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Cadigo e Designacao
do Referencial de
Formacao

Modalidades de
Educacao e Formacao

Total de pontos de
crédito

Publicacao e
atualizacoes

EM VIGOR

346 . Secretariado e Trabalho Administrativo
Formacao

346035 - Técnico/a Administrativo/a

Nivel de Qualificacdo do QNQ: 4
Nivel de Qualificacao do QEQ: 4

Cursos Profissionais

191,25

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

12 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 48 de 29 de dezembro
de 2009 com entrada em vigor a 29 de margo de 2010.

22 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 41 de 08 de novembro de
2010 com entrada em vigor a 08 de fevereiro de 2011.

3?2 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n°® 14 de 15 de abril de
2011 com entrada em vigor a 15 de julho de 2011.

42 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 48 de 29 de dezembro
de 2012 com entrada em vigor a 29 de margo de 2013.

5?2 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 3 de 22 de janeiro de
2014 com entrada em vigor a 22 de abril de 2014.

62 Actualizagéo publicada no Boletim do 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.

8?2 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 8 de 29 de fevereiro de
2020 com entrada em vigor a 29 de fevereiro de 2020.

92 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 19 de 22 de maio de
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2020 com entrada em vigor a 22 de maio de 2020.

102 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 27 de 22 de julho de
2020 com entrada em vigor a 22 de julho de 2020.

Observacgoes
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QUALIFICAGOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

Organizar e executar tarefas administrativas relativas ao funcionamento de uma empresa ou servigo publico.

Atividades Principais

¢ Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral da empresa ou servigo publico, utilizando equipamento
informatico e equipamento e utensilios de escritorio.

e Atender e informar o publico interno e externo a empresa ou servigo publico.

Efetuar a gestéo do economato da empresa ou servigo publico.

e Organizar e executar tarefas administrativas de apoio a atividade comercial da empresa.

* Executar tarefas de apoio a contabilidade geral da empresa ou servigo publico, nomeadamente analisar e classificar a
documentagao, de forma a sistematiza-la para posterior tratamento contabilistico.

e Executar tarefas administrativas de apoio a gestao de recursos humanos.

L]
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3. Referencial de Formacao Global
Componente de Formacao Sociocultural
Disciplinas Horas
Portugués (ver programa) 320
Lingua Estrangeira |, Il ou IlI*
Inglés ver programa iniciagcao ver programa continuacéo
Francés  ver programa iniciagéo ver programa continuagéo 220
Espanhol ver programa iniciagéo ver programa continuagéo
Aleméo ver programa iniciagéo ver programa continuagao
Area de Integragéo (ver programa) 220
Tecnologias da Informagéo e Comunicagéo (ver programa) 100
Educagao Fisica (ver programa) 140
Total: 1000

* O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma ligua estrangeira no ensino basico, iniciara obrigatoriamente uma
segunda lingua no ensino secundario. Nos programas de inicia¢cdo adotam-se os seis primeiros modulos.

Componente de Formacgao Cientifica

Disciplinas Horas
Economia (ver programa) 200
Matematica (ver programa) 100
Psicologia e Sociologia (ver programa) 200
Total: 500

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formagao Sociocultural e de Formagao Cientifica: 70,00

Formacao Tecnoldgica

Cédigo: UFCD pré-definidas Horas PZ?;Z?tge
0649 Estrutura e comunicagao organizacional 50 4,50
0651 Técnicas de digitagdo 50 4,50
6225 Técnicas de normalizagéo documental 25 2,25
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Portugues_V01092016.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Ingles_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Ingles_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Frances_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Frances_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Espanhol_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Espanhol_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Alemao_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Alemao_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Area_Integracao.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_TIC.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Educacao_Fisica.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Economia.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Matematica.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Psicologia_Sociologia.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7162
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7169
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5545
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0653 Arquivo - organizacéo e manutengao 25 2,25
0755 Processador de texto - funcionalidades avangadas 25 2,25
0656 “ Técnicas documentais em lingua portuguesa 50 4,50
0661 Circuito documental na organizagéo 25 2,25
0654 “ Ficheiros de contactos - organizagao e manutencao 25 2,25
0695 “ Gestao informatizada de documentos 50 4,50
0563 Legislagdo comercial 25 2,25
6223 Direito aplicado as empresas - algumas especificidades 25 2,25
0670 Contrato de compra e venda 25 2,25
0668 Ficheiros de armazém e contas correntes 25 2,25
0672 Gestéo econdmica das compras 25 2,25
0571 Aplicagdes informaticas de gestéo - area comercial 25 2,25
0658 Lingua inglesa - comunicag&o administrativa 50 4,50
0659 Lingua inglesa - documentacéo comercial 50 4,50
0666 Nogdes basicas de fiscalidade e impostos sobre o consumo 50 4,50
6227 Tributagéo das pessoas coletivas (IRC) 25 2,25
6222 Introducéo ao cadigo de contas e normas contabilisticas 25 2,25
6214 Sistema de Normalizagao Contabilistica 25 2,25
6216 Modelos de demonstragdes financeiras 50 4,50
0664 Aplicagdes informaticas de contabilidade 25 2,25
0674 Funcao pessoal - legislagéo laboral 25 2,25
0676 Legislacao fiscal na fungédo pessoal 25 2,25
8534 Sistema de seguranga social 25 2,25
0677 aR;::qLiJ;z%ihumanos - processos de recrutamento, selegéo e 25 2,25
0678 Recursos Humanos - processamento de vencimentos 25 2,25
0673 Controlo de tesouraria 25 2,25
0704 Atendimento - técnicas de comunicagéo 25 2,25
1602 Gestéo de reclamagdes e conflitos com clientes/fornecedores 50 4,50
6736 Recursos humanos — relatério tnico 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito: 1025 92,25
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7170
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/740
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7171
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7172
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/668
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7188
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7163
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5543
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7176
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7175
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7177
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/625
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7785
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/671
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7174
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5547
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5542
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5534
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5536
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7173
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7179
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7180
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10332
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7181
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7182
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7178
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9152
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1440
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7293
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Para obter a qualificagcdo de Técnico/a Administrativo/a, para além das UFCD pré-definidas, terao também de ser realizadas 100

horas da Bolsa de UFCD

Bolsa de UFCD

Pontos
Cédigo Bolsa UFCD Horas de

crédito
6228 Organizagéo de eventos nacionais e internacionais 25 2,25
6229 Cddigo dos contratos publicos: a execugéo dos contratos 25 2,25
6221 Contabilidade publica 25 2,25
6230 Regime de contrato de trabalho em fungdes publicas 25 2,25
6231 Lingua espanhola - comunicag&o administrativa 50 4,50
0679 Recursos humanos - balango social 25 2,25
0698 Lingua francesa - comunicagéo administrativa 50 4,50
6900 Lingua alema - comunicagao administrativa 50 4,50
6901 Lingua italiana - comunicagéo administrativa 50 4,50
6232 Lingua espanhola - documentagao comercial 50 4,50
0699 Lingua francesa - documentagdo comercial 50 4,50
6903 Lingua alema - documentagéo comercial 50 4,50
6904 Lingua italiana - documentacé@o comercial 50 4,50
7852 Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento 25 2,25
7853 Ideias e oportunidades de negdécio 50 4,50
7854 Plano de negdcio — criagéo de micronegocios 25 2,25
7855 Plano de negdcio — criagado de pequenos e médios negécios 50 4,50
8598 Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8599 Comunicagéo assertiva e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8600 Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de emprego 25 2,25
10672 Introducéo a utilizagéo e protegéo dos dados pessoais 25 2,25
10746 Seguranga e Saude no Trabalho — situagdes epidémicas/pandémicas 25 2,25
10759 Teletrabalho 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formagao Tecnolégica 1125 %
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5548
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5549
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5541
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5550
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5551
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7298
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7191
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8042
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8043
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5552
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7192
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8044
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8045
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9116
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9117
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9118
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9119
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10385
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10386
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10387
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/16377
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17491
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17510

ATALOGO
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~ P
Formacio em Contexto de Trabalho Horas onfos de

A formag&o em contexto de trabalho nos cursos profissionais esté integrada na componente de

formagéo tecnoldgica.

A formagdo em contexto de trabalho visa a aquisigdo e desenvolvimento de competéncias 600 a 840 20,00
técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a qualificagcdo profissional a adquirir e é

objeto de regulamentacgao propria.

10s cddigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de
formagao.
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4. Desenvolvimento das Unidades de Formacgao de Curta Duracao (UFCD) -
Formacao Tecnoldgica

Estrutura e comunicacao organizacional Carosibcrgs
¢ 9 50 horas

Classificar a organizacéo.

Interpretar a estrutura organizacional.

