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COM TEORIA & PRATICA NAS EMPRESAS
FORMAMOS PROFISSIONAIS

Area de formacao 346. Secretariado e Trabalho Administrativo

Curso de formacao Teécnico/a Administrativo/a

Nivel de qualificacao do QNQ 4

Plano Curricular

Componentes de Dominios de Periodos de Formagao
Formacao Formacao UFCD (Horas)
1.0 | 20 | 3
Sociocultural 6651 | Portugal e a Europa 50
6652 | Os media hoje 25
Duragéo: 775 horas 6653 Portugal easua His_téria 25
Viver em 6654 Ler aimprensa escrita 25
portugués 6655 | A literaturado nosso t_empo 50
6656 Mudancas profissionais e mercado de o5
trabalho
6657 | Diversidade linguistica e cultural 25
6658 | Procurar emprego 50
6659 | Ler documentos informativos 25
6660 | Conhecer os problemas do mundo atual 50
6661 | Viajar na Europa 25
Comunicar em 6662 Essf)dlgsg uma profissdo/mudar de o5
1 *
lingua Inglesa 6663 D_ebat?r os direitos e deveres dos o5
cidaddos
6664 _Rea_lizgr~ume_1 exposi(_;éo sobre as 50
instituicdes internacionais
6665 | O homem e o ambiente 25
Mundo atual 6666 | Publicidade: um discurso de sedugéo 25
6667 | Mundo atual —tema opcional 25
6668 | Uma nova ordem econémica mundial 25
Desenvolvimento 6669 Higiene? prevenf;éo no trabalho 50
social e pessoal 6670 | Promocéo dg saudg _ 25
6671 | Culturas, etnias e diversidades 25
0755 Processador de texto — funcionalidades o5
avancadas
0767 | Internet - navegacao 25
TIC 0757 Folha de célculo — funcionalidades o5
avancadas
0792 C_riagéo de paginas paraa Web em 25
hipertexto
Cientifica - Organizacgao, andlise da informacéo e 50
probabilidades
Duragéo: 400 horas Man_amética e - Operagﬁ(_es numéricas e (_estimac;éo 25
realidade - Geometria e trigonometria 50
- Padrées, funcdes e algebra 25
- Funcdes, limites e célculo diferencial 50
- Dominio intrapessoal da cognicéao, o5
emocao e motivagdo
Psicologia e - Dindmica de grupos, relagdes 50
sociologia interpessoais, socializagdo e contextos
- Processo de socializac&o e identidade o5
cultural
- Agentes econémicos e atividades o5
econdmicas
- Funcionamento da atividade econémica 25
Economia - Estado como regulador da atividade 25
econdmica
- Economia portuguesa em contexto o5
internacional

* Pode optar-se pelo desenvolvimento de outra lingua estrangeira, que se revele mais interessante do ponto de vista das necessidades do mercado de trabalho, tendo por base os
mesmos contelidos e objetivos/competéncias a adquirir.
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Componentes de

Dominios de

Periodos de Formacao

Formacao Formacao UFCD (Horas)
¢ ¢ 1° | 2° | 3e
0563 | Legislacdo comercial 25
Tecnolégica 0649 E§tru_tura e co_m_uni(ia(;ao organizacional 50
0651 | Técnicas de digitagédo 50
. Técnicas documentais em lingua
Duragéo: 925 horas 0656 portuguesa 50
(inclui a carga horéria, de 0658 Llng_ug |ng|_esa — documentagéo 50
100 horas, respeitante as admlnls.tratlva
UFCD da Bolsa) 0659 Linguainglesa — documentag&o 50
comercial
0661 | Circuito documental da organizagéo 25
6214 | Sistema de Normalizacdo Contabilistica 25
6225 | Técnicas de normalizagdo documental 25
0666 Nogdes basicas de fiscalidade e 50
impostos sobre o consumo
0668 | Ficheiros de armazém e contas correntes 25
0670 | Contrato de compra e venda 25
0672 | Gestdo econémica das compras 25
] 0674 | Funcao pessoal — legislagéo laboral 25
Tecnologias 1602 Gestéo de reclamagdes e conflitos com 50
Especificas clientes/fornecedores
6222 Introdu_(;,ao_ ao codigo de contas e normas 25
contabilisticas
6223 Direito _apllcado as empresas — algumas o5
especificidades
6227 | Tributacdo das pessoas coletivas (IRC) 25
0673 | Controlo de tesouraria 25
8534 | Sistema de seguranca social - N 25
0676 | Legislacéo fiscal na funcéo pessoal 25
Recursos humanos — processos de
0677 . S 25
recrutamento, selecéo e admisséo
0678 Recursos humanos - processamento de o5
vencimentos
6216 | Modelos de demonstracdes financeiras 50
6736 | Recursos humanos —relatério Gnico 25

