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QUALIFICACOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

Planear, coordenar e executar atividades de assessoria, apoio técnico, bem como desempenhar tarefas administrativas e
processuais de teor juridico, com vista a apoiar o profissional juridico ou dirigente da entidade em que presta servigo
(Tribunais/Julgados de Paz, nos Cartérios Notariais, nas Conservatérias de Registos, nos Escritérios de Advogados e
Solicitadores e nos Gabinetes Juridicos das Empresas/Instituicdes).

Atividades Principais

e Organizar, instruir e movimentar processos judiciais, com computo de prazos e pagamento de custas processuais.

e Organizar, instruir e movimentar extrajudiciais.

e Organizar, instruir e movimentar processos administrativos, com cémputo de prazos e pagamento de custas processuais.
e Organizar, instruir e movimentar processos registrais com computo de prazos e pagamento de emolumentos.

e Organizar, instruir e movimentar processos notariais, com cdmputo de prazos e pagamento de emolumentos.

e Coordenar o atendimento ao publico e a execugdo de tarefas administrativas.

e Elaborar e dar entrada de requerimentos de registo comercial, predial, automovel e civil.

e Gerir e organizar o fluxo de informagéo dentro do escritério/lempresa que coordena, nomeadamente recorrendo ao uso
dos meios informaticos.

¢ Organizar e gerir o arquivo de legislagdo e de documentagéo jurisprudencial e doutrinal da instituigdo/organizagéo.
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3. Referencial de Formacao Global
Componente de Formacgcao Sociocultural
Disciplinas Horas
Portugués (ver programa) 320
Lingua Estrangeira |, Il ou IlI*
Inglés ver programa iniciagéo ver programa continuagéo
Francés  ver programa iniciagéo ver programa continuagéo 220
Espanhol ver programa iniciagéo ver programa continuagéo
Aleméo ver programa iniciagéo ver programa continuagao
Area de Integragéo (ver programa) 220
Tecnologias da Informagéo e Comunicagédo (ver programa) 100
Educagao Fisica (ver programa) 140
Total: 1000

* O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma ligua estrangeira no ensino basico, iniciara obrigatoriamente uma
segunda lingua no ensino secundario. Nos programas de inicia¢cdo adotam-se os seis primeiros modulos.

Componente de Formacgao Cientifica

Disciplinas Horas
Direito (ver programa) 200
Economia (ver programay) 200
Matematica (ver programa) 100
Total: 500

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formagao Sociocultural e de Formagao Cientifica: 70,00

Formacao Tecnoldgica

Cédigo: UFCD pré-definidas Horas P‘;‘é‘(’ﬁtse
10339 1 Orgaos de soberania 25 2,25
10340 2 Organizacéo do sistema judiciario 25 2,25
10341 3 Magistratura Judicial € Ministério Publico 25 2,25
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Portugues_V01092016.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Ingles_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Ingles_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Frances_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Frances_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Espanhol_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Espanhol_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Alemao_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Alemao_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Area_Integracao.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_TIC.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Educacao_Fisica.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Direito.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Economia.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Matematica.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13141
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13142
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13143

‘Q ANCQYEP

CATALOGO AGENCIA NACIONAL
QUALIFICAGOES ENSING PROFISSIONAL 1P
10342 A Registo Civil 50 4,50
10343 _ Registos Predial, Comercial e Automével 50 4,50
10344 e Notariado 25 2,25
10345 _ Processo de Inventario 25 2,25
10346 _ Processo Penal - evolugao, principios e elementos 50 4,50
10347 P Atos Processuais em Processo Penal 50 4,50
10348 _ Prova em Processo Penal 50 4,50
10349 _ Medidas de coacgéo e de garantia patrimonial 25 2,25
10350 2  Fases Preliminares do Processo Penal 50 4,50
10351 _ Fase de Julgamento em Processo Penal 25 2,25
10352 _ Recursos e execucdes em Processo Penal 25 2,25
10353 I Acso em Processo Civil 25 2,25
10354 _ Atos Processuais no Processo Civil e a Instancia 50 4,50
10355 _ Procedimentos Cautelares e Processo de Declaragéao 50 4,50
10356 IEEI  Processos especiais em Processo Civil 25 2,25
10357 _ Recursos em Processo Civil 25 2,25
10358 _ Processo de Execugédo em Processo Civil 25 2,25
10359 _ Processos de Jurisdicdo Voluntaria e Processos Tutelares Civeis 25 2,25
10360 _ Processo de Insolvéncia 25 2,25
10361 _ Processo de Trabalho 50 4,50
10362 I  Regulamento das Custas Processuais 50 4,50
10363 _ Aplicagao informatica na area da unidade central 25 2,25
10364 _ Aplicagado informatica na area das unidades de processos 25 2,25
10365 _ Videoconferéncia e desmaterializagdo dos processos e atos judiciais 25 2,25
10366 - ég;crigi?ailnformética de gestdo integrada de servigos e gestao 25 2.25
0649 _ Estrutura e comunicagao organizacional 50 4,50
5440 _ Comunicacéao interpessoal e assertividade 25 2,25
10367 _ Comunicacao e acolhimento institucional 25 2,25
5436 _ Lideranca e motivacéo de equipas 50 4,50
0683 _ Etica e deontologia profissionais 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito: 1125 101,25
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13144
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13145
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13146
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13147
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13148
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13149
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13150
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13151
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13152
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13153
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13154
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13155
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13156
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13157
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13158
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13159
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13160
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13161
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13162
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13163
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13164
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13165
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13166
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13167
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13168
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7162
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4799
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13169
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9157
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/686
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10368

6236

0693

0637

0653

4647

7852

7853

7854

7855

8598

8599

8600

9820

9821

9822

9823

9824

9825

10672

10746

10759

Personalidade

Secretariado forense

Gestdo de correio eletronico e pesquisa de informagédo na web

Legislagao fiscal - impostos

Arquivo - organizagao e manutengao

Lideranga e trabalho em equipa

Perfil e potencial do empreendedor — diagnédstico/ desenvolvimento

Ideias e oportunidades de negdcio

Plano de negécio — criagéo de micronegocios

Plano de negdcio — criagao de pequenos e médios negocios

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego

Comunicagao assertiva e técnicas de procura de emprego

Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de emprego

Planeamento e gestdo do orgamento familiar

Produtos financeiros basicos

Poupanca — conceitos basicos

Crédito e endividamento

Funcionamento do sistema financeiro

Poupanca e suas aplicagées

Introdugéo a utilizagéo e protecdo dos dados pessoais

Seguranga e Saude no Trabalho — situagdes epidémicas/pandémicas

Teletrabalho

25 2,25
25 2,25
25 2,25
50 4,50
25 2,25
25 2,25
25 2,25
50 4,50
25 2,25
50 4,50
25 2,25
25 2,25
25 2,25
25 2,25
50 4,50
25 2,25
50 4,50
25 2,25
50 4,50
25 2,25
25 2,25
25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formagao Tecnolégica 1200 108
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13170
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5556
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7186
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/661
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7170
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4127
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/12454
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12455
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12456
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12457
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12458
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12459
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/16377
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17491
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17510

ATALOGO

QUALIFICAGOES

~ P
Formacao em Contexto de Trabalho Horas onfos de

A formagéo em contexto de trabalho nos cursos profissionais esta integrada na componente de

formagéo tecnoldgica.

A formagdo em contexto de trabalho visa a aquisigdo e desenvolvimento de competéncias 600 a 840 20,00
técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a qualificagcdo profissional a adquirir e é

objeto de regulamentacgao propria.

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

ENSING PROFISSIONAL, |P

4. Desenvolvimento das Unidades de Formacgao de Curta Duracao (UFCD) -
Formacao Tecnoldgica

10339 Orgios de soberania Carga horaria

25 horas

Reconhecer o Estado como sociedade politicamente organizada.
Reconhecer o Direito Constitucional como ramo do Direito Publico.
Identificar a organizagao politica do Estado/érgéos de soberania.
Interpretar artigos da Constituicdo da Republica Portuguesa.

Objetivo(s)

e o o o

Conteudos

e O Estado e o Direito
o Sociedade politicamente organizada
o Elementos
o Poderes/fungdes e fins
e Direito Constitucional
o Ramo do direito publico
o Organizagao politica do Estado/érgéos de soberania
o Constituicdo da Republica

10340 Organizacao do sistema judiciario ca;gahg:;?ia

e Reconhecer a organizagao do sistema judiciario.

e Interpretar a Lei da Organizagao do Sistema Judiciario (LOSJ) e o Regime aplicavel a Organizagédo e
Funcionamento dos Tribunais Judiciais (ROFTJ).

e |dentificar o processo de acesso a carreira de funcionario judicial.

e Caracterizar o enquadramento legal dos funcionarios judiciarios.