Reconhecer os principios da comunicagao organizacional.
Identificar e caracterizar as fungdes internas a organizagéo.
Definir conceitos de qualidade.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetudos

e Organizagao
o Conceito e tipos
Empresa
o Conceito
o Objectivos e papel na sociedade
o Elementos constitutivos
o Nogdes de qualidade
- Gestao da qualidade
- Certificagdo
- Principios da qualidade
- Sistema de gestao da qualidade segundo a Norma NP EN ISO 9001: 2000
- Seguranca, Higiene e Saude
- Organizagao do posto de trabalho
- Gestao do espaco e do tempo
Classificar a organizacéo
o Dimensao
o Propriedade
o Ramo de actividade
e Estrutura organizacional
o Conceito e tipos
o Representagao grafica e analise
e Comunicagao organizacional
o Conceito, tipos e intervenientes
o A comunicagao eficaz: regras e efeitos
e Funcgdes
o Producgao
o Comercial
o Pessoal
o
o

L]

L]

Financeira
Planeamento Estratégico

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a Administrativo/a - Nivel 4 | 02/12/2020 8/40



(QJAI.IF](:A(ZOFS :I:;I‘NISIQO PRD.;ISSION;\I:)I P
P - ~ Carga horaria
0651 Técnicas de digitacao 50 horas

Objetivo(s) e Adoptar uma postura correta no posto de trabalho.
] ® Reconhecer os métodos e as técnicas de digitagéo.

Conteudos

e Ergonomia do posto de trabalho
o Correcto posicionamento
o Adaptagado do mobiliario
e Tipos de teclado
o Partes constituintes, respetivos elementos e suas fungdes
o Principais fun¢des automaticas
e Formas de digitagéo
o Digitagao na fila guia
- Distribuigdo dos dedos pelo teclado
- Capacitar a pratica de pulsacédo
- Uso e controlo da barra de espagos
- Ginastica digitativa
Digitacéo na fila superior
Digitagéo na fila inferior
Digitagdo na fila dos algarismos
Velocidade de execugao
Concentragao no texto e no teclado

o0 o0 o o o

. - R = Carga horaria
6225 Técnicas de normalizacao documental 25 horas

Objetivo(s e Reconhecer e aplicar as normas documentais.

Conteudos

e Normalizagédo
o Principais normas
- NP 5; NP 6; NP 7; NP 9; NP 13; NP 17; NP 950
o Tipo de letra
- Mancha de escrita
- Marginacéo
- Entrelinhamento e espagamento
- Centragem vertical e horizontal
e Técnicas de elaboracdo de documentagao
o Conceito e fungdes dos documentos
o Classificagcdo dos documentos
o Tipos de documentos
- Textos e relatérios
- Cartas/Oficios
- Sobrescrito
- Nota de servigo
- Memorando
- Comunicado/Comunicagdo/Nota informativa/lInformagéo
- Outros documentos
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. . ~ = Carga horaria
0653 Arquivo - organizacao e manutencao 55 horas

L e |dentificar e aplicar as regras de funcionamento do arquivo, de acordo com as técnicas de tratamento de
Objetivo(s)

informagao documental.

Conteudos

e Arquivo — conceitos fundamentais
o Conceito, fungdes e caracteristicas do arquivo
o Tipologia da documentagao interna e externa (processos, registos, cole¢cdes e dossiés tematicos)
o As unidades arquivisticas: constituicdo, ordenacao e tipos
o Transferéncia/lncorporagéo de documentos
e Arquivo como sistema de informagao
o Operagdes com arquivos (recolha, separacdo, rececdo, registo, analise, tratamento, registo/descri¢do, despacho/difuséo,
expedi¢do e arquivo)
o Técnicas e métodos de arquivo
Sistemas de classificagdo dos documentos/codificagdo
Formas de recuperagéo e controlo dos registos
Actualizagéo do arquivo
Prazos de conservagao de documentos (utilidade, legalidade e historicidade)
Equipamentos de arquivo
o Plano de arquivo
e Novas tecnologias em arquivo
o Sistemas magnéticos, 6ticos e micrograficos
o Utilidade da micro-informatica na gestdo da documentacéo

o0 0 o o o

0755 Processador de texto - funcionalidades avancadas Ca;gahlg:;iria

e Automatizar tarefas de edigéo e elaboracdo de documentos.
Objetivo(s) ¢ Efectuar impressées em série.
e Elaborar e utilizar macros e formularios.

Conteudos

e Modelos e assistentes
o Criagdo de modelos
o Modelos pré-definidos
o Modelo normal
o Criagdo de documentos com recurso a assistentes
e |Impressao em série
o Documento principal
o Documento de dados
e Formularios
o Criagao de campos de formularios
o Preenchimento de formularios
* Macros
o Criagao
o Gravagao
o Execugéo
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. - - . Carga horaria
0656 Técnicas documentais em lingua portuguesa 9
50 horas
Objetivo(s e Aplicar as regras da norma linguistica na comunicagao escrita.
Contetdos

e Comunicagéo escrita e norma linguistica
o Importancia da comunicagao escrita na organizagao
o Detecgao e corregao de erros na comunicagao escrita
o Dicionarios e Prontuario
e Técnicas de elaboragdo de documentagéo
o Partes constituintes de cada documento
o Assuntos usualmente tratados

- - - = Carga horaria
0661 Circuito documental na organizacao 25 horas

e |dentificar os tipos de documentos existentes na organizagéo, quer internos, quer externos.
Objetivo(s) e Aplicar as normas internas do tratamento do correio recebido e do expedido.
e Utilizar adequadamente os equipamentos associados ao circuito documental.

Contetidos

L]

Tipologia da documentagéao interna e externa
o Correspondéncia recebida
o Correspondéncia expedida
o Circuito da documentagao interna
Utilizagdo de equipamento
o Fotocopiadora
o Maquina de encadernar
o Scanner
o Fax
o Maquina de destruir papel
Tratamento do correio recebido
o Separagao
o Abertura
o Registo
o Distribuicao
o Despacho
e Tratamento do correio expedido
o Verificagdo
o Registo
o Selecgao
o Dobrar/Envelopar
o Pesagem/Expedigao
e Correio Electrénico
o Tratamento (recebido/expedido/arquivo)
e Procedimentos de qualidade
o Normas internas do circuito de documentagao
o Niveis de acessibilidade a correspondéncia recebida
o Fichas de controlo dos procedimentos

L]

L]
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QUALIFICAGOES

0654 Ficheiros de contactos - organizacao e manutencao Ca;gahl(;t:;na
e |dentificar, executar e gerir ficheiros.

Contetdos

Conceito e tipos

Fungdes

Operagdes com ficheiros
Recolha e registo de dados
Clientes

Fornecedores

Visitantes

Confidenciais

Pessoal

e o o o

o

0695 Gestao informatizada de documentos =l ST
50 horas

Objetivo(s o Utilizar ferramentas eletronicas na gestdo documental.

Contetdos

e Bases de Dados ( Excel e Access)
e PDF
e Digitalizagao

- = R Carga horaria
0563 Legislacao comercial 25 horas

Objetivo(s o Interpretar a legislagdo comercial relevante para a atividade da empresa.

Conteudos

e Nocdes fundamentais de Direito
o As fontes de Direito
o Caracteristicas da norma juridica
o Distingéo entre direito publico e direito privado
e A empresa e o Direito
o Tipos de empresas
- Singulares
- Empresario em nome individual
- EIRL
- Colectivas
- Sociedades comerciais
- Sociedade em nome colectivo
- Sociedade por quotas
- Sociedade em comandita
- Sociedade anénima
- Sociedade unipessoal
- Sociedades civis
e Contratos comerciais mais usuais
o Contrato de compra e venda
o Contrato de locagao
o Contrato de prestacéo de servigcos
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QUALIFICAGOES

6223 Direito aplicado as empresas - algumas especificidades Ca;gahlgt:;iria

e |dentificar contratos comerciais especiais.
Objetivo(s) * Reconhecer legislagdo de protegéo a propriedade industrial.
e |dentificar processos de recuperagéo e de insolvéncia de empresas.

Conteudos

e Contratos comerciais especiais
o O contrato de agéncia
o O contrato de concessao
o O contrato de franquia (franchising)
o O contrato de leasing
e Propriedade industrial
o Protecgdo das empresas
o Propriedade industrial
o Direito da Concorréncia
e Insolvéncia
o Processos de recuperagéo
o Processos de insolvéncia

Carga horaria
0670 Contrato de compra e venda 25 horas

Objetivo(s e Preencher documentagéo relativa ao contrato de compra e venda.

