LCATALOGO A N E P
: NAC\ONALhDE
QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, P

%

REFERENCIAL DE FORMAGAO DE DUPLA
CERTIFICACAO ‘

EM VIGOR

345 . Gestao e Administracao

Cédigo e Designacgao  TArmi =~ .. ~
da qualificacio 345RA113 - Técnico/a de Gestao e Administracao

Modalidades de

= - Cursos Profissionais
Educacao e Formagao

Total de pontos de 195,75
crédito (inclui 20 pontos de crédito da Formagao em Contexto de Trabalho)

Publicado no Boletim do Trabalho e Emprego (BTE) N.© 40 de 29 de outubro de 2025

FUELEEED @ com entrada em vigor a 29 de outubro de 2025.

atualizagées

Observagoes

1162
| Técnico/a de Gestdo e Administracdo - Nivel 4 | 24/07/2026



A £
: .
QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL

CQ:i ANCQYEP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

1. Descricao Geral da Qualificacao (Missao)

Assegurar a implementacdao dos procedimentos técnico-administrativos necessarios a elaboragdo, aplicagao e

at

ualizagdo dos instrumentos gerais de gestdo, na empresa ou servigo publico.

2. Atividades Principais

Planear e executar tarefas técnico-administrativas de apoio a gestdo.
Colaborar na implementacdo da politica de comunicagdo institucional.

Executar operagGes contabilisticas e financeiras e preencher documentos associados para cumprimento das
obrigagbes da gestdo.

Controlar as necessidades de aprovisionamento e contribuir para a escolha de equipamentos e materiais
necessarios ao desenvolvimento da atividade da empresa ou servico publico.

Gerir o atendimento ao publico interno e externo nos servigos de gestdo e administragdo.
Colaborar no desenvolvimento da politica de marketing.

Organizar e controlar os procedimentos definidos para a aplicagdo e a manutengao do sistema de gestao da
qualidade.

Efetuar o diagndstico e monitorizagdo das atividades de sustentabilidade organizacional.
Efetuar o diagndstico sobre a governanga corporativa.

Participar no processo de avaliagdo organizacional as diferentes atividades, identificando oportunidades de
melhoria continua.

3. Referencial de Formacao Global
Formagao Sociocultural
Portugués e PLNM

Aprendizagens

Codigo Disciplina Horas Essenciais Programa
DACP0010S20 Portugués 320 O [l
oAcPoOis0  fortugues Linaus Nao taterma r
oacPooRzso0  FETTuues Lnous Neo Hater L
ohcPoosison  FETiuaues Lnous Nag Hatern L
DACPOPL1S00 Lingua Gestual Portuguesa (PL1)

DACPOPL2S00 Portugués Lingua Segunda (PL2) 0

para Alunos Surdos

Lingua Estrangeira I, II ou III
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https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5946
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5893
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5947
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5948
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5949
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5951
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5950
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Formagao Sociocultural

Aprendizagens

ANCEP
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Cadigo Disciplina Horas Essenciais Programa

DACPOLE001S00  LEI-Inglés - Nivelde 220 0 0
continuagao

DACPOLE002S00  LE Il -Ingles - Nivelde 220 0 0
continuagao

DACPOLE003S00 LE III - Inglés - Nivel de iniciacdo 220 0 0

DACPOLE004S00  L|EI-Frances - Nivelde 220 0 0
continuacdo

DACPOLE005S00 ~ LE Il - Frances - Nivel de 220 0 0
continuagao

DACPOLE006S00  LE III - Frances - Nivel de 220 0 0
iniciagdo

DACPOLE007S00  -EI-Alemao - Nivelde 220
continuagao

DACPOLE008S00  LE I -Alemao - Nivelde 220 0 0
continuacdo

DACPOLE009S00  LE III - Alemao - Nivel de 220 0 0
iniciacdo

DACPOLE010S00  L-EI-Espanhol - Nivelde 220 0 0
continuagao

DACPOLEO11s00  LE II - Espanhol - Nivel de 220
continuagao

DACPOLE012500  LE III - Espanhol - Nivel de 220 0 0
iniciacdo

DACPOLE013S00 LE II - Inglés - Nivel de iniciagao 220 0 0

DACPOLEO14S00  LE Il - Frances - Nivel de 220 0 0
Iniciagao

DACPOLE015S00 LE II - Alemao - Nivel de iniciagdo 220 0 0

DACPOLE016S00 LE II - Espanhol - Nivel de 220

Notas:

iniciacao

O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma lingua estrangeira no ensino basico,
iniciard obrigatoriamente uma segunda lingua no ensino secundario. Nos programas de Iniciagdo adotam-se
apenas os seis primeiros mddulos do respetivo Programa.

Codigo

Area de Integracdo

Disciplina

Horas

Aprendizagens
Essenciais

Programa

DACP0011S00

Area de Integracdo

220
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https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5952
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5895
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5953
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5897
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5955
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5900
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5957
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5901
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5958
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5903
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5960
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5906
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5961
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5907
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5962
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5908
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5964
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5910
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5965
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5911
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5966
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5912
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5968
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5914
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5954
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5899
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5959
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5904
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5963
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5909
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5967
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5913
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5969
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5915
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Formagao Sociocultural

Notas:
Cada mddulo deve ser constituido por trés Temas-problema, um de cada Area

Educagdo Fisica

Aprendizagens

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Coédigo Disciplina Horas Essenciais Programa
DACP0013S00 Educacao Fisica 140 0 0
TIC ou Oferta de Escola
Codigo Disciplina Horas Apé‘s:;ii?agizns Programa
DACP0012S00 Tecnolo_gia§ da Informagao e 100 O 0
Comunicagao
DACP0038000 Oferta de Escola 100
Cidadania e Desenvolvimento
Cidadania e Desenvolvimento

Coédigo Disciplina Horas Ap;:::lii?fiins Programa

DACP0081000 Cidadania e Desenvolvimento
Formagao Cientifica
Matematica

Codigo Disciplina Horas Ap;:::lii?:’i:ns Programa

DACP0032C30 Matematica 300 0 [
Economia

Cadigo Disciplina Horas Apé::;i‘i?:’;ns Programa

DACP0024C00 Economia 200 0 [l
Educacao Moral e Religiosa
Educacdo Moral e Religiosa
Cédigo Disciplina Horas Aprendizagens Programa

Essenciais

DACP0151000 Educagdo Moral e Religiosa 81

| Técnico/a de Gestdo e Administragdo - Nivel 4 | 24/07/2026

4162


https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5999
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5917
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5970
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5916
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/6482
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5937
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5977
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5923
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Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formagao Sociocultural e de Formacao Cientifica: 70

Cédigol

uco00297
uco00298
uco02782

uco1171

uco02783

uco0301
uUC01731
uco02780
ucoz2771

uco2778

UC02784

uC02404
uC02785
uco02781
uCco00320

UCo00030

uCco0311

uC02416

ucC02415

uc02400

UC00295

N.°c UC

Unidades de Competéncia

Implementar a politica de comunicagdo institucional
Executar operacOes financeiras

Gerir o arquivo organizacional

Implementar a legislacao laboral

Planear e gerir projetos no contexto da gestao e
administragdo

Executar langamentos contabilisticos

Implementar os procedimentos da cadeia de abastecimento
Gerir a aquisigdo de equipamentos e servigos

Executar operacdes comerciais

Preparar a execugao de servicos e operagdes bancarias

Apoiar a implementacao de praticas de gestao técnica de
pessoal

Gerir os processos administrativos da funcao pessoal
Executar atividades de marketing

Efetuar o controlo de gestdo

Gerir reclamagdes e conflitos com clientes e fornecedores
Participar em auditorias a sistemas de gestdo

Adotar praticas de gestdao da qualidade no setor dos
servicos as empresas

Aplicar sistemas de gestdo da sustentabilidade
organizacional

Executar atividades de governanga corporativa

Adotar praticas de gestdo de igualdade salarial entre
homens e mulheres

Interagir em inglés no setor dos servigos as empresas

Pontos de
Crédito

4,5
4,5
2,25

2,25

4,5

4,5
4,5
2,25
4,5
2,25
4,5
4,5
2,25
4,5
2,25

4,5

4,5

4,5

4,5

2,25

4,5
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https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/355324
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/355325
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/357810
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/356196
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/357811
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/355328
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/356756
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/357808
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/357799
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/357806
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/357812
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/357424
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/357813
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/357809
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/355347
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/355060
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/355338
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/357436
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/357435
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/357420
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/355322

.CATALOGO
® NACIONAL DE
° QUALIFICAGOES

Coédigol
Uco02775

UC01998

N.c UC

22

23

Unidades de Competéncia

Produzir documentos em folha de calculo

Gerir o atendimento ao publico nos servicos de gestdo e
administracao

Total de pontos de crédito:

ANCQYEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Pontos de
Crédito

2,25

2,25

83,25

10s codigos assinalados a preto correspondem a UC especificas desta qualificagdo. Os cddigos assinalados a laranja
correspondem a UC que sdo comuns a outras qualificagdes.

Para obter a qualificacdo de Técnico/a de Gestdao e Administracao, para além das UC
Obrigatoérias, terao também de ser realizadas UC Opcionais correspondentes ao total

de 22,5 pontos de crédito.

Codigol

UCo0705

ucooe47

ucoo317

uCco0032

UCo00313

UCo00033

UCco0034

uco0322

UCo02766

N.° UC

OPCIONAIS

Unidades de Competéncia

Desenvolver competéncias pessoais para a empregabilidade

e empreendedorismo

Implementar o regime de protecao de dados pessoais
(RGPD)

Aplicar metodologias de avaliacao e controlo de riscos
associados ao teletrabalho

Elaborar o plano de negdcios

Implementar as normas de seguranca e saude no trabalho
no setor dos servicos as empresas

Comunicar e interagir em contexto profissional
Colaborar e trabalhar em equipa

Interagir em lingua estrangeira no setor dos servicos as
empresas

Aplicar os principios dos impostos

Pontos de
Crédito

2,25

2,25

2,25

4,5

2,25

4,5

4,5

4,5

2,25
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https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/357803
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/357021
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/355737
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/355679
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/355344
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/355062
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/355340
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/355063
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/355064
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/355349
https://catalogo.snq.gov.pt/ucDetalhe/357794
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Total de pontos de crédito da Componente Tecnolégica: 105,75

10s codigos assinalados a preto correspondem a UC especificas desta qualificagdo. Os cédigos assinalados a laranja
correspondem a UC que sdo comuns a outras qualificagles.

4. Desenvolvimento das Unidades de Competéncia

Componente Tecnologica

uco0297 Implementar a politica de comunicagao institucional

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

e Analisar a estrutura organizacional e o sistema de comunicagao institucional.
e Colaborar na implementacgao de estratégias de comunicagao institucional.
e Aplicar os principios da comunicagao institucional

e Participar na avaliacao organizacional do processo de comunicagao institucional.

Conhecimentos Aptidoes Atitudes

e Identidade organizacional. e Identificar os principios de e Responsabilidade pelas suas
organizacdo da empresa/entidade e acgdes.
a articulagdao entre as diferentes

e Processos de gestao da areas funcionais.
organizagao. e Autonomia no &mbito das suas
fungdes.
e Distinguir as areas funcionais da
e Articulagdo de processos de organizagao e as fungdes
gestdo da organizacao. associadas. e Sentido de organizacgdo.
e Estrutura organizacional de uma e Elaborar o organograma da e Orientagdo para o resultado.
empresa/entidade. organizagao.
e Flexibilidade e adaptabilidade.
e Fluxos de informagdo e Operacionalizar o plano de
organizacional. comunicagao institucional.
e Assertividade.
e Novas formas de estrutura e Promover a imagem
organizacional. organizacional. e Escuta ativa.

e Processo de comunicagdo - intra

organizacional. e Empatia.

7162
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Conhecimentos

e Principios de comunicagdo
organizacional.

e Tipos de comunicagdo (interna e
externa).

e Canais de comunicagdo.

e Barreiras a comunicagdo.

e Modelos de comunicagdo.

e Comunicagdo e estruturas.

e Sistema de gestdo da qualidade

e Auditoria ao sistema de
comunicagdo institucional.

e Melhoria continua e otimizagédo
dos processos.

e Analise de dados, agGes
corretivas, agbes preventivas.

Critérios de Desempenho

Aptidoes

e Utilizar os canais de comunicagao
na divulgagdo da informagéao.

e Promover o envolvimento dos
trabalhadores no processo de
comunicagao institucional.

e Participar no processo de auditoria

ao sistema de comunicacao
institucional.

e Analisar os dados recolhidos na
auditoria.

e Avaliar os resultados.

e Programar agdes corretivas e
preventivas.

Implementar a politica de comunicagao institucional

ANCEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Atitudes

e Sentido critico.
e Cooperagdao com a equipa.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Conduta ética.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

e Garantindo padrées de comportamento respeitadores da identidade organizacional.

e Cumprindo as orientagdes internas relativas ao sistema e fluxos de comunicacdo organizacional.

e Cumprindo os objetivos estratégicos para a melhoria continua da comunicacdo organizacional.

e Aplicando instrumentos de avaliagdo e melhoria continua da comunicagdo organizacional.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicdvel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Sistema informatico e software de gestdo, templates de documentos.

e Documentacdo organizacional sobre estrutura e areas funcionais.

e Manual/documentagdo/outra documentacgao técnica (ex. organogramas; manuais de areas funcionais de uma
empresa/entidade; manuais de estruturacdao organizacional em fungdo do trabalho, quer por projeto, quer por
processo; manual da organizagao: manual de comunicagdo).

| Técnico/a de Gestdo e Administragdo - Nivel 4 | 24/07/2026
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UC00298 Executar operagdes financeiras

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

e Preparar a informacao de suporte as operagdes financeiras.

e Preparar a informacao para a execugao do controlo de tesouraria.

e Preencher modelos de demonstragdes financeiras e respetivos anexos.

e Apurar racios de suporte a analise e avaliagdo das operagdes financeiras da organizagao.

Conhecimentos Aptidoes Atitudes
e Mapa de tesouraria. e Recolher e selecionar a e Responsabilidade pelas suas
informacdo econémico-financeira. acgoes.

e Balango de gestdo.

e Determinar equivaléncias de e Autonomia no ambito das suas
valores dos empréstimos, juros fungbes.

e Conta de exploragao. simples, compostos, amortizagdes e
rendas.

