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REFERENCIAL DE FORMACAO

Organizagcdo em Unidades Capitalizaveis

346. Secretariado e Trabalho Administrativo

Itinerario de Formacao

34601. Praticas Administrativas

Saida Profissional

Designacdo: Assistente Administrativo/a

Nivel de Qualificagéo: 2

Modalidade de Formacéao

Cursos de Educacgéao e Formagao
As condigBes de acesso variam de acordo com o definido para cada tipologia de percurso.

Observacoes

SNC-P Referencial de Formagdo homologado, no ambito do Sistema Nacional de Certificacdo Profissional, para a
rede do IEFP
(Certificado n.° 37/04/ADG/SA/DCR-IEFP)
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Descricao Geral

O/A Assistente Administrativo/a € o profissional que, com base nos procedimentos e técnicas
adequados, bem como nas normas de seguranca, higiene, salde e ambiente, executa tarefas
administrativas relativas ao funcionamento das organizacdes (empresas ou servi¢cos publicos) seguindo
com as normas e as orientacdes previamente estabelecidas.

Actividades Principais

o Preparar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral das organizacdes, de acordo com
procedimentos estabelecidos.

e Preencher e conferir documentacéo de apoio a actividade das organizacgées.
o Registar e actualizar dados necessarios a gestdo das organizagdes.

e Atender e encaminhar o publico interno e externo das organizacgoes.
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Organizacdo em Unidades de Formacéao Capitalizaveis (UC)

Cdodigo SGFOR UNIDADES CAPITALIZAVEIS
(valido para o IEFP)

3460110 Correspondéncia comercial e arquivo 300 horas
3460120 Atendimento e documentac&o 330 horas
3460130 Rotinas de contabilidade e informatica 255 horas

TOTAL 885 horas

A esta carga horaria total acrescem, em funcdo da modalidade de desenvolvimento, as cargas horarias relativas
as componentes de formagédo sociocultural, cientifica e pratica em contexto real de trabalho.

Percurso Formativo
PRECEDENCIAS ITINERARIO DE QUALIFICACAO

(A considerar no tracado de (Percurso formativo recomendado)
percursos formativos alternativos)

v
I
v
-
v

Assistente Administrativo/a

Nivel de Qualificacdo: 2
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A organizagdo da formagdo com base num modelo flexivel, como o dos percursos formativos assentes
em unidades capitalizaveis visa facilitar o acesso dos individuos a diferentes percursos de aprendizagem,
bem como a mobilidade entre niveis de qualificagdo. Esta organizacdo favorece o reingresso, em
diferentes momentos, no ciclo de aprendizagem e a assunc¢do por parte de cada cidaddo de um papel
mais activo e de relevo na edificagdo do seu percurso formativo, tornando-o mais compativel com as
necessidades que em cada momento sé@o exigidas por um mercado de trabalho em permanente mutacao
e, por esta via, mais favoravel a elevagdo dos niveis de eficiéncia e de equidade dos sistemas de
educacéao e formacao.

A nova responsabilidade que se exige a cada individuo na construcdo e gestdo do seu proprio percurso
imp6e, também, novas atitudes e competéncias para que este exercicio se faca de forma mais
sustentada e autbnoma.

As praticas formativas devem, neste contexto, conduzir ao desenvolvimento de competéncias
profissionais, mas também pessoais e sociais, designadamente, através de métodos participativos que
posicionem os formandos no centro do processo de ensino-aprendizagem e fomentem a motivagéo para
continuar a aprender ao longo da vida.

Devem, neste ambito, ser privilegiados os métodos activos, que reforcem o envolvimento dos formandos,
a auto-reflexdo sobre o seu processo de aprendizagem, a partir da partilha de pontos de vista e de
experiéncias no grupo, e a co-responsabilizacdo na avaliacdo do processo de aprendizagem. A
dinamizacdo de actividades didacticas baseadas em demonstracdes directas ou indirectas, tarefas de
pesquisa, exploracdo e tratamento de informacédo, resolucdo de problemas concretos e dindmica de
grupos afiguram-se, neste quadro, especialmente, aconselhaveis.

