos
3.1.4. Ginastica digitativa
3.2. Digitagdo na fila superior
3.3. Digitacdo na fila inferior
3.4. Digitacao na fila dos algarismos
3.5. Velocidade de execugdo

3.6. Concentragdo no texto e no teclado

Técnicas de normalizacdo documental 25 horas

Objetivos 1. Reconhecer e aplicar as normas documentais.

Conteddos
1. Normalizagdo
1.1. Principais normas
1.1.1. NP 5; NP 6; NP 7; NP 9; NP 13; NP 17; NP 950
1.2. Tipo de letra
1.2.1. Mancha de escrita
1.2.2. Marginagao
1.2.3. Entrelinhamento e espagamento
1.2.4. Centragem vertical e horizontal

2. Técnicas de elaboragdo de documentacdo
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Conceito e fungdes dos documentos
Classificagdo dos documentos
Tipos de documentos
2.3.1. Textos e relatoérios
2.3.2. Cartas/Oficios
2.3.3. Sobrescrito
2.3.4. Nota de servico
2.3.5. Memorando
2.3.6. Comunicado/Comunicacao/Nota informativa/Informacgado

2.3.7. Outros documentos

Arquivo - organizacao e manutengao 25 horas

1. Identificar e aplicar as regras de funcionamento do arquivo, de acordo com as técnicas
de tratamento de informagdo documental.

Conteudos

1. Arquivo - conceitos fundamentais

2.

3.

1.1.
1.2,
1.3.

1.4.

Conceito, fungbGes e caracteristicas do arquivo
Tipologia da documentacdo interna e externa (processos, registos, colegdes e dossiés tematicos)
As unidades arquivisticas: constituicdo, ordenacdo e tipos

Transferéncia/Incorporagdo de documentos

Arquivo como sistema de informacgao

2.1.

Operacdes com arquivos (recolha, separacdo, rececao, registo, analise, tratamento, registo/descricao,

despacho/difusdao, expedicdo e arquivo)

2.2,
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

Técnicas e métodos de arquivo

Sistemas de classificagdo dos documentos/codificagao

Formas de recuperagdo e controlo dos registos

Actualizagdo do arquivo

Prazos de conservagdo de documentos (utilidade, legalidade e historicidade)
Equipamentos de arquivo

Plano de arquivo

Novas tecnologias em arquivo

3.1.

3.2.

Sistemas magnéticos, 6ticos e microgréficos

Utilidade da micro-informatica na gestdo da documentacgdo

Processador de texto - funcionalidades avancadas 25 horas
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1. Automatizar tarefas de edigdo e elaboragao de documentos.
Objetivos 2. Efectuar impressdes em série.

3. Elaborar e utilizar macros e formularios.

Conteldos
1. Modelos e assistentes
1.1. Criagdo de modelos
1.2. Modelos pré-definidos
1.3. Modelo normal
1.4. Criacdo de documentos com recurso a assistentes
2. Impressdo em série
2.1. Documento principal
2.2. Documento de dados
3. Formulérios
3.1. Criagdo de campos de formularios
3.2. Preenchimento de formularios
4. Macros
4.1. Criagao
4.2. Gravagao

4.3. Execugdo

0656 Técnicas documentais em lingua portuguesa 50 horas
Objetivos 1. Aplicar as regras da norma linguistica na comunicagdo escrita.
Conteldos

1. Comunicagdo escrita e norma linguistica
1.1. Importdncia da comunicagdo escrita na organizagdo
1.2, Detecgdo e corregdo de erros na comunicagao escrita
1.3. Dicionarios e Prontuario

2. Técnicas de elaboragdo de documentagdo
2.1. Partes constituintes de cada documento

2.2. Assuntos usualmente tratados

Circuito documental na organizagao 25 horas
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1. Identificar os tipos de documentos existentes na organizagao, quer internos, quer
externos.

Objetivos 2. Aplicar as normas internas do tratamento do correio recebido e do expedido.

3. Utilizar adequadamente os equipamentos associados ao circuito documental.

Conteuidos
1. Tipologia da documentagdo interna e externa
1.1. Correspondéncia recebida
1.2. Correspondéncia expedida
1.3. Circuito da documentagdo interna
2. Utilizagdo de equipamento
2.1. Fotocopiadora
2.2. Maquina de encadernar
2.3. Scanner
2.4. Fax
2.5. Maquina de destruir papel
3. Tratamento do correio recebido
3.1. Separagao
3.2. Abertura
3.3. Registo
3.4. Distribuicdo
3.5. Despacho
4. Tratamento do correio expedido
4.1. Verificagdao
4.2. Registo
4.3. Selecgdo
4.4. Dobrar/Envelopar
4.5. Pesagem/Expedicdao
5. Correio Electronico
5.1. Tratamento (recebido/expedido/arquivo)
6. Procedimentos de qualidade
6.1. Normas internas do circuito de documentacao
6.2. Niveis de acessibilidade a correspondéncia recebida

6.3. Fichas de controlo dos procedimentos

Ficheiros de contactos - organizacao e manutengao 25 horas

Objetivos 1. Identificar, executar e gerir ficheiros.
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Conteudos

[y

Conceito e tipos
Fungdes

Operacdes com ficheiros

P W N

Recolha e registo de dados
4.1. Clientes

4.2. Fornecedores

4.3. Visitantes

4.4. Confidenciais

4.5. Pessoal

Gestao informatizada de documentos 50 horas

Objetivos 1. Utilizar ferramentas eletrdnicas na gestdo documental.

Conteudos
1. Bases de Dados ( Excel e Access)
2. PDF

3. Digitalizagdo

Legislagao comercial 25 horas

Objetivos 1. Interpretar a legislagdo comercial relevante para a atividade da empresa.

Conteddos
1. Nogdes fundamentais de Direito
1.1. As fontes de Direito
1.2, Caracteristicas da norma juridica
1.3. Distingdo entre direito publico e direito privado
2. A empresa e o Direito
2.1. Tipos de empresas
2.1.1. Singulares
2.1.1.1. Empresario em nome individual
2.1.1.2. EIRL
2.1.2. Colectivas
2.1.2.1. Sociedades comerciais

2.1.2.1.1. Sociedade em nome colectivo
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2.1.2.1.2. Sociedade por quotas
2.1.2.1.3. Sociedade em comandita
2.1.2.1.4. Sociedade anénima
2.1.2.1.5. Sociedade unipessoal
2.1.2.2. Sociedades civis
3. Contratos comerciais mais usuais
3.1. Contrato de compra e venda
3.2. Contrato de locagao

3.3. Contrato de prestagdo de servigos

Direito aplicado as empresas - algumas

g 25 horas
especificidades
1. Identificar contratos comerciais especiais.
Objetivos 2. Reconhecer legislacdo de protegdo a propriedade industrial.
3. Identificar processos de recuperagdo e de insolvéncia de empresas.
Conteudos
1. Contratos comerciais especiais
1.1. O contrato de agéncia
1.2. O contrato de concessdo
1.3. O contrato de franquia (franchising)
1.4. O contrato de /easing
2. Propriedade industrial
2.1. Protecgdo das empresas
2.2. Propriedade industrial
2.3. Direito da Concorréncia
3. Insolvéncia
3.1. Processos de recuperagdo
3.2. Processos de insolvéncia
Contrato de compra e venda 25 horas
Objetivos 1. Preencher documentagdo relativa ao contrato de compra e venda.
Conteudos

1. Fases do processo de compra e venda

1.1. Encomenda
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1.2. Entrega
1.3. Liquidacao
1.4. Pagamento
2. Condigbes do processo de compra e venda
2.1. Qualidade e quantidade
2.2. Entrega
2.3. Precgo
2.4. Pagamento/Recebimento
3. Outros documentos comerciais
3.1. Cheque
3.2. Letra
3.3. Livranca
3.4. Proposta de Desconto

3.5. Proposta de Cobranca

Ficheiros de armazém e contas correntes 25 horas

Objetivos 1. Executar o apoio administrativo e logistico, associado a fungdo de aprovisionamento.