Objetivo(s)

Conteudos

¢ Organizagao do sistema judiciario
o Lei da Organizagao do Sistema Judiciario (LOSJ)
o Regime aplicavel a Organizagéo e Funcionamento dos Tribunais Judiciais (ROFTJ)
e Funcionarios judiciais
o Carreira
Direitos, deveres e incompatibilidades
Regime de férias, faltas e licengas que se aplica aos funcionarios judiciais

o
o
o Estatuto dos funcionarios judiciais
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QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, | P

Carga horaria
25 horas

10341 Magistratura Judicial e Ministério Publico

Identificar a composigao, fungdo e caracteristicas da Magistratura Judicial.

Identificar a composi¢do e competéncia Conselho Superior da Magistratura e os Servigos de Inspecao.
Identificar a definicdo, competéncia e representacédo do Ministério Publico.

Interpretar o Estatuto dos Magistrados Judiciais e do Estatuto do Ministério Publico.

Objetivo(s)

Contetudos

e Magistratura Judicial
o Composigao, fungdes e caracteristicas
e Conselho Superior de Magistratura
o Composigao, fungdes e caracteristicas
e Servigos de Inspegéo
o Composigao, fungdes e caracteristicas
e Magistratura do Ministério Publico
o Definigdo, competéncia e representagédo
o Tribunais judiciais, os seus érgaos e agentes
o Orgaos
- Conselho Superior do Ministério Publico
- Conselho Consultivo da Procuradoria Geral da Republica
- Servigo de Inspecéo e os Departamentos de Investigacéo e Agéo Penal (DIAP’s)
e Estatuto dos Magistrados Judiciais e do Estatuto do Ministério Publico

10342

. Lo Carga horaria
Registo Civil 50 horas

Caracterizar os 6rgaos do Registo Civil.

Distinguir os atos de registo em geral dos atos de registo em especial.
Identificar os processos privativos do Registo Civil.

Identificar o processo de atribuigdo, aquisigao e perda da nacionalidade.
Interpretar o Cédigo do Registo Civil.

Organizar, instruir e movimentar um processo de Registo Civil.

Calcular emolumentos.

Interpretar o regulamento emolumentar dos registos e notariado.

Objetivo(s)

e o o o o o o o

Conteudos

Registo Civil

o Nogao, valor e érgaos

Atos de registo

o Atos de registos em geral

o Atos de registo em especial

o Publicidade e prova dos factos sujeitos a registo
e Processos privativos do Registo Civil
e Nacionalidade portuguesa

o Atribuigdo, aquisicéo e perda
Identificagdo civil

e Emolumentos

Legislagdo aplicavel
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QUALIFICAGOES

10343

- . . - Carga horaria
Registos Predial, Comercial e Automoével 50 horas

Caracterizar o processo, 0s atos e 0s meios de Registo Predial.

Interpretar o codigo do Registo Predial.

Caracterizar a organizagéo, os suportes documentais, efeitos e processo de Registo Comercial.
Interpretar o Cédigo do Registo Comercial.

Caracterizar o processo do Registo Automével.

Interpretar o Codigo de Registo Automovel.

Organizar, instruir e movimentar processos de Registo Predial, Comercial e Automoével.

Calcular emolumentos.

Interpretar o regulamento emolumentar dos registos e notariado.

Objetivo(s)

e o o o o o o o o

Conteudos

e Registo Predial

o Definicéo

o Registo

o Atos

o Meios de prova

o Codigo do registo predial

o Portal internet para registo predial
e Registo Comercial

o Organizagado

o Processo

o Atos

o Meios de prova

o Suportes

o Efeitos

o Codigo do registo comercial

o Portal internet para registo comercial
¢ Registo Automovel

o Processo

o Portal internet para registo automoével
e Emolumentos
e Legislagéo aplicavel

10344

. Carga horaria

Caracterizar a fungéo notarial.

Praticar atos de notariado.

Objetivo(s) Interpretar artigos do Codigo do Notariado.

Organizar, instruir e movimentar processos notariais com, computo de prazos e pagamento de emolumentos.
Interpretar o regulamento emolumentar dos registos e notariado.

Contetidos

Fungéo notarial

Atos notarias em geral

Atos notariais em especial

Prazos

Instrumentos publicos avulsos

Autenticagdo de documentos particulares
Reconhecimentos

Certificados, certidoes, publicas-formas e tradugdes
Emolumentos

Legislagao aplicavel
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QUALIFICAGOES

10345

Definir a competéncia dos Cartérios Notariais.

Identificar as fases do Processo de Inventario.

Reconhecer o requerimento inicial.

Interpretar o Regime Juridico do Processo de Inventario.

Utilizar a plataforma de gestao de Processos de Inventario.
Elaborar um Processo de Inventario.

Calcular emolumentos.

Interpretar o regulamento emolumentar dos registos e notariado.

Objetivo(s)

Conteudos

Identificar a legitimidade dos cartérios quanto ao processo de inventario.

10. Organizar, instruir e assegurar a tramitagdo de um Processo de Inventario.

ANCQYEP

ENSING PROFISSIONAL, |P

- Carga horaria
Processo de Inventario 25 horas

e Cartdrios Nacionais
o Competéncia
o Legitimidade
e Processo de Inventario
o Fungdes
o Inventario destinado a por termo a comunhao hereditaria
o Fases processuais
o Casos especiais
e Emolumentos
e Legislagéo aplicavel
¢ Plataforma de gestéo de processos de Inventario

10346

Manusear e interpretar o Cédigo de Processo Penal.

Objetivo(s)

Identificar os principios do Processo Penal.
Caracterizar um processo de natureza penal.
Distinguir os diferentes tipos legais de crimes.
Distinguir queixa de acusacéao particular.

e o o o o o o o

Contetidos

~ .. Carga horaria
Processo Penal - evolucao, principios e elementos 50 horas

Reconhecer a evolugdo da estrutura do Processo Penal portugués.
Caracterizar o sistema processual penal portugués relativamente a estes dois tipos de estrutura.

Identificar os principais elementos que tém intervengdo num processo de natureza penal.

e Evolucgao da estrutura do processo penal portugués
e Processo Penal
o Nogao
o Caracteristicas
o Finalidades
o Elementos
o Estrutura (acusatoria/inquisitoria)
o Competéncia
e Cdbdigo do Processo Penal
o Nogoes e principios fundamentais
¢ Tipos Legais de Crime
¢ Queixa e acusagéo particular
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@ ANQEP

QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, | P

. Carga horaria
Atos Processuais em Processo Penal 50 horas

e Classificar Atos Processuais em Processo Penal.

e |dentificar as formalidades dos atos e a sua pratica durante um Processo Penal.

e |dentificar os prazos para a pratica dos atos processuais em Processo Penal e as consequéncias da néo

observancia dos mesmos.

Obieti e Reconhecer a importancia da comunicagéo dos atos e as formalidades a que esta sujeita essa comunicagdo
jetivo(s) em Processo Penal.

e |dentificar as diversas formas de convocagéo para a pratica de atos processuais em Processo Penal.

e |dentificar as nulidades a que esta sujeita a pratica de atos processuais em Processo Penal.

e Organizar, instruir e movimentar processos judiciais, com computo de prazos e pagamento de emolumentos.

e Interpretar o Codigo de Processo Penal.

10347

Conteudos

e Atos Processuais em Processo Penal
o Classificagdo
- Quem os pratica
- Fase em que séo praticados
- Fins a alcangar
e Formalidades dos atos processuais em Processo Penal
o Manutengéo da ordem no decurso dos atos processuais
o Publicidade e secretismo dos atos processuais (o segredo de justica)
o Forma e documentacao dos atos
o Tempo/Prazos e 0s atos processuais
o Comunicagéo dos atos e convocagéo para eles
o Nulidades
o Extingdo da responsabilidade criminal
o Prescri¢gdo do procedimento criminal e consequéncias juridicas
e Legislagao aplicavel

Carga horaria
10348 Prova em Processo Penal 50 horas

e Distinguir os varios meios de prova em Processo Penal.
Objetivo(s) e Distinguir os varios meios de obteng&o de prova em Processo Penal.
e Interpretar o Cédigo de Processo Penal.

Contetidos

e Meios de prova em Processo Penal
o Prova testemunhal
o Declaragdes do arguido, assistente e partes civis
o Prova por acareagao
o Prova por reconhecimento
o Reconstituicdo do facto
o Prova pericial
o Prova documental
¢ Meios de obtencéo de prova em Processo Penal
o Exames
o Revistas e buscas
o Apreensoes
o Escutas telefénicas
e Legislagdo aplicavel
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QUALIFICAGOES

10349

R = . . . Carga horaria
Medidas de coacao e de garantia patrimonial 25 horas

Distinguir as medidas de coagao de medidas de garantia patrimonial.

