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(REFERENCIAL DE FORMACAO

Area de Educacio e
Formacgao

Cadigo e Designacao
do Referencial de
Formacao

Modalidades de
Educacao e Formacgao

Total de pontos de
crédito

Publicacao e
atualizacoes

EM VIGOR

13

542 . Industrias do Téxtil, Vestuario, Calgcado e Couro

542120 - Técnico/a de Gestao da Producao de Calcado e de
Marroquinaria

Nivel de Qualificacao do QNQ: 4
Nivel de Qualificacido do QEQ: 4

Cursos Profissionais

202,50

Publicado no Despacho n.°13456/2008, de 14 de Maio, que aprova a versao inicial do Catalogo
Nacional de Qualificagdes.

12 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 47 de 22 de dezembro
de 2009 com entrada em vigor a 22 de margo de 2010.

22 Actualizag&o publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 23 de 22 de junho de
2010 com entrada em vigor a 22 de setembro de 2010.

32 Actualizagdo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 48 de 29 de dezembro
de 2012 com entrada em vigor a 29 de margo de 2013.

42 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 17 de 08 de maio de
2014 com entrada em vigor a 08 de maio de 2014.

5?2 Atualizagdo em 01 de setembro de 2016.

62 Actualizagdo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 39 de 22 de outubro de
2017 com entrada em vigor a 22 de outubro de 2017.

72 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.

8?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.
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QUALIFICACOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

Planear, distribuir e coordenar as atividades das diferentes fases de fabrico de produtos de calgado e de marroquinaria, com
vista a otimizagdo da qualidade e quantidade de produgao.

Atividades Principais

e Efectuar a programacao da produgéo, em fungéo dos objetivos de produgéo e dos recursos da empresa, com o objetivo
de otimizar o processo de fabrico.

o Distribuir, orientar e controlar a execugéo dos trabalhos das areas de corte, costura, montagem e acabamento, ao nivel da
qualidade, dos custos de produgéo, dos prazos de realizagéo e do cumprimento das normas de ambiente, seguranga e
higiene, tendo em conta a programagéo da produgéo e propondo medidas alternativas em fungédo dos desvios detetados.

e Controlar a produgao no que se refere a qualidade do produto, aos custos de produgéo e ao cumprimento das normas de
qualidade, seguranca, higiene e saude no trabalho.

e Colaborar na elaboragao de planos de manutengao das maquinas das areas de corte, de costura, de montagem e de
acabamento, em fungédo das anomalias ocorridas, identificando, nomeadamente, necessidades de intervengao e sua
calendarizagéo.

e Assegurar o aprovisionamento de matérias-primas, verificando a sua qualidade e quantidade e orientando a sua
distribuicdo para as diferentes areas de produgao.

e Elaborar relatérios de produgao, registando informagdes variadas relativas a produgdo, nomeadamente, tempos de
produgdo, numero de produtos fabricados, problemas de qualidade, anomalias dos processos e disfuncionamentos dos
equipamentos e propondo medidas com vista a sua corregao.
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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 Comunicagéo (ver programa) 100
Educagao Fisica (ver programa) 140
Total: 1000

* . . . ’ . . P P . . .
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
Economia (ver programay) 200
Matematica (ver programa) 200
Psicologia (ver programay) 100
Total: 500

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formagao Sociocultural e de Formagao Cientifica: 70,00
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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_Economia.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Matematica.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Psicologia_Sociologia.pdf
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Formacao Tecnoldgica

Cadigo: UFCD pré-definidas Horas ~ Ponios de
1852 _ Modelos de calgado, matérias e materiais aplicados 25 2,25
1853 IE  Elementos técnicos estruturantes do calgado 25 2,25
6000 _ Corte de matéria-prima para calgado 25 2,25
6001 _ Operagdes de pré-costura 25 2,25
6002 I  Overacoes de costura 50 4,50
6003 _ Operacgdes de pré-fabricados 25 2,25
6004 _ Montagem de calgado 50 4,50
6005 _ Operagdes de acabamento 25 2,25
2160 _ Modelagéo basica de calgado 50 4,50
2112 _ Processos de fabrico de marroquinaria 25 2,25
2161 _ Modelagao basica de marroquinaria 25 2,25
2162 _ Empresa - estruturas e fungdes na area do calgado e marroquinaria 50 4,50
2163 _ Plano estratégico e de acéo da empresa 50 4,50
5438 _ Gestéo integrada de recursos humanos 50 4,50
2165 _ Gestao da producgéo - calgado e marroquinaria 50 4,50
2166 _ Estatistica aplicada a gestéo 50 4,50
2167 _ Sistema de informagéo para a produgéo 25 2,25
1062 _ Gestao de materiais 50 4,50
7849 _ Implementacdo de um sistema de gestao da qualidade 50 4,50
2178 IEE  sistema produtivo na empresa 50 450
0349 - Amt_)iente, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho - conceitos 25 2.25

béasicos

2187 _ Logistica na empresa 50 4,50
5436 _ Lideranca e motivacéo de equipas 50 4,50
5440 _ Comunicagao interpessoal e assertividade 25 2,25
0592 _ Legislagao laboral 25 2,25
2181 _ Gestéo da producéo de calgado em projeto 50 4,50
2182 _ Gestéo da produgao de marroquinaria em projeto 50 4,50

Total da carga horaria e de pontos de crédito: 1050 94,50
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1627
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1628
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5320
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/6949
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/6950
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/6951
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5324
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5325
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1852
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1814
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7234
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1854
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1855
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4797
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1857
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1858
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7236
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7237
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9167
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7241
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/413
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1873
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9157
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4799
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7196
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7244
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7245
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Pontos
Cédigo Bolsa UFCD Horas de

