
  

 

 

 

 

 

 
CONDIÇÕES DE ACESSO 9º ano, 10º ano ou 
DURAÇÃO Dois/três

formandos).

Certificação 
Diploma de conclusão do ensino secundário de educação (12º ano) 
e um certificado de qualificação profissional de nível 3 
acesso ao Ensino Superior (com a realiza

Técnico de Apoio à 

Gestão 

O/A Técnico/a de Apoio à Gestão 
ferramentas de apoio à gestão, recolhe, organiza e trata a informação, 
preparando
ou serviços públicos, executando as decisões daí decorrentes.

Saídas Profissionais 
Pode desenvolver a sua actividade profissional enquanto assistente em 
empresas, instituições e entidades públicas ou privadas, como técnico 
de apoio à gestão.

Actividades 
Principais 

 Recolher, seleccionar e preparar a informação contabilística e 
financeira para posterior análise e cumprimento das obrigações de 
gestão.

 Colaborar na identificação das necessidades de aprovisionamento 
e na escolha de equipamentos e materiais necess
desenvolvimento da actividade da empresa ou serviço público.

 Colaborar no desenvolvimento da política de 
 Colaborar na organização e controlo dos procedimentos definidos 
para a aplicação e a manutenção do Sistema de Gestão da 
Qualidade.

 Executar e/ou assegurar a execução de tarefas administrativas de 
apoio à gestão de recursos humanos.

Horas de Formação DE 1315
Horas de Estágio 210 
Regime de Horário Pós Laboral / Misto

Componente/ Área de Formação

FORMAÇÃO BASE ………………………………………………….

Cidadania e Profissionalidade ………………………………

Sociedade, Tecnologia e Ciência …………………………
Cultura Língua e Comunicação ………………………. 

Língua estrangeira ……………………………………

Portefólio Reflexivo de Aprendizagem 

Formação Tecnológica …………………………………………

Formação em contexto de trabalho…………. ……………

                                                                                

EFA - DUPLA CERTIFICAÇÃO 

Curso Técnico de Apoio à Gestão

Técnico de Apoio à Gestão

9º ano, 10º ano ou 11º Ano de escolaridade. 
/três anos lectivos, incluindo estágio (garantido para todos os 

formandos). 
Diploma de conclusão do ensino secundário de educação (12º ano) 
e um certificado de qualificação profissional de nível 3 
acesso ao Ensino Superior (com a realização dos exames).

Técnico/a de Apoio à Gestão é o/a profissional que com base nas 
ferramentas de apoio à gestão, recolhe, organiza e trata a informação, 
preparando-a para aprovação da gestão das organizações, empresas 

serviços públicos, executando as decisões daí decorrentes.
Pode desenvolver a sua actividade profissional enquanto assistente em 
empresas, instituições e entidades públicas ou privadas, como técnico 
de apoio à gestão. 

Recolher, seleccionar e preparar a informação contabilística e 
financeira para posterior análise e cumprimento das obrigações de 
gestão. 
Colaborar na identificação das necessidades de aprovisionamento 
e na escolha de equipamentos e materiais necess
desenvolvimento da actividade da empresa ou serviço público.
Colaborar no desenvolvimento da política de marketing
Colaborar na organização e controlo dos procedimentos definidos 
para a aplicação e a manutenção do Sistema de Gestão da 
Qualidade. 
Executar e/ou assegurar a execução de tarefas administrativas de 
apoio à gestão de recursos humanos. 
315 A 1785 

Pós Laboral / Misto 

Componente/ Área de Formação 

HORAS 

9º ano 10º ano

………………………………………………….. 550 200  

issionalidade ……………………………… 

ologia e Ciência ………………………… 
a e Comunicação ………………………. … 

……………………………………....….. 

150 

150 
150 

100 

-  
50 

50 

100 

Portefólio Reflexivo de Aprendizagem ……………………. 85 70 

………………………………………… 1150 1150 

Formação em contexto de trabalho…………. …………… 210 210 

                     TOTAL ………………     1995 1630 

 

ERTIFICAÇÃO – Nível 3 

Apoio à Gestão 

Apoio à Gestão 

anos lectivos, incluindo estágio (garantido para todos os 

Diploma de conclusão do ensino secundário de educação (12º ano) 
e um certificado de qualificação profissional de nível 3 e permite 

ção dos exames). 
é o/a profissional que com base nas 

ferramentas de apoio à gestão, recolhe, organiza e trata a informação, 
a para aprovação da gestão das organizações, empresas 

serviços públicos, executando as decisões daí decorrentes. 
Pode desenvolver a sua actividade profissional enquanto assistente em 
empresas, instituições e entidades públicas ou privadas, como técnico 

Recolher, seleccionar e preparar a informação contabilística e 
financeira para posterior análise e cumprimento das obrigações de 

Colaborar na identificação das necessidades de aprovisionamento 
e na escolha de equipamentos e materiais necessários ao 
desenvolvimento da actividade da empresa ou serviço público. 

marketing. 
Colaborar na organização e controlo dos procedimentos definidos 
para a aplicação e a manutenção do Sistema de Gestão da 

Executar e/ou assegurar a execução de tarefas administrativas de 

 

ano 11º ano 

100 

- 

50 
50 

- 

65 

 1150 

210 

 1525 