Conteudos

e Fases do processo de compra e venda
o Encomenda
o Entrega
o Liquidagao
o Pagamento
e Condigdes do processo de compra e venda
o Qualidade e quantidade
o Entrega
o Preco
o Pagamento/Recebimento
e QOutros documentos comerciais
o Cheque
Letra
Livranga
Proposta de Desconto
Proposta de Cobranga

o0 o0 o o
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QUALIFICAGOES

R R - Carga horaria
0668 Ficheiros de armazém e contas correntes 25 horas

Objetivo(s e Executar o apoio administrativo e logistico, associado a fungao de aprovisionamento.

Contetdos

e Ficheiro de armazém
o Cadigos
o Mercadorias
o Armazenagens
o Arquivo
e Valorimetria das existéncias
o FIFO
o Custo médio ponderado
e Contas correntes
o Conceito e tipos
o Bancarias
o Clientes
o Fornecedores
o Mercadorias

= P Carga horaria
0672 Gestao econéomica das compras 25 horas
e Aplicar regras de gestdo econémica das compras.

Conteudos

e Gestdo econdmica dos stocks
o Lote econdémico
o Ponto de encomenda
o Gréfico “dente de serra”
e Classificagdo dos stocks
o Método ABC

0571

- ~ R PR ~ - - Carga horaria
Aplicacoes informaticas de gestao - area comercial 25 horas

e Reconhecer as aplica¢des informaticas disponiveis para a area comercial.
e Executar documentos comerciais em suporte informatico.

Objetivo(s)

Contetdos

e Aplicagdes informaticas
o As aplicagdes informaticas e as organizagdes
o As possibilidades das aplicagdes informaticas
e Aplicagao informatica
o Apresentac¢do do software
o Aplicagao de Gestdo Comercial
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. - - = .. - Carga horaria
0658 Lingua inglesa - comunicacao administrativa 5% horas !
e Aplicar os principios da compreensao e expressao oral e escrita em inglés.
Objetivo(s) ¢ Redigir documentagao de carater administrativo na lingua inglesa.

e Aplicar o vocabulario de atendimento na lingua inglesa.

Conteudos

e Comunicagao escrita em lingua inglesa
o Traducgéao e retroverséo
o Documentagado administrativa
e Comunicacéo telefénica
o Identificagao de interlocutor
o Estabelecer didlogos
e Vocabulario de atendimento
o Saudagao/Apresentagao
o Estabelecer dialogos
o Simulagéo de situagdes diversas de atendimento
e Estrutura organica da empresa
o Cargos
o Funcgdes
o Departamentos

0659

. R ~ R Carga horaria
Lingua inglesa - documentacao comercial

Objetivo(s) e |dentificar os documentos comerciais e redigi-los em inglés.

e |dentificar a terminologia especifica associada a atividade comercial.

Conteudos

e Documentagao comercial — inglés técnico
o Formas e normas documentais
o Documentagao comercial
- Encomenda
- Factura
- Nota de débito e de crédito
- Recibo
- Cheque
- Letra
e Terminologia especifica
o Importagéo/Exportacéo
o Bancos
o Encomendas
o Vendas
o Transportes
o Descontos
o Incoterms
o Pagamentos
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QUALIFICAGOES

Carga horaria

0666 50 horas

Nocoes basicas de fiscalidade e impostos sobre o consumo

Objetivo(s) e |dentificar, interpretar e aplicar os principais conceitos de fiscalidade.

e |dentificar os principios subjacentes ao Imposto sobre o valor acrescentado (IVA).

Conteudos

e Actividade financeira do Estado
o Receitas publicas
- Receitas coativas e receitas voluntarias
- Receitas patrimoniais e receitas creditivas
o Reforma da tributagéo indireta
o Adopgao do IVA como modelo comunitario de tributagdo
e Direito fiscal
o Natureza e fontes do direito fiscal
e |mpostos
o Nocéo e fases do imposto
o Tributagao direta e tributagao indireta
o Classificag@o dos impostos
o Finalidades fiscais e extra finais dos impostos
o Objectivos da tributagédo
o Beneficios fiscais
e Caracteristicas dos impostos
o Impostos gerais sobre o consumo
o Imposto plurifasico ndo cumulativo
o Método de funcionamento do imposto
o Neutralidade do imposto
o |VA e o principio do destino
e Incidéncia dos impostos
o Incidéncia real ou objectiva
Incidéncia pessoal ou subjectiva
Localizagao das prestagdes de servigos
Servigos relacionados com iméveis
Transporte intracomunitario de bens
Casos particulares
Isengbes
Valor tributavel
Taxas
Direito a dedugéo e apuramento de imposto
Reembolsos
Sujeitos passivos mistos
Obrigacgbes
Regimes especiais
Regime do IVA nas transacgdes intracomunitarias

0O 0 0O 0O O 0O OOO OO O 0 ©

6227 Tributacao das pessoas coletivas (IRC) Ca;gahlc\)::’;ria

Objetivo(s o Definir os conceitos afetos ao imposto sobre o rendimento de pessoas coletivas (IRC).

Conteudos

e |ncidéncia do IRC
o Incidéncia real ou objectiva
o Incidéncia pessoal ou subjectiva
o Base do imposto
o Entidades que exercem a titulo principal uma atividade industrial, comercial ou agricola
o Entidades nado residentes com estabelecimento estavel em territério portugués
e |sengdes do IRC
o Isengoes reais
o Isengdes pessoais
e Apuramento da matéria colectavel
o Obrigacdes declarativas em termos genéricos
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QUALIFICAGOES

6222 Introducao ao codigo de contas e normas contabilisticas Carga horaria

Objetivo(s o Executar langamentos contabilisticos.

Contetdos

25 horas

e Cadigo das contas (CC)

o

0 0 0o o o o

o

Meios Financeiros Liquidos

Contas a Receber e a Pagar

Inventarios e Ativos Biologicos
Investimentos

Capital, reservas e resultados transitados
Gastos

Rendimentos

Resultados

e Langcamentos contabilisticos

o

o

Debitar e Creditar
Operagdes com as contas

R . = R Carga horaria
6214 Sistema de Normalizacao Contabilistica 25 horas

Objetivo(s e |dentificar e interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade.

Contetdos

e O contexto contabilistico

o

o

o

Normalizagao
Justo valor — credibilidade
As empresas e os profissionais da contabilidade

e Organizagdo formal do SNC

o

0 0 o o o o

Bases para a Apresentagao das Demonstracdes Financeiras (BADF)

Modelos de Demonstrac¢des Financeiras (MDF) (Anexo com compilagdo das divulgagdes exigidas pelas NCRFs)
Cadigo de Contas (CC) (com Quadro Sintese e de Notas de Enquadramento)
Normas Contabilisticas e de Relato Financeiro (NCRF)

Norma Contabilistica e de Relato Financeiro para Pequenas Entidades (NCRF-PE)
Normas Interpretativas (NI)

Estrutura Conceptual

- Finalidade das DF

- Utentes e necessidades de informagao

- Objectivos das DF

- Caracteristicas qualitativas

- Mensuragao dos elementos das DF

- Capital e Manutengao de capital

e Conceitos contabilisticos

o

o

Patrimonio
Inventario
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~ - . Carga horaria
6216 Modelos de demonstracoées financeiras £0 horas
e Interpretar e preencher modelos de demonstragdes financeiras.
Contetidos

e Modelos de Demonstragdes Financeiras (MDF)

o Balango
Demonstragéo dos resultados por natureza
Demonstragéo dos resultados por fungdes
Demonstragao das alteragdes no capital préprio
Demonstragao dos fluxos de caixa — método directo
Demonstragéo dos fluxos de caixa — método indirecto

o
o
o
o
o
o Anexo

R ~ - PR . Carga horaria
0664 Aplicacdes informaticas de contabilidade 25 horas

o Utilizar uma aplicagéo informética de contabilidade.

Contetudos

e Aplicagdes informaticas
o As aplicagbes informaticas e as organizacdes
o Aspossibilidades das aplicagdes informaticas
e Aplicagdo informatica
o Apresentacdo do software
o Aplicagéo de contabilidade

0674 Funcao pessoal - legislacao laboral Ca;gahl::;iria

* Aplicar a legislag&o laboral na area da contratagéo geral do trabalho.

Contetdos

e Funcao pessoal
o Conceito
o Objectivos
o Tarefas
o Interacgdo entre pessoal e organizagao
e Direito de trabalho
o Conceito e principios gerais
o Direitos e deveres das partes
e Contrato de trabalho
Elementos essenciais a um contrato
o Formas de cessagao
o Condigdes de celebragado e de caducidade do contrato de trabalho a termo
o
o

o

Duragéo e organizagéo do tempo de trabalho: férias e faltas
Vicissitudes contratuais
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QUALIFICAGOES

0676 Legislacao fiscal na funcao pessoal Ca;gahlgt:;iria

e Interpretar e aplicar a legislag&o fiscal na fung&o pessoal.