Conteldos
1. Ficheiro de armazém
1.1. Cddigos
1.2, Mercadorias
1.3. Armazenagens
1.4. Arquivo
2. Valorimetria das existéncias
2.1. FIFO
2.2. Custo médio ponderado
3. Contas correntes
3.1. Conceito e tipos
3.2. Bancérias
3.3. Clientes
3.4. Fornecedores

3.5. Mercadorias

0672 Gestao econdmica das compras 25 horas

Objetivos 1. Aplicar regras de gestao econdémica das compras.
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Conteudos

1. Gestdo econdmica dos stocks
1.1. Lote econdmico
1.2. Ponto de encomenda
1.3. Gréfico “dente de serra”

2. Classificagao dos stocks

2.1. Método ABC

AplicagOes informaticas de gestdao - area comercial 25 horas

1. Reconhecer as aplicagdes informaticas disponiveis para a drea comercial.
Objetivos
2. Executar documentos comerciais em suporte informatico.

Conteddos
1. Aplicagdes informaticas
1.1. As aplicagGes informaticas e as organizagbes
1.2. As possibilidades das aplicacdes informaticas
2. Aplicagdo informatica
2.1. Apresentacao do software

2.2. Aplicagdo de Gestao Comercial

Lingua inglesa - comunicacao administrativa 50 horas

1. Aplicar os principios da compreensdo e expressdo oral e escrita em inglés.
Objetivos 2. Redigir documentagdo de carater administrativo na lingua inglesa.

3. Aplicar o vocabuldrio de atendimento na lingua inglesa.

Conteddos
1. Comunicagdo escrita em lingua inglesa
1.1. Tradugdo e retroversao
1.2. Documentacdo administrativa
2. Comunicacdo telefdnica
2.1. Identificagdo de interlocutor
2.2. Estabelecer didlogos
3. Vocabulario de atendimento
3.1. Saudacdo/Apresentacgdao

3.2. Estabelecer didlogos
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3.3. Simulagdo de situagdes diversas de atendimento
4. Estrutura organica da empresa

4.1. Cargos

4.2. Fungdes

4.3. Departamentos

Lingua inglesa - documentagao comercial 50 horas

1. Identificar os documentos comerciais e redigi-los em inglés.
Objetivos
2. Identificar a terminologia especifica associada a atividade comercial.

Conteuidos
1. Documentagdo comercial - inglés técnico
1.1. Formas e normas documentais
1.2. Documentagdao comercial
1.2.1. Encomenda
1.2.2. Factura
1.2.3. Nota de débito e de crédito
1.2.4. Recibo
1.2.5. Cheque
1.2.6. Letra
2. Terminologia especifica
2.1. Importacdo/Exportagao
2.2. Bancos
2.3. Encomendas
2.4. Vendas
2.5. Transportes
2.6. Descontos
2.7. Incoterms

2.8. Pagamentos

Nogoes basicas de fiscalidade e impostos sobre o

0666 50 horas
consumo
1. Identificar, interpretar e aplicar os principais conceitos de fiscalidade.
Objetivos
2. Identificar os principios subjacentes ao Imposto sobre o valor acrescentado (IVA).
Conteudos
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1. Actividade financeira do Estado
1.1. Receitas publicas
1.1.1. Receitas coativas e receitas voluntarias
1.1.2. Receitas patrimoniais e receitas creditivas
1.2, Reforma da tributagdo indireta
1.3. Adopgdo do IVA como modelo comunitario de tributacdo
2. Direito fiscal
2.1. Natureza e fontes do direito fiscal
3. Impostos
3.1. Nogdo e fases do imposto
3.2. Tributagdo direta e tributagdo indireta
3.3. Classificagdo dos impostos
3.4. Finalidades fiscais e extra finais dos impostos
3.5. Objectivos da tributagdo
3.6. Beneficios fiscais
4. Caracteristicas dos impostos
4.1. Impostos gerais sobre o consumo
4.2, Imposto plurifasico ndo cumulativo
4.3. Método de funcionamento do imposto
4.4. Neutralidade do imposto
4.5. IVA e o principio do destino
5. Incidéncia dos impostos
5.1. Incidéncia real ou objectiva
5.2. Incidéncia pessoal ou subjectiva
5.3. Localizagdo das prestagdes de servigos
5.4. Servigos relacionados com imodveis
5.5. Transporte intracomunitdrio de bens
5.6. Casos particulares
5.7. Isengdes
5.8. Valor tributavel
5.9. Taxas
5.10. Direito a dedugdo e apuramento de imposto
5.11. Reembolsos
5.12. Sujeitos passivos mistos
5.13. Obrigagdes
5.14. Regimes especiais

5.15. Regime do IVA nas transacgdes intracomunitarias

6227 Tributacao das pessoas coletivas (IRC) 25 horas

Objetivos 1. Definir os conceitos afetos ao imposto sobre o rendimento de pessoas coletivas (IRC).
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Conteldos
1. Incidéncia do IRC
1.1. Incidéncia real ou objectiva
1.2. Incidéncia pessoal ou subjectiva
1.3. Base do imposto
1.4. Entidades que exercem a titulo principal uma atividade industrial, comercial ou agricola
1.5. Entidades ndo residentes com estabelecimento estavel em territdrio portugués
2. Isengdes do IRC
2.1. Isengles reais
2.2. Isengbes pessoais
3. Apuramento da matéria colectdvel

3.1. Obrigagbes declarativas em termos genéricos

Introdt_:i;at? ao codigo de contas e normas 25 horas
contabilisticas

Objetivos 1. Executar lancamentos contabilisticos.

Conteudos

1. Cddigo das contas (CC)
1.1. Meios Financeiros Liquidos
1.2. Contas a Receber e a Pagar
1.3. Inventarios e Ativos Bioldgicos
1.4. Investimentos
1.5. Capital, reservas e resultados transitados
1.6. Gastos
1.7. Rendimentos
1.8. Resultados

2. Lancamentos contabilisticos
2.1. Debitar e Creditar

2.2. Operagbes com as contas
Sistema de Normalizacao Contabilistica 25 horas

Objetivos 1. Identificar e interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade.