crédito
6006 _ Gestéo da expedigéo 25 2,25
2175 _ Estratégia operacional e competitiva 25 2,25
2177 _ Modelos de gestéo e sistemas de controlo 50 4,50
2179 _ Planeamento da produgéo - calgado e marroquinaria 50 4,50
2180 _ Gestao integrada da produgdo 50 4,50
2183 IEE  Vétodos e tempos na gestéo da empresa 25 2,25
2184 _ Métodos de trabalho 50 4,50
2185 A Vediczo do trabalho 50 4,50
2186 I  Produco e produtividade 25 2,25
2188 BE  ovout fabril 50 4,50
2189 _ Projeto de métodos e tempos no calgado 50 4,50
2190 _ Projeto de métodos e tempos na marroquinaria 50 4,50
7852 _ Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento 25 2,25
7853 _ Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50
7854 _ Plano de negdcio — criagdo de micronegdcios 25 2,25
7855 _ Plano de negdcio — criagdo de pequenos e médios negécios 50 4,50
8598 _ Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8599 _ Comunicagao assertiva e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8600 _ Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de emprego 25 2,25
9820 _ Planeamento e gestéo do orcamento familiar 25 2,25
9821 _ Produtos financeiros basicos 50 4,50
9822 _ Poupanca — conceitos basicos 25 2,25
9823 _ Crédito e endividamento 50 4,50
9824 IEI  runcionamento do sistema financeiro 25 2,25
9825 _ Poupanca e suas aplicacdes 50 4,50
10746 _ Seguranga e Saude no Trabalho — situagdes epidémicas/pandémicas 25 2,25
10759 B  Tcletabalho 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formagao Tecnolégica 1250 %
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5326
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7240
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1863
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7242
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7243
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1869
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1870
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1871
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1872
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1874
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1875
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1876
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/17491
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17510

ATALOGO

QUALIFICAGOES

~ P
Formacio em Contexto de Trabalho Horas onfos de

A formag&o 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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4. Desenvolvimento das Unidades de Formacgao de Curta Duracao (UFCD) -

Formacao Tecnoldgica

1852

Objetivo(s)

Caracterizar o desenvolvimento de medida do cinto.
Reconhecer e caracterizar diferentes matérias-primas e sua aplicabilidade.
Calcular o consumo de materiais para fabricagdo de modelos.

Contetidos

Modelos de calcado, matérias e materiais aplicados

Caracterizar modelos de calgado, descrevendo pegas componentes e a sua construgéo.
Caracterizar modelos de marroquinaria, descrevendo pegas componentes e a sua construgao.
Estabelecer a correspondéncia entre os diversos sistemas de tamanhos utilizados no calgado.

Carga horaria
25 horas

e Caracterizagao de modelos de calgado - Derby, Richelieu, Mocassins, Decotado, Carlos IX e Bota Alta
o Composigéo
o Construcéo dos diferentes modelos
- Pecas constituintes
- Técnicas de construgao
- Gama operatoria
e Caracterizagdo de modelos de marroquinaria - pequena marroquinaria, acessorios, cintos, carteiras, pastas
o Composigao
o Construgéo dos diferentes modelos
- Pecgas constituintes
- Técnicas de construgao
- Gama operatoria
e Sistema de tamanhos utilizados no calgado - francés, inglés e americano
o Equivaléncias
e Sistema de tamanhos utilizados no cinto
e Matérias-primas - caracteristicas fisicas e de utilizagéo
o Couro
o Peles
o Téxteis
o Sintéticos
e Técnicas de selecionar peles
o Qualidade
o Definicdo
o Finalidade
e Calculo de consumo de matérias-primas para modelos
o Unidades de medida
o Tecnologia do equipamento utilizado
o Coeficiente de desperdicio
o Coeficiente de corte
e Materiais complementares ao produto e ao fabrico
o Caracterizagédo
o Aplicacao
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P Carga horaria
Elementos técnicos estruturantes do calgcado 25 horas

Reconhecer os componentes esqueléticos do pé.
Analisar a fisiologia do pé.

Analisar habitos de marcha e de sustentagéo do pé.
Caracterizar tipos de deformacgdes do pé.
Reconhecer fatores biomecanicos.

Desenvolver as técnicas estruturantes do calgado.

1853

Objetivo(s)

e o o o o o

Conteudos

e Podologia
o Anatomia do pé e a concegdo do sapato
o Componentes esqueléticos do pé
Fisiologia do pé
Processo de marcha e de sustentagéo do pé
Tipos e deformagdes do pé:
- Péraso
- Pé atleta
- Pé boto
- Pé aberto
- Joanete
o Medidas do pé
- Comprimento
- Largura
- Altura
- Angulos
e Elementos técnicos para o calgado
o A podologia e a concegéo de modelos de calgado
- A biomecanica
- A saude e o conforto no calgar
- O design e a planificagdo de modelos
- Caracteristicas especificas de calgado
o A podologia e o fabrico do calgado
- Elemento técnicos a considerar
- No corte de modelos
- Na costura de modelos
- No fabrico de solados
- Na montagem de calgado
- No acabamento de calgado

o

o

o

- - C horari
6000 Corte de matéria-prima para calgado a;gaho‘:;"a
A e Executar o corte manual, mecanico e automatico de matéria-prima para diferentes modelos de calgado.
Objetivo(s) . o ; N "~
e Aplicar principios de ergonomia e regras de seguranca e higiene as operagdes de corte.

Conteudos

Caracterizacdo de modelos

Matéria-prima

Técnicas e operagdes de corte manual
Técnicas e operagdes de corte mecéanico
Técnicas e operagdes de corte automatico
Regras de higiene e seguranca
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~ . Carga horaria
6001 Operacoes de pré-costura 25 horas

Objetivo(s) e Realizar todas as operagdes de preparacéo de entrada dos modelos decalgado na fase de costura.

e Aplicar principios de ergonomia e regras de segurancga e higiene as operagdes de pré-costura.

Conteudos

Operagdes de marcagao de tracos e pontos de orientagdo
Operagoes de igualizagédo de pecas

Operagoes de facear pegas

Operagdes de orlar pecas

Operagdes de vergar pegas

Operagdes de entretelar pegas

Operagoes de timbrar pegas

Operagdes de referenciar pegas

Regras de higiene e seguranga

= Carga horaria
6002 Operacoes de costura 50 horas

e |dentificar diferentes tipos de linhas para a costura de calgado.Utilizar técnicas mecanicas, automaticas e
Objetivo(s) manuais de costura de calgado.

e Aplicar principios de ergonomia e regras de seguranga e higiene as operagdes de costura.

Contetidos

e Andlise do modelo

e Fases operatérias

e Formagéo do ponto

¢ Diferentes tipos de linhas e agulhas
e Tipos de costura

e Operagoes de costura

o Maquina plana de 1 e 2 agulhas
o Maquina de coluna de 1 e 2 agulhas
o Maquina de avivar

o Maquina de zig-zag

Regras de higiene e seguranca

6003

~ L - Carga horaria
Operacoes de pré-fabricados 25 horas

Definir tipos e caracteristicas de materiais.
Executar um modelo de palmilha de montagem.
Executar modelos de solas.

