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CERTIFICACAO

%

EM VIGOR

Area de Educacio e

Formagao

Cédigo e Designhacgao
da qualificagao

Modalidades de
Educacgao e Formacgao

Total de pontos de
crédito

Publicagédo e
atualizacoes

346 . Secretariado e Trabalho Administrativo

346034 - Assistente Administrativo/a

Cursos de Educacgao e Formagao

156,50
(inclui 10 pontos de crédito da Formagao em Contexto de Trabalho)

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

13 Actualizagao publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 3 de 22 de
janeiro de 2010 com entrada em vigor a 22 de abril de 2010.

22 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 12 de 29 de
margo de 2010 com entrada em vigor a 29 de junho de 2010.

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

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

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

62 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 38 de 15 de
outubro de 2019 com entrada em vigor a 15 de outubro de 2019.

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

82 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 27 de 22 de
julho de 2020 com entrada em vigor a 22 de julho de 2020.
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1. Organizacao do Referencial de Formacao

1.1 Condicao de acesso: Inferiores ao 6° ano de escolaridade

T1 - Formagao Sociocultural (894 horas)

Coédigo Disciplina Horas Programa
DACEF001S01 Lingua Portuguesa 288 O
DACEFOA1S01 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciacdo/A1l 0
DACEF0A2S01 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciacdao/A2 0
DACEFOB1S01 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 0
DACEFPL2S01 Portugués Lingua Segunda (PL2) para Alunos Surdos 0
DACEFPL1S01 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) O
DACEF005S01 Lingua Estrangeira Inglés 96 0
DACEF004S01 Lingua Estrangeira Francés 96 0
DACEF002S01 Lingua Estrangeira Alemé&o 96 O
DACEF003S01 Lingua Estrangeira Espanhol 96 O
DACEF007S01 Cidadania e Mundo Atual 192 0
DACEF006S01 Tecnologias de Informagao e Comunicacao 96 0
DACEF009S01 Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 O
DACEF010S01 Educagdo Fisica 192 O

T1 - Formacgao Cientifica (288 horas)

Codigo Disciplina Horas Programa
DACEF024C01 Matematica Aplicada 190 O
DACEF014C01 Ciéncias Basicas 98 0
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1616
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1781
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1784
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1787
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1795
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1791
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1615
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1613
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1610
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1618
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1611
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1617
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1614
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1612
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1606
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1594
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1.2 Condigao de acesso: Com o 6° ano de escolaridade, 7° ou frequéncia do 8° ano.
Com capitalizagoes de 1/3 da totalidade das unidades que constituem o plano

curricular do 3.9 ciclo do ensino basico recorrente

T2 - Formagao Sociocultural (798 horas)

Cédigo Disciplina Horas Programa
DACEF001S02 Lingua Portuguesa 192 O
DACEF0A1S02 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A1l 0
DACEF0A2S02 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciacdo/A2 0
DACEFOB1S02 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 0
DACEFPL2S02 Portugués Lingua Segunda (PL2) para Alunos Surdos 0
DACEFPL1S02 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) O
DACEF005S12 Lingua Estrangeira Inglés 192 0
DACEF004S22 Lingua Estrangeira Francés 192 0
DACEF002S02 Lingua Estrangeira Alemé&o 192 O
DACEF003S22 Lingua Estrangeira Espanhol 192 O
DACEF007S02 Cidadania e Mundo Atual 192 O
DACEF006S02 Tecnologias de Informagao e Comunicagdo 96 0
DACEF009S02 Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 O
DACEF010S02 Educacdo Fisica 96 O

T2 - Formagao Cientifica (333 horas)

Codigo Disciplina Horas Programa
DACEF024C02 Matematica Aplicada 210 O
DACEF012C02 Atividades Econémicas 123 0
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1616
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1804
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1805
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1807
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1810
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1808
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1615
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1613
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1610
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1618
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1611
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1617
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1614
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1612
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1606
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1592
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1.3 Condigao de acesso: Com o 8° ano de escolaridade ou frequéncia, sem
aprovacao, do 9° ano de escolaridade. Com capitalizacoes de 2/3 da totalidade das
unidades que constituem o plano curricular do 3.9 ciclo do ensino basico recorrente

T3 - Formagao Sociocultural (192 horas)

Cédigo Disciplina Horas Programa
DACEF001S03 Lingua Portuguesa 45 O
DACEFOA1S03 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A1l 0
DACEF0A2S03 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciagcdo/A2 0
DACEFOB1S03 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 0
DACEFPL2S03 Portugués Lingua Segunda (PL2) para Alunos Surdos 0
DACEFPL1S03 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) O
DACEF005S23 Lingua Estrangeira Inglés 45 0
DACEF004S23 Lingua Estrangeira Francés 45 0
DACEF002S23 Lingua Estrangeira Alemé&o 45 O
DACEF003S13 Lingua Estrangeira Espanhol 45 O
DACEF007S03 Cidadania e Mundo Atual 21 O
DACEF006S03 Tecnologias de Informagao e Comunicagdo 21 0
DACEF009S03 Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 O
DACEF010S03 Educacdo Fisica 30 O

T3 - Formagao Cientifica (66 horas)

Codigo Disciplina Horas Programa
DACEF024C03 Matematica Aplicada 45 O
DACEF012C03 Atividades Econémicas 21 0
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1616
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1811
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1812
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1815
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1817
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1816
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1615
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1613
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1610
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1618
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1611
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1617
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1614
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1612
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1606
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1592
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1.4 Condicao de acesso: Titulares do 9° ano de escolaridade, ou com frequéncia do
nivel secundario com uma ou mais retencoes, sem o concluir

T4 - Formagao Sociocultural (192 horas)

