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1. Descricao Geral

Organizar e executar tarefas administrativas relativas ao funcionamento de uma empresa ou servigo

publico.

2. Mapeamento de Unidades de Competéncia

Unidades de Competéncia (UC) Obrigatérias™

Coédigo Unidades De Formacgao

Cédigo UC N°o UC Unidades de Competéncia UFCD De Curta Duracdo Horas
Redigir documentacao Técnicas de
1891 1 administrativa interna e externa, 6225 norn':aliza %0 25
em lingua portuguesa, utilizando documentgl
um processador de texto
Tratar, arquivar e expedir
1892 2 correspondéncia e 0661 Circuito documental 25
documentagao come sem na organizagao
suporte informatico
Aplicar técnicas de organizacao ;C:g?t)ssd_e
1893 3 administrativa na execucao de 0654 ordanizacio e 25
ficheiros de contactos 9 sa
manutencao
1894 4 Preencher documentagao 0670 Contrato de compra 25
comercial e venda
. . Ficheiros de
Executar tarefas administrativas .
1895 5 de apoio & gestdo de stocks 0668 armazem e contas 25
correntes
Lingua inglesa -
1896 6 Comunicar em lingua inglesa 0658 comunicacao 50
administrativa
Redigir, recorrendo a um Lingua inglesa -
processador de texto, -
1897 7 documentagao comercial interna 0659 ggr(]:’ll.(lan:gnltagao 20
e externa, eminglés a
Introducao ao
1898 8 Executar langamentos 6222 codigo de contas e 25

contabilisticos

normas
contabilisticas
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Coédigo UC N°o UC Unidades de Competéncia

CQ: cATALOCO ANQEP

Modelos de
Preencher modelos de ~
1899 9 demonstracdes financeiras 6216 c!emons_:tragoes 50
financeiras
Recursos humanos -
processos de
Executar tarefas de apoio 0677 recrutamento, 25
1900 10 administrativo ao departamento selecdo e admissdao
de recursos humanos
1901 11 Executar tarefas inerentes ao 0678 Rf;gg:g:n:':mgndoes . 25
processamento de vencimentos P -
vencimentos
Executar tarefas de controlo de Controlo de
1902 12 tesouraria, utilizando a folha de 0673 . 25
, tesouraria
calculo
Atender e informar, presencial e Atendimento
telefonicamente, o publico P )
1903 13 interno e externo da 0704 E?)(r:;]tljcnaiiadgo 25
organizacao ¢
: .. ~ Arquivo -
Introduzir as técnicas de gestao .
1904 14 documental 0653 organizagao e 25
manutengao
1905 15 Preencher o relatoério Unico 6736 Recursgs_ hgm_anos 25
- relatorio unico
Area - Bolsa
. . P Coédigo Unidades De Formacgao
Codigo UC N° ucC Unidades de Competéncia UFCD De Curta Duracdo Horas
Executar tarefas de apoio Organizacao de
1906 1 administrativo na organizagao 6228 eventos nacionais e 25
de eventos internacionais
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%

Coédigo UC N°o UC Unidades de Competéncia
Cddigo dos
1907 Executar tarefas de apoio a 6229 gog)t(;actoségudt())l;cos: 25
2 preparacao e elaboragdo de contratogs
contratos publicos
Lingua espanhola -
1908 3 Comunicar em lingua espanhola 6231 comunicagao 50
administrativa
Lingua francesa -
1909 4 Comunicar em lingua francesa 0698 comunicacao 50
administrativa
Lingua alema -
1910 5 Comunicar em lingua alema 6900 comunicacao 50
administrativa
Lingua italiana -
1911 6 Comunicar em lingua italiana 6901 comunicacao 50
administrativa
Redigir, recorrendo a um Lingua espanhola -
processador de texto, ~
1912 7 documentagao comercial interna 6232 Sg;lJenr'lj:Itagao 50
e externa, em lingua espanhola
Redigir, recorrendo a um Lingua francesa -
processador de texto, ~
1913 8 documentacdo comercial interna 0699 zlgr(]:quenr'lggltagao 50
e externa, em lingua francesa
Redigir, recorrendo a um Lingua alems -
processador de texto, -
1914 2 documentagao comercial interna 6903 docume_:ntagao 2
, ~ comercial
e externa, emlingua alema
Redigir, recorrendo a um Lingua italiana -
processador de texto, ~
1915 10 documentacdo comercial interna 6904 gg;in:(:eigltagao 50
e externa, em lingua italiana
1916 11 Preencher e analisar o balanco 0679 Recursos humanos - 25

