


A medida "Formação Emprego + Digital", visa a
formação e (re)qualificação na área digital de
ativos empregados, contribuindo para fomentar a
respetiva transformação digital destas entidades
empregadoras, bem como a melhoria das
competências e das qualificações individuais de
cada um dos envolvidos nos projetos de formação
profissional. 

QUEM PODE FREQUENTAR A FORMAÇÃO?

FORMAÇÃO EMPREGO +
DIGITAL 
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(PRÉ-INSCRIÇÃO)

EXISTEM CUSTOS e/ou SUBSÍDIOS?

As ações de formação
frequentadas pelos trabalhadores
contam para o período de
formação contínua no local de
trabalho previsto em lei de 40
horas por ano. 

Ativos empregados (trabalhadores) com vínculo
contratual. 

Não existem custos para as empresas.

Os formandos que frequentarem formação em horário
pós-laboral e tenham 3 horas assistidas ou mais/dia
têm direito a um Subsídio de Alimentação no valor de
6,00€.



FERRAMENTAS DE

PRODUTIVIDADE E

COLABORAÇÃO

COMÉRCIO DIGITAL -

ESTRATÉGIA DE

EMPRESA &

OPERACIONALIZAÇÃO

GESTÃO DE REDES

SOCIAIS 

CRM

UFCD 0754 - Processador de Texto

UFCD 0778 - Folha de Cálculo

UFCD 0755 - Processador de Texto - Funcionalidades Avançadas 

UFCD 0757 - Folha de Cálculo - Funcionalidades Avançadas

UFCD 0759 - Sistema de Gestão de Bases de Dados (SGBD)

UFCD 0530 - Aplicação Informática - Gestão de Projetos

UFCD 0780 - Aplicações de Gestão Administrativa

UFCD 9214 - Marketing Digital

UFCD 5382 - Publicidade e Marketing

UFCD 7846 - informática - noções básicas

UFCD 9830 - Novas Formas de Publicidade

UFCD 0779 - utilitário de Apresentação Gráfica

UFCD 10785 - Publicidade nas Redes Sociais

UFCD 10784 - Gestão da Presença Empresarial nas Redes Sociais

UFCD 10866 - Gestão de Vendas e Serviços ao Cliente

ÁREAS DE FORMAÇÃO AÇÕES DE FORMAÇÃO

+ digital

+ competitivo

+ produtivo

+ eficiente
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Elaborar e editar documentos longos.

- 04 - 

DURAÇÃO

50 HORAS

OBJETIVOS

CONTEÚDOS

Elaborar, editar e imprimir documentos.

Janela principal

Inserção de texto (teclado)

Modos de visualização básicos

Ajuda

 Processador de texto - introdução

Criação, gravação e abertura de

documentos

Seleção de texto

Anulação e repetição de ações

Operações básicas

Formatações globais do documento

Formatação do tipo de letra

Formatações de parágrafo

Utilização das tabelas pré-definidas

Criação de listas

Limites e sombreados

Formatações:

Definir tabulações

Criação, modificação e formatação de

tabelas

Divisão do texto em colunas

Tabulações, tabelas e colunas

Símbolos

Caixas de texto

Desenho, importação de imagens,

inserção de formas automáticas

Melhorar o aspeto visual

Introduzir elementos gráficos em documentos. 

UFCD 0754 
PROCESSADOR DE TEXTO 

Múltiplos documentos abertos

Cópia do texto

Verificação ortográfica

Comando "localizar e substituir"

Edição e revisão de texto

Quebras de página e de seleção

Cabeçalhos e rodapés

Estilos

Documentos longos

Divisão do ecrã

Marcadores e referências cruzadas

Legendas e notas de rodapé

Criação de índice

Destaques

Visualização do mapa de um

documento

Junção de documentos

Percorrer o documento rapidamente

Impressão de documentos, envelopes

e etiquetas

Impressão

ESCOLARIDADE MÍNIMA EXIGIDA: 4º ANO

UFCD - Unidades de Formação de Curta Duração
inseridas no Catálogo Nacional de Qualificação (CNQ).