Conteldos

1. O contexto contabilistico
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1.1. Normalizagdo
1.2, Justo valor - credibilidade
1.3. As empresas e os profissionais da contabilidade
2. Organizagao formal do SNC
2.1. Bases para a Apresentagdo das Demonstragdes Financeiras (BADF)

2.2. Modelos de Demonstragdes Financeiras (MDF) (Anexo com compilacdo das divulgagdes exigidas pelas
NCRFs)

2.3. Cddigo de Contas (CC) (com Quadro Sintese e de Notas de Enquadramento)
2.4. Normas Contabilisticas e de Relato Financeiro (NCRF)
2.5. Norma Contabilistica e de Relato Financeiro para Pequenas Entidades (NCRF-PE)
2.6. Normas Interpretativas (NI)
2.7. Estrutura Conceptual
2.7.1. Finalidade das DF
2.7.2. Utentes e necessidades de informacgdo
2.7.3. Objectivos das DF
2.7.4. Caracteristicas qualitativas
2.7.5. Mensuragao dos elementos das DF
2.7.6. Capital e Manutencgdo de capital
3. Conceitos contabilisticos
3.1. Patrimdnio

3.2. Inventario

Modelos de demonstracoes financeiras 50 horas

Objetivos 1. Interpretar e preencher modelos de demonstragdes financeiras.

Conteudos
1. Modelos de Demonstracdes Financeiras (MDF)
1.1. Balango
1.2, Demonstragdao dos resultados por natureza
1.3. Demonstragdao dos resultados por fungdes
1.4. Demonstracdo das alteragdes no capital préprio
1.5. Demonstragdo dos fluxos de caixa - método directo
1.6. Demonstragdo dos fluxos de caixa - método indirecto

1.7. Anexo

Aplicagoes informaticas de contabilidade 25 horas

Objetivos 1. Utilizar uma aplicagdo informatica de contabilidade.

221748
| Técnico/a Administrativo/a - Nivel 4 | 18/05/2024



QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

CQ:ili ANQEP

Conteldos
1. Aplicagdes informaticas
1.1. As aplicagGes informaticas e as organizagles
1.2. Aspossibilidades das aplicagdes informaticas
2. Aplicagdo informatica
2.1. Apresentacgdo do software

2.2, Aplicagdo de contabilidade

Funcgao pessoal - legislacao laboral 25 horas

Objetivos 1. Aplicar a legislagdo laboral na area da contratagdo geral do trabalho.

Conteuidos
1. Fungdo pessoal
1.1. Conceito
1.2. Objectivos
1.3. Tarefas
1.4. Interacgdo entre pessoal e organizagdo
2. Direito de trabalho
2.1. Conceito e principios gerais
2.2. Direitos e deveres das partes
3. Contrato de trabalho
3.1. Elementos essenciais a um contrato
3.2. Formas de cessagao
3.3. Condigbes de celebragdo e de caducidade do contrato de trabalho a termo
3.4. Duracgdo e organizacdo do tempo de trabalho: férias e faltas

3.5. Vicissitudes contratuais

0676 Legislacao fiscal na funcao pessoal 25 horas
Objetivos 1. Interpretar e aplicar a legislagao fiscal na funcao pessoal.
Conteddos

1. Legislagdo fiscal

1.1. Conceito de direito fiscal
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1.2. Fontes do direito fiscal
2. Imposto sobre o rendimento de pessoas singulares (IRS)
2.1. Implicagdes para o sujeito passivo
2.2. Repercussdo na empresa
2.3. Estrutura deste imposto
2.4. Determinacgdo do rendimento colectavel
3. Restantes contribuicbes
3.1. Imposto de selo

3.2. Outros impostos

Sistema de seguranca social 25 horas

1. Caraterizar o sistema de seguranga social em Portugal.
Objetivos 2. Caraterizar os regimes de relagdo juridica de vinculagdo e contributiva.

3. Interpretar a documentacgdo obrigatdria do sistema social.

Conteddos
1. Seguranga social em Portugal
1.1. Direito a seguranga social
1.2. Principios basicos
1.3. Regime geral contributivo do Sistema Previdencial

1.4. Regime geral dos trabalhadores por conta de outrem

2. Relagdo juridica de vinculagdo: Regime e documentacgdo obrigatdria

3. Relagdo juridica contributiva: Regime e documentagdo obrigatoria

4. Folha de contribuigbes

5. Incidéncia contributiva

6. Isencgdes

7. Taxas contributivas

8. Trabalhadores integrados em categorias ou situacdes especificas
Recursos humanos - processos de recrutamento, 25 horas
selecdao e admissao

Objetivos 1. Executar tarefas de apoio administrativo ao recrutamento, selegdo e admissao de
pessoal.
Conteldos

1. Técnicas de recursos humanos

1.1. A diferenga entre recrutar e seleccionar
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1.2, Necessidades de recrutamento
1.2.1. Diferentes tipos de recrutamento (externo e interno)
2. Fases do recrutamento e selecgdo
2.1. Diversas fontes de recrutamento (anuncios, bolsa de candidaturas, contactos, sites e outros)
2.2. Fases e instrumentos de selecgao
2.2.1. Triagem curricular
2.2.2. Os testes e as entrevistas
2.2.3. Comunicagao de resultados
3. Admissdo de pessoal
3.1. Acolhimento na empresa
3.2. Abertura do processo
3.3. Processos individuais de pessoal
4. Base de dados do pessoal

4.1. Organizagcdao e Manutencdo

Recursos Humanos - processamento de vencimentos 25 horas

Objetivos 1. Executar o calculo de remuneragdes e processar o respetivo pagamento.

Conteldos

A diferenca entre Remuneragdo e Retribuigao
Outros abonos

Assiduidade

Comissdes

Outros abonos sujeitos ou isentos de TSU e IRS
Remuneragdo base

Trabalho suplementar

Remuneragdo bruta

® ® N o U0 » w NH

Regime de férias, feriados e faltas

10. MUtuo acordo e compensagdo por caducidade do contrato
11. Regime de contribuigdo para a Seguranga Social

12. Impostos

13. Descontos facultativos

14. Remuneracdo liquida

15. Emissdo de recibos

16. Pagamento de remuneracgdes

16.1. Transferéncia bancéria

16.2. Emissdo de cheque

Controlo de tesouraria 25 horas
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Objetivos 1. Executar o controlo de tesouraria utilizando a folha de calculo.

Conteldos
1. Controlo de tesouraria
1.1. Objectivos
1.2. Natureza do controlo
1.3. Processos de controlo
2. Sistema de controlo
2.1. Caracteristicas
2.2. Fases
2.3. CondicGes de eficacia
3. Instrumento de controlo
3.1. Planeamento estratégico
3.2. Planeamento operacional
3.3. Andlise dos desvios
4. Tarefas de tesouraria
4.1. Recebimentos
4.2. Cobrangas
4.3. Pagamentos
4.4. Controlo

4.5. Orcamento de tesouraria

0704 Atendimento - técnicas de comunicagao 25 horas

1. Aplicar técnicas de comunicagdo em situacdo de atendimento de publico em diferentes

Objetivos contextos.