Conduta ética.

e Demonstragdo financeira de

resultados por natureza, por e Elaborar demonstragdo de

funcbes, de alteragGes no capital resultados por natureza. e Sentido de organizacgdo.
préprio, de fluxos de caixa.

e Elaborar demonstragdo de e Sentido critico.
e Método direto e indireto. resultados por fungdes.
e Rigor.
e Mapa de cash-flow. e Elaborar demonstragéo de

alteracdes no capital proprio.
e Empenho e persisténcia na

e Mapa de origem e aplicagdo de resolugdo de problemas.
fundos. e Elaborar demonstragdo de fluxos

de caixa utilizando método direto e

ou indireto. e Respeito pelas regras e normas
e Mapas contabilisticos. definidas.

e Colaborar no processo de
e Mapas de idade de saldos. monitorizagdo das operagdes
financeiras.

e Mapa financeiro.
e Calcular racios relativos a analise
e avaliagdo de operagbes

e Orgamento anual e analise dos financeiras.

desvios.

e Utilizar software para executar

e Tempo, capital e juro. operagdes financeiras.

e Juro - simples, compostos, taxa e Colaborar na avaliagdo das

de juro. operagdes financeiras.

e Valor atual e valor acumulado. e Reportar as operagdes financeiras.
e Regimes de equivaléncia - taxas e Aplicar as normas de protegdo de
e capitais. dados.

9/62
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Conhecimentos

e Operacgles financeiras de médio e
longo prazo.

e Amortizacdes e empréstimos
classicos.

e Racios relativos a analise e
avaliagdo de operagdes financeiras.

e Software e aplicagdes informaticas
- folha de calculo - carateristicas e
funcionalidades.

e Normas de protegdao de dados.

Critérios de Desempenho

Executar operacoes financeiras

e Cumprindo as normas gerais e as orientagdes e regulamentos internos de gestdo financeira.
e Garantindo o cumprimento dos procedimentos, prazos e requisitos estabelecidos.

e Reportando as causas dos desvios e identificando oportunidades de melhoria continua.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Sistema informatico com software de gestdo, templates de documentos.
e Manual/documentacdo/templates de calculo financeiro.

e Normas de contabilidade e faturagdo.

e Modelos de demonstragdo financeira.

e Regulamento Geral de Protegdo de Dados.

uco02782 Gerir o arquivo organizacional

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

o Planear as etapas, objetivos e recursos para a gestao do arquivo organizacional.

10/62
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Realizacoes

o Determinar as regras e requisitos de aplicacdo do sistema de arquivo na organizagao.

e Manter e atualizar o arquivo documental fisico e digital.

e Monitorizar a implementacgdo do sistema de gestdo do arquivo documental na organizagao.

Conhecimentos Aptidoes Atitudes
e Sistemas de gestdo documental. e Reconhecer sistemas de gestdao e Responsabilidade pelas suas
documental. agoes.

e Principios basicos da gestdo
documental. e Identificar o ciclo de vida da e Autonomia no &mbito das suas
documentagdo na organizagao. fungdes.

e Procedimentos, instrugdes de

trabalho, impressos e registos. e Estabelecer regras de e Orientagdo para o resultado.
organizagdo, uso e segurancga da
documentagdo.

e Requisitos da documentagéo fisica

e digital - normas do sistema da

qualidade. e Definir regras de organizacao e
procedimentos para utilizagdo do e Sentido analitico.
arquivo.

Sentido de organizagdo.

e Gestdao documental numa
organizagdo - o ciclo de vida da

Cooperagdo com a equipa.

documentagdo. e Definir regras de manutengdo e
procedimentos para utilizagdo do
arquivo. e Sentido critico.

e Técnicas de classificacao,
codificagdo e indexacao de

documentos. e Aplicar as normas que regulam os e Rigor.
requisitos da gestdo documental
fisica e digital.
e Estruturacdo de diretorias de e Empenho e persisténcia na
ficheiros, processo de backup. resolugdo de problemas.
e Aplicar as normas de seguranga
na gestdo do arquivo.
e Normas de seguranga na gestdo e Conduta ética.
documental - politica de uso,
armazenamento, confidencialidade e Organizar o arquivo e classificar
e protegdo de dados. documentos. e Respeito pelas regras e normas
definidas.
e Software de gestdo documental. e Codificar e indexar documentos.
e Melhoria continua. e Aplicar a politica interna de uso
dos documentos na manutengdao do
arquivo.

e Executar procedimentos e
instrugbes de trabalho.

e Elaborar registos de controlo e
monitorizagdo do processo de
arquivo documental.

e Utilizar o software e as
funcionalidades da aplicacdo
informatica de gestdo documental.

e Avaliar, reportar e validar a gestao
do processo de aquivo
organizacional.
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Aptidoes

e Identificar oportunidades de
melhoria e propor ages
corretivas/preventivas.

Critérios de Desempenho

Gerir o arquivo organizacional

Cumprindo as normas gerais e as orientagdes e regulamentos internos da gestao do arquivo.
Garantindo o cumprimento dos procedimentos, prazos e requisitos estabelecidos.
Avaliando o processo de gestdao do arquivo.

Reportando as causas dos desvios e identificando oportunidades de melhoria continua.

Contexto (de uso de competéncia)

Aplicadvel a diferentes contextos.

Recursos

Dispositivos tecnoldégicos com acesso a internet.

Software de escritorio eletronico, software de bases de dados, fichas de contactos em papel.
Sistema informatico com software de gestdo, templates de documentos.
Manuais/documentacgdo/relatérios/e outra documentacdo técnica especifica.

Arquivadores.

Regulamentos e cddigos associados (RGDP, cédigo de ética e deontologia).

Legislagdo associada.

Uco1171 Implementar a legislagao laboral

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

e Aplicar legislagao, regulamentos e normas da prestacgdo do trabalho.

e Analisar contratos de trabalho.

Conhecimentos Aptidoes Atitudes
e Direito - nogbes; normas e e Reconhecer as normas e fontes, e e Responsabilidade pelas suas
fontes; drgdos de soberania. o6rgdos de soberania do direito. acgoes.

12/62
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Conhecimentos

e Direito do trabalho - fontes e
aplicagdo.

e Contrato de trabalho - ambito;
sujeitos; direitos de personalidade;
igualdade e ndo discriminacao;
periodo experimental.

e Trabalhador estrangeiro.
e Formagdo do contrato.

e Direitos, deveres e garantias das
partes.

e Prestacdo do trabalho - local de
trabalho; duragdao e organizagao do
tempo de trabalho; trabalho por
turnos; trabalho noturnos; trabalho
em dias de descanso; feriados,
férias e faltas

e Teletrabalho.
e Comissao de servigo.

e Retribuicdo e outras atribuicdes
patrimoniais.

e Normas internas.

Critérios de Desempenho

Implementar a legislagcao laboral

Aptidoes

e Identificar as fontes do direito do
trabalho e sua aplicagdo.

e Interpretar as normas e regras do
direito do trabalho.

e Interpretar as regras de
contratacdo de um trabalhador
estrangeiro.

e Aplicar as regras de constituicao
de um contrato de trabalho.

e Interpretar os direitos, deveres e
garantias das partes.

e Reconhecer os elementos e regras
associadas a prestacdo de trabalho.

e Reconhecer a aplicabilidade e
regras do teletrabalho.

e Reconhecer a aplicabilidade de
uma comissdo de servico.

o Identificar as varidveis que
compdem a retribuicdo.

e Respeitando os principios do direito.

e Garantindo os direitos, deveres e garantias das partes.

e Cumprindo o estabelecido em contrato do trabalho.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Codigo e legislagdo do trabalho.

e Documentos varios, internos e externos.

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\
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Atitudes

e Sentido de organizacgdo.

Assertividade.

Empatia.

e Sentido analitico e critico.

Cooperagao com a equipa.

e Respeito pelas normas e
procedimentos internos.
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uco2783

Pontos de crédito 4,5

Realizagoes

Planear e gerir projetos no contexto da gestdo e administragao

e Analisar o contexto organizacional e identificar necessidades.

e Colaborar no planeamento do projeto.

e Colaborar na execugao e monitorizacao do projeto.

e Colaborar na avaliagcao do projeto.

Conhecimentos

e Projeto - conceito, carateristicas,
ciclo de vida.

e Estrutura e cultura organizacional.

e Diagndstico organizacional -
métodos, objetivos estratégicos e
operacionais.

e Ferramentas de analise (SWOT,
PESTEL, stakeholders).

e Principios basicos de
planeamento.

e Estrutura de um plano de projeto -
objetivos, fases, atividades,
entregas, responsaveis.

e Métodos de planeamento e
controlo de projetos — CPM (Critical
Path Method), PERT e Gantt.

e Estimativa de recursos humanos,
materiais e financeiros.

e Ferramentas de gestdo de
projetos.

e Riscos e planos de mitigagdo.

e Normas e boas praticas de
planeamento.

e Controlo e monitorizagdao de
projetos.

Aptidoes

e Interpretar os objetivos
estratégicos e operacionais da
organizagao.

o Identificar areas suscetiveis de
desenvolvimento de projetos.

e Aplicar técnicas de analise
organizacional para fundamentar
propostas.

e Definir objetivos do projeto.
e Definir atividades e tarefas.

e Estimar custos, tempos e recursos
necessarios.

e Elaborar cronogramas e planos de
execugao.

e Utilizar ferramentas digitais de
planeamento e acompanhamento.

e Identificar riscos e definir
estratégias de mitigagdo.

e Recolher dados sobre a execugao
do projeto.

e Monitorizar prazos, custos e
qualidade.

e Identificar desvios e propor
medidas corretivas.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
agoes.

e Autonomia no &mbito das suas
fungdes.

Sentido de organizagdo.

e Sentido analitico e critico.

e Rigor.

e Proatividade.

e Flexibilidade.

e Assertividade.

e Iniciativa.

e Cooperagdao com a equipa.

e Conduta ética.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Conhecimentos Aptidoes

e Indicadores de desempenho (KPI) e Registar e reportar o progresso do
- técnicas de acompanhamento e projeto de forma estruturada.
avaliacdo da eficacia do projeto.

e Aplicar ferramentas de analise de

e Métodos de registo e reporte de desempenho.
progresso.

e Elaborar relatorios de avaliagdo do
e Avaliagdo de projetos - critérios e projeto.
métodos.

e Apresentar resultados do projeto.
e Fecho do projeto e avaliagdo de
resultados - relatério.

Critérios de Desempenho

Planear e gerir projetos no contexto da gestao e administracao

e Identificando oportunidades de melhoria, inovagdo ou resolugdo de problemas através de um projeto.
e Colaborando na definicdo de objetivos, fases, recursos, prazos e indicadores de desempenho.

e Registando o progresso das atividades, identificando desvios face ao planeado e elaborando relatérios de
acompanhamento para apoio a tomada de decisdo.

e Analisando os resultados alcancados face aos objetivos definidos, avaliando indicadores de desempenho e
propondo melhorias.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicdvel a diferentes contextos.

Recursos
e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.
e Recursos multimédia e audiovisuais.

e Ferramentas de trabalho colaborativo.

UC00301 Executar lancamentos contabilisticos

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

e Preparar a informacao relacionada com a prestagdo de contas e encerramento anual.

o Executar os procedimentos administrativos inerentes aos langamentos contabilisticos.

15/62
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Realizacoes
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e Preencher documentagdo relacionada com os langamentos contabilisticos.

Conhecimentos

e Sistema de Normalizagao
Contabilistica (SNC).

e Normas Contabilisticas de Relato
Financeiro (NCRF).

Aptidoes

e Interpretar a legislagdo e as
normas contabilisticas.

e Selecionar e organizar informacgao
de suporte as operacgdes de

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acgoes.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

regularizagdo contabilistica.

e Legislagdo sobre o SNC e outra
associada.

e Cooperagdo com a equipa.
e Elaborar balangos.

e Sentido de organizacgdo.

e Regularizagdo de contas. e Elaborar demonstragbes de
resultados.

e Rigor.
e Andlise de contas de gastos e
rendimentos. e Elaborar demonstragdo de fluxos
de caixa. e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.
e Apuramento do custo das vendas.

e Registar os lancamentos de

regularizagdo das contas. e Resiliéncia.
e Inventariagdo das existéncias.

e Utilizar software para registo dos
langamentos contabilisticos.

e Adaptabilidade.
e Depreciagdes e provisodes.

e Conduta ética.

e Balancete de verificagao final. e Aplicar as normas de protegdo de

dados.
e Respeito pelas regras e normas

e Software de gestdo contabilistica - definidas.

carateristicas e funcionalidades.

e Normas de protecdao de dados.

Critérios de Desempenho
Executar lancamentos contabilisticos
e Cumprindo as normas gerais e as orientagbes e regulamentos internos sobre lancamentos contabilisticos.

e Cumprindo os procedimentos, prazos e requisitos estabelecidos.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos
e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.
e Folha de calculo.

e Sistema informatico com software de gestdo, templates de documentos.
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e Manual/regulamentos/documentacgéo técnica de regularizagdo contabilistica (modelos de demonstragées
financeiras e de prestacdao de contas).

e Legislagdo sobre o SNC e outra associada.

e Regulamento Geral de Protecdo de Dados.

UC01731

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

Implementar os procedimentos da cadeia de abastecimento

e Preparar a informacao para assegurar a realizagdo das atividades da cadeia de abastecimento.

e Colaborar no mapeamento e padronizacdo dos processos da cadeia de abastecimento.

e Participar no processo de avaliagdo organizacional as atividades da cadeia de abastecimento.

Conhecimentos

e Gestdo da cadeia de
abastecimento.

e Intervenientes principais e
respetivo posicionamento na cadeia
de abastecimento - produtores,
operadores logisticos.

e Aprovisionamento - selegdo de
fornecedores, negociagdo de
contratos, compra de materiais.

e Gestdao de stocks - inventario.

e Processos logisticos —-transporte,
distribuicdo e armazenamento de
produtos.

e Organizacdo do economato.

e Técnicas e instrumentos de
controlo e inventariacdo de
produtos.

e Procedimentos gerais e internos
de gestdo de stocks

e Instrumentos de gestdo de stocks
de materiais e produtos -
ferramentas tecnoldgicas e
metodoldgicas, codigos de barras,
software para otimizagdo da gestdo
do stock.

