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Cursos Profissionais

e Curso profissional de Técnico de Gestdo e Pro-
gramacao de Sistemas Informaticos

e Curso profissional de Técnico de Secretariado

e Curso profissional de Técnico de Gestao de Equi-
pamentos Informaticos

e Curso profissional de Técnico de Electrotecnia

Curso profissional de

e Curso profissional de Técnico de Electrénica,

Automacgio e Computadores Técnico de Gestso

e Curso profissional de Técnico de Gestdo

e Curso profissional de Técnico de Design de Inte-
riores/Exteriores
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Familia profissional:
Administracao
Area de educacdo e formagao:

345— Gestao e Administracao

Perfil de desempenho a saida do curso:

O técnico de gestdo é o profissional quali-
ficado que exerce competéncias no ambi-
to da gestao das organizagdes, apto a cola-
borar nos aspectos organizativos, opera-
cionais e financeiros dos diversos departa-
mentos de uma unidade econdmica/
servico publico, com capacidade para a
tomada de decisGes com base em objecti-
vos previamente definidos pela adminis-

tracdo/direccdo

Plano de estudos:

Total de
horas (a)
Componentes de formagao (ciclo de
forma-
gdo)
Portugués 320
Lingua Estrangeira | ou Il (b) 220
Sécio- Area de Integracdo 220
cultural:
Tecnologias da Informagdo e 100
Comunicagao
Educacdo Fisica 140
Sub total 1000
Matematica 300
Cientifica:
lentitica Economia 200
Sub total 500
Gestdo 500
Contabilidade e Fiscalidade 450
Técnica: Direito das Organizacoes 130
Célculo Financeiro e Estatistica 100
Aplicada
420
Formagdo em Contexto de Traba-
lho
Sub total 1600
Total 3100

(a) Carga horéria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de
formagdo, a gerir pela escola, de acordo com o estabelecido na Porta-
ria n.o 550-C/2004, de 21 de Maio, e demais regulamentag&o aplicavel.

(b) O aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estu-

dadas no ensino basico.

As actividades grincipais desempenhadas

por este tecnic

$ao0:

Receber, verificar, registar e arquivar documentacgdo;
Elaborar e expedir documentagdo;

Colaborar no apoio a administragdo/direcgdo;
Aplicar a legislagdo laboral;

Colaborar no cumprimento das regras de saude,
Higiene e seguranga no trabalho;

Processar salarios;

Colaborar nos planos de formagdo de recursos huma-
nos;

Colaborar com o departamento de compras;

Gerir stocks;

Analisar e verificar previsdes de producao;
Colaborar no controlo de qualidade e ambiental;
Elaborar estudos de mercado;

Gerir carteiras de clientes;

Colaborar na realizagdo de campanhas publicitérias;

Colaborar no desenvolvimento de estratégias de marke-
ting;

Classificar e contabilizar documentos;

Colaborar na elaboragdo de demonstragdes financeiras
e relatdrios de gestdo;

Analisar a informagdo econdmica e contabilistica nor-
malizada;

Colaborar na anélise e desenvolvimento de projectos de
investimento/financiamento;

Colaborar na elaboragdo do plano de actividades, orga-
mentos e contas anuais;

Assegurar os procedimentos e obrigagdes fiscais;
Controlar os fluxos de tesouraria;

Area de Planeamento e Produg3o:
Colaborar no planeamento da produgdo;
Gerir métodos, processos e tempos;

Implementar técnicas de controlo de produgdo;

Area de Gestdo de Recursos Humanos:

Aplicar legislagdo, normas e regulamentagdo do traba-
lho;

Recolher elementos necessdrios as
(estatisticas) obrigatdrias;

notificagdes

Participar na identificagdo de recursos humanos exter-
nos e no processo de contratagao;