Conteldos
1. Etapas do atendimento
1.1. Acolhimento
1.1.1. Diferentes tipos de contextos
1.1.2. Diferentes tipos de publicos
1.1.3. Caracteristicas essenciais do atendedor
1.1.4. Aspetos comunicacionais verbais e ndo verbais
1.1.5. Escuta ativa
1.1.6. Alinhamento com o contexto organizacional
1.1.7. Resolugdo / Encaminhamento da situagdo

1.1.8. Despedida

2. Regras do atendimento presencial e telefénico
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2.1. Cdédigos de comunicagdo verbal e /ou ndo verbal nos diferentes contextos de atendimento

2.2. Facilitadores de comunicagao

Gestao de reclamacgoes e conflitos com

clientes/fornecedores S neraz
Objetivos 1. Gerir reclamagdes e conflitos com clientes e fornecedores.
Conteudos
1. Natureza dos conflitos
2. Efeitos positivos e negativos dos conflitos
3. Causas dos conflitos
4. Causas de tensdes
5. Modos de lidar com os conflitos
6. Propostas de solugdo
7. Razdes que provocam a insatisfagdo do cliente
8. Gestdo da agressividade dos clientes
9. Gestdo emocional
10. Quadro de competéncia emocional

11. Conceito, tipologia e caracterizagdo de objegdes/reclamacgdes
12. Percepgdo da reclamacdo e andlise de potenciais causas utilizando o diagrama de causa a efeito
13. Atitudes de base a uma comunicagdo eficaz e eficiente

14. Negociacdo e reconhecimento das atitudes pessoais potenciadoras do acordo através da gestdo construtiva de
desacordos

15. Conceitos e caracterizagdo da confianga e suspeicao

Recursos humanos - relatorio Gnico 25 horas

Objetivos 1. Preencher e analisar o relatério Unico, dando cumprimento as obrigagdes legais.

Conteldos
1. Relatério Unico
1.1. Anexo A - Quadro de pessoal/reportado ao més de Outubro
1.2. Anexo B - Fluxo de entrada ou saida de trabalhadores
1.3. Anexo C - Relatério anual da formacdo continua
1.4. Anexo D - Relatoério anual da atividade do servico de seguranca e salde no trabalho
1.5. Anexo E - Greves

1.6. Anexo F - Informagao sobre prestadores de servigo
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Organizacao de eventos nacionais e internacionais 25 horas

1. Reconhecer o papel do apoio administrativo nos diferentes tipos de eventos nacionais

Objetivos e internacionais.

2. Identificar e aplicar as regras protocolares.

Conteddos

1. Organizagdo de eventos internacionais
2. Os varios tipos de reunides

2.1. Cimeiras

2.2. Negociagdes

2.3. Seminéarios

2.4. Congressos

2.5. Conferéncias

2.6. Coldéquios/Palestras

2.7. Simpdsios

2.8. Workshops

Fungdes da comissdao organizadora
Fungdes do secretariado

Lei das Precedéncias do Protocolo do Estado Portugués (Lei n©40/2006)
Regras protocolares

O Protocolo da Unido Europeia

® N o 0 »Ww

Planeamento e organizagao

8.1. Objectivos do evento

8.2. Participantes - nacionais e estrangeiros

8.3. Organizacdao das mesas de honra

8.4. Participacdo de entidades oficiais, publicas ou privadas
8.5. Programa do evento

8.6. Elaboragdao de convites

8.7. Programa social para participantes e acompanhantes
8.8. Organizagao das refeigdes

8.9. Como sentar os convidados a mesa

8.10. Recepgdo de convidados e participantes no aeroporto
8.11. Ofertas

8.12. Colocagdo de bandeiras

Coédigo dos contratos publicos: a execucao dos

contratos 28 e
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1. Identificar as normas do Codigo dos Contratos Publicos referentes a fase de

Objetivos ~
execugao.

Contetidos
1. Aformacgdo dos contratos publicos
1.1. Cumprimento das obrigagdes de transposicdao das Diretivas Comunitarias
1.2. Identificacdo das decisdes a tomar (critérios de escolha), tipos de pecas do procedimento e suas fases
2. Nogdo e natureza dos contratos administrativos
2.1. Distingdo entre contrato publico e administrativo
2.2. Reconhecimento e aplicagdo dos indices de administratividade do CCP
2.3. Distingdo entre contratos de colaboragdo e de atribuicdo
3. Aspectos fundamentais dos contratos administrativos em geral
3.1. Formalidades da celebragdo dos contratos
3.2. Actos e declaragGes negociais na fase da execugao
3.3. Violagdo das clausulas do contrato (atrasos e incumprimentos)
3.4. Procedimentos de aplicagdo de sangdes ao co-contratante
3.5. Actos e forma das notificagdes na fase de execugao
4. Os contratos administrativos em especial
4.1. Contratos empreitadas de obras publicas
4.2. Contratos de concessdes de obras publicas e de servigos publicos
4.3. Contratos de aquisigdo de bens

4.4. Contratos de aquisicdo de servigos

SNC-AP - Sistema de Normalizacao Contabilistica

para as Administracées Publicas 25 horas

1. Identificar os objetivos da contabilidade publica no contexto da harmonizagdo
contabilistica.

2. Implementar um sistema de contabilidade, atendendo aos conceitos, regras e
procedimentos previstos no SNC-AP.

Objetivos
3. Identificar as regras fundamentais para registo das principais operagdes contabilisticas
efetuadas pelas AdministragGes Publicas.
4. Elaborar documentos de prestagdo de contas.
Conteudos

1. Contabilidade publica
1.1. Setor publico
1.1.1. Nogdo e composicdao
1.2. Servico publico
1.2.1. Nogdo, objetivos, comparagao com servigo privado

1.3. Evolugdo da contabilidade PUblica em Portugall.3.1. Reforma Administrativa e Financeira do Estado -
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(RAFE)
1.3.1. Plano Oficial de Contabilidade Publico - POCP

1.3.2. Normalizagdo contabilistica em Portugal para o Sector Publico

2. Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP)

2.1. Objetivos
2.2. Ambito
2.3. Regimes
2.4. Estrutura normativa
2.5. Estrutura conceptual (anexo I)
2.5.1. Finalidade
2.5.2. Objetivos e utilizadores das Demonstragdes Financeiras
2.5.3. Caracteristicas qualitativas
2.5.4. Elementos das Demonstragdes Financeiras
2.5.5. Mensuragdao dos elementos
2.6. Normas de Contabilidade Publica - Regime geral (anexo II)
2.6.1. Contabilidade Financeira - NCP 1 a NCP 25
2.6.2. Contabilidade Orgamental - NCP 26
2.6.3. Contabilidade de Custos e de Gestdo - NCP 27
2.7. Plano de contas multidimensional (anexo III)
2.7.1. Quadro de contas
2.7.2. Estudo das principais contas

2.7.3. Classificadores complementares

6230 Regime de contrato de trabalho em fungdes publicas 25 horas

1. Reconhecer e aplicar legislagdo sobreo regime de contrato de trabalho em fungdes

RRISLIYES pablicas (RCTFP).