PRÉ-INSCRIÇÃO

https://www.projetos2030.pt/forma%C3%A7%C3%A3o-financiada


Elementos principais

Ambiente de trabalho

Folha de cálculo – conceitos gerais

Abertura de ficheiros

Gravação de ficheiros

Utilização simultânea de ficheiros

Acesso aos últimos ficheiros utilizados

Alteração do nome e da posição de

uma folha

Ficheiros e folhas de cálculo

Inserção e edição de texto em células

Seleção de um conjunto de células

Movimentação rápida de células

Inserção de células

Cópia e eliminação de células

Preenchimento automático

Formatação do texto das células

Células

Definição da área a imprimir

Pré-visualização da impressão

Cabeçalho e rodapé

Margens

Impressão de folhas de cálculo

Funções financeiras

Funções estatísticas

Edição de funções

Funções

Seleção, inserção e eliminação de

linhas e colunas

Largura de coluna e altura de linha

Omissão e visualização de colunas

Formatação de linhas e colunas

Tipos de gráficos

Inserção de dados para gráficos

Edição

Gráficos

Criação de desenhos e caixas de texto

Movimentação e reunião de objetos

Desenho

Referências absolutas e relativas

Fórmulas associadas a cálculos

Fórmulas

Listas de ordenação e filtros de dados

UFCD 0778 
FOLHA DE CÁLCULO 

DURAÇÃO

50 HORAS

OBJETIVOS

ESCOLARIDADE MÍNIMA EXIGIDA: 4º ANO

Construir, editar e imprimir folhas de cálculo.

Utilizar fórmulas, funções, gráficos e desenhos em folhas de cálculo.

CONTEÚDOS

UFCD - Unidades de Formação de Curta Duração
inseridas no Catálogo Nacional de Qualificação (CNQ).- 05 - 

PRÉ-INSCRIÇÃO
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25 HORAS

Automatizar tarefas de edição e elaboração de documentos.

Criação de modelos

Modelos pré-definidos

Modelo normal

Criação de documentos com recurso a assistentes

Modelos e assistentes

Documento principal

Documento de dados

Impressão em série

Criação de campos de formulários

Preenchimento de formulários

Formulários

Efetuar impressões em série.

Criação

Gravação

Execução

Macros

Elaborar e utilizar macros e formulários.

UFCD 0755 
PROCESSADOR DE TEXTO -
FUNCIONALIDADES
AVANÇADAS

ESCOLARIDADE MÍNIMA EXIGIDA: 9º ANO

DURAÇÃO

OBJETIVOS

CONTEÚDOS

UFCD - Unidades de Formação de Curta Duração
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25 HORAS

Executar ligações entre múltiplas folhas de cálculo.

Múltiplas folhas

Reunião de folhas de cálculo

Ligação entre folhas

Múltiplas folhas de cálculo

Inserção de subtotais

Destaques

Relatórios

Resumo de dados

Análise de dados em tabelas e listas

Criação, ordenação e filtragem de

dados

Formulários

Criação e formatação de uma tabela

dinâmica

Utilização de totais e subtotais

Fórmulas em tabelas dinâmicas

Elaboração de gráficos

Análise de dados

Efetuar a análise de dados.

Automatizar ações através da utilização de macros.

UFCD 0757
FOLHA DE CÁLCULO -
FUNCIONALIDADES
AVANÇADAS

ESCOLARIDADE MÍNIMA EXIGIDA: 9º ANO

DURAÇÃO

OBJETIVOS

CONTEÚDOS

Macros pré-definidas

Macros de personalização das barras

de ferramentas

Criação e gravação de uma macro

Atribuição de uma macro a um botão

Execução de uma macro

Macros

UFCD - Unidades de Formação de Curta Duração
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Elaborar tabelas relacionais de bases de dados.

Criar filtros para consulta de dados.

Produzir formulários para inserção de dados.

