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PARA A
QUALIFICACOES ENSIN

1. Perfil de Saida’

Descrigao Geral

O/A Assistente Administrativo/a é o profissional que executa, sob superviséo, tarefas administrativas relativas ao funcionamento
de uma empresa ou servigo publico, seguindo procedimentos estabelecidos.

Actividades Principais

« Executar tarefas relacionadas com o expediente geral da empresa ou servigo publico, de acordo com procedimentos
estabelecidos, utilizando equipamento informatico e equipamento e utensilios de escritdrio.

« Preencher e conferir documentagéo simples de apoio a actividade comercial, designadamente requisigdes, guias de
remessa e outros.

« Registar e actualizar dados, manualmente ou utilizando aplicagdes informaticas especificas da area administrativa.

« Atender e encaminhar, telefénica ou pessoalmente, o publico interno e externo a empresa ou servigo publico,
nomeadamente, clientes, fornecedores, e funcionarios, em fungao do tipo de informagao ou servigo pretendido.

« Efectuar o servigo de estafeta interno e externo da empresa e/ou servigo publico, designadamente na entrega e recolha de
documentagéo e/ou mercadoria.

! Este perfil corresponde ao perfil profissional de Assistente Administrativo adaptado a pessoas dom deficiéncias e
incapacidades.
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2. Organizacao do Referencial de Formacao

ANQY

AGENCIA NACIOMAL
PARA A QUALIFICACAO EO

ENSINO PROFISSIONAL, P

6369PCDI [ 1 Portefolio

6370PCDI _ Balango de competéncias/Plano individual de formagao
6371PCDI _ Igualdade de oportunidades

6372PCDI _ Procura activa de emprego

6373PCDI _ Legislagao laboral

6374PCDI _ Empreendedorismo

Cidadania e Empregabilidade
(CE)

150

Linguagem e Comunicacéo
(LO)

150

Matematica para a Vida

(Mv)

150

Tecnologias da Informagédo e Comunicagao

(mc)

150
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CATALOGO

QUALIFICACOES

Codigo®
0623APCDI
0624APCDI
0651APCDI
0626APCDI

6375PCDI
6376PCDI
0629APCDI
0653APCDI
0631APCDI
0632APCDI
0633APCDI
6377PCDI
0635APCDI
6378PCDI
6379PCDI
0360APCDI
0640APCDI
6380PCDI
6381PCDI
6382PCDI
3837APCDI
0645APCDI
0646APCDI
0647APCDI

0648APCDI

o =
= o

[any
N

= = [ = = =
%) (%) ~ o (3] i

N
o

N
N

N [—

N
w

24

25)

Formacao Tecnoldégica
UFCD pré-definidas

Empresa e producgéo
Estrutura e fungdes de uma organizagao
Técnicas de digitacdo

Posto de trabalho - organizacéo e gestao

Lingua Portuguesa - documentacédo administrativa e comercial

Servigo de estafeta interno e externo

Circuito da correspondéncia comercial

Arquivo - organizacdo e manutengao

Organizagéo e manutencgao de arquivos e ficheiros
Acolhimento e encaminhamento

Comunicagao empresarial — presencial e telefénica
Servigo de reprografia

Componentes do contrato de trabalho

Etica e sigilo profissional

Gestao de informagéo de clientes

Documentagao comercial

Documentagao administrativa

Gestéo de encomendas

Recepgao de encomendas

Gestéo do Economato Administrativo

Ambiente, seguranga, higiene e saude no trabalho
Escritorio electronico — segurancga e partilha de ficheiros
Informatica na actividade administrativa

Aplicagdes informaticas de gestéo integrada

Gestao de bases de dados e correio electronico

Formacao Pratica em Contexto de Trabalho

ANGREP

PARA A QUALIFICACAO EO
ENSINO PROFISSIONAL, P

Total:

Horas

50

50

100

75

100

100

100

100

100

50

100

100

75

25

25

50

50

25

25

25

75

25

50

25

25

1525

1200 H
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*Os codigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de
formagao.
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LIF JEQ
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIOMNAL, P

3. Desenvolvimento da Formacao

3.1. Formacgao para a Integracao

. Carga horaria
Portefolio 25 horas
OJJ[EIAIIJE) - Estruturar o dossié/portefdlio.