social

balango social
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CQ:i ANQEP

3. Desenvolvimento das Unidades de Competéncia (UC)

3.1. Unidades de Competéncia (UC) OBRIGATORIAS

Redigir documentacdo administrativa interna e externa, em lingua

1891 .
portuguesa, utilizando um processador de texto
Associada a UFCD 6225 - Técnicas de normalizacdo documental;
Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderagﬁo**

Elabora a correspondéncia

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

documentais

Elabora a correspondéncia

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

documentais

Tratar, arquivar e expedir correspondéncia e documentagdo com e sem

1892 . P
suporte informatico
Associada a UFCD 0661 - Circuito documental na organizacgao;
Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderacgio™*

Receciona 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).

Aplicar técnicas de organizacdo administrativa na execucgdo de ficheiros

e de contactos

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

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderagido™*

Ficheiros de contactos - organizagdo e manutengao (UFCD

Executa e gere ficheiros °
9 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

1894 Preencher documentacao comercial

Associada a UFCD 0670 - Contrato de compra e venda;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderagio™*
Executa documentacgao e Contrato de compra e venda (UFCD 0670)
comercial inerente ao e Aplicagdes informaticas de gestdo - area comercial (UFCD
contrato de compra e 0571).
venda
Preenche os varios titulos e Contrato de compra e venda (UFCD 0670). 2
de crédito
1895 Executar tarefas administrativas de apoio a gestao de stocks

Associada a UFCD 0668 - Ficheiros de armazém e contas correntes;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderagﬁo**

Elabora e atualiza
ficheiros de armazém
aplicando critérios de
valorimetria das
existéncias

e Ficheiros de armazém e contas correntes (UFCD 0668).

Organiza e garante a

manutenc&o dos arquivos e Ficheiros de armazém e contas correntes (UFCD 0668). 4

de ficheiros de armazém

Atualiza contas correntes e Ficheiros de armazém e contas correntes (UFCD 0668). 4
1896 Comunicar em lingua inglesa

Associada a UFCD 0658 - Lingua inglesa - comunicacao administrativa;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderagido™*

Atende presencial e
telefonicamente em lingua
inglesa

e Lingua inglesa - comunicagdo administrativa (UFCD 0658).
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Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderacgio™*

Traduz documentos

administrativos de e Lingua inglesa - comunicacdo administrativa (UFCD 0658). 4
portugués para lingua
inglesa

Traduz documentos
administrativos de lingua
inglesa para portugués

e Lingua inglesa - comunicagdao administrativa (UFCD 0658). 4

Redige documentos

administrativos, internos e . Lingua inglesa - comunicacio administrativa (UFCD 0658).
externos, em lingua

inglesa

1897 Redigir, recorrendo a um processador de texto, documentagao
comercial interna e externa, em inglés

Associada a UFCD 0659 - Lingua inglesa - documentacdo comercial;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderacido™*

Redige, recorrendo a um

processador de texto, documentos

comerciais internos e externos e Lingua inglesa - documentagdo comercial (UFCD
(encomendas/ facturas/notas de 0659).

débito e de crédito/

recibos/cheques/letras), em

lingua inglesa

Redige, recorrendo a um

processador de texto, documentos

comerciais internos e externos

com terminologias especificas e Lingua inglesa - documentacdo comercial (UFCD

R ~ =~ 0659).
(importacao/exportacao/
bancos/encomendas/vendas/
transportes/descontos/incoterms/
pagamentos), em lingua inglesa
1898 Executar lancamentos contabilisticos

Associada a UFCD 6222 - Introducdo ao cddigo de contas e normas contabilisticas;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderagido™*

Calcula~o IVA, nas e Introducdo ao cédigo de contas e normas contabilisticas
operacoes ativas e (UFCD 6222). 3

passivas
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Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderacgio™*