Aptidoes

e Selecionar e organizar a
informacdao de suporte a cadeia de
abastecimento.

e Identificar os intervenientes no
processo logistico e o seu
posicionamento na cadeia de
abastecimento.

e Registar informaticamente a
entrada e saida administrativa de
produtos.

e Determinar os pontos de
distribuicdo de encomenda e meios
de transporte adequados a cada
situacgao.

o Utilizar software especifico de
gestdo logistica.

e Monitorizar, avaliar e reportar as
operacdes inerentes a cadeia de
abastecimento.

e Verificar o estado de conservacgao
dos materiais e equipamentos e
avaliar a necessidade de
substituigdo.

e Manter o economato organizado.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acdes e pelas de terceiros.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

e Orientagdo para o resultado.

e Sentido de organizacgdo.

e Cooperagdao com a equipa.

Sentido critico.

e Rigor.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Conhecimentos Aptidoes

e Procedimentos para encomendas e Verificar os stocks dos produtos,

e compras de equipamentos e materiais ou equipamentos em

produtos. suporte digital e fisico por
dia/semana/més (conforme
aplicavel).

e Procedimentos de preenchimento

de checklists, formularios e outra

documentagdo de suporte. e Efetuar o controlo de inventarios
em suporte digital e fisico.

e AplicagGes informaticas de gestao

de stocks - carateristicas e e Requisitar os produtos, materiais

funcionalidades. ou equipamentos ao fornecedor ou
ao departamento de compras
(conforme aplicavel).

e Manuais de procedimentos e

relatérios da cadeia de

abastecimento. e Rececionar os produtos, materiais
ou equipamentos.

e Normas de seguranga e saude no

trabalho. e Registar em suporte informatico a
informacdao de gestdo e controlo
administrativo.

e Normas de protecdao ambiental.

e Aplicar as normas de seguranga e
e Normas da qualidade. saude no trabalho.

e Aplicar as normas de protegdo
ambiental.

e Aplicar as normas da qualidade.

Critérios de Desempenho
Implementar os procedimentos da cadeia de abastecimento

e Cumprindo as orientagdes superiores, regulamentos e procedimentos internos de gestao da cadeia de
abastecimento.

e Garantindo o cumprimento das normas da qualidade, procedimentos, prazos e requisitos estabelecidos.

e Garantindo o cumprimento dos procedimentos na aquisigdo de produtos, materiais ou equipamentos, de acordo
com as necessidades identificadas.

e Garantindo a consisténcia e eficiéncia do mapeamento e padronizagdo dos processos de registo.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicdvel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivo tecnoldgico com acesso a internet.

e Material e equipamento de escritério.

e Sistema informatico com software de gestdo, modelos de documentos.

e Manuais de procedimentos/regulamentos/documentacao técnica da cadeia de abastecimento.

e Legislacdo logistica.
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e Legislagdo sobre arquivo de documentos administrativos e contabilisticos.

e Software de gestdo de stocks

e Sistemas de gestdo da cadeia de abastecimento.

e Guias de remessa de recegdo e entrega de produtos, materiais ou equipamentos.

UC02780

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

Gerir a aquisicao de equipamentos e servigos

e Preparar a informacgao para assegurar as necessidades de aquisicao de equipamentos e servigos.

e Colaborar na definicao dos critérios do processo de aquisicdo de equipamentos e servigos.

e Participar no processo de avaliacao organizacional ao processo de aquisicdo de equipamentos e servigos.

Conhecimentos

e Diagndstico de necessidades de
equipamentos e servicos.

e Levantamento das necessidades
da organizagdo em termos de
equipamentos e servigos.

e Fatores relevantes na decisdao de
compra de equipamentos e
servigos.

e Processo de aquisigdo.

e Intervenientes.

e Consulta ao mercado.

e Recegdo das respostas.

e Analise.

e Adjudicagdo.

e Procedimentos de compra.

e Software de aquisigcdo de
equipamento e servigos -
carateristicas e funcionalidades.

Critérios de Desempenho

Aptidoes

e Selecionar e organizar informacao
de suporte as atividades de
aquisicdo de equipamentos e
servigos.

e Identificar as necessidades de
equipamentos e servigos existentes
nas diferentes areas.

e Determinar as fases do processo
de aquisicdo de equipamentos e
servigos.

e Determinar os critérios de
aquisicdo de equipamentos e
servigos.

e Monitorizar as operagdes de
aquisicdo de equipamentos.

e Avaliar as operagdes de aquisigao
de e servigos.

e Reportar as operagdes de
aquisicdo de e servigos.

e Utilizar software para registo da
aquisicdo de equipamentos e
servigos com recurso a software.

Gerir a aquisicao de equipamentos e servigcos

Atitudes

e Selecionar e organizar informagao
de suporte as atividades de
aquisicdo de equipamentos e
servigos.

e Identificar as necessidades de
equipamentos e servigos existentes
nas diferentes areas.

e Determinar as fases do processo
de aquisicdo de equipamentos e
servigos.

e Determinar os critérios de
aquisigdo de equipamentos e
servigos.

e Monitorizar as operagdes de
aquisicdo de equipamentos.

e Avaliar as operagdes de aquisicao
de e servigos.

e Reportar as operagdes de
aquisicdo de e servigos.

e Utilizar software para registo da
aquisicdo de equipamentos e
servigos com recurso a software.

ANCEP
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e Garantindo o cumprimento dos procedimentos, prazos e requisitos estabelecidos.

e Reportando as causas dos desvios e identificando oportunidades de melhoria continua.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Sistema informatico com software de gestdo, templates de documentos.

e Manual/documentagdo/templates de aquisicies de equipamentos e servigos.

e Normas de aquisicdo de equipamentos e servigos.

e Legislagdo sobre arquivo de documentos administrativos e contabilisticos.

uco2771

Pontos de crédito 4,5

Executar operacdoes comerciais

Realizacoes

e Preparar a informacao para a execugao das operagdoes comerciais.

¢ Executar os procedimentos administrativos das operagées comerciais.

Conhecimentos

e Legislagdo comercial, normas e
regulamentos de venda.

e Gestdo de operagdes comerciais.

e Processo de vendas.

e Propostas comerciais e contratos
de compra/venda.

e Tabela de pregos, condigdes e
acordos especiais com clientes
individuais e empresariais.

Aptidoes

e Selecionar e organizar a
informacdao de suporte as operacgoes
comerciais.

e Analisar documentacdo sobre os
servigos e produtos comercializados.

e Analisar normas e regulamentos
aplicdveis a venda de produtos e
servigos.

e Analisar propostas e condigdes
contratuais.

Participar no processo de avaliagdo organizacional as operagcdes comerciais.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acoes.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

Sentido de organizagdo.

Cooperagao com a equipa.

e Sentido critico.

Rigor.
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Conhecimentos Aptidoes Atitudes
e Obstaculos nas operagdes e Realizar os procedimentos e Empenho e persisténcia na
comerciais. administrativos de suporte as resolugdo de problemas.

operacdes comerciais.

e Documentagao comercial. e Respeito pelas regras e normas
e Preencher documentagao definidas.
comercial.

e Contratos de compra, venda,

locagdo e prestacdo de servigos.

e Monitorizar e avaliar as operagdes
comerciais.

e Indicadores de analise das

principais operagbes comerciais.

e Utilizar software para executar
operacdes comerciais.

e Segurancga da informagao.

e Reportar as operagdes comerciais.

e Indicadores de analise da
segurancga da informagdo

e Comunicagdo com clientes e
fornecedores.

e Servico de pds-venda.

e Software comercial - carateristicas
e funcionalidades.

Critérios de Desempenho
Executar operagcoes comerciais
e Cumprindo as normas gerais e as orientagdes e regulamentos internos das operagdes comerciais.

e Garantindo o cumprimento dos procedimentos, prazos e requisitos estabelecidos.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.

e Sistema informatico com software de gestdo, templates de documentos.
e Manual/regulamentos/documentacdo técnica de operagdes comerciais.

e Legislagdo comercial.

e Legislagdo sobre arquivo de documentos administrativos e comerciais.

UCc02778 Preparar a execucdo de servicos e operagdes bancarias

Pontos de crédito 2,25

21162
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Realizacoes

e Preparar a informacgao para a execugao das operagoes bancarias.
e Executar os procedimentos administrativos das operagées bancarias.

e Participar no processo de avaliacao organizacional as operacées bancarias.

Conhecimentos Aptidoes Atitudes

e Sistema bancario - banca no e Reconhecer o sistema bancario.
Sistema Financeiro Portugués,

funcdes e servicos bancarios.

e Responsabilidade pelas suas
agoes.

e Recolher e selecionar a
informacdo de suporte as operagées
bancarias.

e Autonomia no &mbito das suas
e Operagdes bancarias - depositos, fungdes.
levantamentos, transferéncia de
fundos, cobranca de valores,
desconto bancario, empréstimos. e Realizar tarefas administrativas
para a gestdo de pagamentos e

recebimentos.

Sentido de organizagdo.

e Operagdes bancarias -
procedimentos administrativos

Cooperagdo com a equipa.

(abertura de contas empresariais,
gestdo de pagamentos e
recebimentos, controlo do fluxo de

e Executar tarefas administrativas
para efetuar transferéncias
bancarias.

e Sentido critico.

caixa, preparacao de documentos
financeiros e planos de negdcios). e Rigor.
e Realizar procedimentos
administrativos para efetuar
empréstimos.

e Gestdo de dividas e recebimento. Conduta ética.

e Executar tarefas administrativas
relativas a titulos de crédito.

e Titulos de crédito - conceito,
caracteristicas, formas de emisséo e
transmissdo, outros titulos de
crédito.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Identificar os perigos existentes
numa operagao comercial.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

e Titulos de crédito - procedimentos
administrativos (emissdo e
recebimento, registo e controlo,
endosso e transferéncia, cobranca,
gestdo de riscos).

e Preencher a documentagdo
bancaria.

e Utilizar software para realizagdo

e Perigos numa operagdao comercial. das operagdes bancarias.

e Documentagdo bancaria. e Monitorizar, avaliar e reportar as

operacdes bancarias.

e Comunicagdo com clientes e

fornecedores. e Aplicar as normas de protegdo de

dados.

e Software de gestdo bancaria -
carateristicas e funcionalidades.

e Normas de protecdao de dados

Critérios de Desempenho
Preparar a execugao de servicos e operacoes bancarias
e Cumprindo as normas gerais e as orientagdes e regulamentos internos.

e Garantindo o cumprimento dos procedimentos, prazos e requisitos estabelecidos.
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e Mantendo registos detalhados de todas as transagdes bancarias.

e Reportando as causas dos desvios e identificando oportunidades de melhoria continua.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Sistema informatico com software de gestdo, templates de documentos.
e Manual/documentagdo/templates de operagées bancarias.

e Legislacdo e normas bancarias.

e Legislagdo sobre arquivo de documentos administrativos e bancarios.

e Regulamento Geral de Protecdo de Dados.

uco2784 Apoiar a implementacdo de praticas de gestdo técnica de pessoal

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

e Recolher e preparar a informacgao associada a gestdo técnica de pessoal.
e Colaborar na execugao de processos de gestdo técnica de pessoal.

e Acompanhar indicadores e resultados dos processos de gestdo técnica de pessoal.

Conhecimentos Aptidoes Atitudes

e Gestdao de pessoal - estrutura e e Identificar a estrutura e fungdes e Responsabilidade pelas suas

fungbes.

e Politicas e regulamentos internos
de recursos humanos.

e Procedimentos técnicos e
administrativos associados a gestdo
de pessoal.

e Fontes de informacgdo e
documentagdo de suporte.

e Cbddigo do Trabalho e normas
complementares.

da gestdo técnica de pessoal. acoes.

e Selecionar a informagdo de
suporte a gestdo técnica de
pessoal.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

e Orientagdo para o resultado.
e Identificar necessidades
operacionais e técnicas no ambito
da funcdo. e Sentido de organizacgdo.

e Interpretar requlamentos e
instrugbes internas aplicaveis aos
processos de pessoal.

Cooperagdo com a equipa.

Sentido critico.
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Conhecimentos
e Perfil de funcao.
e Gestdo de competéncias.

e Recrutamento e selegdo - fases,
procedimentos.

e Processos de acolhimento e
integracdo.

e Formacdo profissional -
planeamento e gestdo.

e Avaliacdo do desempenho e
desenvolvimento de competéncias.

e Software de gestdo de pessoal.

e Indicadores de desempenho e
produtividade.

e Avaliagdo de resultados e
elaboragdo de relatorios.

e Melhoria continua e boas praticas
de gestdo de pessoas.

e Normas de protegdao de dados.

Critérios de Desempenho

Aptidoes

e Planear a execucdo de tarefas de
acordo com prioridades e prazos.

e Colaborar com os servigos
administrativos e técnicos da area
de pessoal.

o Identificar perfis de fungdes e de
competéncias.

e Apoiar tecnicamente os processos
de recrutamento, selegdo e
integragao.

e Identificar as necessidades de
formacgao.

e Colaborar na elaboragdao do plano
de formagao.

e Colaborar na elaboracgao de
relatérios de atividades de
formacao.

e Organizar dados relativos a
formacdo e desenvolvimento.

e Organizar dados relativos a
avaliacdo do desempenho.

e Elaborar e atualizar documentagao

associada a processos técnicos de
pessoal.

e Utilizar software de gestdo de
pessoal.

e Recolher e interpretar dados de
desempenho.

e Elaborar relatorios de
acompanhamento e apoio a
decisdo.

e Propor medidas de melhoria de
processos.

e Aplicar normas de protecdo de
dados.

Apoiar a implementacédo de praticas de gestao técnica de pessoal

e Cumprindo as normas gerais, as orientagdes e regulamentos internos.

e Garantindo o cumprimento dos procedimentos e prazos estabelecidos.

ANCEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Atitudes

e Rigor.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Empatia.
e Assertividade na comunicagdo.
e Conduta ética.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

e Organizando os processos de recrutamento e selegdo, acolhimento, formagdo e avaliagdo.

e Elaborando relatérios de acompanhamento e apresentando propostas de melhoria, de acordo com os objetivos

definidos pela organizagdo.
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Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.

e Sistema informatico com software de gestdo, templates de documentos.

e Manuais/documentacdo/templates de gestdo técnica de pessoal.

e Codigo do Trabalho e legislagdo complementar.

e Regulamento interno da organizagédo.

e Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD).

uCco2404

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

ANGREP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Gerir os processos administrativos da funcao pessoal

¢ Executar os procedimentos administrativos da gestao de pessoal.

e Registar e conferir os dados relativos ao preenchimento de documentacgao relacionada com as obrigacoes legais.

e Registar e conferir os dados relativos a assiduidade e pontualidade.

Conhecimentos

e Gestao Administrativa de Recursos
Humanos e a funcao pessoal

e Gestao Administrativa de Recursos
Humanos - aspetos mais
relevantes

e Obrigagbes legais

e Gestdao de contratos de trabalho -
o periodo experimental e a
renovagao dos contratos, entre
outros.