Contetdos

e |egislagdo fiscal
o Conceito de direito fiscal
o Fontes do direito fiscal
e |mposto sobre o rendimento de pessoas singulares (IRS)
o Implicagbes para o sujeito passivo
o Repercusséo na empresa
o Estrutura deste imposto
o Determinagéo do rendimento colectavel
e Restantes contribuicdes
o Imposto de selo
o Qutros impostos

- Carga horaria
8534 tema de seguranca social 25 horas

e Caraterizar o sistema de seguranga social em Portugal.
Objetivo(s) o Caraterizar os regimes de relago juridica de vinculagdo e contributiva.
e Interpretar a documentagao obrigatéria do sistema social.

Contetdos

L]

Seguranca social em Portugal

o Direito a seguranga social

o Principios basicos

o Regime geral contributivo do Sistema Previdencial

o Regime geral dos trabalhadores por conta de outrem

Relagao juridica de vinculagédo: Regime e documentagao obrigatéria
Relag&o juridica contributiva: Regime e documentacéo obrigatoria
Folha de contribuigbes

Incidéncia contributiva

Isencdes

Taxas contributivas

Trabalhadores integrados em categorias ou situa¢des especificas

e o o o o o o
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0677 Recursos humanos - processos de recrutamento, selecao e Carga horaria
admissao 25 horas
Objetivo(s e Executar tarefas de apoio administrativo ao recrutamento, selegdo e admisséo de pessoal.
Conteudos

e Técnicas de recursos humanos
o A diferenca entre recrutar e seleccionar
o Necessidades de recrutamento
- Diferentes tipos de recrutamento (externo e interno)
e Fases do recrutamento e selecgao
o Diversas fontes de recrutamento (anuncios, bolsa de candidaturas, contactos, sites e outros)
o Fases e instrumentos de selecgdo
- Triagem curricular
- Os testes e as entrevistas
- Comunicagao de resultados
e Admisséao de pessoal
o Acolhimento na empresa
o Abertura do processo
o Processos individuais de pessoal
e Base de dados do pessoal
o Organizagéo e Manutengao

. Carga horaria
0678 Recursos Humanos - processamento de vencimentos 22 horas

Objetivo(s e Executar o calculo de remuneragdes e processar o respetivo pagamento.

Contetdos

A diferenga entre Remuneragéo e Retribuigdo
Outros abonos

Assiduidade

Comissdes

Outros abonos suijeitos ou isentos de TSU e IRS
Remuneragéo base

Trabalho suplementar

Remuneragéo bruta

Regime de férias, feriados e faltas

Mutuo acordo e compensagao por caducidade do contrato
Regime de contribuicdo para a Seguranca Social
Impostos

Descontos facultativos

Remuneragao liquida

Emissé&o de recibos

Pagamento de remuneragées

o Transferéncia bancaria

o Emissao de cheque

e & o o & o o & 0o 0o 0o & 0o o o o
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. Carga horaria
0673 Controlo de tesouraria 25 horas

Objetivo(s e Executar o controlo de tesouraria utilizando a folha de calculo.

Contetdos

e Controlo de tesouraria
o Objectivos
o Natureza do controlo
o Processos de controlo
e Sistema de controlo
o Caracteristicas
o Fases
o Condigbes de eficacia
e Instrumento de controlo
o Planeamento estratégico
o Planeamento operacional
o Analise dos desvios
Tarefas de tesouraria
o Recebimentos
o Cobrangas
o Pagamentos
o Controlo
o Orgamento de tesouraria

L]

- L R R ~ Carga horaria
0704 Atendimento - técnicas de comunicacgcao 25 horas

e Aplicar técnicas de comunicagao em situagdo de atendimento de publico em diferentes contextos.

Conteudos

e Etapas do atendimento
o Acolhimento
- Diferentes tipos de contextos
- Diferentes tipos de publicos
- Caracteristicas essenciais do atendedor
- Aspetos comunicacionais verbais e nao verbais
- Escuta ativa
- Alinhamento com o contexto organizacional
- Resolugao / Encaminhamento da situagédo
- Despedida
e Regras do atendimento presencial e telefénico
o Codigos de comunicagao verbal e /ou ndo verbal nos diferentes contextos de atendimento
o Facilitadores de comunicacao
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1602 Gestao de reclamacgoées e conflitos com clientes/fornecedores Ca;gahlg:;iria

Objetivo(s e Gerir reclamagodes e conflitos com clientes e fornecedores.

Contetdos

Natureza dos conflitos

Efeitos positivos e negativos dos conflitos

Causas dos conflitos

Causas de tensdes

Modos de lidar com os conflitos

Propostas de solugéo

Razdes que provocam a insatisfagdo do cliente

Gestéo da agressividade dos clientes

Gestédo emocional

Quadro de competéncia emocional

Conceito, tipologia e caracterizagédo de objegdes/reclamacdes

Percepcéo da reclamagéo e analise de potenciais causas utilizando o diagrama de causa a efeito
Atitudes de base a uma comunicagéo eficaz e eficiente

Negociacéo e reconhecimento das atitudes pessoais potenciadoras do acordo através da gestao construtiva de desacordos
Conceitos e caracterizagdo da confianga e suspeigao

e 6 & o o & & & & & 0o o o o o

P Carga horaria
6736 Recursos humanos - relatério unico 25 horas

Objetivo(s e Preencher e analisar o relatério unico, dando cumprimento as obrigagées legais.

Conteudos

o Relatério Unico
o Anexo A — Quadro de pessoal/reportado ao més de Outubro
o Anexo B - Fluxo de entrada ou saida de trabalhadores
o Anexo C — Relatério anual da formagéo continua
o Anexo D — Relatério anual da atividade do servigo de seguranca e saude no trabalho
o Anexo E — Greves
o Anexo F — Informacgéao sobre prestadores de servigo
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QUALIFICAGOES

6228

e |dentificar e aplicar as regras protocolares.

Conteudos

Organizacao de eventos nacionais e internacionais

- e Reconhecer o papel do apoio administrativo nos diferentes tipos de eventos nacionais e internacionais.
Objetivo(s)

Carga horaria
25 horas

e Organizagao de eventos internacionais
e Os varios tipos de reunides
o Cimeiras
Negociagdes
Seminarios
Congressos
Conferéncias
Coléquios/Palestras
Simposios
o Workshops
Fungbes da comisséo organizadora
Fungdes do secretariado
Lei das Precedéncias do Protocolo do Estado Portugués (Lei n° 40/2006)
Regras protocolares
O Protocolo da Uni&do Europeia
Planeamento e organizacédo
o Objectivos do evento
o Participantes — nacionais e estrangeiros
Organizagéo das mesas de honra
Participagao de entidades oficiais, publicas ou privadas
Programa do evento
Elaboragao de convites
Programa social para participantes e acompanhantes
Organizacéo das refeicdes
Como sentar os convidados a mesa
Recepcao de convidados e participantes no aeroporto
Ofertas
Colocagao de bandeiras

o
o
o
o
o
o

e o o o o o

0O 0 0 0o o o o o o o

6229 Codigo dos contratos publicos: a execucao dos contratos

e |dentificar as normas do Cddigo dos Contratos Publicos referentes a fase de execugéo.

Conteudos

Carga horaria
25 horas

e A formacgdo dos contratos publicos

o Cumprimento das obrigacdes de transposi¢do das Diretivas Comunitarias
o Identificagédo das decisdes a tomar (critérios de escolha), tipos de pegas do procedimento e suas fases

e Nogao e natureza dos contratos administrativos
o Distingao entre contrato publico e administrativo

o Reconhecimento e aplicagao dos indices de administratividade do CCP

o Distingédo entre contratos de colaboragéo e de atribuigao
e Aspectos fundamentais dos contratos administrativos em geral
o Formalidades da celebragao dos contratos
Actos e declaragdes negociais na fase da execugéo
Violag&o das clausulas do contrato (atrasos e incumprimentos)
Procedimentos de aplicagao de sangbes ao co-contratante
Actos e forma das notificagdes na fase de execugéo
s contratos administrativos em especial
Contratos empreitadas de obras publicas
Contratos de concessdes de obras publicas e de servigos publicos
Contratos de aquisi¢éo de bens
Contratos de aquisigao de servigos

.
oo o0 o0 Qoo o0 o
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- F— Carga horaria
6221 Contabilidade publica 55 horas

e |dentificar e aplicar as regras da contabilidade publica.

Contetdos

Enquadramento da reforma da administragao financeira do estado
Servigos publicos (Tipos de regime)

Contabilidade Publica (Nogao e objectivos)

Receitas e despesas publicas

o Conceito e tipos

o Classificagao orgamental

o Principios que condicionam a liquidacédo das despesas

e Orgamento do Estado

o Nocéo. Principios e regras a observar na sua elaboragao

o Execugdo do orgamento: regras a observar, dotagdes orgamentais, duodécimos e cabimentos
o Alteragdes orcamentais

Orgamento dos servigos

Orgamento por actividades

Orgamentos privativos

Realizacdo da despesa

o Principios e regras fundamentais

o Fases e procedimentos

e o o o

e o o o

6230 Regime de contrato de trabalho em fun¢oes publicas Ca;gah:;?:;ria

® Reconhecer e aplicar legislagdo sobreo regime de contrato de trabalho em fungdes publicas (RCTFP).