Classifica documentos nas

classes 1 a 8 do SNC, e Introdugdo ao cédigo de contas e normas contabilisticas
observando a legislagao (UFCD 6222).
aplicavel

e Introdugdo ao cédigo de contas e normas contabilisticas

Executa langamentos (UFCD 6222)

contabilisticos em 3
aplicagdes informaticas e Aplicagdes informaticas de contabilidade (UFCD 0664).
1899 Preencher modelos de demonstragdes financeiras

Associada a UFCD 6216 - Modelos de demonstragdes financeiras;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderagio™*

Preenche modelos de
demonstragoes financeiras
para as entidades sujeitas
ao SNC ou para aquelas
que apliquem as normas
internacionais de
contabilidade (Anexos 1,
2,3,4,5e6,do SNC -
estrutura concetual)

e Modelos de demonstragdes financeiras (UFCD 6216). 2

Preenche modelos de
demonstragoes financeiras

para as entidades que B _ )
apliquem a NCRFPE e Modelos de demonstragdes financeiras (UFCD 6216). 2

(Anexos 7,8,9e 10 -
modelos reduzidos, do
SNC - estrutura concetual)

1900 Executar tarefas de apoio administrativo ao departamento de recursos
humanos

0677 - Recursos humanos - processos de recrutamento, selegao e

Associada a UFCD .~
admissao;

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

Executa tarefas de apoio

administrativo e de e Recursos humanos - processos de recrutamento, selecdo e
secretariado ao admissdo (UFCD 0677). 4
recrutamento, selecio e

admissao de pessoal
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1901 Executar tarefas inerentes ao processamento de vencimentos
Associada a UFCD 0678 - Recursos Humanos - processamento de vencimentos;
Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderacio™*

Regista e confere os dados e Recursos humanos - processamento de vencimentos (UFCD
relativos a assiduidade do 0678). 3

pessoal

Efetua os calculos

necessarios a e Recursos humanos - processamento de vencimentos (UFCD
determinacgao dos valores 0678). 3
de abonos, descontos e

montante liquido a receber

Processa vencimentos em e Recursos humanos - processamento de vencimentos (UFCD

SRS e 0678). 3
aplicagdes informaticas

e Recursos humanos - processamento de vencimentos (UFCD

Preenche e envia a 0678)
documentacao legal e Sistema de seguranca social (UFCD 8534) 3
aplicavel A
e Relatoério unico (UFCD 6736).
1902 Executar tarefas de controlo de tesouraria, utilizando a folha de calculo
Associada a UFCD 0673 - Controlo de tesouraria;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderagﬁo**
Planeia instrumentos de e Controlo de tesouraria (UFCD 0673). 4

controlo de tesouraria

Executa o controlo de e Controlo de tesouraria (UFCD 0673).
tesouraria

Atender e informar, presencial e telefonicamente, o publico interno e

1903 s
externo da organizacao
Associada a UFCD 0704 - Atendimento - técnicas de comunicagao;
Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderagﬁo**

Atende presencialmente e
efetua o respetivo
encaminhamento

e Atendimento - técnicas de comunicagdo (UFCD 0704).

10/16
REFERENCIAL DE RVCC PROFISSIONAL | Técnico/a Administrativo/a - Nivel 4 | 15/06/2021



CQ:iiin ANQYEP

QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderacgio™*

Atende chamadas
telefénicas e efetua o
respetivo encaminhamento

e Atendimento - técnicas de comunicagdo (UFCD 0704).

Informa o publico interno

e externo da organizagao e Atendimento - técnicas de comunicagdo (UFCD 0704).
efetuando as pesquisas de

informagdo necessarias

Aplica técnicas de gestdo e Atendimento - técnicas de comunicagdo (UFCD 0704). 4
de reclamacgodes e conflitos

1904 Introduzir as técnicas de gestdao documental
Associada a UFCD 0653 - Arquivo - organizacao e manutencao;
Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderag:’io**
Ordena e classifica os e Arquivo - organizacio e manutencido (UFCD 0653).

documentos para arquivo

Atualiza o arquivo,

aplicando métodos e e Arquivo - organizagdo e manutengdo (UFCD 0653). 3
técnicas
1905 Preencher o relatdrio Unico

Associada a UFCD 6736 - Recursos humanos - relatério Unico;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Ponderagio™*

Elabora o relatério inico e Recursos humanos - relatdrio unico (UFCD 6736). 3

* %

3.2. Unidades de Competéncia (UC) da Bolsa™

1906 Executar tarefas de apoio administrativo na organizacao de eventos

Associada a UFCD 6228 - Organizagao de eventos nacionais e internacionais;
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Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

Desenvolve as tarefas de

planeamento e Organizagdo de eventos nacionais e internacionais (UFCD 6228).
** Ponderagao: 4

Executa tarefas de apoio na

organizacdo do evento e Organizagdo de eventos nacionais e internacionais (UFCD 6228).

