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EM VIGOR

Area de Educacio e

Formagao

Cédigo e Designhacgao
da qualificagao

Modalidades de
Educacgao e Formacgao

Total de pontos de
crédito

Publicagdo e
atualizacoes

346 . Secretariado e Trabalho Administrativo

346036 - Técnico/a de Secretariado

Cursos Profissionais

222,25
(inclui 20 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.© 48 de 29 de
dezembro de 2009 com entrada em vigor a 29 de margo de 2010.

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

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

43 Actualizagdao 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.

52 Atualizagdo em 01 de setembro de 2016.

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

72 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. Referencial de Formacao Global

Formacgao Sociocultural

Portugués e PLNM

Aprendizagens

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

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

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

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

DACPOLEO012S00

DACPOLEO13S00

DACPOLE014S00
DACPOLEO15S00

DACPOLEO16S00

Notas:

Formagao Sociocultural

LE II - Espanhol - Nivel de

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

iniciacao

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

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

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

Area de Integracdo

Aprendizagens

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

Essenciais
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1650
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1626
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1651
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1627
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1664
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1630
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1656
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1629
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1641
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1623
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1651
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1627
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1642
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1624
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1649
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1625
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1670
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1633
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Cidadania e Desenvolvimento

ANCEP
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DACP0081000 Cidadania e Desenvolvimento
Formacao Cientifica
Economia
Codigo Disciplina Horas Apég::"‘f:?agiins Programa
DACP0024C00 Economia 200 O O
Matematica
Cadigo Disciplina Horas Aprendlz?g_ens Programa
Essenciais
DACP0032C10 Matematica 100 0 0
Psicologia e Sociologia
Cadigo Disciplina Horas ApEendlzzflg_ens Programa
ssenciais
DACP0035C00 Psicologia e Sociologia 200 [ [
Educacao Moral e Religiosa
Educagdo Moral e Religiosa
Codigo Disciplina Horas ApEendlz?g_ens Programa
ssenciais
DACP0151000 Educacao Moral e Religiosa 81 [

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formagao Sociocultural e de Formacao Cientifica: 70
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1648
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1679
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1665
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1685
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1667
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1686
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/3089
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Formacgao Tecnolégica

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

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

cédigo ! N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pontos de
crédito

0649 1 Estrutura e comunicacao organizacional 50 4,50

0683 2 Etica e deontologia profissionais 25 2,25

6233 3 Comupicagao e comportamento 25 2,25
organizacional

0686 4 Gestdo do tempo 25 2,25

0651 5 Técnicas de digitacdo 50 4,50

0704 6 Atendimento - técnicas de comunicacgdo 25 2,25

0703 7 Corte;ia, etiqueta e protocolo no 25 2,25
atendimento

0687 8 Document;ggao administrativa - métodos 50 4,50
de execugao

0653 9 Arquivo - organizagao e manutengdo 25 2,25

0661 10 Circuito documental na organizacao 25 2,25

0563 11 Legislagcdo comercial 25 2,25

0670 12 Contrato de compra e venda 25 2,25

7847 13 Apﬁcac_;oes informaticas na otica do 25 2,25
utilizador

0695 14 Gestdo informatizada de documentos 50 4,50

0779 15 Utilitario de apresentacdo grafica 25 2,25

0697 16 Lingua po.rtuguesa - comunicagao 50 4,50
empresarial

0658 17 Llngl_,IE! inglgsa - comunicagao 50 4,50
administrativa

0659 18 Lingua .inglesa - documentacgao 50 4,50
comercial

0698 19 Llngl_Ja_ franf:esa - comunicacao 50 4,50
administrativa

0699 20 Lingua .francesa - documentacao 50 4,50
comercial

0592 21 Legislacdo laboral 25 2,25
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7162
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/686
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5553
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/687
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7169
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9152
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7194
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7185
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7170
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7172
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7163
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7176
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9161
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7188
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/764
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7190
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7785
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/671
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7191
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7192
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7196
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Formacgao Tecnolégica

cédigo ! N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pontos de
crédito

0707 22 Legislagao fiscal 25 2,25

0677 23 Recursos humanos - processos (je 25 2,25
recrutamento, selecao e admissao

0678 24 Recu_rsos Humanos - processamento de 25 2,25
vencimentos

6234 25 Nogoes_ basNicas do Si;’ger_na de 50 4,50
Normalizagao Contabilistica

0693 26 Gegtao de c9rreio eletrdnico e pesquisa 25 2,25
de informacao na web

0700 27 Reur)i_()esNde trabalho - organizacao e 25 2,25
planificacao

0702 28 Deslocacdes - organizagao e planificacao 25 2,25

0701 29 Regras do protocolo oficial portugués 25 2,25

6736 30 Recursos humanos - relatério Unico 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito do referencial: 1000 90,00

Para obter a qualificacdo de Técnico/a de Secretariado, para além das UFCD obrigatérias,
terao também de ser realizadas 25 horas das UFCD opcionais

UFCD OPCIONAIS

Bolsa
Cédigo N.0 UFCD Horas Pontos de
crédito
6235 1 Leg|§la_ga9 e docu_mentagao do 25 2,25
comercio internacional
6229 5 Cdédigo dos contratos publicos: a 25 2,25

execucao dos contratos

6236 3 Secretariado forense 25 2,25

7143
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/701
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7181
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7182
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5554
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7186
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/696
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/698
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7193
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7293
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5555
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5549
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5556
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UFCD OPCIONAIS

