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Nivel de Qualificagdao do QNQ: 4
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Data de entrada em vigor do referencial de formacéao associado: 01 de setembro de 2016

Unidades de Competéncia (UC) PRE-DEFINIDAS"

Conhecimentos e saberes sociai Ponderagio™
VEEES relacionais (1a5)
UC 1 - Redigir documentagao administrativa interna e externa, em lingua portuguesa, utilizando um processador de texto
UFCD 6225 - Técnicas de normalizagdo documental
1.1 - Elabora a correspondéncia externa da empresa, aplicando as normas documentais '(Is'gcz;gl)cas e 5
1.2 - Elabora a correspondéncia interna da empresa, aplicando as normas documentais ‘é’gggl)cas @2 e sty dleris UIED 5
UC 2 - Tratar, arquivar e expedir correspondéncia e documentagdo com e sem suporte informatico
UFCD 0661 - Circuito documental na organizagéo
2.1 - Receciona e identifica os documentos internos e externos Circuito documental da organizagado (UFCD 0661). 5
2.2 - Regista e encaminha a correspondéncia recebida e expedida Circuito documental da organizagado (UFCD 0661). 5
UC 3 - Aplicar técnicas de organizagao administrativa na execugao de ficheiros de contactos
UFCD 0654 - Ficheiros de contactos - organizagdo e manutengéo
L Ficheiros de contactos - organizacéo e
3.1 - Executa e gere ficheiros de contactos manutengao (UFCD 0654). 5
B . - 5 Aafin Ficheiros de contactos - organizagéo e
3.2 - Indexa e ordena os ficheiros de contactos com critérios pré-definidos manutengdo (UFCD 0654). 4
UC 4 - Preencher documentacédo comercial
UFCD 0670 - Contrato de compra e venda
Contrato de compra e venda (UFCD 0670);
4.1 - Executa documentagao comercial inerente ao contrato de compra e venda Aplicagdes informaticas de gestéo - area 5
comercial (UFCD 0571).
4.2 - Preenche os varios titulos de crédito Contrato de compra e venda (UFCD 0670). 2
UC 5 - Executar tarefas administrativas de apoio a gestao de stocks
UFCD 0668 - Ficheiros de armazém e contas correntes
5.1 - Elabora e atualiza ficheiros de armazém aplicando critérios de valorimetria das Ficheiros de armazém e contas correntes (UFCD 5
existéncias 0668).
5.2 - Organiza e garante a manutengdo dos arquivos de ficheiros de armazém ggzggros de armazém e contas correntes (UFCD 4
5.3 - Atualiza contas correntes ggcgse)lros de armazém e contas correntes (UFCD 4
UC 6 - Comunicar em lingua inglesa
UFCD 0658 - Lingua inglesa - comunicagédo administrativa
’ ) " . Lingua inglesa - comunicagao administrativa
6.1 - Atende presencial e telefonicamente em lingua inglesa (UFCD 0658). 5
} . . N . . Lingua inglesa - comunicagdo administrativa
6.2 - Traduz documentos administrativos de portugués para lingua inglesa (UFCD 0658). 4
B . ) . . N Lingua inglesa - comunicagao administrativa
6.3 - Traduz documentos administrativos de lingua inglesa para portugués (UFCD 0658). 4
6.4 - Redige documentos administrativos, internos e externos, em lingua inglesa HITE e IgtEes! - Comin B e Eiliil il Sz 5
(UFCD 0658).
UC 7 - Redigir, recorrendo a um processador de texto, documentagcdo comercial interna e externa, em inglés
UFCD 0659 - Lingua inglesa - documentagao comercial
7.1 - Redige, recorrendo a um processador de texto, documentos comerciais internos e Lingua inglesa - documentagéo comercial (UFCD
externos (encomendas/ facturas/notas de débito e de crédito/ recibos/cheques/letras), 06599) 9 ¢ 5
em lingua inglesa ’
7.2 - Redige, recorrendo a um processador de texto, documentos comerciais internos e
externos com terminologias especificas (importagédo/exportagao/ Lingua inglesa - documentagdo comercial (UFCD 5
bancos/encomendas/vendas/ transportes/descontos/incoterms/ pagamentos), em lingua | 0659).
inglesa
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UC 8 - Executar langamentos contabilisticos

UFCD 6222 - Introduc&o ao cédigo de contas e normas contabilisticas

Introdugédo ao cédigo de contas e normas
contabilisticas (UFCD 6222).