Cédigo Disciplina Horas Programa
DACEF025S04 Portugués 45 O
DACEF0A1S04 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A1l 0
DACEFO0A2S04 Portugués Lingua Nao Materna (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A2 0
DACEFOB1S04 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 0
DACEFPL2S04 Portugués Lingua Segunda (PL2) para Alunos Surdos O
DACEFPL1S04 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) O
DACEF005S14 Lingua Estrangeira Inglés 45 0
DACEF004S14 Lingua Estrangeira Francés 45 0
DACEF002S14 Lingua Estrangeira Alemédo 45 O
DACEF003S14 Lingua Estrangeira Espanhol 45 O
DACEF008S04 Cidadania e Sociedade 21 O
DACEF006S04 Tecnologias de Informagao e Comunicagdo 21 0
DACEF009S04 Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 O
DACEF010S04 Educacdo Fisica 30 O

T4 - Formagao Cientifica (90 horas)

Cédigo Disciplina Horas Programa
DACEF024C04 Matematica Aplicada 45 O
DACEF019C04 Economia 45 0

Total de Pontos de Crédito da Formacao de Base: 50
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1616
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1818
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1819
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1821
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1823
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1822
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1615
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1613
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1610
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1618
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1611
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1617
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1614
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1612
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1606
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1599
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cédigo ! N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pontos de
crédito

0626 1 Post(~) de trabalho - organizacao e 25 2,25
gestao

0623 2 Empresa e produgdo 25 2,25

7825 3 Empresa - estrutura organizacional 25 2,25

0651 4 Técnicas de digitacdo 50 4,50

0627 5 Lingua portuguesa - técnicas de escrita 50 4,50

6225 6 Técnicas de normalizacdo documental 25 2,25

0653 7 Arquivo - organizacao e manutencao 25 2,25

0661 8 Circuito documental na organizagao 25 2,25

0628 9 Lingua inglesa - técnicas de escrita 25 2,25

0654 10 Ficheiros dNe contactos - organizacao e 25 2,25
manutengao

0632 11 Acolhimento e encaminhamento 50 4,50

0633 12 Coml:m?cagao empresarial - presencial e 50 4,50
telefénica

0674 13 Fungdo pessoal - legislacdo laboral 25 2,25

0637 14 Legislagao fiscal - impostos 50 4,50

0636 15 Legis[ag_ao comercial - contratos e titulos 50 4,50
de crédito

0638 16 Calculo comercial 50 4,50

0670 17 Contrato de compra e venda 25 2,25

6393 18 Introdu_g,ao_ ao Sistema de Normalizagao 50 4,50
Contabilistica

6394 19 Preenchimerlto dg modglos de 25 2,25
Demonstragoes Financeiras

0645 20 Escr!torio elgtropico - seguranca e 50 4,50
partilha de ficheiros

0571 21 Aplicagdes informaticas de gestao - area 25 2,25

comercial
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/655
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/653
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9100
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7169
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/656
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5545
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7170
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7172
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7210
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/668
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7211
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7212
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7179
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/661
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/660
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/662
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7176
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5690
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5691
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7767
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/625
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cédigo ! N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pontos de
crédito
6395 22 Apllrce?goes mfor_njatlcas de gestao - area 25 2,25
salarios/contabilidade
0695 23 Gestado informatizada de documentos 50 4,50
Total da carga horaria e de pontos de crédito do referencial: 825 74,25

Para obter a qualificacdo de Assistente Administrativo/a, para além das UFCD
obrigatdrias, terao também de ser realizadas 25 horas das UFCD opcionais

UFCD OPCIONAIS

Bolsa

Codigo N.o UFCD Horas Pontos de
crédito

6228 1 _Organiza_lgao_de eventos nacionais e 25 2,25
internacionais

6396 2 Lingua espanhola - técnicas de escrita 25 2,25

6896 3 Lingua francesa - técnicas de escrita 25 2,25

6897 4 Lingua alema - técnicas de escrita 25 2,25

6898 5 Lingua italiana - técnicas de escrita 25 2,25

7852 6 Pgrﬁl e pptencial do empreendedor - 25 2,25
diagnostico/ desenvolvimento

7853 7 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50

7854 8 Plf'ano de pe_gocio - criagao de 25 2,25
micronegdcios

7855 9 Plano de negogio- - criagalno_ de 50 4,50
pequenos e médios negocios

8598 10 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25 2,25

procura de emprego
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5692
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7188
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5548
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5693
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8039
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8040
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8041
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9116
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9117
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9118
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9119
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10385
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UFCD OPCIONAIS

Bolsa
Codigo N.° UFCD Horas PonFo_s de
crédito
8599 11 Comunicagao assertiva e técnicas de 25 2,25
procura de emprego
8600 12 Cpm_petenaas empreendedoras e 25 2,25
técnicas de procura de emprego
10526 13 Literacia digital - iniciagao 25 2,25
10746 14 S_egurgnga e.Salzuc_ie no Trab’alho i 25 2,25
situagdes epidemicas/pandemicas
10759 15 Teletrabalho 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito da 850 76.50
Componente de Formacgao Tecnologica: Y
Tipologia Formacgao em Contexto de Trabalho Horas Pz:;g;:e
T1 O estagio em contexto de trabalho visa a aquisicdo e o
T2 desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e 210 10
T3 organizacionais relevantes para a qualificacdo profissional a
T4 adquirir.

1 Os cédigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis
entre referenciais de formacgao.

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

2.1. Formagao Tecnologica

9/36
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10386
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10387
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/13319
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17491
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17510

«Q

CATALOGO

QUALIFICACOES

ANGREP

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

0626 Posto de trabalho - organizacao e gestao 25 horas
Objetivos 1. Aplicar as técnicas de organizagdo e gestdo do posto de trabalho.
Conteudos
1. Organizagdo e gestdo do posto de trabalho
1.1. Organizacdo do posto de trabalho
1.2. Nogdes de ergonomia
1.3. Equipamento de escritério
1.4. Materiais e utensilios do escritério e sua manutencao
0623 Empresa e produgao 25 horas
Objetivos 1. Identificar e classificar a empresa, enquadrando a produgao na atividade empresarial.
Conteldos
1. Organizagdo
1.1. Conceito e tipos
2. Empresa
2.1. Conceito
2.2. Objectivos e papel na sociedade
2.3. Elementos constitutivos
3. Classificagdo das organizagdes
3.1. Dimensdo
3.2. Propriedade
3.3. Ramo de actividade
4. Produgédo
4.1. Meio envolvente
4.2, Elementos de produgdo
4.3. Produgdo e consumo
Empresa - estrutura organizacional 25 horas

