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« O/a Técnico Administrativo ¢ o/a profissional que organiza e exe-

cuta tarefas administrativas relativas ao funcionamento de uma empre-
sa ou servico publico.

que faz?

Organiza e executa tarefas relacionadas com o expediente geral da
empresa ou servigo publico, utilizando equipamento informatico e equi-
pamento/utensilios de escritério.

« Atende e informa o publico interno e externo a empresa ou servico pu-
blico.

« Efetua a gestdo do economato da empresa/servigo publico.

o Organiza e executa tarefas administrativas de apoio a atividade comer-
cial da empresa, entre outras...

o Executa tarefas de apoio a contabilidade geral da empresa ou servigo
publico, nomeadamente analisa e classifica a documentacéo de for-
ma a sistematiza-la para posterior tratamento contabilistico.

o Executa tarefas administrativas de apoio a gestdo de recursos huma-
nos.

Condicoes de Acesso
* 9.° ano de escolaridade, ensino-secundario incompleto ou 12.° ano
completo para & iri ogi
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PLANO DE ESTUDOS

Componente | Disciplinas Horas
Cidadania e Profissionalidade 150
Formacio | Cultura, Lingua e Comunicagio 150
Base Sociedade, Tecnologia e Ciéncia 150
Inglés 100
Subtotal 550

T. Estrutura € comunicagao organizacional 50

2. Técnicas de digitalizagao 50

3. Técnicas de normalizagio documental 25

4. Arquivo - organizagido e manutengao 25

5. Processador de texto - funcionalidades avangadas 25

6. Técnicas documentais em lingua portuguesa 50

7. Circuito documental na organizagiao 25

8. Ficheiros de contactos - organizagido e manutengao 25

9. Gestio informatizada de documentos 50

10. Legislagdo comercial 25

I'l. Direito aplicado as empresas - algumas especificidades 25

12. Contrato de compra e venda 25

13. Ficheiros de armazém e contas correntes 25

14. Gestiao econdémica das compras 25

I5. Aplicages informaticas de gestio - area comercial 25

16. Lingua inglesa - comunicagdo administrativa 50

Formacio 17. Lingua inglesa - documentagio comercial 50

18. Nogdes basicas de fiscalidade e impostos sobre o consumo 50

L . 19. Tributagio das pessoas coletivas (IRC) 25

Tecnolégica 20. Introdugdo ao cédigo de contas e normas contabilisticas 25

21. Sistema de Normalizagio Contabilistica 25

22. Modelos de demonstragdes financeiras 50

23. Aplicagbes informaticas de contabilidade 25

24. Fungdo pessoal - legislagdo laboral 25

25. Legislagdo fiscal na fungdo pessoal 25

26. Sistema de seguranca social 25

27. Recursos humanos - processo de recrutamento, selegdo e admissdo de pessoal 25

28. Recursos Humanos - processamento de vencimentos 25

29. Controlo de tesouraria 25

30. Atendimento - técnicas de comunicagio 25

31. Gestio de reclamagdes e conflitos com clientes/fornecedores 50

32. Recursos humanos — relatério Gnico 25

33. Organizagio de eventos nacionais e internacionais 25

34. ldeias e oportunidades de negdcio 50

35. Plano deTiegocio — criagio de micronegocios 25
R Subtotal 1125
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5 | Formacao Pratica em Contexto de Trabalho (estagio) 210
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