Obieti Caracterizar as varias medidas de coagdo admissiveis na lei processual penal portuguesa.
jetivo(s) Caracterizar as medidas de garantia patrimonial admissiveis na lei processual penal portuguesa.

Interpretar o Cédigo de Processo Penal.

Contetidos

e Medidas de coagao na lei processual penal portuguesa

o Revogagéo, alteragao e extingdo das medidas de coagéo

o Modos de Impugnacéo das medidas de cocgao
e Medidas de garantia patrimonial na lei processual penal portuguesa
e Legislagéo aplicavel

10350

L Carga horaria
Fases Preliminares do Processo Penal 50 horas

Definir a noticia do crime.

Distinguir denuncia, queixa e participagao.

Diferenciar as formas de detegao.

Caraterizar a fase de inquérito em processo penal.

Distinguir despacho de acusagao de despacho de arquivamento.
Caraterizar a fase de instrugdo em processo penal.

Distinguir despacho de pronuncia de despacho de n&o pronuncia.
Caracterizar 0S processos especiais.

Interpretar o Cédigo do Processo Penal.

Objetivo(s)

e o o o o o o o o

Contetdos

Noticia do crime - auto de noticia
Denuncia, queixa e participagao
Medidas cautelares e de policia
Detencao
Inquérito
o Finalidade, ambito e competéncia
o Atos de inquérito
o Encerramento do inquérito
- Arquivamento
- Suspensao provisoéria do processo
- Acusacao
e Instrucdo
o Finalidade, ambito e competéncia
o Atos de instrugéo
o Debate instrutorio
o Encerramento da instrugéo
e Processos especiais
o Processo sumario
o Processo sumarissimo
o Processo abreviado
e |egislagéo aplicavel
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QUALIFICAGOES

10351

Carga horaria
Fase de Julgamento em Processo Penal 25 horas

Caracterizar as fases de julgamento em Processo Penal.

Identificar os efeitos de uma declaragao e notificagdo de contumacia.
Identificar as formalidades da audiéncia de julgamento em Processo Penal.
Elaborar uma ata de audiéncia de julgamento em Processo Penal.
Identificar os requisitos da sentenga em Processo Penal.

Interpretar o Codigo de Processo Penal.

Objetivo(s)

e o o o o o

Conteudos

e Fase de julgamento
o Atos preliminares
- Saneamento do processo e despacho que designa dia para audiéncia de julgamento
- Notificagbes
- Contestagao e rol de testemunhas
o Da audiéncia
- 1.2.1 Principios da audiéncia
o Disciplina e diregéo
o Deveres da conduta na audiéncia de julgamento
o Atos introdutérios
- Chamada e abertura da audiéncia
- Faltas
- Contumacia
e Documentagao da audiéncia
e Sentenca
o Requisitos
o Nulidade e corregao da sentenca
e Legislagéo aplicavel

10352

~ Carga horaria
Recursos e execucdes em Processo Penal 25 horas

Identificar os principios gerais subjacentes aos recursos ordinarios e extraordinarios em Processo Penal.
Identificar a tramitagdo em Processo Penal.

Identificar a tramitagdo do recurso extraordinario em Processo Penal.

Identificar os modos de execugéo das penas e das medidas de seguranga.

Identificar os tramites de uma execugao de bens.

Identificar o destino das multas.

Organizar, instruir e movimentar um processo de recurso em Processo Penal.

Interpretar o Cédigo de Processo Penal.

Objetivo(s)

e o & o o o o o

Contetidos

e Recursos Ordinarios em Processos Penal
o Principios gerais
o Tramitagédo

e Recursos Extraordinarios em Processo Penal
o Principios gerais
o Tramitagédo

e Execucgdo das penas em Processo Penal
o Modos de execugéo
o Medidas de seguranca
o Bens e destino das multas
o Tramites de uma execugéao de bens
o Destino das multas

e Legislagéo aplicavel
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~ - Carga horaria
Acao em Processo Civil 25 horas

e Interpretar o Codigo de Processo Civil.

e Reconhecer a necessidade da existéncia do direito processual civil como ramo de direito destinado a integrar o
direito civil.

e |dentificar os principios fundamentais no Processo Civil.

Objetivo(s) e Identificar as espécies de agdes.

Analisar 0s pressupostos processuais em Processo Civil.

Identificar os pressupostos das partes.

Distinguir os pressupostos das partes dos pressupostos do tribunal.

Reconhecer as regras de competéncia em Processo Civil

10353

e o o o

Conteudos

e Processo Civil
o Caodigo do Processo Civil
o Direito processual civil
o Principios estruturantes e fundamentais
e Espécie de agdes
e Pressupostos Processuais
o Das Partes
- Personalidade e capacidades judiciaria em juizo
- Legitimidade das partes
- Patrocinio judiciario
o Do Tribunal
- Competéncia internacional
- Competéncia interna
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R - A= Carga horaria
Atos Processuais no Processo Civil e a Instancia 50 horas

Reconhecer a forma dos atos processuais em processo civil.

Identificar e contar os prazos associados aos atos processuais em processo civil.
Identificar os atos dos diversos intervenientes no processo civil.

Analisar as nulidades processuais.

Caracterizar as modalidades de citagdo e de notificagao.

Identificar as nulidades dos atos processuais

Explicar os principios determinantes do inicio, desenvolvimento, interrupgéo e suspenséo de uma instancia.
Identificar os factos que determinam a interrupgao da instancia.

Caracterizar as causas de extingdo da instancia.

Praticar atos processuais em processo civil na ética do oficial de justica.
Interpretar o Cédigo de Processo Civil.

10354

Objetivo(s)

e 6 o o o o o o o o o

Contetdos

Atos processuais em processo civil
o Forma
o Prazos
- Regra de continuidade
- Contagem dos prazos
o Atos das partes
o Atos dos magistrados
o Atos da secretaria
o Atos especiais
e Publicidade e acesso ao processo
Comunicagdo dos atos em processo civil
o Citagdes e modalidades
- Carta precatéria
- Carta rogatoria
o Tipos de notificagdes
- Notificagdes judiciais avulsas
e Nulidade dos atos
e Atos em especial
Insténcia e seus incidentes
o Principios
o Causas da suspenséo
o Causas de interrupgédo
o Efeitos da extingdo
Legislagao aplicavel
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Procedimentos Cautelares e Processo de Declaragao Ca;gahlgt:;na

Identificar os tipos de procedimentos cautelares.

Reconhecer a instancia processual nas diversas providéncias cautelares.
Reconhecer a tramitagéo do processo declarativo comum.

Caracterizar o tipo de prova admitida no Processo de Declaragao.
Caracterizar a forma de discusséo e julgamento da causa pelo juiz.
Identificar os requisitos de uma sentenga.

Organizar, instruir e movimentar um processo declarativo comum
Interpretar o Cédigo de Processo Civil.

QUALIFICAGOES

10355

Objetivo(s)

e o o o o o o o

Contetidos

e Tutela
o Meios de tutela
o Providéncias
- Caracteristicas
e Procedimentos Cautelares
o Procedimento cautelar comum
o Procedimentos cautelares especificado
o Consagracéo legal dos diversos procedimentos cautelares no ambito do codigo do processo civil
o Tramitag&o processual
e Processo de Declaragao — tramitagao processual
o Articulados
- Petigao inicial - requisitos
- Revelia do réu
- Contestagédo
- Reconvencgao
- Reéplica
- Articulados supervenientes
o Gestao inicial do processo e a audiéncia prévia
- Instrugdo do processo
- Tipos de provas
o Audiéncia final
o Discusséo e julgamento pelo juiz
e Sentenga
e Custas, multas e indemnizagédo
e |egislagéo aplicavel
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10356

Processos especiais em Processo Civil Carga horaria
p 25 horas

Definir Processo Especial em Processo Civil.
Distinguir os varios processos especiais em Processo Civil.

Objetivo(s) Caracterizar a tramitagéo processual dos varios processos especiais.

Organizar, instruir e movimentar um processo especial em processo civil.
Interpretar o Cédigo de Processo Civil.

Contetidos

® Processo especial em cédigo civil

o

Definigéo

e Tramitagdo processual em processos especiais

o

o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o

Tutela da personalidade

Justificacdo da auséncia

Interdi¢des e inabilitagdes

Prestagao de caugao

Consignagao em deposito

Divisdo de coisa comum

Divércio e separagdo sem consentimento do outro cénjuge
Execucgéao especial por alimentos

Liquidagao da heranga vaga em beneficio do Estado
Prestagao de contas

Regulacdo e reparticdo de avarias maritimas
Reforma de autos

Acgéo de indemnizagao contra magistrados

Revisdo de sentencgas estrangeiras

e Legislagéo aplicavel

10357

Objetivo(s)

ecursos em Processo Civil Carga horaria
25 horas

Identificar as decis6es que admitem Recurso em Processo Civil.
Reconhecer prazos de recurso e de resposta.

Identificar os tramites do recurso de apelagao.