1. Identificar os principios basicos da empresa e a articulacdo entre as diferentes areas

funcionais.
Objetivos

3. Explicar o impacto dos processos e projetos na estrutura organizacional.

2. Interpretar o organograma de uma empresa.

| Assistente Administrativo/a - Nivel 2 | 25/06/2024
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Conteldos
1. Estrutura organizacional de uma empresa
2. Organograma
3. Areas funcionais:
3.1. Planeamento
3.2. Marketing
3.3. Comercial
3.4. Producgdo
3.5. Aprovisionamento
3.6. Recursos Humanos
3.7. Financeira
4. Fluxos de informagdo organizacional
5. Novas formas de estrutura organizacional
5.1. Por processos
5.2. Por projetos
0651 Técnicas de digitacao
1. Adoptaruma postura correta no posto de trabalho.
Objetivos
2. Reconhecer os métodos e as técnicas de digitacdo.
Conteudos
1. Ergonomia do posto de trabalho
1.1. Correcto posicionamento
1.2. Adaptagdo do mobiliario
2. Tipos de teclado
2.1. Partes constituintes, respetivos elementos e suas fungdes
2.2. Principais fungdes automaticas
3. Formas de digitagdo

CATALOGO

QUALIFICACOES

3.1. Digitagdo na fila guia
3.1.1. Distribuicdo dos dedos pelo teclado
3.1.2. Capacitar a pratica de pulsacdo
3.1.3. Uso e controlo da barra de espacos
3.1.4. Ginastica digitativa

3.2. Digitacdo na fila superior

3.3. Digitacdo na fila inferior

3.4. Digitagdo na fila dos algarismos

3.5. Velocidade de execugdo

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
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50 horas
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3.6.

Concentragdo no texto e no teclado

0627 Lingua portuguesa - técnicas de escrita

1. Identificar tipos e formas de frases nos textos funcionais.

Objetivos 2. Identificar as barreiras a comunicacgao.

3. Reconhecer as técnicas de escrita.

Conteudos

1. Texto funcional - tipos e formas de frases

1.1.
1.2,
1.3.

1.4.

A pontuacdo na expressdo escrita da correspondéncia comercial
O discurso direto na comunicagdo formal
O discurso indireto na comunicagao formal

Vocabulario especifico a comunicagdo empresarial

1.5. Ler, compreender e reproduzir as ideias principais

1.6. As barreiras na comunicagdo escrita
2. Técnicas de escrita nas organizagoes

2.1. O documento escrito como forma de transagdao comercial

2.2. O texto como instrumento de comunicagdo empresarial

2.3. A estrutura interna das diversas correspondéncias

2.4. Assuntos usualmente tratados pelas/nas empresas

2.5. Modelos de correspondéncia empresarial

2.6. Principais suportes de comunicagdo escrita nas organizagdes

Técnicas de normalizacao documental
Objetivos 1. Reconhecer e aplicar as normas documentais.

Conteldos

1. Normalizagdo

1.1.

1.2,

Principais normas

1.1.1. NP 5; NP 6; NP 7; NP 9; NP 13; NP 17; NP 950
Tipo de letra

1.2.1. Mancha de escrita

1.2.2. Marginagao

1.2.3. Entrelinhamento e espagamento

1.2.4. Centragem vertical e horizontal

2. Técnicas de elaboragdo de documentagdo

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

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

50 horas

25 horas
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2.1. Conceito e fungbes dos documentos
2.2. Classificagdo dos documentos
2.3. Tipos de documentos
2.3.1. Textos e relatérios
2.3.2. Cartas/Oficios
2.3.3. Sobrescrito
2.3.4. Nota de servigo
2.3.5. Memorando
2.3.6. Comunicado/Comunicacdao/Nota informativa/Informacado

2.3.7. Outros documentos

Arquivo - organizagcao e manutengao 25 horas

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

Objetivos de tratamento de informacdo documental.

Conteudos
1. Arquivo - conceitos fundamentais
1.1. Conceito, funcdes e caracteristicas do arquivo
1.2. Tipologia da documentacdo interna e externa (processos, registos, colegées e dossiés tematicos)
1.3. As unidades arquivisticas: constituicdo, ordenacgdo e tipos
1.4. Transferéncia/Incorporacdo de documentos
2. Arquivo como sistema de informacdo

2.1. OperagBes com arquivos (recolha, separagdo, rececdo, registo, analise, tratamento, registo/descrigédo,
despacho/difusdo, expedicdo e arquivo)

2.2. Técnicas e métodos de arquivo
2.3. Sistemas de classificagdo dos documentos/codificagdo
2.4. Formas de recuperagdo e controlo dos registos
2.5. Actualizacdo do arquivo
2.6. Prazos de conservagao de documentos (utilidade, legalidade e historicidade)
2.7. Equipamentos de arquivo
2.8. Plano de arquivo
3. Novas tecnologias em arquivo

3.1. Sistemas magnéticos, 6ticos e micrograficos

3.2. Utilidade da micro-informatica na gestdo da documentagdo

Circuito documental na organizacao 25 horas

13 /36
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1.
Objetivos
2.
3.
Conteudos

ANGREP
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Identificar os tipos de documentos existentes na organizagdo, quer internos, quer
externos.

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

Utilizar adequadamente os equipamentos associados ao circuito documental.

