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Cadigo e Designacao
do Referencial de
Formacao

Modalidades de
Educacao e Formacao

Total de pontos de
crédito

Publicacao e
atualizacoes

Observacgoes

341339 - Operador/a de Distribuicao

Nivel de Qualificacdao do QNQ: 2
Nive! de Qualificagao do QEQ: 2

Educacao e Formacao de Adultos
Formacéo Modular

141,00

Publicado no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n°® 43 de 22 de novembro de 2015 com
entrada em vigor a 22 de novembro de 2015.

12 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 38 de 15 de outubro de
2019 com entrada em vigor a 15 de outubro de 2019.

22 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 19 de 22 de maio de
2020 com entrada em vigor a 22 de maio de 2020.

3?2 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 27 de 22 de julho de
2020 com entrada em vigor a 22 de julho de 2020.

42 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 35 de 22 de setembro de
2020 com entrada em vigor a 22 de setembro de 2020.
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QUALIFICAGOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

Efetuar as operagdes de recegao, arrumagao, exposigao e reposi¢ao, inventariagdo de mercadorias e atendimento e venda ao
cliente, de acordo com as regras de seguranca no trabalho e a seguranca alimentar.

Atividades Principais

e Efetuar as operagdes de rececao de mercadorias em armazém.

¢ Armazenar as mercadorias e assegurar a sua manutengao e conservagao.

» Efetuar as operagdes de organizagdo do espago, limpeza e exposigao/reposicdo das mercadorias.
e Efetuar operacgdes de atendimento e venda ao cliente.

e Efetuar a inventariagdo das mercadorias e assegurar o registo em sistema.

Movimentar cargas respeitando as regras de seguranga no trabalho.

L]
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QUALIFICAGOES

A JALIF| AOEO
ENSINO PROFISSIONAL, P

2. Organizacao do Referencial de Formacao

Educacao e Formacao de Adultos (EFA)
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Formacao de Base
Areas de -
Competéncias-Chave Codigo gD AlEIES
CE_B1_A Organizagéo politica dos estados democraticos 25
CE_B1_B Organizagao econodmica dos estados democraticos 25
CE_B1 C Educagéo/formacao, profissdo e trabalho/emprego 25
CE_B1. D Ambiente e saude 25
CE B2 A Organizacéo politica dos estados democraticos 25
CE_B2 B Organizagédo economica dos estados democraticos 25
Cidadania e
Empregabilidade CE_B2 C Educagao/formagcao, profissdo e trabalho/emprego 25
CE_B2_D Ambiente e saude 25
CE_B3_A Organizacgé&o politica dos estados democraticos 50
CE_B3_B Organizagéo econdémica dos estados democraticos 50
CE_B3 C Educagao/formacao, profissdo e trabalho/emprego 50
CE_B3_D Ambiente e saude 50
LC_B1_A Interpretar e produzir enunciados orais de carater ludico e informativo-funcional 25
LC_B1_B Interpretar textos simples, de interesse para a vida quotidiana 25
LC_B1 C Produzir textos com finalidades informativo-funcionais 25
LC B1 D Inter_pr_etar e produzir as principais linguagens n&o verbais utilizadas no 25
- - quotidiano
LC_B2_A Interpretar e produzir enunciados orais adequados a diferentes contextos 25
LC_B2_B Interpretar textos de carater informativo e reflexivo 25
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QUALIFICAGOES

LC_B2 C
LC_B2.D
LC_ B2 LE A

Linguagem e
Comunicacdo Lc_B2 LE B
LC_B3 A

LC_B3_B

LC_B3 C

LC_B3 D

LC_B3_LE A

LC_B3_LE B

MV_B1_A

MV_B1_B
MV_B1_C
MV_B1 D

MV_B2_A

. MV_B2_B
Matematica para

a Vida
MV_B2 C

MV_B2_D

MV_B3_A

MV_B3 B

MV_B3_C

MV_B3_D

TIC_B1_A
TIC_B1 B

TIC B1 C

PARA A QUALIFIC
ENSINO PROFI

Produzir textos de acordo com técnicas e finalidades especificas
Interpretar e produzir linguagem nao verbal adequada a finalidades variadas

Compreender e usar expressdes familiares e/ou quotidianas

Compreender frases isoladas e expressdes frequentes relacionadas com
areas de prioridade imediata; Comunicar em tarefas simples e em rotinas que
exigem apenas uma troca de informagdes simples e direta sobre assuntos que
Ihe s&o familiares

Interpretar e produzir enunciados orais adequados a diferentes contextos,
fundamentando opinides

Interpretar textos de carater informativo-reflexivo, argumentativo e literario
Produzir textos informativos, reflexivos e persuasivos

Interpretar e produzir linguagem n&o verbal adequada a contextos
diversificados, de carater restrito ou universal

Compreender, quando a linguagem ¢ clara e estandardizada, assuritos
familiares e de seu interesse; Produzir um discurso simples e coerente sobre
assuntos familiares e de seu interesse

Compreender as ideias principais de textos relativamente complexos sobre
assuntos concretos; Comunicar experiéncias e expor brevemente razoes e
justificagcdes para umna opinido ou um projeto

Interpretar, organizar, analisar e comunicar informagao utilizando processos e
procedimentos matematicos

Usar a matematica para analisar e resolver problemas e situagbes
problematicas

Compreender e usar conexdes matematicas em contextos de vida
Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma dedutiva

Interpretar, organizar, analisar e comunicar informag&o usando processos e
procedimentos matematicos

Usar a matematica para analisar e resolver problemas e situagdes
problematicas

Compreender e usar conexdes matematicas em contextos de vida
Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma dedutiva

Interpretar, organizar, analisar e comunicar informagao utilizando processos e
procedimentos matematicos

Usar a matematica para analisar e resolver problemas e situagdes
problematicas

Compreender e usar conexdes matematicas em contextos de vida

Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma dedutiva

Operar, em seguranga, equipamento tecnolégico diverso, usado no quotidiano
Realizar operagdes basicas no computador

Utilizar as fungdes basicas de um programa de processamento de texto

25

25

25

50

50

50

50

50

50

25

25

25

25

25

25

25

25

50

50

50

50

25

25

25
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CATALOGO AGENCIA NACIOMAL
PARA A QUALIFICACAD E O

QUALIFICAGOES ENSINO PROFISSIONAL, |F
TIC_B1 D Usar a Internet para obter informagao 25
TIC_B2_A Operar, em seguranga, equipamento tecnolégico diverso 25
TIC_B2 B Realizar, em seguranga, operagdes varias no computador 25
Tecnologias de
Informagéo e TIC_B2_C Utilizar um programa de processamento de texto 25
Comunicagao
TIC_B2_D Usar a Internet para obter e transmitir informagao 25
TIC B3 A Operar, em seguranga, equipamento tecnoldgico, designadamente o 50
- = computador
TIC_B3_B Utilizar uma aplicagdo de folhas de calculo 50
TIC_B3.C _Ut|||zar ur:n programa de processamento de texto e de apresentagao de 50
informagao
TIC_B3_D Usar a Internet para obter, transmitir e publicar informagao 50

Area de Caracter Transversal
APRENDER COM AUTONOMIA
40 h

Total de Pontos de Crédito da Formagao de Base: 50,00

Formagao Tecnoldgica

Cédigor UFCD pré-definidas Horas P‘C’:‘é‘éftge
0372 Comércio - evolugdo e modelos organizacionais 25 2,25
8984 Loja - vis&o geral 25 2,25
8985 Principios legais base aplicaveis a distribuicédo 25 2,25
0349 _ Arppiente, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho - conceitos 25 2,25

béasicos
8986 Ergonomia e movimentacdo manual de cargas 25 2,25
3296 “ Higiene e seguranga alimentar 25 2,25
8987 Equipamentos e utensilios de loja 25 2,25
8988 “ Sistemas informaticos na gestao de loja 25 2,25
0415 “ Prevencéo de quebra das mercadorias 50 4,50
0416 Inventario 50 4,50
8989 Rececéo de mercadorias 25 2,25
8990 Arrumacéo da mercadoria em armazém 25 2,25
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/435
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11307
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11308
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/413
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11309
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2874
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11310
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11311
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10300
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10301
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11312
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11313
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11314

‘Q ANCQYEP

CATALOGO AGENCIA NACIONAL
Qimuncag:t)ﬁs E"N*‘Qﬁéf lérﬁgplféfiéﬁ;&p
8991 Processos de transformagao na distribuicdo 50 4,50
8992 Exposigéo/reposicéo 25 2,25
5897 Atendimento e venda presencial 25 2,25
8993 Servigo de apoio ao cliente 25 2,25
8994 Marketing operacional 25 2,25
5440 Comunicagéo interpessoal e assertividade 25 2,25
7229 Gestao do stress do profissional 25 2,25
0432 Estratégias de fidelizacéo 25 2,25
8519 Melhoria continua — principios e ferramentas 25 2,25
8143 Protegcéo ambiental - introducéo 25 2,25
8995 Lingua inglesa — distribuicdo 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de credito: 650 58,50

Para obter a qualificagcdo de Operador/a de Distribuigdo, para além das UFCD pre-definidas, terdao também de ser realizadas as
horas, integradas numa das 10 areas: 250 horas em aiimentar/bazar/téxiil, 250 horas em cafetaria, 250 horas em caixas/servigo
de apoio ao cliente, 250 horas em charcutaria, 250 horas em frutas e legunies, 250 horas em padaria e pastelaria, 250 horas em

paixaria, 250 horas em take away, 250 horas eni talho, 250 horas em transversais/genéricas

Pontos
Cédigo Alimentar/Bazar/Téxtil UFCD Horas de

crédito
8996 Organizagao operacional - alimentar/bazar/téxtil 50 4,50
8997 Produtos alimentar/bazar/téxtil- estrutura e gama 50 4,50
8998 Produtos alimentares 50 4,50
8999 Produtos de bazar 25 2,25
9000 Produtos téxteis 25 2,25
9001 Organizagdo de campanhas, feiras e promogdes 50 4,50
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11314
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11315
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5218
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11316
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11317
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4799
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10236
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/494
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10304
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10302
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11318
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11319
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11320
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11321
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11322
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11323
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11324

‘Q ANCQYEP

CATALOGO AGENCIA NACIONAL
dimuncact)ss Eﬁr\\m:g lp;Ic;FI%sAsgég.:ﬁo
Pontos
Cadigo Cafetaria UFCD Horas de
crédito
9021 Produtos de cafetaria 25 2,25
9022 Organizacao operacional — cafetaria 50 4,50
9023 Matérias-primas utilizadas na cafetaria 25 2,25
9024 Transformacgéo e acabamento de produtos de padaria e pastelaria 25 2,25
9025 Bebidas quentes 25 2,25
8267 Aperitivos sélidos e produtos de cafetaria 25 2,25
9004 Vitrinismo em pereciveis 25 2,25
0357 Reclamagdes - tratamento e encaminhamento 50 4,50
Pontos
Cédigo Caixas/Servigo de Apoic ac Cliente UFCD Horas de
crédito
9046 Processos de caixas 25 2,25
9047 Sistemas informaticas aplicados & atividade comercial 50 4,50
7842 Técnicas de atendimento 50 4,50
0397 Atendimento e sefvigo pés-venda 25 2,25
0357 Reclamacoes - tratamento e encaminhamento 50 4,50
9048 Organizagao do servigo de caixas 50 4,50
Pontos
Cddigo Charcutaria UFCD Horas de
crédito
9026 Produtos de charcutaria 25 2,25
9027 Organizacéo operacional — charcutaria 50 4,50
9028 Carnes tradicionais e estrangeiras 25 2,25
9029 Queijos tradicionais e estrangeiros 50 4,50
9030 Presunto - produgéo e consumo 25 2,25
9031 Analise sensorial e emparelhamento dos produtos de charcutaria 25 2,25
9004 Vitrinismo em pereciveis 25 2,25
9009 Seguranca alimentar e cédigo do manipulador 25 2,25
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11344
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11345
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11346
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11347
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11348
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9696
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11327
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/421
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11369
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11370
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9153
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/460
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/421
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11371
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11349
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11350
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11351
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11352
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11353
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11354
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11327
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11332
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Pontos
Cédigo Frutas e Legumes UFCD Horas de
crédito
9038 Produtos frutas e legumes 25 2,25
9039 53 Mapuseamento, acondicionamento e conservagéo de produtos horticolas e 25 2,25
fruticolas
9040 Organizagao operacional — frutas e legumes 50 4,50
9041 Comercializagao de frutas e legumes 25 2,25
9042 Técnicas de exposicéo de frutas e legumes 50 4,50
9043 Tendéncias de consumo de frutas e legumes 25 2,25
9044 Aplicagcdes culinarias de produtos hortofruticolas 25 2,25
9045 Agricultura biolégica — métodos de produgéo 25 2,25
Pontos
Caédigo Padaria e Pastelaria UFCD Horas de
crédito
9016 “ Produtos de padaria e pastelaria 25 2,25
9017 61 Processos e métodos de conservacao € armazenagem de matérias-primas 25 2,25
e produtos-acabados
1749 Pastelaria/padaria ~organizagéo e produgao 50 4,50
9018 Transformacéo de massas refrigeradas 25 2,25
9019 Transformacgdo de massas congeladas e pré cozidas congeladas 25 2,25
5302 Confegdo de massas de panificacdo 50 4,50
9020 Preparacéo de pastas finas, altas, entremeios e transformagao de massa 25 2,25
folhada
9004 Vitrinismo em pereciveis 25 2,25
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11361
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11362
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11363
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11364
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11365
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11366
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11367
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11368
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11339
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11340
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9971
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11341
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11342
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9974
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11343
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11327
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CATALOGO AGENCIA NACIOMNAL
N A PARA A QUALIFICACAD EQ
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P
Pontos
Cadigo Paixaria UFCD Horas de
crédito
9010 “ Espécies de pescado 25 2,25
9011 “ Composigéo e avaliagéo da qualidade do pescado 25 2,25
9012 Processos e métodos de conservagéo e armazenagem do pescado 25 2,25
9013 Organizagao operacional — peixaria 25 2,25
7752 Embalagem e rotulagem do pescado e seus derivados 25 2,25
7753 Apresentacédo comercial do pescado fresco, salgado seco e congelada 25 2,25
7761 Formas de preparagéo e consumo do pescado 25 2,25
0014 75 Processamento e preparagao do pescado fresco, congelado, seco e 25 2,25
salgado
9015 Técnicas de amanho e preparagéo do pescado 50 4,50
Pontos
Cadigo Take Away UFCD Horas de
crédito
9032 Produtos de take away 25 2,25
9033 Organizagao operaciorial - take away 50 4,50
9004 Vitrinismo em pereciveis 25 2,25
9034 “ Processos de fabrico de produtos de take away 50 4,50
0035 81 .“.:;;;dos de producado, embalamento e conservagéo de produtos de take 50 4,50
!
9036 Matérias-primas utilizadas no take away 25 2,25
9037 Preparacao e confegdo de carnes assadas 25 2,25
Pontos
Cédigo Talho UFCD Horas de
crédito
9002 Produtos carneos 25 2,25
9003 Organizagao operacional — talho 25 2,25
9004 “ Vitrinismo em pereciveis 25 2,25
9005 Desossa e corte das pecas do suino 50 4,50
9006 Desossa e corte das pecas do bovino 50 4,50
9007 “ Preparacéo das pecgas de ovino, caprino, aves e leporideos 25 2,25
9008 “ Preparados de carne e cortes especiais 25 2,25
9009 Seguranca alimentar e cédigo do manipulador 25 2,25
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11333
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11334
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11335
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11336
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9225
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9226
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9236
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11337
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11338
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11355
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11356
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11327
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11357
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11358
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11359
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11360
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11325
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11326
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11327
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11328
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11329
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11330
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11331
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11332

‘Q

CATALOGO

QUALIFICACOES

Cadigo

6213
3564
4798
3315
0778
0693
9049
9050
7852
7853
7854
7855
8598
8599
8600
10526
10746

10759

©
N

93

94

©
()]

©
~

100

101

102

103

104

105

106

107

108

109

Transversais/Genéricas UFCD

Condugao e manobra de equipamentos de carga e descarga

Primeiros socorros

Prevencéo e combate a incéndios

Nutricdo e dietética

Folha de calculo

Gestao de correio eletrénico e pesquisa de informagéo na web

Gestao de situagdes de crise

Venda de medicamentos ndo sujeitos a receita medice

Perfil e potencial do empreendedor — diagnodstico/ desenvolvimento

Ideias e oportunidades de negdcio

Plano de negécio — criac&do de micronegocios

Plano de negécio — criagcao de pequernos e médios negocios

Desenvolvimento pessoal e téchicas de procura de emprego

Comunicacao assertiva e técnicas de procura de emprego

Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de emprego

Literacia digital - iniciagao

Seguranga e Saude no Trabalho — situagdes epidémicas/pandémicas

Teletrabalho

ANQYEP

»

AGENCIA NACIONAL

PARA A QUALIFICACAD EQ
ENSINO PROFISSIONAL, P

Horas

25

25

25

25

50

25

25

25

25

50

25

50

25

25

25

25

25

25

Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formagao Tecnoldgica

Pontos
de
crédito

2,25

2,25

2,25

2,25

4,50

2,25

2,25

2,25

2,25

4,50

2,25

4,50

2,25

2,25

2,25

2,25

2,25

2,25

81

10s cddigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de

formagao.

2 A carga horaria da formagao tecnolégica podem ser acrescidas 120 horas de formagao pratica em contexto de trabalho, a qual

correspondem 10,00 pontos de crédito, sendo esta de carater obrigatorio para o adulto que ndo exerca atividade correspondente a saida
profissional do curso frequentado ou uma atividade profissional numa area afim.
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5533
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3133
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4274
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10011
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9162
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7186
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11372
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11373
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9116
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9117
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9118
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9119
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10385
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10386
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10387
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13319
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17491
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17510

QUALIFICACOES

3. Desenvolvimento da Formacao

3.1. Formacao de Base - Unidades de Competéncia

CE_B1 A Organizacao politica dos estados democraticos caggsah:‘:;iria

Participar ativamente num grupo.

Conhecer os valores e as regras de um grupo.

Ouvir os outros participantes hum grupo.

Interagir com os outros (direitos, liberdades e garantias fundamentais).
Acordar/negociar objetivos.

Lidar com os 6rgaos da Administracéo.

Carga horaria
25 horas

CE_B1_B Organizacio econémica dos estado

Monitorar o desempenho profissional proprio.

Procurar ajuda.

Trabalhar em diversos contextos.

Prestar atencéo aos promenores.

Conhecer direitos e deveres econdmicos.

Tomar decisGes de consumo, em termos pessoais e familiares.

Educacao/formacao, profissao e trabalho/emprego Caggsahlg:;iria

Participar em atividades de formagéo continua.

Conhecer legislagao do trabalho, sindicatos e relagdes laborais.
Conhecer a estrutura de oportunidades do mercado de emprego.
Reconhece a importancia dos meios de comunicacao social.
Identificar inovagdes tecnoldgicas que afetam o exercicio profissional.
Situar-se em relagao a insergao ou reinser¢ao no mundo do trabalho.

CE_B1.C

CE_B1.D

- . Carga horaria
Ambiente e saude 25 horas

Conhecer os principais problemas ambientais.

Conhecer-se a si proprio.

Trabalhar com pessoas de diferentes estatutos sociais.

Partilhar trabalho.

Conhecer regras basicas de higiene e seguranga pessoal e no trabalho.
Recorrer a servigos de protegao e prevencao de acidentes.
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Q ANCQYEP

QUALIFICACOES ENSING PROFISSIONAL. | P

CE_B2_A Organizacao politica dos estados democraticos ca;%ah:‘::;"a

Exprimir ideias e opinides para os outros participantes num grupo.
Ser sensivel as ideias e pontos de vista dos outros.

Definir métodos de trabalho em comum.

Conhecer o papel do Estado na protecao de direitos e liberdades.

7%

CE_B2 B Organizacao econémica dos estados democraticos Ca;gsah::;iria

Gerir o tempo.

Modificar tarefas.

Aceitar informacao de retorno (feedback).
Trabalhar autonomamente.

Assumir responsabilidades.

Evidenciar capacidade de iniciativa.

he o/empredqo Carga horaria
“ preg 25 horas

Identificar-se com novas formas de aprendizagem.

Conhecer os incentivos a formagao.

Desenvolver planos de carreira profissional.

Identificar possiveis conflitos de papéis sociais e de contexto de vida.
Reconhecer a importancia das organizagdes sindicais e patronais.

- . Carga horaria
CE_B2 D Ambiente e saude 25 horas

Assumir responsabilidade pessoal e social na preservagcéo do ambiente.
Conhecer os pontos fortes e os pontos fracos pessoais.

Procurar situagdes mutuamente concordantes.

Demonstrar autocontrole.

Identificar causas e consequéncias de acidentes.

Posicionar-se em relagdo a um “estilo de vida saudavel”.
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QUALIFICAGOES

CE B3 A Organizacao politica dos estados democraticos Ca;%ahlg:;ésria

Transmitir conclusées.

Liderar um grupo.

Estabelecer compromissos.

Reconhecer e respeitar a diversidade dos outros.
Resolver interesses divergentes.

CE_B3_ B Organizacao economica dos estados democraticos ca;%ah':::;"a

Ajustar o desempenho profissional a variagdes imprevistas.
Assumir riscos controladamente e gerir recursos.

Fornecer informagéo de retorno (feedback).

Conhecer sistemas organizacionais e sociais.

Identificar e sugerir novas formas de realizar as tarefas.

Ter iniciativas e evidenciar capacidades de empreendimento.

" i e P
CE_B3_C Educacao/formacag ofissao g:ti%bﬁlholemprego cag%ahlg:':;"a

Aprender a aprender.

Constituir uma carreira de competéncias individual.

Utilizar tecnologias de formagao a distancia.

Posicionar-se face as relagbes entre deontologia e inovagao tecnolégica.
Conhecer dispositivos € mecanismos de concertagao social.
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QUALIFICAGOES

. . Carga horaria
CE B3 D Ambiente e saude 50 horas

Ensinar os outros.

Conduzir negociagoes.

Gerir e negociar disputas.

Tomar posicao sobre a reintegracao social das vitimas de acidentes.
Relacionar meio ambiente e desenvolvimento socioeconémico.
Conhecer o papel do Estado na promogéo da saude dos cidadéos.

e Competéncias de interpretacéo

e Quvir/Ver
o Compreenséo de textos simples, breves e claros relacionados com aspetos da vida quotidiana e/ou com as areas de
interesse dos adultos.
o Compreenséo das ideias gerais de um texto em lingua corrente sobre aspetos relativos aos tempos livres, bem como a temas
atuais e assuntos do interesse pessoal e/ou profissional dos adultos, quando o discurso € claro, pausado e adequado ao seu
nivel linguistico.
o Compreenséo do contelido informativo simples de material audiovisual (entrevista, conversa telefénica, conversa informal
entre pares, outros).

e Ler
o Compreensao de textos curtos e simples sobre assuntos do quotidiano, variando o grau de complexidade dos textos de
acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos.
o Detecgao de informagao previsivel concreta em textos simples de uso comum (conversa telefonica, entrevista, outros).
o Compreenséo de textos simples em lingua corrente sobre assuntos do quotidiano e relacionados com as areas de formagao
e/ou atividade profissional dos adultos.
o Percepgéo de acontecimentos relatados, assim como sentimentos e desejos expressos.
o Comunicagao em situagdes do quotidiano implicando troca de informagéao simples e direta sobre assuntos e atividades
correntes, variando o grau de complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos.
o Participacdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar, aprofundar
ou prolongar os diélogos.
o Participag@o, com preparagao prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da atualidade.

e Competéncias de produgéo

o Falar/Escrever
o Uso de frases simples e curtas para falar da familia, dos cutros e do seu percurso pessoal, variando o grau de complexidade
dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos.
o Producéo, simples e breve mas articulada, de enunciados para narrar, descrever, expor informacdes e pontos de vista.
o Comunicagdo em situag@es do quotidiano que exigem apenas troca de informagao simples e direta sobre assunto e
atividades correntes
o Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar, aprofundar
ou prolongar os dialogos.
o Participagdo, com preparagao previa, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da atualidade.
o Escrita de textos curtos e simples relacionados com aspetos da vida quotidiana.
o Escrita de textos simples e estruturados sobre assuntos conhecidos e do seu interesse.
o Intervir tendo em conta que os percursos individuais sao afetados pela posse de diversos recursos, incluindo competéncias
ao nivel da cultura, da lingua e da comunicagéao.
o Agir em contextos profissionais, com recurso aos saberes em cultura, lingua e comunicagao.
o Formular opinides criticas mobilizando saberes varios e competéncias culturais, linguisticas e comunicacionais.
o |dentificar os principais fatores que influenciam a mudanca social, reconhecendo nessa mudanca o papel da cultura, da
lingua e da comunicagéo.

LC B1 A Interpretar e produzir enunciados orais de carater ludico e Carga horaria
- = informativo-funcional 25 horas

o Expressar-se com fluéncia, articulando ideias e justificando opinides.

e Utilizar adequadamente o cddigo oral, evitando o uso excessivo de borddes, frases feitas e

repeticoes.