Aplicar principios de ergonomia e regras de seguranca e higiene as operagdes de palmilhas e solas.

Objetivo(s)

e o o o

Conteudos

¢ Tipos e caracteristicas dos materiais utilizados no fabrico de palmilhas de montagem e solas
Palmilhas

o Técnicas de fabrico

o Operagdes e equipamentos

o Fases operatérias

Solas

o Técnicas de fabrico

o Operag0es e equipamentos

o Fases operatérias

e Regras de higiene e seguranga
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Objetivo(s)

6004 Montagem de calcado

e |dentificar as fases operatérias de montagem de um modelo (montagem plana).
e Executar as operacdes de montagem de um modelo (montagem plana).

Carga horaria
50 horas

e Aplicar principios de ergonomia e regras de segurancga e higiene as operagdes de montagem plana.

Conteudos

Caracteristicas de modelo de calgado
Tipos de montagem
o Plana
o Qutros tipos de montagem
- Tubular, Pratik, Califérnia, Vulcanizado, Injetado, Blake, e Goodyear

e Tipos e caracteristicas de materiais
e Construcéo de diferentes modelos de calgado

Operagdes principais

o Fixar a palmilha a forma

o Montar o corte sobre a forma
o Colar a sola ao corte

o Desenformar o sapato

e Métodos e processos de construgéo plana

Equipamentos — maquinas e acessorios
o Caracteristicas

Técnicas de fabrico, operacdes e fases operatorias de montagem
o Moldar contrafortes

o Moldar testeiras

o Colar forros

o Fixar palmilha

o Montar bicos

o Fechar enfranques e calcanheiras

o Moldar gaspea

o Cardar

o Colar e prensar

o Desenformar o sapato

o Pregar o salto no sapato

Regras de higiene e seguranca
Controlo de qualidade das operagdes

o Critério e registo

6005 Operacoes de acabamento
Objetivo(s)

Contetidos

Carga horaria
25 horas

e Executar as operagoes e fases operatorias de acabamento em diferentes modelos de calgado.
e Aplicar principios de ergonomia e regras de segurancga e higiene as operagdes de acabamento.

e Tipos de acabamento

o Metodologias e processos de acabamento

e Equipamentos — Maquinas e Acessorios

o Caracteristicas

e Técnicas de acabamento, operagdes e fases operatorias

o Aplicacéo de reforgos e palmilhas de acabamento
o Limpeza

° Pintura

o Reparagéo de superficies

o Polimento e/ou brilho

o Aplicagao/colocagao de corddes

- Higiene e seguranca

- Controlo da qualidade
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2160

~ . Carga horaria
Modelacao basica de calgado 50 horas

Identificar, caracterizar e planificar diferentes tipos de formas.
Planificar modelos de calgado.

Realizar o escalonamento, o corte e a referenciagdo de moldes.
Caracterizar um dossier técnico de um modelo de calgado.

Objetivo(s)

Contetidos

e A Forma
o Tipos de formas
o Construgao do perfil
o Construgdo da face plantar
o O salto e a sua influéncia
Modelos de bico e sua influéncia
A planificagdo da forma
o Tragado de linhas basicas
o Construgéo do plano
A planificagdo de modelos
o Construgéo dos planos
o Extracgéo dos moldes
o Construgao dos pull-overs
e O escalonamento de moldes
o Progressao de medidas de comprimento em de largura
o Extracgéo dos moldes
o Corte e referenciagao de séries de moldes
e O dossier técnico de modelos de calgado
o Caracterizagdo / Interpretagao
o Elementos constituintes

o

. . . Carga horaria
2112 Processos de fabrico de marroquinaria 25 horas
Objetivo(s) o Caracterizar diferentes processos de construgéo e de fabrico de marroquinaria.
] e Aplicar as técnicas de fabrico, considerando uma utilizagdo adequada dos materiais e dos equipamento.

Conteudos

e Processos de construgdo e de fabrico de modelos

o Pequena marroquinaria (porta-chaves, porta-moedas, ....)

o Cintos

o Bolsas e carteiras

o Pastas

o Mochilas

o e

Técnicas e execugéo das operagdes de corte

Técnicas e execugdo das operagdes de preparagdo da costura
Técnicas e execugao das operagdes de costura

Técnicas e execugao das opera¢des de montagem e de acabamento
Regras de seguranca e higiene

Controlo da qualidade
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QUALIFICAGOES

~ . . - Carga horaria
2161 Modelacao basica de marroquinaria 25 horas

e |dentificar e caracterizar varios tipos de modelos de pequena marroquinaria,bolsas e carteiras e pastas.
e Planificar diferentes tipos de modelos

e Realizar o escalonamento de moldes.

e Caracterizar um dossier técnico de modelos de marroquinaria.

Objetivo(s)

Conteudos
e Caracterizagdo de modelos - varios de pequena marroquinaria, bolsas e carteiras, pastas, ...
e Tecnologia de construcdo e cotagem dos modelos
e Tecnologia dos materiais e ferramentas de modelagéo
e Desenho dos modelos
e Planificagdo dos modelos
e Extraccéo dos respetivos moldes
e Construcéo e analise do protétipo — ensaio
e O dossier técnico de modelos de marroquinaria

o Caracterizagao / interpretagao
o Elementos constituintes

2162 Empresa - estruturas e fungoes na area do calgcado e Carga horaria
marroquinaria 50 horas

e Caracterizar e identificar a aplicabilidade da gestdo na empresa de calgado e de marroquinaria.
Objetivo(s) o Identificar estruturas e fungdes na empresa.
e Caracterizar fungdes da empresa a nivel externo e a nivel interno.

Conteudos

e A gestao
o Conceitos, fungdes e niveis
o O Gestor - tarefas e aptidées necessarias
o Principais abordagens — perspetiva estrutural, perspetiva humana, perspetiva integrativa
e A empresa de calgado e de marroquinaria
o Caracterizagao do setor do calgado e da marroquinaria
o A empresa como organizagao social
o A empresa como sistema aberto
o Os objetivos, os recursos e o ambiente das empresas
e Organizagao, processos e estruturas para empresas do setor
o Estruturas organizacionais
o Distribuicdo de fungdes
o Fluxo comunicacional
e Etica e responsabilidade social

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Gestdo da Produgéo de Calgado e de Marroquinaria - Nivel 4 | 02/03/2021 14 |/ 46



Q. ANCQYEP

QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, | P

o = Carga horaria
2163 Plano estratégico e de acdao da empresa 50 horas

e Caracterizar as estratégias empresariais e organizacionais de uma empresa.
Objetivo(s) e Caracterizar estratégias de marketing e os seus impactos.
e Caracterizar, calcular e analisar os custos representativos na empresa.