1. Tipologia da documentagdo interna e externa

1.1. Correspondéncia recebida

1.2. Correspondéncia expedida

1.3. Circuito da documentagdo interna

2. Utilizagdo de equipamento

2.1. Fotocopiadora

2.2. Maquina de encadernar

2.3. Scanner

2.4. Fax

2.5. Maquina de destruir papel

3. Tratamento do correio recebido

3.1. Separagao
3.2. Abertura
3.3. Registo
3.4. Distribuicdo

3.5. Despacho

4. Tratamento do correio expedido

4.1. Verificagdao
4.2. Registo
4.3. Selecgdo

4.4. Dobrar/Envelopar

4.5. Pesagem/Expedicdao

5. Correio Electrénico

5.1. Tratamento (recebido/expedido/arquivo)

6. Procedimentos de qualidade

6.1. Normas internas do circuito de documentacao

6.2. Niveis de acessibilidade a correspondéncia recebida

6.3. Fichas de controlo dos procedimentos

0628 Lingua inglesa - técnicas de escrita 25 horas

Objetivos 1.

Aplicar as técnicas de elaboracao de documentos comerciais a lingua inglesa.

| Assistente Administrativo/a - Nivel 2 | 25/06/2024
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Conteldos

1. Documentos comerciais em lingua inglesa
1.1. Documentos comerciais e contabilisticos
1.2. Documentos bancarios

1.3. Frases comerciais tipo

Ficheiros de contactos - organizacao e manutencao 25 horas

Objetivos 1. Identificar, executar e gerir ficheiros.

Conteudos
1. Conceito e tipos
2. Funglbes
3. Operagdes com ficheiros
4. Recolha e registo de dados
4.1. Clientes
4.2. Fornecedores
4.3. Visitantes
4.4. Confidenciais

4.5. Pessoal

0632 Acolhimento e encaminhamento 50 horas

1. Identificar os fatores facilitadores do processo de comunicagdo.
2. Identificar as barreiras ao processo de comunicagdo.
Objetivos 3. Aplicar as técnicas e procedimentos necessarios ao atendimento.

4. Utilizar as competéncias pessoais mais eficazes para a prevencao e resolucdo de
conflitos interpessoais.

Conteldos
1. Processo de acolhimento e atendimento

1.1. Nogdo de atendimento e qualidade de servigo

1.2. Procedimento a adotar no acolhimento e encaminhamento
2. Aspectos comportamentais na fungdo atendimento

2.1. Colocagdao da voz

2.2. Postura correcta

2.3. Apresentacgdo cuidada

15/36
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2.4. Atitudes gestuais

2.5. Saber ouvir
3. Linguagem

3.1. Correcgdo linguistica

3.2. Clareza na exposigdo

3.3. Expressdes a utilizar e a evitar
4. Interlocutores

4.1. Tipos de personalidade

4.2. Importancia dos interlocutores
5. Encaminhamento

5.1. Apresentacgdo

5.2. Forma de tratamento

5.3. Encaminhamento

5.4. Ser prestavel
6. Gestdo de conflitos

6.1. Os conflitos nas organizagdes: causas, manifestagdes e contextos

6.2. Os processos de negociagdo

6.3. A auto consciéncia e o autocontrolo

0633 Comunicacao empresarial - presencial e telefénica 50 horas

1. Identificar os principios basicos da comunicagdo telefénica e presencial.
Objetivos 2. Distinguir os pontos fundamentais de uma mensagem recebida e/ou atransmitir.

3. Reconhecer e aplicar os suportes fundamentais para o desempenho das tarefas de
atendimento.

Conteldos
1. Comunicagdo telefénica e presencial
1.1. Linguagem
1.2, Colocagdo da voz
1.3. Clareza
1.4. Cuidados a ter em conta
1.5. Terminologia a utilizar
1.6. Saber ouvir
2. Mensagens recebidas ou emitidas
2.1. Pontos fundamentais
2.2. Registo de dados
2.3. Verificagdo de dados
2.4. Transmissdo em tempo util
3. Suportes fundamentais
3.1. Listas telefénicas das varias zonas geograficas

3.2. Telefones de utilizagdo frequente

16 /36
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3.3. Enderecos
3.4. Horarios de chegadas e partidas
3.5. Mapas e roteiros

3.6. Restaurantes

Funcgao pessoal - legislacao laboral 25 horas

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

Conteldos

1.

Fungdo pessoal
1.1. Conceito
1.2. Objectivos
1.3. Tarefas

1.4. Interacgdo entre pessoal e organizagdo

2. Direito de trabalho
2.1. Conceito e principios gerais
2.2. Direitos e deveres das partes
3. Contrato de trabalho
3.1. Elementos essenciais a um contrato
3.2. Formas de cessacgao
3.3. Condigbes de celebragdo e de caducidade do contrato de trabalho a termo
3.4. Duracgdo e organizacdao do tempo de trabalho: férias e faltas
3.5. Vicissitudes contratuais
Legislagao fiscal - impostos 50 horas
Objetivos 1. Identificar e aplicar os principios basicos do direito fiscal.
Conteudos
1. Legislagdo fiscal

1.1. Conceito de direito fiscal

1.2. Fontes do direito fiscal

1.3. Aplicagdo da lei fiscal no tempo e no espaco
1.4. Conceito de imposto

1.5. Classificacdo dos impostos

1.6. Fases do imposto

1.7. Nocdo de taxa

17136
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1.8. IVA
1.9. IRS e IRC
1.10. Imposto de selo

1.11. IMI

0636 Legislacao comercial - contratos e titulos de crédito

Objetivos

Conteudos

® ® N o U0 2w NH

[y
i

11.
12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25.

Nocdo de comércio
Fungdo econdémica
Agentes econémicos
Comércio interno e externo
Nocdo e ambito do Direito Comercial
Principais caracteristicas do direito comercial
Legislagdo comercial mais importante
Tipos de comerciantes
Empresas
Obrigagdes dos comerciantes
Quem pode exercer o comércio
Empresas singulares e colectivas
Obrigagbes especiais dos comerciantes
Nogdo de contrato
Requisitos de validade e forma
Classificagdo dos contratos
Cumprimento e incumprimento dos contratos
Nogdo de sociedade comercial
Processo de constituicdo das sociedades comerciais
Sociedades em nome colectivo
Sociedades por quotas
Sociedades andonimas
Sociedades em comandita
Cooperativas

Titulos de crédito

0638 Calculo comercial

Objetivos 1. Efectuar calculos comerciais e financeiros.