Critérios de e Acompanhar o discurso oral de entoagéo, ritmo (pausas, hesitagoes, digressdes, vocativos,
Evidéncia ...) € postura adequados a situagéo e a audiéncia.

e Retirar dos discursos ouvidos as ideias essenciais.

e Adaptar o discurso ao longo da conversacao, consoante as reagdes/respostas do recetor.

e |ntervir em discussdes de ideias no tempo certo e com pertinéncia.
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QUALIFICACOES

Carga horaria

LC_ B1 B Interpretar textos simples, de interesse para a vida quotidiana 25 horas

Reconhecer vocabulario especifico de documentos funcionais.
Critérios de Localizar informagéo especifica num texto.
Evidéncia Identificar a mensagem principal de um texto.
Reconstruir o significado global de um texto, tendo em conta a sequéncia e a causalidade.

Produzir textos com finalidades informativo-funcionais caégsahg‘:;asna

e Dominar as regras elementares do cédigo escrito (ortografia, acentuacao, morfossintaxe,
pontuacgéo).

e Fazer corresponder mudangas de assunto a mudangas de pardarafo.

e Localizar o enunciado no tempo e no espaco, utilizando os deicticos adequados (hoje,
amanha, aqui, ai, ...).

e Encadear as ideias no texto de modo linear, coerente e consecutivo

e Adequar o cddigo escrito a finalidade do texto.

LC B1.C

Critérios de
Evidéncia

LC B1L D Interpretar e produzir < ipaig' fi guagens nao verbais Carga horaria
- = utilizadas no quoti ' X 25 horas

Reconhecer a diversidade de linguagens utilizadas na comunicagédo humana.
Utilizar eficazmente a linguagem gestual para transmitir uma mensagem.
Interpretar o cédigo sororo e gestual.

Identificar simbolos e icones universais.

Interpretar imagens a luz de referentes pessoais e sociais.

Critérios de
Evidéncia

LC_B2_A

Interpretar e produzir enunciados orais adequados a Carga horaria
diferentes contextos 25 horas

e Reforgar os enunciados orais com linguagens nao verbais ajustadas a mensagem (gestos,

sons, ...).

e Adequar o tom, o ritmo, o léxico e as estruturas morfo-sintaticas a diferentes situagdes de

comunicagao.

Critérios de e Planear pequenas intervengdes, de acordo com um tema e uma intencionalidade (expor,
Evidéncia argumentar, descrever).

e Utilizar as fungbes expressiva, fatica, apelativa e informativa de forma coerente com a

situacgao discursiva.

e Participar em discussdes coletivas, emitindo opinides, concordando ou discordando

fundamentadamente.
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QUALIFICACOES

LC_B2_B

- R . - Carga horaria
Interpretar textos de carater informativo e reflexivo 25 horas

Apropriar-se das terminologias especificas dos documentos funcionais.
Distinguir as ideias principais e acessorias de um texto.
Identificar as marcas textuais especificas dos discursos narrativo e descritivo.
Identificar a mensagem principal de um texto global ou de um excerto e os elementos que
Critérios de para ela concorrem.
Evidéncia e Esquematizar/Organizar a ordem légica das ideias num texto.
Utilizar estratégias diversificadas de extragdo de informagéo especifica de um texto.
e Reconstruir o significado global do texto.
e Resumir a informacao lida.
o Estabelecer relagdes de sentido entre suportes diversos (imagem, som, ...) e o texto.

Produzir textos de acordo com técnicas e fin1alid Carga horaria

LC B2 C especificas 25 horas

e Redigir textos de acordo com uma dada tipologia.
e Transformar textos de acordo com diferentes tipologias e interlocutores.
e Elaborar planos de texto na fase anterior a escrita.
o Redigir textos com objetivos especificos.
Critérios de o
Evidéncia .
(]

Estruturar o discurso escrito de forma IGgica e coerente.

Fazer corresponder mudangas de assunto a mudancas de paragrafo.

Situar o enunciado no tempo e no espago, utilizando os deicticos adequados (naquele
tempo, naquela casa, aqui, 1a, ...).
e Utilizar o cddigo escrito de modo correto e coerente com o tipo de texto redigido.
e Proceder a auto-corregdo e revisao do texto produzido.

Interpretar ir i a Carga horaria

LC_B2 D finalidade 25 horas

e Reconhecer e produzir mensagens através do uso de diferentes linguagens.

e Associar a simbologia de linguagem icénica a atividades e servigos especificos.

Critérios de e Analisar o uso das linguagens (cores, formas, tendéncias musicais,...) a luz dos codigos
Evidéncia socio-culturais.

o |dentificar as linguagens utilizadas em mensagens de teor persuasivo.

e Analisar o uso misto de linguagens na disseminacgao de valores éticos e culturais.

[Hogl =R NS Compreender e usar expressdes familiares e/ou quotidianas Ca;gsahlg:;ésria

Identificar-se/identificar alguém.

Caracterizar-se/caracterizar alguém.

Critérios de Reconhecer e saber estabelecer relagdes de parentesco.
Evidéncia Referir e caracterizar membros da familia, amigos, colegas.

Emitir opinides, utilizando expressdes e/ou frases simples.

Saber falar dos gostos, preferéncias e rotinas.

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Operador/a de Distribuigdo - Nivel 2 | 02/12/2020 16/ 107



QUALIFICACOES

Compreender frases isoladas e expressoes frequentes
relacionadas com areas de prioridade imediata; Comunicar em

(Mo SR NSl tarefas simples e em rotinas que exigem apenas uma troca de
informacodes simples e direta sobre assuntos que lhe sao
familiares

Carga horaria
25 horas

e Compreender, pedir e dar informagéo sobre
o Varios tipos de comércio
o O prego de um produto
o Caracteristicas de um produto
e Compreender, pedir e dar informagao sobre
Critérios de o Horarios
Evidéncia o Meios de transporte
o Bilhete simples/ida e volta
e Organizar informagao
o Banco
o Correios
o ..

Interpretar e produzir enunciados orals € X . Carga horaria

LC_B3_A diferentes contextos, fundamentahdo ! 50 horas

e |dentificar as intencbes e caracteristicas genéricas de um enunciado oral com vista a uma
retroacdo adequada.
Critérios de e Produzir enunciados orais de acordo com a finalidade e a tipologia definida.
Evidéncia e Distinguir factos de opinides, ao nivel da interpretagéo e da produgao oral.
e Planear a oralidade de acordo com a iniencionalidade do discurso e a audiéncia.
e Fundamentar/argumentar opinides pessoais ou de outrem.

Carga horaria

LC_B3 B 50 horas

e Relacionar os elementos construtores de sentido num texto.
e Seguir o encadeamento das ideias de um texto e antecipar essa sequéncia.
e Fazer juizos sobre as informagdes de um texto: analisar afirmagdes contraditérias e a
Critérios de fundamentagéo de argumentos.
Evidéncia e Interpretar os referentes espaciais e temporais num texto.
e |dentificar as marcas textuais especificas dos discursos direto e indireto.
o Interpretar linguagem metaférica.
o Obter e justificar conclusdes.
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QUALIFICACOES

LC_B3.C

. . . . . Carga horaria
Produzir textos informativos, reflexivos e persuasivos 5% horas

e Organizar um texto de acordo com as ideias principais e acessoérias do mesmo.
e Resumir um texto a sua informagdo/mensagem essencial.
e Sintetizar informacéo.
Adequar os textos as suas finalidades, tendo em conta, inclusive, a presenga ou auséncia
Critérios de de indices de modalidade (marcas apreciativas e avaliativas do enunciador).

Evidéncia e Contextualizar o enunciado no tempo e no espaco, diversificando o uso dos deicticos (aqui,
&, agora, no outro dia, no dia seguinte, no dia anterior, ...).
e Utilizar o cddigo escrito de modo correto e coerente com o tipo de texto redigido, com
diversificagao de vocabulario e estruturas frasicas.
e Proceder a auto-corregao e revisdo dos textos produzidos.

LC B3 D Interpretar e produzir linguagem nao verbal adeq 3 Carga horaria
== contextos diversificados, de carater restrito | 50 horas

e Adequar o uso de linguagens nao verbais diversas a contextos forrais e informais.

e Analisar o uso de linguagens na pluralidade de manifestagées artisticas (moda, teatro,

Critérios de pintura, e;rtesanatq, mL’JS[C&). . . ) '
Evidéncia ¢ Associar a manipulagao das dlferentes linguagens a mensagem que um dado discurso
pretende transmitir (discurso persuasivo - argumentativo).

e Distinguir simbolos universais relativos a diversos tipos de linguagem (significado de

gestos, sons, cores, nimeros) e analisa-los mediante valores étnicos e culturais.

Co réeq der, quan 2 nguagem é clara e estandardizada,
LC B3 LE A tos'familiangs*evde seu interesse; Produzir um discurso Carga horaria

Si ,!ﬁ‘é e coerente.sobre assuntos familiares e de seu 50 horas
interesse [

o Compreender, pedir e dar informacgao sobre
o Profissbes
Critérios de o Actividades préprias de profissdes
Evidéncia o Locais de trabalho
e Analisar e comparar diferentes tipos de carreiras
e Interpretar e produzir informagéo relativa ao tema em questao
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QUALIFICACOES

Compreender as ideias principais de textos relativamente
LC B3 LE B complexos sobre assuntos concretos; Comunicar Carga horaria
e experiéncias e expor brevemente razées e justificagoes para 50 horas

uma opinido ou um projeto

e Compreender e dar informagao sobre
o Tipos de alimentagao e bebidas
o Bons/maus/diferentes habitos alimentares
o Importancia do desporto para uma boa forma fisica e mental
o ...
e Descrever eventos reais ou imaginados relativos ao mundo exterior
o Viagens
o Eventos culturais /desportivos
o Eventos histéricos

Critérios de
Evidéncia

MV B1 A Interpretar, organizar, analisar e comunicar ii c Carga horaria
- - zando processos e procedimentos matems3 - 25 horas

e Utilizar a moeda Unica europeia - euro - em atividades do dia a dia, nomeadamente, em

aquisicoes diretas, em operagdes de multibanco e em atividades que requeiram a escrita de
informag&o numérica.

e Efectuar medicdes de grandezas de natureza diversa, utilizando instrumentos adequados:

régualfita métrica, balanca, termdmetro medicinal, relogio, etc..

e Registar, ordenadamente, dados de situagdes reais relativos a medi¢gées de comprimento,

de capacidade, de massa, de tempo.

Critérios de e Ler e interpretar tabelas, por exemplo: de relagao peso/idade, de peso/tamanho de pronto-
Evidéncia a-vestir.

e Ler e interpretar horarios de servigos, de meios de transporte, escolares, etc..

e Ler e interpretar graficos (de barrras, pictogramas).

e Construir tabelas e graficos de barras relativos a situagdes de vida pessoal, profissional,

social.

e Analisar criticamente informagéo que envolva dados numéricos, nomeadamente a

apresentada em 6rgaos de comunicagao.

e Comunicar processos e resultados usando a lingua portuguesa.

MV Bl B sar a matematica para analisar e resolver problemas e Carga horaria
- - situacoes problematicas 25 horas

e Utilizar um modelo de resolugéo de problemas, nomeadamente o proposto por Polya
(1945): compreender o enunciado, explicitando por exemplo, quais sdo os dados e qual é o
objetivo do problema;estabelecer e executar um plano de resolu¢do do problema, usando
tabelas, esquemas, utilizando versdes mais simples do problema dado na procura de leis de
formagéo, etc., conforme o tipo de situagao; verificar se o plano se adequa ao problema,
tomando as decisbes adequadas ao resultado da verificagao.

e Em contexto de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas de contagem, utilizando, entre
outros, o principio da multiplicagédo que é o principio fundamental das contagens.

e Em contextos de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas que envolvam nimeros
decimais.

e Em contextos de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas que envolvam o conceito de
perimetro de figuras planas regulares ou irregulares, usando a estimativa como meio de
controlo de resultados.

e Em contextos de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas que envolvam relagdes
geomeétricas como area e volume.

Critérios de

Evidéncia
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QUALIFICACOES

MV_B1_C

Compreender e usar conexdes matematicas em contextos de Re=TCENTIETE
vida 25 horas

e Relacionar diferentes formas de representar um numero natural (decomposicédo em
parcelas, em fatores, na reta numérica).

e Usar as fungdes de uma calculadora basica, por exemplo o fator constante e as memorias,
interpretar resultados obtidos no calculo de expressées numéricas simples.

e Utilizar estratégias pessoais de calculo nomeadamente o mental.

e Fazer estimativas de resultados de operagdes aritméticas e utiliza-las para detetar eventuais
erros.

e Usar aspetos do raciocinio proporcional na resolugdo de tarefas como, por exemplo, na
adaptacao de uma receita de culinaria.

e Estabelecer ligacdes entre conceitos matematicos e a pratica de procedimentos,
nomeadamente na construcdo da figura simétrica, dada a original e o eixo de simetria.

e Comunicar processos e resultados usando a lingua portuguesa.

e Comunicar os resultados de trabalhos de projeto usando a lingua portuguesa.

Critérios de
Evidéncia

Raciocinar matematicamente de forma utiva r Carga horaria

MV_B1_D dedutiva 25 horas

e Indicar elementos que pertencem a uma sequéncia numérica ou geomeétrica e dar exemplo

de elementos ndo pertencentes a essas sequéncias

e Descrever leis de formacao de sequéncias, numéricas ou geométricas.

Critérios de e Resolver problemas que envolvem regularidades numéricas, utilizando a calculadora.
Evidéncia o Estabelecer conjeturas a partir da observagdo (raciocinio indutivo) e testar conjeturas

utilizando processos légicos de pensamento.

e Usar argumentos para justificar afirmacoes matematicas, proprias ou ndo, nomeadamente

através de contra exemplos.

yanizar, analisar e comunicar informacgao Carga horaria

MV_B2_A rocedimentos matematicos 25 horas

o Utilizar a moeda Unica europeia e outra moeda familiar em atividades do dia a dia, ou em

simulagdo, nomeadamente, em aquisi¢des diretas, em operag¢des de multibanco e em

atividades que requeiram a escrita de informagéo numérica.

o Efectuar medigcOes de grandezas de natureza diversa, utilizando unidades e instrumentos de
medida adequados.

e Ler e interpretar tabelas de relagcado peso/idade, de peso/tamanho de pronto-a-vestir, de

frequéncias absolutas e de frequéncias relativas.

e Ler e interpretar horarios de servigos, de meios de transporte, escolares, etc..

Critérios de e Apresentar horarios, diarios, semanais ou outros, de uma forma organizada e clara.
Evidéncia e Ler e interpretar graficos (de barrras, pictogramas).

e Construir tabelas e graficos de barras relativos a situagdes de vida pessoal, profissional,

social.

e Analisar criticamente informagéo que envolva dados numéricos, recolhida pelo formando de

6rgaos de comunicacao, por exemplo.

e Ordenar e agrupar dados, utilizando medidas de localizagdo (média, mediana, moda) e

amplitude para comparar distribui¢des.

e Utilizar o conceito de probabilidade na interpretagéo de informacgoes.

e Comunicar processos e resultados usando a linguagem matematica e a lingua portuguesa.
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QUALIFICACOES

MV B2 B Usar a matematica para analisar e resolver problemas e Carga horaria
- = situacoes problematicas 25 horas

e Utilizar um modelo de resolugéo de problemas, nomeadamente o proposto por Polya
(1945): compreender o enunciado, explicitando por exemplo, quais sdo os dados e qual é o
objetivo do problema;estabelecer e executar um plano de resolugdo do problema, usando
tabelas, esquemas, utilizando versées mais simples do problema dado na procura de leis de
formacéo, etc, conforme o tipo de situagao;verificar se o plano se adequa ao problema,
tomando as decisGes adequadas ao resultado da verificagao.

e Comunicar processos e resultados usando a linguagem matematica e a lingua portuguesa.
e Em contexto de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas de contagem, utilizando, entre
outros, o principio da multiplicagédo que € o principio fundamental das contagens.

e Em contextos de vida (do formando) resolver problemas que envolvam nimeros racionais
nao inteiros e alguns nimeros irracionais (I, V2, etc).

e Em contexto de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas que envolvam os conceitos:
perimetro, area, volume; poténcia de expoente 2 e raiz quadrada; poténcia de expoente 3 e
raiz cubica.

e Em contexto de vida do(s) formando(s) resolver problemas que envolvem raciocinio
proporcional: percentagens; proporcionalidade aritmética; usando a estimativa e o calculo
mental como meio de controlo de resultados.

e Decidir sobre a razoabilidade de um resultado, tendo em consideragéao critérios diversos,
nomeadamente de divisibilidade, de ordem de grandeza dos numeros.

e Decidir sobre o uso de calculo mental, de algoritmo de papel e lapis, ou de instrumento
tecnolégico, conforme a situagdo em estudo.

Critérios de
Evidéncia

Compreender e usa imaticas em contextos de [CICENIEVE
B2 vida d 25 horas

e Usar as funcoes de uma calcuiadora basica confiante e criticamente.

e Reconhecer representacdes equivalentes de niumeros racionais: fracionaria e em forma de
dizima; reconhecer a equivaléncia de fragoes.

e Efectuar calculos: mentalmente, com algoritmos ou com calculadora, e decidir qual dos
métodos e apropriado a situagao.

e Determinar experimentalmente valores aproximados do numero irracional I, no contexto de
exploragdes geométricas que envolvam circunferéncia ou circulo.

e Utilizar estratégias de calculo mental adequadas as situacdes e relaciona-las com
propriedades das operagdes basicas.

e Exprimir de formas diversas operadores fraccionarios (visualmente, expressao

Critérios de designatéria).

e Interpretar e utilizar diferentes representagdes de percentagens.

e Reconhecer que a igualdade de fragdes equivalentes € um exemplo de proporgao.

e Usar escalas na compreenséo e na construcao de modelos da realidade.
L]
L]

Evidéncia

Construir modelos de poliedros.

Planificar a superficie de um cilindro e planificar a superficie de poliedros.
e Utilizar a visualizagao espacial no estabelecimento/descoberta de relagdes entre
propriedades de figuras geométricas; no contexto destas construgdes identificar figuras
geométricas, estabelecer propriedades destas figuras, estabelecer relacbes entre as figuras,
utilizando as propriedades.
e Comunicar os resultados de trabalhos de projeto usando as linguagens matematica e a
lingua portuguesa.
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QUALIFICAGOES

MV_B2_D

Critérios de
Evidéncia

Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma Carga horaria
dedutiva 25 horas

e Descrever leis de formagao de sequéncias, numéricas ou geomeétricas, utlizando linguagem
progressivamente mais formal.

o Estabelecer conjeturas a partir da observagao (raciocinio indutivo) e testar conjeturas
utilizando processos légicos de pensamento.

e Usar argumentos para justificar afirmagcées matematicas proprias, ou ndo, nomeadamente
através de contraexemplos.

e Usar modos particulares de raciocinio matematico nomeadamente a redug¢éo ao absurdo.
e Comunicar e justificar raciocinios geométricos.

e Usar as definigdes como critérios necessarios, embora convencionais e de natureza
precaria, a comunicagdo matematica, a organizagao das ideias e a classificagdo de objetos
matematicos.

MV_B3_A

Critérios de

Evidéncia

Interpretar, organizar, analisar e comunicar informacao "$ll carga horaria
zando processos e procedimentos mafemitic S 50 horas

e Sequencializar as tarefas elementares de um projeto.

e Usar relagdes de conversado cambial para proceder a operacoes financeiras habituais.

e Analisar e interpretar criticamente graficos relativos a situagdes da realidade.

e Comparar conjuntos de dados utilizando: frequéncias absolutas e reconhecendo as
limitagdes/erros desta utilizagao; frequéncias relativas.

e Analisar e comparar distribui¢cdes estatisticas utilizando medidas de localizagdo (moda,
mediana, média aritmética).

e Analisar criticamente a validade de argumentos baseados em indicadores estatisticos.

e Tratar as informacgdes numéricas contidas em textos relativos, nomeadamente, a temas de
vida, com vista a uma interpretacdo mais esclarecida.

e Comunicar processos e resultados usando a linguagem matematica e a lingua portuguesa.
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QUALIFICACOES

Usar a matematica para analisar e resolver problemas e Carga horaria

MV_B3 B situacoes problematicas 50 horas

e Utilizar um modelo de resolucao de problemas, por exemplo o proposto por Polya (1945):
interpretar o enunciado, explicitando os dados e o objetivo do problema. Usar condigéo(des)
matematica(s) para traduzir os dados quando tal for adequado; estabelecer e executar um
plano de resolugéo do problema, utilizando tabelas, esquemas, decidindo sobre o uso de
calculo mental, de algoritmo de papel e lapis, ou de instrumento tecnoldgico, conforme a
situagdo em analise; criando versdées mais simples do problema dado, na procura de leis de
formagéo, etc, conforme o tipo de situagéo. Verificar se o plano se adequa ao problema,
tomando as decisdes adequadas ao resultado da verificagdo, nomeadamente interpretando
em contexto as solugdes de equacdes e de inequagdes, decidindo sobre a razoabilidade de
um resultado.

e Comunicar processos e resultados usando a linguagem matematica e a lingua portuguesa.
e Em contextos de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas que envolvam modelos
matematicos simples: equagdes do 1° e do 2° grau; inequagdes do 1° grau; teorema de
Pitagoras; relagdes trigonométricas do triangulo retangulo.

e Em contextos de vida (do formando) resolver problemas que envolvam numeros racionais
nao inteiros e alguns numeros irracionais (I, 2, etc), usando a esiimativa e o calculo mental
como meio de controlo de resultados.

e Em contextos de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas que envolvam os conceitos
de: perimetro, area, volume; potenciagéo e radiciagao.

e Em contextos de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas que envclvam nimeros
expressos em notagdo cientifica.

e Em contextos de vida (do formando) resolver problemas que envolvem raciocinio
proporcional: percentagens; proporcionalidade aritmética; proporcionalidade geométrica.

e Em contextos de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas que envolvem os conceitos
de proporcionalidade direta e de proporcionalidade inversa

Critérios de
Evidéncia

Compreendé€i s matematicas em contextos de RCEICENLIEE]

MV_B3_C 50 horas

e Usar criticamente as fungdes de uma calculadora cientifica.

e Reconhecer diferentes modos de representagdo de numeros e determinar valores exatos

de numeros irracionais, por constru¢do com material de desenho justificando

matematicamente este procedimento.

e Utilizar a notagao cientifica para representar nimeros muito grandes ou nimeros muito

proximos de zero.

o Utilizar estratégias de calculo mental adequadas as situagées em jogo e relaciona-las com

propriedades das operagoes.

e Interpretar numérica e graficamente relagdes funcionais, nomeadamente de

proporcionalidade direta e de proporcionalidade inversa.

e Relacionar varios modelos de variagéo: linear; polinomial; exponencial; ....

Critérios de e |dentificar ligacbes entre a resolugéo grafica e a resolucdo analitica de sistemas de
Evidéncia equacgbes/inequacgoes.

e Resolver problemas de medida em desenhos a escala, escolhendo escalas para

representar situagoes.

e Estabelecer a ligagédo entre conceitos matematicos e conhecimento de procedimentos na

realizagdo de construgdes geomeétricas (quadrilateros, outros poligonos e lugares

geométricos).

e Reconhecer o conceito de semelhanca de figuras e usar as relagdes entre elementos de

figuras com a mesma forma.

e Descrever figuras geométricas no plano e no espago.

e Sequencializar um projeto em tarefas elementares.

e Comunicar os resultados de trabalhos de projeto usando a linguagem matematica e a lingua
portuguesa.
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QUALIFICACOES

MV B3 D Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma Carga horaria
== dedutiva 50 horas

e Inferir leis de formacg&o de sequéncias, numéricas ou geométricas, utilizando simbologia
matematica, nomeadamente expressdes designatorias.

e Revelar competéncias de calculo, apresentando nomeadamente exemplos de situagdes
em que um produto € menor que os fatores e de situagdes em que o quociente € maior que o
dividendo.

e Estabelecer conjeturas a partir da observagao (raciocinio indutivo) e testar conjeturas
utilizando processos logicos de pensamento.

e Usar argumentos validos para justificar afirmacdes matematicas, préprias ou ndo, como por
exemplo, a particularizagao e a generalizagao.

e Usar modos particulares de raciocinio matematico, nomeadamente a reduc¢ao ao absurdo.
e Reconhecer as definicbes como critérios embora convencionais e de natureza precaria:
necessarios a uma clara comunicacdo matematica; de organizagao das ideias e de
classificagdo de objetos matematicos.

Critérios de
Evidéncia

Carga horaria

TIC_B1_A usado no quotidiano - Y 25 horas

o |dentifica diverso equipamento tecnoldgico usado no dia a dia.

e Distingue as potencialidades desse eguipamento.

Critérios de e Opera equipamento tecnolégico diversificado (por exemplo: maquina de lavar, aparelho de
Evidéncia fax; televisdo; caixa Multibanco; telemovel, sonda, sistema de rega, etc.).

e Reconhece os fatores de risco e as precauc¢des a tomar quando se trabalha com

determinados equipamentos tecnoldgicos: ligacdes seguras, postura, fadiga visual, etc..

- - -

7 < -
TIC_B1_ B Realizar ope_ra_gﬁt}é‘ basicas no computador Carga horaria

25 horas

e Liga, desliga e reinicia corretamente o computador e periféricos, designadamente a
impressora.

Usa o rato: aponta, clica, duplo-clique, seleciona e arrasta.

Reconhece os icones de base do ambiente de trabalho.

Abre, redimensiona, restaura e fecha uma janela desse ambiente.

Reconhece as diferentes barras de uma janela do ambiente de trabalho e suas fungdes.
Cria, abre, apaga e copia pastas e ficheiros.

Usa o Menu Iniciar para abrir um programa.