Conteudos

e Estratégias empresariais e organizacionais
o Andlise estratégica - pensamento e planeamento
o Analise do meio envolvente
o Analise da empresa
o Missao, objetivos, e estratégias - produtos/mercado, internacionalizagéo, gestao de portfolios de negdcios, ...
e Gestdo operacional e impacto estratégico
o Organizagéo e implementagéo da estratégia
o Sistema de controlo
e O marketing na gestao
o Marketing estratégico
o Marketing analitico
o Marketing One to One
e Custos industriais
o Conceitos gerais
o Analise de custos na empresa - estudo de caso

5438

5 Carga horaria
Gesta tegrada de recursos humanos 50 horas

e Caracterizar modelos de gestdo de recursos humanos.
Objetivo(s) e |dentificar ferramentas genéricas da gestao de recursos humanos.
e Utilizar instrumentos de gestéo de recursos humanos.

Contetdos

e Fundamentos da gest&o de recursos humanos
e Principais modelos e estratégias de gestéo de recursos humanos (GRH)
e Integragdo de recursos humanos
o Analise e descrigdo de fungdes e planeamento de recursos
o Recrutamento, selegéo e contratagdo
e Manutengéo e desenvolvimento de recursos humanos
o Formagéo e desenvolvimento
o Gestado de carreiras
o Desenvolvimento, aprendizagem organizacional e gestdo do conhecimento
e Avaliagéo e controlo de resultados
o Avaliacao de desempenho
o Sistemas de recompensas
Praticas de gestéo de recursos humanos
Fundamentos de legislacéo laboral
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2165 Gestao da producao - calgcado e marroquinaria Ca;gahlgt:;iria

e Caracterizar a gestdo da produgéo, os modelos e 0s processos.
Objetivo(s) o Distinguir tipos de produgéo e a sua adequagéo a diferentes contextos.
e Distinguir projetos de processo de planeamento de processos.

Conteudos

e Gestdo da produgao
o Conceitos basicos
o Modelo generalizado de produgéo
o Tomada de decis@o
e Caracterizagdo do produto
o Evolugéo e mortalidade
o Ciclo de vida
o Analise de valor
Tipos de produgéao
Planeamento de processos
Estudo de Layout fabril - importancia e principios
Fluxo do fabrico / redes de fabricagdo

2166 Estatistica aplicada a gestio Carga horaria

e Aplicar a estatistica ao planeamento e a gestdo da produgéo.

Conteudos

Aplicacdo da estatistica na empresa
Probabilidades

Métodos e modelos de previsao

Andlise de rendibilidade - métodos e indicadores
Critérios de custeio

2167 Sistema de informacao para a producao ca;gah';?:’;ria

Objetivo(s) e Caracterizar a gestado da producdo em aplicagdes informaticas.
] e Utilizar as aplicagdes informaticas na gestéo da produgao.

Conteudos

¢ Metodologias de planeamento e analise de sistemas de informagéo para a produgéo
e Aplicagdes informaticas
e Planeamento do processo
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= .- Carga horaria
1062 Gestao de materiais 50 horas
L e Planear e gerir os materiais e capacidades com ferramentas manuais ou informaticas apropriadas.
Objetivo(s) ; . A - ; o
e Caracterizar a importancia dos aprovisionamentos no sistema logistico.

Conteudos

Recepgéao de materiais

Aprovisionamentos

Reducéo do nimero de fornecedores
Envolvimento dos fornecedores

Partilha de informagéo e comunicagéo
Gestéo econdmica de stocks

Razdes para a constituigdo e ndo constituicdo de stocks
Modelos de gestéo de stocks

Planeamento da produgéo

O JIT e seu impacto na logistica

Localizagao das instalagdes

Organizagéo dos armazéns

Equipamento e movimentagao

Controlo de indicadores de performance
Classificagéo e codificagdo de movimentagéo

® & o o o o o & o o 0o 0 o o o
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~ . ~ . Carga horaria
Implementacao de um sistema de gestao da qualidade 50 horas

Interpretar os requisitos definidos na norma de sistemas de gestdo da qualidade NP EN ISO 9001.
Identificar a documentagdo necessaria a implementagéo do sistema de gestao da qualidade.
Implementar um sistema de gestéo da qualidade adaptado a um setor de atividade.

Reconhecer a importancia da integragao de diferentes sistemas de gestao.

7849

Objetivo(s)

Contetudos

Conceitos sobre gestéo da qualidade
O Sistema Portugués da Qualidade
Relagao entre os sistemas de gestéo da qualidade e os modelos de exceléncia
Requisitos da Norma NP EN ISO 9001
Abordagem por processos: a metodologia PDCA
Sistema de gestéo da qualidade
o Requisitos de documentagéo
Responsabilidade da gestao
Comprometimento da gestéo
Focalizagado no cliente
Politica da qualidade
Planeamento
Responsabilidade, autoridade e comunicagao
Revisao pela gestéao
e Gestéo de recursos
o Proviséo de recursos
o Recursos humanos
o Infraestruturas
o Ambiente de trabalho
e Realizacgéo do produto
o Planeamento da realizagéo do produto
o Processos relacionados com o cliente
o Concecgao e desenvolvimento
o Compras
o Produgao e fornecimento do servigo
o Controlo dos dispositivos de monitorizagdo e de medigao
e Medig&o, analise e melhoria
o Satisfagédo do Cliente
o Auditoria interna
o Monitorizagdo e medigéo dos processos e produto
o Controlo do produto n&o conforme
o Andlise de dados
o Melhoria
e Desenvolvimento e implementacdo de um sistema de gestao da qualidade
e Compatibilidade com outros sistemas de gestéo e sua integragéo
e |Implementacdo de um sistema de gestao da qualidade adaptado a um setor de atividade

e o o o o o

0 0O 0 o o o o
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. . Carga horaria
Sistema produtivo na empresa 50 horas

e Caracterizar o sistema produtivo na empresa de calgado e de marroquinaria, considerando as suas variaveis
técnica e humana.

e Determinar a relagéo entre produgéo e produtividade.

e Analisar os custos.