ANCEP
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50 horas

1. Descrever os fundamentos gerais do direito comercial, nomeadamente em termos dos
contratos comerciais e dos titulos de crédito.

50 horas
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Conteldos

Médias e proporcionalidade

Média aritmética simples

Média aritmética ponderada
Proporcionalidade directa
Proporcionalidade inversa
Percentagem sem prego de venda

Percentagem sem prego de compra

@ N o o » w N H

Descontos sucessivos

Contrato de compra e venda 25 horas

Objetivos 1. Preencher documentagao relativa ao contrato de compra e venda.

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

3.5. Proposta de Cobranca

Introdugao ao Sistema de Normalizacao

6393 16ao ¢ 50 horas
Contabilistica

Objetivos 1. Identificar e aplicar conceitos fundamentais da contabilidade.

19/36
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Conteudos
1. O contexto contabilistico
1.1. Normalizagdo
1.2. Justo valor
2. Organizagao formal do SNC
2.1. Normas Contabilisticas e de Relato Financeiro (NCRF)
2.2. Norma Contabilistica e de Relato Financeiro para Pequenas Entidades (NCRF-PE)
2.3. Normas Interpretativas (NI)
3. Conceitos contabilisticos:
3.1. Patrimdnio
3.2. Inventario
4. Coédigo das contas (CC)
4.1. Meios Financeiros Liquidos
4.2. Contas a Receber e a Pagar
4.3. Inventarios e Ativos Bioldgicos
4.4. Investimentos
4.5. Capital, reservas e resultados transitados
4.6. Gastos
4.7. Rendimentos
4.8. Resultados
5. Lancamentos contabilisticos
5.1. Debitar e creditar

5.2. Operagées com as contas

Preenchimento de modelos de Demonstracoes
6394 ! g < 25 horas
Financeiras
Objetivos 1. Preencher Modelos de Demonstragdes Financeiras.
Conteudos

1. Preenchimento de Modelos de Demonstragdes Financeiras (MDF)
1.1. Balango
1.2. Demonstragao dos resultados por natureza
1.3. Demonstracdo dos resultados por fungdes
1.4. Demonstracdo das alteracdes no capital proprio
1.5. Demonstragdo dos fluxos de caixa - método directo
1.6. Demonstragdo dos fluxos de caixa - método indirecto

1.7. Anexo

201736
| Assistente Administrativo/a - Nivel 2 | 25/06/2024



C CATALOGO ANO\EP
QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL

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

itori onico - segurancga e partilha de
0645 E_scrl_torlo eletro g (o p 50 horas
ficheiros
Objetivos 1. Utilizar os sistemas associados ao escritdrio eletrénico.
Conteudos

1. Escritério eletronico - segurancga e partilha
1.1. “Outlook” - Correio eletrdnico
1.2, Seguranga dos ficheiros
1.2.1. Cdpias de seguranca
1.2.2. Anti-virus
1.2.3. Anti-spyware
1.2.4. Spam

1.3. Suportes fisicos de informagdo (discos externos e outros)

Aplicagoes informaticas de gestdo - area comercial 25 horas

1. Reconhecer as aplicagdes informaticas disponiveis para a area comercial.
Objetivos

2. Executar documentos comerciais em suporte informatico.

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

2.2. Aplicagdo de Gestdo Comercial
6395 Apljc?goes mfor_rr_latlcas de gestao - area 5 (HerEs
salarios/ contabilidade

1. Reconhecer as aplicagdes informaticas disponiveis para a drea de salariose
Objetivos contabilidade.

2. Introduzir dados de processamento salarial e contabilisticos em suporte informatico.

Conteudos

21136
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1. Aplicagdes informaticas da drea administrativo-financeira
1.1. Aplicagdes informaticas
1.1.1. As possibilidades das aplicagdes informaticas e sua relagdo a area administrativo-financeira
1.2. Aplicagdo informatica
1.2.1. Apresentagdo do software
1.2.2. Aplicagdo de Salarios

1.2.3. Aplicagdo de Contabilidade

Gestao informatizada de documentos 50 horas

Objetivos 1. Utilizar ferramentas eletrénicas na gestdo documental.

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

3. Digitalizacédo

Organizacao de eventos nacionais e internacionais 25 horas

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

Objetivos e internacionais.

2. Identificar e aplicar as regras protocolares.

Conteudos

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

2.1. Cimeiras

2.2. Negociagdes

2.3. Seminarios

2.4. Congressos

2.5. Conferéncias

2.6. Coloquios/Palestras

2.7. Simpoésios

2.8. Workshops

FungGes da comissdo organizadora
Fungdes do secretariado

Lei das Precedéncias do Protocolo do Estado Portugués (Lei n®40/2006)

o u P W

Regras protocolares

22136
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7. O Protocolo da Unido Europeia
8. Planeamento e organizagdao
8.1. Objectivos do evento
8.2. Participantes - nacionais e estrangeiros
8.3. Organizagdo das mesas de honra
8.4. Participacdao de entidades oficiais, publicas ou privadas
8.5. Programa do evento
8.6. Elaboragdo de convites
8.7. Programa social para participantes e acompanhantes
8.8. Organizacgdao das refeigdes
8.9. Como sentar os convidados a mesa
8.10. Recepcdo de convidados e participantes no aeroporto
8.11. Ofertas

8.12. Colocagdo de bandeiras

6396 Lingua espanhola - técnicas de escrita 25 horas
Objetivos 1. Aplicar as técnicas de elaboragdo de documentos comerciais em lingua espanhola.
Conteddos

1. Documentos comerciais em lingua espanhola
1.1. Documentos comerciais e contabilisticos
1.2. Documentos bancarios

1.3. Frases comerciais tipo

6896 Lingua francesa - técnicas de escrita 25 horas
Objetivos 1. Aplicar as técnicas de elaboragdo de documentos comerciais a lingua francesa.
Conteddos

1. Documentos comerciais em lingua francesa
1.1. Documentos comerciais e contabilisticos
1.2. Documentos bancarios

1.3. Frases comerciais tipo

6897 Lingua alema - técnicas de escrita 25 horas

231736
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Objetivos 1. Aplicar as técnicas de elaboragdo de documentos comerciais a lingua alema.