A selecgdo dos métodos, técnicas e recursos técnico-pedagoégicos deve ser efectuada tendo em vista os
objectivos de formacéo e as caracteristicas do grupo em formagdo e de cada formando em particular.
Devem, por isso, diversificar-se 0os métodos e técnicas pedagogicos, assim como 0s contextos de
formagdo, com vista a uma maior adaptacdo a diferentes ritmos e estilos de aprendizagem individuais,
bem como a uma melhor preparacdo para a complexidade dos contextos reais de trabalho. Esta
diversificacdo de meios constitui um importante factor de sucesso nas aprendizagens.

Revela-se, ainda, de crucial importancia o reforco da articulacdo entre as diferentes componentes de
formacado, designadamente, através do tratamento das diversas matérias de forma interdisciplinar e da
realizacdo de trabalhos de projecto com caracter integrador, em particular nas formacdes de maior
duracdo, que contribuam para o desenvolvimento e a consolidacdo de competéncias que habilitem o
futuro profissional a agir consciente e eficazmente em situag@es concretas e com graus de complexidade
diferenciados. Esta articulacdo exige que o trabalho da equipa formativa se faca de forma concertada,
garantindo que as aprendizagens se processam de forma integrada.

E também este contexto de trabalho em equipa que favorece a identificacdo de dificuldades de
aprendizagem e das causas que as determinam e que permite que, em tempo, se adoptem estratégias de
recuperacgdo adequadas, que potenciem as condi¢cdes para a obten¢do de resultados positivos por parte
dos formandos que apresentam estas dificuldades.

A equipa formativa assume, assim, um papel fundamentalmente orientador e facilitador das
aprendizagens, através de abordagens menos directivas, traduzido numa intervencdo pedagogica
diferenciada no apoio e no acompanhamento da progresséo de cada formando e do grupo em que se
integra.




) X {
PN INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGCAO PROFISSIONAL, I.P.

Unidades de Formacéao Capitalizaveis

Correspondéncia comercial e arquivo 300 horas
1.1 Estrutura organizacional da empresa 60
1.2 Documentagdo administrativa 75
1.3 Correspondéncia e circuito de documentos comerciais — lingua portuguesa e

inglesa 105
1.4 Técnicas de arquivo 60
Atendimento e documentacao 330 horas
2.1 Atendimento presencial e encaminhamento 30
2.2 Comunicagéo presencial e telefonica 60
2.3 Legislacao laboral 60
2.4 Direito comercial e fiscal 60
2.5 Calculo comercial 45
2.6 Documentacdo comercial e administrativa 75
Rotinas de contabilidade e informatica 255 horas
3.1 Principios contabilisticos 30
3.2 Rotinas contabilisticas 60
3.3 Demonstracdes financeiras obrigatdrias 30
3.4 Escritorio electrénico 30
3.5 AplicagBes informaticas na actividade administrativa 75
3.6 Meios informaticos utilizados na comunicagdo empresarial 30
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Unidade de Formacéo 1. Correspondéncia comercial e arquivo

Itineréario Saida Profissional
Préaticas Administrativas Assistente Administrativo/a

Objectivos

= |dentificar a organizacao, a classificagdo e o funcionamento das empresas.

= Executar e arquivar correspondéncia comercial e administrativa em lingua portuguesa e inglesa.

