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1. QUALIFICACOES / SAIDAS PROFISSIONAIS
As qualificacdes de nivel 3 a considerar na familia profissional de Administracdo devem corresponder
as seguintes saidas profissionais:

06 01 Técnico de Banca e Seguros *
06 02 Técnico de Contabilidade

06 03 Técnico Administrativo

06 04 Técnico de Secretariado

06 05 Técnico de Gestdo

06 06 Técnico de Transportes

06 07 Técnico de Servi¢os Juridicos

2. PERFIS DE DESEMPENHO

Os cursos a criar que visem qualificacdes associadas as saidas profissionais identificadas no ponto 1
devem ter como referente os perfis de desempenho apresentados na parte | dos Anexos A, que foram
elaborados em conformidade com os perfis definidos no &mbito do SNCP, incluidos nos estudos
sectoriais do INOFOR ou nos referenciais de formagéo do IEFP.

3. FORMACAO CIENTIFICA E TECNICA

e As Areas Cientificas de Base e as Tecnologias e Técnicas Fundamentais a considerar nos cursos a
criar que visem qualificagBes desta familia profissional séo apresentadas na parte Il dos Anexos A.

e Os Conteldos Transversais a evidenciar na formacao técnica dos cursos a criar devem reportar-se
aos seguintes dominios tematicos e traduzir as especificidades do sector de actividade em que a
respectiva saida profissional se insere:

= Caracterizacdo do Sector de Actividade

= Estrutura e Funcionamento das Organizacdes

= Ambiente e Qualidade

=  Seguranga e Saude no Trabalho

= Cultura Organizacional e Comunicagao Interpessoal

e A Formacao em Contexto de Trabalho que integra a formacao técnica, em conformidade com a matriz
curricular dos cursos profissionais, deve corresponder a um conjunto de actividades profissionais que

visem a aquisicdo ou desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais
relevantes para o perfil de desempenho a saida dos cursos a criar.

ANEXOS**:

ANEXO A.2 — Perfil de Desempenho e Formacao Cientifica e Técnica da saida 06.02;
ANEXO A.4 — Perfil de Desempenho e Formagao Cientifica e Técnica da saida 06.04;
ANEXO A.5 — Perfil de Desempenho e Formagao Cientifica e Técnica da saida 06.05.

* - Aprovado pela Portaria n° 888/2004, de 21 de Julho
** - S&0 apenas apresentados os Anexos A referentes a saidas profissionais associados a cursos a criar em 2004/05
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ANEXO A.2

Saida Profissional 06.02
TECNICO DE CONTABILIDADE

| - PERFIL DE DESEMPENHO

O Técnico de Contabilidade é o profissional qualificado apto a desempenhar tarefas contabilisticas e
administrativas, inerentes ao correcto funcionamento das empresas e outras organizacdes,
nomeadamente nos dominios do planeamento, organizacdo, execugdo e controlo de acordo com a
legislacao aplicavel.

As actividades fundamentais a desempenhar por este técnico séo:

=  Preencher documentacdo comercial e fiscal de uso corrente;

= Preparar a informagdo e a documentacdo das empresas e outras organizagBes, no ambito das
fungBes de: aprovisionamento, producéo, pessoal, comercial, administrativa e financeira;

= Organizar, classificar e registar documentos contabilisticos, em fungdo do seu contetdo, utilizando
para o efeito o Plano Oficial de Contas do sector respectivo e normas fiscais vigentes;

= Arquivar os documentos relativos a actividade contabilistica;

=  Consultar, interpretar, analisar sintetizar e avaliar a informacgéo constante das pecas contabilisticas;

= Utilizar as aplicag8es informaticas especificas;

= Auxiliar o TOC nas tarefas por ele atribuidas no que se refere a recolha de dados necessarios a
elaboracgdo, pela gestdo, de relatérios periddicos da situagdo econdmico-financeira da empresa e
outras organizacdes, nomeadamente, orcamentos, planos de acc¢éo e inventarios.

Il - FORMAGAO CIENTIFICA E TECNICA

Areas Cientificas de Base:

= Matematica
= Economia

Tecnologias e Técnicas Fundamentais:
Contabilidade

- Patrimonio, inventario e balanco;

- A dindmica patrimonial e o registo dos factos patrimoniais;

- As contas do Balanco e de resultados;

- O POC para empresas e para servico publico;

- O trabalho de fim de exercicio;

- Custos nas empresas comerciais e nas empresas industriais;

- Sistemas de articulagéo entre a contabilidade geral e a contabilidade analitica;
- Gestdo Orgcamental.

