
 
Duração do curso: 1 ano 

 
(inclui estágio profissional) 

 
 

Escolaridade: equivalência ao  9º 

ano 
 

 
Qualificação profissional: 

nível 2 

 
 
 
 
 
 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

 
 

Práticas Administrativas 

Tel: 252852356 

Fax: 252855506 

        Site:www.estp.edu.pt 

Endereço  
Rua Prof. Doutor Fernando A. Pires de Lima  

4780 - 531 Santo Tirso  

Escola Secundária de 
Tomaz Pelayo  

Curso de 
Educação e 
Formação  

 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

Práticas Administrativas 

 

TIPO 3 



Descrição Geral 

O Assistente Administrativo é o profissio-
nal que, com base nos procedimentos e téc-

nicas adequados bem como nas normas de 
higiene segurança e ambiente, executa 

tarefas administrativas relativas ao funcio-
namento das organizações—empresas ou 

serviços públicos—de acordo com as normas 

previamente estabelecidas. 

 

Actividades Principais 

1. Preparar e executar tarefas relacionadas 

com o expediente geral das organizações, 
de acordo com procedimentos estabeleci-

dos. 

2. Preencher e conferir documentação de 

apoio à actividade das organizações. 

3. Registar e actualizar dados necessários 

à gestão das organizações. 

4. Atender e encaminhar o público interno e 

externo das organizações. 

 

ASSISTENTE 

ADMINISTRATIVO 

Formação Científico-Tecnológica 

  

Componentes de Formação 

Total de 

Horas (a) 

(Ciclo de 

Formação) 
Componente de Formação Sociocultural 

Português 

Língua Estrangeira 

Cidadania e Mundo Actual 

Tecnologias de Informação e Comunica-
ção 

Higiene, Saúde e Segurança no trabalho 

Educação Física 

  

  

45 

45 

21 

21 

30 

30 

Componente Formação Cientifica 

Matemática Aplicada 

Actividades Económicas 

 

  

45 

21 

 

Componente de Formação Tecnológica 

Unidade do itinerário de Qualificação 
associado (c) 

  

732 

Componente de Formação Pratica 210 

Total de Horas/Curso 1200 

Estrutura Curricular 

 

 

Destinatários: 

- 8º ano de escolaridade  

- Frequência  do 9º ano de escolaridade  

( sem aprovação)  

- Idade: 15 anos 

UNIDADES CAPITALIZÁVEIS 

(CURSOS DE FORMAÇÃO) 

Designação 

CORRESPONDÊNCIA COMERCIAL E ARQUIVO 

ATENDIMENTO E DOCUMENTAÇÃO 

ROTINAS DE CONTABILIDADE BÁSICA 

INFORMÁTICA  NA FUNÇÃO ADMINISTRATIVA 

RECEPÇÃO PRESENCIAL E TELEFÓNICA 