Usa a fungdo Localizar para encontrar ficheiros ou pastas criados.

Usa alguns dos acessorios do sistema operativo: calculadora; leitor de CDs, gravador de
audio, jogos, etc.

Critérios de

Evidéncia
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QUALIFICACOES ENSINO PROF;lSSIONf\L:! i

zar as fungoes basicas de um programa de Carga horaria
processamento de texto 25 horas

TIC_B1.C

e Abre um documento de processamento de texto.

e Reconhece as fungdes dos diferentes elementos da janela: barra de ferramentas, barra de
menus, barra de estado, barras de deslocamento,...

e Abre um documento ja existente, altera-o e guarda-o.

e Cria um novo documento, insere texto e formata-o, usando as fun¢des das barras de
ferramentas.

e Pré-visualiza um documento.

e |Imprime um documento utilizando as opgdes base de impressao.

e Guarda o/s documento/s no disco rigido ou disquete.

Critérios de
Evidéncia

Carga horaria

TIC_B1 D Usar a Internet para obter informacao 25 horas

e Inicia um programa de navegacao (browser) na Web.

e Reconhece as fungdes das diferentes barras do programa de navegagao: barras de
ferramentas, barra de estado, ...

Identifica e interpreta vocabulario especifico usado na Internet.
Utiliza um endereco e acede a informacéo.

Clica numa link (texto ou imagem) e volta a pagina principal.
Pesquisa em diferentes motores de busca.

Utiliza uma palavra-chave numa pesquisa.

Entra em sitios apontados na pesquisa e volta ao motor de busca.
Adiciona uma pagina da \Web a pasta Favoritos.

Lé, apaga e reenvia mensagens recebidas, em correio eletronico.

Critérios de
Evidéncia

Carga horaria

TIC_B2_A Operar, em Jg_'giuranga, equipamento tecnoldgico diverso 25 horas

¢ |dentifica diverso equipamento tecnoldgico usado no dia a dia.

e Distingue as vantagens e desvantagens desse equipamento.

e Opera equipamento tecnolégico diversificado.

e Reconhece os fatores de risco e as precaugdes a tomar quando se trabalha com
determinado tipo de equipamento tecnoldgico: ligagdes seguras, postura, fadiga visual, etc.
e Introduz/altera contactos telefonicos na agenda de um telemével.

e Recebe e envia mensagens em SMS através de um telemdvel.

Critérios de

Evidéncia
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QUALIFICACOES

TIC_B2_ B

. ~ - Carga horaria
Realizar, em seguranca, operagdes varias no computador 25 horas

e Liga, desliga e reinicia corretamente o computador e periféricos, designadamente um
scanner.

e Usa o rato: aponta, clica, duplo-clique, seleciona e arrasta.

e Reconhece os icones do ambiente de trabalho e as suas fungdes.

e Reconhece as diferentes barras de uma janela e suas fungées.
]
]

Critérios de

Cria, abre, apaga e copia pastas e ficheiros.
Usa alguns dos acessorios do sistema operativo: calculadora; leitor de CDs, gravador de
audio, jogos, etc..
e Configura as propriedades do monitor; fundo e protegédo do ecra.
e Reconhece as formas de propagagéo dos virus informaticos e seus perigos.
e |dentifica as medidas de seguranca a tomar.

Evidéncia

Carga horaria
25 horas

TIC_B2 C Utilizar um programa de processamento de té’)g‘xe

e Abre um documento de processamento de texto.

e Reconhece as fungdes dos diferentes elementos da janela: barra de ferramentas, barra de

menus, barra de estado, barras de deslocamento,...

e Abre um documento ja existente, altera-o e guarda-o.

Critérios de e Cria um novo documento, insere texto, formata e verifica-o ortografica e gramaticalmente.
Evidéncia e Cria uma tabela e altera os seus pormenores de estilo (por exemplo: insere e elimina

colunas e linhas; muda o estilo e espessura de linha; insere sombreado ou cor nas células).

e Adiciona imagens e formas automaticas a um documento e altera-as.

e Usa o WordArt.

e Imprime um documento utilizando as opgdes base de impressao.

Carga horaria
25 horas

TIC_ B2 D Usaral de para obter e transmitir informacao

Identifica os elementos necessarios para ligar um computador a internet.

Compara as ofertas de diferentes fornecedores de servigos.

Identifica e interpreta vocabulario especifico usado na Internet.

Inicia um programa de navegagéao (browser) na Web e abre um enderego da Net.
Reconhece as fun¢bes das diferentes barras do programa de navegacgéo: barras de
ferramentas, barra de estado, ...

e Clica num link (texto ou imagem) e volta a pagina principal.

e Pesquisa em diferentes motores de busca, utilizando ou ndo uma palavra-chave.

e Adiciona uma pagina da Web a pasta Favoritos.
L]
L]
L]

Critérios de

Evidéncia

Cria uma caixa de correio pessoal.

Lé, apaga e responde a mensagens recebidas, usando o livro de enderecos.

Identifica os cuidados a ter, relativamente aos virus informaticos, no recebimento de
ficheiros em anexo.
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QUALIFICACOES ENSING PROFISSIONAL. | P

Operar, em seguranc¢a, equipamento tecnolégico, Carga horaria
designadamente o computador 50 horas

TIC_B3 A

e Opera equipamento tecnolégico diversificado (por exemplo: cAmara de video,
videogravador/DVD, televisdo; maquina de lavar, caixa multibanco; telemoével, sonda, sistema
de rega, etc.).

e Reconhece os fatores de risco e as precaugdes a tomar quando se trabalha com
determinado tipo de equipamento tecnoldgico: ligacdes seguras, postura, fadiga visual, etc..
¢ Distingue diferentes tipos de computadores (PC, portatil) ao nivel do prego, tipo de
utilizacdo, entre outras caracteristicas.

Abre, redimensiona e fecha uma janela do ambiente de trabalho.

Configura no computador hora, data, propriedades do monitor, fundo e protegéo do ecr3, ...
Cria um atalho para um ficheiro e muda o nome.

Usa acessorios do sistema operativo: calculadora; jogos; Paint.

Reconhece as formas de propagacao dos virus informaticos e seus perigos.

Activa um programa anti-virus e suas opgdes de segurancga.

Critérios de
Evidéncia

TIC_B3 B lizar uma aplicacao de folhas de célc\ulo ca;%ahhora"a
& oras
e Cria uma nova folha de calculo.
e Insere numeros e texto em células e formata-os.
e Adiciona limites, cores e padrées
o Utiliza férmulas Idgicas e aritméticas numa célula.
Critérios de o Utiliza diferentqs formas db notag’éo. j
Evidéncia e Apresenta os numeros d > uma célula em percentagem.
e Importa para a folha uma imagem, ou texto.
o Cria diferentes estilos de grafico para analisar informagao e modifica-os.
e Exporta uma folha de calculo ou grafico.
e Utiliza uma lista como uma base de dados.
e Usa as fungdes de base de dados para gerir e analisar os dados de uma lista.
TIC B3 C Utilizar um programa de processamento de texto e de Carga horaria
- = apresentacao de informacao 50 horas

Cria um documento, insere texto, imagens e tabelas e formata-os.
Insere numeros de pagina, cabecgalho e notas de rodapé, num documento.
Insere texto automatico num documento.

Formata o documento em colunas.

Abre um programa de apresentagao.

Cria uma nova apresentagao.

Adiciona texto e imagem a apresentagao.

Utiliza as ferramentas de cortar, copiar e colar texto ou imagem.
Insere um duplicado do diapositivo e altera o seu conteudo.
Adiciona efeitos de animacao e transicdo aos diapositivos.
Realiza uma apresentacgéo.

Critérios de

Evidéncia
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QUALIFICAGOES

Carga horaria
50 horas

TIC_B3 D Usar a Internet para obter, transmitir e publicar informacao

¢ |dentifica os elementos necessarios para ligar um computador a Internet.
e Compara as ofertas dos diferentes fornecedores de servigos.
o |dentifica e interpreta vocabulario especifico usado na Internet.
e Inicia um programa de navegacgéao (browser) na Web e abre um endereco da Net.
e Reconhece as fun¢bes das diferentes barras do programa de navegacgéao: barras de
ferramentas, barra de estado,...
e Pesquisa em diferentes motores de busca, utilizando ou ndo palavra-chave.
e Cria uma caixa de correio pessoal e organiza um livro de enderecos.
e L&, apaga e envia mensagens, com ou sem ficheiro anexo.
e |dentifica os cuidados a ter, relativamente aos virus informaticos, no recebimento de
Critérios de ficheiros em anexo.
Evidéncia o Utiliza informacgao recebida via internet, noutros suportes.
¢ |dentifica as regras de utilizagdo das salas de conversacgao.
e Escolhe uma alcunha (nickname) e entra numa sala de conversagao.
e |dentifica as vantagens e desvantagens deste tipo de servico.
e Cria um sitio (site) com uma aplicacédo de apresentagdes (por ex. MPublisher) ou uma
aplicagado de edigdo e gestdo (por ex. MFrontPage).
e Modifica o design e esquema de cores (no caso do Publisher).
e Insere links, texto, imagens proprias ou de uma galeria de imagens e pre-visualiza-as num
programa de navegacao.
e Usa uma aplicagao FTP (File Transfer Protocol) para fazer a transferéncia das paginas
(upload) para um servidor publico.
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3.2. Formacgao Tecnolégica

0372 Comércio - evolugcao e modelos organizacionais ca;gahg‘::;"a

Objetivo(s) e Sistematizar os factos fundamentais da evolugéo histérica do setor do comércio, analisando as suas tendéncias.
] e |dentificar os principais modelos organizacionais das empresas comerciais.

Contetidos

e Setor do comércio
o Histéria do comércio
o Caracterizagdo do setor do comércio
- Actualidade
- Tendéncias de evolugéo
e Modelos organizacionais
o Modelos organizacionais das empresas do setor do comércio
- Estruturas
- Estratégias
- Mercados

- o f %7 . J Carga horaria
8984 Loja - visao geral ., .~ A 25 horas

e |dentificar os diferentes espacgos e intervenientes na organizagéo de uma loja.
Objetivo(s) e Explicar as responsabilidades inerentes a cada fung&o.
e Explicar a importancia da organizaco da loja, bem como dos servigos disponibilizados ao cliente.

Contetdos

* Loja
o Organograma
o Organizagdo do espago
o Novos negécios
o Ambiente de loja
o Areas
o Artigos
- Secgoes
- Familias
- Livre servico
- Balcdes atendimento
o Fungdes
o Responsabilidades
e Servigo ao cliente
o Organizagéo dos servigos
o Tipos de servigos
- Entregas ao domicilio
- Self Check-out
- Self Scanning
- Cartéo fidelizagéo
- Aplicagdes moveis
- Outros

- Principios legais base aplicaveis a distribuicao ca;gahg‘:;"a

e Explicar a importancia da aplicagao da legislagdo adequada a distribuigéo.

Obieti e Enumerar os principais delitos econdmicos a que esta area de atuagéo esta sujeita.
jetivo(s) e |dentificar os requisitos essenciais para garantir o sucesso no ambito de atuacéo

e |dentificar as coimas e san¢des a que a ocorréncia do delito pode estar sujeita.
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Conteudos

e Enquadramento
o Nogéo
o Importancia
o Ambitos de atuacéo
e Delitos econémicos
o Nogéo
o Tipologias
- Crimes contra a saude publica - codigo penal
- Crimes contra a economia
- Contraordenacgdes
- Outras
o Contraordenagdes
- Coimas
- Sangdes acessorias
e Defesa do consumidor
o Venda de bem n&o conforme, dentro do prazo de garantia
- Direitos do consumidor
- Bem nao conforme
- Prova da falta de conformidade
- Prazo para reclamar
- Bens usados
- Direito de regresso
o Reparacgéo fora do prazo de garantia
- Direitos do consumidor
- Prazo para reclamar
- A quem pedir responsabilidades
o Avaria do bem cuja reparagao nédo pode ser abrangida pela garantia
- Direitos do consumidor
- Prazo para reclamar
- A quem pedir responsabilidades
o Venda (intencional) de artigo com defeito
- Direitos do consumidor
- Prazo para reclamar
- A quem pedir responsabilidades
o Consumidor pretende efetuar a troca/reembolso do preco sem causa justificativa
- Direitos do consumidor
- Prazo para reclamar
- A quem pedir responsabilidades
o Direito de informagao
- Direitos do consumidor
- Prazo para reclamar
- A quem pedir responsabilidades
* Regime geral de fixacdo dos precos
o Nogéo
o Coimas
o Sangdes acessorias
e Saldos e promogdes
o Nogéo
Anuncio de venda
Prego de referéncia
Afixagao de precos
Obrigagdes do comerciante
Substituigdo do produto
Produtos com defeito
Aspetos especiais
Contra-ordenagdes
otulagem
Rotulagem em portugués
- Mengdes obrigatérias
- Coimas
- Sangdes Acessorias
o Rotulagem alimentar
- Géneros alimenticios pré-embalados
- Géneros alimenticios ndo pré-embalados
- Mengbes obrigatorias
- Coimas
- Sangdes acessorias
e Furtos e roubos
o Nogéo
o Queixa

L]

o o o o o o o o o
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o Pena

o Concelhos praticos de atuagédo
e Cheques

o Requisitos essenciais

o Principais crimes

o Procedimentos
e Livro de Reclamagées

o Nogéo

o Obrigacdes do retalhista

o Procedimento da ASAE

o Contraordenagdes

o Sangdes acessorias
e Procedimentos com as autoridades administrativas

Ambiente, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho -,coficeitos|lICELTIETE

basicos 25 horas

Identificar os principais problemas ambientais.

Promover a aplicagéo de boas praticas para o meio ambiente.

Explicar os conceitos relacionados com a seguranga, higiene e saude no trabalho.

Reconhecer a importancia da seguranga, higiene e saude no trabalho.

Identificar as obrigagdes do empregador e do trabalhador de acordo com a legislagdo em vigor.

Identificar os principais riscos presentes no local de trabalho e na atividade profissional e aplicar as medidas de
prevencao e protecdo adequadas.

e Reconhecer a sinalizagdo de seguranga e saude

e Explicar a importancia dos equipamenios de protegéo coletiva e de protegao individual.

e o o o o

Objetivo(s)

L]

Contetdos

¢ AMBIENTE
o Principais problemas ambientais da atualidade
o Residuos
- Definigéo
- Producgao de residuos
o Gestéo de residuos
- Entidades gestoras de fluxos especificos de residuos
- Estratégias de atuagao
- Boas praticas para o meio ambiente
e SEGURANCGA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO
o CONCEITOS BASICOS RELACIONADOS COM A SHST
- Trabalho, saude, seguranga no trabalho, higiene no trabalho, saide no trabalho, medicina no trabalho, ergonomia,
psicossociologia do trabalho, acidente de trabalho, doenga profissional, perigo, risco profissional, avaliagéo de riscos e prevengao
o ENQUADRAMENTO LEGISLATIVO NACIONAL DA SHST
- Obrigacdes gerais do empregador e do trabalhador
o ACIDENTES DE TRABALHO
- Conceito de acidente de trabalho
- Causas dos acidentes de trabalho
- Consequéncias dos acidentes de trabalho
- Custos diretos e indiretos dos acidentes de trabalho
o DOENGCAS PROFISSIONAIS
- Conceito
- Principais doengas profissionais
o PRINCIPAIS RISCOS PROFISSIONAIS
- Riscos biologicos
- Agentes bioldgicos
- Vias de entrada no organismo
- Medidas de prevencéao e protegcao
- Riscos Fisicos (conceito, efeitos sobre a saude, medidas de prevencao e prote¢éo)
- Ambiente térmico
- lluminagao
- Radiagoes (ionizantes e ndo ionizantes)
- Ruido
- Vibragdes
- Riscos quimicos
- Produtos quimicos perigosos
- Classificagao dos agentes quimicos quanto a sua forma
- Vias de exposicédo
- Efeitos na saude
- Classificagao, rotulagem e armazenagem
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- Medidas de prevengao e protegao
- Riscos de incéndio ou exploséo
- O fogo como reagéo quimica
- Fenomenologia da combustéo
- Principais fontes de energia de ativacéo
- Classes de Fogos
- Métodos de extingéo
- Meios de primeira intervengao - extintores
- Classificagdo dos Extintores
- Escolha do agente extintor
- Riscos elétricos
- Riscos de contacto com a corrente elétrica: contatos diretos e indiretos
- Efeitos da corrente elétrica sobre o corpo humano
- Medidas de prevencéo e protegao
- Riscos mecénicos
- Trabalho com maquinas e equipamentos
- Movimentacdo mecanica de cargas
- Riscos ergonémicos
- Movimentagdo manual de cargas
- Riscos psicossociais
o SINALIZACAO DE SEGURANCA E SAUDE
- Conceito
- Tipos de sinalizagéo
o EQUIPAMENTOS DE PROTECAO COLETIVA E DE PROTECAO INDIVIDUAL
- Principais tipos de protecéo coletiva e de protegéo individual

Carga horaria

Ergonomia e mowment_ag_ao manual _de cargas 25 horas

e |dentificar os conceitos e principios fundamentais de ergonomia.
Objetivo(s) o Aplicar as regras de seguranga na movimentagdo manual de cargas.
e Aplicar as regras de movimentagéo de cargas com porta paletes.

Contetdos

e Enquadramento
o O que é a ergonomia?
o Principios a aplicar
o LesBes musculo esqueléticas
e Ergonomia: trabalho sentado
o Mesa de trabalho
o Cadeira
o Apoio de pés
o Ecras de visualizagao
o Riscos
o Qutros
e Ergonomia Postura de pé
o Altura do plano de trabalho”
o Riscos
o Qutros
* Movimentag&o de manual de cargas
o Levantamento da carga
o Transporte da carga
o Regras na movimentacéo
o Riscos de lesdo
e Movimentagao com porta paletes manual e outros equipamentos
o Regras de utilizacdo
o Riscos associados
e Ginastica laboral
o Base anatémica, fisiolégica e biomecanica
o Exercicios no local de trabalho
o QOutros exercicios
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QUALIFICAGOES

I - Carga horaria
3296 Higiene e seguranca alimentar 25 horas

L e Desenvolver os procedimentos adequados para as boas praticas de higiene na produgao/confe¢édo dos
Objetivo(s) alimentos.

Conteudos

Nogbes de microbiologia

Nocdes de higiene

Conservagao e armazenamento de géneros alimenticios

Nocdes de limpeza e desinfeccdo

Introdugéo a aplicagdo do APPCC (Analise de Perigos e Pontos Criticos de Controlo)

e o o o o

. - - o\ Carga horaria
8987 Equipamentos e utensilios de loja ~ L. 25 horas

e Enumerar os equipamentos e utensilios gerais da loja.
Objetivo(s) o Utilizar os equipamentos gerais e especificos de cada unidade.
e Enumerar a regras gerais de seguranga na utilizagdo dos equipamentos e utensilios.

Contetdos

L]

Enquadramento
Utensilios
o X-ato e outros instrumentos de corte
o Escadotes e bancos de reposi¢do
o QOutros
e Equipamentos gerais
o PDA
o Qutros
e Equipamentos especificos
o Pereciveis
- Magquinas
- Equipamentos
o Caixas
o Bazar, alimentar e outras
o Estruturas de suporte
® Regras de utilizagdo e manutencéo
e Cuidados gerais de seguranga

L]

8988 Sistemas informaticos na gestao de loja Ca;gahhoréria
oras

Objetivo(s e |dentificar e caracterizar os diferentes sistemas informaticos na gestao da loja.

Contetidos

e Software Back Office
o Software de gestéo de loja
o Software de gestao de aprovisionamento
o Sistemas integrados de gestao
e Software Front Office
o Software de vendas
o Software de gestao de servigos
e Seguranga de informagao
e Custos de funcionamento
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= . Carga horaria
0415 Prevencao de quebra das mercadorias 50 horas
.. e |dentificar possiveis origens de quebra.
ObjetIVO(S) e |Implementar as medidas de prevengao da quebra.

Conteudos

e Quebras - causas e prevencao
o Origem das quebras
- Quebras com causas extraordinarias
- Incéndios e danos por agua
- Derrocadas, falhas estruturais, tempestades
- Roubos e vandalismo
- Quebras com causas operacionais
- Validade dos produtos ultrapassada
- Quedas acidentais de mercadorias
- Mau acondicionamento (embalagem)
- Controlo das datas de validade dos produtos
- Deficiente registo da localizagdo da mercadoria
- Furtos e erros na expedigdo de mercadorias
- Devolugdes de clientes
e Procedimentos para a diminuigdo das quebras
o Relacionamento com os fornecedores
- Melhor conhecimento do produto e das suas especificidades
- Melhor conhecimento da procura
- Adequacgéo das unidades e das embalagens
- Adequagao das formas de entrega
Controlo ao pessoal e as operagdes
- Controlo aleatério de roubos
- Controlo das atividades de manuseamento
o Implementacéo de sistemas de avaliagéo e de melhoria
- Clara e correta definicdo de objetivos de quebra e de metodologias para os atingir
- Monitorizag&o constante dos resultados € implementacao de medidas corretivas
o Implementagéo de sistemas de seguranga
- Delimitagdo de zonas de circulacao e criagédo de locais de acesso restrito
- Implementagdo de mecanismos automaticos de controlo de acessos (cartdes, codigo, etc.)
o Arrumagéao das mercadorias e métodos de previsao
- Diminuicao das operagdes de manuseamento das mercadorias
- Localizagao das mercadorias e a sua correta arrumagao
- Correta atribuicdo de espago de arrumagao
o Manuseamento e 0 embalamenito da mercadoria
- Percurso de arrumagao
- Utilizagao de veiculos de transporte adequados
- Cuidado acondicionamento da mercadoria
- Acondicionamento da carga
o Sistemas de seguranga
- Detegao de roubos
- Sistemas de detegdo e de ataque aos incéndios
- Sistemas de alarme
- Manutengao periddica e melhoria constante de todos estes sistemas
- Sinalizagdo
e Quebras — tratamento e recuperagdo
Andlise do tipo de quebra
Se possivel recuperagao no local
Recolha da quebra
Transporte para a zona de tratamento
Tratamento e encaminhamento de acordo com o definido

o

o
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Carga horaria

e |dentificar os diferentes tipos de inventario.
e Enumerar os objetivos e periodicidade do inventario.

Descrever as atividades necessarias a organizagdo e execugédo de um processo de inventario.
Efetuar e controlar as contagens.

Objetivo(s)

L]

L]

Contetdos

e Tipos de inventarios
o Permanente
o Intermitente
e Objetivos e periodicidade do inventario
o Objetivos
- Nivel de quebra
- Métodos de abastecimento
- Nivel de stocks de cada referéncia
- Politica de diminui¢&o do nivel de quebra
o Periodicidade
- Periédicos
- Pontuais
- Sistematicos
e Processo de inventario
o Planificagdo do processo
- Produtos a inventariar: mercadoria, acessorios de transporte e economato
- Calendarizarao do inventario
- Organizagao previa
- Preparagéo do material de contagem
o Controlo das contagens
- Contagens
o Tratamento do inventario
o Reconciliagao de stocks
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= . Carga horaria

e Efetuar a analise e planeamento da recegao.
e Preparar e organizar fisicamente a recegdo.
e Efetuar a recegéo e conferir a mercadoria.

e Executar o tratamento administrativo.

e Efetuar a encomenda de mercadorias.

Objetivo(s)

Contetdos

L]

Analise e planeamento da rececao de mercadorias
o Planeamento da rececéo
o Identificagéo e entrada do veiculo
o Identificagédo do fornecedor
- Fornecedor direto
- Fornecedor centralizado
Preparagao operacional da rececao
o Recursos humanos
o Espaco para rececionar
o Equipamentos necessarios
e Descarga e conferéncia
o Descarga da mercadoria
o Produtos a conferir: mercadoria e acessorios de transporte
o Conferéncia e andlise das ndo conformidades
o Devolugdes
o Tratamento administrativo
e Fecho da recegao
o Registo da rececgao e saida do veiculo
o Fecho da recegéo
o Resolugéo de processos pendentes
o Processos de AT
e Encomendas/aprovisionamento
o Analise de stock
o Definigdo de necessidades de encomenda
o Encomenda de mercadorias
o Sistemas de apoio a encomenda

L]
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~ - - Carga horaria
8990 Arrumacao da mercadoria em armazém 25 horas

e Efetuar a alocagado dos artigos em armazém respeitando os requisitos predefinidos.
e Arrumar equipamentos, materiais e residuos.

e Efetuar a rotagdo dos artigos por forma a néo ter produtos fora de validade.

e Organizar e efetuar a limpeza do armazém.

Objetivo(s)

Contetdos

L]

Alocacao dos artigos no armazém

o Analise da mercadoria

o Movimentag&o dos produtos necessarios para multireposicdo
o Alocagao dos artigos por familia nos espagos destinados

e Arrumagao os equipamentos e materiais

o Arrumacgéao dos equipamentos

o Arrumagao das paletes e residuos

Rotagao dos artigos em armazém

o Analise dos artigos com necessidades de rotagéo

o Elaboragéo da listagem de rotagéo e reposicéo de artigos

o Movimentagao dos artigos para a loja

o Arrumacao das paletes e residuos

Organizagéo do armazém

o Definigdo dos espacos a alocar

o Definigdo dos produtos a armazenar: mercadoria, outros produtos
o Definicdo do plano de alocagao

Limpeza do armazém

o Elaboragao do plano de limpeza

o Comunicagdo do plano de limpeza

Outros processos de armazém

L]

L]

L]

L]
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~ . e Carga horaria
8991 Processos de transformacao na distribuicao 50 horas

e |dentificar os procedimentos de transformagao nas diferentes areas.