2178

Objetivo(s)

Contetdos

Produtos e processos

O sistema produtivo - variaveis técnicas e humanas

Estudo e medigao do trabalho

o Ambiente

o Métodos de trabalho

o Ergonomia

o Medigdo do trabalho

Produgéo e produtividade

Analise de custos

Conceito de CIM (gest&o da produgéo integrada por computador) na gestao da produgéo

0349 nte, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho - conceitosi I EN LIETE]
25 horas

Identificar os principais problemas ambientais.

Promover a aplicagdo de boas praticas para o meio ambiente.

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

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

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

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

e Reconhecer a sinalizagéo de seguranca e saude

e Explicar a importancia dos equipamentos de protecéo coletiva e de protec¢éo individual.

e o o o o

Objetivo(s)

Conteudos

e AMBIENTE

o Principais problemas ambientais da atualidade

o Residuos
- Definigao
- Produgao de residuos

o Gestéo de residuos
- Entidades gestoras de fluxos especificos de residuos
- Estratégias de atuagao
- Boas praticas para o meio ambiente

e SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO

o CONCEITOS BASICOS RELACIONADOS COM A SHST
- Trabalho, saude, seguranga no trabalho, higiene no trabalho, satde no trabalho, medicina no trabalho, ergonomia,
psicossociologia do trabalho, acidente de trabalho, doenga profissional, perigo, risco profissional, avaliagdo de riscos e prevengao

o ENQUADRAMENTO LEGISLATIVO NACIONAL DA SHST
- Obrigagdes 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 prevencao e protecao
- Riscos Fisicos (conceito, efeitos sobre a saude, medidas de prevengao e protegao)
- Ambiente térmico
- lluminagéo
- Radiagbes (ionizantes e ndo ionizantes)
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- Ruido
Vibragdes
Riscos quimicos
- Produtos quimicos perigosos
- Classificacdo dos agentes quimicos quanto a sua forma
- Vias de exposigao
- Efeitos na saude
- Classificagado, rotulagem e armazenagem
- Medidas de prevencao e protecao
- Riscos de incéndio ou exploséo
- O fogo como reagéo quimica
- Fenomenologia da combustédo
- Principais fontes de energia de ativacdo
- Classes de Fogos
- Métodos de extingdo
- 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 prevengao e protegao
- Riscos mecénicos
- Trabalho com maquinas e equipamentos
- Movimentagdo mecanica de cargas
- Riscos ergonémicos
- Movimentagdo manual de cargas
- Riscos psicossociais
o SINALIZACAO DE SEGURANCA E SAUDE
- Conceito
- Tipos de sinalizagao
o EQUIPAMENTOS DE PROTECAO COLETIVA E DE PROTECAO INDIVIDUAL
- Principais tipos de protecéo coletiva e de protegao individual

‘o ex Carga horaria
2187 Logistica na empresa 50 horas

Objetivo(s) e Caracterizar o processo de logistica externa e interna.
] e Descrever o ciclo de reposigéo ou de encomenda.

Contetudos

A logistica numa légica de processo
Logistica Cross-functional

Logistica e marketing

Fidelizagao

Actividades logisticas

Qualificagao de fornecedores
Negociagao de servico

Ciclo de Reposicédo ou Encomenda
o Transporte

o Armazenagem

o Movimentos de rapida resposta - ECR, QR/CR e CPFR
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5436

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.

Objetivo(s)

Contetudos

e Motivagéo
o Principais teorias da motivagéo
o Inteligéncia emocional e criatividade
o Motivagao e as diferentes formas de organizagao do trabalho
o Motivagao 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 00oo0o0o0o0@®oooo0o0o0

5440 Comunicacao interpessoal e assertividade ca;gah:‘:::ia

e |dentificar e distinguir os elementos basicos do processo comunicacional.
Objetivo(s) o |dentificar fatores determinantes para a eficacia no processo de comunicagao.
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 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
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= Carga horaria
Legislacao laboral 25 horas

Reconhecer o conceito e os principios do direito do trabalho.
Identificar os objetivos e as atividades da fungéo pessoal.
Identificar e descrever os fundamentos do contrato de trabalho.
Descrever e aplicar os principios do sistema de seguranca social.

0592

Objetivo(s)

Contetudos

e Direito do trabalho
o Conceito e principios gerais
o Direitos e deveres das partes
e Funcgéo pessoal
o Conceito
o Objectivos
o Tarefas
o Interacgdo entre pessoal e organizagao
e Elementos essenciais do contrato de trabalho
o Elementos essenciais a um contrato de trabalho
o O contrato de trabalho e as figuras afins
o Direitos, deveres e garantias dos trabalhadores em geral
o Direitos e deveres da entidade patronal
o Analise de contratos-tipo
e Formas de cessagao do contrato de trabalho
o Cessagao por iniciativa do empregador
o Rescisédo com ou sem justa causa, por iniciativa do trabalhador
o Arevogacgao e a caducidade como formas de cessagéo do contrato
e Condigdes de celebracéo e de caducidade do contrato de trabalho a termo
o Contrato de trabalho a termo certo
o Contrato de trabalho a termo incerto
e Seguranga Social
o Direito a seguranga social
o Principios basicos
o Regime geral da seguranga social
o Particularidades no sistema de seguranca social
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2181 Gestao da producao de calgcado em projeto Ca;gahlg:;iria

e Caracterizar as diferentes fases de elaboragdo de projetos.
Objetivo(s) e Elaborar e apresentar um projeto de gestao de produgéo de calcado, considerando contextos.
e Acompanhar e avaliar o projeto de gestédo de produgéo do calgado.

Conteudos

e Concepgao e metodologias de Projeto
o Conceitos
Objectivos e finalidades
Analise do contexto
Estratégias e procedimentos de desenvolvimento, implementagdo e de avaliagdo
Sequéncia operacional
Definicdo de tempos e de responsabilidades
O acompanhamento e a avaliagdo no processo
Apresentagéo do projeto
Sistema comunicacional
Impacto
Avaliagao e afericdo
rojeto de gestéo de produgéo de calgado
Estudo de contextos - Sdcio-econémico externo e interno, Mercados, Recursos humanos, Recursos fisicos e Materiais
Defini¢édo e estudo dos produtos
Seleccéo de processos de gestdo da produgao
Distribuicdo de tarefas e de responsabilidades
Imputagao de custos
o Acompanhamento e avaliagdo
e Apresentacao do projeto, criando ambientes contextualizados e simulados - a linguagem, a imagem, o ambiente
o Avaliagao e afericdo do projeto

o oo oo Uo o o o o o0 o o o o

2182 Gestao da producao de marroquinaria em projeto Ca;gahlg:;iria

e Caracterizar as diferentes fases de elaboragado de projetos.
Objetivo(s) e Elaborar e apresentar um projeto de gestao de produgao de marroquinaria, considerando contextos e objetivos.
e Acompanhar e avaliar o projeto de gest&o de produgdo de marroquinaria.