Bolsa

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

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

Codigo N.° UFCD Horas PonFo_s de
crédito
0679
4 Recursos humanos - balango social 25 2,25
7852 5 P_erﬁl e p_otencial do em_preendedor - 25 2,25
diagnostico/ desenvolvimento
7853 6 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50
7854 7 Plf'ano de pe_gocio - criagao de 25 2,25
micronegocios
7855 8 Plano de negocio - criagao de 50 4,50
pequenos e medios negdcios
8598 9 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25 2,25
procura de emprego
8599 10 Comunicagao assertiva e técnicas de 25 2,25
procura de emprego
8600 11 Cpm_petenaas empreendedoras e 25 2,25
técnicas de procura de emprego
10672 12 Introducao a qtlllzagao e protecao dos 25 2,25
dados pessoais
10746 13 Seguranga e Saude no Trabalho - 25 2,25
situagdes epidemicas/pandemicas
10759 14 Teletrabalho 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito da 1025 92.25
Componente de Formacgao Tecnologica: b
Formagdao em Contexto de Trabalho Horas Pz:\étg;:e
A formacdo em contexto de trabalho nos cursos profissionais
constitui-se como uma componente auténoma. A formacdo em
contexto de trabalho visa a aquisicao e desenvolvimento de 600 /840 20

competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para
a qualificacdo profissional a adquirir e é objeto de regulamentagdo

propria.
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7298
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9116
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9117
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9118
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9119
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10385
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10386
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10387
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/16377
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17491
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17510

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

CQ ANQEP

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

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

2.1. Formacao Tecnolégica

0649 Estrutura e comunicacao organizacional 50 horas

1. Classificar a organizagao.
2. Interpretar a estrutura organizacional.

Objetivos 3. Reconhecer os principios da comunicagdo organizacional.
4. Identificar e caracterizar as fungdes internas a organizagao.

5. Definir conceitos de qualidade.

Conteldos
1. Organizagdo
1.1. Conceito e tipos
2. Empresa
2.1. Conceito
2.2. Objectivos e papel na sociedade
2.3. Elementos constitutivos
2.4. Nogdes de qualidade
2.4.1. Gestdo da qualidade
2.4.2. Certificacdo
2.4.3. Principios da qualidade
2.4.4. Sistema de gestdo da qualidade segundo a Norma NP EN ISO 9001: 2000
2.4.5. Seguranca, Higiene e Salde
2.4.6. Organizagao do posto de trabalho
2.4.7. Gestdo do espago e do tempo
3. Classificar a organizagao
3.1. Dimensdo
3.2. Propriedade
3.3. Ramo de actividade

4. Estrutura organizacional

9/43
| Técnico/a de Secretariado - Nivel 4 | 25/06/2024



«Q

CATALOGO

QUALIFICACOES

4.1. Conceito e tipos
4.2. Representacao grafica e analise
5. Comunicagdao organizacional
5.1. Conceito, tipos e intervenientes
5.2. A comunicagao eficaz: regras e efeitos
6. Fungles
6.1. Produgdo
6.2. Comercial
6.3. Pessoal
6.4. Financeira
6.5. Planeamento Estratégico
0683
1.
2.
Objetivos 3.
4.
Conteudos

1. Exigéncias éticas

2.

3.

1.1.
1.2,
1.3.
1.4.
1.5.

1.6.

Discrigdo

Consciéncia dos valores hierarquicos
Sentido de disciplina

Disponibilidade

Pontualidade

Assiduidade

Factores deontoldgicos

2.1.
2.2,
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

2.10. Vivéncia do sentido da solidariedade social

Capacidade de organizagdo

Sentido de antecipacao

Capacidade de realizagao profissional
Boa cultura geral

Facilidade de expressao oral e escrita
Criatividade

Polivaléncia

Facilidade nas relagdes interpessoais

Sigilo profissional

2.11. Sentido da obrigagdo da competéncia

Exigéncias em relagdo a si proprio/a e as suas fungdes

3.1.

Competéncias

Etica e deontologia profissionais
Reconhecer as exigéncias ética associadas a sua atividade profissional.

Reconhecer as suas proprias competéncias e fungdes.

ANGREP

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

25 horas

Identificar os fatores deontoldégicos associados a sua atividade profissional.

Reconhecer as exigéncias éticas e deontoldgicas em relagdo aos seus colegas de
trabalho, a propria organizagdo e ao publico externo.

| Técnico/a de Secretariado - Nivel 4 | 25/06/2024
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3.2. Aptiddes
3.3. Responsabilidade na tomada de decisGes e acgbes
3.4. Uso dos conhecimentos e experiéncias no sentido da produtividade

3.5. Objectividade (analise racional dos factos)

4. Exigéncias em relagdo aos colegas de trabalho
4.1. Respeito pela dignidade da pessoa humana
4.2. Valorizagao pessoal e profissional dos colegas
4.3. Consideragdo por sugestdes, problemas e necessidades dos outros
4.4, Exercicio da liberdade com responsabilidade no trabalho
5. Exigéncias em relagdo a organizacgao
5.1. Participacdo nos objetivos da organizagdo
5.2. Promogdo do desenvolvimento da imagem da organizagao
5.3. Uso correto de materiais e equipamentos
5.4. Discernimento de julgamento em eventuais situagdes de conflito
5.5. Sigilo profissional
6. Exigéncias em relagdo ao publico externo
6.1. Respeito e confianga
6.2. Principio da livre concorréncia
6.3. Comunicacdo bilateral
6233 Comunicacao e comportamento organizacional 25 horas
1. Desenvolver as competéncias pessoais no contexto relacional, com recurso ao
desenvolvimento da assertividade e da inteligéncia emocional.
Objetivos 2. Identificar a importancia da motivagdo no desempenho profissional.
3. Aplicar as competéncias pessoais mais eficazes para a prevengdo e resolugédo de
conflitos interpessoais.
Conteudos
1. Comunicagao
1.1. Auto-diagnodstico das atitudes comunicacionais e os seus efeitos no comportamento do outro
1.2. A assertividade na comunicagdo eficaz
1.3. A importdncia do feedback na comunicagdo e na motivagao
1.4. Desenvolver as competéncias sociais e pessoais através da inteligéncia emocional
2. Motivagdo
2.1. A motivagdo: o conhecimento dos objetivos e dos resultados; o reforgo e o desafio
2.2. Principais teorias sobre a motivagdo
3. Gestdo de conflitos

3.1. Os conflitos nas organizagdes: causas, manifestacdes e contextos
3.2. Os processos de negociagao

3.3. A auto-consciéncia e o auto-controlo como dominios da inteligéncia emocional
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0686 Gestao do tempo 25 horas

Identificar e aplicar técnicas individuais de gestdo de tempo.
Planificar tarefas e atividades de trabalho.