Obieti e |dentificar boas praticas nos processos de transformagéo recorrendo aos utensilios, EPIs e consumiveis mais
jetivo(s) adequados.

e Enumerar as diversas técnicas de transformagao de acordo com os produtos por area.

Contetdos

L]

Processos de transformagao
o O que séo
Intervenientes
Utensilios
Equipamentos de Protecao Individual
Consumiveis
Boas praticas
o Estiva dos produtos
Transformagé&o na peixaria
o Corte
- Peixe fresco
- Peixe congelado
- Bacalhau
o Amanho
o Escalagem
o Escamacgao
o Fazer espetadas
Transformacao no talho
o Corte
o Desossa
o Desmancha
o Retirar pele
o Rechear
o Picagem
Transformagao na charcutaria
o Fatiagem
o Fracionar/corte
Transformagao frutas e legumes
o Triagem
- Legumes
- Frutas
o Corte/Laminagem
- Legumes
- Frutas
Transformacgéo padaria/ pastelaria
o Massas
- Péao
- Bolos
o Recheios
o Cake design
e Transformagéo take away
o Preparagao
o Corte
o Confegéo
o Qutros
e Transformacao cafetaria
o Sumos
o Sopas
o Bebidas
o Sandes
o Qutros
e Qutros processos de transformagao

L]
o0 o0 o o o

L]

L]

L]

L]

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Operador/a de Distribuigdo - Nivel 2 | 02/12/2020 38 /107



QUALIFICAGOES

8992 Exposicao/reposicao Ca;gahlgt:;iria

e |dentificar os elementos a considerar na organizagado do espago em loja e explicar o seu impacto no incremento
das vendas.

e |dentificar os diferentes equipamentos e instrumentos de trabalho.

e Aplicar as técnicas de promogao do produto, seguindo instrugdes diretas.

e |dentificar os equipamentos de exposigao.

e Aplicar os procedimentos de limpeza e otimizagdo do espago no processo de reposigao / exposigao.

Objetivo(s)

Conteudos

e Enquadramento sobre o espago de venda
o Relagao entre as diferentes formas de exposicéo e a venda
o Suportes de exposigdo
o Organizagéo dos artigos
e Processo de reposigao/ multi-reposicéo
o Equipamentos
Instrumentos de trabalho
Preparacé@o e movimentagao dos artigos
Distribuicdo de paletes e artigos por corredor
Controlo da rutura de stocks
Reposicéo dos artigos
Recolha do cartdo/plastico
romogao dos produtos
Qualidade das embalagens e imagem do linear
Impacto visual
Etiquetagem
Simbologia promacional no linear
Precificagéo
Preparacéo / exposi¢cdo de campanhas promocionais

.
o o o oo o Uo o o o o o

Carga horaria
25 horas

e vendg presencial

Objetivo(s) e |dentificar e aplicar os procedimentos do atendimento de clientes.
] e Aplicar as técnicas de venda presencial.

Conteudos

Atendimento orientado para o cliente

Procedimentos do atendimento e da relagéo comercial
Técnicas de venda

Diagnéstico da venda

Criacdo de necessidades no cliente

Venda centrada nos beneficios dos produtos e servigos
Argumentacéo e persuaséo

Técnicas de influéncia na decisdo de compra

Cross selling

Técnicas de fecho

Gestao do contacto no pés-venda

Rentabilizagdo do tempo no processo de maximizagéo da venda
Fidelizagao através da reclamagao

e o6 & & o & & & & o o o o
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- R . Carga horaria
8993 Servico de apoio ao cliente 25 horas

Prestar um servigo de apoio ao cliente, efetuando o registo e encaminhado para uma resolugado da situagao.
Prestar informagdes aos clientes sobre produtos e servigos.

Efetuar o processo de entregas ao domicilio, reservas de produtos e servicos de clientes.

Efetuar o tratamento de trocas e devolugdes.

Efetuar venda de produtos especificos aos clientes existentes no balcdo de informagao.

Efetuar atividades de suporte ao Balcédo de informagéo.

Objetivo(s)

Conteudos

e Servigo de sugestdes e reclamagdes
o Atendimento ao cliente
o Registo da sugestéo ou reclamagao
o Encaminhamento ou resolugéo

e Informagao ao cliente

o Feiras, campanhas e promogodes

o Pos-venda
- Devolugbes
- Garantias

o QOutros

Entregas ao domicilio

o Recegédo do pedido

o Registo da entrega

Reservas de clientes

o De produtos

o De servicos

o QOutros

Tratamento de trocas e devolugdes

o Troca de artigos

o Devolugdes

e Venda

o De artigos

o De produtos

o QOutros

Atividades de suporte ao balcéo de informagéo

o Guarda de objetos

o Faturacédo

o Embrulhos

o Trocos

o Qutros

L]

L]

L]

L]
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8994 Marketing operacional 25 horas

e |dentificar o papel e as motivagdes do consumidor.

e Descrever a organizagao do espago comercial e as respetivas formas de alocagéo dos produtos.

e |dentificar as regras de exposicéo, reposi¢cdo e multi-reposi¢cdo, em consonancias com os equipamentos de
exposicao.

e Enumerar as técnicas de animagao do ponto de venda.

e Explicar o impacto visual dos produtos na venda.

Objetivo(s)

Conteudos

e Merchandising
o Introdugdo
o Consumidor/comprador
- Necessidades e motivagées do consumidor
- Critérios essenciais de selecdo de uma loja
- Trajeto e comportamento do cliente no ponto de venda
- Tipo de compra
e Otimizagéo do espago comercial
o Organizagao do espaco de venda
Nogéo de secgao e familia
Nocéo de layout, linear e facing
Tipos de implementacéo
Gestéo do linear e rentabilidade
o Politica de sortido
e Exposicao, reposigdo e multi-reposicao
o Técnicas de reposi¢édo
o Organizagéo do espago de venda
- Lineares
- Gobndolas
- llhas
- Espagos quentes e espacos frios no ponto de venda
- Secgbes
- Familias
- Maximizagao do m2 no linear
- Maximizag&o da frente do linear
- Numero de frentes por produto
- Exposigéao vertical e horizontal
e Animagao
o Animacéo permanente e intermitente
o Técnicas e materiais a utilizar
o Pesquisa de temas e organizacao do plano anual de temas
e Embalagem no linear
o Importancia do design e da cor
o Impacto visual
o Etiquetagem
o Simbologia promocional
e Meios de divulgagao

o
o
o
o
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R ~ = - Carga horaria
5440 Comunicacao interpessoal e assertividade 25 horas

e |dentificar e distinguir os elementos basicos do processo comunicacional.
Objetivo(s) e |dentificar fatores determinantes para a eficacia no processo de comunicag&o.
e |dentificar e desenvolver estilos de comportamento assertivo.

Conteudos

e Comunicagao interpessoal

o Elementos basicos do processo comunicacional

o Determinantes da comunicagao eficaz

o Estilos comunicacionais

o A comunicagdo como objeto de dinamizagdo de uma equipa de trabalho
e Estilos de comportamento e comportamento assertivo

o Estilos tipicos de comportamento

o Dimensdes do comportamento assertivo

o Componente emocional da assertividade

o Desenvolvimento da assertividade

= . . AN 7 2\ Carga horaria
7229 Gestao do stress do profissional 8D - 55 horas

e |dentificar o conceito de stress, causas, consequéncias negativas do mesmo.
Objetivo(s) o |dentificar as técnicas preventivas, de controlo e gestdo de siress profissional.
e Caracterizar o conceito de emoc&o.

Conteudos

e O Stress
o Conceito de stress
Fatores de risco: emocionais, socials, organizacionais
Sinais e sintomas
Consequéncias negativas do stress
Medidas preventivas
Técnicas de controlo e gestéo de stress profissional
Como lidar com situagbes de agornia e sofrimento
o Técnicas de auto-protecdo
e As emogoes
o Conceito de emogéo
o Caracteristicas fisiolégicas, cognitivas e comportamentais das emogdes
o Estratégias de gestdo das emocdes

o
o
o
o
o
o

L. - - ~ Carga horaria
0432 Estratégias de fidelizacao .
e Aplicar estratégias de fidelizagao de clientes.

Conteudos

e Conceito e objetivos da fidelizagdo
e Mecanismos que afetam a relagdo com o cliente e a sua fidelizagao
e Estratégias de fidelizagéo
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QUALIFICAGOES

. . . C horari
8519 Melhoria continua - principios e ferramentas arga horaria
25 horas
e |dentificar os principios de melhoria continua.
Objetivo(s) ¢ Explicar a diferenga entre valor acrescentado e o desperdicio.

e |dentificar as ferramentas de melhoria continua e o ciclo de PDCA (plan, do, check, e action).

Conteudos

e Principios da melhoria continua
o Paradigmas e resisténcia a mudanga
o Valor acrescentado e desperdicio
e Ferramentas de melhoria
o 5S
o Gestdo visual
o Normalizagéo
e Ciclo do PDCA
o Identificagdo de um problema
o Pano de agao e execugao das atividades
o Verificagdo
o Avaliagédo

~ . . - 4 Carga horaria
Protecao ambiental - mtrodug?o 74\ 25 horas

e Caracterizar os principais conceitos e fundamentos da protecéo ambiental.
Objetivo(s) o Caracterizar as normas nacionais e internacionais de protegdo ambiental.
e Caracterizar os tipos de residuos € os processos para o seu tratamento e valorizagao.

Contetidos

Conceitos e fundamentos da protegdo ambiental
Importancia do ambiente

O ambiente perante a esiratégia da empresa

Normas nacionais e internacionais da protegéo ambiental
Conceitos e fundamentos da gestao de residuos

Tipos de residuos e sua classificacdo

Processos de tratamento e valorizagao de residuos

e o o o o o o

8995 Lingua inglesa - distribuicao ca;gahg‘:;iria

e Aplicar vocabulario especifico da lingua inglesa na distribuigéo.

Conteudos

e Lingua inglesa aplicada a atividade da distribuicdo
o Principais utilizagdes da lingua inglesa
- Catélogos, inscri¢des e etiquetas
- Comunicagdes escritas com interlocutores
- Documentos comerciais
o Principais conceitos e termos
- Narecegéo
- No armazenamento
- Na reposicao e venda
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. . Carga horaria
9016 Produtos de padaria e pastelaria 25 horas

e |dentificar e caracterizar as diversas categorias de pao.
Objetivo(s) e Identificar e caracterizar as diversas categorias de produtos de pastelaria.
e Caracterizar as técnicas de fabrico de produtos de padaria e pastelaria.

Conteudos

e Categorias de pao e sua caracterizagdo
o P&es de Portugal ou normais
o P&es de mistura
o P&es especiais
e Categorias de produtos de pastelaria e sua caracterizagdo
Bolos festivos
Bolos com creme
Bolos sem creme
Bolos regionais
Bolos saude
Pastelaria salgada
e Fabrico de produtos padaria e pastelaria — informagao de base
o Matérias-primas utilizadas
o Receitas e fichas técnicas
e Produtos de qualidade e regime de certificagcdo da qualidade
o Modos de produgéo sustentavel — Protegdo Integrada (Pl), Modo de Produgao Integrado (MPI) € Modo de Produgao Biolégico
(MPB)
o Denominacgéo de Origem Protegida (DOP), Indicagéo Geografica Protegida (IGP) e Especialidade Tradicional Garantida (ETG)
o Rotulagem facultativa
o Qutros sistemas de certificagdo

o

o

8996 Organizacae -:_ope"'racional__ _-.j'_é.l'i__li.ientarlhazarltéxtiI ca;gah:‘:;iria

Explicar os processos e atividades inerentes a cada uma das areas (alimentar, bazar e téxtil).
Identificar os intervenientes nos processos e atividades inerentes a cada uma das areas.

Explicar o impacto do cumprimento dos processos para a criagdo da imagem que o cliente tem da loja.
Elaborar um gui&o de intervengéo do operador nas diferentes areas.

Objetivo(s)

Conteudos

e Enquadramento
o Produtos
o Estrutura mercadolégica
o Gama
e Processos de retaguarda
o O que sdo
o Importancia
o Intervenientes
o Atividades
o Aprovisionamento
- Sistemas de informagao
- Planogramas
- Organizagédo de stocks
- Localizagdo de produtos na loja e retaguarda
- Atividades complementares
o Gestdo da retaguarda
- Arrumagéo de equipamentos
- Rotagéo dos artigos em armazém
- Limpeza da retaguarda
e Processos de placa de vendas
o O que séo
o Importancia
o Intervenientes
o Atividades
o Reposicédo
- Preparagédo e movimentagao dos artigos
- Distribuicao de paletes e artigos por corredor
- Reposigéo dos artigos

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Operador/a de Distribuigio - Nivel 2 | 02/12/2020 44/ 107



Q.

OGO

QUALIFICACOES

o

- Recolha do cartao/plastico

- Arrumagéo do armazém

- Levantamento de necessidades de multi-reposicéo
Merchandising

- Colocagao da etiqueta de PVP (alterados do dia)

- Colocagao da sinalética

- Execucgéo do plano de limpeza das prateleiras e artigos

- Limpeza das prateleiras e/ou artigos

- Ordenacéo dos artigos

- Execugéo do plano de detegéo e recolha de artigos desarrumados na placa de vendas
- Execugéo do plano de detegéo e recolha de artigos desarrumados na linha de caixas
- Detecao e recolha de artigos desarrumados na placa de vendas
- Tratamento de artigos desarrumados

- Controlo das etiquetas de PVP

- Detegao de falta de etiquetas de preco

- Detecao de divergéncias

- Detecao de faltas de sinalética

- Detecéo de ruturas e multi-reposicéo

- Controlo de prazos de validade

Atendimento ao cliente

- Proatividade no contacto com o cliente

- Recegao do cliente

- Compreender a natureza do pedido

- Assignagao do prestador de servigo

- Prestacéo do servigo

- Despedida do cliente

o Outros processos

o

0 0 0 0o o o o

O que sao

Importancia
Intervenientes
Atividades

Informagao e pos-venda
Check-out

Gestdo de promogdes
Multi-reposicéo

AGENCIA MAC
PARA A QUALI
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QUALIFICAGOES

8997 Produtos alimentar/bazar/téxtil- estrutura e gama

Identificar os tipos de lojas de distribuicdo e as suas diferengas.
- Descrever as areas de circulagéo de lojas e os seus componentes.
Objetivo(s) 5 J P

Identificar a oferta de servigos de uma loja.

Contetudos

Carga horaria
50 horas

Enumerar as areas da loja as unidades de negdcio e as categorias de produtos comercializaveis.

e Tipologia de loja
o Hiper
o Superes
o Conveniéncia
o Areas da loja e Unidades de negécio
o Estrutura dos artigos
o Alimentar
o Nao alimentar
o Téxtil
e Categorias, sub categorias e produtos
o Alimentar — produtos e servigos
- Mercearia
- Drogaria, perfumaria e Higiene
- Laticinios e congelados
- Bebidas
- Gourmet
o Nao alimentar - produtos e servicos
- Lazer
- Casa
- Arrumagédo
- Cultura
- Bricolage e auto
- Pets Plants
- Outros
o Téxtil - produtos e servicos
- Bebé
- Crianga
- Senhora
- Homem
- Desporto téxtil
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9017 Processos e métodos de conservacao e armazenagem de Carga horaria
matérias-primas e produtos acabados 25 horas

e Descrever as regras de conservagao, acondicionamento, armazenagem e comercializagdo de produtos de
Objetivo(s) padaria e pastelaria, matérias-primas e produtos acabados.
e |dentificar as diversas fases do aprovisionamento dos produtos de padaria/pastelaria.

Conteudos

e Conservagdo, acondicionamento e armazenagem de matérias-primas e produtos acabados
o Matérias-primas: farinhas, iscos, leveduras, sal, agucar, melhorante, margarinas / gorduras / 6leos, cremes, frutas, ovos, outras
Caracteristicas das massas refrigeradas e congeladas e respetivos cuidados na conservagao
Fatores que influenciam o estado de conservagao das matérias-primas e produtos acabados
Regras de conservagdo, acondicionamento e armazenagem de matérias-primas
Técnicas de funcionamento e manutengdo de camaras
e . Normas de comercializagdo dos produtos de padaria e pastelaria
o Requisitos dos locais de venda — condigdes higiénicas e técnicas de laboragédo
- Instalagdes
- Equipamentos
- Matérias-primas
- Pessoas
o Caracteristicas que devem obedecer os diferentes tipos de pdo
o Regras de rotulagem dos produtos de padaria e pastelaria — informagao a constar
e Aprovisionamento dos produtos de padaria/pastelaria
o Recegao, conferéncia e verificagdo de qualidade
o Nao conformidades e reclamacgdes
e Legislagéo aplicavel

o
o
o
o
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QUALIFICAGOES

Pastelaria/padaria - organizacao e producao Ca;gahlgt:;iria

e |dentificar as caracteristicas e regras de funcionamento de uma pastelaria/padaria.

e |dentificar os equipamentos e utensilios de uma pastelaria/padaria.

e Efetuar o aprovisionamento dos diversos produtos, assegurando o estado de conservagao dos mesmos.
e Aplicar os procedimentos inerentes a organizagéo do servico de uma pastelaria/padaria.
L]
L]

Objetivo(s)

Identificar os circuitos de distribuigdo e comercializagdo de produtos de pastelaria/padaria.
Cumprir as normas de higiene e seguranca.

Conteudos

e Organizagao e funcionamento de uma pastelaria/padaria
o Tipologia de estabelecimentos
Legislacéo reguladora da comercializagao de produtos alimentares
Instalagdes
Equipamentos
Utensilios
Indumentaria
Fungbes da brigada de pastelaria/padaria
o Terminologia
e Tecnologia dos equipamentos e utensilios de uma pastelaria/padaria
o Caracteristicas
o Fungdes
o Higienizag&o, manutengéo e conservagao
e Aprovisionamento dos diversos produtos alimentares
o Formularios de encomenda
o Formulario de entrega
o Registo de rececéo, conferéncia e verificagao de qualidade
o N&o conformidades e reclamacoes
o Regras de acondicionamento, armazenamenio e conservagao das matérias-primas pereciveis e ndo pereciveis
o Controlo de stocks
e Procedimentos de organizagao e produgdo de uma pastelaria/padaria
o
o
o
o
o
o

o
o
o
o
o
o

Processo e suporte documental
Planeamento do servigo
Disposigado dos meios fisicos
Organizagéo do trabalho
Interface entre servigos
Previsdo dos meios necessarios
o Limpeza da secgao
e Distribuicdo e comercializagao
e Normas de higiene e seguranga
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QUALIFICAGOES

8998 Produtos alimentares Carga horaria

50 horas

e Descrever o0s tipos de produtos e subprodutos que existem na gama alimentar.
e Diferenciar as caracteristicas dos produtos alimentares, assim como a sua utilizagéo e cuidados a ter.

Objetivo(s) o |dentificar a carateristica técnicas dos produtos alimentares em termos qualitativo, quantitativo, tipos de
J embalagem e o seu controlo de qualidade.

e Enumerar as garantias e condigbes de conservagéo dos produtos alimentares, cuidados de seguranga e
controlo de qualidade dos mesmos.

Conteudos

e Tipologia de produtos e subprodutos alimentares
o Descrigao
o Composigao
o Utilizacédo
o Cuidados a ter
- Armazenagem
- Distribuicao
- Utilizagdo
o Vantagens
e Carateristicas técnicas dos produtos alimentares
o Qualitativas
o Quantitativas
o Embalamento
o Controlo de qualidade
e Garantias e conservagao dos produtos alimentares
o Seguranga
o Leitura de ficha de produto

- Produtos dg—-bazé ! Carga horaria

25 horas

e Descrever os tipos de produtos e subprodutos que existem na gama de bazar.
e Diferenciar as caracteristicas dos produtos alimentares, assim como a sua utilizagéo e cuidados a ter.

Objetivo(s) e |dentificar a carateristica técnicas dos produtos de bazar em termos qualitativos, quantitativos, tipos de
J embalagem e o seu controlo de qualidade.

e Enumerar as garantias e condigdes de conservagao dos produtos de bazar, cuidados de seguranga e controlo
de qualidade dos mesmos.

Contetidos

e Tipologia de produtos e subprodutos de bazar
o Descrigao
o Composigao
o Utilizagao
o Cuidados a ter
- Armazenagem
- Distribuicao
- Utilizagéo
o Vantagens
e Carateristicas técnicas dos produtos de bazar
o Qualitativas
o Quantitativas
o Controlo de qualidade
o Embalamento
e Garantias e conservagao dos produtos de bazar
o Seguranga
o Leitura de ficha de produto
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QUALIFICAGOES

9018 Transformacao de massas refrigeradas Carga horaria

25 horas
o Efetuar tarefas manuais de fabrico de p&o a partir de massa refrigerada.

Contetdos

e Produgdo de massa refrigerada na loja

o Gestao de pedidos

o Recegado e armazenamento na massa refrigerada
Fermentagéo, cozedura, embalamento e etiquetagem

- Técnica de fermentacao de artigos de massa refrigerada
- Cozeduras faseadas

- Acabamentos: farinha e corte
- Arrefecimento
- Embalamento e etiquetagem
o Matriz de produgao de massa refrigerada
Pontos criticos na rece¢do e da operagao de massa refrigerada

o

9019 Transformacao de massas congeladas e pré‘cozidas [ Carga horaria
congeladas s AN 7 % S’ ) 25 horas

e Efetuar tarefas manuais de preparacédo de pao e produtos de pasielaria congelados.

Conteudos

e Gestao de pedidos

* Rececado e armazenamento da massa congelada e pré cozida congelada
e Finalizagéo de p&o congelado - Enfornamento e cozedura do pac congelado
e Finalizagdo de pastelaria congelada
o Sortido de pastelaria congelada
o Disposigao e tratamento da pasielaria pré-cozedura
o Enfornamento e cozedura de pastelaria congelada
e Matriz de produgdo de massa congelada e pré cozida congelada
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QUALIFICAGOES

9000 Produtos téxteis Carga horaria

25 horas

e Descrever os tipos de produtos e subprodutos que existem na gama téxtil.
e Diferenciar as caracteristicas dos produtos alimentares, assim como a sua utilizagéo e cuidados a ter.

Objetivo(s) e |dentificar a carateristica técnicas dos produtos téxteis em termos qualitativo, quantitativo, tipos de embalagem e
J 0 seu controlo de qualidade.

e Enumerar as garantias e condigdes de conservagao dos produtos téxteis, cuidados de seguranca e controlo de
qualidade dos mesmos.

Conteudos

e Tipologia de produtos e subprodutos téxteis
o Descrigao
o Composigéo
o Utilizagéao
o Cuidados a ter
- Armazenagem
- Distribuicao
- Utilizagdo
o Vantagens
e Carateristicas técnicas dos artigos téxteis
o Qualitativas
o Quantitativas
o Controlo de qualidade
o Embalamento
e Garantias e conservagao dos téxteis
o Seguranga
o Leitura de ficha de produto
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QUALIFICAGOES

Organizacao de campanhas, feiras e promocédes Ca;gahlgt:;iria

e Aplicar as politicas definidas pelas areas comercial e marketing.

e |dentificar os intervenientes e equipamentos envolvidos nos processos relativos a organizagdo de campanhas,
feiras e promocgdes.

e Organizar campanhas, feiras e promogdes, de acordo com as suas especificidades.

Objetivo(s)

Contetudos

e Conceitos gerais
o Aprovisionamento central
- Recolha da informagao necessaria
- Analise das quantidades definidas
- Verificagdo do cadastramento dos artigos
- Garantia da disponibilidade de artigos no sistema
- Verificagao dos precos do artigo antes do arranque da promogao
- Verificagédo da existéncia do artigo antes do arranque da promogao
- Realizagao da previsédo de vendas dos artigos em sistema
o Aprovisionamento loja
- Recolha da informagao necessaria
- Verificagdo do cadastramento dos artigos
- Garantia da disponibilidade de artigos no sistema
- Verificagdo dos precos do artigo antes do arranque da promogao
- Verificagédo da existéncia do artigo antes do arranque da promogao
- Realizagao da previsédo de vendas dos artigos em sistema
e Campanhas/ promogdes
o O que sdo
o Preparagao da campanha
- Oqueé
- Necessidade
- Procedimentos/ boas praticas
- Operacionalizagao
- OQutras consideragdes
o Manutengao da campanha
- Oqueé
- Necessidade
- Procedimentos/ boas praticas
- Operacionalizagéo
- Outras consideragdes
o Fecho da campanha
- Oqueé
- Necessidade
- Procedimentos/ boas praticas
- Operacionalizagéo
- Outras consideragoes
e Feiras
o O que séo
o Preparacéo da feira
- Oqueé
- Necessidade
- Procedimentos/ boas praticas
- Operacionalizagao
- Outras consideragoes
o Manutengéo da feira
- Oqueé
- Necessidade
- Procedimentos/ boas praticas
- Operacionalizagéo
- Outras consideragoes
o Fecho da feira
- Oqueé
- Necessidade
- Procedimentos/ boas praticas
- Operacionalizagéo
- Outras consideragoes
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QUALIFICAGOES

5302 Confecao de massas de panificagcao Ca;gahlg:;iria

Identificar as massas lévedas de panificagao.

Preparar diversos tipos de massas de panificagéo.