Identificar os tramites para uniformizagéo de jurisprudéncia.
Identificar os tramites do recurso de revis&o.

Identificar os tramites do recurso de revisdo.

Interpretar o Cédigo de Processo Civil.

® o o o o o o

Conteudos

e Disposigdes gerais dos recursos em Processo Civil

o

0 o0 o o o

o

Decisdes que admitem recurso
Legitimidade para recorrer
Efeitos

Modo de interposigéo
Resposta

Despacho

Prazos

e Espécies de recurso e tramites

o

o

o

Recurso de apelagao
Recurso de revista
Recurso para uniformizagao de jurisprudéncia

e Recurso de revisao
e Legislagéo aplicavel
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~ . Carga horaria
Processo de Execucao em Processo Civil 25 horas

e Analisar a tramitacdo da agao declarativa especial para cumprimento de obrigagées pecuniarias emergentes de
contratos.

Analisar a tramitacdo de uma injungdo n&o contestada.

Analisar a tramitagdo de uma injungdo contestada.

Reconhecer a tramitagédo do processo para pagamento de quantia certa.

Reconhecer a tramitagéo do processo para entrega de coisa certa.

Reconhecer a tramitagéo do processo para prestagéo de facto.

Organizar, instruir e movimentar um processo de execugdo em processo Civil.

Interpretar o Cédigo de Processo Civil.

10358

Objetivo(s)

e o o o o o o

Conteudos

e Acéo declarativa especial para cumprimento de obrigagdes emergentes de contratos
o Tramitagédo

® [njungéo - Tramitacéo
o Nao contestada
o Contestada

e Procedimento extrajudicial pré-executivo

e Tipos de agdes executivas

e Processo de execugao - tramitagdo
o Execugédo para pagamento de quantia certa
o Execugédo para entrega de coisa certa
o Execucgéo para prestagao de facto

e Legislagéo aplicavel

Processos de Jurisdicdo Voluntaria e Processos Tutelares Carga horaria

10359 Civeis 25 horas

Identificar os processos de jurisdigéo voluntaria.

Analisar a tramitagao processual dos processos de jurisdi¢géo voluntaria.

Identificar os processos tutelares civeis.

Analisar a tramitag@o processual dos processos tutelares civeis.

Analisar processos especiais.

Organizar, instruir e movimentar processos de jurisdigao voluntaria e processos tutelares civeis.
Interpretar o Regime Geral do Processo Tutelar Civel.

Interpretar o Codigo de Processo Civel.

Objetivo(s)

Contetidos

e Processos de jurisdi¢cdo voluntaria
o Disposicdes gerais
e Processos tutelares civeis
o Disposicdes gerais
e Disposi¢des processuais comuns
e Processos especiais
e Regime Geral do Processo Tutelar Civel e Codigo de Processo Civel
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Carga horaria

10360 25 horas

Processo de Insolvéncia

Identificar os pressupostos processuais do Processo de Insolvéncia.
Analisar a tramitagéo processual do Processo de Insolvéncia.

Analisar a tramitagdo processual do processo especial de revitalizagdo.
Interpretar o Cédigo da Insolvéncia e da Recuperagéo de Empresas.

Objetivo(s)

Conteudos

e Processos de Insolvéncia

o Pressupostos

o Tramitagdo processual do processo de insolvéncia

o Tramitagdo processual do processo especial de revitalizagao
e Legislagdo em vigor

10361

Carga horaria
Processo de Trabalho 50 horas

Reconhecer a importancia do Processo do Trabalho como forma de resolugao de litigios laborais.
Analisar a tramitagéo do processo declarativo comum laboral.

Tramitar um processo declarativo comum laboral

Analisar a tramitagdo dos processos especiais.

Tramitar processos especiais.

Consultar o Cédigo do Processo de Trabalho.

Objetivo(s)

e o o o o o

Contetidos

e Processo de Trabalho
o Principios do Processo de Trabalho
o Pressupostos processuais

e Processo de declaragdo comum

e Processos especiais

e |egislagdo em vigor

10362

. Carga horaria
Regulamento das Custas Processuais 50 horas

Interpretar o Regulamento das Custas Processuais e legislacéo conexa.
Definir a taxa de justica e as suas variantes.

Caracterizar custas processuais e unidade de conta.

Diferenciar encargos e custas de parte.

Elaborar a conta.

Verificar prescrigoes.

Objetivo(s)

Conteudos

Regulamento das custas processuais e legislagéo conexa
Conceito de custas

Isengdes

Taxa de justica

Responsabilidade pelo pagamento

Encargos

Custas de parte

Multas

Liquidagao, pagamento e execugéo das custas
Prescricao

Tabelas anexas ao Regulamento das Custas Processuais
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10363 Aplicacao informatica na area da unidade central Ca;gahlg:;iria

e Reconhecer as potencialidades da aplicacédo informatica na area da unidade central dos tribunais.
e Proceder a distribuicdo e entrada de todo o expediente nas diferentes areas.
e Proceder a distribuicdo do servigo externo.

Objetivo(s)

Conteudos

e Aplicagdo informatica na area da unidade central
o Entrada de expediente e pegas processuais
o Distribui¢céo e entrada de todo o expediente nas diferentes areas jurisdicionais

10364

Aplicacao informatica na area das unidades de processos Carga horaria

25 horas

Proceder a tramitagdo processual na area civil.

Proceder a tramitagdo processual relativa a processos-crime.

Proceder a tramitac@o processual relativa a processos de familia e menores.
Proceder a tramitagédo processual relativa a processos de comércio
Proceder a tramitagdo processual relativa a processos de trabalho
Reconhecer a importancia da conta processual.

Elaborar uma conta processual.

Objetivo(s)

e o o o o o o

Conteudos

e Aplicacéo informatica na area das unidades de processos
o Tramitagdo processual nas diferentes areas processuais
o Elaborar uma conta processual

deoconferéncia e desmaterializacao dos processos e atos Carga horaria
10365 udiciais

25 horas

e Utilizar os meios tecnoldgicos inerentes a videoconferéncia.
e Reconhecer as situagdes processuais em que é possivel utilizar o sistema de videoconferéncias.

e Reconhecer que a utilizagdo dos novos suportes digitais contribui para a desmaterializagéo dos processos e
atos judiciais.

e Realizar a tramitagao processual no contexto de processos “virtuais”.

Objetivo(s)

Contetidos

¢ Videoconferéncia
o Meios tecnoldgicos necessarios
o Circunstancia em que se utiliza a videoconferéncia
o Operacionalizagao da videoconferéncia
e Desmaterializagdo dos processos e atos judiciais
e Atos processuais e 0s novos suportes digitais
o Procedimentos de tramitagao processual
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QUALIFICAGOES

Objetivo(s)

10366 Aplicacao informatica de gestao integrada de servigos e

gestao orcamental

Elaborar o mapa de assiduidade.
Elaborar o mapa de férias, faltas e licengas.
Elaborar o cadastro de bens mdveis existentes na secretaria.

Identificar o classificador econémico.
Identificar o ambito da execugdo orgamental.
Pesquisar processos judiciais.

Consultar processos com saldos processuais.

e & o o o o o o o o

Proceder a aprovacgéo e consulta de notas de despesas e de pagamentos.

Conteudos

Registar e/ou consultar documentos Unicos de cobranga, notas e atos avulsos.

ANCQYEP

OEO
ENSINO PROFISSIONAL, P

Carga horaria
25 horas

Identificar os procedimentos administrativos necessarios a aquisicdo de bens e servigos.

L]

L]

Aplicagao informatica de gestao integrada de servigos

o Area de gestio integrada de servicos

o Registo de assiduidade de funcionarios

o Registo de Cadastro de bens moéveis

Aplicacéo informatica de gestdo orgamental

o Registo contabilistico da comarca

o Classificador econémico

Processos judiciais

o Pesquisa

o Identificagdo de processos com saldos processuais

Procedimentos administrativos relativos a aquisicdo de bens e servigos
Execugdo orgamental

o Registo e consulta de documentos Unicos de cobranga, notas e atos avulsos
Consulta de notas de despesas e de pagamentos
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Estr a e comunicacao organizacional Carga horaria
¢ 9 50 horas

Classificar a organizagao.

Interpretar a estrutura organizacional.

Reconhecer os principios da comunicagéo organizacional.
Identificar e caracterizar as fung¢des internas a organizagdo.
Definir conceitos de qualidade.