Conteudos

1. Documentos comerciais em lingua alema
1.1. Documentos comerciais e contabilisticos
1.2. Documentos bancarios

1.3. Frases comerciais tipo

6898 Lingua italiana - técnicas de escrita 25 horas
Objetivos 1. Aplicar as técnicas de elaboragcdo de documentos comerciais a lingua italiana.
Conteddos

1. Documentos comerciais em lingua italiana
1.1. Documentos comerciais e contabilisticos
1.2. Documentos bancarios

1.3. Frases comerciais tipo

Perfil e potencial do empreendedor - diagnodstico/

. 25 horas
desenvolvimento

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

3. Aplicarinstrumentos de diagndstico e de autodiagndstico de competéncias
Objetivos empreendedoras.

4. Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.

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

Conteudos
1. Empreendedorismo

1.1. Conceito de empreendedorismo

1.2, Vantagens de ser empreendedor

1.3. Espirito empreendedor versus espirito empresarial
2. Autodiagnodstico de competéncias empreendedoras

2.1. Diagnostico da experiéncia de vida

24136
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2.2. Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”

2.3. Determinacdo do “perfil proprio” e autoconhecimento

2.4. Autodiagndstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor

3. Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor

3.1. Pessoais

3.1.1. Autoconfianga

e automotivagao

3.1.2. Capacidade de decisdao e de assumir riscos

3.1.3. Persisténcia e
3.1.4. Persuasao
3.1.5. Concretizagdao

3.2. Técnicas

resiliéncia

3.2.1. Area de negdcio e de orientagdo para o cliente

3.2.2. Planeamento,

organizagdo e dominio das TIC

3.2.3. Lideranca e trabalho em equipa

4. Fatores que inibem o empreendedorismo

5. Diagndstico de necessidades do empreendedor

5.1. Necessidades de carater pessoal

5.2. Necessidades de carater técnico

6. Empreendedor - autoavaliagao

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

empreendedor

Ideias e oportunidades de negocio 50 horas

1. Identificar os desafios e problemas como oportunidades.

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

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

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

Objetivos criagdo e orientagdo de um negdcio.

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

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

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

Conteudos

1. Criagdo e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio

1.1. Nogdo de negdcio sustentavel

1.2. Identificacdo e satisfagdo das necessidades

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

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

2. Sistematizacdo, anadlise e avaliacdao de ideias de negdcio
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2.1. Conceito basico de negdcio
2.1.1. Como resposta as necessidades da sociedade
2.2. Das oportunidades as ideias de negdcio
2.2.1. Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
2.2.2. Analise de uma ideia de negodcio - potenciais clientes e mercado (target)
2.2.3. Descricdo de uma ideia de negdcio
2.3. Nogdo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
3. Recolha de informagdo sobre ideias e oportunidades de negdécio/mercado
3.1. Formas de recolha de informacdo
3.1.1. Direta - junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores

3.1.2. Indireta - através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a
estudos de mercado/viabilidade e informacao disponivel on-line ou noutros suportes

3.2. Tipo de informagdo a recolher
3.2.1. O negdcio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
3.2.2. Os produtos ou servigos
3.2.3. O local, as instalagbes e os equipamentos
3.2.4. A logistica - transporte, armazenamento e gestdo de stocks
3.2.5. Os meios de promogdo e os clientes
3.2.6. O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e os impostos
4. Anadlise de experiéncias de criacdo de negdcios
4.1. Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
4.1.1. Por setor de atividade/mercado
4.1.2. Por negodcio
4.2. Modelos de negdcio
4.2.1. Benchmarking
4.2.2. Criagdo/diferenciagdo de produto/servico, conceito, marca e segmentagdo de clientes
4.2.3. Parceria de outsourcing
4.2.4. Franchising
4.2.5. Estruturacgdo de raiz
4.2.6. Outras modalidades
5. Definigdo do negodcio e do target
5.1. Definicdo sumaria do negdcio
5.2. Descricdo sumaria das atividades
5.3. Target a atingir
6. Financiamento, apoios e incentivos a criagdo de negdcios
6.1. Meios e recursos de apoio a criagdo de negocios
6.2. Servicos e apoios publicos - programas e medidas
6.3. Banca, apoios privados e capitais proprios
6.4. Parcerias
7. Desenvolvimento e validacdo da ideia de negdcio
7.1. Andlise do negdcio a criar e sua validagdo prévia
7.2. Andlise critica do mercado
7.2.1. Estudos de mercado
7.2.2. Segmentagcdo de mercado
7.3. Andlise critica do negdcio e/ou produto

7.3.1. Vantagens e desvantagens
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7.3.2. Mercado e concorréncia
7.3.3. Potencial de desenvolvimento
7.3.4. Instalacdo de arranque
7.4. Economia de mercado e economia social - empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
Tipos de negdcio
8.1. Natureza e constituicdo juridica do negdcio
8.1.1. Atividade liberal
8.1.2. Empresario em nome individual
8.1.3. Sociedade por quotas
Contacto com entidades e recolha de informagdo no terreno

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

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

Plano de negdcio - criacdo de micronegocios 25 horas

1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.
2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.
Objetivos 3. Elaborar um plano de agao para a apresentagdo do projeto de nego6cio a desenvolver.

4. Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
econdmica/financeira.

5. Elaborar um plano de negdcio.

Conteudos

1.

Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizagdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2, Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
Conceito de plano de acdao e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio
2.2.1. Negdcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negocios
2.3. Andlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagdo do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
Plano de acgdo

3.1. Elaboragdo do plano individual de agado
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3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagao de clientes e negociagdo contratual
4. Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
4.4. Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
4.5. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.6. Estratégias de internacionalizagdo
4.7. Qualidade e inovagdao na empresa
5. Plano de negécio
5.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
5.1.1. Objetivos
5.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
5.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
5.1.4. Etapas e atividades
5.1.5. Recursos humanos
5.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
5.2. Formas de analise do préprio negdcio de médio e longo prazo
5.2.1. Elaboragdo do plano de agdo
5.2.2. Elaboragdo do plano de marketing
5.2.3. Desvios ao plano
5.3. Avaliacdo do potencial de rendimento do negdcio
5.4. Elaboragdo do plano de aquisicdes e orgamento
5.5. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
5.6. Acompanhamento do plano de negdcio

6. Negociagdo com os financiadores

Plano de negdcio - criacdo de pequenos e médios

negacios >0 horas
1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

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

3. Elaborarum plano de agdo para a apresentacgdo do projeto de negocio a desenvolver.
4. Elaborar um orcamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade

econdmica/financeira.
Objetivos 2 .
Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.
Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.
Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.

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

PPN e G

Elaborar um plano de negdcio.
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Conteudos
1. Planeamento e organizagao do trabalho
1.1. Organizacdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2, Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
2. Conceito de plano de agdo e de negdbcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negdcio
2.2.1. Negbcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Anadlise SWOT do negocio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagao do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
3. Plano de agao
3.1. Elaboracgdao do plano individual de acado
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagdao de clientes e negociagdo contratual
4. Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
4.4. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.5. Estratégias de internacionalizacao
4.6. Qualidade e inovagdo na empresa
5. Estratégia comercial e planeamento de marketing
5.1. Planeamento estratégico de marketing
5.2. Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
5.3. Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
5.4. Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negdcio (da organizagcdo ao consumidor)
5.5. Contacto com os clientes | Habitos de consumo
5.6. Elaboragdo do plano de marketing
5.6.1. Projeto de promogdo e publicidade
5.6.2. Execucdo de materiais de promogdo e divulgagdo
6. Estratégia de I&D
6.1. Incubacdo de empresas
6.1.1. Estrutura de incubacgdo
6.1.2. Tipologias de servico
6.2. Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
6.3. Patentes internacionais

6.4. Transferéncia de tecnologia
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7.2. Tipos de financiamento (capital proprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)

7.3. Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
Plano de negdcio
8.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
8.1.1. Objetivos
8.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
8.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
8.1.4. Etapas e atividades
8.1.5. Recursos humanos
8.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
8.2. Desenvolvimento do conceito de negdcio
8.3. Proposta de valor
8.4. Processo de tomada de decisdo
8.5. Reformulagdo do produto/servigo
8.6. Orientagdo estratégica (plano de médio e longo prazo)
8.6.1. Desenvolvimento estratégico de comercializagao
8.7. Estratégia de controlo de negdcio
8.8. Planeamento financeiro
8.8.1. Elaboragdo do plano de aquisigdes e orgamento
8.8.2. Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
8.8.3. Estimativa dos juros e amortizagdes
8.8.4. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio

8.9. Acompanhamento da consecugdo do plano de negdcio

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de
emprego

25 horas

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

2. Identificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

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

empregabilidade.

4. Identificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

5. Reconhecer a importancia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na

Objetivos procura e manutengéo do emprego.

6. Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos

apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as regras de elaboragdao de um curriculum vitae.
8. Identificar e selecionar antncios de emprego.

9. Reconhecer a importancia das candidaturas esponténeas.

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

1.

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

2. Atitude empreendedora/proactiva
3. Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
3.1. Competéncias relacionais
3.2. Competéncias criativas
3.3. Competéncias de gestdo do tempo
3.4. Competéncias de gestdo da informacdo
3.5. Competéncias de tomada de decisdo
3.6. Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)
4. Modalidades de trabalho
5. Mercado de trabalho visivel e encoberto
6. Pesquisa de informagdo para procura de emprego
7. Medidas ativas de emprego e formacgao
8. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
9. Rede de contactos (sociais ou relacionais)
10. Curriculum vitae
11. Anuncios de emprego
12. Candidatura espontanea
13. Entrevista de emprego
Comunicacao assertiva e técnicas de procura de 25 horas
emprego
1. Explicar o conceito de assertividade.
2. Identificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.
3. Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
4. Reconhecer as formas de conflito na relagdo interpessoal.
5. Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Objetivos 6. Ider?tificare des'crever as dive_:rsas o_portunidades de insercdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar anincios de emprego.
10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteddos
1. Comunicagdo assertiva
2. Assertividade no relacionamento interpessoal
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Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagdo no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagdo e o entendimento

Atitude tranquila numa situagao de conflito

® ® N o 0 »oWw

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

10. Modalidades de trabalho

11. Mercado de trabalho visivel e encoberto

12. Pesquisa de informacdo para procura de emprego

13. Medidas ativas de emprego e formagdao

14. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitério e extracomunitario)
15. Rede de contactos

16. Curriculum vitae

17. Anlncios de emprego

18. Candidatura espontanea

19. Entrevista de emprego

Competéncias empreendedoras e técnicas de

procura de emprego 25 horas

1. Definir o conceito de empreendedorismo.
2. Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.
3. Identificar o perfil do empreendedor.
4. Reconhecer a ideia de negdcio.
5. Definir as fases de um projeto.
Objetivos 6. Ideqtificare des_crever as divgrsas o_portunidades de insercdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar antncios de emprego.
10. Reconhecer a importédncia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteudos

Conceito de empreendedorismo - multiplos contextos e perfis de intervengado
Perfil do empreendedor
Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Fases da definicdo do projeto

1.
2
3
4
5. Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial
6
7. Modalidades de trabalho

8

Mercado de trabalho visivel e encoberto
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9. Pesquisa de informagdo para procura de emprego
10. Medidas ativas de emprego e formagdo
11. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
12. Rede de contactos
13. Curriculum vitae
14. Anuncios de emprego
15. Candidatura espontanea
16. Entrevista de emprego
Literacia digital - iniciagcao 25 horas
1. Operarcom o computador.
2. Navegar na internet.
Objetivos 3. Gerir uma caixa de correio eletronica.
4. Interagir através de plataformas.
5. Proteger a identidade, privacidade e os dados pessoais em ambientes digitais.
Conteuidos
1. Utilizagdo do computador
1.1. Barra de tarefas
1.2. Nogdo de icone
1.3. Menu Iniciar
1.4. Programas
1.5. Pastas e ficheiros
2. Navegacdo digital
2.1. Browser
2.2. Pesquisa e filtro de informagdo
2.3. Andlise de informacdo filtrada
2.4. Armazenagem e recuperagao da informacgdo
3. Plataformas digitais
3.1. Gestdo da identidade digital em diversas plataformas (ex: e-mail, passaporte qualifica, etc.)
3.2. Interagdo através de plataformas digitais
3.3. Partilha de informagdo e conteludo
3.4. Colaboragdo através de tecnologias digitais
4. Segurancga e privacidade