Conteudos

« Aspectos graficos de escrita e de organizagédo

« Coeréncia das experiéncias de aprendizagem relevantes

« Adequacao e fundamentacéo

« Natureza pessoal, problematizagéo, abrangéncia e profundidade
« Objectivos adequados ao projecto

Carga horaria
50 horas

Balanco de competéncias/Plano individual de formacao

« Reconhecer as singularidades das pessoas.
Ol JTHIIICII . Reconhecer as necessidades/interesses/expectativas pessoais.
« |dentificar o perfil de competéncias.

Contetdos

Singularidades pessoais

Projecto de vida individual

Diversos estilos de aprendizagem

Necessidades/interesses/expectativas pessoais

O equilibrio entre o balango de competéncias construido, avaliado e/ou as evidéncias observadas
« Perfil de competéncias

« A formacgdo centrada na pessoa

Valorizagéo de pontos fortes

Estratégias, recursos e tempos

A reflexdo sobre as praticas de formagao

REFERENCIAL DE FORMAGAO - PCDI | Assistente Administrativo/a - Nivel 2 | 21-11-2012 6/21



‘Q ANQEP

JEQ
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIOMNAL, P

. Carga horaria
Igualdade de oportunidades 25 horas

« lIdentificar diferentes formas de desigualdade.
(Ol JEIRIIJE)I « Reconhecer as influéncias associadas as diversidades culturais, étnicas e religiosas.
« |dentificar diferentes formas de discriminagéo pessoal, social e profissional.

Conteudos

« Desigualdade do género
o Fenémenos de violéncia em fungéo do género (masculino/feminino)
o Condicdes laborais face ao género
o O masculino e o papel simbdlico da linguagem
o Assimetrias em fungdo do género na comunicagao
« Culturas, etnias e religides
o Diversidade como uma riqueza
o Influéncias das diferentes culturas, etnias e religides para a vida de um pais
o Aimportancia das rela¢des de interdependéncia num quadro de diversidade
« Comportamentos discriminatérios
o Situagdes de discriminagéo ou abuso
o Situagdes de desigualdade
o Impactos na vida pessoal, social e profissional
o lgualdade de oportunidades numa democracia paritaria
o Igualdades de oportunidades na deficiéncia

p . d Carga horaria
rocura activa de emprego 50 horas

« Reconhecer os factores relevantes para a procura de emprego.
(ORI - |dentificar as oportunidades de emprego.
o Elaborar um curriculo.

Contetidos

« A procura de emprego
o O interesse, a motivacgéo e a satisfagéo pessoal
o Aformagao e as competéncias alcangadas
o Profissdes especificas e polivaléncias profissionais
o Os pontos fortes e os pontos fracos
o Modelos e tipos de emprego
« Oportunidades de emprego
o Recursos locais - centros de emprego, GIP (Gabinetes de Inser¢éo Profissional), centros de recursos especializados, agéncias
privadas de colocagdo, empresas de trabalho temporario, bolsa de emprego online, Juntas de Freguesia, espagos comerciais
o Redes relacionais (familiares, amigos, vizinhos, pessoas conhecidas)
o Imprensa escrita, suporte electrénico, anuncios publicitarios, outros
« Elaboracao de curriculo
o Carta de apresentacéo
o ldentificagédo
o Formacgdo académica
o Formagao profissional
o Experiéncia profissional
o Actividades extras profissionais
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QUALIFICAGOES

. . Carga horaria
Legislacao laboral 9

25 horas

O JIAIIIE - !dentificar os direitos e deveres laborais.

Contetidos

« Legislacdo e normas na area de trabalho

o Caracterizagao da legislagéo da actividade profissional
o Condigdes de trabalho

o Assiduidade, férias e feriados

o Direitos e deveres dos trabalhadores

o Direitos e deveres dos empregadores

« Regulamentos internos na empresa

. Carga horaria
Empreendedorismo 2

25 horas

Objectivo(s) « |dentificar as caracteristicas do ao empreendedorismo.
« Reconhecer os procedimentos de estimulo ao empreendedorismo.

Contetdos

« C

(e}
o
o
[¢]

o

aracteristicas do empreendedorismo
Optimismo, iniciativa e criatividade
Conhecimento e inovagao
Relacionamento interpessoal
Capacidade de lideranca
Capacidade de organizagéo

« Suportes ao empreendedorismo

[¢]

(e}

Estratégias de intervencao
Resisténcia ao fracasso
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3.2. Formacao de Base

A componente da formagao de base deve ser operacionalizada em fungédo do “Guia mefodolégico para o acesso das pessoas
com deficiéncias e incapacidades ao processo de reconhecimento, validagao e certificagdo de competéncias — nivel basico”.
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QUALIFICAGOES

3.3. Formacao Tecnolégica

C horari
0623APCDI | Empresa e producao a;%aho‘:gzna

(OJJ[EIAIIJE)M - |dentificar e classificar a empresa, enquadrando a produgao na actividade empresarial.

