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Aos alunos que concluirem com aproveitamento o curso profissional sera atribuido um
diploma de conclusdo do nivel secundario de educagdo e um certificado de qualificagao
profissional de nivel 4, de acordo com o Quadro Nacional de Qualificagdes.




PERFIL PROFISSIONAL

Este técnico sera capaz de assegurar a implementacdo dos procedimentos técnico-
administrativos necessarios a elaboracao, aplicacao e atualizagcao dos instrumentos gerais de
gestao, na empresa ou servico publico (CNQ, 2026).

ATIVIDADES A DESEMPENHAR POR ESTE TECNICO

Planear e executar tarefas técnico-administrativas de apoio a gestao.

e Colaborar na implementac¢do da politica de comunicacgado institucional.

e Executar operac¢des contabilisticas e financeiras e preencher documentos associados para
cumprimento das obrigacdes da gestao.

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

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

Organizar e controlar os procedimentos definidos para a aplicacdo e a manutenc¢ao do
sistema de gestdo da qualidade.

Efetuar o diagndstico e monitoriza¢do das atividades de sustentabilidade organizacional.
Efetuar o diagndstico sobre a governanca corporativa.

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



PLANO DE ESTUDOS DO CURSO

Componente de Formacao
Sociocultural
Portugués
Lingua Estrangeira |, Il ou Il (a)
Area de Integracdo
Tecnologias da Informac¢ao e Comunicagao/TIC
Educacgdo Fisica
Cientifica
Matematica
Economia
Tecnoldgica

Diversas unidades de competéncia (uc), que visam a aquisi¢cdo e o desenvolvimento de um
conjunto de conhecimentos, aptiddes e atitudes definidas para o perfil profissional associado
a respetiva qualificagao

Formacgao em contexto de trabalho

Aquisicao e desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais
relevantes para a qualificacdo profissional

(a) O aluno se tiver estudado apenas uma lingua estrangeira no ensino basico, iniciara, obrigatoriamente, uma
segunda lingua no ensino secundario.