Confecionar diversos tipos de massas de panificacéo e respetivas aplicagdes.
Cumprir as normas de higiene e seguranca.

Objetivo(s)

Contetudos

e Massas lévedas de padaria
o P&o de trigo
o P&o de milho
o Pao de centeio
o P&o de mistura
e Tecnologia de matérias-primas
o Composigdes
o Utilizagdes
® Receitas e fichas técnicas
e Fermentos
o Tipos
o Caracteristicas
o Utilizacédo
e Operagdes de quantificagdo de produtos, ingredientes, propor¢des e pesagens
e Técnicas de preparacdo de massas de padaria
o Manuseamento e preparagao de utensilios e material
o Selegdo, quantificacdo e preparagao das matérias-primas
e Processo de fabrico de massas lévedas de padaria e respetivas aplicacdes
o O escaldar da farinha
Amassadura
Fermentacgéo inicial (levedagao)
Pesagem e divisdo da massa
O enrolar da massa
Fermentagéo intermédia (levedagao)
O tender da massa
Fermentagao final (levedacao)
o Cozedura do péo - enfornar/desenfornar
e Controlo de qualidade do processo de fabrico
o Preparagao
o Confegéo
o Produtos finais
e Acondicionamento e conservagdo dos produtos confecionados
e Normas de higiene e seguranca

0 0 0o o o o o
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QUALIFICAGOES

9020 Preparacao de pastas finas, altas, entremeios e transformacao JZICEN LIETE]
de massa folhada 25 horas

Identificar batidos - pastas e entremeios.

Preparar e confecionar batidos - pastas e entremeios e respetivas aplicagdes.
Identificar as diferentes massas folhadas.

Preparar e confecionar os diversos tipos de massas folhadas e respetivas aplica¢des.

Objetivo(s)

Contetdos

e Preparagdo e confegdo de pastas e entremeios

o Tipos de pastas e entremeios

o Aplicagdes de pastas e entremeios

o Matérias-primas: composigdes e utilizagdes

o Receitas e fichas técnicas

o Operagdes de quantificagéo de produtos, ingredientes, propor¢des e pesagem

o Preparagao de batidos

o Processo de fabrico de batidos e respetivas aplicagdes: preparagéo, cozedura e decoragao
e Preparagao e confegdo de massas folhadas

o Tipos de massas folhadas

o Aplicagdes de massas folhadas

o Matérias-primas: composigdes e utilizagdes

o Receitas e fichas técnicas

o Operagdes de quantificacdo de produtos, ingredientes, propor¢des e pesagem

o Preparagédo e confegdo de massas folhadas

o Finalizagdo de massas folhadas: preparagdo, cozedura e decoracéo
e Controlo de qualidade do processo de fabrico: preparagao, confegio e produtos finais
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- Carga horaria

e Diferenciar as diferentes espécies animais.
Objetivo(s) e |dentificar as diferentes pecas de cada uma das espécies animais.
e Descrever as aplicagdes culinarias das varias pecas de cada uma das espécies animais.

Conteudos

e Espécies animais e suas caracteristicas
o Suino
° Bovino
o Qvino
o Caprino
o Leporideos
o Aves
e Suino
o Terminologia animal associada ao suino
o Classificagdo das pecgas de suino
o Aplicacgéo culinaria das varias pegas de suino
e Bovino
o Terminologia animal associada ao bovino
o Classificagao das pegas de bovino
o Aplicagéo culinaria das varias pegas de bovino
e Qvino e caprino
o Terminologia animal associada ao ovino e caprino
o Classificacdo das pegas de ovino e caprino
o Aplicagao culinaria das varias pegas de ovino e caprino
e | eporideos
o Terminologia animal associada aos leporideos
o Classificagdo das pegas dos leporideos
o Aplicagao culinaria das varias pegas dos leporideos
e Aves
o Terminologia animal associada as aves
o Classificagdo das aves e suas pegas
o Aplicagédo culinaria das varias pegas das aves
e Produtos de qualidade e regime de certificagéo da qualidade
o Modos de producfo sustentavel — Protec&o Integrada (PI), Modo de Produgéo Integrado (MPI) e Modo de Produgéo Biolégico
(MPB)
o Denominagéo de Origem Protegida (DOP), Indicacdo Geografica Protegida (IGP) e Especialidade Tradicional Garantida (ETG)
o Rotulagem facultativa
o Qutros sistemas de certificagdo
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R ~ - Carga horaria
9003 Organizacao operacional - talho 25 horas

Objetivo(s)

e |dentificar as caracteristicas e as regras de funcionamento de um talho.

Utilizar os equipamentos e utensilios de um talho.

Efetuar o aprovisionamento dos diversos produtos, assegurando o estado de conservagéo dos mesmos.
Aplicar os procedimentos inerentes a organizagao do servigco de um talho.

L]
L]
L)
e Cumprir as normas de higiene e seguranca.

Contetdos

L]

L]

Organizagéo e funcionamento de um talho
o Tipologia de estabelecimentos
o InctalarAdac
o Equipamentos
o Utensilios
o Fardamento
o Terminologia
Tecnologia dos equipamentos e utensilios de talho
o Caracteristicas
o Fungdes
o Utilizagao correta
o Higienizagdo, manutengéo e conservagao
Aprovisionamento dos produtos carneos:
o Recegao, conferéncia e verificagdo de qualidade
o Nao conformidades e reclamagdes
o Regras de acondicionamento, armazenamento e conservagao de produtos carneos
o Controlo de stocks
o Formularios aplicados
Utilizag&o de produtos ndo carneos no talho
.1. Regras de acondicionamento, armazenamenio e conservagao de produtos ndo carneos
Procedimentos de organizagao de um talho
o Planeamento do servigo e organizag¢éo do trabaiho
- Etapas de trabalho nos varios pericdos do dia
- Tarefas de abertura da secgdo
- Tarefas de fecho da seccéo
o Preparagéo e organizagéo do local de trabalho
o Previsdo dos meios necessarios
o Limpeza e higienizagao da secgao:
- Procedimentos de higienizagao da seccao
- Boas praticas de higienizagao
- Produtos de higienizagdo
- Preenchimento das fichas técnicas de higienizagédo
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Vitrinismo em pereciveis Carga horaria
P 25 horas

Identificar tipos de montra e disposigdes criativas de produtos.

Analisar as potencialidades do espago de exposigao.

Objetivo(s) Executar a decoragdo de vitrinas/expositores.

Expor os produtos tendo em conta as regras de exposigao, rotulagem e precificagao.
Selecionar as técnicas de merchandising mais adequadas ao produto.

Contetidos

e Vitrinismo: conceito e tipologia

o Espaco de venda: A importancia da imagem

o Estética: forma, dimensao, iluminagao

o Ambiente: equilibrio cromatico, qualitativo e visual

o Exposicéo: areas de exposicao; interligagédo entre espagos, pontos quentes e pontos frios
e Exposicédo produtos

o Disposigao dos produtos

o Arrumacéao das espécie

o Prevengédo da oxidagao dos produtos

o Regras de exposigao

o FIFO e FEFO

o Regras de rotulagem e precificacéo dos produtos

o Manutengao de vitrinas/expositores

o Apresentagao apelativa ao cliente
e Merchandising e promog&o comercial

o Produto e comunicagéo

o Destaque de produtos em promogao

o Produtos para venda sugestiva e cruzada na secgéo

o Aconselhamento do cliente: dicas culinarias associadas a cozinha facil

Carga horaria
25 horas

Vitrinisnig efm/pereciveis /"

Identificar tipos de montra e disposigdes criativas de produtos.

Analisar as potencialidades do espago de exposigao.

Objetivo(s) Executar a decoragdo de vitrinas/expositores.

Expor os produtos tendo em conta as regras de exposigao, rotulagem e precificagao.
Selecionar as técnicas de merchandising mais adequadas ao produto.

Conteudos

e Vitrinismo: conceito e tipologia
o Espaco de venda: A importancia da imagem
o Estética: forma, dimensao, iluminagao
o Ambiente: equilibrio cromatico, qualitativo e visual
o Exposicéo: areas de exposicao; interligagéo entre espagos, pontos quentes e pontos frios
e Exposicédo produtos
o Disposigao dos produtos
Arrumacéao das espécie
Prevencéo da oxidagdo dos produtos
Regras de exposigéo
FIFO e FEFO
Regras de rotulagem e precificacdo dos produtos
Manutencao de vitrinas/expositores
Apresentacao apelativa ao cliente
erchandising e promog&o comercial
Produto e comunicagéo
Destaque de produtos em promogéo
Produtos para venda sugestiva e cruzada na secgéo
Aconselhamento do cliente: dicas culinarias associadas a cozinha facil

o o o o<Zo0oo0o0 00 0 0
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. Carga horaria
9005 Desossa e corte das pecas do suino 50 horas

e Efetuar a desossa e o corte das pegas do suino.

Contetdos

e Fases operatérias inerentes a desossa das pegas
o Desossa da perna
o Desossa da pa
o Desossa do vao
o Separagdo do entrecosto da entremeada
e Fases operatérias inerentes ao corte das pegas
o Corte de costeletas
Corte da entremeada
Corte do entrecosto
Corte das bifanas
Corte do lombinho
Corte da pa
o Corte do chispe
e Fases operatorias inerentes ao corte das miudezas
o Miudezas brancas;
o Miudezas vermelhas

o o0 o0 o o

AN Carga horaria
9006 Desossa e corte das peg?s:do:.bovmo (7 50 horas
e Efetuar a desossa e o corte das pegas do bovino.

Contetidos

e Corte do quarto anterior
o Corte do chambao
o Corte da pa
o Corte do acém
o Corte do peito
e Desossa e corte do quarto posterior
o Desossa e corte da vazia
o Corte do lombo
o Corte da aba
o Corte das pegas do redondo
e Fases operatorias inerentes ao corte das miudezas
o Miudezas brancas
o Miudezas vermelhas
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9007 Preparacao das pecas de ovino, caprino, aves e leporideos Carga horaria

25 horas

e Efetuar a desmancha e o corte das pegas de ovino e caprino.
Objetivo(s) o Efetuar a separagéo e o corte das pecas dos leporideos.
e Efetuar a separagéo e o corte das pecas de aves.

Conteudos

e Fases operatérias de preparacgado das pegas do ovino e caprino
o Rachar simetricamente a carcaga
o Desmancha das pegas
o Corte das pecas
e Fases operatdrias de preparagao das pegas dos leporideos
o Separagao e corte das pecas
e Fases operatdrias de preparagéo das pecas de aves
o Separagéo e corte das pecas

. N4, M8 Rl Carga horaria
9008 Preparados de carne e cortes especiais, . A\ B —

Objetivo(s * Elaborar preparados de carne e cortes especiais, de acordo com as normas e procedimentos definidos.

Conteudos

e Preparados de carne
o Suino
o Bovino
o Qvino
o Aves
e Tipos de preparados
o Rotis
o Espetadas
o Picados
o Temperados
o Outros
e Cortes especiais
o Suino
o Bovino
e Corte fino (cubos, fatiados, enrolado, naco)
e Normas e procedimentos de preparados de carne
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. L g R Carga horaria
_ Seguranca alimentar e codigo do manipulador 25 horas

e |dentificar as obrigagdes legais relativas a higiene, saude e seguranga no trabalho e seguranga alimentar.

e |dentificar os principais conceitos associados a seguranca alimentar e referir as boas praticas.

e Aplicar os procedimentos de seguranga alimentar aquando da recegdo, armazenamento, preparacéo, confecéo
e conservagao dos alimentos.

e |dentificar as etapas do Sistema HACCP, as suas vantagens e as dificuldades de implementacéo.

e Descrever os cuidados, responsabilidades e importancia do papel do manipulador na garantia das boas
praticas da seguranca alimentar.

e Enumerar as boas praticas ao longo do processo de venda e distribuicdo de alimentos.

e |dentificar os principais riscos associados as areas de manipulagao de alimentos.

e |dentificar as normas de SST aplicadas @ manipulagéo de carnes.

Objetivo(s)

Conteudos

e Enquadramento legal e normativo
o Legislagdo nacional e comunitaria (horizontal e setorial)
o Sistema HACCP
o Sistemas de Gestédo de Seguranga Alimentar
e Conceitos fundamentais de higiene e seguranca alimentar
o Conceitos fundamentais de microbiologia e toxicologia alimentar
o Principais doengas de origem alimentar e a responsabilidade dos manipuladores na sua prevencgao.
o Microrganismos que possam provocar alteragdes das matérias-primas, produtos e o seu controlo.
o Boas praticas de higiene na manipulagéo dos alimentos
o Concegao de instalagbes alimentares
e Pré-requisitos de um sistema de Gestdo da Seguranga Alimentar. vantagens e motivacoes Analise de perigos e pontos criticos de
controlo
o A origem e o que significa HACCP
o Principios do sistema HACCP
o Metodologia de elaboragéo de planos HACCP
Principais causas de contaminacao dos produtos alimentares
o Como evitar contaminagdes desde a fase de fabrico até a comercializagéo do produto
o Como reduzir as trés principais origens de contaminagao
o Boas praticas de higiene na manipulagédo de alimentos
e Rececdo, armazenamento, preparagao, confegdo e conservagao dos alimentos higiene, limpeza e desinfecdo
o Manipulador
o Instalagbes
o Equipamentos e utensilios
Acondicionamento/embalagem de produtos frescos
o Embalagem do dia
o Pré-embalados
o Rotulagem
o Lote e prazo de validade
o Rastreabilidade
Autocontrolo
o Oqueé
o Para que serve
o Procedimentos/ boas praticas
- Armazenamento
- Exposicao, reposicéo e venda
o Operacionalizagdo
o Qutras consideragdes
e Responsabilidade do manipulador
HACCP
Guia de boas praticas de higiene
Plano de pré-requisitos
Controlo de pragas
Rastreabilidade
Registo de temperaturas
Fichas de controlo
e Seguranga e saude no trabalho — legislagéo aplicavel @ manipulagéo de carnes

L]

L]

L]

0 0 o o o o o
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L s Carga horaria
9010 Espécies de pescado 25 horas

e Diferenciar as varias espécies de pescado.
Objetivo(s) e Descrever as aplicagdes culinarias das varias pecas de cada uma das espécies animais.
e |dentificar as diversas formas de apresenta¢édo do pescado.

Conteudos

e Classificagdo das espécies de pescado
o Nogéao de pescado
o Peixes — agnathas, ésseos e cartilagineos
o Moluscos — gastrépodes, bivalves e cefalépodes
o Crustaceos
e Espécies de pescado com valor comercial — o sortido da peixaria
o Designagéo do pescado
o Origem da captura
o Sazonalidade das espécies
o Caracteristicas distintivas — formas de identificagdo
o Aplicagao culinaria das varias espécies de pescado
e Formas de apresentacédo do pescado
o Pescado fresco
o Pescado congelado
o Pescado seco — bacalhau
e Produtos de qualidade e regime de certificagdo da qualidade
o Modos de produgéo sustentavel — Protecéo Integrada (P1), Modo de Produgéo Integrado (MP!) e Modo de Produgéo Biolégico
(MPB)
o Denominacgao de Origem Protegida (DOP), Indicagdo Geografica Protegida (IGP) e Especialidade Tradicional Garantida (ETG)
o Rotulagem facultativa
o Qutros sistemas de certificagéo
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Objetivo(s)

Contetudos

ANCQYEP

OEO
ENSINO PROFISSIONAL, P

9011 Composicao e avaliagcao da qualidade do pescado Ca;gahlgt:;iria

Relacionar as caracteristicas de composigao do pescado com o seu valor.

Identificar as alteragdes fisico-quimicas observaveis ao longo do processo de conservagao.

Avaliar as caracteristicas fisico-sensoriais do pescado fresco e proceder a categorizagéo do grau de frescura.
Avaliar a qualidade de produtos congelados e salgados secos e categorizar em termos de qualidade.

L]

Composigao e valor alimentar do pescado

o Composicéo geral dos alimentos e sua perecibilidade
o Partes ediveis do pescado

o Teor de agua do pescado

o Valor proteico, lipidico, vitaminico e mineral

o Vantagens do consumo de pescado

L]

Degradagao do pescado

o Processo de degradagéo do pescado
o Alteragbes sensoriais

o Alteragdes fisicas

o Alteragdes quimicas

o Alteragbes microbioldgicas

L]

Avaliagao fisico-sensorial do pescado fresco

o Métodos de avaliagéo

o Parametros de qualidade a observar
o Categorias de frescura

o Condigdes de realizagédo

o Cuidados na execugao

o Legislagdo de base

L]

Avaliagcdo da qualidade dos produtos congelados

o Produtos ndo conformes
o Efeitos da temperatura e da humidade
o Contaminacéo microbiolégica

L]

Avaliagéo da qualidade dos produtos salgados secos

o Produtos n&o conformes
o Efeitos da temperatura e da humidade
o Contaminagdo microbioldgica

L]

Avaliagdo da qualidade do marisco fresco e cozido

9012 Processos e métodos de conservacao e armazenagem do Carga horaria
pescado 25 horas

Objetivo(s)

Conteudos

e |dentificar as diferentes fases de degradagao do pescado e os agentes intervenientes no processo.
e Caracterizar os diversos métodos de conservagao, acondicionamento e armazenagem de pescado.

e Conservagao do pescado

o Fatores que influenciam o estado de frescura — fatores intrinsecos e fatores extrinsecos

o

o

o

o

o

Nocéo de conservagéo
Processos de conservagéo
Métodos de conservagéo

- Gelo

- Ventilagdo mecénica

- Salmoura

Vantagens e desvantagens de cada um dos métodos de conservacéo

Redugéo da velocidade de degradagao do pescado

e Principais formas de acondicionamento e armazenagem

o

o
o
o

Tipos de conservagao do pescado e formas de acondicionamento

Vantagens e desvantagens de cada um dos métodos
Técnicas de funcionamento e manutengdo de cdmaras
Regras de acondicionamento
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R ~ - - . Carga horaria
9013 Organizacao operacional - peixaria 25 horas

Identificar as caracteristicas e as regras de funcionamento de uma peixaria.

Utilizar os equipamentos e utensilios de uma peixaria.

Objetivo(s) Efetuar o aprovisionamento dos diversos produtos, assegurando o estado de conservagéo dos mesmos.
Aplicar os procedimentos inerentes a organizagao do servigo de uma peixaria.

Cumprir as normas de higiene e seguranca.

Contetidos

L]

Organizagéo e funcionamento de uma peixaria
o Tipologia de estabelecimentos
o Instalagdes
o Equipamentos
o Utensilios
o Fardamento
o Terminologia
Tecnologia dos equipamentos e utensilios de peixaria
o Caracteristicas
o Fungdes
o Utilizagao correta
o Higienizagdo, manutengéo e conservagao
e Aprovisionamento do pescado
o Recegao, conferéncia e verificagdo de qualidade
o Nao conformidades e reclamagdes
o Regras de acondicionamento, armazenamento e conservacéo de pescado
o Controlo de stocks
o Formularios aplicaveis
e Utilizagédo de produtos ndo pescados
o Regras de acondicionamento, armazenamenio e conservagéo
® Procedimentos de organizacdo de uma peixaria
o Planeamento do servigo e organizag¢éo do trabaiho
- Etapas de trabalho nos varios pericdos do dia
- Tarefas de abertura da secgdo
- Tarefas de fecho da secc¢éo
o Preparagéo e organizagéo do local de trabalho
o Previséo dos meios necessarios
o Limpeza e higienizacéo da secgéo
- Procedimentos de higienizagao da seccao
- Boas praticas de higienizagao
- Produtos de higienizagdo
- Preenchimento das fichas técnicas de higienizagédo

L]

7752 Embalagem e rotulagem do pescado e seus derivados ca;gah:‘:;zna

Objetivo(s) e |dentificar os diferentes tipos de embalagem e rotulagem do pescado e seus derivados.
] e Embalar e rotular pescado e seus derivados.

Contetdos

e Técnicas de marketing na concegéo de embalagens
e Embalagem e rotulagem de produtos
o Fungdes
o Tipos de materiais
o Vantagens e inconvenientes de cada tipo de materiais
o Escolha de embalagem e sua adequacgéo ao produto
o Modo de utilizagdo de embaladoras
o Modo de utilizagdo de rotuladoras
o Avaliagdo da qualidade de embalagens
o Mengoes obrigatérias nas embalagens de pescado e seus derivados
o Disposigbes legais e normativas relativas a utilizagdo de materiais plasticos na embalagem e rotulagem
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7753 Apresentacao comercial do pescado fresco, salgado seco e Carga horaria
congelado 25 horas
Objetivo(s e Executar tarefas e operagdes de exposigdo comercial do pescado fresco, salgado seco e congelado.
Conteudos

e Formas de apresentagéo
e Marketing na comercializagéo do pescado
o Importancia da imagem
e Planificacdo de exposi¢do de pescado para venda
o Aspetos a ter em conta na exposi¢cao do pescado fresco
- Disposicéo das espécies
- Arrumacao de cada espécie
- Colocagédo de gelo
- Manutengéo da bancada
- Outros elementos de decoracédo
o Aspetos a ter em conta na exposigao do pescado congelado
- Condigcdes de funcionamento do expositor
- Disposicéo de produtos congelados a granel e embalados
e Disposicdes legais e normativos relativos ao comércio de pescado
e Planificagdo da exposigao do bacalhau salgado seco a granel
o Temperatura ambiente
o Exposigao por calibre e origem
o Precario
o Rastreabilidade dos produtos
o Rotagéo de produtos
o -Informagao ao cliente

7761 Formas de preparacao e consumo do pescado a;gahotr)::la
e |dentificar os utensilios, equipamentos e tipos de corte adequados ao processo de preparagéo do pescado.
Objetivo(s) e [Efetuar a preparagéo do pescado de acordo com a espécie e sua utilizagao nas diferentes industrias.

e |dentificar os tipos de aplicagées culinarias para os diferentes tipos de pescado.

Contetidos

e Formas de preparagéo

o Utensilios e equipamentos
- Utensilios de corte
- Equipamentos de transformagao

o Preparagéo de peixe fresco
- Transformagéo: Tipos de cortes
- Cortes vs aplicagdo culinaria

o Preparagao de marisco fresco
- Preparagéo de bivalves
- Preparagdo de crustaceos
- Meétodos de conservagao

o Preparagéo de gastropodes terrestes e marinhos
- Formas de preparagao: limpeza, remogéo de casca
- Métodos de conservagao
- Métodos de acondicionamento

o Preparacéo de pescado congelado
- Transformagao: Tipos de cortes
- Cortes vs aplicagdo culinaria

o Preparagéo de pescado salgado seco
- Tipos de peixe
- Métodos de demolha
- Transformagao: Tipos de cortes
- Cortes vs aplicagéo culinaria

o Preparacéo de pescado fumado
- Tipos de peixe
- Tipos de fumagem
- Transformag&o: Tipos de cortes

e Formas de consumo

o Emcru

- Tipos de peixes
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- Aplicagdes
- Marinadas
- Sushi
- Ceviche
o Fumados
- Aplicagdes
- Saladas
- Massas
- Entradas
- Combinagdes com outros alimentos
o Cozinhados
- Tipos de peixe
- Aplicagdes
- Fritos
- Cozidos
- Assados
- Grelhados
- Gratinados
- Estufados (caldeiradas, massadas e arroz)
o Salgado
- Aplicagdes
- Fritos
- Cozidos
- Assados
- Grelhados
- Gratinados
- Estufados (caldeiradas, massadas e arroz)
o Secos
- Aplicagdes
- Fritos
- Cozidos
- Assados
- Grelhados
- Gratinado
- Estufados (caldeiradas, massadas € arroz)

9014 Processamento elpreparacao do pescado fresco, congelado, Carga horaria
secd e salgadp 25 horas
Objetivo(s) e |dentificar a metodologia de manuseamento adequado ao pescado.
] e Enumerar as tarefas de processamento de pescado refrigerado, congelado e seco salgado.

Conteudos

e Manuseamento e processamento do pescado
o Procedimentos inerentes a manipulagao do pescado fresco
o Procedimentos inerentes a manipulagéo do pescado congelado
o Procedimentos inerentes @ manipulagéo do pescado seco salgado
e Tipos de processamento do pescado fresco
o Escamar e eviscerar
o Postear
o Filetar
o Escalar
e Etapas de processamento do pescado congelado
o Vidragem
o Embalagem e rotulagem
o Armazenagem
® Fases de processamento e conservagdo do pescado seco salgado
o Escalagem
o Salga
o Seca
o Triagem e calibragem
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9015 Técnicas de amanho e preparacao do pescado Ca;gahlgt:;iria

Objetivo(s e Executar tarefas manuais de amanho e preparagao de pescado fresco, congelado e seco salgado.

Contetdos

e Amanho e preparagao do pescado fresco
o Etapas de amanho e preparagéo
- Descabegamento e sangria
- Escamar
- Eviscerar
- Lavar
- Postear
- Filetar
- Escalar
o Utilizagao das técnicas de amanho e preparagéo do pescado de acordo com a aplicagao culinaria
e Preparados de peixe:
o Cuidados na preparagéo
o Tipos de preparados de peixe
e Tipos de corte de pescado congelado e seco salgado
e Modo de utilizagdo dos utensilios e equipamentos de amanho e preparagéo do pescado

i T\ % Carga horaria
9021 Produtos de cafetaria ~\ D o8 horas

e |dentificar e caracterizar os diversos produtos sélidos.
Objetivo(s) o |dentificar e caracterizar as diversas bebidas.
e Caracterizar as técnicas de fabrico de produtos de cafetaria.