Direito das Organizagfes

- O homem, a sociedade e o direito;

- Leis e normas juridicas;

- O comércio e a lei comercial;

- Contratos e contrato de compra e venda;

- Circuitos administrativos e técnicas de arquivo;
- Operagdes bancarias e titulos de crédito;

- Fiscalidade;

- Legislacéo Laboral.
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ANEXO A.2 — Continuacéo

Saida Profissional 06.02: TECNICO DE CONTABILIDADE

Tecnologias e Técnicas Fundamentais (continuacao):

Célculo Financeiro, e Estatistica Aplicada

- Juros e capitalizagao;
- Estatistica aplicada.

Organizacéo e Gestdo Empresarial

- A Empresa;

- Funcgdes da Empresa;

- Comunicacao e relac¢des interpessoais;

- Normas de sistemas de gestdo de qualidade;
- Anédlise econdmico-financeira;

- Balango Social.

Aplicag@es Informéticas
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ANEXO A.4

Saida Profissional 06.04
TECNICO DE SECRETARIADO

| - PERFIL DE DESEMPENHO

O Técnico de Secretariado é o profissional qualificado apto a assegurar a organizagdo e execugao de
actividades de secretariado no apoio a chefia/direcgdo, bem como de actividades de secretariado
relativas ao funcionamento geral de uma empresa ou servico publico.

As actividades fundamentais a desempenhar por este técnico séo:

= Executar tarefas inerentes a gestdo e organizacdo do secretariado de uma empresa ou Sservigo
publico;

= Planear e organizar a rotina diaria e mensal da chefia/direc¢do, providenciando pelo cumprimento
dos compromissos agendados;

= Assegurar a comunicagdo da chefia/direccdo com interlocutores, internos e externos, em lingua
portuguesa e estrangeira;

= Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral do secretariado da
chefia/direccéo;

=  Organizar os documentos contabilisticos em fungéo do seu contedo;

=  Arquivar os documentos relativos a actividade contabilistica;

= Utilizar as aplicacdes informéaticas e a Internet na elaboracgéo, organizacéo e pesquisa de informagéo.

Il - FORMAGCAO CIENTIFICA E TECNICA

Areas Cientificas de Base:

* Matematica
= Economia
= Psicologia e Sociologia

Tecnologias e Técnicas Fundamentais:

Calculo Financeiro

- Célculo Comercial;
- Calculo Financeiro.

Contabilidade

- Patriménio, Inventario e Balancgo;
- Razéo;
- Operagdes contabilisticas correntes.

Direito Comercial, Fiscal e Laboral

- O homem, a sociedade e o direito;
- Leis e normas juridicas;

- Organizacéo politica do estado;

- Ramos do Direito;

- O comércio e a lei comercial;

- Contratos;

- Fiscalidade;

- Legislacéo laboral.
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ANEXO A.4 — Continuacéao

Saida Profissional 06.04: TECNICO DE SECRETARIADO

Tecnologias e Técnicas Fundamentais (continuacao):

Técnicas de Secretariado

- Organizacédo da empresa;

- A Funcéo Secretariado;

- Atendimento e Imagem;

- Documentacéo comercial e bancéria;
- Comunicacao organizacional;

- Gestéo da informacéo;

- Escritério electrénico;

- Reunides de Trabalho;

- Viagens e organizacgdo de eventos;

- Comércio Internacional;

- Formacao e promocéo profissional;

- Actividade do secretariado nos diversos departamentos.

Lingua estrangeira (Inglés, Francés, Alem&o ou Espanhol) aplicada as suas fungdes.

AplicagBes informaticas de secretariado.




F Direccao-Geral
Formacao Vocacional

Ministério da Educacao

Familia Profissional: 06 - Administracao

ANEXO A.5

Saida Profissional 06.05
TECNICO DE GESTAO

| - PERFIL DE DESEMPENHO

O Técnico de Gestéo é o profissional qualificado que desenvolve competéncias no &mbito da gestdo das
organizagles, apto a colaborar nos aspectos organizativos, operacionais e financeiros nos diversos
departamentos de uma unidade econdmica/servigco publico, com capacidade para a tomada de decis6es
com base em objectivos previamente definidos pela Administragcao/Direcc¢éo.