Conteldos

P W N

5
6
7.
8
9

A introdugdo do contrato de trabalho na Administragdo PUblica e as suas especificidades

A articulagdo do RCTFP com a Lei n°12-A/2008, de 27 de Fevereiro (LVCR)

Fontes de direito do contrato de trabalho em fungGes publicas

O contrato de trabalho em fungGes publicas

4.1. Formacgdo do contrato

4.2. Direitos, deveres e garantias das partes

4.3. Contrato a termo (pressupostos, duracdo, regras especiais, direito transitdrio)

A prestagdo do trabalho e os novos regimes de duragdo e organizagao do tempo de trabalho

A reducdo da atividade e suspensdo do contrato: factos que a determinam, licengas, pré-reforma

A cessacdo do contrato de trabalho em fungdes publicas: modalidades de cessacdo e regimes aplicaveis
As estruturas de representacdo coletiva dos trabalhadores: comissGes de trabalhadores e associagdes sindicais

Direitos de exercicio coletivo: direito de associagdo sindical e greve

10. A contratacdo coletiva
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10.2. Resolugdo de conflitos coletivos, vigéncia dos acordos coletivos de trabalho, caducidade e arbitragem

50 horas

necessaria
11. A lei preambular do RCTFP
Lingua espanhola - comunicacdao administrativa
1. Aplicar os principios da compreensdo e expressdo oral e escrita em espanhol.
Objetivos 2. Redigir documentacdao de carater administrativo em lingua espanhola.
3. Aplicar o vocabulario de atendimento em lingua espanhola.
Conteldos
1. Comunicagdo escrita em lingua espanhola

1.1. Tradugdo e retroversdao

1.2. Documentagdo administrativa
Comunicagéo telefénica

2.1. Identificagdo de interlocutor
2.2. Estabelecer didlogos
Vocabulério de atendimento

3.1. Saudacdo/Apresentacgao

3.2. Estabelecer didlogos

3.3. Simulagdo de situagdes diversas de atendimento
Estrutura orgénica da empresa
4.1. Cargos

4.2. FungdesDepartamentos

Recursos humanos - balango social

25 horas

Objetivos 1. Preencher e analisar o balango social, dando cumprimento as obrigagdes legais.

Conteudos

N o u kW NH

Conceito e objectivo
Requisitos

Estrutura

Recolha de dados
Redacgdo para analise
Versao final

Comparagdo de dados/indicadores estatisticos
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Lingua francesa - comunicacao administrativa 50 horas

1. Aplicar os principios da compreensdo e expressao oral e escrita em francés.
Objetivos 2. Redigir documentacdo de carater administrativo na lingua francés.

3. Aplicar o vocabulario de atendimento na lingua francesa.

Conteldos
1. Comunicagdo escrita em lingua francesa
1.1. Tradugdo e retroversao
1.2. Documentagdo Administrativa
2. Comunicacdo Telefdnica
2.1. Identificador do interlocutor
2.2. Estabelecer didlogos
3. Vocabulario de atendimento
3.1. Saudacdo/Apresentacdo
3.2. Estabelecer didlogos
3.3. Simulagdo de situagdes diversas de atendimento
4. Estrutura orgdnica da empresa
4.1. Cargos
4.2. Fungles

4.3. Departamentos

6900 Lingua alema - comunicacdao administrativa 50 horas

1. Aplicar os principios da compreensdo e expressao oral e escrita em alemao.
Objetivos 2. Redigir documentacdo de carater administrativo em lingua alema.

3. Aplicar o vocabulédrio de atendimento em lingua alema.

Conteldos
1. Comunicagdo escrita em lingua alema
1.1. Tradugdo e retroversao
1.2. Documentagdo administrativa
2. Comunicacao telefdnica
2.1. Identificagdo de interlocutor
2.2. Estabelecer didlogos

3. Vocabulario de atendimento
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3.1. Saudacdo/Apresentacao

3.2. Estabelecer didlogos

3.3. Simulacgdo de situagbes diversas de atendimento
4. Estrutura organica da empresa

4.1. Cargos

4.2. Fungdes

4.3. Departamentos

6901 Lingua italiana - comunicacdao administrativa 50 horas

1. Aplicar os principios da compreensdo e expressdo oral e escrita em italiano.
Objetivos 2. Redigir documentagdo de carater administrativo em lingua italiana.

3. Aplicar o vocabulario de atendimento em lingua italiana.

Conteuidos
1. Comunicagdo escrita em lingua italiana
1.1. Traducgdo e retroversdao
1.2. Documentacdo administrativa
2. Comunicacdo telefdnica
2.1. Identificagdo de interlocutor
2.2. Estabelecer didlogos
3. Vocabulario de atendimento
3.1. Saudacdo/Apresentacao
3.2. Estabelecer didlogos
3.3. Simulacgdo de situagbes diversas de atendimento
4. Estrutura organica da empresa
4.1. Cargos
4.2. Fungdes

4.3. Departamentos

6232 Lingua espanhola - documentacdao comercial 50 horas

1. Identificar os documentos comerciais e redigi-los em espanhol.
Objetivos
2. Identificar a terminologia especifica associada a atividade comercial.

Conteudos

1. Documentagdo comercial - espanhol técnico
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1.1. Formas e normas documentais

1.2. Documentagdao comercial
1.2.1. Encomenda
1.2.2. Factura
1.2.3. Nota de débito e de crédito
1.2.4. Recibo
1.2.5. Cheque
1.2.6. Letra

2. Terminologia especifica

2.1. Importagdo/Exportagao

2.2. Bancos

2.3. Encomendas

2.4. Vendas

2.5. Transportes

2.6. Descontos

2.7. “Incoterms”

2.8. Pagamentos

0699 Lingua francesa - documentacao comercial

1. Identificar os documentos comerciais e redigi-los em francés.
Objetivos
2. Identificar a terminologia especifica associada a atividade comercial.

Conteudos
1. Documentacdao comercial - francés técnico
1.1. Formatos e normas documentais
1.2, Documentagdao Comercial
1.2.1. Encomenda
1.2.2. Factura
1.2.3. Nota de débito e de crédito
1.2.4. Recibo
1.2.5. Cheque
1.2.6. Letra
2. Terminologia especifica
2.1. Importagdo/exportagao
2.2. Bancos
2.3. Encomendas
2.4. Vendas
2.5. Transportes
2.6. Descontos

2.7. Incoterms

ANCEP
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ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

50 horas
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2.8. Pagamentos

6903 Lingua alema - documentacdao comercial 50 horas

1. Identificar os documentos comerciais e redigi-los em alemao.
Objetivos
2. Identificar a terminologia especifica associada a atividade comercial.

Conteldos
1. Documentacdo comercial - alem&o técnico
1.1. Formas e normas documentais
1.2. Documentagdao comercial
1.2.1. Encomenda
1.2.2. Factura
1.2.3. Nota de débito e de crédito
1.2.4. Recibo
1.2.5. Cheque
1.2.6. Letra
2. Terminologia especifica
2.1. Importagdo/Exportagao
2.2. Bancos
2.3. Encomendas
2.4. Vendas
2.5. Transportes
2.6. Descontos
2.7. “Incoterms”

2.8. Pagamentos

6904 Lingua italiana - documentacdao comercial 50 horas

1. Identificar os documentos comerciais e redigi-los em italiano.

Objetivos
2. Identificar a terminologia especifica associada a atividade comercial.
Conteldos
1. Documentacdo comercial - italiano técnico

1.1. Formas e normas documentais
1.2, Documentagdao comercial
1.2.1. Encomenda

1.2.2. Factura
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1.2.3. Nota de débito e de crédito

1.2.4. Recibo
1.2.5. Cheque
1.2.6. Letra

2. Terminologia especifica

2.1. Importacdo/Exportagao

2.2. Bancos

2.3. Encomendas
2.4. Vendas
2.5. Transportes
2.6. Descontos
2.7. “Incoterms”

2.8. Pagamentos

Perfil e potencial do empreendedor - diagnéstico/

25 horas

desenvolvimento

2.
3.
Objetivos
4,
5.
Conteldos

1. Empreendedorismo

Explicar o conceito de empreendedorismo.
Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Aplicar instrumentos de diagnostico e de autodiagndstico de competéncias
empreendedoras.

Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.

Identificar as necessidades de desenvolvimento técnico e comportamental, de forma a
favorecer o potencial empreendedor.

1.1. Conceito de empreendedorismo

1.2. Vantagens de ser empreendedor

1.3. Espirito empreendedor versus espirito empresarial

2. Autodiagnodstico de competéncias empreendedoras

2.1. Diagnodstico da experiéncia de vida

2.2. Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”

2.3. Determinacgdo do “perfil proprio” e autoconhecimento

2.4. Autodiagndstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor

3. Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor

3.1. Pessoais

3.1.1. Autoconfianga

e automotivagao

3.1.2. Capacidade de decisdao e de assumir riscos

3.1.3. Persisténcia e
3.1.4. Persuasao
3.1.5. Concretizagao

3.2. Técnicas

resiliéncia
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3.2.1. Area de negdcio e de orientagdo para o cliente

3.2.2. Planeamento, organizacdo e dominio das TIC

3.2.3. Lideranca e trabalho em equipa

4. Fatores que inibem o empreendedorismo

5. Diagndstico de necessidades do empreendedor

5.1. Necessidades de carater pessoal

5.2. Necessidades de carater técnico

6. Empreendedor - autoavaliagao

6.1. Questionario de autoavaliagdo e respetiva verificagdo da sua adequacdo ao perfil comportamental do

empreendedor

Ideias e oportunidades de negocio 50 horas

1. Identificar os desafios e problemas como oportunidades.

2. Identificar ideias de criagdo de pequenos negdcios, reconhecendo as necessidades do
publico-alvo e do mercado.

3. Descrever, analisar e avaliar uma ideia de negdcio capaz de satisfazer necessidades.

4. Identificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informagdo necessaria a

Objetivos criagdo e orientagdo de um negdcio.

5. Reconhecer a viabilidade de uma proposta de negdcio, identificando os diferentes
fatores de sucesso e insucesso.

6. Reconhecer as caracteristicas de um negdcio e as atividades inerentes a sua
prossecugao.

7. Identificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negdcio,
em fungdo da sua natureza e plano operacional.

Conteudos

1. Criagdo e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio

1.1. Nogdo de negdcio sustentavel

1.2. Identificacdo e satisfagdo das necessidades

1.2.1. Formas de identificacdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores

1.2.2. Formas de satisfacdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as
normas de qualidade, ambiente e inovagao

2. Sistematizacdo, anadlise e avaliagdao de ideias de negdcio

2.1. Conceito basico de negdcio

2.1.1. Como resposta as necessidades da sociedade

2.2. Das oportunidades as ideias de negdcio

2.2.1. Estudo e anédlise de bancos/bolsas de ideias

2.2.2. Andlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)

2.2.3. Descrigdo de uma ideia de negdcio

2.3. Nogdo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes

3. Recolha de informacdo sobre ideias e oportunidades de negdcio/mercado

3.1. Formas de recolha de informacdo

3.1.1. Direta - junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores
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3.1.2. Indireta - através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a
estudos de mercado/viabilidade e informacdo disponivel on-line ou noutros suportes

3.2. Tipo de informagdo a recolher
3.2.1. O negdcio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
3.2.2. Os produtos ou servigos
3.2.3. O local, as instalagbes e os equipamentos
3.2.4. A logistica - transporte, armazenamento e gestdo de stocks
3.2.5. Os meios de promogao e os clientes
3.2.6. O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e os impostos
4. Anadlise de experiéncias de criagdo de negdcios
4.1. Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
4.1.1. Por setor de atividade/mercado
4.1.2. Por negocio
4.2. Modelos de negdcio
4.2.1. Benchmarking
4.2.2. Criagdo/diferenciagdo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagao de clientes
4.2.3. Parceria de outsourcing
4.2.4. Franchising
4.2.5. Estruturagdo de raiz
4.2.6. Outras modalidades
5. Definicdo do negdcio e do target
5.1. Definicdo sumaria do negdcio
5.2. Descrigdo sumaria das atividades
5.3. Target a atingir
6. Financiamento, apoios e incentivos a criacdo de negdcios
6.1. Meios e recursos de apoio a criacdo de negdcios
6.2. Servigos e apoios publicos - programas e medidas
6.3. Banca, apoios privados e capitais préprios
6.4. Parcerias
7. Desenvolvimento e validagdo da ideia de negdcio
7.1. Andlise do negdcio a criar e sua validagdo prévia
7.2. Andlise critica do mercado
7.2.1. Estudos de mercado
7.2.2. Segmentagdao de mercado
7.3. Anadlise critica do negdcio e/ou produto
7.3.1. Vantagens e desvantagens
7.3.2. Mercado e concorréncia
7.3.3. Potencial de desenvolvimento
7.3.4. Instalagdo de arranque
7.4. Economia de mercado e economia social - empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
8. Tipos de negdcio
8.1. Natureza e constituicdo juridica do negdcio
8.1.1. Atividade liberal
8.1.2. Empresario em nome individual
8.1.3. Sociedade por quotas

9. Contacto com entidades e recolha de informagdo no terreno

381748
| Técnico/a Administrativo/a - Nivel 4 | 18/05/2024



AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

CQ:iii ANQQEP

9.1. Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias
técnicas, parceiros, ...)

9.2. Documentos a recolher (faturas pré-forma; plantas de localizagdo e de instalagdes, catdlogos técnicos,
material de promogdo de empresas ou de negdcios, etc...)

Plano de negdcio - criacdo de micronegocios 25 horas
1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.
2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.

Objetivos 3. Elaborar um plano de agao para a apresentagdo do projeto de nego6cio a desenvolver.
4. Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade

economica/financeira.
5. Elaborar um plano de negdcio.
Conteudos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizagdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2, Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
2. Conceito de plano de acdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio
2.2.1. Negdcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negocios
2.3. Andlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagdo do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
3. Plano de acdo
3.1. Elaboragdao do plano individual de agado
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariacdao de clientes e negociagdo contratual
4. Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementacdo e controlo de estratégias
4.4. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
4.5. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.6. Estratégias de internacionalizagdo

4.7. Qualidade e inovagdo na empresa
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5. Plano de negdcio
5.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
5.1.1. Objetivos
5.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
5.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
5.1.4. Etapas e atividades
5.1.5. Recursos humanos
5.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
5.2. Formas de analise do préprio negdcio de médio e longo prazo
5.2.1. Elaboracdo do plano de acdo
5.2.2. Elaboracdo do plano de marketing
5.2.3. Desvios ao plano
5.3. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
5.4. Elaboracdao do plano de aquisices e orgamento
5.5. Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
5.6. Acompanhamento do plano de negdcio