1
2
3. Identificar desperdigcadores profissionais e pessoais.
4

Objetivos
Planificar a agenda de trabalho quer manual quer eletrénica.
Conteldos
1. Técnicas individuais de trabalho
2. Planeamento de tarefas
3. Desperdicadores de tempo
4. Agenda tradicional
5. Agenda electronica
6. Delegacdo eficaz
Técnicas de digitacao 50 horas
1. Adoptar uma postura correta no posto de trabalho.
Objetivos
2. Reconhecer os métodos e as técnicas de digitacao.
Conteudos

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

3.6. Concentragdo no texto e no teclado

12/43
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Atendimento - técnicas de comunicagcao 25 horas

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

Objetivos contextos.

Conteudos
1. Etapas do atendimento
1.1. Acolhimento
1.1.1. Diferentes tipos de contextos
1.1.2. Diferentes tipos de publicos
1.1.3. Caracteristicas essenciais do atendedor
1.1.4. Aspetos comunicacionais verbais e ndo verbais
1.1.5. Escuta ativa
1.1.6. Alinhamento com o contexto organizacional
1.1.7. Resolugdo / Encaminhamento da situacgdo
1.1.8. Despedida
2. Regras do atendimento presencial e telefénico
2.1. Cddigos de comunicagdo verbal e /ou ndo verbal nos diferentes contextos de atendimento

2.2. Facilitadores de comunicagao

Cortesia, etiqueta e protocolo no atendimento 25 horas

1. Aplicar as regras de cortesia e etiqueta, favorecendo a imagem e o atendimento

Objetivos empresarial.

2. Aplicar as regras do protocolo no atendimento.

Conteudos
1. Imagem
1.1. Requisitos de uma boa imagem pessoal e profissional
1.2. A importdncia da comunicagdo ndo verbal na projecdo da imagem
1.3. Apresentagdes e cumprimentos
1.4. Vestuario profissional feminino e masculino
2. Tratamentos honorificos (escritos e verbais)
2.1. oficiais
2.2. empresariais
2.3. eclesiasticos
2.4. nobilidrquicos

2.5. militares
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3. Civilidade no escritério
3.1. Cortesia no atendimento
3.2. Protocolo aplicado a comunicagdo escrita
3.3. Organizagdo e comportamento em
3.3.1. Reunides de trabalho
3.3.2. Refeigbes

3.3.3. Precedéncias

0687 Documentacao administrativa - métodos de

- 50 horas
execucao

1. Identificar e descrever os diferentes tipos de documentos administrativos.
Objetivos
2. Preparar, organizar e executar diferentes documentos administrativos.

Conteddos
1. Tipos de documentos administrativos
1.1. Oficio
1.2. Relatério
1.3. Requerimento
1.4. Fax
1.5. Nota de servigo
1.6. Memorando
1.6.1. Mensagens electronicas
1.6.2. Comunicado/Comunicagdo/Nota Informativa/Informacao
2. Normas Portuguesas aplicadas a documentagdo administrativa
2.1. Principais normas
2.1.1. NP 5; NP 6; NP 7; NP 9; NP 13; NP 950
2.2. Carta
2.2.1. Estilo e tipos
2.2.2, Elementos constituintes
2.2.3. Férmula inicial
2.2.4. Desenvolvimento
2.2.5. Conclusdo

2.2.6. Formula de despedida

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 informagdo documental.
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Conteldos

1. Arquivo - conceitos fundamentais

1.1. Conceito, funcdes e caracteristicas do arquivo
1.2. Tipologia da documentacgdo interna e externa (processos, registos, colecGes e dossiés tematicos)
1.3. As unidades arquivisticas: constituicdo, ordenacgdo e tipos
1.4. Transferéncia/Incorporagdo 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 classificacdo dos documentos/codificagdo
2.4. Formas de recuperagdo e controlo dos registos
2.5. Actualizagdo do arquivo
2.6. Prazos de conservacgdo 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
1. Identificar os tipos de documentos existentes na organizagao, quer internos, quer
externos.
Objetivos 2. Aplicar as normas internas do tratamento do correio recebido e do expedido.
3. Utilizar adequadamente os equipamentos associados ao circuito documental.
Conteudos

1. Tipologia da documentacgdo interna e externa

2.

3.

1.1.
1.2,

1.3.

Correspondéncia recebida
Correspondéncia expedida

Circuito da documentagdo interna

Utilizacdo de equipamento

2.1.
2.2,
2.3.
2.4.

2.5.

Fotocopiadora

Maquina de encadernar
Scanner

Fax

Maquina de destruir papel

Tratamento do correio recebido

3.1.
3.2.

Separagdo

Abertura

15/43
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3.3. Registo
3.4. Distribuicdo
3.5. Despacho
4. Tratamento do correio expedido
4.1. Verificagdo
4.2, Registo
4.3. Selecgdo
4.4. Dobrar/Envelopar
4.5. Pesagem/Expedicao
5. Correio Electrénico
5.1. Tratamento (recebido/expedido/arquivo)
6. Procedimentos de qualidade
6.1. Normas internas do circuito de documentagao
6.2. Niveis de acessibilidade a correspondéncia recebida

6.3. Fichas de controlo dos procedimentos

0563 Legislagao comercial 25 horas
Objetivos 1. Interpretar a legislagdo comercial relevante para a atividade da empresa.
Conteudos

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

2.1.2.1. Sociedades comerciais

2.1.2.1.1. Sociedade em nome colectivo
2.1.2.1.2. Sociedade por quotas
2.1.2.1.3. Sociedade em comandita
2.1.2.1.4. Sociedade an6nima
2.1.2.1.5. Sociedade unipessoal

2.1.2.2. Sociedades civis
3. Contratos comerciais mais usuais
3.1. Contrato de compra e venda
3.2. Contrato de locagao

3.3. Contrato de prestacdo de servicos
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Contrato de compra e venda 25 horas

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

Conteddos
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. Preco
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

Aplicagbes informaticas na ética do utilizador 25 horas

1. Identificar, caracterizar e utilizar, na ética do utilizador, as principais aplicagdes

Objetivos - R . L A
informaticas, como meio privilegiado de comunicagao.