Conteudos

A introdugéo do contrato de trabalho na Administracéo 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 fungdes publicas

O contrato de trabalho em fungdes publicas

o Formacéo do contrato

o Direitos, deveres e garantias das partes

o Contrato a termo (pressupostos, duragéo, regras especiais, direito transitorio)

A prestacao do trabalho e os novos regimes de duragéo e organiza¢do do tempo de trabalho

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

A cessagao do contrato de trabalho em fung¢des publicas: modalidades de cessacéo e regimes aplicaveis

As estruturas de representagéo coletiva dos trabalhadores: comissdes de trabalhadores e associagdes sindicais
Direitos de exercicio coletivo: direito de associagdo sindical e greve

A contratagao coletiva

o Instrumentos de regulamentacéo coletiva de trabalho, representacgéo e legitimidade das associagdes sindicais
o Resolugéo de conflitos coletivos, vigéncia dos acordos coletivos de trabalho, caducidade e arbitragem necessaria
e A lei preambular do RCTFP

e o o o

e o o o o o

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a Administrativo/a - Nivel 4 | 02/12/2020 24/ 40



QUALIFICAGOES

. R ~ .. - Carga horaria
6231 Lingua espanhola - comunicacao administrativa 50 horas

e Aplicar os principios da compreenséo e expressao oral e escrita em espanhol.
Objetivo(s) ¢ Redigir documentagéo de carater administrativo em lingua espanhola.
e Aplicar o vocabulario de atendimento em lingua espanhola.

Conteudos

e Comunicagao escrita em lingua espanhola
o Traducgéao e retroverséo
o Documentagado administrativa
e Comunicacgéo telefénica
o Identificagao de interlocutor
o Estabelecer didlogos
e Vocabulario de atendimento
o Saudagao/Apresentagao
o Estabelecer dialogos
o Simulagéo de situagdes diversas de atendimento
e Estrutura organica da empresa
o Cargos
o FungdesDepartamentos

R Carga horaria
0679 Recursos humanos - balancgo social 25 horas

Objetivo(s e Preencher e analisar o balango social, dando cumprimento as obrigagées legais.

Conteudos

Conceito e objectivo

Requisitos

Estrutura

Recolha de dados

Redacgao para analise

Versao final

Comparacao de dados/indicadores estatisticos

e © o o o o o
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0698 Lingua francesa - comunicacao administrativa 5% horas !
e Aplicar os principios da compreensao e expressao oral e escrita em francés.
Objetivo(s) ¢ Redigir documentagéo de carater administrativo na lingua francés.

e Aplicar o vocabulario de atendimento na lingua francesa.

Conteudos

e Comunicagao escrita em lingua francesa
o Traducgéao e retroverséo
o Documentagdo Administrativa
e Comunicagéo Telefonica
o |dentificador do interlocutor
o Estabelecer didlogos
e Vocabulario de atendimento
o Saudagao/Apresentagao
o Estabelecer dialogos
o Simulagéo de situagdes diversas de atendimento
e Estrutura organica da empresa
o Cargos
o Funcgdes
o Departamentos

. = - = I - Carga horaria
6900 Lingua alema - comunicacao administrativa 5% horas !
e Aplicar os principios da compreensao e expressao oral e escrita em alemao.
Objetivo(s) ¢ Redigir documentagao de carater administrativo em lingua alema.

e Aplicar o vocabulario de atendimento em lingua alema.

Conteudos

L]

Comunicagao escrita em lingua alema
o Traducgéao e retroverséo
o Documentagado administrativa
Comunicagéo telefonica
o Identificagao de interlocutor
o Estabelecer didlogos
e Vocabulario de atendimento
o Saudagao/Apresentagao
o Estabelecer didlogos
o Simulagdo de situagdes diversas de atendimento
e Estrutura organica da empresa
o Cargos
o Fungdes
o Departamentos

L]
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. . - = - - Carga horaria
6901 Lingua italiana - comunicagao administrativa 5% horas !
e Aplicar os principios da compreensao e expressao oral e escrita em italiano.
Objetivo(s) ¢ Redigir documentagao de carater administrativo em lingua italiana.

e Aplicar o vocabulario de atendimento em lingua italiana.

Conteudos

e Comunicagédo escrita em lingua italiana
o Traducgéo e retroverséo
o Documentagado administrativa
e Comunicacgéo telefénica
o Identificagao de interlocutor
o Estabelecer didlogos
e Vocabulario de atendimento
o Saudagao/Apresentagao
o Estabelecer dialogos
o Simulagéo de situagdes diversas de atendimento
e Estrutura organica da empresa
o Cargos
o Funcgdes
o Departamentos

6232

Lingua espanhola - documentacao comercial Carga horaria

L. e |dentificar os documentos comerciais e redigi-los em espanhol.
Objetivo(s) 2 p

e |dentificar a terminologia especifica associada a atividade comercial.

Conteudos

e Documentagdo comercial — espanhol técnico
o Formas e normas documentais
o Documentagao comercial
- Encomenda
- Factura
- Nota de débito e de crédito
- Recibo
- Cheque
- Letra
e Terminologia especifica
o Importagao/Exportacdo
o Bancos
o Encomendas
o Vendas
o Transportes
o Descontos
o “Incoterms”
o Pagamentos
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. ~ - Carga horaria
0699 Lingua francesa - documentacao comercial 50 horas

Objetivo(s) e |dentificar os documentos comerciais e redigi-los em francés.
] e |dentificar a terminologia especifica associada a atividade comercial.

Conteudos

e D
o

o

ocumentagéo comercial - francés técnico
Formatos e normas documentais
Documentagdo Comercial
- Encomenda
- Factura
- Nota de débito e de crédito
- Recibo
- Cheque
- Letra

e Terminologia especifica

o

o
o
o
o
o
o
o

Importagédo/exportagdo
Bancos

Encomendas

Vendas

Transportes

Descontos

Incoterms
Pagamentos

. ~ ~ R Carga horaria
6903 Lingua alema - documentacao comercial 50 horas

Objetivo(s) e |dentificar os documentos comerciais e redigi-los em alem&o.
] e |dentificar a terminologia especifica associada a atividade comercial.

Contetdos

e Documentagdo comercial — alemé&o técnico

o

o

e Te

Formas e normas documentais
Documentacao comercial
- Encomenda
- Factura
- Nota de débito e de crédito
- Recibo
- Cheque
- Letra
rminologia especifica
Importagdo/Exportagdo
Bancos
Encomendas
Vendas
Transportes
Descontos
“Incoterms”
Pagamentos

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a Administrativo/a - Nivel 4 | 02/12/2020

28140



QUALIFICAGOES

Carga horaria
50 horas

6904

Lingua italiana - documentacao comercial

- e |dentificar os documentos comerciais e redigi-los em italiano.

Objetivo(s) e |dentificar a terminologia especifica associada a atividade comercial.

Conteudos

e Documentagao comercial — italiano técnico
o Formas e normas documentais
o Documentagao comercial
- Encomenda
- Factura
- Nota de débito e de crédito
- Recibo
- Cheque
- Letra
e Terminologia especifica
o Importagdo/Exportacdo
o Bancos
o Encomendas
o Vendas
o Transportes
o Descontos
o “Incoterms”
o Pagamentos

Pe e potencial do empreendedor - diagnéstico/ Carga horaria
desenvolvimento 25 horas

Explicar o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Aplicar instrumentos de diagnoéstico e de autodiagnostico 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.

Objetivo(s)

e o o o o

Conteudos

e Empreendedorismo
o Conceito de empreendedorismo
o Vantagens de ser empreendedor
o Espirito empreendedor versus espirito empresarial
e Autodiagnostico de competéncias empreendedoras
o Diagnostico da experiéncia de vida
o Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”
o Determinacéo do “perfil proprio” e autoconhecimento
o Autodiagnéstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
e Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
o Pessoais
- Autoconfianga e automotivagéo
- Capacidade de decisdo e de assumir riscos
- Persisténcia e resiliéncia
- Persuasao
- Concretizagao
o Técnicas
- Area de negécio e de orientagéo para o cliente
- Planeamento, organizagédo e dominio das TIC
- Liderancga e trabalho em equipa
e Fatores que inibem o empreendedorismo
e Diagnostico de necessidades do empreendedor
o Necessidades de carater pessoal
o Necessidades de carater técnico
e Empreendedor - autoavaliagao
o Questionario de autoavaliagéo e respetiva verificagdo da sua adequagéo ao perfil comportamental do empreendedor
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QUALIFICAGOES

- L. Carga horaria
7853 deias e oportunidades de negodcio 50 horas

e |dentificar os desafios e problemas como oportunidades.

