
 

      

 

Língua inglesa – técnicas de escrita  

 
Área de Formação:  
 

346 – Secretariado e Trabalho Administrativo 

Referencial de Formação: 346034 - Assistente Administrativo/a 

UFCD1:  628 – Língua inglesa – técnicas de escrita 

Nível: 2 

Duração: 25h 

Regime Horário: A definir  

Local de Realização: Instituto Empresarial do Minho – Soutelo Vila Verde  

Destinatários 

 

Estas acções destinam-se a activos empregados ou desempregados com 
idade igual ou superior a 18 anos (menores de 18 anos, desde que 
comprovadamente inseridos no mercado de trabalho) e que sejam 
detentores de baixas qualificações escolares e/ou profissionais ou que 
possuam qualificações desajustadas às necessidades do mercado de 
trabalho, nos termos da legislação nacional aplicável às formações 
modulares certificadas (Portaria n.º 230/2008), ou tenham Interesse no 
desenvolvimento/aperfeiçoamento de competências em áreas específicas. 
 

Condições  
Subsídio de Alimentação  
Certificado de Qualificações  

Objectivos  
 Identificar as técnicas de elaboração de documentos comerciais à 

língua inglesa. 

Conteúdos:  

 

 Documentos comerciais e contabilísticos 
 Documentos bancários 
 Frases comerciais tipo 

Documentação Necessária 
para Inscrição:  

 Ficha de pré-inscrição juntamente com: 
 Curriculum Vitae;  
 Cópia do BI;  
 Cópia do NIF; 
 Comprovativo da situação de activo (empregado ou desempregado); 
 Certificado de habilitações.  
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Processador de texto – funcionalidades avançadas  

 
Área de Formação:  
 

481 – Ciências Informáticas 

Referencial de Formação: 481038 - Operador/a de Informática 

UFCD2: 755 – Processador de texto – funcionalidades avançadas 

Nível: 2 

Duração: 25h 

Regime Horário: A definir  

Local de Realização: Instituto Empresarial do Minho – Soutelo Vila Verde  

Destinatários 

 

Estas acções destinam-se a activos empregados ou desempregados com 
idade igual ou superior a 18 anos (menores de 18 anos, desde que 
comprovadamente inseridos no mercado de trabalho) e que sejam 
detentores de baixas qualificações escolares e/ou profissionais ou que 
possuam qualificações desajustadas às necessidades do mercado de 
trabalho, nos termos da legislação nacional aplicável às formações 
modulares certificadas (Portaria n.º 230/2008), ou tenham Interesse no 
desenvolvimento/aperfeiçoamento de competências em áreas específicas. 
 

Condições  
Subsídio de Alimentação  
Certificado de Qualificações  

Objectivos  
 Automatizar tarefas de edição e elaboração de documentos. 
 Efectuar impressões em série. 
 Elaborar e utilizar macros e formulários. 

Conteúdos:  

 

Modelos e assistentes 
 Criar modelos 
 Modelos pré-definidos 
 Modelo normal 
 Criação de documentos com os assistentes 

Impressão em Série 
 Documento principal 
 Documento de dados 

Formulários 
 Criação de campos de formulários 
 Preenchimento de formulários 

Macros 
 Criação de uma macro 
 Gravação de uma macro 
 Execução da macro 

Documentação Necessária 
para Inscrição:  

 Ficha de pré-inscrição juntamente com: 
 Curriculum Vitae;  
 Cópia do BI;  
 Cópia do NIF; 
 Comprovativo da situação de activo (empregado ou desempregado); 
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 Certificado de habilitações.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      

Imposto sobre o valor acrescentado (IVA) 

 
Área de Formação:  
 

344 – Contabilidade e Fiscalidade 

Referencial de Formação: 344032 - Técnico/a de Contabilidade 

UFCD3: 568 – Imposto sobre o valor acrescentado (IVA) 

Nível: 3  

Duração: 50h 

Regime Horário: A definir  

Local de Realização: Instituto Empresarial do Minho – Soutelo Vila Verde  

Destinatários 

 

Estas acções destinam-se a activos empregados ou desempregados com 
idade igual ou superior a 18 anos (menores de 18 anos, desde que 
comprovadamente inseridos no mercado de trabalho) e que sejam 
detentores de baixas qualificações escolares e/ou profissionais ou que 
possuam qualificações desajustadas às necessidades do mercado de 
trabalho, nos termos da legislação nacional aplicável às formações 
modulares certificadas (Portaria n.º 230/2008), ou tenham Interesse no 
desenvolvimento/aperfeiçoamento de competências em áreas específicas. 
 