Conteudos
1. Informatica - conceitos gerais
2. Operagbes elementares com o sistema operativo
3. Processamento de texto
3.1. Caracteristicas e vantagens do processador de texto
3.2. Criacdo, gravagao e edigdo de documentos
3.3. Formatacdo de documentos
3.4. Impressao de documentos
4. Folha de célculo

5. Sistema de gestdo de base de dados

17143
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6. Aplicagdo de apresentagdo de diapositivos
7. Internet
7.1. Caracteristicas e vantagens da internet
7.2. Pesquisa de informagdo
8. Correio eletrénico
8.1. Caracteristicas e vantagens do correio eletronico
8.2. Elaboragdo, envio, rececdo e leitura de mensagens de correio eletronico
9. Gestdo de agenda e calendario
10. Gestdo de contactos
11. Gestdo de tarefas

12. Utilizagdo da Web 2.0 - Wikis, blogs, mash-ups, redes sodciais, ...

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. Digitalizagdo

Utilitario de apresentacao grafica 25 horas

1. Construir e utilizar apresentagdes graficas.
Objetivos
2. Aplicar elementos dinamicos (som e imagem) as apresentagGes graficas.

Conteddos
1. Apresentador grafico - conceitos gerais
1.1. Caracteristicas
1.2. Ferramentas
1.3. Apresentacdes graficas
2. Insergdo e edicdo de documento modelo
2.1. Criagdo de dispositivos padrdao (master)
2.2. Insergdo e formatagdo de texto
2.3. Opgdes de impressao
2.4. Ferramentas de texto, desenho e graficos
2.5. Efeitos especiais

2.5.1. Animacdo de textos e objetos
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2.5.2. Associagdo de sons
2.5.3. Transicdes - Efeitos de passagem de dispositivos

2.6. Difusdo de dispositivos

0697 Lingua portuguesa - comunicacao empresarial 50 horas

1. Identificar os principios subjacentes a comunicagdo oral e escrita, em portugués.

Objetivos 2. Identificar e aplicar as técnicas de escrita eficaz na elaboragdo da documentagao

empresarial.

Conteldos
1. Comunicagdo oral e escrita
1.1. Detecgdo e corregdo de erros
1.2. Construgdes frasicas
1.3. Deteccdo e correcdo de erros
1.4. Norma linguistica
1.5. Métodos de construgdo de textos
2. Técnicas de elaboragdo da documentacdo
2.1. Assuntos usualmente tratados
2.2. Adequacdo de vocabulario ao contexto requerido para a elaboragdo de
2.2.1. Correspondéncia Interna
2.2.1.1. Memorando
2.2.1.2. Convocatdria
2.2.1.3. Nota informativa (comunicado)
2.2.1.4. Acta
2.2.1.5. Mensagens electrénicas
2.2.2. Correspondéncia Externa
2.2.2.1. Carta/Oficio
2.2.2.2. Circular
2.2.2.3. Requerimento
2.2.2.4. Fax
2.2.2.5. Mensagens electrdnicas
3. Terminologia
3.1. Abreviaturas

3.2. Estrangeirismos e/ou neologismos

Lingua inglesa - comunicacao administrativa 50 horas
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1. Aplicar os principios da compreensdo e expressdo oral e escrita em inglés.
Objetivos 2. Redigir documentagdo de carater administrativo na lingua inglesa.

3. Aplicar o vocabulario de atendimento na lingua inglesa.

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

4.3. Departamentos

Lingua inglesa - documentacao comercial 50 horas

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

Objetivos
2. Identificar a terminologia especifica associada a atividade comercial.
Conteldos
1. Documentagdo comercial - inglés técnico

1.1. Formas e normas documentais
1.2, Documentagdo comercial
1.2.1. Encomenda
1.2.2. Factura
1.2.3. Nota de débito e de crédito
1.2.4. Recibo
1.2.5. Cheque
1.2.6. Letra
2. Terminologia especifica
2.1. Importagdo/Exportagao

2.2. Bancos

201743
| Técnico/a de Secretariado - Nivel 4 | 25/06/2024



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

CQ:ili ANQEP

2.3. Encomendas
2.4. Vendas

2.5. Transportes
2.6. Descontos
2.7. Incoterms

2.8. Pagamentos

Lingua francesa - comunicacdao administrativa 50 horas

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

3. Aplicar o vocabulario de atendimento na lingua francesa.

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

4.3. Departamentos

Lingua francesa - documentagdao comercial 50 horas

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

Conteudos
1. Documentagdo comercial - francés técnico
1.1. Formatos e normas documentais

1.2. Documentacdo Comercial
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1.2.1. Encomenda
1.2.2. Factura
1.2.3. Nota de débito e de crédito
1.2.4. Recibo
1.2.5. Cheque
1.2.6. Letra
2. Terminologia especifica

2.1. Importagdo/exportagao

2.2. Bancos

2.3. Encomendas

2.4. Vendas

2.5. Transportes

2.6. Descontos

2.7. Incoterms

2.8. Pagamentos

0592 Legislacao laboral 25 horas
1. Reconhecer o conceito e os principios do direito do trabalho.
2. Identificar os objetivos e as atividades da fungao pessoal.
Objetivos
3. Identificar e descrever os fundamentos do contrato de trabalho.
4. Descrever e aplicar os principios do sistema de seguranga social.
Conteudos

1. Direito do trabalho
1.1. Conceito e principios gerais
1.2. Direitos e deveres das partes
2. Fungdo pessoal
2.1. Conceito
2.2. Objectivos
2.3. Tarefas
2.4. Interacgdo entre pessoal e organizacgao
3. Elementos essenciais do contrato de trabalho
3.1. Elementos essenciais a um contrato de trabalho
3.2. O contrato de trabalho e as figuras afins
3.3. Direitos, deveres e garantias dos trabalhadores em geral
3.4. Direitos e deveres da entidade patronal
3.5. Andlise de contratos-tipo
4. Formas de cessacdao do contrato de trabalho
4.1. Cessacgdo poriniciativa do empregador

4.2, Rescisdo com ou sem justa causa, por iniciativa do trabalhador
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4.3. Arevogacgao e a caducidade como formas de cessagdao do contrato
5. Condigdes de celebragdo e de caducidade do contrato de trabalho a termo

5.1. Contrato de trabalho a termo certo

5.2. Contrato de trabalho a termo incerto
6. Seguranga Social

6.1. Direito a seguranca social

6.2. Principios basicos

6.3. Regime geral da segurancga social

6.4. Particularidades no sistema de segurancga social

0707 Legislacao fiscal 25 horas
Objetivos 1. Identificar, interpretar e aplicar os fundamentos da legislagao fiscal.
Conteldos

1. Conceito de direito fiscal
2. Fontes do direito fiscal
3. Imposto sobre o Rendimento Singular (IRS)
3.1. Implicagdes para o sujeito passivo
3.2. Repercussdo na empresa
3.3. Estrutura deste imposto
3.4. Determinacgdo do rendimento colectavel
4. Imposto de selo

5. Contribuicdo para a seguranca social

Recursos humanos - processos de recrutamento,

o~ . 25 horas
selecao e admissao

1. Executar tarefas de apoio administrativo ao recrutamento, selecdo e admissao de

Objetivos
pessoal.