0649

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

e QOrganizagao
o Conceito e tipos
e Empresa
o Conceito
Objectivos e papel na sociedade
Elementos constitutivos
Nocoes de qualidade
- Gestao da qualidade
- Certificagao
- Principios da qualidade
- Sistema de gestao da qualidade segundo a Norma NP EN ISO 9001: 2000
- Seguranga, Higiene e Saude
- Organizagao do posto de trabalho
- Gestao do espaco e do tempo
Classificar a organizagédo
o Dimenséo
o Propriedade
o Ramo de actividade
Estrutura organizacional
o Conceito e tipos
o Representagdo grafica e analise
e Comunicagao organizacional
o Conceito, tipos e intervenientes
o A comunicagao eficaz: regras e efeitos
e Funcgdes
o Produgéo
Comercial
Pessoal
Financeira
Planeamento Estratégico

o

o

o

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 comunicagao como objeto de dinamizagao 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
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Carga horaria

10367 Comunicacao e acolhimento institucional 25 horas

Reconhecer técnicas de acolhimento e atendimento institucional.

Aplicar técnicas de acolhimento e atendimento institucional.

Identificar os diferentes tipos de comunicagao oral e escrita.

Proceder ao tratamento da correspondéncia institucional recebida e expedida.
Explicar a importancia do arquivo numa organizagao.

Arquivar processos segundo os diferentes métodos existentes.

Reconhecer a potencialidade da informatica como instrumento de gest&o.
Reconhecer a importancia das novas tecnologias no ambiente organizacional.
Interpretar a informagéo gerada pela utilizagéo de sistemas informaticos.

Objetivo(s)

e o o o o o o o o

Conteudos

e Acolhimento e atendimento institucional
o Técnicas
e Comunicagao no dia-a-dia
o Primeiros contactos com a organizagao
o Tipos de comunicagao oral e escrita
e Suportes da comunicagao
o Comunicagao oral e o contacto pessoal direto
o Telefone, palestras, reunides, seminarios.
o Comunicagao escrita: convocatorias, atas, requerimentos, notas internas, relatérios, e-mails
o Comunicagéo audiovisual
e Tratamento da correspondéncia
e Circuito da correspondéncia, registo e documentagéo inerente ao processo
e Arquivo
o |mportancia
o Métodos
e Sistemas informaticos de comunicagao institucional

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnicol/a de Servigos Juridicos - Nivel 4 | 09/09/2020 23/ 45



aQ_ ANQEP

PARA A FI ) EO
(HJAI.IF]('.AQZ(')FS ENSINO PROFISSIONAL, P

Lideranca e motivacao de equipas Ca;gahlg:;iria

Identificar diferentes teorias de motivagao.
Distinguir estilos de lideranga.

Organizar o trabalho de equipa.

Avaliar a equipa e os resultados do seu trabalho.

5436

Objetivo(s)

Contetudos

e Motivagéo
o Principais teorias da motivagao
o Inteligéncia emocional e criatividade
o Motivagao e as diferentes formas de organizagao do trabalho
o Motivagéao e lideranca
e Lideranca e a comunicagdo
o Fungdes e atitudes de comunicagao
Lideranga versus poder
Funcgdes de lideranga
Parte afetiva e a parte de tarefa de lideranga
Teorias de lideranga
Caracteristicas desejadas num lider
Delegagéo
rupos e lideranga
Equipas de trabalho
Estruturagéo e desenvolvimento das equipas
Coordenacéo e complementaridade das praticas de cada equipa
Aparecimento do lider e o seu relacionamento com o grupo
Perfis de lideranga
omunicagéo nas equipas de trabalho
Estilos comunicacionais
Comunicagao como objeto de dinamizagdo de uma equipa de trabalho
Comunicagao assertiva na resolugao de conflitos na equipa.
Comunicagao com assertividade na lideranca
Organizagao do trabalho de equipa
Avaliagao da equipa

o oo o0 0Qoo0oo0o0o0@oooo0 o0o0
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Carga horaria

0683 ca e deontologia profissionais 25 horas

Reconhecer as exigéncias ética associadas a sua atividade profissional.

Identificar os fatores deontolégicos associados a sua atividade profissional.

Reconhecer as suas proprias competéncias e fungdes.

Reconhecer as exigéncias éticas e deontolégicas em relagdo aos seus colegas de trabalho, a prépria
organizagao e ao publico externo.

Objetivo(s)

L)
L]
L]
L)

Contetdos

e Exigéncias éticas
o Discricao
o Consciéncia dos valores hierarquicos
o Sentido de disciplina
o Disponibilidade
o Pontualidade
o Assiduidade
* Factores deontologicos
Capacidade de organizagéo
Sentido de antecipagéo
Capacidade de realizagao profissional
Boa cultura geral
Facilidade de expressao oral e escrita
Criatividade
Polivaléncia
Facilidade nas relagbes interpessoais
Sigilo profissional
Vivéncia do sentido da solidariedade social
o Sentido da obrigagdo da competéncia
e Exigéncias em relagdo a si proprio/a e as suas fungdes
o Competéncias
o Aptidoes
o Responsabilidade na tomada de decis6es e acgbes
o
o

0O 0 0 0o o o o o o o

Uso dos conhecimentos e experiéncias no sentido da produtividade
Objectividade (analise racional dos factos)
e Exigéncias em relacéo aos colegas de trabalho
o Respeito pela dignidade da pessoa humana
o Valorizagdo pessoal e profissional dos colegas
o Consideragao por sugestdes, problemas e necessidades dos outros
o Exercicio da liberdade com responsabilidade no trabalho
e Exigéncias em relagéo a organizagao
o Participacdo nos objetivos da organizacao
o Promogao do desenvolvimento da imagem da organizagdo
o Uso correto de materiais e equipamentos
o Discernimento de julgamento em eventuais situagdes de conflito
o Sigilo profissional
e Exigéncias em relagédo ao publico externo
o Respeito e confianga
o Principio da livre concorréncia
o Comunicacgao bilateral
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. Carga horaria
Personalidade 25 horas

Explicar o conceito de personalidade.

Identificar os diferentes fatores que influenciam a personalidade.
Enunciar as principais teorias da personalidade.

Reconhecer as caracteristicas da propria personalidade.

10368

Objetivo(s)

Contetdos

e Personalidade
o Conceito de personalidade
o Fatores que influenciam a personalidade
o Principais teorias da personalidade
- Teoria psicanalitica
- Teoria psicossocial
- Teoria da aprendizagem social
- Teorias humanistas
o Caracteristicas da personalidade

6236

. Carga horaria
Secretariado forense 25 horas

e Executar as tarefas da fungéo secretariado no apoio juridico do escritérios e advogados/sociedade de
advogados.

e Avaliar a importancia da comunicagéo para a boa imagem do escritorio de advogados/sociedade de
Objetivo(s) advogados.

e Caracterizar as organizagdes do ponto de vista juridico.

e |dentificar os procedimentos na assessoria juridica das organizagdes.

o |dentificar regras deontoldgicas na advocacia.

Conteudos

Perfil do secretariado forense
o Exigéncias éticas e deontoldgicas da fungéo
o Funcgdes e tarefas
o Aimagem como fator diferencial
e O secretariado no apoio juridico em empresas e/ou escritérios da especialidade
o Conhecimento da terminologia forense
o Atendimento de clientes e hierarquias da organizagéo
o Servico de relagdes publicas
o O telefone como instrumento de imagem e de negdcios
e O secretariado no apoio as reunides
o Preparar a organizagéo das reunides do conselho: convocatorias, materiais, equipamentos
o As assembleias ordindrias e extraordinarias
o As actas
e O portugués/redacéo forense
o Comunicagao escrita
o Tipologia de documentagao forense
e A Introdugéo ao Direito
o As fontes do Direito
o Caracteristicas da norma juridica
o Distingao entre Direito Publico e Direito Privado
e Os clientes
o Os clientes (pessoas singulares e pessoas colectivas)
o Os diferentes tipos de empresas individuais e colectivas
O dia a dia no escritério de advogados - a informagéo na era digital
o Principais tarefas
o Os tribunais
o Notariado e conservatérias
o Aplicagao informatica Citius

L]
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0693 Gestao de correio eletronico e pesquisa de informacao na web Ca;gahlg:;zna
o Utilizar ferramentas informéticas para a gestéo e organizag&o do trabalho.
Contetidos

e Gestéo eletronica de documentos

o Agenda eletrénica

o Correio electrénico

o Organizagéo de pastas e indexacdo dos documentos electronicos
* Mensagens eletronicas

o Criagao

o Envio e recepgao

o Arquivo

o Reencaminhamento

o Eliminagao
e Meétodos e técnicas de pesquisa avangada na web

0637 Legislacao fiscal - impostos ca;gah'::;iria

e |dentificar e aplicar os principios basicos do direito fiscal.

Conteudos

e |egislagao fiscal
o Conceito de direito fiscal
o Fontes do direito fiscal
o Aplicagao da lei fiscal no tempo e no espago
o Conceito de imposto
o Classificagdo dos impostos
o Fases do imposto
o Nogao de taxa
o [VA
o IRSelRC

o Imposto de selo

o Ml

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnicol/a de Servigos Juridicos - Nivel 4 | 09/09/2020 27 1 45



QUALIFICAGOES
R . ~ = Carga horaria
0653 Arquivo - organizagcao e manutencao 25 horas

Objetivo(s) e |dentificar e aplicar as regras de funcionamento do arquivo, de acordo com as técnicas de tratamento de
] informagao documental.