Condições  
Subsídio de Alimentação  
Certificado de Qualificações  

Objectivos  
 Contabilizar e preencher declarações e inerentes obrigações 

decorrentes da sujeição ao imposto sobre valor acrescentado. 

Conteúdos:  

 

 Características do imposto 
− Imposto geral sobre o consumo 
− Imposto plurifásico não cumulativo 
− Método de funcionamento do imposto. Neutralidade do imposto 
− IVA e o princípio do destino 

 Incidência 
− Incidência real ou objectiva 
− Incidência pessoal ou subjectiva 
− Localização das operações tributárias 
− Localização das prestações de serviços 
− Os serviços relacionados com imóveis 
− Transporte intracomunitário de bens 
− Os casos particulares 

 Isenções 
 Valor tributável 
 Taxas 
 Direito à dedução e apuramento do imposto 
 Reembolsos 
 Os sujeitos passivos mistos 
 Obrigações 
 Regimes especiais 
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 Regime do IVA nas transacções intracomunitárias 

Documentação Necessária 
para Inscrição:  

 Ficha de pré-inscrição juntamente com: 
 Curriculum Vitae;  
 Cópia do BI;  
 Cópia do NIF; 
 Comprovativo da situação de activo (empregado ou desempregado); 
 Certificado de habilitações.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      

Gestão da Qualidade – evolução e normas do sistema  

 
Área de Formação:  
 

347 - Enquadramento na Organização/ Empresa 

Referencial de Formação: 347037 - Técnico/a da Qualidade 

UFCD4: 715 - Gestão da Qualidade – evolução e normas do sistema 

Nível: 3  

Duração: 50h 

Regime Horário: A definir  

Local de Realização: Instituto Empresarial do Minho – Soutelo Vila Verde  

Destinatários 

 

Estas acções destinam-se a activos empregados ou desempregados com 
idade igual ou superior a 18 anos (menores de 18 anos, desde que 
comprovadamente inseridos no mercado de trabalho) e que sejam 
detentores de baixas qualificações escolares e/ou profissionais ou que 
possuam qualificações desajustadas às necessidades do mercado de 
trabalho, nos termos da legislação nacional aplicável às formações 
modulares certificadas (Portaria n.º 230/2008), ou tenham Interesse no 
desenvolvimento/aperfeiçoamento de competências em áreas específicas. 
 

Condições  
Subsídio de Alimentação  
Certificado de Qualificações  

Objectivos  

 Desenvolver a evolução do sistema da qualidade. 
 Identificar os princípios da gestão da qualidade. 
 Interpretar os requisitos definidos na norma sistemas de gestão da 

qualidade NP EN ISO 9001. 
 Reconhecer a documentação do sistema da qualidade. 
 Reconhecer e usar os diversos tipos de normas. 

Conteúdos:  

 

Conceitos e evolução da gestão da qualidade 
 Conceitos gerais sobre sistemas de gestão da qualidade 
 Da garantia da qualidade para a gestão da qualidade – princípios 

da gestão da qualidade 
  Normalização nacional e internacional 
 Sistema Português da Qualidade 
 Sistemas da qualidade 
 Gestão pela qualidade total / Caminhos da excelência - o modelo 

EFQM e ISO 9004 
Norma NP EN ISO 9001 

 Modelo de gestão da qualidade 
 Estudo e análise dos requisitos Norma NP EN ISO 9001 
  Sistema de gestão da qualidade - requisitos de documentação 
  Responsabilidade da gestão 

− Comprometimento da gestão 
− Focalização no cliente 
− Política da qualidade 
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− Planeamento 
− Responsabilidade, autoridade e comunicação 
− Revisão pela gestão 

 Gestão de recursos 
− Provisão de recursos 
− Recursos humanos 
− Infraestruturas 
− Ambiente de trabalho 

  Realização do produto 
− Planeamento da realização do produto 
− Processos relacionados com o cliente 
− Concepção e desenvolvimento 
− Compras 
− Produção e fornecimento do serviço 
− Controlo dos dispositivos de monitorização e de medição 

 Medição, análise e melhoria 
− Monitorização e medição 
− Controlo do produto não conforme 
− Análise de dados 
− Melhoria 

Documentação Necessária 
para Inscrição:  

 Ficha de pré-inscrição juntamente com: 
 Curriculum Vitae;  
 Cópia do BI;  
 Cópia do NIF; 
 Comprovativo da situação de activo (empregado ou desempregado); 
 Certificado de habilitações.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      

 

Normas ISO 14000 e Emas  

 
Área de Formação:  
 