Conteudos

e Produtos sélidos
o Pao
- Péaes de Portugal ou normais
- Pées de mistura
- Paes especiais
o Sandes
- Quentes e frias
- Simples e compostas
o Bolos
- Bolos individuais
- Bolos a fatia
- Bolos festivos
- Pastelaria salgada
o Salgados
o Produtos pré-confecionados
- Pizzas
- Sopas
e Bebidas
o Cafés e bebidas a base de café
o Bebidas quentes
o Sumo de laranja natural
o Aguas e refrigerantes
e Sazonalidade dos produtos e cadéncias semanais
e Menus
e Fabrico de produtos de cafetaria — informacéo de base
o Matérias-primas utilizadas
o Receitas e fichas técnicas
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QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

. = . - Carga horaria
022 Organizacao operacional - cafetaria 50 horas

e |dentificar as caracteristicas e as regras de funcionamento de uma cafetaria.

e Utilizar os equipamentos e utensilios de uma cafetaria.

e Operar no terminal de venda.

e Efetuar o aprovisionamento dos diversos produtos, assegurando o seu estado de conservagao.
L]

L]

Objetivo(s)

Aplicar os procedimentos inerentes a organizagao do servigo de uma cafetaria.
Cumprir as normas de higiene e seguranga.

Conteudos

e Organizagao e funcionamento de uma cafetaria
o Tipologia de estabelecimentos
o Instalagdes
o Equipamentos
o Utensilios
o Fardamento
o Terminologia
e Tecnologia dos equipamentos e utensilios numa cafetaria
o Caracteristicas
o Fungdes
o Utilizagéo correta
o Higienizagdo, manutencéo e conservagao
e Utilizagdo do POS
o Manuseamento do POS
o Fecho de caixa
e Aprovisionamento dos produtos de cafetaria
o Pedido, recegao, conferéncia e verificagdo de qualidade
o Nao conformidades e reclamacgdes
o Regras de acondicionamento, armazenamento, conservagao de materias-primas e produtos acabados e semi-acabados
o Controlo de stocks
o Formularios aplicados
e Procedimentos de organizacéo de uma cafetaria
o Tipos de consumo nos varios periodos do dia
- Pequeno-almogo
- Almogo
- Lanche
o Preparagdo da secgao para os varios momentos de consumo
- Produtos alimentares correspondentes a cada periodo do dia
- Bebidas mais consumidas
- Recegao, registo e transmissdo dos pedidos
- Preparacgéao dos alimentos € bebidas
- Disponibilizagéo de utensilios
- Desembaragamento de balcdo, mesas e local de preparacéo
o Planeamento do servigo e organizacéo do trabalho
- Etapas de trabalho nos varios periodos do dia
- Tarefas de abertura da secgao
- Tarefas de fecho da secgéo
- Previsao dos meios necessarios
- Adequacéo dos horarios de trabalho ao fluxo da secgéo
o Limpeza e higienizagdo da secgao
- Procedimentos de higienizagao da secgao
- Boas praticas de higienizagao
- Produtos de higienizagéo
- Preenchimento das fichas técnicas de higienizagdo
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QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

- . . . Carga horaria
9023 Matérias-primas utilizadas na cafetaria 25 horas

Identificar os géneros alimenticios de origem vegetal e animal utilizados na cafetaria.

Identificar os principais métodos de preparagao, utilizagdo e conservagao das matérias-primas.
Objetivo(s) Reconhecer os fatores influentes na qualidade e identificar os riscos associados.

Verificar e controlar a qualidade dos géneros alimenticios.

Aplicar os métodos de conservagao e armazenamento dos géneros alimenticios.

Contetidos

e Principais vegetais e frutos utilizados na cafetaria
Variedade
o Classificacédo
o Origem
o Sazonalidade
o Caracteristicas fisicas e nutritivas
o Caracteristicas de frescura
Géneros alimenticios de origem animal utilizados na cafetaria
o Variedade
o Classificacédo
o Origem
o Caracteristicas fisicas e nutritivas
o
C
o
o
o
o
o
o
o

o

Caracteristicas de frescura
ontrolo de qualidade
Fatores de influéncia
Estados de frescura
Procedimentos de conservagao
Condigdes de armazenamento (local, temperatura, outros)
Pontos criticos
Boas praticas
Registos

e Executar as diversas fases de transformagéo e acabamento de produtos de pastelaria refrigerados e/ou

Objetivo(s) congelados.

9024 Trarnisformacao e acabamento de produtos de padaria e Carga horaria
pastélaria {7\ 25 horas

Contetdos

Recegdo e armazenamento dos artigos refrigerados e/ou congelados

Finalizagdo dos produtos refrigerados: farinha e corte, enfornamento e cozedura

Finalizagdo dos produtos congelados: enfornamento e cozedura

Arrefecimento, embalamento e etiquetagem

Boas praticas na rececéo, armazenamento e finalizagdo dos produtos refrigerados e/ou congelados

e o o o o
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QUALIFICACOES
9025 Bebidas quentes Carga horaria
q 25 horas

Objetivo(s) e Preparar bebidas quentes.
] e Utilizar os equipamentos e utensilios de preparagcao de bebidas quentes.

Conteudos

e Preparacéo de café e bebidas a base de café
o Nogdes tedricas sobre os fatores de influenciam a qualidade do café
o Fatores que influenciam as caracteristicas e a qualidade organoléptica do café
® Preparagéo de outras bebidas quentes
o Qutras bebidas quentes
- Chas e infusdes
- Leite
- Chocolate quente
o Cuidados a ter na preparagdo das bebidas quentes
e Utensilios e equipamentos de preparagao de bebidas quentes
o Utilizagdo e manutengao dos utensilios e equipamentos
o Regras de higiene e seguranca

8267 Aperitivos solidos e produtos de cafetaria “y arga horaria
L 3 % ’ 25 horas
e Preparar aperitivos sélidos e produtos de cafetaria.
Objetivo(s) e Apresentar e servir aperitivos solidos e produtos de cafetaria.

e Cumprir as normas de higiene e seguranca.

Conteudos

e Aperitivos solidos
o Torrados
Salgados
Em conserva
Confecionados
Fumados
Canapés
Outros
e Sanduiches
o Quentes e frias
o Simples e compostas
Bebidas de cafetaria
Doces e compotas
Bolos
Tecnologia das matérias-primas, equipamentos e utensilios
o Carnes, peixes, mariscos, ovos, outros
o Recheios
o Molhos
o Guarni¢bes
o Equipamentos e utensilios (carro de servigo/guéridon, maquinas e moinhos de café, torradeiras, talheres, bonbonniéres, tagas,
outros)
e Técnicas de preparagao e servigo de produtos de cafetaria
o Preparagéo e execugao do servigo de cafetaria (lanches e outros)
o Desembaragamento do balcéo e/ou mesa e do local das preparagdes
o Limpeza e arrumagao de utensilios
o Armazenamento e conservagao das matérias-primas, produtos alimentares, equipamentos e utensilios
e Normas de higiene e seguranca

o
o
o
o
o
o

e o o o
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QUALIFICAGOES

0 em pereciveis Carga horaria
P 25 horas

Identificar tipos de montra e disposigdes criativas de produtos.

Analisar as potencialidades do espago de exposigéo.

Objetivo(s) Executar a decoragdo de vitrinas/expositores.

Expor os produtos tendo em conta as regras de exposigao, rotulagem e precificagao.
Selecionar as técnicas de merchandising mais adequadas ao produto.

Contetidos

e Vitrinismo: conceito e tipologia
o Espaco de venda: A importancia da imagem
o Estética: forma, dimensao, iluminagao
o Ambiente: equilibrio cromatico, qualitativo e visual
o Exposicéo: areas de exposicao; interligagédo entre espagos, pontos quentes e pontos frios
e Exposicédo produtos
o Disposig¢ao dos produtos
o Arrumagao das espécie
o Prevengédo da oxidagao dos produtos
o Regras de exposigao
o FIFO e FEFO
o Regras de rotulagem e precificacéo dos produtos
o Manutengao de vitrinas/expositores
o Apresentagao apelativa ao cliente
Merchandising e promog&o comercial
o Produto e comunicagéo
o Destaque de produtos em promogao
o Produtos para venda sugestiva e cruzada na secgéo
o Aconselhamento do cliente: dicas culinarias associadas a cozinha facil

o L2 - ) . Carga horaria
0357 Reclamagoes - tratamehto‘e“encaminhamento 5% horas
e Desenvolver a comunicagéo assertiva no contexto da gestéo de reclamagoes.
Objetivo(s) e Tratar ou encaminhar situacoes de reclamac&o, através de uma auto e hetero-gestéo das emogGes com vista a

satisfagéo dos clientes.

Conteudos

e Comunicagao assertiva
o Comportamento assertivo como resposta as situagdes de reclamagéo
- O perigo iminente do conflito e as suas repercussdes
- As atitudes na gestéo de conflitos - fuga, acomodagao, rivalidade, cooperagdo e compromisso
- As vantagens das atitudes de cooperacéo / compromisso
e Tratamento e encaminhamento
o Significado de uma reclamacéo para a empresa
o Etapas do tratamento das reclamacgdes
- Lidar com as emogdes dos clientes
- Lidar com as nossas emogdes
- Resolver ou reencaminhar as situagdes
o Linguagem adequada as reclamagdes
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. Carga horaria
9026 Produtos de charcutaria 25 horas

Objetivo(s e |dentificar e caracterizar os diversos produtos de charcutaria.

Contetdos

® Queijos
o Variedade
o Classificacédo
o Origem
o Sazonalidade e cadéncias semanais
e Carnes (presuntos, fiambres e enchidos)
o Variedade
o Classificagédo
o Origem
o Sazonalidade e cadéncias semanais
e Outros produtos (azeitonas, tremogos, patés)
® Produtos de qualidade e regime de certificacdo da qualidade
o Modos de produgéo sustentavel — Protecéo Integrada (PI), Modo de Produgéo Integrado (MPl) e Modo de Produgéo Biolégico
(MPB)
o Denominagéo de Origem Protegida (DOP), Indicagdo Geografica Protegida (IGP) e Especialidade Tradicional Garantida (ETG)
o Rotulagem facultativa
o Qutros sistemas de certificagéo
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. ~ R . Carga horaria
Organizacao operacional - charcutaria 50 horas

e |dentificar as caracteristicas e as regras de funcionamento de uma charcutaria.

Utilizar os equipamentos e utensilios de uma charcutaria.

Efetuar o aprovisionamento dos diversos produtos, assegurando o estado de conservagéo dos mesmos.
Aplicar os procedimentos inerentes a organizagédo do servigo de charcutaria.

Cumprir as normas de higiene e seguranca.

Objetivo(s)

L)
L)
L)
L)

Contetdos

e Organizacéo e funcionamento de uma charcutaria
o Tipologia de estabelecimentos
o Instalagbes
o Equipamentos
o Utensilios
o Fardamento
o Terminologia
e Tecnologia dos equipamentos e utensilios de uma charcutaria
o Caracteristicas
o Fungdes
o Utilizagao correta
o Higienizagdo, manutengéo e conservagao
e Aprovisionamento dos produtos de charcutaria
o Recegao, conferéncia e verificagdo de qualidade
o Nao conformidades e reclamacgdes
o Regras de acondicionamento, armazenamento e conservagao dos produtos de charcutaria
o Controlo de stocks
o Formularios aplicados
e Procedimentos de organizagao de uma charcutaria
o Planeamento do servigo e organizag¢éo do trabalho
o Etapas de trabalho nos varios periodos do dia
o Tarefas de abertura da secgéo
o Tarefas de fecho da seccéo
e Preparagao e organizagéo do local de trabalho
® Previsdo dos meios necessarios
e Limpeza e higienizag&o da seccao
o Procedimentos de higienizacdo da secgéo
o Boas praticas de higienizacdo
o Produtos de higienizagao
o Preenchimento das fichas técnicas de higienizagao

REFERENCIAL DE FORMAGAOQ | Operador/a de Distribuigao - Nivel 2 | 02/12/2020 721107



‘Q_ ANQEP

PARA A Fl EO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

. . . Carga horaria
9028 Carnes tradicionais e estrangeiras 25 horas

e |dentificar os principais tipos de carnes e sua origem.
Objetivo(s) * Reconhecer as principais caracteristicas diferenciadoras dos diversos enchidos e outros produtos carneos
curados.

Conteudos

e Classificagdo dos produtos curados
o Produtos curados crus de cura prolongada - salames crus, salpicdes, presuntos, etc.
o Produtos curados cozidos - fiambre, mortadela, morcela, galantines, filete afiambrado, etc.
o Produtos curados fumados - bacon, chourico, salpicao, paio, painho, farinheira, alheira, etc.
o Produtos curados cozidos e fumados - mortadelas fumadas, presunto York, etc.
e Producéo de enchidos tradicionais
o Distribuigo geografica e importancia econémica dos diferentes tipos de enchidos a nivel regional e nacional
o Valorizagdo comercial dos enchidos tradicionais
- Denominagao de origem protegida (DOP)
- Indicagdo geografica protegida (IGP)
- Especialidade tradicional garantida (ETG)
Regides demarcadas
Caracteristicas fisicas e nutritivas dos enchidos de cada regido demarcada
Produtos originarios de cada regido demarcada
Caracteristicas de frescura
Formas de consumo e aplicagdes culinarias dos diversos enchidos
e Produtos estrangeiros
o Distribuigao geografica dos diferentes produtos estrangeiros
o Produtos originarios de cada pais
o Caracteristicas fisicas e nutritivas dos produtos de cada pais
o Caracteristicas de frescura
o Formas de consumo e aplicagdes culinarias dos diversos produtos
e Produtos de qualidade e regime de certificagdo da qualidade
o Modos de produgédo sustentavel — Protecao Integrada (Pl), Modo de Produgéo Integrado (MPI) e Modo de Produgéo Biolégico
(MPB)
o Denominagéo de Origem Protegida (DOP), Indicagdo Geografica Protegida (IGP) e Especialidade Tradicional Garantida (ETG)
o Rotulagem facultativa
o Qutros sistemas de certificacao

o
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.. . . . Carga horaria
9029 Queijos tradicionais e estrangeiros 50 horas

Identificar os principais tipos de queijos e sua origem.

Reconhecer as principais caracteristicas diferenciadoras dos diversos queijos.

Reconhecer os fatores influentes na qualidade dos queijos e identificar os riscos associados.
Verificar e controlar a qualidade dos queijos.

Aplicar os métodos de conservacédo e armazenamento dos queijos.

Aplicar as normas de comercializagéo de queijos.

Objetivo(s)

Conteudos

e Fabrico de queijo
o Tipos de queijos;
- Fatores de categorizacdo dos queijos
- Queijos frescos, soros e coalhada esticada
- Queijos classificados por textura
- Queijos classificados pelo teor de gordura
- Queijos embolorados
- Queijos fundidos
o Processo de fabrico
- Coagulacédo
- Coalhada
- Amadurecimento
o Sazonalidade
® Queijos nacionais
o Distribuigao geografica e importancia econémica dos diferentes tipos de queijo a nivel regional e nacional
Processo de fabrico de queijo
Regides demarcadas
Caracteristicas fisicas e nutritivas dos queijos de cada regido demarcada
Produtos originarios de cada regido demarcada
Caracteristicas de frescura
o Formas de consumo e aplicagdes culinarias dos diversos queijos
e Queijos estrangeiros
o Distribuigdo geografica dos diferentes produtos estrangeiros
o Produtos originarios de cada pais
o Caracteristicas fisicas e nutritivas dos produtos de cada pais
o Caracteristicas de frescura
o Formas de consumo e aplicagdes culinarias dos diversos queijos
e Controlo de qualidade
o Qualidade dos queijos
- Caracteristicas e composigéo
- Fatores condicionantes
o Procedimentos de conservagao
o Condig¢des de armazenamento (local, temperatura, outros)
o Riscos
e Normas de comercializagéo de queijos
o Requisitos dos locais de venda — Condicdes higiénicas e técnicas de laboragao
- Instalagdes
- Equipamentos
- Matérias-primas
- Pessoal
o Regras de rotulagem de queijos — informag&o a constar
e Legislagéo aplicavel
e Produtos de qualidade e regime de certificacdo da qualidade
o Modos de producéo sustentavel — Protecéo Integrada (Pl), Modo de Produgéo Integrado (MPI) e Modo de Produgéo Biolégico
(MPB)
o Denominagao de Origem Protegida (DOP), Indicagéo Geografica Protegida (IGP) e Especialidade Tradicional Garantida (ETG)
o Rotulagem facultativa
o Qutros sistemas de certificagdo

o0 o0 o o o
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~ Carga horaria
9030 Presunto - producido e consumo 55 horas
— e |dentificar os principais tipos de presunto e sua origem.
Objetivo(s) T o . : i
e Reconhecer as principais caracteristicas diferenciadoras dos diversos presuntos.

Conteudos

e Preparagéo de presunto
o Histdria do presunto
o Processo de preparagao do presunto
o Caracteristicas organolépticas, fisicas e nutritivas do presunto
e Comercializagédo de presunto
o Distribuigao regional dos diferentes tipos de presunto
o Presuntos portugueses
- Denominacéo de origem protegida (DOP)
- Indicagdo geografica protegida (IGP)
- Outros presuntos
o Regibes demarcadas
o Produtos originarios de cada regido demarcada
o Formas de consumo e aplicagdes culindrias dos diversos presuntos
e Presuntos estrangeiros
o Distribuicdo geografica dos diferentes presuntos estrangeiros
o Produtos originarios de cada pais
o Formas de consumo e aplicagdes culinarias dos diversos produtos
® Produtos de qualidade e regime de certificacdo da qualidade
o Modos de produgao sustentavel — Protegao integrada (Pl), Modo de produgéo intearado (MPI) e Modo de produgéo bioldgico
(MPB)
o Denominagao de origem protegida (DOP), Indicagéo geografica protegida (IGP) e Especialidade tradicional garantida (ETG)
o Rotulagem facultativa
o Qutros sistemas de certificagéo

Anélisg._s:'éri"so'i'ial e em_pareihamento dos produtos de Carga horaria
9031 25 horas

chafcutemi

Objetivo(s) e |dentificar as caacteristicas dos produtos de charcutaria com base numa analise sensorial.
J e Emparelhar produtos de charcutaria tendo em conta as caracteristicas identificadas.

Conteudos

e Analise sensorial dos produtos de charcutaria
o Ambito de aplicagéo da analise sensorial
Os sentidos e a analise sensorial: viséo, gosto, olfato, tato e audigao
Métodos de analise
Parametros a observar
Condigdes de realizagédo
Fatores que influenciam a analise sensorial
Cuidados a ter na andlise sensorial
mparelhamento dos produtos de charcutaria
Tipos de produtos
A combinagao de produtos para criagdo de emparelhamentos
A ciéncia como suporte ao emparelhamento
Receitas de emparelhamentos
O emparelhamento como estratégia para impulsionar as vendas

.
o o o o oMo o oo o o
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QUALIFICAGOES

0 em pereciveis Carga horaria
P 25 horas

Identificar tipos de montra e disposigdes criativas de produtos.

Analisar as potencialidades do espago de exposigéao.

Objetivo(s) Executar a decoragdo de vitrinas/expositores.

Expor os produtos tendo em conta as regras de exposigao, rotulagem e precificagao.
Selecionar as técnicas de merchandising mais adequadas ao produto.

Contetidos

e Vitrinismo: conceito e tipologia
o Espaco de venda: A importancia da imagem
o Estética: forma, dimensao, iluminagao
o Ambiente: equilibrio cromatico, qualitativo e visual
o Exposicéo: areas de exposicao; interligagéo entre espagos, pontos quentes e pontos frios
e Exposicédo produtos
o Disposi¢céo dos produtos
o Arrumagao das espécie
o Prevengédo da oxidagao dos produtos
o Regras de exposigao
o FIFO e FEFO
o Regras de rotulagem e precificacéo dos produtos
o Manutengao de vitrinas/expositores
o Apresentagao apelativa ao cliente
Merchandising e promog&o comercial
o Produto e comunicagéo
o Destaque de produtos em promogao
o Produtos para venda sugestiva e cruzada na secgéo
o Aconselhamento do cliente: dicas culinarias associadas a cozinha facil

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Operador/a de Distribuigdo - Nivel 2 | 02/12/2020 76/ 107



o

QUALIFICAGOES

. . g . Carga horaria
_ Seguranca alimentar e codigo do manipulador 25 horas

e |dentificar as obrigagdes legais relativas a higiene, saude e seguranga no trabalho e seguranga alimentar.

e |dentificar os principais conceitos associados a seguranca alimentar e referir as boas praticas.

e Aplicar os procedimentos de seguranga alimentar aquando da recegdo, armazenamento, preparacéo, confecéo
e conservagao dos alimentos.

e |dentificar as etapas do Sistema HACCP, as suas vantagens e as dificuldades de implementacéo.

e Descrever os cuidados, responsabilidades e importancia do papel do manipulador na garantia das boas
praticas da seguranca alimentar.

e Enumerar as boas praticas ao longo do processo de venda e distribuicdo de alimentos.

e |dentificar os principais riscos associados as areas de manipulagéo de alimentos.

e |dentificar as normas de SST aplicadas a manipulagéo de carnes.

Objetivo(s)

Conteudos

e Enquadramento legal e normativo
o Legislagédo nacional e comunitaria (horizontal e setorial)
o Sistema HACCP
o Sistemas de Gestédo de Seguranga Alimentar
e Conceitos fundamentais de higiene e segurancga alimentar
o Conceitos fundamentais de microbiologia e toxicologia alimentar
o Principais doencgas de origem alimentar e a responsabilidade dos manipuladores na sua prevencgao.
o Microrganismos que possam provocar alteragdes das matérias-primas, produtos e o seu controlo.
o Boas praticas de higiene na manipulacéo dos alimentos
o Concegao de instalagbes alimentares
e Pré-requisitos de um sistema de Gestdo da Seguranga Alimentar. vantagens e motivacoes Analise de perigos e pontos criticos de
controlo
o A origem e o que significa HACCP
o Principios do sistema HACCP
o Metodologia de elaboragéo de planos HACCP
Principais causas de contaminacao dos produtos alimentares
o Como evitar contaminagdes desde a fase de fabrico até a comercializagdo do produto
o Como reduzir as trés principais origens de contaminagao
o Boas praticas de higiene na manipulagédo de alimentos
e Rececdo, armazenamento, preparacgao, confegdo e conservagao dos alimentos higiene, limpeza e desinfecdo
o Manipulador
o Instalagbes
o Equipamentos e utensilios
Acondicionamento/embalagem de produtos frescos
o Embalagem do dia
o Pré-embalados
o Rotulagem
o Lote e prazo de validade
o Rastreabilidade
Autocontrolo
o Oqueé
o Para que serve
o Procedimentos/ boas praticas
- Armazenamento
- Exposicao, reposicéo e venda
o Operacionalizagdo
o Qutras consideragdes
e Responsabilidade do manipulador
HACCP
Guia de boas praticas de higiene
Plano de pré-requisitos
Controlo de pragas
Rastreabilidade
Registo de temperaturas
Fichas de controlo
e Seguranga e saude no trabalho — legislagéo aplicavel @ manipulagéo de carnes

L]

L]

L]
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9032 Produtos de take away ca;gah'::;iﬁa

Objetivo(s ¢ |dentificar e caracterizar os diversos produtos de take away.

Contetdos

e Produtos pré-confecionados
o Sopas
Salgados
Pratos
Acompanhamentos
Sandes
e Confecionados
o Pizzas
o Sandes
o Salgados
e Assados
o Frango
o Leitdo
o Qutros
e Sazonalidade e cadéncias semanais dos produtos de take away
e Produtos de take away
o Matérias-primas
o Receitas e fichas técnicas

o
o
o
o
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9033 Organizacao operacional - take away Ca;gahlgt:;iria

Identificar as caracteristicas e as regras de funcionamento de um take away.

Utilizar os equipamentos e utensilios de um take away.

Objetivo(s) Efetuar o aprovisionamento dos diversos produtos, assegurando o estado de conservagéo dos mesmos.
Aplicar os procedimentos inerentes a organizacédo do servigo de take away.

Cumprir as normas de higiene e seguranca.

Contetdos

L]

Organizagao e funcionamento de um take away
o Tipologia de estabelecimentos
o Instalagoes
o Equipamentos
o Utensilios
o Fardamento
o Terminologia
Tecnologia dos equipamentos e utensilios de take away
o Caracteristicas
o Fungdes
o Utilizagao correta
o Higienizagdo, manutengéo e conservagao
e Aprovisionamento dos produtos de take away
o Recegao, conferéncia e verificagdo de qualidade
o Nao conformidades e reclamacgdes
o Regras de acondicionamento, armazenamento e conservagéo dos produtos de take away
o Controlo de stocks
o Preenchimento de formularios de controlo de processos
e Procedimentos de organizagdo de um take away
o Planeamento do servigo e organizagéo do trabalho
- Etapas de trabalho nos varios periodos do dia
- Tarefas de abertura da secgdo
- Tarefas de fecho da secgéo
o Preparagéo e organizagéo do local de trabalho
o Previsdo dos meios necessarios
o Limpeza e higienizacédo da seccao
- Procedimentos de higienizagado da secgédo
- Boas praticas de higienizagao
- Produtos de higienizagéo
- Higienizagdo de Equipamentos e utensilios
- Preenchimento do plano de higienizagao

L]
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0 em pereciveis Carga horaria
P 25 horas

Identificar tipos de montra e disposigdes criativas de produtos.