Conteudos

e Arquivo — conceitos fundamentais
o Conceito, fungdes e caracteristicas do arquivo
o Tipologia da documentagao interna e externa (processos, registos, cole¢cdes e dossiés tematicos)
o As unidades arquivisticas: constituicao, ordenagao e tipos
o Transferéncia/lncorporagéo de documentos
e Arquivo como sistema de informagao
o Operagdes com arquivos (recolha, separacdo, rececdo, registo, analise, tratamento, registo/descri¢do, despacho/difuséo,
expedi¢ao e arquivo)
o Técnicas e métodos de arquivo
Sistemas de classificagdo dos documentos/codificagdo
Formas de recuperagéo e controlo dos registos
Actualizagéo do arquivo
Prazos de conservagéo de documentos (utilidade, legalidade e historicidade)
Equipamentos de arquivo
o Plano de arquivo
e Novas tecnologias em arquivo
o Sistemas magnéticos, éticos e micrograficos
o Utilidade da micro-informatica na gestdo da documentacgao

o0 o0 o o o

4647

Lideranca e trabalho em equipa ca;gahg‘:;iﬁa

e |dentificar o sucesso do trabalho em equipa realgando vantagens e dindmicas subjacentes.

e Reconhecer as especificidades e 0s aspetos essenciais para o sucesso no trabalho em equipa.

* Mobilizar ativamente o potencial unico de cada profissional, de forma a contribuir para a exceléncia no trabalho
em equipa.

Objetivo(s)

Conteudos

e Lideranca
o Lideranga de equipas: fendmenos e dinamicas proprias, desafios e problemas especificos
Diferentes preferéncias pessoais e o seu impacto em fungdes de lideranca
Diferentes estilos de Lideranga
Competéncias necessarias a coordenagéo de equipas
Estratégias de mobilizagéo da sua equipa para um desempenho de exceléncia
Gestéo de impasses de desenvolvimento ou problemas na equipa
rabalho em equipa
Trabalho em equipa — implicagdes e especificidades
Exceléncia no trabalho em equipa
Diferengas interpessoais e 0 seu impacto no trabalho em equipa
Mobilizagéo de recursos pessoais em fungédo da equipa
Como ultrapassar impasses e obstaculos no trabalho em equipa

.
= o0 o 0o 0o o

o o0 o0 o o

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnicol/a de Servigos Juridicos - Nivel 4 | 09/09/2020 28/ 45



oL ANQQEP

QUALIFICACOES ENSING PROFISSIONAL, |P

7852 e potencial do empreendedor - diagnéstico/ Carga horaria
volvimento 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

Empreendedorismo
o Conceito de empreendedorismo
o Vantagens de ser empreendedor
o Espirito empreendedor versus espirito empresarial
Autodiagnoéstico de competéncias empreendedoras
o Diagnostico da experiéncia de vida
o Diagnéstico de conhecimento das “realidades profissionais”
o Determinacéo do “perfil proprio” e autoconhecimento
o Autodiagnostico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
o Pessoais
- Autoconfianga e automotivagéo
- Capacidade de decisdo e de assumir riscos
- Persisténcia e resiliéncia

- Persuasao
- Concretizagao
o Técnicas
- Area de negécio e de orientagéo para o cliente
- Flanearnerio, orgdriZagdo € aominio uas 11

- Liderancga 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 - autoavaliagdo
o Questionario de autoavaliagéo e respetiva verificagdo da sua adequacgéo ao perfil comportamental do empreendedor

7853

R - L. Carga horaria
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 negdcio sustentavel
o Identificagdo 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 negdécio
- Como resposta as necessidades da sociedade
o Das oportunidades as ideias de negdcio
- Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
- Analise 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 negoécio
o Modelos de negdcio
- Benchmarking
- Criagao/diferenciagéo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagao de clientes
- Parceria de outsourcing
- Franchising
- Estruturagao de raiz
- Outras modalidades
e Definigdo do negdcio e do target
o Definigdo sumaria do negdcio
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 validacédo da ideia de negdcio
o Analise do negdcio a criar e sua validagao prévia
o Andlise critica do mercado
- Estudos de mercado
- Segmentagéo de mercado
o Analise critica do negécio e/ou produto
- Vantagens e desvantagens
- 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 constituigéo 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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Carga horaria

7854 Plano de negocio - criagcao de micronegocios 25 horas

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 agdo para a apresentagio do projeto de negocio 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 negdécio
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 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 negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Analise, formulag&o e posicionamento estratégico
Formulagéo estratégica
Planeamento, implementagéo e controlo de estratégias
Negocios de base tecnoldgica | Start-up
Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
Estratégias de internacionalizagéo
Qualidade e inovagéo na empresa
lano de negdcio
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 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
o Avaliagéo do potencial de rendimento do negdécio
o Elaboracao do plano de aquisi¢gdes e orgamento
o Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
o Acompanhamento do plano de negdcio
Negociagao com os financiadores

o Uo oo o o o

Carga horaria

7855 Plano de negocio - criagcido de pequenos e médios negocios 50 horas

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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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 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 penetragdo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagédo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulag&o e posicionamento estratégico
o 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 tecnoldgica (e-marketing)
Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negécio (da organizagdo ao consumidor)
Contacto com os clientes | Habitos de consumo
Elaboragéo do plano de marketing
- Projeto de promocéao e publicidade
- Execucgéo de materiais de promocgao 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 préprio, 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 negdcio
- 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 negdécio
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
- Avaliagao do potencial de rendimento do negdcio
o Acompanhamento da consecugéo do plano de negécio

.
o o o o o oMo o o o

o0 o0 o o o
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8598

. R Carga horaria
Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego 25 horas

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.

Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Objetivo(s)

L]
L]
L]
L]

Conteudos

e Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) — aplicagdo destes conceitos na
compreensao da sua histéria de vida, identificagéo 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 informagao

o Competéncias de tomada de decisdo

o Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagéo 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

e o o o o o o o o o
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R ~ . o Carga horaria
Comunicacgao assertiva e técnicas de procura de emprego 25 horas

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]

8599

Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Identificar e descrever as diversas oportunidades de inser¢do 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.

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 comunicagéo 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

e &6 o o o o & & o & & 0o o & o o o o o
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QUALIFICAGOES

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

8600

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 anuincios 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)

Contetidos

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 defini¢gdo 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
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~ - Carga horaria
Planeamento e gestao do orcamento familiar 25 horas

e Elaborar um orgamento familiar, identificando rendimentos e despesas e apurando o respetivo saldo.

e Avaliar os riscos e a incerteza no plano financeiro ou identificar fatores de incerteza no rendimento e na
despesa.

e Distinguir entre objetivos de curto prazo e objetivos de longo prazo.

e Utilizar a conta de depdsito a ordem e os meios de pagamento.

e Distinguir entre despesas fixas e variaveis e entre despesas necessarias e supérfluas.

9820

Objetivo(s)

Conteudos

e Orcamento familiar
o Fontes de rendimento: salario, pensao, subsidios, juros e dividendos, rendas
- Deducdes ao rendimento: impostos e contribuicdes para a seguranca social
- Distingdo entre rendimento bruto e rendimento liquido
o Tipos de despesas
- Despesas fixas (e.g. renda de casa, escola dos filhos, pagamento de empréstimos)
- Despesas variaveis prioritarias (e.g.: alimentacéo)
- Despesas variaveis nao prioritarias
o A nogao de saldo como relagéo entre os rendimentos e as despesas
e Planeamento do orgamento
o Disting&o entre objetivos de curto e de longo prazo
o Calculo das necessidades de poupanga para a satisfagao de objetivos no longo prazo
o A poupanga
e Fatores de incerteza
o No rendimento (e.g. desemprego, divércio, redugéo salarial, promogao)
o Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
e Precaugao
o Constituicdo de um ‘fundo de emergéncia’ para fazer face a imprevistos
o Importancia dos seguros (e.g. acidentes, saude)
e Conta de dep0sitos a ordem
o Abertura da conta a ordem: elementos de identificagdo
o Tipo de conta: individual, solidaria e conjunta
o Movimentagao e saldo da conta: saldo disponivel, saldo contabilistico e saldo autorizado
o Formas de controlar os movimentos e o saldo da conta a ordem
o Custos de manutengéo da conta de depdsitos a ordem
o Descobertos autorizados em conta a ordem: vantagens e custos
e Meios de pagamento
o Notas e moedas
o Cheques: tipos de cheques (e.g. cruzados, n&o a ordem), endosso
o Débitos diretos: domiciliagdo de pagamentos, cancelamento
o Transferéncias interbancarias
o Cartdes de débito
o Cartdes de crédito
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9821

R . Carga horaria
Produtos financeiros basicos 50 horas

e Distinguir entre depdsitos a ordem e depositos a prazo.

e Caraterizar a diferenga entre cartdes de débito e de crédito.

e Caraterizar os principais tipos de empréstimos comercializados pelas instituicdes de crédito para clientes
Objetivo(s) particulares.

e Caracterizar os principais tipos de seguros.

e |dentificar os direitos e deveres do consumidor financeiro.

e Caracterizar diversos tipos de fraude.