Recolher e preparar informacgao para preenchimento do relatério Gnico.

Aptidoes

e Recolher a informagdo de suporte

a gestdo administrativa de pessoal.

e Recolher e preparar informagdo
relativa a gestdo de contratos de
trabalho, nomeadamente periodos
experimentais.

e Elaborar mapas de férias.

e Elaborar mapas de faltas.

e Elaborar mapas de trabalho
suplementar.

Atitudes

e Autonomia no @mbito das suas
fungdes.

e Responsabilidade pelas suas
acgoes.

e Orientagdo para o resultado.

e Sentido de organizacgdo.

e Sentido analitico.

e Cooperagcdao com a equipa.
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Conhecimentos Aptidoes

e Duracdo do trabalho, assiduidade, e Colaborar na elaboragdo de
pontualidade e trabalho horarios.
suplementar

e Monitorizar assiduidade e

e Remuneragbes e seu pagamento pontualidade.

- transferéncias bancarias e Recibo

de vencimento
e Recolher e preparar informagao
para processar salarios.

e Subsidio de alimentacao

e Preencher o relatério Unico com
e Descontos por faltas recurso a software.
e Acréscimos por trabalho e Enviar/submeter o relatério Unico.

suplementar

e Analisar o relatério Unico
e Disciplina e Sangbes

e Elaborar relatorios de apoio a

e Relatdrio Unico - legislacdo, gestdo
indicadores, componentes, entre
outros

e Aplicar as regras e normas
definidas.

e Procedimentos para elaboragdo e

envio do relatdrio Unico.

e Software de gestdo administrativa
de pessoal.

e Regras e normas definidas.

Critérios de Desempenho
Gerir os processos administrativos da fungcao pessoal

e Cumprindo os procedimentos administrativos inerentes a fungdo pessoal

ANCEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Atitudes

e Sentido critico.
e Rigor.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

Tomada de decisao.

e Resiliéncia.

Flexibilidade e adaptabilidade.

Conduta ética.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

e Respeito pelo cumprimento dos
procedimentos definidos
internamente.

e Cumprindo as normas gerais e as orientagdes e regulamento internos do relatério Unico.

e Atualizando a informagdo de cada trabalhador/a, utilizando ou ndo ferramentas tecnoldgicas.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Cbdigo do trabalho

e Regulamento interno da organizacgdo

e Manual de procedimentos administrativos da organizagao

e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.

e Sistema informatico com software de gestdo, templates de documentos.

e Manual/regulamentos/documentacdo técnica (ex.: RGPD, cédigo de ética)
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e Legislagdo e normas associadas.

e Legislagdo sobre arquivo de documentos administrativos e técnicos.

UC02785

Pontos de crédito 2,25

Executar atividades de marketing

Realizacoes

ANGREP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

e Preparar e apoiar a execucao de agoes de marketing e comunicagao.

o Acompanhar e registar resultados das agoes de marketing.

Conhecimentos

e Marketing e comunicagao -
definigdo.

e Plano de marketing -
componentes e objetivos.

e Técnicas de marketing.
e Marketing e comunicagéo.

e AcGes de marketing e campanhas
publicitarias.

e Indicadores basicos de
desempenho.

e Ferramentas de monitorizacdo.

e Métodos de recolha de feedback
de clientes e publicos-alvo.

e Comunicagdo de resultados e
relatérios internos.

Critérios de Desempenho

Executar atividades de marketing

Aptidoes

e Selecionar a informacdo de

suporte as atividades de marketing.

e Apoiar a producgdo e a difusdao de
materiais promocionais.

e Colaborar na organizacao de
eventos, campanhas e agdes de
divulgagédo.

e Utilizar ferramentas digitais de
comunicagao (redes sociais,
newsletters, websites).

e Cumprir procedimentos e prazos

definidos pela equipa de marketing.

e Recolher e registar informacgdo
sobre o desempenho das agbes de
marketing.

e Organizar os dados recolhidos.

e Utilizar ferramentas digitais de
andlise e apresentacgdo.

e Apresentar conclusdes e
sugestdes de melhoria.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
agoes.

e Autonomia no ambito das suas
fungdes.

e Orientagdo para o resultado.

e Sentido de organizagao.

e Cooperacdo com a equipa.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Sentido analitico.

e Assertividade na comunicagdo.

e Conduta ética.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

e Garantindo o cumprimento dos procedimentos, prazos e requisitos estabelecidos.

e Organizando e operacionalizando ages de marketing e campanhas publicitérias.

e Recolhendo dados e elaborando registos sobre a execugdo e impacto das agées de marketing.
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Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Sistema informatico com software de gestdo, templates de documentos.

e Manuais/documentagao/templates de gestdo de marketing.

e Planos de marketing e publicidade.

e lLegislagdo de marketing.

UC02781

Pontos de crédito 4,5

Efetuar o controlo de gestao

Realizacoes

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

e Preparar a informacgdo para a execugao das atividades de controlo de gestao.

e Executar os procedimentos administrativos do controlo de gestdao.

Conhecimentos

e Controlo de gestdao - definigao,
objetivos, principais componentes.

e Ciclo de gestao.

e A estratégia e o controlo -
planeamento estratégico,
planeamento operacional, controlo
interno e controlo operacional.

e Instrumentos de controlo de
gestdo (orgamento, Balanced
Scorecard - BSC, tableau de bord,
gestdo por objetivos, Kanban, entre
outros).

e Orgamento - principios de
elaboragdo e mecanismos de
funcionamento; fases e elaboracgdo;
importancia na gestdo.

Participar na realizagdao e acompanhamento do controlo de gestao.

Aptidoes

e Identificar as principais
componentes do controlo de
gestao.

e Distinguir os varios instrumentos
de controlo de gestdo.

e Selecionar e organizar a
informagdo de suporte as atividades
de controlo de gestdo.

e Operacionalizar e acompanhar o
desenvolvimento do ciclo de gestao.

e Elaborar instrumentos de controlo
de gestdo.

e Interpretar e analisar dados para
extrair informacgdes relevantes para
o controlo de gestao.

Participar no processo de avaliagdo organizacional as atividades de controlo de gestéo.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
agoes.

e Autonomia no @mbito das suas
fungdes.

e Sentido de organizagao.

e Cooperagdao com a equipa.

e Sentido critico.

e Rigor.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Resiliéncia.
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Conhecimentos
e Orcamento e controlo orgamental.

e Controlo orgamental - objetivos,
carateristicas, desvios
orcamentais.Analise de dados -
quantitativos e qualitativos.

e Indicadores-chave de
desempenho (KPIs) - identificagdo,
selegdo.

e Contabilidade e finangas.

e Controlo de gestdo - execugdo
(andlise de custos receitas, lucros,
fluxo de caixa e investimentos).

e Gestdo de riscos.

Aptidoes

e Definir e utilizar indicadores-chave
de desempenho para medir e
avaliar o desempenho
organizacional.

e Executar o controle de gestdo.

e Identificar, avaliar e mitigar os
riscos associados as atividades e
processos da organizagao.

e Utilizar software para realizar
atividades de controlo de gestdo.

e Monitorizar as atividades de
controlo de gestdo.

e Avaliar as atividades de controlo

ANGREP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Atitudes
e Flexibilidade e adaptabilidade.
e Sentido analitico.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

de gestdo.

e Sistemas de controlo de gestdo.
e Reportar as atividades de controlo
de gestdo.

e Software e aplicagdes de gestdo

(desempenho financeiro, analise de

dados e indicadores de

desempenho, gestdao de stock e

cadeia de abastecimentos,

automatizagdo de processos e

fluxos de trabalho).

Critérios de Desempenho
Efetuar o controlo de gestao

e Cumprindo as normas gerais e as orientagdes e regulamentos internos.

e Garantindo o cumprimento dos procedimentos, prazos e requisitos estabelecidos.
e Organizando e acompanhando as atividades de controlo de gestao.

e Reportando as causas dos desvios e identificando oportunidades de melhoria continua.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicdvel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Sistema informatico com software de gestdo, templates de documentos.
e Manuais/documentacao/templates de controlo de gestdo.

e Legislagdo de enquadramento orgamental.

e Legislacdo sobre arquivo de documentos administrativos e técnicos.

291/62
| Técnico/a de Gestdo e Administragdo - Nivel 4 | 24/07/2026



CATALOGO

«Q

QUALIFICACOES

UC00320

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Gerir reclamacdes e conflitos com clientes e fornecedores

o Atender reclamacées dos clientes e fornecedores.

e Tratar reclamacodes dos clientes e fornecedores.

¢ Resolver conflitos com clientes e fornecedores.

Conhecimentos

e Etica no atendimento - sigilo,
descricdo, responsabilidade.

e Organizagdo e normas de
funcionamento dos diferentes
Servigos.

e Servigo de apoio ao cliente -
técnicas de atendimento presencial,
online e por telefone.

e Postura e imagem profissional.

e Tipos de clientes - necessidades
comerciais, fisicas ou emocionais.

e Gestao de reclamacgdes.

e Controlo emocional na gestdo de
reclamagoes.

e Estratégias de gestdo de
reclamagoes.

e Impacto das reclamagdes mal
geridas.

e Procedimentos gerais e internos
em situagGes de reclamacao.

e Procedimentos internos em caso
de avarias e falhas de
equipamentos.

e Procedimentos de gestdao de
perdidos e achados.

e Procedimentos de preenchimento
de formularios/registos das
reclamagbes e objetos encontrados.

Aptidoes

e Acolher o cliente/fornecedor
presencialmente, online e por
telefone.

e Diagnosticar o motivo da
insatisfagdo e averiguar as suas
necessidades.

e Comunicar de acordo com a
tipologia de clientes e fornecedores.

e Aplicar regulamentos e normas de
gestdo de reclamacgoes.

e Selecionar e aplicar estratégias de
gestdo de reclamacgoes.

e Aplicar estratégias de controlo
emocional.

e Aplicar regulamentos e normas de
garantias, apoios e servigos de
assisténcia técnica.

e Efetuar o follow-up ao cliente e
fornecedor.

e Avaliar a satisfagdo do cliente e
fornecedor.

e Registar outros servigos efetuados
em formulario préprio, em aplicagdo
informatica ou manualmente.

e Identificar e gerir conflitos.

e Conciliar interesses entre as
partes.

e Promover o comprometimento das
partes.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acgoes.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

e Cuidado com a apresentacgdao
pessoal e postura profissional.

e Conduta ética.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Controlo emocional.

e Empatia.

e Escuta ativa.

Assertividade.

Cooperagao com a equipa.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Conhecimentos Aptidoes
e Sistemas de informacdo ou e Aplicar as normas de seguranga e
ferramentas automatizadas de saude no trabalho.

contacto com o cliente.
e Aplicar as normas da qualidade.
e Aplicagdes informaticas do servigo

de apoio - carateristicas e
funcionalidades.

e Gestdao de conflitos - estratégias
de prevengdo, atitudes (fuga,
acomodacdo, rivalidade, cooperacgao
e compromisso).

e Negociacdao e mediagdo de
conflitos.

e Assertividade versus
agressividade.

e Lideranca e gestdao de conflitos.

e Comunicagdo e gestdao de
conflitos.

e Confidencialidade e protecdo de
dados.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

e Normas da qualidade.

Critérios de Desempenho

Gerir reclamacoes e conflitos com clientes e fornecedores

e Cumprindo as orientagdes superiores e os procedimentos definidos internamente com celeridade e eficacia.

e Demonstrando empatia e controlo emocional.

e Garantindo a assisténcia atempada, a resolugdo da ocorréncia e a confianga e satisfagdo do cliente/fornecedor.

e Utilizando os suportes de registo previstos e os sistemas ou ferramentas de contacto.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos
e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.
e Sistema informatico com software de gestdo de apoio a clientes, templates de documentos.

e Manuais/documentacdo/relatérios/e outra documentacgdo técnica especifica.

311762
| Técnico/a de Gestdo e Administragdo - Nivel 4 | 24/07/2026



CATALOGO
QUALIFICACOES

ANGREP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

e Regulamentos e codigos associados (RGDP, cddigo de ética e deontologia).

e Livro de reclamacgdes fisico e digital.

e Legislagdo associada.

UC00030

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

Participar em auditorias a sistemas de gestao

e Colaborar na elaboragdo do plano de auditoria interna.

e Aplicar um plano de auditoria.

e Verificar a implementacao do ciclo de Deming.

e Avaliar a conformidade dos sistemas de gestdo.

Conhecimentos

e Auditoria - principios, requisitos
legais e contratuais, procedimentos
e métodos.

e Auditoria interna e externa -

avaliagdo da conformidade de

processos, produtos, servicos e
sistemas.

e Instrumentos e ferramentas de
auditoria - documentagdo de
referéncia, requisitos de

documentacgdo e relatérios técnicos.

e Ciclo de Deming (PDCA).

e Norma ISO 9001 - Sistemas de
gestdo da qualidade - requisitos e
avaliagdo de conformidade.

e Norma ISO 14001 - Sistemas de
gestdo ambiental - requisitos e
avaliacdo de conformidade.

e Norma ISO 45001 - Sistemas de
gestdo da seguranga e saude
ocupacional - requisitos e avaliagao
de conformidade.

e Norma ISO 19011 - auditorias a
sistemas de gestdo - requisitos e
avaliacdo de conformidade.

Aptidoes

e Reconhecer as fungdes da equipa
auditora e os tipos de auditoria.

e Aplicar os principios e requisitos
de auditoria.

e Interpretar requisitos da Norma
ISO 9001 e avaliar a sua
conformidade.

e Interpretar requisitos da Norma
ISO 14001 e avaliar a sua
conformidade.

e Interpretar requisitos da Norma
ISO 45001 e avaliar a sua
conformidade.

e Interpretar requisitos da Norma
ISO 19011 e avaliar a sua
conformidade.

e Elaborar listas de verificagao.

e Participar na elaboragao do
relatério de auditoria.

e Acompanhar e atestar a aplicagao
das mudangas recomendadas.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acgoes.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

e Sentido de organizagao.

e Imparcialidade no ambito das
suas fungodes.

e Cooperacdao com a equipa.

e Conduta ética e deontoldgica.

e Sentido critico.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Respeito pela legislagdo em vigor.

e Respeito pelas normas de
qualidade.
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Conhecimentos

e Avaliacdo e melhoria continua -
andlise de dados baseada em
evidéncias, acGes corretivas, agdes
preventivas.