Conteudos

e Concepgao e metodologias de Projeto
o Conceitos
Objectivos e finalidades
Andlise do contexto
Estratégias e procedimentos de desenvolvimento, implementagdo e de avaliagdo
Sequéncia operacional
Definicdo de tempos e de responsabilidades
O acompanhamento e a avaliagdo no processo
Apresentagéo do projeto
Sistema comunicacional
Impacto
Avaliagao e afericdo
rojeto de gestéo de produgao de marroquinaria
Estudo de contextos - Sdcio-econémico externo e interno, Mercados, Recursos humanos, Recursos fisicos e Materiais
Defini¢édo e estudo dos produtos
Seleccéo de processos de gestdo da produgao
Distribui¢céo de tarefas e de responsabilidades
Imputagado de custos
o Acompanhamento e avaliagdo
e Apresentacgao do projeto, criando ambientes contextualizados e simulados
o As linguagens
o As imagens
o Os ambientes
e Avaliacao e afericdo do projeto

o o oo o Uo o o oo o0 o0 o0 o0 o
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6006 Gestao da expedicao 25 horas

e Caracterizar operagdes de carregamento, acondicionamento e expedigdode encomendas (mercadorias),

Objetivo(s) normas, tipos de embalagem e transporte,tendo em conta as suas especificidades.

e Preencher a documentagao relativa a expedicdo de encomendas.

Conteudos

e Gestdo do espago
e A gestdo da informacéo

o Gerir ficheiros de clientes

o Ficheiros de produtos

o As familias de produtos

Gestao do sortido de produtos

Operagodes

Verificagdo da conformidade entre a nota de encomenda e a mercadoria preparada para a expedigdo
Verificagdo e corregdo dos erros, estado da mercadoria e acondicionamento

Preparagéo da documentagdo (guia de remessa e factura)

Carregamentos e destinos (monodestino e multidestino)

Principais aspetos a ter em consideragdo no manuseamento e arrumagao da mercadoria

Objetivo(s)

Carga horaria

2175 ratégia operacional e competitiva 25 horas

e |dentificar e caracterizar diferentes opc¢des estratégicas de gestao e os seus efeitos nos dominios da empresa
de calgado e de marroquinaria.

e Aplicar instrumentos de gestédo de forma a garantir a competitividade de uma empresa de calgado e
marroguinaria.

Conteudos

Contexto politico, econédmico e social do setor de calgado e de marroquinaria
Andlise de mercados

Contextualizagdo da empresa
Responsabilidade Social e Accountability
Avaliagdo de recursos

Plano estratégico da empresa

Actividades de gest&o dos recursos humanos
Actividades de gestdo de marketing
Actividades de gestdo da producéo
Actividades de gestéo da qualidade
Actividades de gestéo financeira

A dimens&o internacional na gestdo
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= - Carga horaria
2177 Modelos de gestao e sistemas de controlo 50 horas

e Caracterizar sistemas e modelos de gestao e de controlo, aplicaveis a empresa de calgado e de marroquinaria.
Objetivo(s) e Organizar e implementar um sistema integrado de gestdo numa empresa de calgado e de marroquinaria.
e Avaliar o sistema de gesté&o.

Conteudos

Modelos de gestéo - caracterizagéo

O desempenho do/a gestor/a

Sistema integrado de gestao - caracterizagéo e dispositivos
Processo previsional e controlo orgamental

Organizagao e implementacdo de um sistema integrado de gestéo
o Plano estratégico da empresa

o Recursos humanos

o Recursos fisicos e materiais

o Organograma

o Fluxo comunicacional

o Responsabilidades e desempenhos

Instrumentos de orientagdo de comportamentos

Sistemas de controlo de gestao

Instrumentos para acompanhamento e avaliagéo - Tableau de Bord e balanced Scorecard
A mudanga - reengenharia organizacional

2179

Planeamento da producao - calcado e marroquinaria ca;gahg‘:;:"a

e Elaborar metodologias e procedimentos inerentes ao planeamento da produgéo de uma empresa de calcado
Objetivo(s) e/ou de marroquinaria.
e Utilizar instrumentos de planeamento da produgao de uma empresa de calgado e marroquinaria.

Contetidos

e Processo de planeamento

e Planeamento agregado

e Plano diretor de produgéo

e Planeamento das necessidades em capacidade
e Gestdo de equipas de trabalho

e Gestdo de materiais

e Calendarizagao e controlo das operagoes

e A Qualidade no planeamento da produgéo
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2180

Gestao integrada da producao Ca;gahlg:;iria

e Caracterizar as atividades e procedimentos inerentes a gestéo da produgao de calgado e/ou de marroquinaria.
e Utilizar aplicagdes informaticas e dispositivos inerentes a gestdo da producdo numa empresa de calgado e/ou

Objetivo(s) de marroquinaria.

e |mplementar o plano diretor da produgo.
e Avaliar o plano da produgéo.

Contetdos

e o o o o & o o o o o

A produgdo como um sistema integrado na gestao da empresa

Actividades de gestéo da produgéo

Dispositivos de gestédo da produgéo

Sistemas de gestdo de produtos e servigos - Just-in-time, produgéo sincronizada
Implementagéo do plano diretor da produgéo

Integragao vertical - gestado de cadeias de distribuicdo e a sua integragédo nas operagdes
Metodologias de acompanhamento e orientagcao

Perspectivas de avaliagao de resultados

Critérios de avaliagéo

Andlise de custos

Analise de desvios e desenvolvimento de medidas correctivas

L = Carga horaria
2183 Métodos e tempos na gestiao da empresa 25 horas

Objetivo(s) e |dentificar e caracterizar as fun¢des dos métodos e tempos na gestdo da empresa de calgado e de
] marroquinaria.

