
TÉCNICO/A DE GESTÃO E ADMINISTRAÇÃO Plano de Estudos 
O Técnico/a de Gestão e Administração é o profissional com competências 

para assegurar a implementação dos procedimentos técnico–

administrativos necessários à elaboração, aplicação e atualização dos 

instrumentos gerais de gestão, na empresa ou serviço público.  

 
Principais atividades desempenhadas 

• 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.  

 

Saídas profissionais 

• Técnico administrativo; Apoio à direção; Gestão documental; Arquivo; 

• Técnico comercial; Apoio ao marketing; Gestão de clientes; Stocks; 

• Técnico financeiro; Processamento de salários; Apoio na tesouraria; 
Contabilidade. 

 
Duração do curso: 3 anos letivos 

 
 
 

 
(a) O aluno escolhe uma língua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma língua 

estrangeira no ensino básico, iniciará, obrigatoriamente, uma segunda língua no 
ensino secundário. 
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Componente de Formação Sociocultural 

Português e PLNM 320 
Língua Estrangeira I, II ou III (a) 220 
Tecnologias da Informação e Comunicação 100 
Área de Integração 220 

Educação Física 140 

SUBTOTAL 1000 

 

Componente de Formação Científica 

Matemática 
Economia  

 
300 
200 

SUBTOTAL 500 

 

Componente de Formação Tecnológica 

 
UCs (Unidades de Competência) 

 
1175 

  
Formação em Contexto de Trabalho 600 

SUBTOTAL 1775 

Total de Horas/Curso 3275 

 

O curso culmina com a apresentação de um projeto 'Prova de Aptidão 
Profissional', na qual serão demonstradas competências e saberes desenvolvidos 
ao longo da formação. 