Conteudos

e Depositos a ordem vs. depdsito a prazo
o Remuneracgao e liquidez
o Caracteristicas dos depdsitos a prazo: remuneragao (conceitos de TANB, TANL, TANB média), reforcos e mobilizagéo
o O fundo de garantia de deposito
e Cartbes bancarios: cartdes de débito, cartdes de crédito, cartbes de débito diferido, cartbes mistos
e Tipos de crédito bancario: crédito a habitagéo, crédito pessoal, crédito automével (classico vs leasing), cartdes de crédito,
descobertos bancarios
o Principais caracteristicas: regime de prestagdes, regime de taxa, crédito revolving
o Conceitos: montante do crédito, prestacéo, taxa de juro (TAN), TAE e TAEG
o Custos do crédito: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
Tipos de seguros: automoével (responsabilidade civil vs. danos préprios), acidentes de trabalho, incéndio, vida, saude
o Principais caracteristicas: seguros obrigatorios vs seguros facultativos, coberturas, prémio, declaragdo do risco, participacéo do
sinistro, regularizacéo do sinistro (seguro automoével), cessacéo do contrato
o Conceitos: apdlice, prémio, capital seguro, multirriscos, tomador do seguro vs segurado, franquia, periodo de caréncia, principio
indemnizatério, resgate, estorno; e no ambito do seguro automoével: carta verde, declaragcdo amigavel, certificado de tarifagéo,
indemnizacao direta ao segurado
Tipos de produtos de investimento: agdes, obrigagdes, fundos de investimento e fundos de pensdes
o Recegao e execugao de ordens
o Registo e depdsito de Valores Mobiliarios
o Consultoria para investimento
e Contratagéo de servigos financeiros a distancia: internet, telefone
Direitos e deveres do consumidor financeiro
o Entidades reguladoras das instituicdes financeiras
o Legislagéo de protegéo dos consumidores de produtos e servigos financeiros
o Direito a reclamar e formas de o fazer
o Direito a informagao pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato (e.g. Pregarios, Fichas de Informacédo Normalizadas,
minutas de contratos, copias do contrato e extratos)
o Dever de prestagao de informagéo verdadeira e completa
A aquisi¢ao de produtos financeiros como um contrato entre a instituicdo financeira e o consumidor
e Precaugao contra a fraude
o Instituicdes autorizadas a exercer a atividade
o Fraudes mais comuns com produtos financeiros (e.g. phishing, notas falsas,
o utilizagéo indevida de cheques e cartdes) e sinais a que deve estar atento
o Protecao de dados pessoais e codigos
o Entidades a que deve recorrer em caso de fraude ou de suspeita de fraude

L]
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Poupanca - conceitos basicos =
pan¢ 25 horas

e Reconhecer a importancia da poupanga relacionando-a com os objetivos da vida.

e Utilizar um conjunto de nogdes basicas de matematica financeira que apoiam a tomada de decisdes financeiras.
e Relacionar remuneracéo e risco utilizando essa relagdo como ferramenta de auxilio nas decisdes de aplicagées
de poupanca.

e |dentificar as caracteristicas de alguns produtos financeiros onde a poupanga pode ser aplicada.

e |dentificar elementos de comparagdo dos produtos financeiros.

9822

Objetivo(s)

Conteudos

e Poupanga
o A importancia da poupanga no ciclo de vida: maio para acomodar oscilagdes de rendimento e de despesas, para fazer face a
imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular patriménio
o Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas nao prioritarias, envolver a familia, avaliar e
aproveitar descontos, etc.)
e Nocdes basicas sobre juros
o Regime de juros simples e de juros compostos
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro efetiva
e Relagao entre remuneragao € o risco
o Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
e Caracteristicas de alguns produtos financeiros
o Dep6sitos a prazo (e.g. tipo de remuneragao, taxa de juro, prazo, mobilizagao antecipada)
o Certificados de aforro (e.g. remuneragéo, mobilizagéo)
o Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
o QObrigagdes de empresas (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
o Acbes
- O valor de uma agao e o valor de uma empresa
- Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depodsito ou de custddia, taxas de bolsa)
- Aspetos a ter em conta no investimento em a¢des
e Fundos de Investimento: conceito e nog¢des basicas
e Seguros de vida (dGmbito da garantia, custo real, reducéo e resgate, rendimento minimo garantido, participagdo nos resultados, nogdes
de regime fiscal)
e Fundos de pensbdes
o Fundos de pensdes vs. - Planos de pensdes
o Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E
e Outros ativos: moeda, ouro, etc.
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e .- Carga horaria
Crédito e endividamento 50 horas

Definir o conceito de divida e de taxa de esforgo.

Avaliar os custos do crédito.

Comparar propostas alternativas de crédito.

Caracterizar os direitos e deveres associados ao recurso ao crédito.

Objetivo(s)

Contetdos

e Recurso ao crédito: vantagens e desvantagens do endividamento
* Necessidades financeiras e finalidade do crédito (e.g. casa, carro, saude, educagao)
e Encargos com os empréstimos: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
o Conceito de taxa de juro anual nominal (TAN), TAE e TAEG
o Principais tipos de comissdes: iniciais, mensais, amortizagdo antecipada, incumprimento
o Seguros de vida e de protegéo do crédito
e Reembolso do empréstimo
o O prazo do empréstimo: fixo, revolving, curto prazo, longo prazo
o Modalidades de reembolso e conceito de prestagdo mensal
o Caréncia e diferimento de capital
e Empréstimos em regime de taxa fixa e em regime de taxa variavel
o Vantagens e desvantagens e relagao entre o regime e o valor da taxa de juro
o O indexante (taxa de juro de referéncia) e o spread
o Fatores que influenciam o comportamento das taxas de juro de referéncia e a fixagdo do spread
e Elementos do empréstimo
o Relagao entre o valor da prestagéo, a taxa de juro e o prazo
o Relagéo entre o montante do crédito, o prazo e total de juros a pagar
o Relagao entre variagédo da taxa de juro e a variagdo da prestagdo mensal
e Crédito a habitagao e crédito aos consumidores (crédito pessoal, crédito automdvel, cartdes de crédito, linhas de crédito e
descobertos bancarios)
o Principais caracteristicas
o Informacao pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato
o Amortizagao antecipada dos empréstimos
o Livre revogacéo no crédito aos consumidores
e Crédito automdvel classico vs. em leasing: regime de propriedade e seguros obrigatérios
e Crédito revolving: cartdes de crédito, linhas de crédito e descobertos bancarios
o Formas de utilizagdo, modalidades de pagamento e custos associados
e Critérios relevantes para a comparagao de diferentes propostas de crédito
o Avaliagao da solvabilidade: conceito de risco de crédito
o Rendimento disponivel, despesas fixas e taxa de esforgo dos compromissos financeiros
o Valor e tipo de garantias (e.g. hipoteca e penhor, fianga e aval, seguros)
o Mapa de responsabilidades de crédito
e Tipos de instituicdes que concedem crédito e intermediarios de crédito (e.g. o crédito no ponto de venda)
e O papel do fiador e as responsabilidades assumidas
e Regime de responsabilidade no pagamento de empréstimos conjuntos
e Consequéncias do incumprimento: juros de mora, histérico de crédito, penhora de bens, execugdo de hipotecas e insolvéncia
e O sobre-endividamento: como evitar e onde procurar ajuda
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. . . . Carga horaria
Funcio ento do sistema financeiro 25 horas

Caracterizar o papel dos bancos na intermediagao financeira.
Identificar as fungdes de um banco central.

Identificar as fungdes do mercado de capitais.

Identificar as fungdes dos seguros.

