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O Assistente Administrativo é o profissional 

que, de forma autónoma e de acordo com as 

orientações técnicas executa tarefas adminis-

trativas relativas ao funcionamento de uma 

empresa ou serviço público, seguindo procedi-

mentos estabelecidos.  

Perfil de Saída 

           Destinatários  

J ovens com idade igual ou superior a 15 anos, 

com o 8º ano de escolaridade ou frequência, 

sem aprovação, do 9º ano de escolaridade. 

 

Referencial de Emprego /
Atividades principais 

Pequenas e médias empresas 

Departamentos administrativos de empresas 

Preparar e executar tarefas relacionadas com o expediente ge-
ral das organizações, de acordo com procedimentos estabeleci-
dos.  

Preencher e conferir documentação de apoio à atividade das 
organizações.  

Registar e atualizar dados necessários à gestão das organizações.  

Atender e encaminhar o público interno e externo das organiza-
ções.  

 

Certificação escolar correspondente ao 3º ciclo do 

ensino básico (9.º ano) 

Certificação profissional Nível 2 de qualificação do 

Quadro Nacional de Qualificações 

Dupla Certificação  

           Agrupamento de Escolas de Sever do Vouga 
Tel: 234 550 130 Email: geral@aesv.pt 



 

Plano Curricular 
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