Analisar as potencialidades do espago de exposigao.

Objetivo(s) Executar a decoragdo de vitrinas/expositores.

Expor os produtos tendo em conta as regras de exposigao, rotulagem e precificagao.
Selecionar as técnicas de merchandising mais adequadas ao produto.

Contetdos

® Vitrinismo: conceito e tipologia
o Espaco de venda: A importancia da imagem
o Estética: forma, dimensao, iluminagao
o Ambiente: equilibrio cromatico, qualitativo e visual
o Exposicéo: areas de exposicao; interligagéo entre espagos, pontos quentes e pontos frios
e Exposicédo produtos
o Disposi¢éo dos produtos
o Arrumagao das espécie
o Prevengédo da oxidagao dos produtos
o Regras de exposigao
o FIFO e FEFO
o Regras de rotulagem e precificacéo dos produtos
o Manutengao de vitrinas/expositores
o Apresentagao apelativa ao cliente
Merchandising e promog&o comercial
o Produto e comunicagéo
o Destaque de produtos em promogao
o Produtos para venda sugestiva e cruzada na secgéo
o Aconselhamento do cliente: dicas culinarias associadas a cozinha facil

i =% J c horari
9034 Processas ‘@€ ffabrico d¢ predutos de take away a;gaho‘:;"a
e |dentificar o tipo de Matérias primas utilizadas na coinfecgao.
Objetivo(s) o Caracterizar o processo de preparagdo das matérias-primas.

e Caracterizar os processos de confegao, arrefecimento e embalamento (Cook Chill).

Conteudos

e Matéria-prima utilizada
o Recegao de matéria-prima
o Produtos frescos e 4% gama
o Acondicionamento em camaras frigorificas
e Preparacédo da matéria-prima
o Preparagao por lote de produgéo
o Separagéo de frescos e congelados
o Demolha, temperos e marinadas
e Confecéo
o Partidas da cozinhas (frituras, basculantes, fornos, sopas )
o Controlo da confegéo por lote de produgéo
o Prova e registos de temperatura
e Arrefecimento e embalamento
o Controlo de temperatura de arrefecimento
o Embalamento e etiqguetagem
o Distribuicao
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9035 Métodos de produciao, embalamento e conservacao de Carga horaria
produtos de take awa 50 horas

e Descrever os métodos de produgéo dos produtos de take away.
Objetivo(s) * Aplicar os métodos de acondicionamento, armazenagem e conservagéo dos produtos de take away.
e Aplicar as normas de comercializagdo das carnes e produtos carneos.

Conteudos

e Producéo de produtos de take away
o Matérias-primas
o Receitas e fichas técnicas
o Técnicas de preparagao e confe¢do dos produtos
o Técnicas de regeneracéo
Controlo de qualidade do processo de produgéo
e Acondicionamento e conservagéo dos produtos confecionados
o Recegao, conferéncia e verificagdo de qualidade dos produtos de take away
o Regras de acondicionamento, armazenamento e conservacédo dos produtos de take away
o Técnicas de verificagdo da temperatura
o Técnicas de funcionamento e manutengéo de camaras
e Normas de comercializagdo de produtos carneos
o Condigdes higiénicas e técnicas da distribuicdo de carnes e seus produtos
- Meios de distribuicdo
- Condigdes de distribuicdo
- Lavagem e desinfegao dos meios de distribuigdo
o Condic¢des higiénicas e técnicas da venda de carnes e seus produtos
- Requisitos gerais dos locais de venda
- Requisitos higiénicos e técnicos das instalagdes e do funcionamento dos locais de venda
- Condigdes do pessoal
- Preparacgao e venda de carnes e seus produtos
- Agentes de lavagem e desinfecdo
- Venda de pré-embalados
e Legislagédo aplicavel

o

Carga horaria
25 horas

Identificar os géneros alimenticios de origem vegetal e animal utilizados no take away.

Reconhecer os fatores influentes na qualidade dos géneros alimenticios utilizados no take away.
Verificar e controlar a qualidade dos géneros alimenticios utilizados no take away.

Aplicar os métodos de conservacéo e armazenamento dos géneros alimenticios utilizados no take away.

Objetivo(s)

Conteudos

e Géneros alimenticios de origem vegetal utilizados no take away
o Variedade
Classificagéo
Origem
Sazonalidade
Caracteristicas fisicas e nutritivas
Caracteristicas de frescura
éneros alimenticios de origem animal utilizados no take away
Variedade
Classificagéo
Origem
Caracteristicas fisicas e nutritivas
Caracteristicas de frescura
ontrolo de qualidade dos géneros alimenticios utilizados no take away
Fatores de influéncia
Estados de frescura
Procedimentos de conservagéo
Condigdes de armazenamento (local, temperatura, outros)
Riscos

oo oo o0 Qoooo0o0@®oooo0o0
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: 3 Carga horaria
9037 Preparacao e confecao de carnes assadas 25 horas

e Aplicar os procedimentos inerentes ao processo de preparar carnes para assar.
Objetivo(s) ¢ Assar as carnes.
e Aplicar as regras de acondicionamento e conservagao de carnes assadas.

Conteudos

e Processo de assar carnes no take away
o Carnes para assar e suas caracteristicas organolépticas
o Temperos utilizados
o Procedimentos a seguir no processo de assar carnes
- Controlo do ponto de cozedura da carne
- Controlo da temperatura durante e apds o processo de assar carnes
- Regras de acondicionamento e conservagéo das carnes assadas
Preenchimento de formularios de controlo do processo
Utilizacdo e manutengéo do assador
Higienizag&o dos equipamentos de assar
Produtos de higienizacéo e a sua correta utilizagdo

o0 o o o
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Carga horaria
9038 Produtos frutas e legumes 25 horas

e |dentificar as principais espécies e variedades de produtos horticolas comestiveis e ndo comestiveis,
Objetivo(s) aromaticas, medicinais e condimentares.

e |dentificar as principais espécies e variedades de produtos fruticolas.

Conteudos

e Frutas
o Espécies e variedades
o Classificagao das principais espécies e variedades
- Pomdéideas (magas, peras, etc.)
- Prundideas (péssegos, ameixas, cerejas, nésperas, alperces, etc.)
- Citrinos (laranjas, limdes, clementinas, mandarinas, tangerinas, toranjas, etc.)
- Actinideas (kiwi)
- Frutos tropicais e exéticos (bananas, manga, abacaxi, papaia, rambutan, mangustéo, kumquat, etc.)
- Frutos vermelhos (morangos, groselhas, framboesas, amoras, mirtilos, etc.)
- Cucurbitaceas (meldo, melancia, meloa)
- Frutos secos (nozes, castanhas, améndoas, etc.)
- Outras espécies e variedades (ex. uvas, diéspiros, romas, marmelos, castanhas)
o Origem
o Sazonalidade
e |egumes:
o Variedade
o Classificagédo
- Produtos horticolas comestiveis e ndo comestiveis; aromaticas, medicinais e condimentares
o Familias de produtos horticolas
- Aliaceas (alhos, cebolas, alhos franceses, etc.)
- Asparagéaceas (espargos)
- Cucurbitaceas (abdboras, curgetes, pimentos, xuxo, etc.)
- Fabaceas (favas, ervilhas, feijao, etc.)
- Brassicaceas (brécolos, couves, nabo, etc.)
- Roséaceas
- Solanaceas (tomates, beringelas, etc.)
- Asteraceas (alface, alcachofra, endivias, etc.)
- Apiaceas (cenouras, salsa, aipo, coentros, cominho, funcho, erva-doce, etc)
- Outras familias (cogumelos, beterraba, agrides, nabicas, espinafres, grelos, batatas)
o Origem
o Sazonalidade
As 42 Gama e 5% Gama
Produtos bioldgicos
Formas de apresentacdo dos produtos: a granel, embalados, cortados
Produtos de qualidade e regime de certificacdo da qualidade
o Modos de producéo sustentavel — Protecéo Integrada (PI), Modo de Produgéo Integrado (MPI) e Modo de Produgéo Biolégico
(MPB)
o Denominagéo de Origem Protegida (DOP), Indicacdo Geografica Protegida (IGP) e Especialidade Tradicional Garantida (ETG)
o Rotulagem facultativa
o Qutros sistemas de certificagdo

e o o o
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9039

Manuseamento, acondicionamento e conservacao de produtoslCICERNIENE]
horticolas e fruticolas 25 horas

e |dentificar as caracteristicas de qualidade dos produtos horticolas e fruticolas.
Objetivo(s) e Avaliar o grau de frescura dos produtos horticolas e fruticolas.
e Aplicar as regras de acondicionamento e armazenagem de produtos horticolas e fruticolas.

Conteudos

e Caracteristicas de qualidade dos produtos horticolas e fruticolas
o Estéticas
o Organolépticas
o Higio-sanitarias
o Nutritivas
e Conservagao dos produtos horticolas e fruticolas
o Nogé&o de conservagao
Fatores que influenciam o estado de frescura dos produtos horticolas e fruticolas — fatores intrinsecos e fatores extrinsecos
Processo de conservagéo
Reconhecer o processo de deteriorizagdo dos produtos horticolas e fruticolas
Triagem dos produtos horticolas e fruticolas
condicionamento e armazenagem dos produtos horticolas e fruticolas
Condigbes de conservagdo recomendadas para frutos
Condigbes de conservagao recomendadas para legumes
Armazenamento compativel para produtos hortofruticolas
Regras de acondicionamento e armazenagem de dos produtos horticolas e fruticolas
Técnicas de funcionamento e manutengdo de camaras

.
> o0 o o o
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. = - Carga horaria
9040 Organizacao operacional - frutas e legumes 50 horas

Identificar as caracteristicas e as regras de funcionamento de uma secgéo de frutas e legumes.

Utilizar os equipamentos e utensilios de uma secgao de frutas e legumes.

Objetivo(s) Efetuar o aprovisionamento dos diversos produtos, assegurando o estado de conservagéo dos mesmos.
Aplicar os procedimentos inerentes a organizacédo do servigo da secgao de frutas e legumes.

Cumprir as normas de higiene e seguranca.

Contetidos

L]

Organizagao e funcionamento de uma secgéo de frutas e legumes

o Tipologia de estabelecimentos

o Instalagdes

o Equipamentos

o Utensilios

o Fardamento

o Terminologia

Tecnologia dos equipamentos e utensilios de uma secgéo de frutas e legumes

o Caracteristicas

o Fungdes

o Utilizagao correta

o Higienizagdo, manutengéo e conservagao

Aprovisionamento dos produtos de uma secgao de frutas e legumes

o Recegao, conferéncia e verificagdo de qualidade

o Nao conformidades e reclamacgdes

o Regras de acondicionamento, armazenamento e conservagao dos produtos horticolas e fruticolas

o Controlo de stocks

o Formularios aplicados

e Procedimentos de organizagao de uma secgéo de frutas e legumes

o Planeamento do servigo e organizagéo do trabalho
- Etapas de trabalho nos varios periodos do dia
- Tarefas de abertura da secgdo
- Tarefas de fecho da secgéo

o Preparagéo e organizagéo do local de trabalho

o Previsdo dos meios necessarios

o Limpeza e higienizacdo da seccao
- Procedimentos de higienizagao da secg¢@o
- Boas praticas de higienizagédo
- Produtos de higienizagéo
- Preenchimento das fichas técnicas de higienizagéo

L]

L]

9041 Comercializacao de frutas e legumes ca;gahhoréria
oras

Objetivo(s e Identificar as normas de comercializagao de frutas e legumes.

Contetidos

Disposicdes legais

Definicéo do produto

Disposigdes relativas a qualidade
Disposicgdes relativas a calibragem
Disposi¢des relativas as tolerancias
Disposigdes relativas a apresentagdo
Disposicdes relativas a rotulagem
Regras a seguir nos pontos de venda
o Separagao dos produtos por familias
o Altura relativamente ao pavimento
o Manipulagdo dos frutos e legumes
o FIFO e FEFO

o Higiene e limpeza

e |egislagédo em vigor

® & o o o o o o
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P . Carga horaria
Técnicas de exposicao de frutas e legumes 50 horas

e Analisar as potencialidades do espago de exposigao frutas e legumes.

e Expor os produtos horticolas e fruticolas de forma atrativa para o cliente.

Objetivo(s) e Expor os produtos horticolas e fruticolas tendo em conta as regras de exposigéo, rotulagem e precificagéo de
frutas e legumes.

e Selecionar as técnicas de merchandising mais adequadas as frutas e legumes.

Contetidos

Regras definidas pelas técnicas comerciais

Local/espago onde o produto é vendido

Superficie de venda atribuida ao produto

Quantidade de produto a apresentar

Modo de apresentar o produto

Material de marketing a utilizar

Destaque no local de venda

. Definicdo do espago para exposicéo de frutas e legumes

o Sazonalidade

o Familias

o Jogo de cores

o Vendas reais do produto

o Qualidade

o PVP

e . Regras de exposicao
o Rotulagem e precificagéo dos produtos horticolas e fruticolas

e Merchandising e promogao comercial dos produtos horticolas e fruticolas
o Produto e comunicagéo

Destaques sazonais

Destaque de produtos em promogéo

Exposigao de frutos cortados

Exposigao de frutos fatiados e sumos

Exposi¢ao de frutos para demonstragao ac cliente

Exposigao de frutos para degustagao

Produtos para venda sugestiva e cruzada na secgéo da frutas e legumes

Aconselhamento do cliente

e o o o o o o o
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N, c horari
9043 TendénciaS de consumo de frutas e legumes a;gaho:;na
L e |dentificar os fatores que influenciam o consumo dos produtos hortofruticolas.
Objetivo(s) . .,
e Ajustar a exposicao das frutas e legumes ao seu consumo.

Conteudos

e Composicao e valor alimentar dos frutos e legumes
o Beneficios nutricionais do consumo de frutas e legumes
e Critérios de qualidade dos produtos hortofruticolas para o produtor, o comerciante e o consumidor
e Consumo de produtos hortofruticolas
o Caracteristicas do consumidor de frutas e legumes
o Evolugdo do consumo de frutas e legumes em Portugal
o Critérios de consumo de frutas e legumes
- Qualidade dos produtos hortofruticolas
- Prego
- Origem
- Comportamentos alimentares
e Exposigcao dos produtos hortofruticolas tendo em conta o consumo de produtos hortofruticolas
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9044 Aplicacdes culinarias de produtos hortofruticolas Carga horaria

L. e |dentificar aplicagbes culinarias de legumes.
Objetivo(s) e |dentificar aplicagdes culinarias de frutas.

Conteudos

e Aplicacdes culinarias de legumes
o Sopas
o Saladas
o Legumes cozidos
o Qutras formas de cozinhar legumes
e Ervas aromaticas
o Variedade de ervas aromaticas
o Utilizagédo das ervas aromaticas
- Pratos cozidos
- Pratos assados
- Pratos estufados
- Pratos fritos
e Aplicagdes culindrias de frutas
o Bebidas de frutas (sumos e batidos)
o Introducéo de fruta nos pratos cozinhados
o Doces a base de fruta

_ o il AP Wl Carga horaria
Agricultura blologlc? —__m_e_Eodos de [_)__r_gdug:ao 25 horas

e |dentificar os principios do modo de producao bicldgico.
e Reconhecer as norimas de controlo e de certificagéo.

e Aplicar as normas de armazenamento, acondicionamento, rotulagem e comercializagado dos produtos
bioldgicos.

Objetivo(s)

Conteudos

Conceito do modo de produgéo biologico (MPB) e objetivos
Enquadramento do modo de producao biolégico a nivel europeu e nacional
Legislacao especifica do modo de produgdo biolégico
Principios de producéo biolégica
o Preparacéo do solo
Drenagem e de conservagao do solo
Disponibilidade e qualidade da agua
Fertilidade e fertilizagdo do solo
Protegéo das plantas
- Principais pragas e doencas
- Aplicagdo dos produtos fitofarmacéuticos
- Gestéo das adventicias (infestantes)
e Produtos e matérias-primas utilizaveis
o Acondicionamento e comercializagao
- Transporte, armazenamento e acondicionamento
- Rotulagem dos produtos de modo de producéo biolégico
- Comercializagéao
o Controlo e certificagdo do Modo de Produgéo Bioldgico
- Registos a manter pelos operadores
- Documentos relativos ao modo de produgéo bioldgico

e o o o
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Objetivo(s) e Enumerar e os procedimentos a seguir nas caixas.
] e |dentificar as regras de preenchimento e arquivo de documentos.

Conteudos

Carga horaria
25 horas

e Processos e procedimentos

o Procedimentos de controlo interno
- Aspeto higiénico e fardamento
- Compras para consumo externo
- Compras para consumo interno
- Atendimento a familiares e conhecidos
- Pagamento de cheques a colaboradores
- Atendimento prioritario
- Bebidas alcodlicas e substancias psicotrépicas
- Seguranga
- Valores abandonados nas lojas
- Roubos (assaltos a méo armada)

o Pagamento em caixa
- Fundos de maneio
- Emisséo de faturas
- Meios de pagamento
- Formas de pagamento
- Devolugoes / anulagbes / abandonos / diferengas de valor
- Receitas extraordinarias
- Vales reembolso / vales devolugao
- Cartdo cliente
- Procedimentos de sangria

e Organizagéo e manutengao de arquivo

o Documentos a preencher e arquivar

o Regras de preenchimento dos documentos

o Critérios de classificagao e arquivo

o Regras de arquivo em papel e informatico

9047

Objetivo(s) e Utilizar software especifico da atividade comercial.

- e |dentificar o software tipo da atividade comercial.

Conteudos

Sistemas infi:_l_'_‘:t"liéticos aplicados a atividade comercial

Carga horaria
50 horas

e Software tipo da atividade comercial
e Pagamento em caixa
o Teclado do POS
o Manuseamento do POS
o Etapas do pagamento em caixa
o Fecho da Caixa
o Qutras operagdes efetuadas no POS
e Aplicagdes mais frequentes no ponto de venda
o Pagamentos eletronicos
o Leitura e gestéo por codigo de barras
o Sistemas de protecéo de produtos
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QUALIFICAGOES

o R Carga horaria
_ Técnicas de atendimento 50 horas

e Enumerar e caracterizar as principais qualidades de um atendedor profissional, reconhecendo a sua relevancia
no desempenho da fungao.

Objetivo(s) o |dentificar a diferenga entre os conceitos de atendimento / venda e atitude / comportamento.

e |dentificar e aferir as motivagdes / necessidades de cada cliente.

e Estruturar o processo de atendimento, aplicando as atitudes/comportamentos associados a cada etapa.

Contetidos

e Perfil e fungdes do atendedor

o Caracteristicas / qualidades de um Atendedor Profissional
Atendimento - conceitos gerais

o Atendimento / venda

o Atitude / comportamento

Diagnéstico de necessidades

o Origem das motivagdes / necessidades

o Analise prévia do perfil de cliente

o Estrutura de um guiéo de “perguntas tipo”

Etapas do processo atendimento

o Abordagem inicial

o Prestacéo do servigo

o Despedida

o Operagdes de caixa

Atendimento na recegéo e tratamento de reclamagdes

L]

L]

L]

L]

0397 Atendimento e se_l_'v___i_ég :p(is-venc_l_g*-":‘ ¢/ Ca;gahlg:;:na
L e Aplicar as técnicas de atendimento poés venda, esclarecendo o cliente sobre os direitos, garantias e servigo pds-
Objetivo(s)
venda
Conteudos

e Atendimento pds-venda
o Postura do comercial no pés-venda
o Fases do atendimento no pos-venda
e Servigo pos-venda
o Garantias
Entregas
Assisténcia técnica
Importancia de gerir os compromissos assumidos com o cliente, nomeadamente no tocante a prazos e condi¢des
Deveres e direitos dos consumidores

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Operador/a de Distribuigdo - Nivel 2 | 02/12/2020 89/ 107



oL ANGYEP

PA OEO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

; . Carga horaria
0357 Reclamacobes - tratamento e encaminhamento 50 horas

e Desenvolver a comunicagdo assertiva no contexto da gestao de reclamagoes.

Objetivo(s) ® Tratar ou encaminhar situagdes de reclamagéo, através de uma auto e hetero-gestéo das emogdes com vista a
satisfagéo dos clientes.

Conteudos

e Comunicagao assertiva
o Comportamento assertivo como resposta as situagdes de reclamacgéo
- O perigo iminente do conflito e as suas repercussdes
- As atitudes na gestéo de conflitos - fuga, acomodagao, rivalidade, cooperagdo e compromisso
- As vantagens das atitudes de cooperagéo / compromisso
e Tratamento e encaminhamento
o Significado de uma reclamacéo para a empresa
o Etapas do tratamento das reclamacgdes
- Lidar com as emogdes dos clientes
- Lidar com as nossas emogodes
- Resolver ou reencaminhar as situagdes
o Linguagem adequada as reclamagdes

9048

- . N e\ -~ Carga horaria
Organizacao do servico de caug_m__s A\ .

L. e |dentificar a estrutura e responsabilidades de um servigo de caixas.
Objetivo(s) - ' 7

e Executar um servigo de caixas de acordo com os procedimentos definidos.

Contetudos

e Caixas — rotinas e responsabilidades
o Responsabilidades do Responsavel de Frente de Loja
o Responsabilidades do Supervisor
o Responsabilidades do Operador
e Organizagao e funcionamento do servico de caixas
o Tipologia de estabelecimentos
o Instalagbes
o Equipamentos
o Utensilios
o Fardamento
o Terminologia
® Procedimentos de organizagéo de um servigo de caixas
o Planeamento do servigo e organizag¢éo do trabalho
- Procedimentos diarios
- Etapas de trabalho nos varios periodos do dia
- Tarefas de abertura da secgdo
- Tarefas de fecho da secgéo
o Preparagéo e organizagéo do local de trabalho
o Previsdo dos meios necessarios
o Limpeza do local de trabalho
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QUALIFICAGOES

6213 Conducao e manobra de equipamentos de carga e descarga Ca;gahlgt:;iria

e |dentificar as regras de condugéo e circulagado do equipamento.
Objetivo(s) o Caracterizar os diferentes tipos de equipamentos movimentag&o de cargas.
e Efectuar a inspecao, limpeza e manutengéo do equipamento.

Conteudos

e Tipos de equipamentos
o Empilhadores elevadores
- Empilhadores convencionais térmicos
- Empilhadores convencionais eléctricos
- Empilhadores retracteis
- Empilhadores bilaterais e trilaterais
- Empilhadores telescopicos
- Porta contentores e grandes cargas
o Veiculos guiados automaticamente
o Stackers
o Porta Paletes
e Regras gerais de condugao e circulagdo dos equipamentos
o Estabilidade e centros de gravidade
o Arranque do motor, operagdes de marcha e paragem do motor
o Operagdes com dispositivo de elevagédo
o Levantamento, transporte e colocacéo de cargas
o Carregamento e descarregamento
o Fases de empilhamento com empilhadores de contra-peso
o Fases de descarregamento ou desempilhamento
® Inspecao, limpeza e manutengéo do equipamento
o Operacgdes periddicas de inspecao, limpeza e manutengao
o Carga e manutengao das baterias
e Regras de seguranga
o Identificagéo dos riscos na movimentacio de cargas
o Atribuigédo e responsabilidades ao operador
o Estacionamento de equipamento em seguranga
o Ergonomia
o Regras de higiene e seguranca
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QUALIFICAGOES

. . Carga horaria

e |dentificar os diferentes tipos de acidentes.
Objetivo(s) ¢ Reconhecer o servigo nacional de proteg&o civil.
e Reconhecer a importancia da prevencéo de acidentes e de doencgas profissionais.

Conteudos

e Tipos de acidente
o Comportamento perante o sinistrado
- Prevencgao do agravamento do acidente
- Alerta dos servigos de socorro publico
- Exame do sinistrado
- Socorros de urgéncia
- Primeiros socorros e conselhos de prevencéo nos diferentes casos de dificuldade respiratoria
- Dificuldades respiratérias — descrigcéo
- Socorros de urgéncia
- Reanimagao cardio-respiratéria
o Feridas, fraturas, acidentes respiratdrios, acidentes digestivos, acidentes pelos agentes fisicos, envelhecimento
o Acidentes inerentes a profissdo
- Queimadura
- Por corrente eléctrica
- Hemorragia externa por ferimento (corte)
- Comportamento a seguir
- Esterilizagao dos instrumentos
- Prevengéo dos acidentes de trabalho, supresséo de risco, protegéo coletiva, protegdo individual, sinalizagéo
e Servigo Nacional de Protegao Civil
o Socorrismo e realidade
e A profissdo confrontada com a doenga
o Prevencgédo de acidentes e doengas profissionais
- Higiene do profissional
- Higiene do meio ambiente
o Reviséo de atuagdo em diferentes casos
- Reviséo dos efeitos tardios em certos acidentes

' 2 P Carga horaria
4798 Prevenga_o e Caombate a incéndios 25 horas

e Utilizar os meios de 1.2 intervengao.
Objetivo(s) o Aplicar técnicas de 1.2 interveng&o em primeiros socorros.
e Aplicar os procedimentos estabelecidos nos planos de emergéncia.

Conteudos
® Planos de emergéncia: metodologias, meios e equipamentos necessarios
e Procedimentos em emergéncia
e Critérios de localizagdo e manutengao de equipamentos de combate, de evacuacéo e de primeiros socorros
e O fogo, agentes extintores e métodos de extingdo
e Estratégias e taticas de ataque
e Equipamentos de protecdo individual e respetivas caracteristicas
e Organizagao das equipas de intervencéo
e Tipos de emergéncia
L]

Entidades e organismos responsaveis pela protecéo civil
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QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

PP Carga horaria

Reconhecer os principios da nutrigdo e alimentagao.