Subunidades de Formacéao
N.o/ Designacéo / Conteudos programaéaticos

Duracdo | Objectivos Especificos

1.1. Estrutura A empresa e a producgao
organizacional da Organizacao: conceitos e tipos
60 horas | empresa - Empresa

- Conceito
Identificar e classificar a - Objectivos e papel na sociedade
empresa, enquadrando a - Elementos constitutivos
producéo na actividade - Classificagdo das organizacdes
comercial - Forma juridica

- Dimenséo

- Propriedade

- Ramo de actividade

Producéo na actividade comercial
- Meio envolvente

- Elementos de producdo

- Producéo e consumo

Identificar e interpretar a Organlzagao empresarial: estrutura e funcdes
estrutura organizacional e Modelos organizacionais

as principais fun¢ées da - Conceito e tipos

empresa - Representagdo gréfica

- Analise

Funcdes da empresa

- Producédo

- Comercial

- Recursos humanos

- Financeira e contabilistica
- Planeamento estratégico
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Subunidades de Formacao

N.°o/
Duracéo

Designacéao /
Objectivos Especificos

Conteudos programaticos

1.2.

75 horas

Documentagéo
administrativa

Identificar e aplicar as
técnicas de digitagédo

Tecnlcas de digitacdo
Posicéo correcta de sentar face ao posto de trabalho
Teclado
- Utilizacéo
- Tipos de teclado
Método decadactilar
- Vantagens e desvantagens
- Diagrama do esquema digitativo
Digitar na fila guia
- Distribuicdo dos dedos pelo teclado: as teclas-guias
- Capacitar a pratica da pulsagéo
- Usa o controlo da barra de espacos
Digitar nas filas superior inferior
- Ginéstica digitativa
- Incorporagéo de letras, silabas e palavras
Digitar nas filas superior, guia e inferior
- Ginéstica digitativa
- Incorporagéo de letras, silabas e palavras
- Incorporagéo do teclado numérico
Normalizagao
- Principais normas
. NP 17; NP 5; NP 6; NP 9; NP 950

Aplicar as técnicas de
organizagéo do posto de
trabalho

Organizacéo e gestdo do posto de trabalho
Organizacao do posto de trabalho
Nog¢des de ergonomia
Equipamento de escritorio
Materiais e utensilios do escritdrio e sua manutencao

1.3.

105
horas

Correspondéncia e
circuito de documentos
comerciais — lingua
portuguesa e inglesa

Identificar e aplicar as
técnicas de elaboracgédo de
correspondéncia

Técnicas de escrita em lingua portuguesa
Conceito de correspondéncia
Func¢des da correspondéncia
Técnicas de elaboracéo da correspondéncia
Importancia da correspondéncia na comunicag¢éo empresarial
Tratamento da correspondéncia
Correspondéncia confidencial
Correspondéncia pessoal
Cartas/Oficios
Circulares e convocatérias
Memorandos e comunicagdes internas
Relatérios
Certidbes e procuragdes
Documentos bancarios
Faxes
Caorreio electrénico
Normalizacdo
- Normas portuguesas de caracter administrativo
- Regras para elaboracao de cartas e oficios
- Regra dos 3 Cs (clareza, correcgdo e conciséo)
- Férmulas iniciais e finais
- Cartas de apresentagdo da organizacao
- Pedidos de informacgdes, esta¢bes, condi¢bes de venda
- Notas de encomenda
- Cartas de reclamacao e de adjudicacao
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Subunidades de Formacao

N.o/ Designacéao /
Duracdo | Objectivos Especificos

Conteudos programaticos

1.3. Correspondéncia e
circuito de documentos
comerciais — lingua
portuguesa e inglesa

Identificar as técnicas de
elaboracgédo de
documentos a lingua
inglesa.

Técnicas de escrita em lingua inglesa

Documentos comerciais e contabilisticos
Documentos bancarios
Frases comerciais

Identificar as diferentes
fases do circuito da
correspondéncia na
empresa.