Conteudos
1. Técnicas de recursos humanos
1.1. A diferenga entre recrutar e seleccionar
1.2. Necessidades de recrutamento
1.2.1. Diferentes tipos de recrutamento (externo e interno)
2. Fases do recrutamento e selecgdo
2.1. Diversas fontes de recrutamento (anuncios, bolsa de candidaturas, contactos, sites e outros)

2.2. Fases e instrumentos de selecgao
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2.2.1. Triagem curricular
2.2.2. Os testes e as entrevistas
2.2.3. Comunicagao de resultados
3. Admissao de pessoal
3.1. Acolhimento na empresa
3.2. Abertura do processo
3.3. Processos individuais de pessoal
4. Base de dados do pessoal

4.1. Organizagao e Manutencgdo

Recursos Humanos - processamento de vencimentos 25 horas

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

Conteldos

A diferenga entre Remuneragdo e Retribuicao
Outros abonos

Assiduidade

Comissdes

Outros abonos sujeitos ou isentos de TSU e IRS
Remuneragdo base

Trabalho suplementar

Remuneragdo bruta

® ® N o U W NH

Regime de férias, feriados e faltas

[
i

MUtuo acordo e compensagdo por caducidade do contrato

[
[

Regime de contribuicdo para a Segurancga Social

[y
N

Impostos

[
w

Descontos facultativos

14. Remuneracdo liquida

15. Emissdo de recibos

16. Pagamento de remuneracgdes
16.1. Transferéncia bancéria

16.2. Emissdo de cheque

6234 Nogoes basicas do Sistema de Normalizagao

Contabilistica 50 horas

1. Identificar e interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade.

L

Objetivos Reconhecer operagdes com as contas.

3. Interpretar modelos de demonstragdes financeiras (MDF).
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Conteldos
1. As empresas e os profissionais da contabilidade
2. Organizagao formal do SNC
3. Conceitos contabilisticos
3.1. Patrimoénio
3.2. Inventario
3.3. Cddigo das Contas
4. Langamentos contabilisticos
4.1. Debitar e Creditar
4.2. Operagbes com as contas

5. Modelos de Demonstragdes Financeiras

Gestdo de correio eletronico e pesquisa de

informacao na web 23 \IEITEE
Objetivos 1. Utilizar ferramentas informaticas para a gestdao e organizacao do trabalho.
Conteddos
1. Gestdo eletrénica de documentos
1.1. Agenda eletrdnica
1.2. Correio electrdnico
1.3. Organizagdo de pastas e indexacdo dos documentos electronicos
2. Mensagens eletrénicas
2.1. Criagao
2.2. Envio e recepgdo
2.3. Arquivo
2.4. Reencaminhamento
2.5. Eliminacao
3. Métodos e técnicas de pesquisa avangada na web
0700 Reunides de trabalho - organizacao e planificacao 25 horas
1. Definir e caracterizar os diferentes tipos de reunides.
2. Descrever as etapas e as tarefas inerentes a preparagdao de reunides de trabalho.
Objetivos
3. Aplicar as regras para registar notas numa reunido.
4. Redigiruma ata.
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Conteldos

1. Tipo e definigdes de reunides alargadas

1.1. Conferéncia

1.2. Reunides formais e informais
1.3. Seminario

1.4. Simposio

1.5. Workshop
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25 horas

2. Preparagao da reunido de trabalho

2.1. Lista de tarefas

2.2. Controlo de tarefas

2.3. Convocatéria

2.4. Lista de participantes

2.5. Recolha de documentagdo

2.6. Dossié dos participantes

2.7. Acolhimento

2.8. Controlo de entradas

2.9. Tarefas do secretariado nos diferentes tipos de reunido
3. Registo de notas

3.1. Importéncia

3.2. Regras

3.3. Sistematizacao
4. Actas

4.1. Conceito

4.2. Importancia

4.3. Particularidades

4.4. Técnicas de elaboragdo

4.5. Terminologia

0702 DeslocacOes - organizacao e planificacao
1. Identificar e executar as atividades inerentes a planificagdo de deslocagGes internas e
Objetivos de viagens ao estrangeiro.
2. Redigir relatérios de atividades.

Conteudos
1. Deslocagdes internas

1.1. Listagem de tarefas
1.2. Contactos inerentes
1.3. Recolha de elementos

1.4. Organizacdo da deslocagao
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2. Planeamento e organizagdo de uma viagem ao estrangeiro
2.1. Organizacdo material
2.2. Viagem de comboio, automdvel ou avido
2.3. Contactos com agéncias de viagem
2.4. Questdes financeiras
2.5. Moeda estrangeira e operagdoes com cambios
2.6. Cuidados de seguranca
3. Relatoérios
3.1. Fases de elaboragao
3.2. Assuntos usualmente tratados
3.3. Terminologia
3.4. Técnicas de elaboracédo
3.5. Normas e regras

3.6. Recolha de informacgdo

0701 Regras do protocolo oficial portugués 25 horas
Objetivos 1. Identificar e aplicar as regras do protocolo oficial portugués.
Conteddos