Introducéo ao cédigo de contas e normas
contabilisticas (UFCD 6222).

Introdugdo ao cédigo de contas e normas
8.3 - Executa langamentos contabilisticos em aplicagdes informaticas contabilisticas (UFCD 6222); Aplicagdes 3
informaticas de contabilidade (UFCD 0664).

8.1 - Calcula o IVA, nas operagbes ativas e passivas

8.2 - Classifica documentos nas classes 1 a 8 do SNC, observando a legislagéo aplicavel

UC 9 - Preencher modelos de demonstragées financeiras

UFCD 6216 - Modelos de demonstragdes financeiras

9.1 - Preenche modelos de dt_amonstragoes flna_ncelras para as entldad§§ sujeitas ao Modelos de demonstracaes financeiras (UFCD
SNC ou para aquelas que apliguem as normas internacionais de contabilidade (Anexos 1, 6216) 2
2,3,4,5e6,do SNC - estrutura concetual) )
9.2 - Preenche modelos de demonstragées financeiras para as entidades que apliquem a| Modelos de demonstracdes financeiras (UFCD 2
NCRFPE (Anexos 7, 8, 9 e 10 - modelos reduzidos, do SNC - estrutura concetual) 6216).
UC 10 - Executar tarefas de apoio administrativo ao departamento de recursos humanos
UFCD 0677 - Recursos humanos - processos de recrutamento, selegdo e admissao
10.1 - Executa tarefas de apoio administrativo e de secretariado ao recrutamento, Recursos humanos - processos de recrutamento, 4
selegdo e admissado de pessoal selegéo e admissédo (UFCD 0677).
UC 11 - Executar tarefas inerentes ao processamento de vencimentos
UFCD 0678 - Recursos Humanos - processamento de vencimentos

. . N - Recursos humanos - processamento de
11.1 - Regista e confere os dados relativos a assiduidade do pessoal vencimentos (UFCD 0678). 3
11.2 - Efetua os calculos necessarios a determinagdo dos valores de abonos, descontos | Recursos humanos - processamento de

S ; 3

e montante liquido a receber vencimentos (UFCD 0678).
11.3 - Processa vencimentos em aplica¢des informaticas Recursos humanos - processamento de 3

vencimentos (UFCD 0678).
Recursos humanos - processamento de

11.4 - Preenche e envia a documentagéo legal aplicavel vencimentos (UFCD 0678); Sistema de seguranca 3
social (UFCD 8534); Relatério unico (UFCD 6736).

UC 12 - Executar tarefas de controlo de tesouraria, utilizando a folha de calculo

UFCD 0673 - Controlo de tesouraria

12.1 - Planeia instrumentos de controlo de tesouraria Controlo de tesouraria (UFCD 0673). 4
12.2 - Executa o controlo de tesouraria Controlo de tesouraria (UFCD 0673). 5

UC 13 - Atender e informar, presencial e telefonicamente, o publico interno e externo da organizagao

UFCD 0704 - Atendimento - técnicas de comunicagéo

13.1 - Atende presencialmente e efetua o respetivo encaminhamento S;zgzglmento - e de paithleas (LD 5
13.2 - Atende chamadas telefénicas e efetua o respetivo encaminhamento g\;eor:lc;lmento - eiless 6l @Emutl SeE e (IR 5
13.3 - Informa o publico interno e externo da organizagéo efetuando as pesquisas de Atendimento - técnicas de comunicagéo (UFCD 5
informagao necessarias 0704).
13.4 - Aplica técnicas de gestao de reclamagdes e conflitos ,(’-)\;eorlglmento - tecnicas de comunicagéo (UFCD 4
UC 14 - Introduzir as técnicas de gestiao documental
UFCD 0653 - Arquivo - organizagéo e manutencéo
14.1 - Ordena e classifica os documentos para arquivo g\ggg;/o U & i {01 L 5
14.2 - Atualiza o arquivo, aplicando métodos e técnicas g\gqstg)vo - organizagdo e manutengao (UFCD 3
UC 15 - Preencher o relatério anico
UFCD 6736 - Recursos humanos — relatério unico
15.1 - Elabora o relatério Unico Recursos humanos - relatério tnico (UFCD 6736).| 3