Conteudos

« Organizagao
o Conceito e tipos: organizagdes publicas, privadas, Nacionais e Internacionais
« Empresa
o Conceito: O que é uma empresa
o Objectivos e papel na sociedade
- Misséo
- Viséo
o Elementos constitutivos: Sectores da empresa
« Classificagdo das organizagdes
o Forma juridica
o Dimensao
o Propriedade
o Ramo de actividade
« Producgéo
o Meio envolvente
- Local
- Produgéo
- Condigdes fisicas, ambientais e acessibilidades
- Caracterizagao socioeconémica do meio envolvente

C horari
0624APCDI | Estrutura e fungées de uma organizacao a;%aho‘:;:"a

(OJJEIGIIJE)M - |dentificar e interpretar a estrutura organizacional e as principais fungdes da empresa.

Conteudos

« ldentificar a estrutura de uma organizacéo (descrigdo oral/escrita ou representagao grafica)
« |dentificar Fungdes/postos de Trabalho na organizagéo
« Conhecer os procedimentos internos da organizagéo
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C horari
0651APCDI | Técnicas de digitacao alrgg h:::s"a

(Ol JIIAIISIEM - |dentificar e desenvolver as técnicas de digitagéo.

Contetudos

« Ergonomia do posto de trabalho
o Correcto posicionamento do corpo, das maos e dos dedos sobre o teclado
o Adaptagao do mobiliario
« Constituicao e utilizagdo do teclado
o Bloco alfanumérico
o Numérico
o Teclas cursoras
o Teclas de atalho
o Técnicas de utilizagéo
« Formas de digitacao
o Digitagao na fila guia
- Distribuicdo dos dedos pelo teclado
- Capacitar a pratica de pulsagéo
- Uso e controlo da barra de espagos
- Ginastica digitativa
o Digitagao na fila superior
o Digitagéo na fila inferior
o Digitagdo na fila dos algarismos

C horari
0626APCDI | Posto de trabalho - organizacao e gestao a;%aho‘:;"a

Objectivo(s) . Rg(?onhecer o§ requisitos de untl.posto de trfabalho. o
« Utilizar os equipamentos, utensilios e material de escritorio.

Contetdos

« ldentificar os equipamentos
o Computador
o Impressora
o Secretarias, cadeiras e armarios
o Telefone
o Fax
o Fotocopiador
« Identificar os utensilios do escritdrio e utiliza-los correctamente
o Agrafador
Régua
X-acto
Corta papel
Clipes
Tira-agrafo
Disquetes, CD e pen
o Calculadora
« Material de escritério
o Tipos de papel
o Canetas
o Lapis
o Borrachas
o Pastas de arquivo
o Separadores

o O O O O o
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QUALIFICAGOES

Carga horaria
100 horas

6375PCDI | Lingua Portuguesa - documentacao administrativa e comercial

(O JIANIJE - !dentificar técnicas de elaboragéo de correspondéncia comercial e administrativa.

Contetudos

« Correspondéncia e documentos comerciais e administrativos
o Conceito de correspondéncia
Fungdes da correspondéncia
Técnicas de elaboragao da correspondéncia
Importancia da correspondéncia na comunica¢éo empresarial
Tratamento da correspondéncia
Correspondéncia confidencial
Correspondéncia pessoal
Cartas/Oficios
Circulares e convocatoérias
Memorandos e comunicagdes internas
Relatdrios
Certiddes e procuragdes
Documentos bancérios
Faxes
o Correio electronico
« Normalizagéo — lingua portuguesa
o Normas portuguesas de caracter administrativo
o Regra dos 3 Cs (clareza, correcgéo e concisao)
o Cartas de apresentacéo da organizagao
o Pedidos de informagdes, estagdes, condi¢cdes de venda
o Notas de encomenda

O 0 0O 0O 0O 0O 0O o 0o O o o o

C horari
6376PCDI | Servico de estafeta interno e externo ng h::zsna

(OJJ[EIAIJE) - !dentificar as diferentes fases do circuito da correspondéncia na empresa.

Contetdos

« Papel do estafeta na empresa
o Recolha de documentagao/mercadoria
o Entrega de documentagédo/mercadoria
« Estafeta interno e externo
o Definigao dos percursos - como ir
o ldentificagcdo dos destinatarios - quem contactar
o ldentificagdo dos servigos - onde ir
« Distribuicdo/identificagcdo da documentagéo ou produto no local correcto
o Guia de entrega
o Guia de recolha

C horari
0629APCDI | Circuito da correspondéncia comercial alrgg h::::a

OIJIANIICIM - |dentificar as diferentes fases do circuito da correspondéncia na empresa.

