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A rendizagem Area de formagdo 345. Gestdo e Administracdo

Curso de formacao Técnicola de Apoio a Gestao

Nivel de qualificacao do QNQ 4

Componentes de Dominios de Periodos de Formagao
Formacéao Formacéao UFcD (Horas)
1.0 | 2 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 literatura do nosso t_empo 50
6656 Mudangcas 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 Es_c_olher uma profissdo/mudar de o5
lingua Inglesa* atividade —
6663 D_ebat~er os direitos e deveres dos 25
cidad&os
6664 _Reallizgar~uma_1 exposigéo s_obre as 50
instituigBes internacionais
6665 | O homem e o0 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 saude_ . 25
6671 | Culturas, etnias e diversidades 25
0755 Processador de texto — funcionalidades 25
avancadas
0767 | Internet - navegagao 25
TIC 0757 Folha de célculo - funcionalidades o5
avancadas
Criacao de paginas para a Web em
0792 hipertexto 25
Cientifica ) Organizacgao, andlise da informacéo e 50
probabilidades
Durac&o: 400 horas Matematica e - Operagdes numéricas e estimagao 25
realidade - Geometria e trigonometria 50
- Padrdes, funcdes e algebra 25
- Funcdes, limites e calculo diferencial 50
) Ordem juridica, fontes de Direito, sujeitos o5
e relacdo juridica
Direito - Contratos e garantias 25
- Sociedades comerciais 25
- Titulos de crédito e operacdes bancarias 25
) Agentes econémicos e atividades o5
econdmicas
- Funcionamento da atividade econémica 25
Economia ) Estad’o como regulador da atividade o5
econémica
) 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

F _ F . UFCD (Horas)
ormacgao ormacao 7.0 | 2.0 ‘ 3.0
Tecnolégica 0563 | Legislacdo comercial 25
0577 | Impostos sobre o patriménio 25
Durac&o: 950 horas 0593 | Legislacdo administrativa 25
0594 | Administragdo das organizagdes 25
(inclui a carga horaria, de 1122 | Nogdes e normas da qualidade 25
50 horas, respeitante as 0580 | Calculo financeiro e atuarial 50
UFCD da Bolsa) 0601 | Principios de fiscalidade 50
0649 | Estrutura e comunicagéo organizacional 50
0674 | Funcdo pessoal - legislacédo laboral 25
6214 | Sistema de Normalizagdo Contabilistica 25
6222 Introdu_g’éo_ ao codigo de contas e normas 25
contabilisticas
0575 | Imposto sobre o rendimento (IRS) 50
0576 | Imposto sobre o rendimento (IRC) 50
7851 Aprokvisionamento, logistica e gestdo de 50
Tecnologias Etoc~s basi d 0 técnica d
Copedtens | 0012 | e g 070 eea so
6216 | Modelos de demonstragdes financeiras 50
6223 Direito_ gplicado as empresas — algumas o5
especificidades
0605 | Fluxos de gestéo financeira 25
0606 | Projetos de investimento 25
0607 | InstituicBes bancarias e titulos de crédito 25
0608 | Técnicas de marketing 25
0617 | Gestdo de recursos informaticos 25
0618 | Aquisicao de equipamentos e servigos 25
0620 | Controlo de gestéo 50
0621 | Planeamento e gestdo de producéo 25
Auditoria e controlo interno

Bolsa de UFCD

(selecionar, obrigatoriamente, UFCD com uma carga horéria total de 50 horas) **

Pratica Contexto de 0366 | Plano de marketing (50)
Trabalho 0571 Aplica(;f)es informaticas de gestdo — area
Duracdo: 1500 horas comercial (25) _
Aplicacdes informaticas de gestéo de
0616
pessoal (25)
0619 l\_/Ietodo_s e técnicas de analise econdmica e 300 550 650
financeira (50)
0664 ,(A2p5I|)ca(;0es informaticas de contabilidade
6736 | Recursos Humanos - relatério Unico (25)
Ver orientacdes para o desenvolvimento desta
componente de formagéo.
1150 1200 1225
Duracéo/Periodo de formagéo a a a
1200 1225 1250
Duracdao total 3625

** Para efeitos de qualificacdo em Técnico/a de Apoio a Gestao é obrigatéria a frequéncia de um conjunto de UFCD, disponiveis na Bolsa de UFCD do
respetivo referencial de formacéo, constante do CNQ, com uma carga horaria total de 50 horas. Estas UFCD devem ser selecionadas em funcédo
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 formacdo. Assim, neste caso, a carga horaria

das UFCD da Bolsa néo deveréa exceder, para cada periodo de formagao, respetivamente, as 50, 25 e 25 horas.
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Area de formacdo 345. Gestdo e Administragéo

Aprendizagem

g Curso de formacao Técnicola de Apoio a Gestao

Nivel de qualificacao do QNQ 4

COM TEORIA & PRATICA NAS EMPRESAS

Orieniak;c”)es para o desenvolvimento

A Componente de Formacao Pratica em Contexto de Trabalho (FPCT) visa o desenvolvimento e a
aquisicao 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 consolidacdo das aprendizagens realizadas em contexto de formacgdao,
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.

* Elabora planos operacionais de marketing, respeitando as etapas de desenvolvimento.

* Reconhece as aplica¢des informaticas disponiveis para a area comercial.
* Executa documentos comerciais em suporte informatico.

e Utiliza uma aplicacdo informética da area de gestao de pessoal.
* Utiliza uma base de dados com ligac&o a outras aplicacdes.

* Aplica métodos e técnicas de analise financeira e de gestdo orgcamental como ferramentas para a
gestdo das empresas.
* Elabora orcamentos e analisa desvios orcamentais.

e Utiliza uma aplicagao informatica de contabilidade.

* Preenche e analisa o relatério Unico, dando cumprimento as obrigacdes legais.

Resultados de Aprendizagem da FPCT
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