UNIDADES DE COMPETENCIA (UC) DA BOLSA

- Deverao ser selecionadas 1 UC da area Bolsa -
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Tarefas sociais e relacionais (1a5)
UC 16 - Executar tarefas de apoio administrativo na organizacdo de eventos
UFCD 6228 - Organizagéo de eventos nacionais e internacionais
Organizagdo de eventos
16.1 - Desenvolve as tarefas de planeamento nacionais e internacionais 4
(UFCD 6228).
Organizagdo de eventos
16.2 - Executa tarefas de apoio na organizagdo do evento nacionais e internacionais 5
(UFCD 6228).
UC 17 - Executar tarefas de apoio a preparacao e elaboragao de contratos publicos
UFCD 6229 - Cdédigo dos contratos publicos: a execugéo dos contratos
Caddigo dos contratos publicos:
17.1 - Prepara a documentagao necessaria aos diferentes contratos administrativos a execugao dos contratos 4
(UFCD 6229).
Caddigo dos contratos publicos:
17.2 - Executa tarefas de apoio a preparagéo e elaboracédo de contratos publicos a execugado dos contratos 4
(UFCD 6229).
UC 18 - Comunicar em lingua espanhola
UFCD 6231 - Lingua espanhola - comunicagdo administrativa
Lingua espanhola -
18.1 - Atende presencialmente e telefonicamente em lingua espanhola comunicagao administrativa 5
(UFCD 6231).
Lingua espanhola -
18.2 - Traduz documentos administrativos de portugués para lingua espanhola comunicagdo administrativa 4
(UFCD 6231).
Lingua espanhola -
18.3 - Traduz documentos administrativos de lingua espanhola para portugués comunicagao administrativa 4
(UFCD 6231).
Lingua espanhola -
18.4 - Redige documentos administrativos, internos e externos, em lingua espanhola comunicagao administrativa 4
(UFCD 6231).
UC 19 - Comunicar em lingua francesa
UFCD 0698 - Lingua francesa - comunicagao administrativa
Lingua francesa -
19.1 - Atende presencialmente e telefonicamente em lingua francesa comunicagao administrativa 5
(UFCD 0698).
Lingua francesa -
19.2 - Traduz documentos administrativos de portugués para lingua francesa comunicagao administrativa 4
(UFCD 0698).
Lingua francesa -
19.3 - Traduz documentos administrativos de lingua francesa para portugués comunicagao administrativa 4
(UFCD 0698).
Lingua francesa -
19.4 - Redige documentos administrativos, internos e externos, em lingua francesa comunicagao administrativa 4
(UFCD 0698).
UC 20 - Comunicar em lingua alema
UFCD 6900 - Lingua aleméa - comunicagédo administrativa
; : q = Lingua alema - comunicagao
20.1 - Atende presencialmente e telefonicamente em lingua alema administrativa (UFCD 6900). 5
- . - . = Lingua alema - comunicagao
20.2 - Traduz documentos administrativos de portugués para lingua alema administrativa (UFCD 6900). 4
) - . . . = A Lingua alema - comunicagao
20.3 - Traduz documentos administrativos de lingua lingua alemé para portugués administrativa (UFCD 6900). 4
. - . . . = Lingua alema - comunicagao
20.4 - Redige documentos administrativos, internos e externos, em lingua alema administrativa (UFCD 6900). 4
UC 21 - Comunicar em lingua italiana
UFCD 6901 - Lingua italiana - comunicacdo administrativa
_ f " q o~ Lingua italiana - comunicagdo
21.1 - Atende presencialmente e telefonicamente em lingua italiana administrativa (UFCD 6901). 5
. . N . s Lingua italiana - comunicagéo
21.2 - Traduz documentos administrativos de portugués para lingua italiana administrativa (UFCD 6901). 4
- . . - N Lingua italiana - comunicagdo
21.3 - Traduz documentos administrativos de lingua italiana para portugués administrativa (UFCD 6901). 4
) . - ) . . s Lingua italiana - comunicagéo
21.4 - Redige documentos administrativos, internos e externos, em lingua italiana administrativa (UFCD 6901). 4
UC 22 - Redigir, recorrendo a um processador de texto, documentagcao comercial interna e externa, em lingua espanhola
UFCD 6232 - Lingua espanhola - documentagdo comercial
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22.1 - Redige, recorrendo a um processador de texto, documentos comerciais internos e externos
(encomendas/ facturas/notas de débito e de crédito/ recibos/cheques/letras), em lingua espanhola