Classificar os constituintes alimentares e as suas fungdes.

Aplicar os principios fundamentais da dietética na confegéo de diferentes tipos de dietas.
Aplicar as regras da nutricdo e dietética na composigao de ementas saudaveis.

Objetivo(s)

Contetudos

L]

Nutricdo e alimentacao

o Conceitos

o Fungdes da alimentagéo

Nutrientes

o Fontes alimentares

o Fungdes no organismo

o Excessos e caréncias

Metabolismo

o Fungdes do aparelho digestivo

o Processo digestivo

Roda dos alimentos e grupos alimentares
o Constituicdo e proporgdes

o Recomendagdes na alimentagao diaria
Alimentacéo equilibrada

o Regras

o Principais erros alimentares

o Necessidades diarias de nutrientes
o Alimentacao racional

e Principios fundamentais da dietética
Principais tipos de dietas

o Terapéuticas

o Dieta para a infancia

o Dieta para os idosos

e Composigdo de ementas saudaveis

L]

L]

L]

L]

L]
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QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

- Carga horaria
0778 Folha de calculo 50 horas

Objetivo(s) e Construir, editar e imprimir folhas de calculo.
| e Utilizar férmulas, fungdes, graficos e desenhos em folhas de calculo.

Conteudos

e Folha de célculo — conceitos gerais
o Elementos principais
o Ambiente de trabalho
e Ficheiros e folhas de calculo
o Abertura de ficheiros
o Gravagao de ficheiros
o Utilizagao simultanea de ficheiros
o Acesso aos Ultimos ficheiros utilizados
o Alteracdo do nome e da posi¢édo de uma folha
e Células
o Insercao e edigao de texto em células
Selegdo de um conjunto de células
Movimentagao rapida de células
Insergéo de células
Coépia e eliminagéo de células
Preenchimento automatico
Formatagao do texto das células
e Formatagao de linhas e colunas
o Selecéo, insercéo e eliminagéo de linhas e colunas
o Largura de coluna e altura de linha
o Omissao e visualizagdo de colunas
e Foérmulas
o Referéncias absolutas e relativas
o Férmulas associadas a calculos
e Impressao de folhas de calculo
o Definigao da area a imprimir
o Pré-visualizagao da impressao
o Cabegalho e rodapé
o Margens
e Funcgdes
o Fungdes financeiras
o Fungdes estatisticas
o Edigao de fungdes
e Graficos
o Tipos de graficos
o Insercdo de dados para graficos
o Edigao
e Desenho
o Criagdo de desenhos e caixas de texto
o Movimentag&o e reunido de objetos
e Listas de ordenagao e filtros de dados

0 0 o o o o
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0693 Gestao de correio eletronico e pesquisa de informacao na web Ca;gahlgt:;na
o Utilizar ferramentas informéticas para a gestéo e organizag&o do trabalho.
Conteuidos

e Gestdo eletronica de documentos
o Agenda eletrénica
o Correio electrénico
o Organizagéo de pastas e indexacdo dos documentos electronicos
* Mensagens eletronicas
o Criagao
Envio e recepgao
Arquivo
Reencaminhamento
Eliminagéo

o
o
o
o
e Métodos e técnicas de pesquisa avangada na web
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~ . ~ . Carga horaria
Gestao de situacodes de crise 25 horas

e |dentificar o conceito e respetivos cenarios de situagdes de crise.

Objetivo(s) e Descrever os procedimentos a seguir em situagdes de crise com vista a manter a seguranga dos
J colaboradores, cliente e pessoas de entidades terceiras.

e Planear, preparar e supervisionar as equipas para uma agao de forma rapida.

Contetudos

e Enquadramento
o Definigao de crise
o Intervenientes
o Responsabilidades
o Principais tarefas
o Fases de uma crise
- Emergéncia
- Crise
- Recuperagéo
e Cenarios de crise
o Responsabilidade sobre produtos
- Sabotagem
- Contaminagéo
o Acidente com clientes
- Acidente alimentar
- Acidente fisico
o Terrorismo
- Ameaca de bomba
- Explosdo de bomba
- Contaminacéo por agentes quimicos
o Ato violento
- Sequestro e refém
- Assalto a carrinha de valores ou linha de caixa
- Ocupagao de edificio
- Vandalismo
- Extorséo
o Acidente na loja
- Incéndio
- Falha de sistemas vitais (ar condicionado, frio, saneamento, gas e elétrico)
- Desabamento ou colapso de estruturas
- Derrame quimico
- Contaminagao da agua de abastecimento
- Rebentamento de botijas de gas
o Falha de Comunicagdes/Sistemas
e Procedimentos de crise
o Alerta
- Matriz de escalonamento por cenario
o Ritmo de gestéo
- Analise da situagao
- Medidas de emergéncia imediatas
- Planeamento/programacéo
- Avaliacéo da situagao
- Tomada de decisao
- Implementagéo de procedimentos
o Acdes e documentos a utilizar para cada cenario
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9050 Venda de medicamentos nao sujeitos a receita médica

Identificar os medicamentos nado sujeitos a receita médica (MNSRM).

Aplicar o modelo de venda ativa.

Identificar as situagdes passiveis de automedicagéo.

Utilizar e sugerir a terapéutica farmacolégica de MNSRM e a néo farmacolégica para cada patologia.

Objetivo(s)

IFICACOES

Contetudos

Carga horaria
25 horas

* M

o Medicamentos e outros produtos de saude
o Avaliagéo continua de seguranca e as rea¢des adversas

o

edicamentos e MNSRM em particular

Caracteristicas dos MNSRM

e Fases do modelo de atendimento

o Aplicagcdo do modelo de atendimento venda ativa
e Dores e patologias associadas ao aparelho respiratério

o

.
U oo oo o0 0 0 0 0 o0

.
O o o o o

o oo oMXdo oo oo o o0 o0 o0 o0 o

Febre

Dores de garganta e outras afegbes da orofaringe

Cefaleia

Dor de dentes

Dismenorreia

Outras dores (musculo — esqueléticas)
Tosse

Congestao nasal e rinorreia

Gripe e constipagao

Alergia

Irritagdo ocular

atologias associadas ao aparelho digestivo

Perturbacéo digestiva
Obstipacao instestinal
Flatuléncia
Diarreia

utras patologias
Enjoo do movimento
Insénia
Astenia
Pernas pesadas e varizes
Inflamacao e irritagdo da pele
Tratamento de feridas

Infe¢bes fungicas — micose de pé e das unhas; micose da pele e do couro cabeludo; micose vaginal

Herpes labial

Pediculose

Tabagismo

Contracecéo oral de emergéncia

egras de funcionamento dos locais de venda de MNSRM

Gestdo da area e dos stocks

Procedimentos de atendimento; recolha ou recall; farmacovigilancia, formagao de pessoal
Instrugdes de trabalho, controlo de produto, devolugdes
Registos necessarios a evidéncia do cumprimento das regras
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7852 Pe e potencial do empreendedor - diagnéstico/ Carga horaria
desenvol 25 horas

Explicar o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Aplicar instrumentos de diagnoéstico e de autodiagnéstico de competéncias empreendedoras.
Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.

Identificar as necessidades de desenvolvimento técnico e comportamental, de forma a favorecer o potencial
empreendedor.

Objetivo(s)

e o o o o

Conteudos

e Empreendedorismo
o Conceito de empreendedorismo
o Vantagens de ser empreendedor
o Espirito empreendedor versus espirito empresarial
e Autodiagnostico de competéncias empreendedoras
o Diagnéstico da experiéncia de vida
o Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”
o Determinacéo do “perfil proprio” e autoconhecimento
o Autodiagnoéstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
e Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
o Pessoais
- Autoconfianga e automotivacéo
- Capacidade de decisdo e de assumir riscos
- Persisténcia e resiliéncia
- Persuasao
- Concretizagao
o Técnicas
- Area de negécio e de orientagéo para o cliente
- Planeamento, organizagédo e dominio das TIC
- Lideranca e trabalho em equipa
e Fatores que inibem o empreendedorismo
e Diagnostico de necessidades do empreendedor
o Necessidades de carater pessoal
o Necessidades de carater técnico
e Empreendedor - autoavaliagao
o Questionario de autoavaliacéo e respetiva verificagdo da sua adequacgéo ao perfil comportamental do empreendedor

R - L. Carga horaria
7853 Ideias e oportunidades de negécio 50 horas

e |dentificar os desafios e problemas como oportunidades.

e |dentificar ideias de criagcdo de pequenos negdcios, reconhecendo as necessidades do publico-alvo e do
mercado.

e Descrever, analisar e avaliar uma ideia de negdcio capaz de satisfazer necessidades.

e |dentificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informag&o necessaria a criacédo e orientagdo de um
Objetivo(s) negocio.

e Reconhecer a viabilidade de uma proposta de negdcio, identificando os diferentes fatores de sucesso e
insucesso.

e Reconhecer as caracteristicas de um negécio e as atividades inerentes a sua prossecugao.

e |dentificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negécio, em fungéo da sua
natureza e plano operacional.

Contetidos

e Criacao e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
o Nogéo de negécio sustentavel
o Identificagado e satisfagdo das necessidades
- Formas de identificagdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
- Formas de satisfagdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as normas de qualidade, ambiente
e inovagéo
e Sistematizagao, andlise e avaliagdo de ideias de negdcio
o Conceito basico de negdcio
- Como resposta as necessidades da sociedade
o Das oportunidades as ideias de negécio
- Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
- Anadlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
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- Descricdo de uma ideia de negdcio
o Nogéo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
e Recolha de informacé&o sobre ideias e oportunidades de negécio/mercado
o Formas de recolha de informagao
- Direta — junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores
- Indireta — através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a estudos de
mercado/viabilidade e informagao disponivel on-line ou noutros suportes
o Tipo de informagéo a recolher
- O negécio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
- Os produtos ou servigos
- Olocal, as instalagdes e os equipamentos
- Alogistica — transporte, armazenamento e gestéo de stocks
- Os meios de promogao e os clientes
- O financiamento, os custos, as vendas, 0s lucros e os impostos
e Analise de experiéncias de criagdo de negdcios
o Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
- Por setor de atividade/mercado
- Por negécio
o Modelos de negécio
- Benchmarking
- Criagao/diferenciagéo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagao de clientes
- Parceria de outsourcing
- Franchising
- Estruturagéo de raiz
- Outras modalidades
e Definigdo do negdcio e do target
o Definigdo sumaria do negécio
o Descrigdo sumaria das atividades
o Target a atingir
e Financiamento, apoios e incentivos a criagéo de negocios
o Meios e recursos de apoio a criagéo de negdcios
o Servigos e apoios publicos — programas e medidas
o Banca, apoios privados e capitais proprios
o Parcerias
e Desenvolvimento e validagéo da ideia de negdcio
o Analise do negdcio a criar e sua validagdo prévia
o Andlise critica do mercado
- Estudos de mercado
- Segmentagdo de mercado
o Analise critica do negocio e/ou produto
- Vantagens e desvaniagens
- Mercado e concorréncia
- Potencial de desenvolvimento
- Instalagéo de arranque
o Economia de mercado e economia social — empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
e Tipos de negdcio
o Natureza e constituigao juridica do negdcio
- Atividade liberal
- Empresario em nome individual
- Sociedade por quotas
e Contacto com entidades e recolha de informagao no terreno
o Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias técnicas, parceiros, ...)
o Documentos a recolher (faturas pré-forma; plantas de localizagéo e de instalagdes, catalogos técnicos, material de promogéo de
empresas ou de negdcios, etc...)
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7854 Plano de negocio - criagcao de micronegocios Ca;gahlg:;na

Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negécio.

Objetivo(s) Elaborar um plano de ag&o para a apresentagéo do projeto de negdcio a desenvolver.

Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade econémica/financeira.
Elaborar um plano de negdcio.

Contetidos

® Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagéo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negdcio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Analise de experiéncias de negdcio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
o Analise SWOT do negdcio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacéo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragéo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociacao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulagéo e posicionamento estrategico
o Formulagéo estratégica
o Planeamento, implementagao e controlo de estratégias
o Negdcios de base tecnologica | Start-up
o Politicas de gestao de parcerias | Aliangas e joint-ventures
o Estratégias de internacionalizagao
o Qualidade e inovag&o na empresa
Plano de negdcio
o Principais caracteristicas de um plano de negdcio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituigdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
o Formas de analise do proprio negécio de médio e longo prazo
- Elaboragao do plano de agédo
- Elaboragao do plano de marketing
- Desvios ao plano
Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
Elaboracéo do plano de aquisi¢cdes e orgamento
Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
Acompanhamento do plano de negdcio
egociagao com os financiadores

L]

Z o o o o

L]

7855 Plano de negocio - criagcao de pequenos e médios negocios caggah';?;:"a

Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negécio.

Elaborar um plano de agéo para a apresentacéo do projeto de negdcio a desenvolver.

Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade econémica/financeira.
Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.

Reconhecer a estratégia de 1&D de uma empresa.

Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.

Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.

Elaborar um plano de negdcio.

Objetivo(s)

e & o o o o o o o
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QUALIFICAGOES

Contetdos

e Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negécio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Analise de experiéncias de negdécio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
o Analise SWOT do negdcio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacéo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragdo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulag&o e posicionamento estratégico
Formulagéo estratégica
Planeamento, implementagéo e controlo de estratégias
Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
Estratégias de internacionalizagéo
Qualidade e inovagéo na empresa
stratégia comercial e planeamento de marketing
Planeamento estratégico de marketing
Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
Meios tradicionais e meios de base tecnolégica (e-marketing)
Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negdcio (da organizagdo ao consumidor)
Contacto com os clientes | Habitos de consumo
Elaboragéo do plano de marketing
- Projeto de promogao e publicidade
- Execucgéo de materiais de promogao e divulgacao
e Estratégia de I1&D
o Incubagdo de empresas
- Estrutura de incubagéo
- Tipologias de servigo
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Patentes internacionais
o Transferéncia de tecnologia
e Financiamento
o Tipos de abordagem ao financiador
o Tipos de financiamento (capital proprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
o Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
e Plano de negécio
o Principais caracteristicas de um plano de negécio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais préprios)
Desenvolvimento do conceito de negdcio
Proposta de valor
Processo de tomada de decisdo
Reformulagéo do produto/servigo
Orientacgao estratégica (plano de médio e longo prazo)
- Desenvolvimento estratégico de comercializagdo
o Estratégia de controlo de negécio
o Planeamento financeiro
- Elaboragao do plano de aquisi¢cdes e orgamento
- Definigao da necessidade de empréstimo financeiro
- Estimativa dos juros e amortizagbes
- Avaliagdo do potencial de rendimento do negdécio
o Acompanhamento da consecugéo do plano de negdcio

.
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QUALIFICAGOES

Objetivo(s)

Conteudos

- I horari
8598 Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego ca;gaho?gzna

e Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.

e |dentificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

e Explicar a importancia da adogdo de uma atitude empreendedora como estratégia de empregabilidade.

e |dentificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

e Reconhecer a importancia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na procura e manutengao
do emprego.

e |dentificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.

Aplicar as regras de elaboragéo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar antncios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

L]
L]
L]
e |dentificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

e Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) — aplicagdo destes conceitos na
compreensao da sua histéria de vida, identificagdo e valorizagdo das competéncias adquiridas
e Atitude empreendedora/proactiva
e Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
o Competéncias relacionais
o Competéncias criativas
o Competéncias de gestao do tempo
o Competéncias de gestdo da informagéo
o Competéncias de tomada de decisdo
o Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)

e o o o o o o o o o

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagao para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagéo

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos (sociais ou relacionais)

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego
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599 Comunicacgao assertiva e técnicas de procura de emprego Ca;gahlg:;iria

e Explicar o conceito de assertividade.

e |dentificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.

e Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
e Reconhecer as formas de conflito na relagéo interpessoal.
L]
L]

Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.
e Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
e Aplicar as regras de elabora¢éo de um curriculum vitae.
e |dentificar e selecionar andncios de emprego.
e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
e |dentificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Objetivo(s)

Contetidos

Comunicagao assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagao no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicacéo e o entendimento
Atitude tranquila numa situagdo de conflito

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

® &6 6 o & o & & o & & 0o o & o o o o o
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QUALIFICAGOES

8600 Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de Carga horaria
emprego 25 horas

Definir o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Identificar o perfil do empreendedor.

Reconhecer a ideia de negdcio.

Definir as fases de um projeto.

Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.

e Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.

e Aplicar as regras de elabora¢éo de um curriculum vitae.

e |dentificar e selecionar anuncios de emprego.

e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

e |dentificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

e o o o o o

Objetivo(s)

Contetdos

Conceito de empreendedorismo — multiplos contextos e perfis de intervengao
Perfil do empreendedor

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definigdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

e & & o & o o & 0o 0o 0o o 0o o o o

. .. i s Carga horaria
10526 et iniciagcao 25 horas

Operar com ¢ computador.

Navegar na internet.

Objetivo(s) Gerir uma caixa de correio eletronica.

Interagir através de plataformas.

Proteger a identidade, privacidade e os dados pessoais em ambientes digitais.

Conteudos

e Utilizagdo do computador

o Barra de tarefas

o Nogao de icone

o Menu Iniciar

o Programas

o Pastas e ficheiros
e Navegagao digital

o Browser

o Pesquisa e filtro de informacéo

o Analise de informagao filtrada

o Armazenagem e recuperagéo da informagéo
e Plataformas digitais

o Gestao da identidade digital em diversas plataformas (ex: e-mail, passaporte qualifica, etc.)

o Interagdo através de plataformas digitais

o Partilha de informagao e conteudo

o Colaboracéo através de tecnologias digitais
e Seguranga e privacidade

o Protegao dos dados pessoais
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QUALIFICAGOES

Seguranca e Saude no Trabalho - situacées Carga horaria
idémicas/pandémicas 25 horas

e |dentificar o papel e fungdes do responsavel na empresa/organizagio pelo apoio aos Servigos de Seguranca e
Saude no Trabalho na gestéo de riscos profissionais em situages de epidemias/pandemias no local de trabalho.
e Reconhecer a importancia das diretrizes internacionais, nacionais e regionais no quadro da prevengéo e
mitigagcdo de epidemias/pandemias no local de trabalho e a necessidade do seu cumprimento legal.

e Apoiar os Servicos de Segurancga e Saude no Trabalho na implementagao do Plano de Contingéncia da
organizagdo/empresa, em articulagdo com as entidades e estruturas envolvidas e de acordo com o respetivo
protocolo interno, assegurando a sua atualizagéo e implementagéo.

e Apoiar na gestao das medidas de prevengao e protegdo dos trabalhadores, clientes e/ou fornecedores,
garantindo o seu cumprimento em todas as fases de implementagao do Plano de Contingéncia, designadamente
na reabertura das atividades econémicas.

Objetivo(s)

Conteudos

e Papel do responsavel pelo apoio aos Servigos de Seguranga e Saude no Trabalho na gestéo de riscos profissionais em cenarios de
excegao
o Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengéo da epidemia/pandemia
o Fungdes e competéncias — planeamento, organizagéo, execugéo, avaliagao
o Cooperagao interna e externa — diferentes atores e equipas
o Medidas de intervencdo e prevengéo para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores - Plano de Contingéncia da
empresa/organizagao (procedimentos de prevengéo, controlo e vigilancia em articulagdo com os Servigos de Seguranga e Saude no
Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas representativas, quando aplicavel)
o Comunicagao e Informagao (diversos canais) — participacédo dos trabalhadores e seus representanies
o Auditorias periddicas as atividades econémicas, incluindo a componente comportamental (manutengado do comportamento seguro
dos trabalhadores)
o Recolha de dados, reporte e melhoria continua
e Plano de Contingéncia
o Legislagéo e diretrizes internacionais, nacionais e regionais
Articulac@o com diferentes estruturas — do sistema de saude, do trabalho e da economia e Autoridades Competentes
Comunicacgéo interna, dialogo social e participagao na tomada de decisdes
Responsabilidade e aprovagéo do Plano
Disponibilizagéo, divulgagéo e atualizacéo do Plano (diversos canais)
Politica, planeamento e organizagdo
Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto com assisténcia médica,
limpeza e desinfecéo, descortaminagéo e armazenamento de residuos, vigilancia de satde de pessoas que estiveram em estreito
contacto com trabalhadores/as infetados/as)
o Avaliagao de riscos
o Controlo de riscos — medidas de prevengao e protegdo
- Higiene, ventilagdo e limpeza do local de trabalho
- Higiene das maos e etiqueta respiratéria no local de trabalho ou outra, em fungéo da tipologia da doenga e via(s) de
transmisséo
- Viagens de carater profissional, utilizagao de veiculos da empresa, deslocagbes de/e para o trabalho
- Realizagao de reunides de trabalho, visitas e outros eventos
- Detecao de temperatura corporal e auto monitorizagéo dos sintomas
- Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e Coletivo (EPC) — utilizagéo, conservagéo, higienizagdo e descarte
- Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizagéo dos locais e horarios de trabalho
- Formacéo e informagao
- Trabalho presencial e teletrabalho
o Protecéo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco — adequagéo da vigilancia
e Revisédo do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificagcdo das agdes de melhoria
e Manual de Reabertura das atividades econdmicas
o Diretrizes organizacionais — modelo informativo, fases de intervengéo, formagao e comunicagao
o Indicagbes operacionais — precaugdes basicas de prevengédo e controlo de infegdo, condi¢cdes de prote¢éo antes do regresso ao
trabalho presencial e requisitos de seguranga e salde no local de trabalho
o Gestao de riscos profissionais — fatores de risco psicossocial, riscos biomecanicos, riscos profissionais associados a utilizagdo
prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergonémicos
o Condigdes de protecéo e seguranga para os consumidores/clientes
o Qualidade e seguranca na prestagao do servigo e/ou entrega do produto — operacéo segura, disponibilizagdo de EPI, material de
limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminagéo
o Qualidade e seguranga no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
o Sensibilizacdo e promogéo da saude — capacitagdo e combate a desinformagéo, sadde publica e SST
o Transformacéo digital — novas formas de trabalho e de consumo

0 0 o o o o
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Carga horaria

e Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto para a organizagéo e
trabalhadores/as.

e |dentificar o perfil e papel do/a teletrabalhador/a no contexto dos novos desafios laborais e ocupacionais e das
politicas organizacionais.

e |dentificar e selecionar ferramentas e plataformas tecnolégicas de apoio ao trabalho remoto.

Objetivo(s) ¢ Adaptar o ambiente de trabalho remoto ao regime de trabalho a distancia e implementar estratégias de
comunicagéo, produtividade, motivagéo e de confianga em ambiente colaborativo.

e Aplicar as normas de seguranga, confidencialidade e prote¢do de dados organizacionais nos processos de
comunicagao e informacéo em regime de teletrabalho.

e Planear e organizar o dia de trabalho em regime de teletrabalho, assegurando a conciliagdo da vida profissional
com a vida pessoal e familiar.

Conteudos

e Teletrabalho
o Conceito e caracterizagdo em contexto tradicional e em cenarios de excegao
o Enquadramento legal, regime, modalidades e negociacéo
o Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores
o Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade
Competéncias do/a teletrabalhador/a
o Competéncias comportamentais e atitudinais — capacidade de adaptagdo a mudanca e ao novo ambiente de trabalho,
automotivacao, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializacéo a distancia, valorizacdo do compromisso e adeséo
ao regime de teletrabalho
o Competéncias técnicas — utilizagéo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestéo por objetivos, ferramentas
colaborativas, capacitacao e literacia digital
e Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
o Gestéo da confianca
- Promogéo dos valores organizacionais e valorizacao de uma missao coletiva
- Acompanhamento permanente e reforco de canais de comunicacao (abertos e transparentes)
- Partilha de planos organizacionais de ajustamento e distribuigdo do trabalho e disseminag&o de boas praticas
- ldentificagé@o de sinais de alerta e gestdo dos riscos psicossociais
o Gestao da distancia
- Sensibilizagdo, capacitacio e promogao da segurariga e saude no trabalho
- Reorganizagao dos locais e horarios de trabalho
- Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagbes informaticas e ambientes virtuais (trabalho colaborativo)
- Motivagao e feedback
- Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)
- Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto
- Gestéo da eventual sobreposicao do trabalho a vida pessoal
- Controlo e protegdo de dados pessoais
- Confidencialidade e seguranga da informagao e da comunicagao
- Assisténcia técnica remota
o Gestéo da informacéo, reunides e eventos (a distancia e/ou presenciais)
o Formacgéao e desenvolvimento de novas competéncias
o Transformacéo digital — novas formas de trabalho
e Desempenho profissional em regime de teletrabalho
o Organizagdo do trabalho
Ambiente de trabalho — iluminag&o, temperatura, ruido
Espaco de e para o teletrabalho
Mobiliario e equipamentos informaticos — condigdes ergondémicas adaptadas ao novo contexto de trabalho
Pausas programadas
Riscos profissionais e psicossociais
- Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
- Avaliagao e controlo de riscos
- Acidentes de trabalho
o Gestéo do isolamento

L]

o0 0 0O o o

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Operador/a de Distribuigdo - Nivel 2 | 02/12/2020 106 / 107



Q ANCQEP

ALOGO AGENCIA MAC
PARA A QUALI
QUALIFICACOES ENSINO PRO

L

“ACAOEOQ
SSIONAL, P

4. Sugestao de Recursos Didaticos
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