1. Simbolos e precedéncias
1.1. Simbolos nacionais
1.2. Colocagdo de bandeiras: DL n© 150/87 de 30 de Margo
1.3. Precedéncias
1.4. Orgdos de soberania
1.5. Organigrama do governo constitucional
1.6. Oficiais - Lei n°40/2006 Lei de Precedéncias do Protocolo de Estado
2. Comunicacdes oficiais
2.1. Correspondéncia oficial
2.1.1. Convites oficiais e ndo oficiais
2.1.2, Cartdes de visita
2.2. Regras da comunicagdo telefénica
3. Protocolo em refeigbes e viaturas

3.1. Regras de ordenagdo

Recursos humanos - relatorio Unico 25 horas

Objetivos 1. Preencher e analisar o relatério Unico, dando cumprimento as obrigacdes legais.
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Conteudos
1. Relatério Unico
1.1. Anexo A - Quadro de pessoal/reportado ao més de Outubro
1.2. Anexo B - Fluxo de entrada ou saida de trabalhadores
1.3. Anexo C - Relatoério anual da formacdo continua
1.4. Anexo D - Relatério anual da atividade do servico de seguranca e saude no trabalho
1.5. Anexo E - Greves

1.6. Anexo F - Informacdo sobre prestadores de servigo

Legislacao e documentacdao do comércio

6235 . . 25 horas
internacional
1. Identificar e interpretar a legislagdo que regula o comércio externo.
Objetivos

2. Preencher documentagdo decorrente das transacdes comerciais.

Conteldos

1. Comércio comunitario

2. Comeércio extra comunitario

3. Declaragbes e licengas

4. Comprovativos de origem

5. Contrato de seguro e respetiva documentagao

6. Crédito documentario

7. Incoterms

8. Transitario
Coédigo dos contratos publicos: a execugao dos

25 horas
contratos
Objetivos 1. Identifigar as normas do Codigo dos Contratos Publicos referentes a fase de
execugdo.
Conteldos

1. Aformacdo dos contratos publicos

1.1. Cumprimento das obrigacdes de transposigdo das Diretivas Comunitarias

1.2. Identificagdo das decisdes a tomar (critérios de escolha), tipos de pegas do procedimento e suas fases
2. Nogdo e natureza dos contratos administrativos

2.1. Distingdo entre contrato publico e administrativo

2.2. Reconhecimento e aplicagdo dos indices de administratividade do CCP
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2.3. Distingdo entre contratos de colaboragdo e de atribuicdo
3. Aspectos fundamentais dos contratos administrativos em geral
3.1. Formalidades da celebragdo dos contratos
3.2. Actos e declaragGes negociais na fase da execugdao
3.3. Violagdo das clausulas do contrato (atrasos e incumprimentos)
3.4. Procedimentos de aplicacdo de sangdes ao co-contratante
3.5. Actos e forma das notificagdes na fase de execugdao
4. Os contratos administrativos em especial
4.1. Contratos empreitadas de obras publicas
4.2, Contratos de concessGes de obras publicas e de servigos publicos
4.3. Contratos de aquisicdo de bens

4.4. Contratos de aquisigdo de servigos

Secretariado forense 25 horas

1. Executar as tarefas da funcao secretariado no apoio juridico do escritorios e
advogados/sociedade de advogados.

2. Avaliar a importancia da comunicagdo para a boa imagem do escritorio de
advogados/sociedade de advogados.

Objetivos
3. Caracterizar as organizagdes do ponto de vista juridico.
4. Identificar os procedimentos na assessoria juridica das organizagoes.
5. Identificar regras deontoldégicas na advocacia.
Conteldos

1. Perfil do secretariado forense
1.1. Exigéncias éticas e deontoldgicas da funcgdo
1.2. Fungles e tarefas
1.3. Aimagem como fator diferencial
2. O secretariado no apoio juridico em empresas e/ou escritérios da especialidade
2.1. Conhecimento da terminologia forense
2.2. Atendimento de clientes e hierarquias da organizagdo
2.3. Servigo de relagdes publicas
2.4. O telefone como instrumento de imagem e de negocios
3. O secretariado no apoio as reunides
3.1. Preparar a organizacdo das reunides do conselho: convocatdrias, materiais, equipamentos
3.2. As assembleias ordindrias e extraordinarias
3.3. As actas
4. O portugués/redacdo forense
4.1. Comunicagdo escrita
4.2. Tipologia de documentagdo forense
5. A Introdugdo ao Direito

5.1. As fontes do Direito
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5.2. Caracteristicas da norma juridica

5.3. Distingdo entre Direito Publico e Direito Privado

6. Os clientes
6.1. Os clientes (pessoas singulares e pessoas colectivas)
6.2. Os diferentes tipos de empresas individuais e colectivas
7. O dia a dia no escritério de advogados - a informacdo na era digital
7.1. Principais tarefas
7.2. Os tribunais
7.3. Notariado e conservatorias
7.4. Aplicacdo informatica Citius
Recursos humanos - balanco social 25 horas
Objetivos 1. Preencher e analisar o balango social, dando cumprimento as obrigagdes legais.
Conteldos
1. Conceito e objectivo
2. Requisitos
3. Estrutura
4. Recolha de dados
5. Redacgdo para analise
6. Versao final
7. Comparagdo de dados/indicadores estatisticos
Perfil e potencial do empreendedor - diagnéstico/ 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 autodiagnostico 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
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1.3. Espirito empreendedor versus espirito empresarial

2. Autodiagnostico de competéncias empreendedoras

2.1. Diagnodstico da experiéncia de vida

2.2. Diagndstico de conhecimento das “realidades profissionais”

2.3. Determinacdo do “perfil proprio” e autoconhecimento

2.4. Autodiagndstico das motivacdes pessoais para se tornar empreendedor

3. Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor

3.1. Pessoais

3.1.1. Autoconfianga

e automotivagao

3.1.2. Capacidade de decisdao e de assumir riscos

3.1.3. Persisténcia e
3.1.4. Persuasao
3.1.5. Concretizagao

3.2. Técnicas

resiliéncia

3.2.1. Area de negdcio e de orientacdo para o cliente

3.2.2. Planeamento,

organizacdo e dominio das TIC

3.2.3. Lideranga e trabalho em equipa

4. Fatores que inibem o empreendedorismo

5. Diagnodstico 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

Objetivos

Conteldos

Identificar os desafios e problemas como oportunidades.