Lingua espanhola -
documentacéo comercial
(UFCD 6232).

22.2 - Redige, recorrendo a um processador de texto, documentos comerciais internos e externos com
terminologias especificas (importagdo/exportacdo/ bancos/encomendas/vendas/
transportes/descontos/incoterms/ pagamentos), em lingua espanhola

Lingua espanhola -
documentacéo comercial
(UFCD 6232).

UFCD 0699 - Lingua francesa - documentacdo comercial

UC 23 - Redigir, recorrendo a um processador de texto, documentagao comercial interna e externa, em lingua francesa

23.1 - Redige, recorrendo a um processador de texto, documentos comerciais internos e externos
(encomendas/ facturas/notas de débito e de crédito/ recibos/cheques/letras), em lingua francesa

Lingua francesa -
documentacéo comercial
(UFCD 0699).

23.2 - Redige, recorrendo a um processador de texto, documentos comerciais internos e externos com
terminologias especificas (importagao/exportagcdo/ bancos/encomendas/vendas/
transportes/descontos/incoterms/ pagamentos), em lingua francesa

Lingua francesa -
documentacéo comercial
(UFCD 0699).

UFCD 6903 - Lingua alema - documentagé@o comercial

UC 24 - Redigir, recorrendo a um processador de texto, documentagdo comercial interna e externa, em lingua alema

24.1 - Redige, recorrendo a um processador de texto, documentos comerciais internos e externos
(encomendas/ facturas/notas de débito e de crédito/ recibos/cheques/letras), em lingua alema

Lingua alema - documentagéo
comercial (UFCD 6903).

24.2 - Redige, recorrendo a um processador de texto, documentos comerciais internos e externos com
terminologias especificas (importagéo/exportacdo/ bancos/encomendas/vendas/
transportes/descontos/incoterms/ pagamentos), em lingua alemé

Lingua alema - documentagéo
comercial (UFCD 6903).

UFCD 6904 - Lingua italiana - documentacéo comercial

UC 25 - Redigir, recorrendo a um processador de texto, documentagcdo comercial interna e externa, em lingua italiana

25.1 - Redige, recorrendo a um processador de texto, documentos comerciais internos e externos
(encomendas/ facturas/notas de débito e de crédito/ recibos/cheques/letras), em lingua italiana

Lingua italiana -
documentagéo comercial
(UFCD 6904).

25.2 - Redige, recorrendo a um processador de texto, documentos comerciais internos e externos com
terminologias especificas (importagdo/exportacdo/ bancos/encomendas/vendas/
transportes/descontos/incoterms/ pagamentos), em lingua italiana

Lingua italiana -
documentagéo comercial
(UFCD 6904).

UC 26 - Preencher e analisar o balancgo social

UFCD 0679 - Recursos humanos - balango social

26.1 - Preenche o balango social

Recursos humanos - balango
social (UFCD 0679).

26.2 - Analisa o balancgo social

Recursos humanos - balango
social (UFCD 0679).

Notas:

*- Unidades elementares que integram a qualificacdo e, como tal, constituem unidades de validagéo e certificagao obrigatorias.
TLA ponderagao traduz o grau de importancia de cada uma das tarefas no ambito da UC respetiva. As tarefas com ponderagao 5, consideradas fundamentais

e imprescindiveis no ambito da UC, assumem um carater eliminatério para a sua validagao.

. Unidades opcionais que apesar de nao constituirem o essencial da qualificagdo, sdo necessarias para perfazer a qualificagdo. Para a obtengédo da

certificagdo é fixado um numero de UC a selecionar da bolsa.
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