Conteudos

« Recepcao, classificacéo, registo, distribuicdo e expedicdo
« Diferentes formas de expedigao
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QUALIFICAGOES

. . ~ - C horari
0653APCDI | Arquivo - organizacao e manutencao alrgg h:::s"a

Objectivo(s) | Identificar e aplicar as regras de funcionamento do arquivo, de acordo com as técnicas de tratamento de

informagao documental.

Contetdos

« Arquivo — conceitos fundamentais
o Conceito, fungdes e caracteristicas do arquivo
o Caracterizagéo do arquivo
o Tipologia dos arquivos
o Regulamentos de conservagao arquivistica
o Microfiimagem
o Tipologia da documentagao interna e externa
o Transferéncia/lncorporagao de documentos
« Tipos de sistemas de classificagdo de arquivos
o Alfabético
o Numérico
o Cronolégico
o ldeolégico ou Tematico
o Cromatico
o Alfanumérico
o Plano de arquivo
o Geogréfico
« Organizagao na area documental
o Classificagéo
o Indexacéo
o Ordenacéo
« Fases da gestao da documentagdo externa
o Recolha
Separagéo
Recepgao
Registo
Analise
Tratamento
Registo/Descrigao
Despacho/Difusao
Expedigao
Arquivo
Conservagao

0O 0O 0O O 0O 0O O 0o O o

C horari
0631APCDI | Organizacao e manutencao de arquivos e ficheiros alrgg hg::;'a

(OJLIANIICIM - !dentificar, utilizar e gerir arquivos e ficheiros.

Conteudos

« Organizagao e manutencgéo de arquivos
o Equipamentos de arquivo
o Plano de arquivo
o Actualizagdo de arquivo
o Prazo de conservagao de documentos
« Organizagéo de ficheiros
o Contactos
o Mercadorias
o Contas correntes
o Pessoal
o Confidenciais
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. . Carga horaria
0632APCDI | Acolhimento e encaminhamento 50 horas

« |dentificar os factores facilitadores do processo de comunicagao.
O JEINIIJE) M - |dentificar as barreiras ao processo de comunicagéo.
« Aplicar as técnicas e procedimentos necessarios ao atendimento.

Conteudos

« Processo de acolhimento e atendimento
o Nocgao de atendimento e qualidade de servigo
o Procedimento a adoptar no acolhimento e encaminhamento
« Aspectos comportamentais na fungédo atendimento
o Colocagao da voz
o Postura correcta
o Apresentagdo cuidada
o Atitudes gestuais
o Saber ouvir
« Linguagem
o Correcgao linguistica
o Clareza na exposicdo
o Expressoes a utilizar e a evitar
« Interlocutores
o Tipos de personalidade
o Importancia dos interlocutores
« Encaminhamento
o Apresentacédo
o Forma de tratamento
o Encaminhamento
o Ser prestavel

horari
0633APCDI | Comunicacidao empresarial - presencial e telefonica Canlré]g hgrr::a

« ldentificar os principios basicos da comunicagéo telefénica e presencial.
(O)J[SIAIIIE) I - Distinguir os pontos fundamentais de uma mensagem recebida e/ou a transmitir.
« Reconhecer e aplicar os suportes fundamentais para o desempenho das tarefas de atendimento.

Contetdos

o Telecomunicagdes
o Sistemas de servigos nas telecomunicagdes
« Comunicacéo telefénica e presencial
o Linguagem
o Colocagéo da voz
o Clareza
o Cuidados a ter em conta
o Terminologia a utilizar
o Saber ouvir
« Mensagens recebidas ou emitidas
o Pontos fundamentais
o Registo de dados
o Verificagao de dados
o Transmissao em tempo util
« Suportes fundamentais
o Listas telefénicas das varias zonas geograficas
o Telefones de utilizagéo frequente
o Enderegos
o Informagdes de servigos de caracter util
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. . Carga horaria
6377PCDI | Servigo de reprografia 100 horas

(OJJEIRINIJE)M - |dentificar e operacionalizar as fungdes do servigo de reprografia.

