'S
CATALOGO

QUALIFICACOES

AGENCIA MACI
PARA A QUALIF :

ADEO
ENSINO PROFISSIONAL, P

' .=ERENCIAL DE FORMAGAO - FORMAGAO TECNOLOGICA

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

Educacao e Formagao de Adultos
Formacao Modular

Cursos de Aprendizagem

Cursos Profissionais

121,25
(inclui 20,00 pontos de crédito da Formagao Pratica em Contexto de Trabalho)

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

12 Actualizag&o 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 Actualizagéo 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 Actualizagdo 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.
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9?2 Actualizagao publicada no Boletim do 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 do Trabalho do Emprego (BTE) n° 27 de 22 de julho de
2020 com entrada em vigor a 22 de julho de 2020.

Observacoes
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CATALOGO AGENCIA NACIONAL
QUALIFICAGOES ENSING PROFISSIONAL 1P
1. Referencial de Formacgao Global
Formacgao Tecnoldgica
Cédigo: UFCD pré-definidas Horas P?;?;?ftge
0649 Estrutura e comunicag&o organizacional 50 4,50
0651 Técnicas de digitagao 50 4,50
6225 Técnicas de normalizagéo documental 25 2,25
0653 n Arquivo - organizacdo e manutengao 25 2,25
0755 Processador de texto - funcionalidades avancadas 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 manutencéo 25 2,25
0695 “ Gestéo informatizada de documentos 50 4,50
0563 Legislagéo 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 econdémica das compras 25 2,25
0571 Aplicagdes informaticas de gestéo - area comercial 25 2,25
0658 Lingua inglesa - comunicagéo administrativa 50 4,50
0659 Lingua inglesa - documentagao comercial 50 4,50
0666 Nocgdes basicas de fiscalidade e impostos sobre o consumo 50 4,50
6227 Tributagéo das pessoas coletivas (IRC) 25 2,25
6222 Introdugéo ao cddigo de contas e normas contabilisticas 25 2,25
6214 Sistema de Normalizagéo Contabilistica 25 2,25
6216 Modelos de demonstracgdes financeiras 50 4,50
0664 Aplicagdes informaticas de contabilidade 25 2,25
0674 Fungao pessoal - legislagéo laboral 25 2,25
0676 Legislacéo fiscal na fungéo pessoal 25 2,25
8534 Sistema de seguranca social 25 2,25
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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
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
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0677 Recgrsczs humanos - processos de recrutamento, selegéo e 25 2,25

admissao
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 Gestao 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/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 Organizacéo de eventos nacionais e internacionais 25 2,25
6229 Cadigo 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 - documentagéo comercial 50 4,50
6903 Lingua alema - documentagéo comercial 50 4,50
6904 Lingua italiana - documentac¢éo comercial 50 4,50
7852 Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento 25 2,25
7853 Ideias e oportunidades de negécio 50 4,50
7854 Plano de negdcio — criagéo de micronegocios 25 2,25
7855 Plano de negdcio — criagdo de pequenos e médios negocios 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

Q

ATALOGO

QUALIFICACOES

e No caso dos cursos de Educacao e Formacao de adultos (EFA) e nas formagdes modulares certificadas, a carga horaria da
formagéo tecnoldgica podem ser acrescidas 210 horas de formagao pratica em contexto de trabalho, sendo esta de caracter
obrigatério para o adulto que néo exerga atividade correspondente a saida profissional do curso frequentado ou uma atividade
profissional numa area afim.

e No caso dos cursos de Aprendizagem, parte das UFCD que integram a formagéao tecnolégica pode ser desenvolvida na formagéo

pratica em contexto de trabalho, de acordo com as orienta¢des para o desenvolvimento desta componente de formacao, disponiveis
em www.iefp.pt

10s codigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de
formagao.
2 A carga horaria da formagao tecnolégica podem ser acrescidas 210 horas de formacao pratica em contexto de trabalho, a qual

correspondem 20,00 pontos de crédito, sendo esta de carater obrigatério para o adulto que ndo exerca atividade correspondente a saida
profissional do curso frequentado ou uma atividade profissional numa area afim.
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http://www.iefp.pt
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