850 - Protecção do Ambiente 

Referencial de Formação: 850204 - Técnico/a de Gestão do Ambiente 

UFCD5: 3709 – Normas ISO 14000 e Emas 

Nível: 3  

Duração: 50h 

Regime Horário: A definir  

Local de Realização: Instituto Empresarial do Minho – Soutelo Vila Verde  

Destinatários 

 

Estas acções destinam-se a activos empregados ou desempregados com 
idade igual ou superior a 18 anos (menores de 18 anos, desde que 
comprovadamente inseridos no mercado de trabalho) e que sejam 
detentores de baixas qualificações escolares e/ou profissionais ou que 
possuam qualificações desajustadas às necessidades do mercado de 
trabalho, nos termos da legislação nacional aplicável às formações 
modulares certificadas (Portaria n.º 230/2008), ou tenham Interesse no 
desenvolvimento/aperfeiçoamento de competências em áreas específicas. 
 

Condições  
Subsídio de Alimentação  
Certificado de Qualificações  

Objectivos   Interpretar os sistemas de gestão ambientais. 

Conteúdos:  

 

 Sistemas de gestão ambiental 
− ISO 14000 
       Requisitos 
       Áreas de abrangência 
       Auditorias ambientais 
       Avaliação de desempenho ambiental 
       Análise do ciclo de vida e rotulagem ambiental 
− EMAS 
      Requisitos 
      Áreas de abrangência 
      Auditorias ambientais 
      Avaliação de desempenho ambiental 
      Análise do ciclo de vida e rotulagem ambiental 

Documentação Necessária 
para Inscrição:  

 Ficha de pré-inscrição juntamente com: 
 Curriculum Vitae;  
 Cópia do BI;  
 Cópia do NIF; 
 Comprovativo da situação de activo (empregado ou desempregado); 
 Certificado de habilitações.  
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Segurança no trabalho – avaliação e controlo de riscos  

 
Área de Formação:  
 

862 – Segurança e Higiene no Trabalho 

Referencial de Formação: 862208 - Técnico/a de Segurança e Higiene do Trabalho 

UFCD6: 3781 – Segurança no trabalho – avaliação e controlo de riscos 

Nível: 3  

Duração: 50h 

Regime Horário: A definir  

Local de Realização: Instituto Empresarial do Minho – Soutelo Vila Verde  

Destinatários 

 

Estas acções destinam-se a activos empregados ou desempregados com 
idade igual ou superior a 18 anos (menores de 18 anos, desde que 
comprovadamente inseridos no mercado de trabalho) e que sejam 
detentores de baixas qualificações escolares e/ou profissionais ou que 
possuam qualificações desajustadas às necessidades do mercado de 
trabalho, nos termos da legislação nacional aplicável às formações 
modulares certificadas (Portaria n.º 230/2008), ou tenham Interesse no 
desenvolvimento/aperfeiçoamento de competências em áreas específicas. 
 

Condições  
Subsídio de Alimentação  
Certificado de Qualificações  

Objectivos  
 Avaliar e proceder ao controlo de riscos, de âmbito geral e específico, 

associados às condições de segurança do trabalho. 

Conteúdos:  

 

 Avaliação e controlo de riscos associados a 
− Locais e postos de trabalho 
     Riscos 
     Medidas preventivas e de protecção 
     Legislação aplicável 
− Equipamentos de trabalho 
     Riscos 
     Medidas preventivas e de protecção 
     Legislação aplicável 
− Armazenagem - utilização e eliminação de produtos químicos 
perigosos 
     Riscos 
     Medidas preventivas e de protecção 
     Legislação aplicável 
− Transporte mecânico de cargas 
     Riscos 
     Medidas preventivas e de protecção 
     Legislação aplicável 
− Actividades e operações particularmente perigosas 
     Soldadura, 
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     Trasfega de líquidos inflamáveis 
     Processamento de produtos químicos 
     Trabalhos em espaços confinados 
     Trabalhos hiperbáricos 

                    Trabalhos em altura 
 Avaliação e controlo de riscos específicos 

− Riscos da electricidade 
                    Técnicas de avaliação de riscos 

     Medidas preventivas e de protecção 
     Legislação aplicável 
− Risco de incêndio e explosão 
       Técnicas de avaliação de riscos 
       Medidas preventivas e de protecção 

                      Legislação aplicável 
− Riscos de emissão e dispersão de produtos tóxicos 
       Técnicas de avaliação de riscos 
       Medidas preventivas e de protecção 
       Legislação e normalização 

Documentação Necessária 
para Inscrição:  

 Ficha de pré-inscrição juntamente com: 
 Curriculum Vitae;  
 Cópia do BI;  
 Cópia do NIF; 
 Comprovativo da situação de activo (empregado ou desempregado); 
 Certificado de habilitações.  

 

 

 

 