6. Negociagdo com os financiadores

Plano de negoécio - criagao de pequenos e médios

- 50 horas
negocios
1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.
2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.
3. Elaborarum plano de agdo para a apresentacdo do projeto de negdcio a desenvolver.
4. Elaborarum orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
econémica/financeira.
SRS 5. Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.
6. Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.
7. Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.
8. Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.
9. Elaborar um plano de negdcio.
Conteldos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizagdao pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2. Atitude, trabalho e orientagdao para os resultados
2. Conceito de plano de acdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio
2.2.1. Negdcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Andlise SWOT do negdcio

2.3.1. Pontos fortes e fracos
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2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagdo do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
Plano de acgdo
3.1. Elaboragdo do plano individual de agado
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagcdao de clientes e negociagdo contratual
Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementacdo e controlo de estratégias
4.4. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.5. Estratégias de internacionalizagdo
4.6. Qualidade e inovagdao na empresa
Estratégia comercial e planeamento de marketing
5.1. Planeamento estratégico de marketing
5.2. Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
5.3. Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
5.4. Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negoécio (da organizacao ao consumidor)
5.5. Contacto com os clientes | Habitos de consumo
5.6. Elaboragdo do plano de marketing
5.6.1. Projeto de promogdo e publicidade
5.6.2. Execucdao de materiais de promocgdo e divulgagdo
Estratégia de I&D
6.1. Incubacdo de empresas
6.1.1. Estrutura de incubacgdo
6.1.2. Tipologias de servico
6.2. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
6.3. Patentes internacionais
6.4. Transferéncia de tecnologia
Financiamento
7.1. Tipos de abordagem ao financiador
7.2. Tipos de financiamento (capital proprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
7.3. Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
Plano de negdcio
8.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
8.1.1. Objetivos
8.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
8.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
8.1.4. Etapas e atividades
8.1.5. Recursos humanos

8.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais préprios)
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8.2. Desenvolvimento do conceito de negdcio

8.3. Proposta de valor

8.4. Processo de tomada de decisdo

8.5. Reformulagdo do produto/servigo

8.6. Orientagdo estratégica (plano de médio e longo prazo)
8.6.1. Desenvolvimento estratégico de comercializagao

8.7. Estratégia de controlo de negdcio

8.8. Planeamento financeiro
8.8.1. Elaboragdo do plano de aquisigdes e orgamento
8.8.2. Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
8.8.3. Estimativa dos juros e amortizagdes
8.8.4. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio

8.9. Acompanhamento da consecugdo do plano de negdcio

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de

25 horas
emprego

1. Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.
2. Identificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

3. Explicar a importancia da adogdo de uma atitude empreendedora como estratégia de
empregabilidade.

4. Identificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

5. Reconhecer a importancia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na
procura e manutengao do emprego.

Objetivos
6. Identificar e descrever as diversas oportunidades de insercgdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as regras de elaboragdao de um curriculum vitae.
8. Identificar e selecionar antncios de emprego.
9. Reconhecer a importancia das candidaturas esponténeas.
10. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteudos

1. Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) - aplicacdo
destes conceitos na compreensdo da sua histéria de vida, identificacdo e valorizagdo das competéncias
adquiridas

2. Atitude empreendedora/proactiva

3. Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
3.1. Competéncias relacionais
3.2. Competéncias criativas
3.3. Competéncias de gestdo do tempo
3.4. Competéncias de gestdo da informacdo
3.5. Competéncias de tomada de decisdo
3.6. Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)

4. Modalidades de trabalho
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5. Mercado de trabalho visivel e encoberto
6. Pesquisa de informacdo para procura de emprego
7. Medidas ativas de emprego e formagao
8. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitério e extracomunitario)
9. Rede de contactos (sociais ou relacionais)
10. Curriculum vitae
11. Anlncios de emprego
12. Candidatura espontanea
13. Entrevista de emprego
Comunicacao assertiva e técnicas de procura de 25 horas
emprego
1. Explicar o conceito de assertividade.
2. Identificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.
3. Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
4. Reconhecer as formas de conflito na relagao interpessoal.
5. Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Objetivos 6. Ideqtificare des_crever as divgrsas o_portunidades de insercdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar antncios de emprego.
10. Reconhecer a importéancia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteudos
1. Comunicagdo assertiva
2. Assertividade no relacionamento interpessoal
3. Assertividade no contexto socioprofissional
4. Técnicas de assertividade em contexto profissional
5. Origens e fontes de conflito na empresa
6. Impacto da comunicagdo no relacionamento humano
7. Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicacdo e o entendimento
8. Atitude tranquila numa situagdo de conflito
9. Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos
10. Modalidades de trabalho
11. Mercado de trabalho visivel e encoberto
12, Pesquisa de informagdo para procura de emprego
13. Medidas ativas de emprego e formacgao
14. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
15. Rede de contactos
16. Curriculum vitae
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Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

Competéncias empreendedoras e técnicas de

25 horas

procura de emprego

[

@ U A W N

Objetivos

8.
9.

Definir o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.
Identificar o perfil do empreendedor.

Reconhecer a ideia de negédcio.

Definir as fases de um projeto.

Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.

Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar anincios de emprego.

10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

11.

Conteudos

® ® N o U W NH
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14.
15.
16.

Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Conceito de empreendedorismo - multiplos contextos e perfis de intervencédo

Perfil do empreendedor

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definicdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informacgdo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formacgao

Mobilidade geogréfica (mercado de trabalho nacional, comunitadrio e extracomunitario)

Rede de contactos
Curriculum vitae

Anulncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

Introducao a utilizacdo e protecao dos dados

25 horas

pessoais
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Identificar a importéancia do direito fundamental a protegédo de dados pessoais.

Reconhecer as implicagdes do Regulamento Geral da Protegdo de Dados (RGPD) na
respetiva atividade profissional.

Reconhecer a importancia da integracdo do RGPD com as diferentes normas dos
Sistemas de Gestdo (Qualidade, Ambiente, Seguranca, Seguranca Informatica, ...).

1. Direito fundamental a protegdo de dados pessoais como autocontrolo da informagdo que nos respeita

2. Regulamento Geral de Protecdo de Dados

2.1. Principais conceitos, principios e atores

2.2. Obrigagdes dos responsaveis pelo tratamento e subcontratantes

2.3. Direitos dos titulares dos dados

2.4. Fiscalizacao

3. Implementacdo do RGPD - aspetos criticos / consideragGes gerais

3.1. Ciclo de Vida do Processo de Implementagdo do RGPD

3.2. Questdes da Seguranca Informatica

3.3. Questdes da sua integracdo com os Sistemas de Gestdo

Seguranca e Saude no Trabalho - situacoes
epidémicas/pandémicas

Objetivos 3.

Conteldos

25 horas

Identificar o papel e fungGes do responsavel na empresa/organizagdo pelo apoio aos
Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na gestdao de riscos profissionais em
situagdes de epidemias/pandemias no local de trabalho.

Reconhecer a importéancia das diretrizes internacionais, nacionais e regionais no
quadro da prevengdo e mitigagdo de epidemias/pandemias no local de trabalho e a
necessidade do seu cumprimento legal.

Apoiar os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na implementagdo do Plano de
Contingéncia da organizacdo/empresa, em articulagdo com as entidades e estruturas
envolvidas e de acordo com o respetivo protocolo interno, assegurando a sua
atualizacdo e implementacgao.

Apoiar na gestdao das medidas de prevengdo e protegao dos trabalhadores, clientes
e/ou fornecedores, garantindo o seu cumprimento em todas as fases de
implementagdo do Plano de Contingéncia, designadamente na reabertura das
atividades econdmicas.

