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1. Descricao Geral

Executar tarefas administrativas relativas ao funcionamento de uma empresa ou servico publico,

seguindo procedimentos estabelecidos.

ANQEP

AGENCIA NACIONAL\

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

2. Mapeamento de Unidades de Competéncia

Unidades de Competéncia (UC) Obrigatérias™

Coédigo

Unidades De Formagao

L - ° . AL
Cédigo UC No uUcC Unidades de Competéncia UFCD De Curta Duracdo Horas
1877 1 Prepal:ar.e exegut_ar _ 0627 L[ngya portugue_sa - 50

correspondéncia administrativa técnicas de escrita
Redigir documentacao Técnicas de
1878 > administrativa interna e externa, 6225 normalizacso 25
em lingua portuguesa, utilizando documentgl
um processador de texto
. .. ~ Arquivo -
Introduzir as técnicas de gestao R
1879 3 documental 0653 organizagao e 25
manutengao
Tratar, arquivar e expedir
1880 4 correspoNndenaa e 0661 Circuito d.ocuanentaI 25
documentagao come sem na organizagao
suporte informatico
Executa a correspondéncia
1881 5 comercial em‘lmglua _mglesa, 0628 Lllngl_,la inglesa - 25
recorrendo as técnicas de técnicas de escrita
processamento
Aplicar técnicas de organizacdo E‘;c:g(r:(gssd_e
1882 6 administrativa na execucao de 0654 ordanizacio e 25
ficheiros de contactos 9 sa
manutengao
Atender presencial e Comunicagao
1883 7 te_lefonlcamente,len'_\ 0633 empresa_mal - 50
conformidade com as técnicas de presencial e
comunicacao telefénica
1884 8 Preencher documentagao 0670 Contrato de compra 25

comercial

e venda
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Coédigo UC N°o UC Unidades de Competéncia

CQ: cATALOCO ANQEP

Executar tarefas de apoio ao Preenchimento de

1885 9 departamento administrativo e 6394 rgodelostde . 25
financeiro emonstragoes
Financeiras

Area - Bolsa

Cédigo Unidades De Formacao

L - ° . R
Codigo UC N° UcC Unidades de Competéncia UFCD De Curta Duracdo Horas
Executar tarefas de apoio Organizacgao de
1886 1 administrativo na organizagao 6228 eventos nacionais e 25
de eventos internacionais
Executar a correspondéncia
1887 5 comercial em Il‘ngu’a e_spanhola 6396 Ll’ngl.,la espanho!a - 25
recorrendo as técnicas de técnicas de escrita
processamento
Executar a correspondéncia
1888 3 comercial em\IlngLIJa francesa 6896 Lllngl_,la francesa_- 25
recorrendo as técnicas de técnicas de escrita
processamento
Executar a correspondéncia
1889 4 comercial em lingua alema 6897 Lingua alema - 25
recorrendo as técnicas de técnicas de escrita
processamento
Executar a correspondéncia
1890 5 comercial em\llng,ua_ltallana 6898 Lllngl_,la italiana - 25
recorrendo as técnicas de técnicas de escrita
processamento
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3. Desenvolvimento das Unidades de Competéncia (UC)

3.1. Unidades de Competéncia (UC) OBRIGATORIAS

1877 Preparar e executar correspondéncia administrativa

Associada a UFCD 0627 - Lingua portuguesa - técnicas de escrita;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderagi’io**

e Métodos e técnicas de digitagdo (UFCD 0651)
Elabora correspondéncia

administrativa interna e
externa diversa, aplicando e Técnicas de elaboragdo de documentagdo (UFCD 6225)

as respectivas normas

e Normalizagdo (UFCD 6225)

e Gestdo informatizada de documentos (UFCD 0695).