Correspondéncia comercial
Recepcéo, classificagdo, registo, distribuicdo e expedi¢do

Diferentes formas de expedicdo

1.4. Técnicas de arquivo

Identificar as técnicas do
arquivo e os processos de
classificacédo de
documentos

60 horas

Arquwo e classificagéo de documentos

Estrutura organizacional do arquivo
- Nocéo

- Recolha

- Selecgéo

- Classificagéo

- Ordenacédo

- Conservagéo

- Consulta

Classificagdo de documentos
- Alfabético

- Cronoldgico

- Geogréfico

- Numérico

- ldeoldgico

- Outros

Identificar, utilizar e gerir
ficheiros e arquivos

Organlzagao e manutengao de arquivos

Equipamentos de arquivo

Plano de arquivo

- Quanto a forma

- Quanto a frequéncia de consulta

- Quanto a utilizagédo
Actualizagdo de arquivo
Prazo de conservacgao de documentos
Microfilmagem

- NogBes e suportes

- Vantagens e invonvenientes

- Legislacado

Organizacao de diversos ficheiros

- Contactos

- Mercadorias

- Contas correntes

- Pessoal

- Confidenciais

- Outros
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Unidade de Formacéo 2. Atendimento e documentagéo

Itineréario Saida Profissional
Préaticas Administrativas Assistente Administrativo/a

Objectivos

= Identificar os principios basicos da comunicacdo empresarial.

= Sistematizar os direitos e deveres nas relacdes laborais.

= Aplicar nogGes basicas de direitos e deveres nas relacdes laborais.
= Preencher documentag&o comercial, fiscal e administrativa.

= Efectuar célculos comerciais.

Subunidades de Formacéao
N.o/ Designacéo / Conteudos programéaticos

Duracdo | Objectivos Especificos

2.1. Atendimento presencial | Acolhimento e encaminhamento
e encaminhamento + Nocgéo de atendimento e qualidade de servico
30 horas +  Procedimento a adoptar no acolhimento e encaminhamento
Identificar e desenvolver +  Aspectos comportamentais no atendimento
as técnicas e - Colocacéo da voz
procedimentos - Postura correcta
necessarios ao - Apresentacio cuidada
atendimento - Atitudes gestuais
- Saber ouvir
Linguagem

- Correccdo linguistica
- Clareza na exposi¢éo
- Expressdes a utilizar e a evitar
Interlocutores
- Tipos de personalidade
- Aspectos positivos e negativos de cada tipo.
- Atitudes adequadas face a cada um deles.
- Importancia dos interlocutores
- Responsaveis/Dirigentes
- Entrevistas com hora marcada
- Visitantes de improviso
- Clientes frequentes
- Vendedores
- Outros
Encaminhamento
- Apresentacéo
- Forma de tratamento
- Encaminhamento
- Ser prestavel
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Subunidades de Formacéao

N.o/ Designac&o / Conteudos programaticos
Duracdo | Objectivos Especificos
2.2. Comunicacéo Comunlcagao empresarial
presencial e telefonica Linguagem como instrumento de comunicag¢éo
60 horas Atitudes comunicacionais e seus efeitos no interlocutor

Aplicar as atitudes
adequadas na
comunicagédo a
estabelecer com o publico
interno e externo

Atitudes a cultivar e a desenvolver
Atitudes a evitar

Expressdes a evitar

Expressdes alternativas
Vantagens

Inconvenientes

Encadeamento de ideias
Expressdes a usar

Expressdes a evitar
Telefone/Telemovel

Atendedor de Chamadas

Telebip

Servico de telecopia

Servico de video - conferéncia
Apresentacdo

Receber e encaminhar mensagens
Oferecer ajuda

Tomar notas

Ficheiros de contactos telefénicos
Utensilios para uma gestao eficaz

Identificar e aplicar os
procedimentos do
atendimento telefénico

Atendlmento telefénico
Sistemas de servicos nas telecomunicagbes
Comunicagéo telefonica
- Linguagem
- Colocacéo da voz
- Clareza
- Cuidados a ter em conta
- Terminologia a utilizar
- Saber ouvir
Mensagens recebidas ou emitidas
- Pontos fundamentais
- Registo de dados
- Verificagdo de dados
- Transmissdo em tempo util
Suportes fundamentais
- Listas telefonicas das varias zonas geograficas
- Telefones de utilizacéo frequente
- Enderecos
- Horarios de chegadas e partidas
- Mapas e roteiros
- Restaurantes
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Subunidades de Formacéao