Contetudos

« Organizacgao dos pedidos de fotocépias
« Operacéo com fotocopiadora

o Funcdes

o Reprodugéo de documentos

o Tipos de copias

o Tamanhos de copias
« Organizagao e agrupamento da documentagéo
« Encadernacéo, encapamento e guilhotinamento
« Distribuicdo da documentacéo

c horari
0635APCDI | Componentes do contrato de trabalho a;%ahotfr;"a

Objectivo(s) « Descrever as componentes do contrato de trabalho, assim como as condi¢cdes de cessacgdo e as normas de

seguranga social subjacentes.

Conteudos

« Tipos de contratos de trabalho e formas de cessacéo
o Nocgao de contrato de trabalho

Tipos de contratos

Duracéo

Retribuicao

Férias

Faltas

Formas de cessagao do contrato

Despedimentos

Rescisdo do contrato por iniciativa do trabalhador

Apos cessagdo do contrato

Direitos e deveres do trabalhador

Direitos e deveres da entidade patronal

0O 0 0O 0O 0O 0O 0O 0o 0o O o

. C horari
6378PCDI | Etica e sigilo profissional a;%aho‘:;as"a

(O JEIMIISJEM - Reconhecer e respeitar a ética da profisséo e da empresa.

Contetdos

« Nogéo de ética profissional
o Valores e principios das organizagoes
o Deveres e obrigacdes do profissional
« Normas do sigilo profissional, relativas a divulgagéo de informacéo da empresa e seus clientes
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QUALIFICAGOES

C horari
6379PCDI | Gestao de informacao de clientes a;%aho‘:;"a

(Ol JLIIISJE - Reconhecer e utilizar o software da organizago.

Contetudos

« Insergéo de elementos relativos a novos clientes
« Actualizagéo de elementos dos clientes

~ . Carga horaria
0360APCDI | Documentacao comercial 50 horas

(Ol JLEIRI )M - |dentificar os documentos de acordo com as diferentes fases da actividade comercial.

Contetdos

« Documentagéo comercial
o Nogéo de documento
Partes constitutivas de um documento
Nota de encomenda, requisi¢do, nota de venda, etc.
Guia de remessa
Factura
Documentos rectificativos
Recibo
Cheque
Letra

O 0O O O 0O O O o

C horari
0640APCDI | Documentacao administrativa a;%aho‘:;"a

(O JIAIISJEIM - Preencher documentagdo administrativa de carécter geral.

Conteudos

« Documentagéo administrativa
o Guias de depdsito
Cadernetas de cheques
Conta corrente e extracto de conta
Registo simples
Aviso de recepgéo
Telegrama
Vale postal nacional
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. Carga horaria
6380PCDI Gestao de encomendas 25 horas

(O JEIIISJEM - Reconhecer e descrever os procedimentos da empresa relativos & gestdo de encomendas.

Contetudos

« Procedimentos da gestdo de encomendas

« Documentagao e circuito da informagao e documentagédo associada
« Pedidos de encomenda

« Inventario dos stocks

« Fornecedores e encomendas

C horari
6381PCDI | Recepcao de encomendas a;%ahot::;na

O JIAIISJEM - Receber e controlar a mercadoria de acordo com a nota de encomenda.

Contetdos

« Conferéncia de Mercadoria
o Quantidades
o Rotulagem

« Recepgao da mercadoria

= L. B Carga horaria
6382PCDI Gestao do Economato Administrativo 25 horas

(OIJIAIISIEIM - Efectuar o inventario de acordo com os procedimentos da organizagdo os materiais e utensilios existentes.

Conteudos

« Nogéao de economato

o Importancia na qualidade do servico e da organizagéo
« Organizagdo do economato de acordo com as normas de armazenamento
« Registo de inventario
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C horari
7APCDI | Ambiente, seguranca, higiene e saiude no trabalho a;%aho‘:;"a

« |dentificar e aplicar as normas gerais de ambiente, seguranca, higiene e saude no trabalho como meio de
prevencao de acidentes.

« |dentificar os riscos profissionais e ambientais relacionados com o meio de trabalho e as condigées de seguranga
no desempenho da actividade.