Explicar o funcionamento do sistema financeiro.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

e O papel dos bancos na intermediacao financeira (i.e. enquanto recetores de depésitos e financiadores da economia)
e O papel dos Bancos Centrais

o O papel do Banco Central Europeu e a sua missdo de estabilidade de pregos: taxa de juro e taxa de inflagdo

o As fungdes da moeda

o Taxas de juro de referéncia (e.g. Euribor, taxa de juro de referéncia do Banco Central Europeu)

o Moedas estrangeiras e taxa de cambio

As fungdes do mercado de capitais

o O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

o O mercado de capitais na oferta de produtos de investimento (a¢des, obrigagdes e fundos de investimento)

o Tipos de servigos financeiros: recegéo e execugao de ordens; registo e depodsito de Valores Mobilidrios; consultoria para
investimento; plataformas de negociacédo

o Nocdes de gestéo de carteira
As fungdes dos seguros

o Indemnizagéo de perdas

o Prevengao de riscos

o Formacéo de poupanga

o Garantia
Tipo de instituicdes financeiras autorizadas (e.g. bancos, instituicdes financeiras de crédito, empresas de seguros, mediadores de
seguros, sociedades gestoras de fundos de pensdes, sociedades gestoras de fundos de investimento, sociedades financeiras de
corretagem e sociedades corretoras)
e O papel do sistema financeiro no progresso tecnoldgico e no financiamento do investimento

L]
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Poupanca e suas aplicacoes =
pan¢ P ¢ 50 horas

Reconhecer a importancia de planear a poupanga
Distinguir critérios de avaliagdo de produtos financeiros.
Comparar produtos financeiros em funcéo de objetivos.
Selecionar aplicagdes de poupanga em fungao de objetivos.

Objetivo(s)

e o o o

Contetudos

e Poupanga
o Aimportancia da poupanga no ciclo de vida: meio para acomodar oscilagbes de rendimento e de despesas, para fazer face a
imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular patriménio
o Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas nao prioritarias, envolver a familia, avaliar e
aproveitar descontos, etc.)
e Nogdes basicas de matematica financeira
o Regime de juros simples e de juros compostos
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
o Taxas de juro nominais, efetivas e equivalentes
o Rendas financeiras
e Relagado entre remuneragao e o risco
o A rendibilidade esperada, o risco e a liquidez
o As tipologias de risco e a sua gestao
e Caracteristicas de alguns produtos financeiros
o Depésitos a prazo (e.g. tipo de remuneragao, taxa de juro, prazo, mobilizagao antecipada)
Certificados de aforro (e.g. remuneragéo, mobilizagéo)
Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
Obrigagdes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
Acdes
- O valor de uma agao e o valor de uma empresa
- Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depodsito ou de custddia, taxas de bolsa)
- Aspetos a ter em conta no investimento em ac¢des
- Fundos de Investimento
- Fundos harmonizados vs. fundos ndo harmonizados; fundos fechados vs fundos abertos
- Tipologias dos fundos de investimento: fundos especiais de investimento; fundos poupanga reforma; fundos de fundos; fundos
de obrigagdes; fundos poupancga agdes; fundos de tesouraria; fundos do mercado monetario; fundos mistos; fundos flexiveis
- Outros organismos de investimento coletivo: fundos de investimento imobiliario; fundos de titularizagéo de créditos; fundos de
capital de risco
- Encargos na subscricdo de fundos de investimento (comissdes de subscrigdo, comissdes de resgate, comissdes de gestao)
o Seguros de vida (dmbito da garantia, custo real, redugdo e resgate, rendimento minimo garantido, participagao nos resultados,
nogdes de regime fiscal)
o Fundos de pensdes
- Fundos de pensdes vs. Planos de pensdes
- Classificagbes dos fundos de pensées/planos de pensdes: fechados vs. abertos; adesbes coletivas (contributivas vs. ndo
contributivas) vs. adesdes individuais; de contribui¢céo definida vs de beneficio definido
- Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E.
- Beneficios: pensédo vs. capital, diferimento, transferibilidade, previsdo de direitos adquiridos
- Outros ativos: moeda, ouro, etc.
- Produtos financeiros
- Poupar de acordo com objetivos
- Liquidez, rendibilidade e risco
- Remuneragéo bruta vs. remuneragao liquida
- Medidas de avaliagédo de performance
- O papel do research

o
o
o
o
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10672 troducao a utilizacao e protecao dos dados pessoais Ca;gahlg:;na
e |dentificar a importancia do direito fundamental a protegao de dados pessoais.
e Reconhecer as implicagdes do Regulamento Geral da Protecdo de Dados (RGPD) na respetiva atividade
Objetivo(s) profissional.

e Reconhecer a importancia da integragcdo do RGPD com as diferentes normas dos Sistemas de Gestéo
(Qualidade, Ambiente, Seguranga, Seguranga Informatica, ...).

Contetdos

e Direito fundamental a protegdo de dados pessoais como autocontrolo da informagao que nos respeita
e Regulamento Geral de Prote¢do de Dados

o Principais conceitos, principios e atores
o Obrigagdes dos responsaveis pelo tratamento e subcontratantes
o Direitos dos titulares dos dados
o Fiscalizagéo
e |mplementagdo do RGPD — aspetos criticos / consideragdes gerais
o Ciclo de Vida do Processo de Implementagdo do RGPD
o Questdes da Segurancga Informatica
o Questdes da sua integragdo com os Sistemas de Gestdo
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10746 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 prevencéo 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 Informagéao (diversos canais) — participacédo dos trabalhadores e seus representantes
o Auditorias periddicas as atividades econémicas, incluindo a componente comportamental (manutengdo 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
Articulagdo com diferentes estruturas — do sistema de saude, do trabalho e da economia e Autoridades Competentes
Comunicacgéo interna, dialogo social e participagdo na tomada de decisdes
Responsabilidade e aprovagéo do Plano
Disponibilizagéo, divulgagéo e atualizagéo do Plano (diversos canais)
Politica, planeamento e organizagao
Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto com assisténcia médica,
limpeza e desinfecé@o, descontaminag&o 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
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QUALIFICAGOES

Carga horaria
10759 Tele Iho 25 horas

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 mudanga e ao novo ambiente de trabalho,
automotivacao, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializagéo a distancia, valorizagdo 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
Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
o Gestéo da confianca
- Promogéo dos valores organizacionais e valorizagdo de uma miss&o coletiva
- Acompanhamento permanente e reforgo de canais de comunicacao (abertos e transparentes)
- Partilha de planos organizacionais de ajustamento e distribuicdo do trabalho e disseminag&o de boas praticas
- ldentificagdo de sinais de alerta e gestdo dos riscos psicossociais
o Gestao da distancia
- Sensibilizagéo, capacitagdo e promogao da seguranga e saude no trabalho
- Reorganizagao dos locais e horarios de trabalho
Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagdes 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 sobreposigédo 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
Gestéo do isolamento
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L]

o0 0 0O o o

o

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnicol/a de Servigos Juridicos - Nivel 4 | 09/09/2020 44 | 45



‘Q ANCQYEP

CATALOGO AGENCIA NACIONA

PAR. QUALIF AOEOD
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

5. Sugestao de Recursos Didaticos

* Livros
* Pereira, Jodo Virgolino e Diamantino de Sousa Pereira (2014), Regulamento de Custas Processuais, 3.2 Edigao,
Lisboa, Sindicato dos Funcionarios Judiciais.
» Manual do Utilizador — DGAJ
+ Oficio Norma da DGAJ
* Portaria n® 280/2013, de 26 de Agosto
* Guia Pratico — Citius — Processo Civil Eletrénico — Rui Mauricio
» Manual de Operagao do Sistema das Custas Judiciais Online — DGAJ
* Guia de Orgamento e Contabilidade dos Tribunais — 2014, Centro de Estudos Judiciarios.
* INFORMANUAIS — manuais de formagao para formadores e professores
* Lousa, Aires e tal (2004), Organizagao e Gestdo Empresarial 10: cursos tecnoldgicos e profissionais, Porto Editora
» Fachada, Maria Odete (2005), Psicologia das Relag¢des Interpessoais, 82 Edi¢ao, Lisboa, Edigbes Rumo;
» Monteiro, M. et al (2004), Psicologia — 12° ano, Porto Editora
* Rodrigues, L. (2003), Psicologia — 12° ano (22 Vol.), Lisboa, Platano Editora
* Legislagao
» Estatuto dos Funcionarios da Justi¢a (DL n°® 343/99 de 26 de Agosto)
* Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas (Lei n° 35/2014 de 20 de Junho)
* Lei da Organizacgéo do Sistema Judiciario — Lei n.° 62/2013, de 26.8
* Guia Pratico das Custas Processuais 4.2 edigdo — Junho de 2016 — CEJ e Diregao Geral da Administragdo da Justica
(Diviséo de Formagao)
* Regulamento das Custas Processuais - DL n.° 34/2008, de 26 de Fevereiro
* Portaria n° 419-A/2009, de 17 de Abril
* Enderecos Eletrénicos
* http://www.pgdlisboa.pt/leis/
* http://www.cej.mj.pt/cej.
* http://www//dgaj.mj.pt.
* http//pdglisboa.pt.
» www.informanuais.com

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnicol/a de Servigos Juridicos - Nivel 4 | 09/09/2020 45 | 45



	1. Perfil de Saída
	3. Referencial de Formação Global
	4. Desenvolvimento das Unidades de Formação de Curta Duração (UFCD) - Formação Tecnológica
	5. Sugestão de Recursos Didáticos