Contetidos

L]

L]

L]

L]
L]

Abordagem aos estudos e fungdes de métodos e tempos

o Obijectivos

o Finalidades

o Processo

O profissional de métodos e tempos

o Fungdes

o Desempenho profissional

Os métodos e tempos na gestao da empresa

o Na gestao financeira

Na gestao de recursos humanos

Na gestdo de marketing

Na gesté&o de recursos fisicos e materiais

Na gestéo do planeamento da produgéo

Na gestéo da produgéo

Na gestéo de aprovisionamentos

o Na gestdo de stocks e aprovisionamentos

Os métodos e tempos na ética e na responsabilidade social da empresa
Os métodos e tempos e o desenvolvimento da accountability da empresa

0 0 o o o o
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2184

técnicos e humanos.
e |mplementar métodos de trabalho.
e Avaliar os métodos de trabalho.

Objetivo(s)

Contetdos

ANCREP

ENSING PROFISSIONAL, |P

. Carga horaria
Métodos de trabalho 50 horas

e Elaborar estudos de métodos e de trabalho, respeitando os requisitos de gestdo ambiental e de recursos

Estudo de métodos de trabalho na empresa
Analise do ambiente

Analise do plano estratégico

Analise do plano diretor da produgéo

A interagao operador/maquina

Critérios de organizagéo

Ergonomia

Critérios ambientais

Fluxo fabril, layout e movimentacdes
Analise critica de métodos de trabalho
Definigado, implementagao e avaliagdo de métodos de trabalho

- Carga horaria
2185 Medicao do trabalho 50 horas

Objetivo(s) e Efectuar medi¢des do trabalho no calgcado e na marroquinaria.
] e Calcular e atribuir tempos operatérios, considerando os ritmos de trabalho.

Conteudos

e A medicao de trabalho

e Técnicas de atribuigdo de tempos operatoérios
e Técnicas de atribuigao de ritmos de trabalho
¢ Recolha e tratamento de tempos

e Tempos operatorios standard

2186 Producao e produtividade ca;gah:‘:;iria

Objetivo(s) e Elaborar estudos de gestéo de equipas de trabalho e/ou grupos de atividades, considerando célculos de
] produgdes e de produtividades.

Contetdos

e Calculos de produgdes e produtividades
e Actividade do/a operador/a

e Sistemas de prémios de produtividade
e Estudo de linhas de produgéo

e Grafoplanos

e Layout fabril
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QUALIFICACOES
2188 Layout fabril 50 horas
e Elaborar estudo de layout fabril do calgado e /ou da marroquinaria, aplicando técnicas e ferramentas de
Objetivo(s) concegao e de controlo.
e Elaborar e implementar um projeto de layout fabril para o calgado e/ou para a marroquinaria.
Conteudos

e Layout fabril inerente ao Plano Diretor da Producéo

o
o
o
o
e P|
o
o
o
o
o

Metodologias de concepgéo
Elementos constituintes
Processos de reprodugao
Ferramentas informaticas
aneamento do layout
Recursos técnicos
Recursos humanos
Calendarizagao
Coordenagéo, acompanhamento, formagéo
Fluxo comunicacional - informac&o e documentagéo de suporte

e Elaboragao e implementagéo do layout

o
o
o
o
o
M
M

e o o o

Aplicagéo de metodologias de concepgéo
Fluxos comunicacionais
Fluxos fabris
Stockagem
Fluxos de armazenagem e de expedicdo
ovimentagdes de pessoas
ovimentagdes de materiais

Processos de controlo
Elaboragéo de projeto de layout fabril para o calgado e/ou para a marroquinaria

2189 Projeto de métodos e tempos no calcado
Objetivo(s)

Conteudos

Carga horaria
50 horas

e Caracterizar diferentes fases de elaboragao de projetos.Elaborar e apresentar um projeto de métodos e tempos
nocalgado, considerando contextos e objetivos.Avaliar o projeto de métodos e tempos no calgado.

e C

o

o 0o oo oo o Uo oo o o o o0 o0 o o

o
o A
o
o
o

o A

oncepgao e metodologias de projeto
Conceitos
Objectivos e finalidades
Analise do contexto
Estratégias e procedimentos de desenvolvimento, implementagéo e de avaliagéo
Sequéncia operacional
Definigdo de tempos e de responsabilidades
O acompanhamento e a avaliagdo no processo
Apresentagao do projeto
Sistema comunicacional
Impacto
Avaliagao eafericéo
rojeto de métodos e tempos de calgado

Estudo de contextos - Socio-econdmico interno, Recursos humanos, Recursos fisicos e Materiais.

Definicéo e estudo dos produtos
Estudo de métodos
Estudo de tempos
Estudo de equipas de produgéo
Fluxogramas
Layoutfabril
Acompanhamento e avaliagao
presentacgao do projeto, criando ambientes contextualizados e simulados
As linguagens
As imagens
Os ambientes
valiagéo e aferigdo do projeto
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2190

R L - - Carga horaria
Projeto de métodos e tempos na marroquinaria 50 horas

e Caracterizar as diferentes fases de elaboragado de projetos.

Objetivo(s) o Elaborar e apresentar um projeto de métodos e tempos na marroquinaria, considerando contextos e objetivos.

e Avaliar o projeto de métodos e tempos na marroquinaria.

Conteudos

e C

o

OOOO>OOOOOOOO-UOOOOOOOOOO

oncepgao e metodologias de projeto
Conceitos
Objectivos e finalidades
Analise do contexto
Estratégias e procedimentos de desenvolvimento, implementagéo e de avaliagéo
Sequéncia operacional
Definigdo de tempos e de responsabilidades
O acompanhamento e a avaliagdo no processo
Apresentagao do projeto
Sistema comunicacional
Impacto
Avaliagao e afericao
rojeto de métodos e tempos de marroquinaria
Estudo de contextos - Socio-econdmico interno, Recursos humanos, Recursos fisicos e Materiais.
Definicéo e estudo dos produtos
Estudo de métodos
Estudo de tempos
Estudo de equipas de produgéo
Fluxogramas
Layout fabril
Acompanhamento e avaliagao
presentacgao do projeto, criando ambientes contextualizados e simulados
As linguagens
As imagens
Os ambientes
Avaliagao e aferigdo do projeto
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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 Autodiagnoéstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor

o Pessoais

AitAanAnfinnAn A AalitAarmAtivA~AA

- 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
- 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 0s 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 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 negodcio - 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 orientagdo 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 Segmentacédo 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 Anadlise, formulag&o e posicionamento estratégico
Formulagéo estratégica
Planeamento, implementagéo e controlo de estratégias
Negdcios 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
- Elaboragdo do plano de agédo
- Elaboragao do plano de marketing
- Desvios ao plano
o Avaliagéo do potencial de rendimento do negécio
o Elaboracao do plano de aquisi¢des e orgamento
o Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
o Acompanhamento do plano de negécio
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 Organizagdo 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 negécio
- 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 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 tecnoldgica (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 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 o oo o ofMo o o o o

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 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 amortizagdes
- Avaliagao do potencial de rendimento do negdcio
o Acompanhamento da consecugéo do plano de negdcio

o0 o0 o o o
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Objetivo(s)

8598

- L. 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.

e Aplicar as regras de elaboragdo 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.