Objectivo(s)

Conteudos

« Ambiente, seguranca, higiene e saude no trabalho
o Nogoes de
- Ambiente e seguranga no local de trabalho
- Higiene e saude no local de trabalho
o Conceito de:
- Perigo
- Acidente
- Dano
- Risco e doenga profissional
o Reduzir, reutilizar, recuperar e racionalizar materiais
« Prevencao de acidentes
o Estudo dos acidentes
- Classificagao
- Causas e consequéncias - forma de as combater
o Prevencéo e seguranga — o porqué das quedas
o Regras de higiene pessoal, a segurancga e a saude no trabalho
o Precaugdes no manuseamento dos produtos
o Precaugdes a ter no transporte de pesos excessivos
« Riscos e o meio de trabalho
o Ergonomia
- Postura de trabalho
- Sobre carga
- Sobre-esforgos
- Aprenda a levantar e a movimentar cargas

o Ruido

o lluminagéo
- Os olhos — adaptacéo da vista
- Aluz do dia

- O encadeamento
- O contraste
- lluminagéo geral, zonal e pontual
- Riscos e medidas de seguranga
o Contaminantes quimicos
- Substancias quimicas e seus riscos — envenenamentos e 0s Seus riscos
o Tipos de contaminantes quimicos — particulas, gases, liquidos e vapores, dissolventes e metais
- Riscos na utilizagdo de produtos quimicos
- O que fazer depois de um acidente quimico
o Condigdes inseguras e actos inseguros
- Olocal e a superficie de trabalho
- Trabalho com maquinas - riscos
o A electricidade
- A electricidade e os seus perigos
- Maquinas
- Comportamento a adoptar em relagdo aos acidentes eléctricos
Os incéndios e as explosdes
O armazenamento, a movimentagao e o transporte
Arrumagcao e limpeza do posto de trabalho
A sinalizagéo de segurancga
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Carga horaria

0645APCDI g

Escritorio electréonico - seguranca e partilha de ficheiros

Objectivo(s) « ldentificar as componentes de um escritério electrénico.
« Utilizar os sistemas que Ihe estao associados.

Contetdos

« Nogéo
o Vantagens da informatizagao
o Sistemas de informagao apoiadas em diferentes tecnologias
o Internet e a informacéo
o Correio electronico
o Racionalizagao dos equipamentos

g - .. . Carga horaria
0646APCDI | Informatica na actividade administrativa 50 horas

(OIJEINIIEIM - Manusear e operar uma aplicagéo informatica na area administrativa, ao nivel da utilizagdo dos comandos.

Conteudos

« Aplicagdes informaticas de caracter geral
o Aplicacdes informaticas e as organizagdes
o Possibilidades das aplicagdes informaticas

C horari
0647APCDI | Aplicacoes informaticas de gestao integrada a;%ahoc::;na

(O] JLEIRINVI ) - Manusear aplicagbes informaticas na area administrativa, aplicando os conhecimentos adquiridos

Contetudos

« Conceito de integragao

« Vantagens

« Inconvenientes

« Configuragéo

« Parametros de integragao

0648APCDI | Gestao de bases de dados e correio electréonico Ca;%ahl:;:;asna

Ol JEIRII ) - Elaborar ficheiros de contactos utilizar o correio electrénico como meio de comunicacéo.

Contetidos

« Criagdo e gestdo de base de dados
« Correio electronico
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4. Sugestiao de Recursos Didacticos

About britain (book and video) - Marion Geddes, MacMillan Publishers in association with the British Tourist Authority, 1998

Atendimento do publico - Fernando Melro, Lisboa, Instituto do Emprego Formagéo Profissional, 1991

Better english pronunciation - J.D. O’Connor, Cambridge University Press, 1999

British and american English - Peter Strevens, Cassell London, 1988

Build your business vocabulary - John Flower, Language teaching Publications: England, 1990

« Calculo financeiro - Maria Fernanda Assis Costa, Platano Editora

« Calculo financeiro - Maria Margarida Nogueira e Paulo Carvalho Santos, Texto Editora

« Chefia na empresa (A) - Gillian Grenfell e James White, Lisboa, Instituto do Emprego e Formacgéao Profissional, 1992

« C-MAIL um sistema de correio electrénico para rede local - José Manuel Beirdo Andrés, Coimbra: DEE-FCTUC, - VIl Tese
de Mestrado em Ciéncias da Computacao, pelo departamento de Engenharia Electrotécnica da Faculdade de Ciéncias e
Tecnologia da Universidade de Coimbra, 1986

« Cadigo civil anotado - Abilio Neto e Herlander Martins, Lisboa, Livraria Petrony

« Codigo do imposto sobre as transmissdes onerosas de imdveis

« Cadigo do imposto sobre o rendimento - Miguel Silva Pinto, Maria da Conceigéo da Costa Lopes e José Manuel M.
Marreiros, Areas Editora

« Cadigo do imposto sobre o valor acrescentado - Miguel Silva Pinto, Maria da Concei¢éo da Costa Lopes e José Manuel M.
Marreiros, Areas Editora

« Como escrever cartas eficazes - Gastén Torriente, Lisboa, Edicdes CETOP

« Como fazer minutas e actas de reunides - Jennie Hawthorne, Lisboa, Edicdes CETOP, 1998

« Como preparar um relatério - Alan Barker, Mem Martins, Lyon Multimédia Edigoes, Lda, 1996

« Como redigir um curriculum vitae - Helena Silva e Catherine Huguet, Mem Martins, Publica¢cdes Europa América, s.d.