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

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

e |dentificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informagao necessaria a criagéo e orientagdo de um
Objetivo(s) negocio.

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

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

e |dentificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negécio, em funcéo da sua
natureza e plano operacional.

Conteudos

e Criagao e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negécio
o Nogéao de negdcio sustentavel
o |dentificagéo e satisfagdo das necessidades
- Formas de identificagdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
- Formas de satisfagdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as normas de qualidade, ambiente
e inovagao
e Sistematizacéo, analise e avaliagdo de ideias de negdcio
o Conceito basico de negécio
- Como resposta as necessidades da sociedade
o Das oportunidades as ideias de negdcio
- Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
- Anadlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
- Descri¢cdo de uma ideia de negdcio
o Nogéo de oportunidade relacionada com o servico a clientes
e Recolha de informacéo sobre ideias e oportunidades de negdécio/mercado
o Formas de recolha de informagéo
- Direta — junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores
- Indireta — através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a estudos de
mercado/viabilidade e informagao disponivel on-line ou noutros suportes
o Tipo de informagao a recolher
- O negdcio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
- Os produtos ou servigos
- Olocal, as instalagdes e os equipamentos
- Alogistica — transporte, armazenamento e gestéo de stocks
- Os meios de promogao e os clientes
- O financiamento, os custos, as vendas, 0s lucros e os impostos
e Andlise de experiéncias de criagdo de negdcios
o Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
- Por setor de atividade/mercado
- Por negécio
o Modelos de negécio
- Benchmarking
- Criagao/diferenciagéo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagao de clientes
- Parceria de outsourcing
- Franchising
- Estruturagédo de raiz
- Outras modalidades
e Definigdo do negdécio e do target
o Definigdo sumaria do negécio
o Descrigdo sumaria das atividades
o Target a atingir
e Financiamento, apoios e incentivos a criagéo de negocios
o Meios e recursos de apoio a criagdo de negdcios
o Servigcos e apoios publicos — programas e medidas
o Banca, apoios privados e capitais proprios
o Parcerias
e Desenvolvimento e validacédo da ideia de negécio
o Analise do negdcio a criar e sua validagao prévia
o Andlise critica do mercado
- Estudos de mercado
- Segmentagdo de mercado
o Andlise critica do negdcio e/ou produto
- Vantagens e desvantagens
- Mercado e concorréncia
- Potencial de desenvolvimento
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- Instalagdo de arranque

o Economia de mercado e economia social — empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
e Tipos de negdcio

o Natureza e constitui¢io juridica do negécio
- Atividade liberal

- Empresario em nome individual
- Sociedade por quotas

e Contacto com entidades e recolha de informagao no terreno

o Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias técnicas, parceiros, ...)
o Documentos a recolher (faturas pré-forma; plantas de localizagéo e de instalagdes, catalogos técnicos, material de promogéo de
empresas ou de negdcios, etc...)
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L s . - L s Carga horaria
Plano de negocio - criagcao de micronegocios 25 horas

Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negécio.

Objetivo(s) Elaborar um plano de ag&o para a apresentagéo do projeto de negdcio a desenvolver.

Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade econémica/financeira.
Elaborar um plano de negdcio.

Contetidos

e Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagao para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negdécio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Analise de experiéncias de negdcio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
o Analise SWOT do negdcio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacédo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragéo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulagéo e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
o Planeamento, implementagao e controlo de estratégias
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
o Estratégias de internacionalizagao
o Qualidade e inovagdo na empresa
Plano de negdcio
o Principais caracteristicas de um plano de negdcio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
o Formas de analise do proprio negécio de médio e longo prazo
- Elaboragdo do plano de agédo
- Elaboragao do plano de marketing
- Desvios ao plano
Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
Elaboracéo do plano de aquisi¢cdes e orgamento
Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
Acompanhamento do plano de negdcio
egociagao com os financiadores

L]

Z o o o o

L]

7855 Plano de negocio - criagcao de pequenos e médios negocios caggah';?;:"a

Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negécio.

Elaborar um plano de agéo para a apresentacéo do projeto de negdcio a desenvolver.

Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade econémica/financeira.
Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.

Reconhecer a estratégia de 1&D de uma empresa.

Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.

Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.

Elaborar um plano de negdcio.

Objetivo(s)

e & o o o o o o o
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Contetdos

e Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negécio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Analise de experiéncias de negdcio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
o Analise SWOT do negdcio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacédo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragéo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Analise, formulag&o e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
Planeamento, implementagéo e controlo de estratégias
Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
Estratégias de internacionalizagéo
Qualidade e inovagéo na empresa
stratégia comercial e planeamento de marketing
Planeamento estratégico de marketing
Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negdcio (da organizagdo ao consumidor)
Contacto com os clientes | Habitos de consumo
Elaboragéo do plano de marketing
- Projeto de promocéao e publicidade
- Execucgéo de materiais de promogao e divulgacao
e Estratégia de I1&D
o Incubagdo de empresas
- Estrutura de incubagéo
- Tipologias de servigo
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Patentes internacionais
o Transferéncia de tecnologia
e Financiamento
o Tipos de abordagem ao financiador
o Tipos de financiamento (capital préprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
o Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
e Plano de negécio
o Principais caracteristicas de um plano de negécio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais préprios)
Desenvolvimento do conceito de negdécio
Proposta de valor
Processo de tomada de decisao
Reformulagéo do produto/servigo
Orientacgao estratégica (plano de médio e longo prazo)
- Desenvolvimento estratégico de comercializagdo
o Estratégia de controlo de negécio
o Planeamento financeiro
- Elaboragao do plano de aquisi¢cdes e orgamento
- Definigao da necessidade de empréstimo financeiro
- Estimativa dos juros e amortizagbes
- Avaliacao do potencial de rendimento do negdécio
o Acompanhamento da consecugéo do plano de negdcio

.
o o o o o oMo o o o

o0 o0 o o o
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8598 Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego ca;gaho?;"a

e Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.

e |dentificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

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

e |dentificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

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

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

Aplicar as regras de elaboragéo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar antincios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Objetivo(s)

L]
L]
L]
L]

Conteudos

e Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) — aplicagdo destes conceitos na
compreensao da sua histéria de vida, identificagdo e valorizagdo das competéncias adquiridas

e Atitude empreendedora/proactiva

e Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
o Competéncias relacionais

o Competéncias criativas

o Competéncias de gestao do tempo

o Competéncias de gestdo da informagéo

o Competéncias de tomada de decisdo

o Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagéo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagéo

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)

Rede de contactos (sociais ou relacionais)

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

e o o o o o o o o o
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Comunicacgao assertiva e técnicas de procura de emprego Ca;gsahlgt:;iria

e Explicar o conceito de assertividade.

e |dentificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.

e Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
e Reconhecer as formas de conflito na relagéo interpessoal.
L]
L]

Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.
e Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
e Aplicar as regras de elabora¢éo de um curriculum vitae.
e |dentificar e selecionar anuincios de emprego.
e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
e |dentificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Objetivo(s)

Contetdos

Comunicagao assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagao no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagéo e o entendimento
Atitude tranquila numa situagdo de conflito

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

® & o o & o & & o & & 0o o & o o o o o
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8600 Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de Carga horaria
emprego 25 horas

Definir o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Identificar o perfil do empreendedor.

Reconhecer a ideia de negdcio.

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 antncios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

e o o o o o

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

Conceito de empreendedorismo — multiplos contextos e perfis de intervengao
Perfil do empreendedor

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definigdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagéo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

® & & o & o o & 0o 0o 0o o o o o o

10672 Introducao a utilizagao e protecao dos dados pessoais ca;gahg‘:;iﬂa

e |dentificar a importancia do direito fundamental a protegdo de dados pessoais.

® Reconhecer as implica¢cdes do Regulamento Geral da Protecéo de Dados (RGPD) na respetiva atividade
Objetivo(s) profissional.

e Reconhecer a importancia da integragcdo do RGPD com as diferentes normas dos Sistemas de Gestéao
(Qualidade, Ambiente, Seguranca, Seguranga Informatica, ...).