PRÉ-INSCRIÇÃO

Caixa de ferramentas

Tipos de controlos

Interligação de formulários

Formulários

Relatórios

Tipos de relatório

Criação automática de relatórios

Alteração de relatórios

Relatórios sobre tabelas

Relatórios sobre consultas

Menus de aplicação

UFCD 0759
SISTEMA DE GESTÃO DE
BASE DE DADOS (SGBD)

ESCOLARIDADE MÍNIMA EXIGIDA: 4º ANO

50 HORAS

DURAÇÃO

OBJETIVOS

CONTEÚDOS

Desenho de uma base de dados

Objetos

Tabelas

Formulários

Princípios fundamentais de SGBD

Atributos dos campos

Validação prévia

Mensagens de erro

Máscaras de edição

Ligação a outras tabelas

Tabelas de sistema

Relação entre tabelas

Preenchimento e visualização da

informação

Criação de formulários automáticos

Pesquisa sobre tabelas

Tabelas

Parametrização simples

Parametrização múltipla

Consulta cruzada

Fórmulas

Totais

Atualização

Eliminação

Adição

Consultas

UFCD - Unidades de Formação de Curta Duração
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Inserir atividades

Determinar a sequência das atividades PRÉ-INSCRIÇÃO

OBJETIVOS

UFCD 0530
APLICAÇÃO INFORMÁTICA
- GESTÃO DE PROJETOS

ESCOLARIDADE MÍNIMA EXIGIDA: 9º ANO

50 HORAS

DURAÇÃO

Utilizar aplicações informáticas de gestão de projetos.

CONTEÚDOS

Inserir recursos

Afetar recursos a atividades

Utilizar a técnica PERT e CPM

Verificar o custo e o prazo do projeto

Controlar custos e prazos

Utilizar a técnica de controlo da perfomance do projeto - EVM

Inserir fórmulas e indicadores gráficos

Personalizar o documento

Gerar e criar relatórios

UFCD - Unidades de Formação de Curta Duração
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UFCD 0780
APLICAÇÕES DE GESTÃO
ADMINISTRATIVA

ESCOLARIDADE MÍNIMA EXIGIDA: 9º ANO

OBJETIVOS

50 HORAS

DURAÇÃO

Definir o plano de instalações, de requisitos funcionais, de acessos e segurança

de aplicações informáticas de gestão administrativa.

Instalar, parametrizar e configurar aplicações informáticas de gestão

administrativa.

CONTEÚDOS

Requisitos do hardware

Requisitos dos sistemas operativos ou de outro software de base

Requisitos da estrutura de segurança, da aplicação e dos dados

Plano de instalação

Técnicas de inventariação dos requisitos funcionais

Parâmetros de gestão a implementar

Definição das interfaces com o utilizador

Definição das interfaces intermódulos

Definição das grelhas de acesso aos módulos

Plano de requisitos funcionais

UFCD - Unidades de Formação de Curta Duração
inseridas no Catálogo Nacional de Qualificação (CNQ).- 10 - 
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Requisitos impostos pela aplicação

Requisitos impostos pela organização

Estrutura de perfis de grupo e individuais

Segurança da aplicação versus dados

Plano de acessos

Regras técnicas definidas no manual de instalação

Parametrização de acordo com os requisitos técnicos e funcionais

Customização face ao plano de requisitos funcionais da

organização

Procedimentos de instalação

https://www.projetos2030.pt/forma%C3%A7%C3%A3o-financiada


UFCD 0779
UTILITÁRIO DE
APRESENTAÇÃO GRÁFICA

ESCOLARIDADE MÍNIMA EXIGIDA: 9º ANO

OBJETIVOS

25 HORAS

DURAÇÃO

Construir e utilizar apresentações gráficas.

Aplicar elementos dinâmicos (som e imagem) às apresentações gráficas.