1. Papel do responsavel pelo apoio aos Servicos de Seguranca e Saude no Trabalho na gestdo de riscos
profissionais em cenarios de excecédo

1.1. Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengdo da epidemia/pandemia

1.2. FungBes e competéncias - planeamento, organizagdo, execugao, avaliacdo

1.3. Cooperacgdo interna e externa - diferentes atores e equipas

1.4. Medidas de intervencgdo e prevencao para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores - Plano de
Contingéncia da empresa/organizacdo (procedimentos de prevencgao, controlo e vigilancia em articulagao
com os Servicos de Seguranca e Salude no Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas
representativas, quando aplicavel)
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1.5. Comunicacdo e Informacdo (diversos canais) - participacdo dos trabalhadores e seus representantes

1.6. Auditorias periddicas as atividades econdmicas, incluindo a componente comportamental (manutencdo do
comportamento seguro dos trabalhadores)

1.7. Recolha de dados, reporte e melhoria continua
Plano de Contingéncia
2.1. Legislagdo e diretrizes internacionais, nacionais e regionais

2.2. Articulagdo com diferentes estruturas - do sistema de saude, do trabalho e da economia e Autoridades
Competentes

2.3. Comunicacgdo interna, didlogo social e participagdo na tomada de decisdes

2.4. Responsabilidade e aprovagdo do Plano

2.5. Disponibilizagdo, divulgacéo e atualizagdo do Plano (diversos canais)

2.6. Politica, planeamento e organizagdo

2.7. Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto
com assisténcia médica, limpeza e desinfegdo, descontaminagdo e armazenamento de residuos, vigilancia
de salde de pessoas que estiveram em estreito contacto com trabalhadores/as infetados/as)

2.8. Avaliagdo de riscos

2.9. Controlo de riscos - medidas de prevengdao e protegdo
2.9.1. Higiene, ventilacdo e limpeza do local de trabalho

2.9.2. Higiene das maos e etiqueta respiratéria no local de trabalho ou outra, em fungdo da tipologia da
doenga e via(s) de transmissao

2.9.3. Viagens de carater profissional, utilizacdo de veiculos da empresa, deslocagdes de/e para o trabalho
2.9.4. Realizacdo de reunides de trabalho, visitas e outros eventos
2.9.5. Detegdo de temperatura corporal e auto monitorizagdo dos sintomas

2.9.6. Equipamento de Protegdo Individual (EPI) e Coletivo (EPC) - utilizagdo, conservagdo, higienizagdo e
descarte

2.9.7. Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizacdo dos locais e horarios de trabalho
2.9.8. Formagdo e informagao
2.9.9. Trabalho presencial e teletrabalho
2.10. Protegdo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco — adequacdo da vigilancia
Revisdo do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificagdo das agdes de melhoria
Manual de Reabertura das atividades econdmicas
4.1. Diretrizes organizacionais - modelo informativo, fases de intervencdo, formagcdo e comunicagao

4.2. Indicacdes operacionais - precaugbes basicas de prevencdo e controlo de infecdo, condicbes de protegdo
antes do regresso ao trabalho presencial e requisitos de seguranca e saude no local de trabalho

4.3. Gestdo de riscos profissionais — fatores de risco psicossocial, riscos biomecanicos, riscos profissionais
associados a utilizagdo prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergonémicos

4.4. Condigdes de protegdo e seguranga para os consumidores/clientes

4.5. Qualidade e seguranca na prestacdao do servigo e/ou entrega do produto - operagdo segura,
disponibilizagdo de EPI, material de limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminagdo

4.6. Qualidade e seguranca no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
4.7. Sensibilizacdo e promocgdo da salude - capacitacdo e combate a desinformacdo, saude publica e SST

4.8. Transformacgdo digital - novas formas de trabalho e de consumo

Teletrabalho 25 horas
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1. Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto
para a organizagado e trabalhadores/as.

2. Identificar o perfil e papel do/a teletrabalhador/a no contexto dos novos desafios
laborais e ocupacionais e das politicas organizacionais.

3. Identificar e selecionar ferramentas e plataformas tecnoldégicas de apoio ao trabalho
remoto.

Objetivos 4. Adaptar o ambiente de trabalho remoto ao regime de trabalho a distancia e
implementar estratégias de comunicagédo, produtividade, motivacdo e de confianca em
ambiente colaborativo.

5. Aplicar as normas de seguranca, confidencialidade e protecdo de dados
organizacionais nos processos de comunicagdo e informagdo em regime de
teletrabalho.

6. Planear e organizar o dia de trabalho em regime de teletrabalho, assegurando a
conciliagdo da vida profissional com a vida pessoal e familiar.

Conteudos

1. Teletrabalho

2,

3.

1.1. Conceito e caracterizacdo em contexto tradicional e em cenarios de excegdo
1.2. Enquadramento legal, regime, modalidades e negociagdo

1.3. Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores

1.4. Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade
Competéncias do/a teletrabalhador/a

2.1. Competéncias comportamentais e atitudinais - capacidade de adaptagdo a mudanga e ao novo ambiente

de trabalho, automotivacdo, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializagdo a distancia,
valorizagdo do compromisso e adesdo ao regime de teletrabalho

2.2. Competéncias técnicas - utilizacdo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestdo por

objetivos, ferramentas colaborativas, capacitagdo e literacia digital

Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho

3.1. Gestdo da confianca

3.1.1. Promogao dos valores organizacionais e valorizagdo de uma missdo coletiva
3.1.2. Acompanhamento permanente e reforgo de canais de comunicagdo (abertos e transparentes)

3.1.3. Partilha de planos organizacionais de ajustamento e distribuicdo do trabalho e disseminagdao de
boas praticas

3.1.4. Identificacdo de sinais de alerta e gestdo dos riscos psicossociais

3.2. Gestdo da distancia

3.2.1. Sensibilizacdo, capacitacdo e promogdo da seguranca e saude no trabalho
3.2.2. Reorganizacdo dos locais e horarios de trabalho

3.2.3. Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagées informaticas e ambientes virtuais (trabalho
colaborativo)

3.2.4. Motivacgao e feedback

3.2.5. Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)
3.2.6. Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto
3.2.7. Gestdo da eventual sobreposicdo do trabalho a vida pessoal

3.2.8. Controlo e protecdo de dados pessoais

3.2.9. Confidencialidade e seguranca da informacdo e da comunicagao

3.2.10. Assisténcia técnica remota

3.3. Gestdo da informacdo, reunides e eventos (a distancia e/ou presenciais)

3.4. Formagdo e desenvolvimento de novas competéncias
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3.5. Transformagdo digital - novas formas de trabalho
4. Desempenho profissional em regime de teletrabalho

4.1. Organizagao do trabalho

4.2. Ambiente de trabalho - iluminacgdo, temperatura, ruido

4.3. Espacgo de e para o teletrabalho

4.4. Mobilidrio e equipamentos informaticos — condicdes ergondmicas adaptadas ao novo contexto de trabalho

4.5. Pausas programadas

4.6. Riscos profissionais e psicossociais
4.6.1. Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
4.6.2. Avaliacdo e controlo de riscos
4.6.3. Acidentes de trabalho

4.7. Gestdo do isolamento
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