Conteudos

e Direito fundamental a protegdo de dados pessoais como autocontrolo da informagao que nos respeita
e Regulamento Geral de Protegdo de Dados

o Principais conceitos, principios e atores

o Obrigagbes dos responsaveis pelo tratamento e subcontratantes

o Direitos dos titulares dos dados

o Fiscalizagcdo
e |mplementagdo do RGPD — aspetos criticos / consideragdes gerais

o Ciclo de Vida do Processo de Implementagédo do RGPD

o Questdes da Seguranga Informatica

o Questdes da sua integragdo com os Sistemas de Gestdo
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Seguranca e Saude no Trabalho - situacdes Carga horaria
idémicas/pandémicas 25 horas

e |dentificar o papel e fungdes do responsavel na empresa/organizagédo pelo apoio aos Servigos de Seguranca e
Saude no Trabalho na gestéo de riscos profissionais em situagdes de epidemias/pandemias no local de trabalho.
e Reconhecer a importancia das diretrizes internacionais, nacionais e regionais no quadro da prevengéo e
mitigagcdo de epidemias/pandemias no local de trabalho e a necessidade do seu cumprimento legal.

e Apoiar os Servicos de Segurancga e Saude no Trabalho na implementagéo do Plano de Contingéncia da
organizagdo/empresa, em articulagdo com as entidades e estruturas envolvidas e de acordo com o respetivo
protocolo interno, assegurando a sua atualizagéo e implementagéo.

e Apoiar na gestao das medidas de prevengao e protegdo dos trabalhadores, clientes e/ou fornecedores,
garantindo o seu cumprimento em todas as fases de implementagao do Plano de Contingéncia, designadamente
na reabertura das atividades econémicas.

Objetivo(s)

Conteudos

e Papel do responsavel pelo apoio aos Servigos de Seguranga e Saude no Trabalho na gestéo de riscos profissionais em cenarios de
excegao
o Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengéo da epidemia/pandemia
o Fungdes e competéncias — planeamento, organizagéo, execugéo, avaliagdo
o Cooperagao interna e externa — diferentes atores e equipas
o Medidas de intervencdo e prevencéo para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores — Plano de Contingéncia da
empresa/organizagao (procedimentos de prevengéo, controlo e vigilancia em articulagdo com os Servigos de Seguranga e Saude no
Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas representativas, quando aplicavel)
o Comunicagao e Informagéo (diversos canais) — participacédo dos trabalhadores e seus representantes
o Auditorias periddicas as atividades econémicas, incluindo a componente comportamental (manutengdo do comportamento seguro
dos trabalhadores)
o Recolha de dados, reporte e melhoria continua
e Plano de Contingéncia
o Legislagéo e diretrizes internacionais, nacionais e regionais
Articulagdo com diferentes estruturas — do sistema de saude, do trabalho e da economia e Autoridades Competentes
Comunicagao interna, dialogo social e participagdo na tomada de decisdes
Responsabilidade e aprovagéo do Plano
Disponibilizagéo, divulgagéo e atualizagéo do Plano (diversos canais)
Politica, planeamento e organizagao
Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto com assisténcia médica,
limpeza e desinfecé@o, descontaminag&o e armazenamento de residuos, vigilancia de satde de pessoas que estiveram em estreito
contacto com trabalhadores/as infetados/as)
o Avaliagao de riscos
o Controlo de riscos — medidas de prevengao e protegdo
- Higiene, ventilagdo e limpeza do local de trabalho
- Higiene das maos e etiqueta respiratéria no local de trabalho ou outra, em fung¢éo da tipologia da doenga e via(s) de
transmisséo
- Viagens de carater profissional, utilizagao de veiculos da empresa, deslocagbes de/e para o trabalho
- Realizagao de reunides de trabalho, visitas e outros eventos
- Detecao de temperatura corporal e auto monitorizagéo dos sintomas
- Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e Coletivo (EPC) — utilizagéo, conservagéo, higienizagdo e descarte
- Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizagéo dos locais e horarios de trabalho
- Formacéo e informagao
- Trabalho presencial e teletrabalho
o Protecéo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco — adequagéao da vigilancia
e Revisédo do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificagcdo das agdes de melhoria
e Manual de Reabertura das atividades econdémicas
o Diretrizes organizacionais — modelo informativo, fases de intervengéo, formagao e comunicagao
o Indicagbes operacionais — precaugdes basicas de prevengédo e controlo de infegcdo, condi¢cdes de protegédo antes do regresso ao
trabalho presencial e requisitos de seguranga e saude no local de trabalho
o Gestao de riscos profissionais — fatores de risco psicossocial, riscos biomecanicos, riscos profissionais associados a utilizagdo
prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergonémicos
o Condigdes de protecéo e seguranga para os consumidores/clientes
o Qualidade e seguranca na prestagao do servigo e/ou entrega do produto — operacéo segura, disponibilizagdo de EPI, material de
limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminagéo
o Qualidade e seguranga no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
o Sensibilizagdo e promogéo da saude — capacitagdo e combate a desinformagéo, sadde publica e SST
o Transformacéo digital — novas formas de trabalho e de consumo
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Carga horaria

e Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto para a organizagéo e
trabalhadores/as.

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

e |dentificar e selecionar ferramentas e plataformas tecnolégicas de apoio ao trabalho remoto.

Objetivo(s) ¢ Adaptar o ambiente de trabalho remoto ao regime de trabalho a distancia e implementar estratégias de
comunicagéo, produtividade, motivagéo e de confianga em ambiente colaborativo.

e Aplicar as normas de seguranga, confidencialidade e prote¢do de dados organizacionais nos processos de
comunicagao e informagéo em regime de teletrabalho.

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

Conteudos

e Teletrabalho
o Conceito e caracterizagdo em contexto tradicional e em cenarios de excegao
o Enquadramento legal, regime, modalidades e negociacéo
o Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores
o Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade
Competéncias do/a teletrabalhador/a
o Competéncias comportamentais e atitudinais — capacidade de adaptagdo a mudanga e ao novo ambiente de trabalho,
automotivacao, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializagdo a distancia, valorizagdo do compromisso e adeséo
ao regime de teletrabalho
o Competéncias técnicas — utilizacéo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestéo por objetivos, ferramentas
colaborativas, capacitacéo e literacia digital
Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
o Gestéo da confianca
- Promogéo dos valores organizacionais e valorizagdo de uma miss&o coletiva
- Acompanhamento permanente e reforco de canais de comunicacéo (abertos e transparentes)
- Partilha de planos organizacionais de ajustamento e distribuigdo do trabalho e disseminag&o de boas praticas
- ldentificagdo de sinais de alerta e gestdo dos riscos psicossociais
o Gestado da distancia
- Sensibilizagéo, capacitagdo e promogao da seguranga e saude no trabalho
- Reorganizagao dos locais e horarios de trabalho
Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagdes informaticas e ambientes virtuais (trabalho colaborativo)
- Motivagao e feedback
- Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)
- Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto
- Gestéo da eventual sobreposigédo do trabalho a vida pessoal
- Controlo e protegdo de dados pessoais
- Confidencialidade e seguranga da informagao e da comunicagao
- Assisténcia técnica remota
o Gestéo da informacéo, reunides e eventos (a distancia e/ou presenciais)
o Formacgéao e desenvolvimento de novas competéncias
o Transformacéo digital — novas formas de trabalho
e Desempenho profissional em regime de teletrabalho
o Organizagdo do trabalho
Ambiente de trabalho — iluminag&o, temperatura, ruido
Espaco de e para o teletrabalho
Mobiliario e equipamentos informaticos — condigdes ergondmicas adaptadas ao novo contexto de trabalho
Pausas programadas
Riscos profissionais e psicossociais
- Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
- Avaliagao e controlo de riscos
- Acidentes de trabalho
Gestéo do isolamento

L]
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5. Sugestao de Recursos Didaticos

« Aprovisionamento e gestéo de stocks - Nicolau Miguel M. Almeida, Portalegre, Edi¢cdo do Autor, 1997

« Arquivistica — teoria e pratica de uma ciéncia da informagao - Armando Malheiro de Silva, Fernanda Ribeiro, Julio Ramos
e Manuel Luis Real, Porto, Edigdes Afrontamento, 1999

« Atendimento do publico - Fernando Melro, Lisboa, Instituto do Emprego Formacgéao Profissional, 1991

« Better English pronunciation -J.D. O’connor, Cambridge University Press, 1999

* Chefia na empresa (A) - Gillian Grenfell, James White, Lisboa, Instituto do Emprego e Formagao Profissional, 1992

» Cédigo do imposto sobre o rendimento - Miguel Silva Pinto, Maria da Conceigdo da Costa Lopes e José Manuel M.
Marreiros, Areas Editora

» Codigo do imposto sobre o valor acrescentado - Miguel Silva Pinto, Maria da Conceigao da Costa Lopes e José Manuel M.
Marreiros, Areas Editora

» Como escrever cartas eficazes - Gaston Torriente, Lisboa, Edigdes CETOP

« Como fazer minutas e actas de reunides - Jennie.Hawthorne, Edigdes Cetop. Lisboa, 1998

» Como organizar o arquivo - Giuseppe Continolo, Editorial Pértico, Lisboa, 1972

» Como preparar um relatério - Alan Barker, Mem Martins, Lyon Multimédia Edigdes, Lda, 1996

» Como redigir um curriculum vitae - Helena Silva e Catherine Huguet, Mem Martins, Publicagbes Europa América. s.d.