Critérios de Desempenho
Participar em auditorias a sistemas de gestao

e Cumprindo o plano de auditoria e as fungdes de auditor em auditorias internas ou auditado em auditorias
internas e externas.

e Elaborando listas de verificagdo.

e Classificando constatacGes baseadas em evidéncias de auditoria.

Contexto (de uso de competéncia)

e Laboratdrios de andlises clinicas e ambientais.

e Inddustrias.

e Empresas de consultoria e prestagdo de servicos especializados.
e Instituicdes de ensino.

e Centros de investigagdo.

e Entidades da administragdo publica.

Recursos

e Norma ISO 9001 - Sistemas de gestdao da qualidade.

e Norma ISO 14001 - Sistemas de gestdo ambiental.

e Norma ISO 45001 - Sistemas de gestdo da seguranca e saude ocupacional.
e Norma ISO 19011 - Auditorias a sistemas de gestao.

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

UC00311 Adotar praticas de gestao da qualidade no setor dos servigos as
empresas

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

e Analisar o enquadramento legal, principios, metodologia e referenciais da qualidade aplicados ao setor dos
servigos as empresas.

e Aplicar os requisitos das normas da qualidade aplicaveis ao setor dos servigos as empresas.
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e Monitorizar e avaliar processos, produtos e/ou servigos no setor dos servigos as empresas.

Conhecimentos

e Sistema de gestdo da qualidade -
principios, metodologias, etapas e
ferramentas.

e Enquadramento legal, normas,
fundamentos e requisitos de
qualidade.

e Estrutura de um sistema da
qualidade - produto, processo e
sistema.

e Normalizacdo - normas de ambito
nacional (Sistema Portugués da
Qualidade), europeu e
internacional.

e Gestdao da qualidade - cadeia,
responsabilidade, autoridade,
comunicagdao, compatibilidade com
outros sistemas de gestdo.

e Abordagem por processos - Ciclo
de Deming/metodologia PDCA
(plan, do, check, action).

e Procedimentos e manuais de
qualidade - instrugGes,
especificagdes, impressos, folhas de
registo.

e Metrologia - medigdes,
equipamentos de medigdo e
monitorizagdo.

e Gestao documental - requisitos de
documentacgdo e relatérios técnicos.

e Auditoria interna - objetivos,
regras e responsabilidades.

e Monitorizagdo e medicdo dos
processos - indicadores de
desempenho.

e Melhoria continua e otimizagédo
dos processos - analise de dados,
agdes corretivas, agdes preventivas.

e Resolugdo de problemas -
definicdo, analise da situacdo e
identificagdo de solugdes, decisdo e
agao corretiva.

Aptidoes

e Identificar os principios, objetivos
e etapas para implementagdo do
sistema gestdo da qualidade.

e Interpretar os requisitos definidos
na norma de sistemas de gestao da
qualidade.

e Utilizar ferramentas de garantia
da qualidade.

e Aplicar as normas que regulam os
requisitos da documentacdo fisica e
digital.

e Preencher e registar a informacgao
documental.

e Preparar processos de melhoria
continua.

e Aplicar ferramentas de
monitorizagdo de processos,
produtos e/ou servigos.

e Preparar a documentagdo para a
auditoria interna.

e Analisar os indicadores de
desempenho.

e Analisar problemas e propor agdes
corretivas/preventivas.

e Analisar o grau de satisfagdao do
cliente.

e Aplicar as normas de seguranga e
saude no trabalho.

e Aplicar as normas de protegao
ambiental.

Atitudes

e Responsabilidades pelas suas
acgoes.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

e Iniciativa.

e Sentido critico.

Sentido de organizagdo.

Cooperagao com a equipa.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Imparcialidade.

e Conduta ética.

e Respeito pela legislagdo em vigor.

e Respeito pelas normas da
qualidade.
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Conhecimentos

e Normas de seguranga e salude no
trabalho.

e Normas de protegdo ambiental.

Critérios de Desempenho

Adotar praticas de gestao da qualidade no setor dos servigcos as empresas

e Cumprindo as normas e requisitos da qualidade para o setor, referenciais e orientagdes internas.
e Cumprindo as fases, objetivos e bases comportamentais da auditoria.

e Garantindo a melhoria continua e a percegédo do risco.

e Avaliando a qualidade e o grau de satisfagdo do cliente.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicdvel a diferentes contextos.

Recursos

e Legislacdo e normas aplicaveis ao setor.

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Software de gestdo.

e Norma ISO 9001 - Sistemas de Gestdo da Qualidade.

e Manual da Qualidade e outra documentacdo técnica especifica.

e Ferramentas de auditoria.

e Equipamentos de medigdo.

e Planos e normas de seguranca e saude no trabalho e protegdo ambiental.

e Regulamento Geral de Protecdo de Dados.

ucCo02416 Aplicar sistemas de gestdo da sustentabilidade organizacional

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

e Selecionar os indicadores ambientais, econémicos e sociais necessarios ao diagndstico de sustentabilidade
organizacional.

e Aplicar ferramentas de diagndstico de sustentabilidade organizacional para a resposta aos indicadores
ambientais, econdmicos e sociais.
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e Apresentar o relatério de sustentabilidade organizacional simplificado.

Conhecimentos

e Sustentabilidade organizacional
bem-estar social, viabilidade
econdmica e seguranga ambiental,
ecoeficéncia.

e Normas, politicas e requlamentos
de sustentabilidade organizacional.

e Modelos de gestdao de
competéncias e praticas de
desenvolvimento produtivo
sustentavel - sistemas ldgicos
complexos, processos participativos,
estruturas de governanga e ciclos de
retorno de comunicagao.

e Principais indicadores relativos a
sustentabilidade organizacional e
impactos ambientais, econdmicos e
sociais.

e Ferramentas de diagndstico de
sustentabilidade organizacional.

e Relatério de sustentabilidade -

e estrutura e componentes.

e Direitos e responsabilidades
sociais - justica social, qualidade
ambiental e qualidade de vida.

e Normas de qualidade.

e Legislagdo em vigor.

Critérios de Desempenho

Aptidoes

e Identificar os indicadores de
diagndstico da sustentabilidade
organizacional.

e Recolher os dados necessarios
para responder aos indicadores
ambientais, econdmicos e sociais

e Preparar documentagao para o
diagndstico de sustentabilidade.

e Identificar as ferramentas de
diagndstico de sustentabilidade
organizacional.

e Consultar as normas, politicas e
regulamentos de sustentabilidade
organizacional.

e Identificar os requisitos
associados a documentos da
qualidade aplicadas ao setor.

e Analisar os resultados dos
indicadores.

e Identificar oportunidades de
melhoria e propor agdes
corretivas/preventivas.

e Aplicar as regras e normas
definidas.

Aplicar sistemas de gestao da sustentabilidade organizacional

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acgoes.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

e Conduta ética.

e Compromisso com os valores
organizacionais.

e Assertividade na comunicagado.

e Abertura e adaptagdo a mudanga.

e Visdo sistémica.

e Orientagdo para o resultado.

e Sentido de organizacgdo.

e Cooperagdo com a equipa.

e Sentido critico.

e Rigor.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Tomada de decisdo.

e Resiliéncia.

e Respeito pela diversidade.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

e Respeito pela legislagdo em vigor.

e Cumprindo as normas gerais, as orientagdes e regulamentos internos e os requisitos de qualidade.

e Reportando os resultados dos indicadores do diagndstico de sustentabilidade organizacional.

e Reportando as causas dos desvios e identificando oportunidades de melhoria continua com recurso a diferentes
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cenarios.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Sistema informatico com software de gestdo, templates de documentos.

e Manuais/documentacdo/relatérios/e outra documentacgdo técnica especifica.
e Sistemas de gestdo aplicados no sector.

e Normas, politicas e regulamentos de sustentabilidade organizacional.

e Legislagdo e normas aplicaveis ao setor.

e Legislagdo sobre arquivo de documentos administrativos e técnicos.

uco2415 Executar atividades de governanca corporativa

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

e Preparar a informacao sobre a gestao da governanga corporativa.

¢ Executar os procedimentos administrativos para a gestdao da governanga corporativa.

Efetuar o diagnodstico sobre a governanga corporativa.

e Apresentar o relatério e o cédigo de governanga corporativa.

Conhecimentos Aptidoes Atitudes

e Governanga corporativa — conceito e Preparar documentagdo para a e Responsabilidade pelas suas
e principios da boa governanga. gestdo da governanga corporativa. agoes.

e Objetivos da governanga e Selecionar os métodos de e Autonomia no &mbito das suas
corporativa - minimizagao de diagndstico de governancga fungdes.

assimetrias, maximizacdao do valor corporativa.

e retorno do investimento
e Conduta ética.
e Selecionar as ferramentas de

e Modelos, técnicas e ferramentas diagndstico de governanca

de governanga corporativa. corporativa. e Compromisso com os valores
organizacionais.

e Codigo de governanca e Aplicar as técnicas de diagndstico

corporativa: melhores praticas. de governanga corporativa. e Assertividade na comunicagao.
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Conhecimentos

e Relatério de governanca
corporativa: estrutura e
componentes.

e Legislagdo em vigor.

e Normas de qualidade e auditoria.

Critérios de Desempenho

Aptidoes

e Analisar os resultados do
diagnostico de governanca
corporativa.

e Executar os procedimentos
administrativos para a gestdo da
governanga corporativa.

e Monitorizar, avaliar e reportar
validar o sistema de governancga
corporativa.

e Identificar oportunidades de
melhoria e propor agbes
corretivas/preventivas.

Executar atividades de governanga corporativa

ANGREP
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Atitudes

Abertura e adaptacdo a mudanca.

e Visdo sistémica.

e Orientagdo para o resultado.

Sentido de organizagdo.

Cooperagao com a equipa.

e Sentido critico.

Rigor.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Tomada de decisdo.

e Resiliéncia.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Respeito pela diversidade.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

e Respeito pela legislagdo em vigor.

e Cumprindo os principios, codigos e diretrizes de regulacdo da governancga corporativa.

e Garantindo o cumprimento dos procedimentos, prazos e requisitos estabelecidos.

e Aplicando o diagndstico de governanga corporativa, de acordo com os objetivos, metas e estratégia de

comunicagao definida.

e Reportando os resultados dos indicadores e elaborando o diagnostico de governanga corporativa.

e Reportando as causas dos desvios e identificando oportunidades de melhoria continua.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.
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e Material e equipamento de escritdrio.

e Sistema informatico com software de gestdo, templates de documentos.

e Manuais/documentacdo/relatérios/e outra documentacdo técnica especifica.
e Codigo de governanca corporativa.

e Normas, politicas e requlamentos de governanga corporativa.

e Legislacdo e normas aplicdveis ao setor.

e Legislacdo sobre arquivo de documentos administrativos e técnicos.

Adotar praticas de gestdo de igualdade salarial entre homens e
mulheres

Pontos de crédito 2,25

uco02400

Realizacoes

e Diagnosticar as necessidades da empresa no ambito da promogao da igualdade salarial entre homens e
mulheres.

e Analisar indicadores estatisticos sobre a igualdade salarial entre homens e mulheres.

o Implementar as normas relativos a igualdade salarial.

e Elaborar um relatério sobre a promocao da igualdade salarial entre homens e mulheres, identificando
oportunidades de melhoria.

Conhecimentos Aptidoes Atitudes
e Enquadramento legal nacional e e Identificar os conceitos e Responsabilidade pelas suas
internacional. fundamentais para a promogdo da acgoes.

igualdade salarial.

e Normas internacionais do e Autonomia no @mbito das suas
trabalho. e Aplicar um inquérito sobre a fungdes.

situagdo da organizagdo ao nivel da

promocdo da igualdade salarial.
e Principios da igualdade salarial. e Orientagdo para o resultado.

e Analisar os resultados do inquérito
e Politicas publicas para a promogdo de diagndstico.
da igualdade.

Sentido de organizagdo.

e Analisar a estrutura de recursos
e Praticas promotoras de igualdade humanos e respetivos vencimentos.

Cooperagdo com a equipa.

salarial.
e Sentido critico.
e Definir o cronograma para a
e Diagndstico das necessidades da implementagdo das medidas de
organizagdo no ambito da promogcao da igualdade salarial. e Rigor.

promocgdo da igualdade salarial-
processo, componentes e avaliagdo.
e Aplicar técnicas de avaliacdo do e Empenho e persisténcia na
valor do trabalho. resolugdo de problemas.
e Direitos e deveres da organizagao
e dos trabalhadores no ambito das e Preparar documentagao para
politicas salariais - promocdo da igualdade salarial. e Tomada de decisdo.
operacionalizagdo dos conceitos
juridicos.
e Elaborar instrumentos promotores  ® Resiliéncia.
de igualdade salarial.
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Conhecimentos Aptidoes Atitudes

e Técnicas de avaliacdo do valor e Elaborar instrumentos de controlo e Flexibilidade e adaptabilidade.
trabalho sem enviesamento do da pratica de igualdade salarial.

género.

e Sentido analitico.
e Construir indicadores para
e Praticas promotoras da conciliagdo identificar desigualdades salariais.
entre vida profissional e vida e Conduta ética.
familiar.
e Registar as atividades de
promogdo da igualdade salarial com e Respeito pelos principios da
e Software de registo de praticas de recurso a software. igualdade salarial.
igualdade salarial entre homens e
mulheres implementadas pela
organizagao. e Monitorizar e avaliar a e Respeito pela legislagdo em vigor.
conformidade da igualdade salarial.

e Requisitos de conduta. e Respeito pelas regras e normas
e Reportar e validar a conformidade definidas.
da igualdade salarial.

e Codigo de qualidade.

e Identificar oportunidades de
e Regras e normas definidas. melhoria.

e Propor agdes
corretivas/preventivas.

e Aplicar as normas e regras
definidas.

Critérios de Desempenho
Adotar praticas de gestao de igualdade salarial entre homens e mulheres
e Cumprindo as normas gerais e as orientagdes e regulamentos internos sobre a igualdade salarial.
e Garantindo o cumprimento dos procedimentos, prazos e requisitos estabelecidos.
e Aplicando ferramentas de diagndstico e avaliagdo do valor do trabalho sem enviesamento do género.
e Reportando os resultados dos indicadores e elaborando o diagnoéstico da igualdade salarial.

e Reportando as causas dos desvios e identificando oportunidades de melhoria continua.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Sistema informatico com software de gestdo, templates de documentos.

e Manuais/documentacdo/relatérios/e outra documentacao técnica especifica.
e Regulamentos e codigos associados (ex.: RGPD, codigo de ética).

e Legislagdo nacional e internacional.

e Normas internacionais do trabalho.
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UC00295

Pontos de crédito 4,5

Realizagoes

Interagir em inglés no setor dos servicos as empresas

o Interpretar e selecionar informacao especializada, verbal e nao verbal, em suportes variados, no setor dos

servigos as empresas.

e Transmitir enunciados orais coerentes no ambito do setor dos servigos as empresas.

o Redigir textos articulados e coesos no ambito do setor dos servicos as empresas.