Pratica

Bolsa de UFCD

(selecionar, obrigatoriamente, UFCD com uma carga horéria total de 100 horas) **

Arquivo-organizacdo e manutencdo (25

0653
horas)
Duragéo: 1100 horas 0755 Processador de texto — funcionalidades
avancadas (25 horas)
Ficheiros de contactos — organizagdo e
0654 ~
manutencao (25 horas)
Gestdo informatizada de documentos (50
0695
Contexto de horas)
L - — — 200 400 500
Trabalho Aplicagbes informéaticas de gestao-area
0571 .
comercial (25 horas)
Aplicacdes informaticas de contabilidade (25
0664
horas)
0704 Atendimento — técnicas de comunicacao (25
horas)
Ver orientacbes para o desenvolvimento desta
componente de formagao.
1050 1050 1000
Duragéo/Periodo de formagéo a a a
1100 1075 1075
Duracgéo total 3200

** Para efeitos de qualificagdo em Técnico/a Administrativo/a é obrigatéria a frequéncia de um conjunto de UFCD, disponiveis na Bolsa de UFCD do
respetivo referencial de formagéo, constante do CNQ, com uma carga horéria total de 100 horas. Estas UFCD devem ser selecionadas em fungéo
das necessidades do mercado de trabalho da regido e da especificidade técnica das entidades de apoio a alternancia, onde decorre a formagao pratica
em contexto de trabalho, respeitando sempre as cargas horéarias definidas para cada periodo de formacao. Assim, neste caso, a carga horaria

das UFCD da Bolsa néo deveréa exceder, para cada periodo de formagéo, respetivamente, as 50, 25 e 75 horas.
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© o /A Componente de Formacao Pratica em Contexto de Trabalho

COM TEORIA & PRATICA NAS EMPRESAS
FORMAMOS PROFISSIONAIS
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Orientagdes para o desenvolvimento

A Componente de Formagdo Pratica em Contexto de Trabalho (FPCT) visa o desenvolvimento e a
aquisicdo de conhecimentos e competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o
exercicio da atividade profissional.

Esta componente, realizada numa entidade enquadradora, tem como objetivos, proporcionar:
- A realizagdo de novas aprendizagens e o contacto com tecnologias e técnicas que se encontram para

além das situacdes simulaveis durante a formacao;

- Oportunidade de aplicagdo dos conhecimentos adquiridos a atividades concretas em contexto real de
trabalho;

- Desenvolvimento de héabitos de trabalho, espirito empreendedor e sentido de responsabilidade
profissional,

- Vivéncias inerentes as rela¢cdes humanas no trabalho;

- Conhecimento da organizacdo empresarial.

A FPCT pressupde, assim, que o seu desenvolvimento se processe num quadro de interatividade e de
complementaridade com as restantes componentes e contextos de formacao.

Neste sentido, para além da consolidagdo das aprendizagens realizadas em contexto de formacéo,
esta componente deve garantir, igualmente, a aquisicdo de novas aprendizagens, traduzidas nos
resultados de aprendizagem abaixo identificados, que concorram, de forma efetiva, para o cumprimento do
perfil associado a esta saida profissional.

* Executa documentos comerciais em suporte informatico.

* Aplica as regras de funcionamento do arquivo, de acordo com as técnicas de tratamento de
informacdo documental.

* Identifica, executa e gere ficheiros.
e Utiliza uma aplicacdo informatica de contabilidade.
Utiliza ferramentas eletrénicas na gestdo documental.

* Aplica técnicas de comunicacao eficaz em situagédo de acolhimento de publico interno e externo,
em contexto presencial, telefénico e assincrono.

* Automatiza tarefas de edi¢éo e elaboracdo de documentos.
* Efetua impressdes em série.
* Elabora e utiliza macros e formularios.

Resultados de Aprendizagem da FPCT
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