As actividades fundamentais a desempenhar por este técnico séo:

= Recepcionar, verificar, registar e arquivar documentacao;

=  Elaborar e expedir documentacao;

=  Colaborar no apoio a Administragdo/Direc¢éo;

= Interpretar a legislacéo laboral;

=  Colaborar no cumprimento das regras de Salde, Higiene e Seguranga no Trabalho;
=  Processar Salarios;

=  Colaborar nos Planos de Formagéo de Recursos Humanos;

=  Colaborar no Departamento de Compras;

= Gerir Stocks;

=  Analisar e verificar previsées de producao;

=  Colaborar no Controlo de Qualidade e Ambiente;

=  Elaborar estudos de mercado;

=  Gerir carteiras de clientes;

=  Colaborar na realizagdo de campanhas publicitarias;

=  Colaborar no desenvolvimento de estratégias de marketing;

=  (Classificar e contabilizar documentos;

=  Colaborar na elaboragdo de Demonstra¢des Financeiras e Relatérios de Gestao;
= Analisar a informac&o econémica e contabilistica normalizada;

= Colaborar na andlise e desenvolvimento de projectos de investimento/financiamento;
= Colaborar na elaboragdo do Plano de Actividades, Orcamentos e Contas Anuais;
= Assegurar os procedimentos e obrigag6es fiscais;

=  Controlar os Fluxos de Tesouraria.

As actividades fundamentais a desempenhar na area de Planeamento e Produgéo séo:

=  Planear a producéo;

=  Gerir métodos, processos e tempos;

= Controlar a qualidade;

= Implementar Técnicas de Controlo de Producéo.

As actividades fundamentais a desempenhar na area de Gestao Autarquica sao:

= Interpretar e aplicar o POCAL;
= Colaborar na elaborac¢éo de actividades que visem a satisfacdo da populagdo de uma autarquia;
=  Colaborar em ac¢Bes de administragcdo e conservacgao do patriménio da autarquia.

As actividades fundamentais a desempenhar na area de Gestao de Recursos Humanos séo:

= Aplicar legislagéo, normas e regulamentacéo do trabalho;

= Recolher elementos necessarios as notificacdes (estatisticas) obrigatérias;

= Participar na identificacdo de Recursos Humanos externos e no processo de uma contratagao;
=  Elaborar Manual de Acolhimento;

= Colaborar na elaboragdo do Balango Social.




F Direccao-Geral
Formacao Vocacional

Ministério da Educacao

Familia Profissional: 06 — Administracdo

ANEXO A.5 — Continuacéo

Saida Profissional 06.05;: TECNICO DE GESTAO

Il — FORMACAO CIENTIFICA E TECNICA

Areas Cientificas de Base:

= Matematica
= Economia

Tecnologias e Técnicas Fundamentais:
Contabilidade e Fiscalidade

- Patrimdnio, inventério e balancgo;

- Din&mica patrimonial;

- Normalizacao contabilistica;

- Impostos Indirectos;

- Métodos de Contabiliza¢éo das Existéncias;

- Impostos Directos;

- Custos e Perdas/Proveitos e Ganhos;

- Imobiliza¢des

- Contas de Caracter Financeiro;

- Rectificagcdo de Contas e Apuramento de Resultados;
- Elaboragéo e Apresentacdo de Contas Anuais;

- Aplicacdes Informéticas de Contabilidade Geral;

- Custos e Resultados;

- Método de Reparticdo de Custos;

- Sistema de Custeio;

- Regimes de Fabrico. Apuramento de Custos;

- Controlo Or¢camental,

- Aplicacdes Informaticas de Contabilidade Analitica.

Gestao

- A Empresa e sua organizacao;

- Gestéo dos Recursos Humanos;
- Gestéao de Stocks;

- Gestao da Producao/Qualidade;
- Gestédo Comercial;

- Marketing;

- Gestdo Empresarial;

- Andlise Econémica;

- Gestao Financeira;

- Controlo de Tesouraria;

- Aplicag@es Informéticas de Gestao.

Célculo Financeiro e Estatistica Aplicada

- Juros e capitalizagao;
- Rendas;
- Estatistica aplicada.

Direito

- Nocgdes bésicas de Direito;

- Direito do Trabalho;

- Higiene e Seguranca no Trabalho;
- Direito Comercial;

- Direito Internacional;

- Direito das Organizacdes.
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