Conhecimentos

e Léxico (vocabulario) — gestdo,
administragdo, contabilidade, atas,
relatérios, documentos, fichas
técnicas, protecdo de dados,
auditoria, informagdo, comunicagdo,
atendimento, gestdo de
reclamagdes, gestdo documental
entre outros.

e Fungdes da linguagem.

e Estruturas de funcionamento da
lingua - sons, entoagbes e ritmos
da lingua, simbolos fonéticos,
nomes, pronomes, adjetivos,
advérbios, determinantes e artigos,
elementos de ligacdo frasica,
verbos.

e Sintaxe.

e Fluéncia da leitura.

e Regras de producgdo de
documentos escritos.

e Regras de cortesia e convengdes
linguisticas.

Aptidoes

e Utilizar procedimentos de
pesquisa e recolha de informacdo.

e Mobilizar recursos linguisticos
relacionando informacgdo de areas e
fontes diversificadas.

e Distinguir informagdo essencial da
informacdo acesséria em textos e
suportes diversificados.

e Informar o interlocutor através de
uma exposigao clara.

e Descodificar perguntas e pedidos
de informacgao.

e Escrever ou responder a uma
carta, e-mail e outro tipo de
mensagens para fazer um pedido
ou transmitir informacgdes.

e Responder a perguntas diretas.

e Iniciar, manter e terminar
conversas.

e Reconhecer e utilizar o vocabulario

especifico da atividade profissional.

e Utilizar linguagens ndo verbais na
comunicagao.

e Transmitir informagdes concretas
e diretas.

e Trocar, verificar e confirmar
informacgoes.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
agoes.

e Autonomia no &mbito das suas
fungdes.

e Empatia.

e Assertividade.

e Escuta ativa.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Sentido critico.

e Respeito pelas diferengas
individuais.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Aptidoes

e Redigir notas, relatérios e
preencher formularios.

Critérios de Desempenho
Interagir em inglés no setor dos servi¢os as empresas

e Identificando o contexto, a ideia principal, distinguindo informagdes simples e de maior complexidade do
discurso oral e do texto escrito.

e Comunicando oralmente de forma precisa e eficaz, com ritmo e entoagdo apropriados e adaptando o discurso
ao registo do interlocutor.

e Utilizando vocabuldrio, estruturas frasicas diversas e formas de tratamento adequados a situagdo comunicativa
oral e escrita e ao publico-alvo.

e Produzindo um texto escrito de forma clara e articulada, de acordo com a sua finalidade e publico-alvo.

e Aplicando técnicas de redacdo de documentos profissionais e usando as regras de ortografia, de pontuacdo e
de acentuagdo.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos
e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.
e Conteldos multimédia.

e Ferramentas de tradugdo, dicionarios, entre outros.

Uco2775 Produzir documentos em folha de calculo

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

Executar as operagoes de edigdo de ficheiros em folha de calculo.

Executar operagoes de tratamento e formatagdo de dados em folha de calculo.

e Aplicar formulas e fungées em folha de calculo.

Criar e manipular graficos em folha de calculo.
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Conhecimentos

e Folha de calculo - conceitos e
tarefas basicas.

e Elementos das folhas de calculo.
e Criacdo de formulas.

e Formatacdao de folhas de céalculo -
formatagdo de texto e numeros,
aplicacdo de cores e padrdes a
células, formatagdo de células
utilizando os limites.

e Multiplas folhas de calculo.

e Construcdao de graficos e
visualizagOes - tipos de graficos,
criacdo de graficos, edigdo de
graficos.

e Ordenacao e filtragem.
e Validagdo e resumo de dados.

e Uso de fungGes avancadas
(PROCV, PROCX, SOMA.SE.S,
CONTAR.SE.S, SUBTOTAL).

e Automacgdao de macros.

e Protegdo de livros e de folhas de
calculo.

e Integracdao com outras
ferramentas - bases de dados,
importagdo/exportagdo de dados de
varias origens (tabelas e graficos
dindmicos, segmentagdo de dados
e sparkelines).

e AplicagGes informaticas - folha de
calculo.

Critérios de Desempenho

Aptidoes

e Criar e editar uma folha de
calculo.

e Introduzir, alterar e ordenar
dados.

e Utilizar férmulas e aplicar filtros
de dados.

e Formatar letras, niumeros, limites
e padrdes.

e Formatar quebra de pagina e pré-
visualizagdo da impressédo.

e Configurar ficheiros de folha de
calculo para impressao.

e Guardar uma folha de célculo.
e Efetuar ligagdes entre folhas.
e Criar graficos e visualizagbes.

e Manipular graficos em folha de
calculo.

o Utilizar férmulas e fungGes,
referéncias simples, mistas e
absolutas.

e Ordenar e filtrar dados.

e Definir regras para validar e
resumir os dados inseridos numa
folha.

e Utilizar fungbes avancadas.
e Gravar e executar macros.
e Proteger livro e folhas de calculo.

e Integrar dados de folhas de
calculo com outras ferramentas.

Produzir documentos em folha de calculo

e Cumprindo as normas gerais e as orientagdes e regulamentos internos.

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
agoes.

e Autonomia no @mbito das suas
fungdes.

e Sentido de organizacgao.
e Sentido critico.
e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

e Utilizando os varios layouts e ferramentas da aplicagdo informatica de calculo.

e Elaborando tabelas e graficos.
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Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos
e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.
e Sistema informatico com software de processamento de folha de calculo, templates de documentos.

e Manuais/documentacdo/relatérios/e outra documentacdo técnica especifica (ex. manual de utilizador de folha
de célculo).

UC01998 Gerir o atendimento ao publico nos servicos de gestao e administracao

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

e Preparar o sistema de atendimento, rececao de pedidos e esclarecimentos ao publico nos servigos de gestdo e
administragao.

e Definir o circuito e procedimentos de comunicacao interna no servigo de gestdao e administragdao e entre servigos.

e Gerir o processo de reclamacgoes aos servigos de gestdo e administragao.

e Monitorizar e avaliar o processo de atendimento ao publico nos servigos de gestdo e administragao.

Conhecimentos

e Atendimento ao publico -
definicdo, carateristicas,
procedimentos.

e Comunicagdo em contexto de
organizacional - comunicagdo verbal
e ndo verbal em contexto presencial
e online.

e Plano de comunicagdo.

e Tipos de comunicagdo e técnicas
de comunicagdo.

e Postura e comportamento
profissional.

e Tipologia de puUblico -
carateristicas e necessidades.

e Organizagdo e normas de
funcionamento dos diferentes
Servigos.

Aptidoes

o Identificar as carateristicas e
procedimentos de atendimento ao
publico.

e Interpretar o plano de
comunicagao da organizagao.

e Definir os procedimentos de
atendimento ao publico.

o Identificar os tipos e técnicas de
comunicagao.

e Determinar técnicas de
comunicagao para diferentes
tipologias de clientes.

e Implementar os procedimentos de
organizacao do servigo de
atendimento no servico de gestao
administrativa, contabilistica e
financeira.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acoes.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

e Cuidado com a apresentacgao
pessoal e postura profissional.

e Sentido de organizagao.

Cooperagao com a equipa.

e Empatia.

e Escuta ativa.

e Assertividade.

e Controlo emocional.
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Conhecimentos

e Organizacdo do atendimento no
servigo de gestao administrativa,
contabilistica e financeira.

e Circuito e procedimentos de
comunicagdo interna no servigo de
gestdo administrativa, contabilistica
e financeira, e entre servigos.

e Procedimentos de recegdo e
transmissdo de pedidos e
esclarecimentos no servigo de
gestdo administrativa, contabilistica
e financeira.

e Gestao documental (fisica e
digital) - procedimentos, instrugdes
de trabalho, impressos e registos.

e Gestdao de reclamagdes -
dimensdo comportamental e
comunicacional, causas, impacto na
organizagdao, metodologias de
gestdo de reclamagbes (analise da
situacdo, abordagem positiva,
procura de solugbes, apresentacgao
e implementagdo da solucdo),
fatores facilitadores e dificultadores
da comunicagdo e da relagdo
interpessoal, controlo emocional,
estratégias de atuacao.

e Software e aplicagGes informaticas
do servico de gestdo administrativa,
contabilistica e financeira -
carateristicas e funcionalidades.

e Satisfagdo do cliente e melhoria
continua.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

e Normas da qualidade.

e Normas de protecao de dados.

Critérios de Desempenho

Aptidoes

e Monitorizar o sistema de
comunicagdo com o publico em
contexto presencial e/ou online.

e Implementar o protocolo de
atendimento.

e Avaliar a conformidade dos
procedimentos e da aplicagao das
instrugbes de trabalho.

e Responder ou encaminhar a
reclamacdo (quando aplicavel).

e Aplicar técnicas de tratamento de
reclamagdes.

e Avaliar a satisfacdao do cliente.

e Articular internamente a
comunicagdo interna no servico de
gestdo administrativa, contabilistica
e financeira, e entre servigos, para
satisfagdo dos pedidos e
esclarecimentos do publico.

e Aplicar as normas que regulam os
requisitos da documentacao fisica e
digital.

e Registar ocorréncias e anomalias
decorrentes de deficiente
atendimento ao publico, em
aplicagdo informatica ou
manualmente.

e Efetuar o controlo dos registos de
informacao documental.

e Monitorizar a comunicagdo com o
publico em contexto presencial e/ou
online.

e Avaliar os resultados do sistema
de atendimento.

e Identificar oportunidades de
melhoria e propor agées
corretivas/preventivas.

e Aplicar as normas de seguranga e
salde no trabalho.

e Aplicar as normas da qualidade.

e Aplicar as normas de protegdo de
dados.

ANCEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Atitudes

e Conduta ética.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Gerir o atendimento ao publico nos servicos de gestdao e administracdo
e Demostrando dominio sobre o processo e as técnicas de comunicagdo.
e Garantindo o cumprimento dos requisitos estabelecidos e a satisfagdo do cliente.

e Cumprindo os procedimentos internos de articulagdo entre os varios servigos da organizagdo, orientacdes e
normas de qualidade.

e Reportando as causas dos desvios e identificando oportunidades de melhoria continua.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Sistema informatico com software de gestdo, templates de documentos.
e Documentacdo/ templates e outra documentacgdo técnica especifica.

e Manual de atendimento ao publico.

e Manual de comunicagdo.

e Livro de reclamagdes fisico e digital.

e Regulamento Geral de Protegdo de Dados.

UC OPCIONAIS

Desenvolver competéncias pessoais para a empregabilidade e
UC00705 .

empreendedorismo
Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

Analisar competéncias pessoais e identitarias e estabelecer objetivos de desenvolvimento profissional.

e Recolher informacgao e estruturar o plano de agao profissional.

e Efetuar a prospecgao de oportunidades de emprego.

Efetuar a prospecao de oportunidades de criagao do préprio negécio.

Avaliar o resultado das atividades desenvolvidas.
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Conhecimentos

Aptidoes

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Atitudes

e Empregabilidade.
e Empreendedorismo.

e Entrevistas de emprego e
comportamentos do entrevistado.

e Perfil de competéncias do
empreendedor.

e Autorreflexdo - desenvolvimento
biopsicossocial, experiéncia de vida.

e Comunicagdo - desconstrugao da
formalidade, esteredtipos e
preconceito.

e Niveis de consciéncia - pessoal e
social.

e Gestdao de emogdes.

e Inteligéncia emocional - tipos de
inteligéncia, dimensdes intrapessoais
e interpessoais, influéncia
comportamental.

e Empoderamento e capacitagdo
pessoal - beneficios.

e Gestao de expetativas.

e Plano de agdo pessoal e
profissional.

e Empreendedorismo e criagdo do
préprio negécio - principios, modelos
e etapas.

e Autoavaliagdo de competéncias e de
desempenho.

Critérios de Desempenho

Desenvolver competéncias pessoais para a empregabilidade e empreendedorismo

e Reconhecer a importancia do
autoconhecimento para o processo de
melhoria e aprendizagem ao longo da
vida.

e Identificar competéncias pessoais e
profissionais.

e Realizar uma autorreflexdao sobre as
necessidades e lacunas ao nivel das
competéncias.

e Definir linhas orientadoras do plano
de acdao pessoal e profissional.

e Realizar uma autorreflexdo sobre as
competéncias adquiridas/
desenvolvidas.

e Pesquisar dados sobre oferta de
emprego no mercado de trabalho.

e Elaborar carta de apresentacao e de
candidatura espontéanea.

e Elaborar carta de apresentacao e de
candidatura a um posto de trabalho.

e Elaborar o curriculo profissional.

e Estudar a organizagdo que
disponibiliza vaga

e Preparar a entrevista de emprego.

e Recolher e analisar informacao
sobre ideias e oportunidades de
negdcio.

e Identificar etapas de criagdo do
negdcio.

e Descrever a ideia de negdcio.

e Responsabilidade pelas suas agdes.

e Autonomia no é@mbito das suas
fungdes.

e Sentido critico.

e Sentido criativo.

e Iniciativa.

e Auto motivagao.

e Autocontrolo.

e Empatia.

e Escuta ativa.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

¢ Empenho.

e Assertividade na comunicagao.

e Identificando as suas potencialidades, necessidades individuais e profissionais e definindo objetivos.

e Adaptando a comunicacdo oral e escrita ao contexto profissional e a cultura da organizagdo ou do interlocutor.

e Mobilizando ferramentas de desenvolvimento pessoal e profissional.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.
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Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Ferramentas de desenvolvimento pessoal.

ANGREP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

e Manuais, modelos e outra documentacdo técnica especifica (ex. manual do empreendedor, balango/perfil de
competéncias, modelos de curriculos e de cartas de apresentacdo e de candidatura).

e Videos sobre entrevistas de emprego.

ucoo647

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

Implementar o regime de protecao de dados pessoais (RGPD)

o Diagnosticar as necessidades da organizagdao no ambito da protecdo de dados.

e Preparar a informacao e documentacao de apoio a implementacao da protecdo de dados.

e Participar no processo de avaliagdo organizacional a protecao de dados.