CONTEÚDOS

Características

Ferramentas

Apresentações gráficas

Apresentador gráfico – conceitos gerais

Criação de dispositivos padrão (master)

Inserção e formatação de texto

Opções de impressão

Ferramentas de texto, desenho e gráficos

Efeitos especiais

Animação de textos e objetos

Associação de sons

Transições – Efeitos de passagem de dispositivos

Difusão de dispositivos

Inserção e edição de documento modelo

UFCD - Unidades de Formação de Curta Duração
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PRÉ-INSCRIÇÃO

UFCD 7846
INFORMÁTICA - NOÇÕES
BÁSICAS

ESCOLARIDADE MÍNIMA EXIGIDA: 9º ANO

OBJETIVOS

50 HORAS

DURAÇÃO

Identificar as diferentes fases da evolução da microinformática.

Identificar, caracterizar e distinguir as diferentes componentes da

microinformática.

CONTEÚDOS

Identificar, caracterizar e distinguir as diferentes componentes da

microinformática.

Microinformática - evolução histórica

Principais ferramentas informáticas na ótica do utilizador

Hardware - Introdução básica

Software - Identificação e caracterização

Técnicas de processamento de texto

Técnicas de processamento de folhas de cálculo

Técnicas de criação e apresentação de diapositivos

Fundamentos de armazenamento de dados

Utilização da internet

Utilização de correio eletrónico

Impressoras - manuseamento

Tipos de impressoras

UFCD - Unidades de Formação de Curta Duração
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Business to business - B2B

Business to consumer - B2C

One to one - O2O

Business to administration - B2A

Internet e os canais de distribuição

O papel do website no marketing

digital

Desenvolvimento e manutenção de

páginas web

Arquitetura de informação

Usabilidade

Planeamento de um Web Site

E-commerce

Portais/sites/motores de busca/centro

comerciais virtuais/lojas virtuais

A tecnologia ao serviço do marketing e

da comunicação

O novo consumidor digital

Mensagens e formatos de

comunicação digital com o cliente

Tecnologias de informação e a relação

com o cliente

Conceito e evolução

Fundamentos do e-marketing

Vantagens da internet para os

consumidores

Internet e o desenvolvimento de novas

aplicações do marketing

Customer relationship management

(CRM)

E-marketing

Conceito

Motivações para adesão ao e-

commerce

Fatores de sucesso

E-commerce

Características

Tendências de consumo

Hábitos de consumo nas plataformas

digitais

Processos de decisão de compra

Satisfação dos e-consumidores 

E-consumidor 

UFCD 9214 
MARKETING DIGITAL

DURAÇÃO

25 HORAS

OBJETIVOS

ESCOLARIDADE MÍNIMA EXIGIDA: 9º ANO

Avaliar os impactos e os efeitos do advento da nova economia, as transações

comerciais a partir de ambientes virtuais - B2C, B2B, B2A.

Identificar as ferramentas do e-marketing e do e-commerce.

CONTEÚDOS

Aplicar as ferramentas de gestão da informação e da comunicação, criando uma

relação de interatividade, centrada nas necessidades dos consumidores.

UFCD - Unidades de Formação de Curta Duração
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Publicidade

Promoção

Relações públicas

Caracterização e principais meios disponíveis

Modelos e arquitetura da comunicação

Fases de elaboração de um plano de marketing

Estratégias de comunicação publicitária

Comunicação em Marketing

Principais características do produto e seu ciclo de vida
PRÉ-INSCRIÇÃO

Conceitos e os seus efeitos nos consumidores

Reações aos estímulos e às sensações

Campanhas publicitárias

Publicidade interativa

Novas formas de publicidade

Publicidade

Introdução aos principais conceitos de marketing

UFCD 5382 
PUBLICIDADE E MARKETING

DURAÇÃO

25 HORAS

OBJETIVOS

ESCOLARIDADE MÍNIMA EXIGIDA: 9º ANO

Distinguir os conceitos básicos da atividade publicitária, relacionando-os e

integrando-os com as estratégias de marketing.

Aplicar os vários suportes e estratégias de planeamento de meios na análise do

público-alvo para cumprimento de objetivos específicos na criação publicitária.