» Como tirar notas de maneira pratica - Jean e Renée Simonet, Lisboa, Edigbes CETOP

» Como utilizar o telefone eficazmente - Brigitte Bouillerce, Frangoise Rousseau, Mem Martins, Publicagdes Europa-
Ameérica, 2003

» Company to company — a new approach to business correspondence in English - Andrew Littlejohn, Cambridge University
Press, 1994

» Competitividade e recursos humanos - Maria Jodo Rodrigues, Lisboa, Biblioteca de Economia, Publicagbes Dom Quixote
« Comunicag&o interna na empresa (A) - Vitor Almeida, Lisboa, Areas Editora, 2003

« Constituicdo de sociedade por quotas e anénimas — guia pratico - José Maria Mendes, Porto, Ecla Editora, 1995

« Correspondéncia inglesa - Helena Quint&o Silva Lisboa, Escher, 1991

« Creative reading and writing - F, Merat, F & M. Fabre, Collier Macmillan: Cassell London, 1986

« Curso de direito das sociedades - Pinto Furtado, 2. 2 Edi¢gdo, Coimbra, Alimedina Editora, 1986

« Dicionario da empresa - Ceneco, Porto, Rés Editora, 1983

* Dicionarios. Prontuarios. Gramaticas e Enciclopédias

» Direcgao e organizagao do trabalho - Robert Eckles, James White Lisboa, Instituto do Emprego e Formagao Profissional,
1995

« Direito comercial 3.° Volume - Luis Brito Correia, Lisboa, Associagdo Académica da Faculdade de Direito de Lisboa, 1984
« Direito comercial Vol. | Parte Geral - José de Oliveira Ascensao, Lisboa, Associagdo Académica da Faculdade de Direito
de Lisboa, 1987

» Dominio administrativo e financeiro em Portugal: tendéncias, qualificacédo e formagao (O) - Lisboa, IQF, 2002

« Effective meetings. The Sunday times business skill - Phil Hodgson & Jane Hodgson, Century Business, 1992

« Elaborar relatérios - J. Vidal- Hal, Mem Martins. Publicagbes Europa América, 1977

* Enciclopédia da secretaria - Marina Editores. Setubal, 1998

« English for secretaries - Oxford University Press, 1990

« Exercicios praticos de IRS/C - Miguel Silva Pinto, Maria da Conceigdo da Costa Lopes e José Manuel M. Marreiros, Areas
Editora

« Exercicios praticos de IRS/C - Miguel Silva Pinto, Maria da Conceigdo da Costa Lopes e José Manuel M. Marreiros, Areas
Editora

« Exercicios praticos de IVA - Miguel Silva Pinto, Maria da Conceigdo da Costa Lopes e José Manuel M. Marreiros, Areas
Editora

« Faléncia e insolvéncia — guia pratico - Antonio Mota Salgado, Lisboa, Editorial Noticias, 1987

» Gestéo das pessoas, o0 novo papel dos recursos humanos nas organizagdes - Idalberto Chiavenato. Editora Campus

» Gestao de seguranga e saude no trabalho - Luis Freitas, Lisboa, Edicdes Universitarias Lus6fonas

* Gestéo do aprovisionamento - Miguel Braga, Lisboa, Editorial Presenca, 1991

» Gestéo dos stocks e compras - Lopes dos Reis e Antonio Paulino, Lisboa, E.l. — Editora Internacional, 1994

« Gestos, cortesia, etiqueta, protocolo - Elisabete Andrade, Lisboa, Texto Editora, 2001

» Grammar in context — proficiency level English - Hugh Gethin, Collins ELT: London and Glasgow, 1993

» Guia de correspondéncia comercial - Ana Paula Campos e Maria Jodo Esteves, Platano — Ed. Técnicas, 2000.

« Guia pratico das comunicagdes formais — correspondéncia comercial e administrativa - José Guedes, Ed. Estratégias
criativas DICO. Vila Nova de Gaia, 2001

« Higiene, segurancga e saude e prevencao dos acidentes de trabalho - Fernando Cabral e Rui Veiga, Lisboa, Verlag
Dashofer — Edigbes Profissionais
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» Humanator - Pedro B. da Camara (orgs), 4 Edig&o revista e actualizada, Publicagbes Dom Quixote, Lisboa Editora, 2001
» Imagem e sucesso - Isabel Amaral, Lisboa, Verbo, 2005

« Introdugéo as técnicas de comunicagao e expressao. Biblioteca pratica do professor - J. Correia e David Pinto, Livraria
Novidades Pedagogicas, 1978

» Language of business (the) — a course of English for business, Angela Mack, Great Britain: BBC English Courses, 1990
* Legislagdo comercial — colectaneas de legislagao 1 - Aurora da Silva Neto, 12.2 Edigéo, Lisboa, Ediforum - Edigdes
Juridicas, 1997

« Legislagao de direito fiscal - Marco Carvalho Gongalves, Coimbra, Coimbra Editora, 2005

* Legislagao do trabalho - Jorge e Almeida Leite e F. Jorge Coutinho, Coimbra Editora

* Lei uniforme dos cheques

» Longman dictionary of common errors - J. B Heaton & N.D.Turton, Longman Group UK Limited, 1987

» Making sense of English grammar - Jake Allsop, Cassell Publishers Limited., 1989

» Manual da secretaria - Vera e Christina Hughes, Lisboa, Edicdes CETOP, 1990

» Manual de Higiene e Seguranca do Trabalho — A. Miguel, Porto, Porto Editora

» Manual de seguranga, construgéo, conservacao e restauro de edificios - Isabel Pinto, Lisboa, Edi¢bes Silabo

» Manual para a gestao de documentos - Portugal-IAN/TT, IAN/ TT. Lisboa, 1998

» Manual pratico da recepcionista - Hazel Atkins, Mem Martins, Edigdes Cetop, 1990

* Memorandos - métodos e técnicas para a sua redacgéo - L. Sue Baugh, Edicdes CETOP, 1991

» Métodos quantitativos - Isabel Ferreira e outros, Lisboa, Texto Editora, 1996

» Modelos de cartas comerciais em Portugués e Inglés - Maria Fernanda Costa e, Miguel Batista, Mem Martins, Edigdes
Cetop

* Normas portuguesas n.° 5, 7, 9, 13 e 950 - Instituto Portugués da Qualidade, Monte da Caparica

» Novo cédigo do trabalho - Porto Editora

» Organizagao da empresa - Robert Eckles, James White, Lisboa, Instituto do Emprego e Formagéao Profissional, 1992

« Orientacdes técnicas para avaliagdo de documentagéo acumulada/Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre Tombo -
elaborado por Ana Maria Sarmento Pévoas, Cecilia Henriques, Maria Jodo Pires de Lima, Portugal, Lisboa: . A.N./T.T,
Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 1999

» Pesquisa na Internet para preenchimento de impressos da Seguranga Social

* Planeamento estratégico - Eduardo Cruz, Lisboa, Texto Editora, 1990

« Praticas administrativas - Carlos Nabais, Lisboa, Editorial Presenga, 1991

» Regulamento geral de higiene e seguranga do trabalho nos estabelecimentos comerciais de escritdrio e servigos -
Cadernos de Divulgagéo. MT, Lisboa

* Relatorios e correspondéncia com sucesso - Gordon R. Wainwright, Lisboa, Editorial Presenca, 1994

* Right word, wrong word - L. G. Alexander, Longman English Grammar Series, 1994

» Seguranga, higiene e saude no local do trabalho. Conceitos - Américo Counhago e Luis Filipe Cardim, Lisboa, Instituto do
Emprego e Formagéo Profissional

« Sistema de Normalizagao Contabilistica Explicado — Jodo Rodrigues, Porto, Porto Editora

» Técnicas de organizagdo empresarial (volume 2) - Hélder Viegas da Silva e Maria Adelaide Matos, Lisboa, Texto Editora
« Técnicas e comportamentos de chefia - José Casqueiro Cardim, Lisboa, Instituto do Emprego e Formagéo Profissional,
1996

* Telephone skills — essential telephone English - David A. Hough, Heinemann Publishers: Oxford, 1993

« Teoria e pratica de correspondéncia - .Isabel Pedrosa e Marilia Pimentel Teixeira, Lisboa, Universidade Aberta, 2001

* Teoria geral de administrag&o - |. Chiavenato, Brasil, McGraw-Hill, 1979

» TOE 1 — técnicas de organizagdo empresarial - Hélder Viegas da Silva e Maria Adelaide Matos, Texto Editora

» Working with English idioms - David Peaty, Thomas Nelson and Sons Ltd, 1993
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