Conhecimentos

Aptidoes

Aplicar o regulamento geral da protecao de dados (RGPD) na respetiva atividade profissional.

Atitudes

e Regulamento geral da protegao de
dados (RGPD) - enquadramento e
objetivos.

e Bases de dados - a protecao
juridica em Portugal.

e Lei de protecdo das bases de dados
- definicdo legal e @ambito de
protegdo.

e Regime de protecao, duracgao,
conteldo e direitos do titular e do
utente.

e Protegdo especial do fabricante.

e Dados Pessoais — protecdo juridica
em Portugal (norma constitucional e a
lei de protegdo de dados pessoais),
definicdes legais e ambito de
protegdo, Comissao Nacional de
Protegdo de Dados, principios
fundamentais, direitos dos cidadaos,
obrigacdes dos responsaveis pelo
tratamento.

e Realizar o diagndstico da situacao
da organizacdo ao nivel da protecgdo
de dados.

e Recolher e preparar documentacgao.

e Executar os procedimentos
obrigatérios do RGPD

e Registar as atividades de protecgdo
de dados com recurso a software.

e Incorporar o RGPD nos sistemas de
gestdo.

e Monitorizar, avaliar e reportar a
conformidade da protecdao de dados
na organizagao.

e Identificar oportunidades de
melhoria.

e Responsabilidade pelas suas agdes.

e Autonomia no é@mbito das suas
fungdes.

e Sentido de organizagdo.

e Cooperagdo com a equipa.

e Sentido critico.

e Rigor.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Resiliéncia.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Sentido analitico.

e Conduta ética.
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Conhecimentos

e Implicagbes do mundo digital -
questdes gerais.

e Protegdo dos consumidores na
internet — a publicidade indesejada e
as vendas forgadas.

e Outras normas dos sistemas de
gestdo - qualidade, ambiente,
segurancga, seguranca informatica.

e Melhoria continua e otimizacdo dos
processos - analise de dados, agbes
corretivas, agbes preventivas.

Critérios de Desempenho

ANGREP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Atitudes

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

Implementar o regime de protecao de dados pessoais (RGPD)

e Cumprindo as normas gerais e as orientacdes e regulamentos internos sobre a protecdo de dados.

e Garantindo o cumprimento dos procedimentos, prazos e requisitos estabelecidos.

e Integrando o RGPD com as diferentes normas dos sistemas de gestdo.

e Monitorizando e avaliando o resultado da aplicagdo do RGDP na organizagdo.

e Reportando as causas dos desvios e identificando oportunidades de melhoria continua.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.

e Manual/regulamentos/documentacdo técnica (ex. RGPD, normas dos sistemas de gestdo).

e Legislacdao aplicavel.

e Legislacdo sobre arquivo de documentos administrativos e técnicos.

UC00317 Aplicar metodologias de avaliagao e controlo de riscos associados ao

teletrabalho

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

e Diagnosticar as condigées para implementacgdo de teletrabalho na organizagao aplicando as normas legais e as

modalidades de teletrabalho.
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Realizacoes

ANCEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

o Determinar as condigées de implementacao, requisitos, plataformas tecnolégicas e ferramentas de apoio ao trabalho

remoto.

o Implementar as condigoes técnicas para o cumprimento do desempenho profissional dos/as trabalhadores/as em

contexto de teletrabalho.

o Aplicar medidas de gestao orientadas para o reforco do bem-estar laboral em contexto de teletrabalho.

e Monitorizar, avaliar e reportar as atividades desenvolvidas, bem como as causas dos desvios, identificando

oportunidades de melhoria continua.

Conhecimentos

Aptidoes

Atitudes

e Teletrabalho - caracterizagdo e
contextos, enquadramento legal,
regime, modalidades e negociagao
contratual.

e Deveres e direitos dos/as
empregadores/as e
teletrabalhadores.

e Vantagens e desafios para os/as
teletrabalhadores e para a sociedade.

e Competéncias do/a
teletrabalhador/a - comportamentais,
atitudinais e técnicas.

e Pessoas, produtividade e bem-estar
em contexto de teletrabalho.

e Gestdao da confiancga.

e Gestdao da distancia - reorganizacado
dos locais e horarios de trabalho,
equipamentos, ferramentas,
programas e aplicagdes informaticas e
ambientes virtuais (trabalho
colaborativo), motivagdo e feedback,
tempos de trabalho (disponibilidade
contratualizada), exigéncias e
dificuldades associadas ao trabalho
remoto, conciliagdo do trabalho com a
vida pessoal, controlo e protecdo de
dados pessoais, confidencialidade e
seguranca da informacdo e da
comunicagdo, assisténcia técnica
remota.

e Gestdo da informagdo, reunides e
eventos (a distancia e/ou
presenciais).

e Formacgdo e desenvolvimento de
novas competéncias.

e Verificar as condigdes de aplicagao e
negociacao do teletrabalho na
organizagao.

e Definir os requisitos e modalidades
de teletrabalho a aplicar na
organizagao.

e Definir o perfil de competéncias
do/a teletrabalhador/a

e Selecionar as plataformas

tecnoldgicas de apoio ao teletrabalho.

e Preparar as ferramentas de
produtividade e colaborativas de
apoio ao teletrabalho.

e Diagnosticar as condigdes para a
implementagédo do teletrabalho na
organizagao.

e Verificar as condigGes técnicas para
a realizagdo do teletrabalho

e Distribuir os equipamentos,
mobilidrio e ferramentas digitais a
utilizar em contexto de teletrabalho.

e Preparar as condicdes para
assisténcia técnica remota.

e Aplicar planos organizacionais de
ajustamento e distribuicdo do
trabalho a disténcia.

e Definir e aplicar procedimentos de
gestdo do tempo e de gestdo por
objetivos em teletrabalho.

e Responsabilidade pelas suas agdes.

e Autonomia no ambito das suas
fungdes.

e Orientagdo para o resultado.

e Sentido de organizagao.

e Cooperacdo com a equipa.

e Sentido critico.

e Rigor.

¢ Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Tomada de decisdo.

e Resiliéncia.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Autocontrolo e autorregulacdo.

e Conduta ética.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

e Respeito pelo cumprimento dos
procedimentos definidos
internamente.

e Respeito pelas normas de
seguranca e saude no trabalho.
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Conhecimentos

Aptidoes

e Transformacdo digital - novas
formas de trabalho.

e Gestdao do desempenho profissional
em regime de teletrabalho -
organizagao do trabalho, Ambiente de
trabalho (iluminagdo, temperatura,
ruido), espacgo de e para o
teletrabalho, mobiliario e
equipamentos informaticos (condicdes
ergondmicas adaptadas ao novo
contexto de trabalho), pausas
programadas, riscos profissionais e
psicossociais, salubridade laboral,
ocupacional, individual, psiquica e
social, avaliacdo e controlo de riscos,
acidentes de trabalho.

e Gestdao do isolamento.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

Critérios de Desempenho

e Aplicar procedimentos de apoio e
assisténcia na modalidade de
teletrabalho.

e Aplicar técnicas de gestdo de
expectativas, motivacdo e feedback.

e Criar atividades de socializagdo e
inter-relacionamento a distancia.

e Conceber e aplicar instrumentos de
monitorizagdo dos indices de
compromisso, adesdao e motivagao
dos teletrabalhadores/as.

e Avaliar os resultados do impacto do
teletrabalho no desempenho
profissional e no bem-estar do
trabalhador.

e Utilizar equipamentos, ferramentas,
programas e aplicagdes informaticas e
ambientes virtuais.

e Aplicar as normas de seguranga,
confidencialidade e protegdo de
dados.

e Aplicar medidas de prevengao do
risco profissional e psicossocial.

e Reportar situagdes de risco e propor
medidas corretivas/preventivas.

e Identificar oportunidades de
melhoria.

e Aplicar as normas de seguranga e
salde no trabalho.

Aplicar metodologias de avaliacao e controlo de riscos associados ao teletrabalho

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

e Cumprindo a legislagdo em vigor, as normas gerais e as orientacdes e regulamentos internos do teletrabalho.

e Definindo o modelo de teletrabalho a implementar na organizacdo e o grau de responsabilidade, autonomia e
limites de atuagdo dos teletrabalhadores.

e Assegurando o controlo e protecdo de dados pessoais e a confidencialidade e seguranca da informacdo e da

comunicagao.

e Implementando estratégias de comunicagdo, produtividade, motivagdo, confianca e bem-estar em contexto de

teletrabalho.

e Reportando as causas dos desvios e identificando boas praticas organizacionais e oportunidades de melhoria
continua no desempenho profissional em teletrabalho.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.
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Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Sistema informatico com software de gestdo, modelos de documentos.

e Manuais/documentacdo/relatérios/e outra documentacdo técnica especifica.

e Regulamentos e codigos associados (RGPD, cdédigo de ética e deontologia).

e Legislagdo e normas associadas.

uCo0032

Pontos de crédito 4,5

Elaborar o plano de negdcios

Realizacoes

ANGREP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

o Estabelecer o ambito de atuacdo e os objetivos estratégicos do negodcio a desenvolver.

e Planear e descrever os recursos humanos, fisicos e financeiros necessarios ao projeto.

e Planear e descrever a estratégia comercial.

o Estabelecer a forma de gestdo e controlo do negocio.

Conhecimentos

Aptidoes

Atitudes

e Plano de negobcios - definicdo,
objetivos e estrutura.

e Tipos de planos de negbcios.

e Planeamento de agdo - a visdo e a
missdao, o mercado subjacente, a
nova ideia e 0 seu posicionamento no
mercado.

e Estudos de mercado - tipologias e
segmentagdo de mercado, técnicas de
estudo de mercado.

e Objetivos SMARTER.

e Analise, formulagdo e
posicionamento estratégico - analise
SWOT.

e Estratégias de penetragdo no
mercado.

e Modelo de negdcios.

e Identificar, selecionar e explorar as
fontes de informagdo relevantes.

e Apresentar a ideia de negdcio.

e Fundamentar a viabilidade base do
projeto/produto/ideia.

e Identificar a dimensdo do mercado,
necessidades e segmentacgdo de
clientes, publico-alvo e concorrentes.

e Descrever os objetivos e atividades
do projeto/produto/ideia.

e Descrever o processo produtivo.

e Calcular os custos de produgao.

e Identificar os concorrentes.

e Definir a estratégia de marketing.

e Responsabilidade pelas suas agdes.

e Autonomia no @mbito das suas
fungdes.

e Autoconfianga.

e Visdo empreendedora.

e Iniciativa.

e Sentido criativo.

e Sentido critico.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Persisténcia.

e Autocontrolo.

e Empatia.
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Conhecimentos

Aptidoes

ANCEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
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Atitudes

e Tecnologia/processo.
e Concorrentes.

e Marketing - marca, posicionamento
e mercados, segmentos-alvo.

e Circuitos e canais de vendas -
diretos e indiretos.

e Canais de distribuicdo.
e Imagem e comunicagao.

e Plano de comercializagdo - etapas,
atividades, recurs

e Recursos humanos.
e Plano de investimento.

e Plano de financiamento -
estruturas, fontes, custos de
financiamento.

e Projegbes/modelo financeiro -
vendas, cash-flow, rentabilidade.

e Plano de gestdo e controlo do
negodcio - vendas, produgdo,
informagdo financeira.

Critérios de Desempenho

Elaborar o plano de negécios

e Definir os canais de venda e
distribuicdo.

e Identificar potenciais fornecedores.

e Definir a estrutura de recursos
humanos a envolver.

e Calcular os investimentos iniciais.

e Identificar as potenciais estruturas,
fontes, periodo e fases de
financiamento.

e Realizar a projecdo de vendas.

e Calcular as projecdoes de cash-flow.

e Aferir a viabilidade econdmico-
financeira e sustentabilidade do
projeto.

e Definir o cronograma de
implementagéo.

e Definir medidas de controlo e agdes
corretivas para eventuais desvios.

e Descrever os pontos criticos de
desenvolvimento do projeto.

e Escuta ativa.

e Cooperagdo com a equipa.

e Sentido de organizacgdo.

e Apresentando um documento completo, claro e simples, com uma proposta de valor Unica, vidvel e sustentavel.

e Descrevendo a ideia/produto/projeto, o mercado e os recursos necessarios.
e Descrevendo a estratégia comercial.

e Apresentando o planeamento ao nivel do investimento e ao nivel financeiro.

e Apresentando o planeamento de gestdo e controlo do negdcio.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.

e Estudos de mercados, estatisticas nacionais e internacionais, meios de comunicacdo social.
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e Ferramentas de planeamento estratégico e operacional.
e Software de analise e tratamento de dados (base de dados, folha de calculo, outros).
e Sistema de informacdo de apoio ao planeamento e avaliagdo.

e Ferramentas de apoio a construgdo do modelo financeiro do plano de negdcios.

Implementar as normas de seguranca e saude no trabalho no setor dos

uCco0313 . N
Servigos as empresas

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

e Analisar os principios gerais sobre seguranga e saide no trabalho no setor dos servigos as empresas.

e Aplicar medidas e procedimentos de segurancga e saude no trabalho no setor dos servigos as empresas.

Conhecimentos

Aptidoes Atitudes

e Principios de seguranca e salde no
trabalho.

e Normas e disposigdes relativas a
seguranca e saude no setor dos
servicos as empresas - legislagdo.

e Plano de seguranca do
estabelecimento.

Plano de prevencgao de acidentes.

Plano de prevencdo de incéndios.

Plano de evacuacgédo.

Plano contra roubos.

Manuais de seguranca.

e Meios e regras de seguranga no
setor dos servigos as empresas.

e Equipamentos de protegdo
individual (EPI), métodos de
supressdo da negligéncia e falta de
atencdo, protecdao de maquinas e
ergonomia.

e Regras de seguranga na condugdo
de equipamento e na movimentacao
de materiais - normas do vestuario,
prevencdo de choques elétricos,
movimentagdo de pecas pesadas.