CONTEÚDOS

Estudos de caso

UFCD - Unidades de Formação de Curta Duração
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UFCD 9830 
NOVAS FORMAS DE
PUBLICIDADE

ESCOLARIDADE MÍNIMA EXIGIDA: 9º ANO

OBJETIVOS

25 HORAS

DURAÇÃO

Reconhecer a evolução da publicidade.

Identificar as principais etapas da história da publicidade. 

CONTEÚDOS

Publicidade no digital

Novos instrumentos de publicidade online e offline

Novas formas de publicidade

Publicidade na internet

UFCD - Unidades de Formação de Curta Duração
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Avaliar a importância de fazer publicidade de forma digital.

A publicidade no desenvolvimento de uma economia de mercado
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UFCD 10785
PUBLICIDADE NAS REDES
SOCIAIS

ESCOLARIDADE MÍNIMA EXIGIDA: 9º ANO

OBJETIVOS

25 HORAS

DURAÇÃO

Reconhecer os diferentes formatos de publicidade nas principais redes sociais.

Implementar campanhas pagas nas redes sociais para diferentes objetivos.

CONTEÚDOS

Medir e analisar uma campanha paga nas diversas redes sociais.

Alcance orgânico VS alcance pago

Tipos de objetivos

Publicidade nas redes sociais

Tipos de objetivos e formatos

Segmentação de campanhas

Medição, análise e otimização de campanhas pagas

Campanhas de publicidade no Facebook e Instagram

Google Ads

Tipos de objetivos e formatos

Segmentação de campanhas

Medição, análise e otimização de campanhas pagas

Campanhas de publicidade no Youtube

Definir planos de ação para otimização contínua.

UFCD - Unidades de Formação de Curta Duração
inseridas no Catálogo Nacional de Qualificação (CNQ).- 16 - 

PRÉ-INSCRIÇÃO

https://www.projetos2030.pt/forma%C3%A7%C3%A3o-financiada


50 HORAS

Reconhecer as especificidades das principais redes sociais.

Tipos de presença e funcionalidades

específicas

Exemplos e análise de casos

Tipos de presença e funcionalidades

específicas

Tipologias de conteúdos

Métricas e reporting

Exemplos e análise de casos

Instagram marketing

Utilizar tipos de conteúdo e funcionalidades específicos para diferentes

objetivos.

Medir e analisar uma presença nas diversas redes sociais.

UFCD 10784
GESTÃO DA PRESENÇA
EMPRESARIAL NAS REDES
SOCIAIS

ESCOLARIDADE MÍNIMA EXIGIDA: 9º ANO

DURAÇÃO

OBJETIVOS

CONTEÚDOS

Tipos de presença e funcionalidades

específicas

Tipologias de conteúdos

Métricas e reporting

Exemplos e análise de casos

LinkedIn marketing

Definir planos de ação para otimização contínua.

Tipologias de conteúdos

Métricas e reporting

Tipos de presença e funcionalidades

específicas

Tipologias de conteúdos

Métricas e reporting

Exemplos e análise de casos

Youtube marketing

Outras redes sociais

Gestão de sinergias entre diferentes redes

sociais
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UFCD 10866
GESTÃO DE VENDAS E
SERVIÇOS AO CLIENTE

ESCOLARIDADE MÍNIMA EXIGIDA: 9º ANO

OBJETIVOS

50 HORAS

DURAÇÃO

Gerir processos de venda e prestação de serviços.

Gerir serviços inteligentes e personalizados.

CONTEÚDOS

Templates de serviço

Fluxo do processo de serviço ao cliente

Canais

Tratamento uniforme e sincronizado pelos diversos canais (Jornada Omnicanal)

Chatbots

Gestão de níveis de serviço (SLAs)

Self Service

Social Media

CSAT/NPS
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formacao@projetos2030.pt

255 010 020 

969 920 050 

www.projetos2030.pt

(chamada rede fixa nacional)

(chamada rede móvel nacional)

ENTIDADE FORMADORA CERTIFICADA POR: 
DGERT - Direção Geral do Emprego e das

Relações de Trabalho