N.©/ Designac&o / Conteudos programéaticos
Duracdo | Objectivos Especificos
2.3. Legislagéo laboral Introducéo ao direito do trabalho
- Nogdes fundamentais de direito
60 horas | Enunciar os principios - Fontes de direito
gerais do Direito de - Caracteristicas da norma juridica
Trabalho - Disting&o entre direito publico e privado
Nocéo de direito do trabalho
Sujeitos da relagéo juridica do trabalho
Descrever as Contratos de trabalho
componentes do contrato | -+ Nog¢&o de contrato de trabalho
de trabalho, as condi¢des Tipos de contratos
de cessagédo e as normas Duracéo
de Segurancga Social Retribuicao
subjacentes Férias
Faltas
Formas de cessacgéo do contrato
Despedimentos
Rescisdo do contrato por iniciativa do trabalhador
Ap0s cessacao do contrato.
Direitos e deveres do trabalhador
Direitos e deveres da entidade patronal
2.4. Direito comercial e Contratos comerciais e titulos de crédito
fiscal - Nocgao de comércio
60 horas Funcédo econémica

Enunciar os fundamentos
gerais do direito comercial
e as varias formas de
comércio, assim como as
condigBes para o
exercicio da actividade

Agentes econdmicos

Comércio interno e externo

Nocao e ambito do Direito Comercial
Principais caracteristicas do Direito Comercial
Legislagdo comercial mais importante

Tipos de comerciantes

Empresas

Obrigacdes dos comerciantes

Quem pode exercer 0 comeércio

Empresas singulares e colectivas
Obrigacdes especiais dos comerciantes
Nogé&o de contrato

Requisitos de validade e forma

Classificagdo dos contratos

Cumprimento e incumprimento dos contratos
Noc¢éao de sociedade comercial

Processo de constituicdo das sociedades comerciais

Sociedades em nome colectivo
Sociedades por quotas
Sociedades anénimas
Sociedades em comandita
Cooperativas

Titulos de crédito

Nocdes e tipos

Cheque

- Letra

Lideranca
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Subunidades de Formacéao

N.©/ Designac&o / Conteudos programéaticos
Duracdo | Objectivos Especificos
2.4. Direito comercial e Os impostos e a empresa
fiscal Conceito de direito fiscal
Fontes do direito fiscal
Reconhecer os conceitos Aplicagédo da lei fiscal no tempo e no espago
e a aplicagado do direito Conceito de imposto
fiscal Classificag&o dos impostos
Fases do imposto
Nocéo de taxa
IVA
IRS e IRC
Imposto de selo
IMI
2.5. Célculo comercial Célculo comercial — médias, percentagens e proporcionalidades
Célculo comercial
45 horas | Efectuar calculos - Média aritmética simples
comerciais necessarios - Média aritmética ponderada
ao desenvolvimento da - Proporcionalidade directa
actividade da empresa - Proporcionalidade inversa
- Percentagem sem preco de venda.
- Percentagem sem preco de compra
- Descontos sucessivos
2.6. Documentacéo TIpOS de documentos de apoio a actividade comercial
comercial e Nocao de documento
75 horas | administrativa Partes constitutivas de um documento

Identificar e caracterizar a
os diferentes documentos
de apoio a actividade
comercial

Nota de encomenda, requisi¢cdo, nota de venda, etc.
Guia de remessa

Factura

Documentos rectificativos

Recibo

Cheque

Letra

Livranca

Proposta de desconto

Proposta de cobranca

Fichas de abertura de contas bancarias
Guias de depdésito

Cadernetas de cheques

Conta corrente e extracto de conta

Preencher documentagéo
administrativa de caracter
geral

T|pos e preenchimento de documentos administrativos
Registo simples
Aviso de recepgao
Telegrama
Vale postal nacional
Elaboragéo e preenchimento da folha de vencimentos
Preenchimento dos recibos de vencimentos
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Unidade de Formacao 3. Rotinas de contabilidade e informética

Itinerario
Préaticas Administrativas

Saida Profissional
Assistente Administrativo/a

Objectivos

= |dentificar e interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade.