Redige a correspondéncia

comercial, em e Técnicas de escrita nas organizacdes (UFCD 0627). 4
conformidade com as
técnicas da escrita

Redigir documentacdo administrativa interna e externa, em lingua

1878 .
portuguesa, utilizando um processador de texto
Associada a UFCD 6225 - Técnicas de normalizacdo documental;
Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderaga’io**

Elabora correspondéncia

externa da empresa, e Técnicas de normalizagdo documental (UFCD 6225).
aplicando as normas

documentais

Elabora correspondéncia

interna da empresa, e Técnicas de normalizacdo documental (UFCD 6225).
aplicando as normas

documentais

1879 Introduzir as técnicas de gestdao documental
Associada & UFCD 0653 - Arquivo - organizagao e manutengao;
Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderagido™*
Ordena e classifica os e Arquivo - organizagdo e manutengido (UFCD 0653).

documentos para arquivo
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Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderacgio™*

Actualiza o arquivo,

aplicando métodos e e Arquivo - organizagdo e manutengao (UFCD 0653). 3
técnicas
1880 Tratar, arquivar e expedir correspondéncia e documentagéo com e sem
suporte informatico
Associada a UFCD 0661 - Circuito documental na organizagao;
Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderacgio™*

Recepciona e identifica os
documentos internos e
externos

e Circuito documental da organizagdo (UFCD 0661).

Regista e encaminha a
correspondéncia recebida
e expedida

e Circuito documental da organizagdo (UFCD 0661).

1881 Executa a correspondéncia comercial em lingua inglesa, recorrendo as
técnicas de processamento

Associada a UFCD 0628 - Lingua inglesa - técnicas de escrita;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderagdo™*
Processa a e Documentos comerciais em lingua inglesa (UFCD 0628)
correspondéncia comercial N - < . .
. P . e Aplicagdes informaticas de gestdao - darea comercial (UFCD 4
em lingua inglesa, em 0571).

suporte informatico

Executa o processamento e Documentos comerciais em lingua inglesa (UFCD 0628)
de texto da documentagdo ~ . < ,

N , . ¢ e Aplicagdes informaticas de gestdo - area comercial (UFCD 3
comercial e bancaria em 0571).

lingua inglesa

1882 Aplicar técnicas de organizacdo administrativa na execugao de ficheiros
de contactos

Associada a UFCD 0654 - Ficheiros de contactos - organizacao e manutencao;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderagﬁo**
Executa e gere ficheiros e Ficheiros de contactos - organizagdo e manutengao (UFCD
0654).

de contactos
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Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderacgio™*
Indexa e ordena os e Ficheiros de contactos - organizagdo e manutengao (UFCD
ficheiros de contactos com 0654). 4

critérios pré-definidos

1883 Atender presencial e telefonicamente, em conformidade com as técnicas
de comunicacao

Associada a UFCD 0633 - Comunicagdo empresarial - presencial e telefonica;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderacgio™*

Atende presencialmente e

efectua o respectivo e Empresa - estrutura organizacional (UFCD 7825).

encaminhamento
e Aspectos comportamentais na fungdo atendimento (UFCD
Atende chamadas 0632)
telefonicas e efectua o )
. e Linguagem (UFCD 0632)
respectivo
encaminhamento e Gestdo de conflitos (UFCD 0632).

Desenvolve uma

comunicagao presencial,

telefénica e assincrona, e Comunicagdo telefénica e presencial (UFCD 0633).
em conformidade com as

normas e procedimentos

da organizagao

e Organizacdo e gestdo do posto de trabalho (UFCD 0626)

Recolhe informacao, e Suportes fundamentais (UFCD 0633)

utilizando suportes fisicos 3
e informaticos e Escritério electronico, seguranca e partilha de ficheiros (UFCD
0645).
1884 Preencher documentacao comercial

Associada a UFCD 0670 - Contrato de compra e venda;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderacio™*
Executa documentagao e Contrato de compra e venda (UFCD 0670)
mercial inerent I o ~ . .
comercia erente ao e Aplicagdes informaticas de gestdao - area comercial (UFCD 4
contrato de compra e 0571).
venda
Preenche os varios titulos e Contrato de compra e venda (UFCD 0670). 2
de crédito
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1885 Executar tarefas de apoio ao departamento administrativo e financeiro

