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QUALIFICACOES

QUALIFICAGAO: OPERADOR/A DE INFORMATICA

Efetuar a instalagéo, a configuragéo e a operagao de software de escritério, redes locais, Internet e
outras aplicagdes informaticas, bem como, a manutengédo de computadores, periféricos e redes locais,

DESCRIGCAO GERAL: tendo em conta as especificagdes técnicas dos equipamentos informaticos e os instrumentos e
ferramentas adequados e respeitando as normas de seguranga, higiene e saude no trabalho e de
protegdo do ambiente.

ACTIVIDADES

1. Efetuar a instalagdao e manutengao de computadores e sistemas operativos, aplicando as técnicas e procedimentos de
gestao e organizagao da informagao, tendo em conta a otimizagao do seu funcionamento.

1.1. Instalar, reparar e efetuar a manutengéo de computadores e outros equipamentos informaticos, com vista a assegurar o
funcionamento dos mesmos;

1.2. Instalar, configurar, operar e efetuar a manutengéo de sistemas operativos e software utilitario, de acordo com o perfil de
cada utilizador;

1.3. Proceder a operacgdes de gestéo e organizagao da informagéo, tendo em conta as necessidades dos utilizadores e a
eficacia do funcionamento dos equipamentos informaticos.

2. Instalar, configurar e operar com software de escritério, nomeadamente, editar documentos e folhas de calculo e
elaborar apresentagoes graficas.

3. Efetuar a instalagdo e a manutengao operacional de aplicagées de gestdo administrativa, incluindo a administragao de
software de gestdo de base de dados.

4. Efetuar a instalagao, configuragao, operagao e manutencao de computadores e impressoras em redes locais.
4.1. Instalar, configurar e efetuar a manutengao do equipamento ligado em rede;

4.2. Instalar, configurar e efetuar a manutengéo do equipamento ligado a rede Internet, por meio de routers ou rede local.

COMPETENCIAS

SABERES
Nogdes de:
1. Lingua inglesa.
2. Ambiente, seguranca, higiene e saude respeitantes a atividade profissional.
3. Legislacéo aplicada a atividade profissional.
4. Comunicacéo e relagdes interpessoais.
5. Gestao e organizagao da informagao.
6. Microinformatica.
Conhecimentos de:
7. Tecnologia Hardware e funcionamento de redes locais.
8. Internet — evolugao, aplicagdes, sistemas de pesquisa e tipos de sites.
9. Sistemas de gestao de base de dados.

Conhecimentos aprofundados de:

10. Sistemas operativos — instalagcao, configuragéo e manutengéo.

11. Redes locais e Internet — instalagéo, configuragdo e manutengao.
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12. Aplicagbes informaticas de escritdrio — processamento de texto, folha de calculo e apresentacéo grafica.

13. Aplicagbes de gestdo administrativa - instalagéo, configuragao e manutengéo operacional.

SABERES-FAZER
1. Identificar e selecionar os diferentes equipamentos e aplicagdes informaticas adequadas a gestao de escritorios.
. Utilizar os equipamentos e as aplicagdes informaticas de acordo com as tarefas a realizar no escritério.
. Aplicar os procedimentos e as técnicas de gestéo para a organizagéo da informacgéo.
. Utilizar as técnicas de instalagéo, configuragdo e manutengdo de equipamentos informaticos.
. Utilizar as técnicas de instalagao, configuragéo e manutengao de sistemas operativos e de software utilitario.
. Utilizar as técnicas de instalagéo e configuragéo de software de escritério.
. Utilizar as técnicas de instalagao, configuragdo e manutencéo de aplicagbes de gestdo administrativa.

. Utilizar o software de gestéo de base de dados.
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. Utilizar as técnicas adequadas a informatica em escritérios e em mobilidade.
10. Utilizar as técnicas de instalagdo, configuragdo e manutengéo de equipamentos em redes locais.
11. Utilizar as técnicas adequadas a instalagao, configuragdo e manutengéo das ligagdes a Internet.

12. Aplicar as normas de seguranga, higiene e saude e de protegao do ambiente no exercicio da sua atividade profissional.

SABERES-SER
1. Trabalhar em equipa.
2. Estabelecer relagdes técnicas e funcionais com areas adjacentes e complementares a sua area de trabalho.
3. Demonstrar iniciativa no sentido de encontrar solugdes adequadas na resolugéo de situagdes concretas.

4. Adaptar-se a evolugéo dos procedimentos e das tecnologias.
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