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

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

Identificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informagdo necesséaria a
criagdo e orientagdo de um negdcio.

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

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

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

1. Criacdo e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio

1.1. Nogdo de negobcio sustentavel

1.2. Identificacdo e satisfagdo das necessidades
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1.2.1. Formas de identificacdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores

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

2. Sistematizagdo, analise e avaliacdo de ideias de negdcio
2.1. Conceito basico de negdcio
2.1.1. Como resposta as necessidades da sociedade
2.2. Das oportunidades as ideias de negdcio
2.2.1. Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
2.2.2. Andlise de uma ideia de negdcio - 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 informacdo sobre ideias e oportunidades de negdcio/mercado
3.1. Formas de recolha de informacgao
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 informacdo disponivel on-line ou noutros suportes

3.2. Tipo de informacdo 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. Andlise de experiéncias de criagdo de negdcios
4.1. Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
4.1.1. Por setor de atividade/mercado
4.1.2. Por negodcio
4.2. Modelos de negdcio
4.2.1. Benchmarking
4.2.2. Criacdo/diferenciacdo de produto/servigo, conceito, marca e segmentacdo de clientes
4.2.3. Parceria de outsourcing
4.2.4. Franchising
4.2.5. Estruturacdo de raiz
4.2.6. Outras modalidades
5. Definigdo do negodcio e do target
5.1. Definigdo 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 validagdo da ideia de negdcio
7.1. Andlise do negdcio a criar e sua validagdao prévia

7.2. Andlise critica do mercado
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7.2.1. Estudos de mercado
7.2.2. Segmentagdo de mercado
7.3. Andlise critica do negdcio e/ou produto
7.3.1. Vantagens e desvantagens
7.3.2. Mercado e concorréncia
7.3.3. Potencial de desenvolvimento
7.3.4. Instalagdo de arranque
7.4. Economia de mercado e economia social - empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
8. Tipos de negdcio
8.1. Natureza e constituicdo juridica do negdcio
8.1.1. Atividade liberal
8.1.2. Empresario em nome individual
8.1.3. Sociedade por quotas
9. Contacto com entidades e recolha de informagdo no terreno

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

9.2. Documentos a recolher (faturas préo-forma; plantas de localizagdo e de instalagGes, 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 negdécio a desenvolver.
4. Elaborar um orcamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
econdémica/financeira.
5. Elaborar um plano de negdcio.
Conteldos

1. Planeamento e organizagdo 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. 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
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2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
Plano de acgdo
3.1. Elaboragdo do plano individual de agado
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagcdao de clientes e negociagdo contratual
Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementacdo e controlo de estratégias
4.4. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
4.5. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.6. Estratégias de internacionalizagdo
4.7. Qualidade e inovagdo na empresa
Plano de negdcio
5.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
5.1.1. Objetivos
5.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
5.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
5.1.4. Etapas e atividades
5.1.5. Recursos humanos
5.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
5.2. Formas de analise do préprio negdcio de médio e longo prazo
5.2.1. 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

2855 Plano de negdcio - criacdao de pequenos e médios

. . 50 horas
negocios
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1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.
3. Elaborarum plano de agdo para a apresentacdo do projeto de negécio a desenvolver.
4. Elaborar um orcamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
econémica/financeira.
Sl 5. Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.
6. Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.
7. Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.
8. Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.
9. Elaborarum plano de negbcio.
Conteuidos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho

2,

3.

4.

5.

1.1.

1.2,

Organizacao pessoal do trabalho e gestdo do tempo

Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados

Conceito de plano de acgdo e de negdcio

2.1.

2.2,

Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios

Analise de experiéncias de negdcio

2.2.1. Negbcios de sucesso

2.2.2. Insucesso nos negdcios

2.3.

Analise 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 agdo

3.1.

3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio

3.1.2. Processo de angariagdao de clientes e negociagdo contratual

Elaboragdo do plano individual de agdo

Estratégia empresarial

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5.

4.6.

Analise, formulacdo e posicionamento estratégico
Formulacdo estratégica

Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
Estratégias de internacionalizagao

Qualidade e inovagdao na empresa

Estratégia comercial e planeamento de marketing

5.1.
5.2.

Planeamento estratégico de marketing

Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
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5.3. Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
5.4. Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negoécio (da organizacao ao consumidor)
5.5. Contacto com os clientes | Habitos de consumo
5.6. Elaboragdo do plano de marketing
5.6.1. Projeto de promogdo e publicidade
5.6.2. Execucdo de materiais de promocdo 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. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
6.3. Patentes internacionais
6.4. Transferéncia de tecnologia
7. Financiamento
7.1. Tipos de abordagem ao financiador
7.2. Tipos de financiamento (capital proprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
7.3. Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
8. Plano de negdcio
8.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
8.1.1. Objetivos
8.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
8.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
8.1.4. Etapas e atividades
8.1.5. Recursos humanos
8.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais préprios)
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. Orientacdo estratégica (plano de médio e longo prazo)
8.6.1. Desenvolvimento estratégico de comercializacdo
8.7. Estratégia de controlo de negdcio
8.8. Planeamento financeiro
8.8.1. Elaboracdo do plano de aquisices e orgamento
8.8.2. Definigdo 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 PR
emprego
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1. Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.
2. Identificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

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

4. Identificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

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

Objetivos
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 elaboragdo de um curriculum vitae.
8. Identificar e selecionar anlncios de emprego.
9. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
10. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteddos
1. Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) - aplicacdo
destes conceitos na compreensdo da sua histéria de vida, identificacdo e valorizagdo das competéncias
adquiridas
2. Atitude empreendedora/proactiva
3. Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
3.1. Competéncias relacionais
3.2. Competéncias criativas
3.3. Competéncias de gestdo do tempo
3.4. Competéncias de gestdo da informacdo
3.5. Competéncias de tomada de decisdo
3.6. Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)
4. Modalidades de trabalho
5. Mercado de trabalho visivel e encoberto
6. Pesquisa de informagdo para procura de emprego
7. Medidas ativas de emprego e formagao
8. Mobilidade geogréfica (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
emprego

25 horas
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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. Iden_tificare 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 importancia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes nhuma entrevista de emprego.
Conteddos
1. Comunicagdo assertiva
2. Assertividade no relacionamento interpessoal
3. Assertividade no contexto socioprofissional
4. Técnicas de assertividade em contexto profissional
5. Origens e fontes de conflito na empresa
6. Impacto da comunicagdo no relacionamento humano
7. Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagdo e o entendimento
8. Atitude tranquila numa situagdo de conflito
9. Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos
10. Modalidades de trabalho
11. Mercado de trabalho visivel e encoberto
12. Pesquisa de informagdo para procura de emprego
13. Medidas ativas de emprego e formagao
14. Mobilidade geogréfica (mercado de trabalho nacional, comunitadrio e extracomunitario)
15. Rede de contactos
16. Curriculum vitae
17. Anuncios de emprego
18. Candidatura espontanea
19. Entrevista de emprego

Competéncias empreendedoras e técnicas de

procura de emprego 25 horas
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Definir o conceito de empreendedorismo.