1907 Executar tarefas de apoio a preparacdo e elaboracao de contratos
publicos

Associada a UFCD 6229 - Cdédigo dos contratos publicos: a execucao dos contratos;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

Prepara a documentacgdo necessaria
aos diferentes contratos e Coddigo dos contratos publicos: a execugdo dos contratos (UFCD

administrativos 6229).
** Ponderacgdo: 4

Executa tarefas de apoio a
preparacdo e elaboracio de contratos e Coddigo dos contratos publicos: a execugao dos contratos (UFCD

L 6229).
publicos
** Ponderagao: 4

1908 Comunicar em lingua espanhola

Associada a UFCD 6231 - Lingua espanhola - comunicagdo administrativa;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

Atende presencialmente e

telefonicamente em lingua espanhola e Lingua espanhola - comunicagdo administrativa (UFCD 6231).

Traduz documentos administrativos
de portugués para lingua espanhola
** pPonderacgao: 4

e Lingua espanhola - comunicagdo administrativa (UFCD 6231).

Traduz documentos administrativos
de lingua espanhola para portugués
** Ponderacao: 4

e Lingua espanhola - comunicagdo administrativa (UFCD 6231).

Redige documentos administrativos,

internos e externos, em lingua e Lingua espanhola - comunicagdo administrativa (UFCD 6231).
espanhola

** ponderacao: 4
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CQ:iii ANQYEP

QUALIFICAGOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

1909 . ,
Comunicar em lingua francesa

Associada a UFCD 0698 - Lingua francesa - comunicagdo administrativa;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

Atende presencialmente e

telefonicamente em lingua francesa e Lingua francesa - comunicagdo administrativa (UFCD 0698).

Traduz documentos administrativos
de portugués para lingua francesa
** pPonderacgao: 4

e Lingua francesa - comunicagdo administrativa (UFCD 0698).

Traduz documentos administrativos
de lingua francesa para portugués
** Ponderacao: 4

e Lingua francesa - comunicagdo administrativa (UFCD 0698).

Redige documentos administrativos,

internos e externos, em lingua e Lingua francesa - comunicagdo administrativa (UFCD 0698).
francesa

** ponderacgao: 4

1910 Comunicar em lingua alema
Associada a UFCD 6900 - Lingua alema - comunicagdo administrativa;
Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

Atende presencialmente e

telefonicamente em lingua alem3 e Lingua alema - comunicagdao administrativa (UFCD 6900).

Traduz documentos administrativos
de portugués para lingua alema
** Ponderacgao: 4

e Lingua alemd - comunicagdo administrativa (UFCD 6900).

Traduz documentos administrativos
de lingua lingua alema para portugués
** pPonderacgao: 4

e Lingua alemad - comunicagdao administrativa (UFCD 6900).

Redige documentos administrativos,
internos e externos, em lingua alema
** Ponderagdo: 4

e Lingua alema - comunicagdao administrativa (UFCD 6900).

1911 Comunicar em lingua italiana

Associada a UFCD 6901 - Lingua italiana - comunicagdo administrativa;

13/16
REFERENCIAL DE RVCC PROFISSIONAL | Técnico/a Administrativo/a - Nivel 4 | 15/06/2021



CQ:iii ANQYEP

QUALIFICAGOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

Atende presencialmente e

telefonicamente em lingua italiana e Lingua italiana - comunicagdo administrativa (UFCD 6901).

Traduz documentos administrativos
de portugués para lingua italiana
** Ponderacgao: 4

e Lingua italiana - comunicacdo administrativa (UFCD 6901).

Traduz documentos administrativos
de lingua italiana para portugués
** Ponderacgao: 4

e Lingua italiana - comunicagdo administrativa (UFCD 6901).