« Como tirar notas de maneira pratica - Jean e Renée Simone, Lisboa, Edicdes CETOP

« Como utilizar o telefone eficazmente - Brigitte Bouillerce e Frangoise Rousseau, Lisboa, Publicagdes Europa-Ameérica, 2003

« Company to company — a new approach to business correspondence in English - Andrew Littlejohn, Cambridge University
Press, 1994

« Conselho internacional de arquivos, comissao para a prevengao de desastres (directrizes para a prevengao e controlo de

desastres em arquivo/conselho internacional de arquivos, comisséo para a prevengéo de desastres - coord. edit. Maria

Luisa Cabral, trad. Rodrigo Lucas de Sousa Branco, Marta Costa, rev. Maria Teresa Costa Guerra, Lisboa: Biblioteca

Nacional, Publicages Técnicas sobre P & C, 2000, 1)

Constituicdo de sociedade por quotas e anénimas — guia pratico - José Maria Mendes, Porto, Ecla Editora, 1995

Correspondéncia inglés - Helena Quintao Silva, Lisboa, Escher 1991

Creative reading and writing - F. Merat & M. Fabre, London, Collier MacMillan: Cassell, 1986

« Curso de direito das sociedades - Pinto Furtado, 2.2 Edigéo, Coimbra, Almedina Editora, 1986

« Da empresa — apontamentos, questdes praticas e juridica - Ecla Editora, 1995

Deficiéncia Mental e Aprendizagem, Livro n°4, Pedro Parrot Moreto, Edi¢cdes de Secretariado Nacional de Reabilitagéo,

1995

« Decreto-Lei n.° 287/2003, de 12 de Novembro,

Dicionario da empresa - Ceneco. Porto, Rés Editora, 1983

Dicionario de Gestao, Henri T. Du Montcel, Artycultura, Edicdo 62321, 1973

Dicionarios. Prontuarios. Gramaticas e enciclopédias

« Direcgéo e organizacgéo do trabalho - Robert Eckles e James White, Lisboa, Instituto do Emprego e Formagao Profissional,

1995

Direito comercial 3.° Volume - Luis Brito Correia, Lisboa, Associagdo Académica da Faculdade de Direito de Lisboa, 1984

Direito comercial Vol. | - parte geral - José de Oliveira Ascensao, Lisboa, Associacdo Académica da Faculdade de Direito

de Lisboa, 1987

Dominio administrativo e financeiro em Portugal: tendéncias, qualificagdo e formagao (O) - Lisboa, IQF, 2002

« Effective meetings - The Sunday Times Business Skills, Phil Hodgson & Jane Hodgson, Century Business, 1992

Elaborar relatérios - J. Vidal-Hal, Mem Martins, Publicagbes Europa América, 1977

Elementos de contabilidade geral - Anténio Borges, Azevedo Rodrigues e Rogério Rodrigues, Rei dos Livros

« Empresas publicas e participagdes do estado - Anténio Sousa Franco, Lisboa, Associagdo Académica da Faculdade de

Direito de Lisboa, 1984

English for secretaries - Oxford University Press, 1990

Escritdrio electronico - como informatizar o seu escritério (O) - José Luis Mota, Lisboa, Edicbes Técnicas, 1988

Escritdrio electronico (O) - John Sinclair, Tradugdo de Antdnio Realinho, Mem Martins, Europa América, 1989

Exercicios praticos de IRS/C - Miguel Silva Pinto, Maria da Conceigao Lopes e José Manuel M. Marreiros, Areas Editora

Exercicios praticos de IVA - Miguel Silva Pinto, Maria da Conceigdo Lopes e José Manuel M. Marreiros, Areas Editora
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Gest&o das pessoas, 0 novo papel dos recursos humanos nas organizacées - Idalberto Chiavenato, Editora Campus

« Grammar in context — proficiency level English - Hugh Gethin, Collins ELT: London and Glasgow, 1993

« Guia essencial da lingua portuguesa para a comunicagao. |l congresso dos jornalistas portugueses - Edite Estrela e J.

David Pinto-Correia, s.d.

