
 FORMAÇÃO BASE

EM VIGOR

Nível de Qualificação: 4

Área de Educação e
Formação 345 . Gestão e Administração

Código e Designação
da qualificação 345RA113 - Técnico/a de Gestão e Administração

Modalidades de
Educação e Formação Cursos Profissionais 

Total de pontos de
crédito

90,00 
(inclui 20 pontos de crédito da Formação em Contexto de Trabalho)

Publicação e
atualizações

Publicado no Boletim do Trabalho e Emprego (BTE) N.º 40 de 29 de outubro de 2025
com entrada em vigor a 29 de outubro de 2025.

Observações
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2. Descrição Geral da Qualificação (Missão)
Assegurar a implementação dos procedimentos técnico–administrativos necessários à e laboração, aplicação e
atualização dos instrumentos gerais de gestão, na empresa ou serviço público.

3. Atividades Principais
Planear e executar tarefas técnico-administrativas de apoio à gestão. 

Colaborar na implementação da política de comunicação institucional. 

Executar operações contabilísticas e financeiras e preencher documentos associados para cumprimento das
obrigações da gestão. 

Controlar as necessidades de aprovisionamento e contribuir para a escolha de equipamentos e materiais
necessários ao desenvolvimento da atividade da empresa ou serviço público. 

Gerir o atendimento ao público interno e externo nos serviços de gestão e administração. 

Colaborar no desenvolvimento da política de marketing. 

Organizar e controlar os procedimentos definidos para a aplicação e a manutenção do sistema de gestão da
qualidade. 

Efetuar o diagnóstico e monitorização das atividades de sustentabilidade organizacional. 

Efetuar o diagnóstico sobre a governança corporativa. 

Participar no processo de avaliação organizacional às diferentes atividades, identificando oportunidades de
melhoria contínua. 

4. Referencial de Formação Global
Formação Sociocultural

Código Disciplina Horas Aprendizagens
Essenciais Programa

DACP0010S20 Português 320 � �

DACP00A1S00 Português Língua Não Materna
(PLNM) - Nível Iniciação/A1 �

DACP00A2S00 Português Língua Não Materna
(PLNM) - Nível Iniciação/A2 �

DACP00B1S00 Português Língua Não Materna
(PLNM) - Nível Intermédio/B1 �

DACP0PL1S00 Língua Gestual Portuguesa (PL1) �

DACP0PL2S00 Português Língua Segunda (PL2)
para Alunos Surdos �

Português e PLNM

Língua Estrangeira I, II ou III
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https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5946
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5893
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5947
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5948
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5949
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5951
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5950


Código Disciplina Horas Aprendizagens
Essenciais Programa

DACP0LE001S00 LE I - Inglês - Nível de
continuação 220 � �

DACP0LE002S00 LE II - Inglês - Nível de
continuação 220 � �

DACP0LE003S00 LE III - Inglês - Nível de iniciação 220 � �

DACP0LE004S00 LE I - Francês - Nível de
continuação 220 � �

DACP0LE005S00 LE II - Francês - Nível de
continuação 220 � �

DACP0LE006S00 LE III - Francês - Nível de
iniciação 220 � �

DACP0LE007S00 LE I - Alemão - Nível de
continuação 220 � �

DACP0LE008S00 LE II - Alemão - Nível de
continuação 220 � �

DACP0LE009S00 LE III - Alemão - Nível de
iniciação 220 � �

DACP0LE010S00 LE I - Espanhol - Nível de
continuação 220 � �

DACP0LE011S00 LE II - Espanhol - Nível de
continuação 220 � �

DACP0LE012S00 LE III - Espanhol - Nível de
iniciação 220 � �

DACP0LE013S00 LE II - Inglês - Nível de iniciação 220 � �

DACP0LE014S00 LE II - Francês - Nível de
iniciação 220 � �

DACP0LE015S00 LE II - Alemão - Nível de iniciação 220 � �

DACP0LE016S00 LE II - Espanhol - Nível de
iniciação 220 � �

Código Disciplina Horas Aprendizagens
Essenciais Programa

DACP0011S00 Área de Integração 220 � �

Formação Sociocultural

Notas:
O aluno escolhe uma língua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma língua estrangeira no ensino básico,
iniciará obrigatoriamente uma segunda língua no ensino secundário. Nos programas de Iniciação adotam-se
apenas os seis primeiros módulos do respetivo Programa.

Área de Integração
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https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5952
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5895
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5953
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5897
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5955
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5900
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5957
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5901
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5958
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5903
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5960
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5906
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5961
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5907
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5962
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5908
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5964
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5910
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5965
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5911
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5966
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5912
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5968
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5914
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5954
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5899
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5959
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5904
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5963
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5909
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5967
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5913
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5969
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5915


Código Disciplina Horas Aprendizagens
Essenciais Programa

DACP0013S00 Educação Física 140 � �

Código Disciplina Horas Aprendizagens
Essenciais Programa

DACP0012S00 Tecnologias da Informação e
Comunicação 100 � �

DACP0038000 Oferta de Escola 100

Formação Sociocultural

Notas:
Cada módulo deve ser constituído por três Temas-problema, um de cada Área

Educação Física

TIC ou Oferta de Escola

Cidadania e Desenvolvimento

Código Disciplina Horas Aprendizagens
Essenciais Programa

DACP0081000 Cidadania e Desenvolvimento

Cidadania e Desenvolvimento

Formação Científica

Código Disciplina Horas Aprendizagens
Essenciais Programa

DACP0032C30 Matemática 300 � �

Código Disciplina Horas Aprendizagens
Essenciais Programa

DACP0024C00 Economia 200 � �

Matemática

Economia

Educação Moral e Religiosa

Código Disciplina Horas Aprendizagens
Essenciais Programa

DACP0151000 Educação Moral e Religiosa 81

Educação Moral e Religiosa
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https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5999
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5917
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5970
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5916
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/6482
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5937
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5977
https://bocatalogo.snq.gov.pt/webapi/api/documentos/5923


Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formação Sociocultural e de Formação Científica: 70
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