Redige documentos administrativos,

internos e externos, em lingua e Lingua italiana - comunicacdo administrativa (UFCD 6901).
italiana

** pPonderacgao: 4

1912 Redigir, recorrendo a um processador de texto, documentacao
comercial interna e externa, em lingua espanhola
Associada a UFCD 6232 - Lingua espanhola - documentagdo comercial;
Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

Redige, recorrendo a um processador
de texto, documentos comerciais
internos e externos (encomendas/
facturas/notas de débito e de
crédito/ recibos/cheques/letras), em
lingua espanhola

** Ponderagao: 4

e Lingua espanhola - documentagdo comercial (UFCD 6232).

Redige, recorrendo a um processador
de texto, documentos comerciais
internos e externos com
terminologias especificas
(importacao/exportagao/
bancos/encomendas/vendas/
transportes/descontos/incoterms/
pagamentos), em lingua espanhola
** ponderacgao: 4

e Lingua espanhola - documentacdo comercial (UFCD 6232).

1913 Redigir, recorrendo a um processador de texto, documentacao
comercial interna e externa, em lingua francesa

Associada a UFCD 0699 - Lingua francesa - documentagao comercial;
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CQ:ii ANQQEP

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

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

Redige, recorrendo a um processador

de texto, documentos comerciais

internos e externos (encomendas/

facturas/notas de débito e de e Lingua francesa - documentacdo comercial (UFCD 0699).
crédito/ recibos/cheques/letras), em

lingua francesa

** Ponderacgao: 4

Redige, recorrendo a um processador
de texto, documentos comerciais
internos e externos com
terminologias especificas
(importagao/exportagao/
bancos/encomendas/vendas/
transportes/descontos/incoterms/
pagamentos), em lingua francesa

** Ponderacgao: 4

e Lingua francesa - documentagdo comercial (UFCD 0699).

1914 Redigir, recorrendo a um processador de texto, documentacao
comercial interna e externa, em lingua alema
Associada a UFCD 6903 - Lingua alema - documentacao comercial;
Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

Redige, recorrendo a um processador
de texto, documentos comerciais
internos e externos (encomendas/
facturas/notas de débito e de
crédito/ recibos/cheques/letras), em
lingua alema

** Ponderacao: 4

e Lingua alemad - documentagdo comercial (UFCD 6903).

Redige, recorrendo a um processador
de texto, documentos comerciais
internos e externos com
terminologias especificas
(importagao/exportagao/
bancos/encomendas/vendas/
transportes/descontos/incoterms/
pagamentos), em lingua alema

** Ponderacao: 4

e Lingua alemad - documentagdo comercial (UFCD 6903).

1915 Redigir, recorrendo a um processador de texto, documentagao
comercial interna e externa, em lingua italiana

Associada a UFCD 6904 - Lingua italiana - documentagao comercial;
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QUALIFICAGOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

CQ:i ANQQEP

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

Redige, recorrendo a um processador
de texto, documentos comerciais
internos e externos (encomendas/
facturas/notas de débito e de
crédito/ recibos/cheques/letras), em
lingua italiana

** Ponderacgao: 4

e Lingua italiana - documentagdo comercial (UFCD 6904).

Redige, recorrendo a um processador
de texto, documentos comerciais
internos e externos com
terminologias especificas
(importagao/exportagao/
bancos/encomendas/vendas/
transportes/descontos/incoterms/
pagamentos), em lingua italiana

** Ponderacgao: 4

e Lingua italiana - documentagdao comercial (UFCD 6904).

1916 Preencher e analisar o balanco social

Associada a UFCD 0679 - Recursos humanos - balango social;

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

Preenche o balancgo social e Recursos humanos - balango social (UFCD 0679).
** Ponderagao: 4

Analisa o balanco social e Recursos humanos - balanco social (UFCD 0679).
** Ponderacgao: 2

Notas:

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

** - A ponderagdo traduz o grau de importancia de cada uma das tarefas no ambito da UC respetiva. As
tarefas com ponderacdo 5, consideradas fundamentais e imprescindiveis no ambito da UC, assumem um
carater eliminatoério para a sua validacdo.

*** - Unidades opcionais que apesar de ndo constituirem o essencial da qualificagdo, 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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