Iniciagéo a actividade administrativa — 7°, 8° e 9° anos hoje. M. L. Dias dos Santos e Maria Helena Vieira S. Lemos, Edigbes

Asa (falta o0 ano da edigéo)

Iniciagdo as técnicas de reprodugao grafica e praticas administrativas — Textos de apoio e fichas de trabalho, Curso

Secundario Unificado, 8° ano, Maria de Jesus Alves Vildo, Platano Editora (falta o ano de edig&o)

Introducgao ao direito - Almerinda Dinis, Evangelina Henriques, Maria Isilda Contreiras, Lisboa, Texto Editora, 1995

Introdugao as técnicas de comunicagao e expressao. Biblioteca pratica do professor - J. Correia e David Pinto, Livraria

Novidades Pedagdgicas, 1978

Legislacdo comercial - Aurora Silva Neto, Lisboa, Livraria Petrony, 1990

Legislagdo comercial — colectaneas de legislagdo 1 - 12.2 Edicao, Aurora da Silva Neto, Lisboa, Ediforum. Edi¢cdes

Juridicas, 1997

Legislagao do trabalho - Jorge e Almeida Leite, Coutinho, F. Jorge, Coimbra Editora

Lei geral tributaria

Lei uniforme das letras

Lei uniforme dos cheques

« Longman dictionary of common errors - J. B. Heaton & N.D. Turton, Longman Group UK Limited, 1987

« Making sense of English grammar - Jake Allsop, Cassell Publishers Limited, 1989

« Mastering secretarial procedures - Margaret Nicholson, London: The Macmillan Press Ltd, 1992

« Memorandos - métodos e técnicas para a sua redacgéo - L. Sue Baugh, Edicées CETOP, 1991

« Microsoft exchange connectivity guide - Rodney Bliss e Rebecca Wynne, Redmond: Microsoft Press. - XXIIl, 371 p. : il
1997

« Novo cédigo do trabalho - Citeforma, IEFP e SITESE, 2003

« Novo cédigo do trabalho - Porto Editora, 2003

Orientagdes técnicas para avaliagéo de documentagao acumulada/Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre Tombo - elaborado

por Ana Maria Sarmento Pdvoas, Cecilia Henriques, Maria Jodo Pires de Lima, Lisboa: .A.N./T.T., Portugal, Instituto dos

Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 1999

Planeamento - Joseph Prokopenko e James White, Lisboa, Instituto do Emprego e Formagé&o Profissional, 1992

« Planeamento estratégico - Eduardo Cruz, Lisboa, Texto Editora, 1990

« Portugal - impostos sobre o rendimento e o patriménio — legislagéo - Carlos Alberto Martins e Jodo Carlos Dias, Lisboa,

Lisboa Vislis, 2002

Praticas administrativas - Carlos Nabais, Lisboa, Editorial Presenca, 1991

Relatérios e correspondéncia com sucesso - Gordon R. Wainwright, Lisboa, Editorial Presenga, 1994

Referencial de RVCC Profissional de Assistente Administrativo

« Right word, wrong word - |. G. Alexander, Longman English Grammar Series, 1994

Técnicas de comunicagéo, publicidade, propaganda, rela¢des publicas - J. Martins Lampreia, Lisboa, Publicagées Europa

Ameérica, 1983

Organizagao e Gestao Empresarial, Aires Lousa, Paula Aires Pereira, Raul Lambert e Mario Dias Lousa, Porto Editora,

2004.

Técnicas Administrativas, Aires Lousa, Paula Aires Pereira, Raul Lambert e Mario Dias Lousa, Porto Editora, 2004.

Técnicas Administrativas, Ana Paula Campos, Filomena Cardadeiro e Maria Jodo Esteves, Platano Editora, 2005.

« Técnicas e comportamentos de chefia - José Casqueiro Cardim, Lisboa, Instituto do Emprego e Formagéao Profissional,

1996

Telephone skills — essential telephone Englis - David A. Hough, Heinemann Publishers: Oxford, 1993

« Teoria e pratica de correspondéncia - Isabel Pedrosa e Marilia Pimentel Teixeira, Lisboa, Universidade Aberta, 2001

Teoria geral de administragéo - |. Chiavenato, McGraw-Hill, Brasil, 1979

The language of business — a course of English for business - Angela Mack, Great Britain: BBC English Courses, 1990

« TOE 1 - técnicas de organizagdo empresarial - Hélder Viegas da Silva e Maria Adelaide Matos, Texto Editora

« Working with English idioms - David Peaty, Thomas Nelson and Sons Ltd, 1993
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