4.1. Protecdo dos dados pessoais

Seguranca e Saude no Trabalho - situacoes

epidémicas/pandémicas 25 horas
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1. Identificar o papel e fungGes do responsavel na empresa/organizagdo pelo apoio aos
Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na gestdao de riscos profissionais em
situagdes de epidemias/pandemias no local de trabalho.

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

Objetivos 3. Apoiar os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na implementagdo do Plano de
Contingéncia da organizacdo/empresa, em articulagdo com as entidades e estruturas
envolvidas e de acordo com o respetivo protocolo interno, assegurando a sua
atualizacdo e implementacgao.

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

Conteudos

1.

2.

Papel do responsavel pelo apoio aos Servicos de Seguranca e Saude no Trabalho na gestdo de riscos
profissionais em cenéarios de excecdo

1.1. Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengdo da epidemia/pandemia
1.2. Fungdes e competéncias - planeamento, organizacdo, execucdo, avaliacao
1.3. Cooperagdo interna e externa - diferentes atores e equipas

1.4. Medidas de intervengdo e prevencao para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores - Plano de
Contingéncia da empresa/organizagdo (procedimentos de prevencdo, controlo e vigildncia em articulacao
com os Servicos de Seguranca e Saude no Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas
representativas, quando aplicavel)

1.5. Comunicagdo e Informagao (diversos canais) — participagdo dos trabalhadores e seus representantes

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

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

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

2.3. Comunicagdo interna, didlogo social e participagdo na tomada de decisOes

2.4. Responsabilidade e aprovacdao do Plano

2.5. Disponibilizagdo, divulgacdo e atualizacdo do Plano (diversos canais)

2.6. Politica, planeamento e organizagao

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

2.8. Avaliagdo de riscos

2.9. Controlo de riscos - medidas de prevengdao e protegdo

2.9.1. Higiene, ventilagdo e limpeza do local de trabalho

2.9.2. Higiene das maos e etiqueta respiratdria no local de trabalho ou outra, em funcdao da tipologia da
doenca e via(s) de transmissao

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

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

2.9.7. Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizacao dos locais e horarios de trabalho
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2.9.8. Formagdo e informagao
2.9.9. Trabalho presencial e teletrabalho

2.10. Protegdo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco — adequacdo da vigilancia

3. Revisdo do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificagdo das agdes de melhoria
4. Manual de Reabertura das atividades econdmicas
4.1. Diretrizes organizacionais - modelo informativo, fases de intervencdo, formagcdo e comunicagao
4.2. Indicacdes operacionais - precaugbes basicas de prevencdo e controlo de infecdo, condicbes de protegdo
antes do regresso ao trabalho presencial e requisitos de seguranca e saude no local de trabalho
4.3. Gestdo de riscos profissionais — fatores de risco psicossocial, riscos biomecanicos, riscos profissionais
associados a utilizagdo prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergonémicos
4.4. Condigdes de protegdo e seguranga para os consumidores/clientes
4.5. Qualidade e seguranca na prestacdao do servigo e/ou entrega do produto - operagdo segura,
disponibilizagdo de EPI, material de limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminagdo
4.6. Qualidade e seguranca no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
4.7. Sensibilizacdo e promocdo da salude - capacitacdo e combate a desinformacdo, saude publica e SST
4.8. Transformacdo digital - novas formas de trabalho e de consumo

Teletrabalho 25 horas

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

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

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

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

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

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

Conteldos

1. Teletrabalho

2.

3.

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

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

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

2.1. Competéncias comportamentais e atitudinais - capacidade de adaptacdo a mudanca e ao novo ambiente
de trabalho, automotivagdo, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializagdo a distancia,
valorizagdo do compromisso e adesdo ao regime de teletrabalho

2.2. Competéncias técnicas - utilizagdo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestdo por
objetivos, ferramentas colaborativas, capacitacdo e literacia digital

Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho

3.1. Gestdo da confianga
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3.1.1. Promogao dos valores organizacionais e valorizagdo de uma missao coletiva
3.1.2. Acompanhamento permanente e reforgo de canais de comunicagdo (abertos e transparentes)

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

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

3.2. Gestdo da distancia
3.2.1. Sensibilizagdo, capacitacdo e promogdo da seguranca e salde no trabalho
3.2.2. Reorganizagdo dos locais e horarios de trabalho

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

3.2.4. Motivagao e feedback
3.2.5. Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)
3.2.6. Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto
3.2.7. Gestdo da eventual sobreposicdo do trabalho a vida pessoal
3.2.8. Controlo e protegdo de dados pessoais
3.2.9. Confidencialidade e seguranca da informagdo e da comunicagao
3.2.10. Assisténcia técnica remota
3.3. Gestdo da informacgdo, reunidoes e eventos (a distdncia e/ou presenciais)
3.4. Formacdo e desenvolvimento de novas competéncias
3.5. Transformagdo digital - novas formas de trabalho
4. Desempenho profissional em regime de teletrabalho
4.1. Organizagao do trabalho
4.2. Ambiente de trabalho - iluminacdo, temperatura, ruido
4.3. Espacgo de e para o teletrabalho
4.4. Mobilidrio e equipamentos informaticos — condicdes ergondmicas adaptadas ao novo contexto de trabalho
4.5. Pausas programadas
4.6. Riscos profissionais e psicossociais
4.6.1. Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
4.6.2. Avaliacdo e controlo de riscos
4.6.3. Acidentes de trabalho

4.7. Gestdo do isolamento
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