¢ Identificar as normas relativas a
seguranca e saude no trabalho.

e Responsabilidade pelas suas agdes.

e Autonomia no @mbito das suas
e Interpretar o plano de seguranga do fungdes.

estabelecimento.

e Autocontrolo.
e Reconhecer os manuais de
seguranca.
e Sentido de organizacgdo.

e Aplicar medidas de prevengao do

risco. e Cooperagdo com a equipa.

e Aplicar os procedimentos em caso
de acidente de trabalho.

e Respeito pelas normas de
seguranga.

e Aplicar os procedimentos de
emergéncia.

e Aplicar medidas de prevengao de
roubo.

e Distinguir os diferentes tipos de
incéndio e respetivos sistemas de
detegdo e de extingdo.

e Aplicar medidas de prevengao de
incéndios.

e Utilizar o extintor.

e Utilizar equipamentos de protegao
individual.

e Reportar a situagdo de emergéncia.
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Conhecimentos

e Causas de acidentes no trabalho -
acidentes de movimentagdo, choques
e quedas, acidentes provocados por
ferramentas e maquinas em
movimento, choques elétricos,
acidentes provocados por agentes
quimicos e gases, queimaduras.

e Caixa de primeiros socorros.

e Situagbes de emergéncia - perda de
sentidos, feridas aberta e fechada,
choque elétrico, eletrocussdes, ataque
cardiaco, entorses ou distensdes,
envenenamento, queimaduras.

e Causas de incéndio - sistema de
aquecimento e cozedura, chaminé e
tubos de fumo, materiais inflamaveis,
aparelhos elétricos, trabalhadores e
outras pessoas fumadoras.

e Tipos de incéndio.
e Sistemas de detegdo.
e Tipos de extintores.

e Incéndio - plano de ataque,
manipulacdo de extintores,
acionamento do sistema automatico.

e Técnicas de extingdo de incéndio de
gas.

Critérios de Desempenho

Implementar as normas de seguranca e saude no trabalho no setor dos servicos as empresas

e Considerando os tipos de risco existentes no posto de trabalho e respetivas medidas de seguranga e preventivas.
e Cumprindo as medidas de atuacdo em situagdo de emergéncia.

e Respeitando o protocolo interno definido.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.

e Legislagdo sobre seguranga e saude no trabalho.

e Normativos especificos de seguranca e saude no trabalho.

e Documentacdo sobre seguranca e salde no trabalho (relatérios, folhetos, brochuras, outros).
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e Equipamentos de protegdo individual (EPI).

e Planos de prevencdao de acidentes, de incéndios, de evacuacdo e de roubo.

e Planos de emergéncia.

UC00033

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Comunicar e interagir em contexto profissional

e Preparar a mensagem a comunicar em contexto profissional.

o Informar e esclarecer diferentes interlocutores em contexto presencial e nao presencial.

Conhecimentos

Aptidoes

Atitudes

e Principios da comunicagdo e do
relacionamento interpessoal -
processo, fungdes e elementos
intervenientes.

e Fatores facilitadores e inibidores da
comunicagao.

e Comunicagdo verbal (oral e escrita)
e comunicagdo ndo-verbal - cinésica
(movimentos corporais, gestos,
expressao facial e postura),
paralinguistica (tom, projecdo da voz,
pausas no discurso, outros) e
proxémica (distancia espacial face a
alguém).

e Canais de comunicagdo presencial e
ndao presencial.

e Comunicacdo telefénica - técnicas
de atencgdo telefdnica, expressao
verbal e sorriso “telefénico”.

e Comunicacdo através das internet
(navegadores, email, redes sociais,
mensagens) - técnicas.

e Comunicagdo escrita - normas.

e Carateristicas dos estilos de
comunicagdo - agressivo, passivo,
manipulador, assertivo.

e Comunicagdo assertiva - vantagens,
componentes verbais e ndo-verbais,
técnicas.

e Escuta ativa, empatia e controlo
emocional.

e Organizar a informacgdo a
comunicar.

e Adaptar a comunicagdo oral e escrita
em fungdo do interlocutor e do
contexto.

e Interpretar informagdo de diferentes
interlocutores em contexto presencial
e ndo presencial.

e Identificar as expetativas do
interlocutor.

e Utilizar técnicas de comunicagao
verbal e ndo verbal assertiva.

e Formular questdes, pedir
esclarecimentos ou colocar duvidas
para interpretar e/ou explicitar a
mensagem.

e Partilhar informagdao com diferentes
interlocutores.

e Reportar informacgdo profissional.

e Aplicar técnicas de interlocugdo orais
e escritas.

e Aplicar técnicas de tratamento e
resolugdo de conflitos.

e Responsabilidade pelas suas agdes

e Autonomia no @mbito das suas
fungdes.

e Cuidado com a imagem e postura
profissional.

e Assertividade.

e Escuta ativa.

e Empatia.

e Controlo emocional.

e Autoconfianga.

e Respeito pela diferenga.

e Autoconhecimento.

e Sentido critico.

e Cooperagdo com a equipa.

e Sentido de organizagdo.
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Conhecimentos

e Processamento interno da
informacgdo - fonético, literal
(significado) e reflexivo (empatico).

e Perguntas no processo de
comunicacdo - abertas, fechadas,
retorno, reformulagao.

e Mensagem - construgdo, adaptacdo,
envio, rececgao e interpretagdo.

e Imagem e comunicagao -
autoimagem e autoconceito,
primeiras impressdes, expetativas e
motivagdo.

e Técnicas de programacao
neurolinguistica (PNL) na
comunicagdo.

e Relagdes interpessoais no trabalho.

e Conflito nas relagdes interpessoais
- tipos e técnicas de resolugdo de
conflitos.

Critérios de Desempenho

Comunicar e interagir em contexto profissional

e Adaptando a linguagem e a comunicagdo ao tipo de canal utilizado.
e Demonstrando assertividade e uma imagem positiva de si e da sua organizagao.
e Demonstrando uma comunicagdo verbal e ndo verbal empatica e ajustada ao interlocutor.

e Avaliando o resultado do seu desempenho e contributo para a melhoria do processo de comunicagao.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Recursos multimédia e audiovisuais.

e Ferramentas de interagdo e de comunicagao.

e Boas praticas na comunicacdo.

uco0o034 Colaborar e trabalhar em equipa

Pontos de crédito 4,5

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.
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Realizacoes
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e Analisar a identidade pessoal e partilhada e respetivos comportamentos associados.

e Colaborar na aplicagao de dinamicas facilitadoras do trabalho em equipa.

e Colaborar na definicao de estratégias de resolucao de problemas e de tomada de deciséo.

Conhecimentos

Aptidoes

Atitudes

e Identidade pessoal, social e
profissional.

e Fendmenos da dinamica de grupo -
influéncia social e papel social,
normas sociais, atitudes e
comportamentos facilitadores e
dificultadores, padrao de grupo e
motivagao individual.

e Trabalho em equipa - fatores
pessoais, relacionais e
organizacionais.

e Equipa de trabalho - principios de
organizagdo de grupo vs. equipa de
trabalho, estilos comportamentais,
estrutura e fases de desenvolvimento
da equipa, percegdo de desempenho
individual, formas e técnicas de
organizagao, cooperagdo e
colaboragdo.

e Comunicagdo assertiva - verbal e
ndo-verbal, fatores facilitadores e

inibidores, canais de comunicagao

presencial e ndo presencial.

e Importancia da comunicagdo no
trabalho entre equipas - fluxos de
comunicagdo, comunicagao vertical e
horizontal, feedback do desempenho.

e Técnicas de negociagdo, resolugdo
de problemas e de tomada de
decisdo.

e Gestdo de tempo - técnicas,
planeamento, autoavaliagdo e
otimizagdo das tecnologias.

e Trabalho online ou teletrabalho -
condigdes facilitadoras, equipas 4D e
atitude partilhada.

e Salde no trabalho.

e Organizagdo das equipas na area
profissional.

e Identificar e analisar os estilos
comportamentais individuais.

e Identificar as competéncias
individuais.

e Identificar os papéis dos membros
da equipa - competéncias e
responsabilidades.

e Reconhecer a fase de
desenvolvimento de competéncias na
qual a equipa se encontra.

e Identificar os valores e as principais
competéncias necessarias para a
equipa atingir o(s) objetivo(s)
tragcado(s).

e Colaborar na definigdo dos
mecanismos de coesdo e controlo na
equipa.

e Colaborar na definigdo de tarefas e
prazos para alcangar os objetivos
tragados.

e Participar na execugdo de tarefas
predefinidas para a equipa.

e Aplicar técnicas de comunicagdo em
diferentes contextos.

e Utilizar ferramentas de
comunicagao.

e Partilhar informacao
presencialmente e/ou online.

e Discutir ideias e sugestdes em
diferentes contextos comunicacionais.

e Trocar conhecimentos e
experiéncias.

e Desenvolver rotinas em equipa em
momentos formais, informais,
presenciais e online.

e Responsabilidade pelas suas agdes.

e Autonomia no @mbito das suas
fungdes.

e Autoconhecimento.

e Automotivagao.

e Assertividade.

e Empatia.

e Escuta ativa.

e Cooperagdo com a equipa.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Sentido critico

e Sentido criativo.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Disponibilidade para aprender.

e Respeito e valorizagdo das
diferencgas individuais.

e Respeito pela sensibilidade e bem-
estar dos outros.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Aptidoes

e Reconhecer sinais de burnout
proprio e/ou dos colegas.

e Identificar os principios subjacentes
a tomada de decisdo.

e Selecionar e utilizar técnicas de
andlise e tomada de decisdo.

e Analisar problemas e tomar
decisdes.

Critérios de Desempenho

Colaborar e trabalhar em equipa

e Mobilizando os recursos pessoais para a obtengdo dos melhores resultados da equipa.

e Aplicando técnicas de comunicacdo e negociagdo adequadas aos interlocutores e ao contexto.

e Gerando oportunidades de desenvolvimento e aprendizagem colaborativa.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos
e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.
e Ferramentas de interagdo, de comunicagdo e produtividade.

e Recursos multimédia e audiovisuais.

Uco00322 Interagir em lingua estrangeira no setor dos servicos as empresas
Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

o Interpretar e selecionar informacao relevante simples, verbal e nao verbal, em diversos suportes, no ambito do setor
dos servigos as empresas.

e Transmitir enunciados orais coerentes no ambito do setor dos servicos as empresas.

« Redigir textos simples no ambito do setor dos servicos as empresas.
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Aptidoes
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Atitudes

e Léxico (vocabulario) - gestdo,
administracdo, atas, relatorios,
documentos, fichas técnicas,
contabilidade, protegcdao de dados,
auditoria, atendimento, gestao de
reclamagdes, arquivo, entre outros.

e Fungdes da linguagem.

e Estruturas de funcionamento da
lingua - sons, entoagbes e ritmos da
lingua, simbolos fonéticos, nomes,
pronomes, adjetivos, advérbios,
determinantes e artigos, elementos
de ligagdo frasica, verbos.

e Sintaxe.

e Regras basicas de produgdo de
documentos escritos.

e Regras de cortesia e convengdes
linguisticas.

Critérios de Desempenho

e Utilizar procedimentos de pesquisa
e recolha de informagdo.

e Selecionar informagdo essencial em
textos e suportes diversificados.

e Informar o interlocutor através de
uma exposicao simples.

e Responder a perguntas e pedidos
de informagdo simples.

e Escrever ou responder de forma
simples a uma carta, e-mail e outro
tipo de mensagens, para fazer um
pedido ou transmitir informagdes.

e Responder a perguntas diretas
simples.

e Participar em conversas
elementares.

e Reconhecer e utilizar o vocabulario
simples da atividade profissional.

e Utilizar linguagens ndo verbais na
comunicagdo.

e Transmitir informagdes diretas.

e Trocar, verificar e confirmar
informagdes simples.

e Redigir notas e mensagens simples

e curtas e preencher formularios.

Interagir em lingua estrangeira no setor dos servicos as empresas

e Responsabilidade pelas suas agdes.

e Autonomia no é@mbito das suas
fungdes.

e Empatia.

e Assertividade.

e Escuta ativa.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Sentido critico.

e Respeito pelas diferencgas
individuais.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

e Identificando o contexto, a ideia principal e informag8es simples do discurso oral, comunicados de forma clara e
pausada, bem como do texto escrito.

e Comunicando oralmente de forma simples, ao longo de toda a atividade, com recurso ao vocabulario técnico

requerido.

e Utilizando vocabulario e formas de tratamento adequados a situagdo comunicativa oral e escrita e ao publico-alvo.

e Identificando a informagdo essencial num texto escrito de cariz profissional.

e Aplicando técnicas de redacdo de documentos profissionais simples e curtos e usando as regras de ortografia, de

pontuacdo e de acentuacgdo.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.
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Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Conteldos multimédia.

e Ferramentas de tradugdo, dicionarios, entre outros.

UC02766

Pontos de crédito 2,25

Aplicar os principios dos impostos

Realizacoes

ANCEP
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e Organizar a documentacgao no ambito da fiscalidade.

e Participar na aplicagdo das normas e principios dos impostos.

Conhecimentos

Aptidoes

Atitudes

e Enquadramento legislativo da
fiscalidade.

e Direito financeiro, tributario e fiscal.

e Natureza e fontes do direito fiscal.

e Principios de Fiscalidade.

e Impostos - fases, classificagdo,
finalidades (fiscais e extrafiscais).

e Tributagdo - objetivos.

e Tributagdo direta e tributagdo
indireta.

e Beneficios fiscais.

e Evasao fiscal.

e Normas de protegdo de dados.

Critérios de Desempenho

Aplicar os principios dos impostos

e Interpretar legislagdo aplicavel.

e Interpretar os principios da
fiscalidade e dos impostos.

e Recolher e preparar a
documentagdo sobre os impostos.

e Aplicar os normativos da fiscalidade.

e Aplicar os normativos do direito
financeiro e tributario.

e Selecionar e organizar informagao
de suporte as operacgdes de
fiscalidade.

e Classificar documentos de
fiscalidade.

e Aplicar as normas de protecdao de
dados.

e Cumprindo as normas e as orientagdes sobre fiscalidade.

e Cumprindo os regulamentos internos sobre fiscalidade.

e Garantindo a conformidade da informacdo com as operagdes dos impostos.

e Assegurando o registo de documentagdo de impostos.

e Responsabilidade pelas suas agdes.

e Autonomia no @mbito das suas
fungdes.

e Conduta ética.

e Cooperagdo com a equipa.

e Sentido de organizacgdo.

e Sentido critico.

e Rigor.

¢ Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Sistema informatico com software de gestdo, templates de documentos.

e Legislagdo de fiscalidade.

e Manual/regulamentos/documentacdo técnica de documentacdo de impostos.
e Legislagdo sobre arquivo de documentos administrativos.

e Regulamento Geral de Protegdo de Dados.

62762
| Técnico/a de Gestdo e Administragdo - Nivel 4 | 24/07/2026



	1. Descrição Geral da Qualificação (Missão)
	2. Atividades Principais
	3. Referencial de Formação Global
	4. Desenvolvimento das Unidades de Competência
	Componente Tecnológica
	UC OPCIONAIS