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

Reconhecer a ideia de negédcio.

Definir as fases de um projeto.

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

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

Identificar e selecionar anuncios de emprego.

10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Conceito de empreendedorismo - multiplos contextos e perfis de intervencédo

1.
2.
3.
4.
5.
Objetivos 6.
7.
8.
9.
11.
Conteddos
1.
2. Perfil do empreendedor
3. Fatores que inibem o empreendorismo
4. Ideia de negdcio e projet
5. Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial
6. Fases da definicdo do projeto
7. Modalidades de trabalho
8. Mercado de trabalho visivel e encoberto
9. Pesquisa de informagdo para procura de emprego

10. Medidas ativas de emprego e formagao

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

Introducao a utilizacdo e protecao dos dados

. 25 horas
pessoais
1. Identificar a importéancia do direito fundamental a protegédo de dados pessoais.
2. Reconhecer as implicagdes do Regulamento Geral da Protegdo de Dados (RGPD) na
Objetivos respetiva atividade profissional.
3. Reconhecer a importéancia da integracdo do RGPD com as diferentes normas dos

Sistemas de Gestao (Qualidade, Ambiente, Seguranca, Seguranga Informatica, ...).

| Técnico/a de Secretariado - Nivel 4 | 25/06/2024

39/43



C CATALOGO ANOEP
QUALIFICACOES AGENCIA N/\C\ON/\L\

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

Conteudos
1. Direito fundamental a protegdo de dados pessoais como autocontrolo da informagdo que nos respeita
2. Regulamento Geral de Protecdo de Dados
2.1. Principais conceitos, principios e atores
2.2. Obrigagdes dos responsaveis pelo tratamento e subcontratantes
2.3. Direitos dos titulares dos dados
2.4. Fiscalizacao
3. Implementagdo do RGPD - aspetos criticos / consideragGes gerais
3.1. Ciclo de Vida do Processo de Implementagdo do RGPD
3.2. Questdes da Segurancga Informatica

3.3. Questdes da sua integracdo com os Sistemas de Gestdo

Seguranca e Saude no Trabalho - situacoes

epidémicas/pandémicas 25 horas

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 prevengdo 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.

Conteldos

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

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

1.4. Medidas de intervencgdo e prevencao para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores - Plano de
Contingéncia da empresa/organizagdo (procedimentos de prevencgao, controlo e vigilancia em articulagao
com os Servicos de Seguranca e Salude no Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas
representativas, quando aplicavel)

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

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

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

2.2. Articulagdo com diferentes estruturas - do sistema de salde, do trabalho e da economia e Autoridades
Competentes
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2.3. Comunicagdo interna, dialogo social e participagdo na tomada de decisGes
2.4. Responsabilidade e aprovacdao do Plano

2.5. Disponibilizagdo, divulgacdo e atualizagdo 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, descontaminacdo e armazenamento de residuos, vigilancia
de salde de pessoas que estiveram em estreito contacto com trabalhadores/as infetados/as)

2.8. Avaliagdo de riscos
2.9. Controlo de riscos - medidas de prevencgdao e protegdo
2.9.1. Higiene, ventilagdo e limpeza do local de trabalho

2.9.2. Higiene das maos e etiqueta respiratéria no local de trabalho ou outra, em fungdo da tipologia da
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 monitorizacdo dos sintomas

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

2.9.7. Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizacdo dos locais e horarios de trabalho
2.9.8. Formacgdo e informacao
2.9.9. Trabalho presencial e teletrabalho
2.10. Protegdo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco - adequacgdo da vigilancia
Revisdo do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificacdo das acoes de melhoria
Manual de Reabertura das atividades econdmicas
4.1. Diretrizes organizacionais - modelo informativo, fases de intervengdo, formagdo e comunicagao

4.2. Indicagdes operacionais - precaugdes basicas de prevengdo e controlo de infegdo, condigbes de protegdo
antes do regresso ao trabalho presencial e requisitos de seguranca e salde no local de trabalho

4.3. Gestdo de riscos profissionais - fatores de risco psicossocial, riscos biomecanicos, riscos profissionais
associados a utilizacdo prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergondmicos

4.4, Condigdes de protecdo e seguranga para os consumidores/clientes

4.5. Qualidade e segurancga na prestagdo do servigo e/ou entrega do produto - operagdo segura,
disponibilizacdo de EPI, material de limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminacdo

4.6. Qualidade e seguranca no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
4.7. Sensibilizagdo e promogdo da salde - capacitagdo e combate a desinformagédo, salde publica e SST

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

10759 Teletrabalho 25 horas
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1. Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto
para a organizagado e trabalhadores/as.

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

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

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

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

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

Conteudos

1. Teletrabalho

2.

3.

1.1. Conceito e 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 adaptagdo 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 - utilizacdo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestdo por

objetivos, ferramentas colaborativas, capacitagdo e literacia digital

Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho

3.1. Gestdo da confianca

3.1.1. Promogao dos valores organizacionais e valorizagdo de uma 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 disseminacgdo 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, reunides e eventos (a distdncia e/ou presenciais)

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

4.1. Organizagao do trabalho

4.2. Ambiente de trabalho - iluminacgdo, temperatura, ruido

4.3. Espacgo de e para o teletrabalho

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

4.5. Pausas programadas

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

4.7. Gestdo do isolamento
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