Associada a UFCD 6394 - Preenchimento de modelos de Demonstragdes Financeiras;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderacgio™*

e Empresa (UFCD 0623)

e O contexto contabilistico (UFCD 6393)

e Organizagdo formal do SNC (UFCD 6393)
Executa langamentos e Conceitos contabilisticos (UFCD 6393)

contabilisticos em « Cédigos de contas (CC) (UFCD 6393) 4
aplicagdes informaticas

e Lancamentos contabilisticos (UFCD 6393)
e Fungdo pessoal (UFCD 0674)

e Calculo comercial (UFCD 0638).

e Preenchimento de modelos de demonstragdes financeiras

Apoia no preenchimento (MDF) (UFCD 6394)

dos modelos de

demonstracdes e Aplicagdes informaticas de gestdo - area 3
financeiras salarios/contabilidade (UFCD 6395).
Apoia no preenchimento e Legislagdo fiscal (UFCD 0637)
das declaragdes de IRS, e Legislagdo comercial (UFCD 0636). 3
IVA e IRC
3.2. Unidades de Competéncia (UC) da Bolsa™**
1886 Executar tarefas de apoio administrativo na organizacao de eventos

Associada a UFCD 6228 - Organizagao de eventos nacionais e internacionais;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

Desenvolve as tarefas de
planeamento
** Ponderacgao: 4

e Organizagdo de eventos nacionais e internacionais (UFCD 6228).

Executa tarefas de apoio na
organizacao do evento
** Pponderacao: 3

e Organizacdo de eventos nacionais e internacionais (UFCD 6228).

1887 Executar a correspondéncia comercial em lingua espanhola recorrendo
as técnicas de processamento

Associada a UFCD 6396 - Lingua espanhola - técnicas de escrita;
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Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

Processa a correspondéncia

comercial em lingua espanhola, em e Documentos comerciais em lingua espanhola (UFCD 6396).
suporte informatico
** ponderacgao: 4

Executa o processamento de texto da

documentagédo comercial e bancaria e Documentos comerciais em lingua espanhola (UFCD 6396).
em lingua espanhola
** Ponderagao: 3

1888 Executar a correspondéncia comercial em lingua francesa recorrendo as
técnicas de processamento

Associada a UFCD 6896 - Lingua francesa - técnicas de escrita;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

Processa a correspondéncia

comercial em lingua francesa, em e Documentos comerciais em lingua francesa (UFCD 6896).
suporte informatico
** Ponderacgao: 4

Executa o processamento de texto da

documentagdo comercial e bancaria e Documentos comerciais em lingua francesa (UFCD 6896).
em lingua francesa
** Ponderacgao: 3

1889 Executar a correspondéncia comercial em lingua alema recorrendo as
técnicas de processamento

Associada a UFCD 6897 - Lingua alema - técnicas de escrita;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

Processa a correspondéncia

comercial em lingua alemé, em e Documentos comerciais em lingua alem& (UFCD 6897).
suporte informatico

** Ponderacgao: 4

Executa o processamento de texto da

documentacgdo comercial e bancaria e Documentos comerciais em lingua alem& (UFCD 6897).
em lingua alema
** Ponderacao: 3

Executar a correspondéncia comercial em lingua italiana recorrendo as

1890 .
técnicas de processamento

Associada a UFCD 6898 - Lingua italiana - técnicas de escrita;
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Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

Processa a correspondéncia

comercial em lingua italiana, em e Documentos comerciais em lingua italiana (UFCD 6898).
suporte informatico

** Ponderagao: 4

Executa o processamento de texto da

documentagdo comercial e bancaria e Documentos comerciais em lingua italiana (UFCD 6898).
em lingua italiana

** Ponderacao: 3

Notas:

* - Unidades elementares que integram a qualificacdo e, como tal, constituem unidades de validacédo e
certificagdo obrigatorias.

** - A ponderacgdo traduz o grau de importancia de cada uma das tarefas no ambito da UC respetiva. As
tarefas com ponderagdo 5, consideradas fundamentais e imprescindiveis no d&mbito da UC, assumem um
carater eliminatdrio para a sua validagdo.

*** - Unidades opcionais que apesar de ndo constituirem o essencial da qualificacdo, sdo necessarias
para perfazer a qualificacdo. Para a obtengdo da certificacdo é fixado um nimero de UC a selecionar da

bolsa.
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