= Caracterizar e movimentar diversos tipos de contas, registando diferentes factos patrimoniais.
= Interpretar Modelos de Demonstracdes Financeiras (MDF).

= Utilizar software, na execucao de tarefas administrativas.

= Manusear aplicagfes informaticas especificas para as comunicagdes e para os ficheiros de contactos.

Subunidades de Formacao
N.°/ Designacao / Conteudos programaticos
Duracdo | Objectivos Especificos
3.1. Principios Slstema de Normalizagdo Contabilistica (SNC)
contabilisticos Empresas e os profissionais da contabilidade
30 horas - Normalizagao
Identificar e interpretar os - Prego justo - credibilidade
conceitos fundamentais - Etica e deontologia profissional (contabilidade)
da contabilidade Organizagao formal do SNC
- Bases para a apresentacédo das demonstracdes financeiras (BADF)
- Cdadigo das contas (CC)
- Normas contabilisticas de relato financeiro (NCRF)
- Normas contabilisticas de relato financeiro para pequenas entidades
(NCRF-PE)
- Normas interpretativas (NI)
- Estrutura conceptual
3.2. Rotinas contabilisticas Conceitos e langamentos contabilisticos
Conceitos Contabilisticos
60 horas | Caracterizar e - Patriménio
movimentar diversos tipos - Inventario
de contas, registando - Codigo das contas
diferentes factos Langamentos contabilisticos
patrimoniais - Débito e crédito
- OperagOes com contas
3.3. Demonstracdes Modelos de Demonstracdes Financeiras (MDF)
financeiras obrigatérias Demonstracdes de resultados por fungbes
30 horas Demonstrag6es de fluxos de caixa
Interpretar Modelos de Demonstracdes das alterag8es no capital préprio
Demonstragfes Anexo as demonstragdes financeiras
Financeiras (MDF)
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Subunidades de Formacéao

N.o/ Designacéo / Conteudos programéaticos
Duracdo | Objectivos Especificos

3.4. Escritdrio electrénico Racionalizagéo do escritdrio electréonico, seguranca e partilha de
f|che|ros
30 horas | Sistematizar as Organizacao e gestdo do escritorio electronico
componentes do - Nogéo
escritorio electronico, - Vantagens da informatizagéo
caracterizando o - Sistemas de informacé&o apoiadas em diferentes tecnologias.

equipamento e as
comunicagbes e
racionalizando a sua
organizagao

- Internet e a informacé&o

- Correio electrénico

- Video-conferéncia

- Racionalizacdo dos equipamentos

3.5. Aplicagdes informaticas | Aplicacdes informaticas em gestdao comercial, recursos humanos e
na actividade contabllldade
75 horas | administrativa Aplicag@es informaticas
- Aplicagdes informéticas e as organizacdes
Identificar e utilizar - Possibilidades das aplicagdes informaticas
aplicagoes informaticas - Aplicagdes informéticas especificas

na area administrativa - Apresentagéo do software

- Mdédulo de facturagdo, gestéo de vendas e clientes
- Maddulo de gestdo de compras e fornecedores

- Mddulo de gestado de pessoal e salarios

- Mddulo de gestao de bancas e tesouraria

- Mddulo de gestao de contabilidade

Utilizar, de forma Apllcagoes informaticas integradas
integrada, as aplicacdes Conceito de integracao
informaticas adquiridas +  Vantagens

nas subunidades - Inconvenientes

anteriores - Configuragéo

Parametros de integragdo

3.6. Meios informéaticos Correio electrénico
utilizados na - Criacéo e gestdo de base de dados
30 horas | comunicagéo - Correio electrénico
empresarial

Utilizar o correio
electrénico como meio de
comunicagéo e de
sistematizacdo de dados