Conteudos

L]

Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) — aplicagéo destes conceitos na

compreensao da sua histéria de vida, identificagéo e valorizagdo das competéncias adquiridas

L[]
L]

e o o o o o o o o o

Atitude empreendedora/proactiva

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
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Q. ANCQYEP

F L o
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

Objetivo(s)

8599

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.

e Definir o conceito de inteligéncia emocional.

e |dentificar 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.

Contetidos

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

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
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QUALIFICAGOES

Objetivo(s)

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

Contetidos

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

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
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o ANGYEP

PA OEO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

~ - 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

9820

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.

Objetivo(s)

Conteudos

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

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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QUALIFICAGOES

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 habitagdo, 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: automével (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 dep6sito 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 informag&o pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato (e.g. Pregarios, Fichas de Informacédo Normalizadas,
minutas de contratos, cépias do contrato e extratos)
o Dever de prestagao de informagéo verdadeira e completa
A aquisi¢ado 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]

L]

L]

L]
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OEOQ
ONAL, P

QUALIFICACOES ENSINO PROF

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 pensdes
o Fundos de pensdes vs. - Planos de pensdes
o Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E
e QOutros ativos: moeda, ouro, etc.
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Q. ANGYEP

PA OEO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

Objetivo(s)

9823

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.

Contetdos

L]

Recurso ao crédito: vantagens e desvantagens do endividamento

Necessidades financeiras e finalidade do crédito (e.g. casa, carro, saude, educagéo)

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

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

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
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

Crédito a habitagéo 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

Crédito automovel classico vs. em leasing: regime de propriedade e seguros obrigatérios

Crédito revolving: cartdes de crédito, linhas de crédito e descobertos bancarios

o Formas de utilizagdo, modalidades de pagamento e custos associados

Critérios relevantes para a comparacéo 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

Tipos de instituicdes que concedem crédito e intermediarios de crédito (e.g. o crédito no ponto de venda)
O papel do fiador e as responsabilidades assumidas

Regime de responsabilidade no pagamento de empréstimos conjuntos

Consequéncias do incumprimento: juros de mora, histérico de crédito, penhora de bens, execucéo de hipotecas e insolvéncia
O sobre-endividamento: como evitar e onde procurar ajuda
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QUALIFICAGOES

. . . Carga horaria
9824 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 depdsito de Valores Mobilidrios; consultoria para
investimento; plataformas de negociacédo

o Nogdes 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]

L]

L]
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Q. ANGYEP

PA OEO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

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 funcgéo de objetivos.
Selecionar aplicagdes de poupanga em fungao de objetivos.

9825

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)
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 Acgbes
- 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
- 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 pensbes
- 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
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o ANGYEP

PA OEO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

10746 Seguranca e Saude no Trabalho - situacdes Carga horaria
pandémicas 25 horas

e |dentificar o papel e fungdes do responsavel na empresa/organizagéo pelo apoio aos Servigos de Seguranca e
Saude no Trabalho na gestéo de riscos profissionais em situagdes 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 implementagéo 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 Informacgéo (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 fung¢éo 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 — adequagéao da vigilancia
e Revisédo do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificacdo das agdes de melhoria
e Manual de Reabertura das atividades econdémicas
o Diretrizes organizacionais — modelo informativo, fases de intervengéo, formagao e comunicagao
o Indicagbes operacionais — precaugdes basicas de prevengédo e controlo de infegcdo, condi¢cdes de protegédo antes do regresso ao
trabalho presencial e requisitos de seguranga e saude 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 protegéo e seguranga para os consumidores/clientes
o Qualidade e seguranca na prestagao do servigo e/ou entrega do produto — operacgéo 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 Sensibilizagdo e promogéo da saude — capacitagdo e combate a desinformagéo, saude publica e SST
o Transformacéo digital — novas formas de trabalho e de consumo
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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.

Contetudos

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 socializagdo 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, capacitacéo 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 reforco 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 Gestado 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 sobreposigdo 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 ergondmicas 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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5. Sugestao de Recursos Didaticos

» Anatomia do pé - Projecto Delfim, 2002 — Videograma

« Arranjo fisico industrial e movimento de materiais / plant layout and materials handling - A. Pemberton, Livraria Interciéncia,
1983

» Bags and suitcases — Borse e Valigie

» Cadernos de educagéo permanente, segurancga e higiene e saude no trabalho - Ministério de Educagéo
* Colecgao biblioteca de gestdo moderna - Varios, Editorial Presenga

» Comunicagao interna na empresa (A) - Victor Aimeida, Areas Editora, 2003

« Contabilidade analitica - C. Pereira, Rei dos Livros

« Contabilidade analitica - JM Pereira, Platano Editora

« Contabilidade analitica — um instrumento para a gestao - A. C. Caiados, Rei dos Livros

« Contabilidade da empresa - J. Kriwer, Porto

* Curtumes, calgado e marroquinaria em Portugal — Lisboa, INOFOR, 2001

» Da empresa industrial a empresa inovadora - D. Quixote, 2000

« Dicionario da empresa - P. Guyomarc’h, Platano, 1997

» Dictionnaire technique de l'industrie de la chaussur - Louis Rama, Centre Technique du Cuir

« Dictionnaire technique de l'industrie de la chaussure - Centre Technique du Cuir

« Dictionnaire technique de I'industrie de la chausurre - Louis Rama, Centre Technique du Cuir

« Dictionnaire technique de la marroquinerie

« Dizionario tecnico della calzatura - ARS Sutoria

» Economia da empresa - José Mata, Lisboa, Fundagéo Calouste Gulbenkian, 2000

« Ensinar e aprender por projectos - Marilia Mendonga, Asa

« Estratégia empresarial - José Mata, 2000

« Estratégia empresarial - Lopes dos Reis, Editorial Presenga,

« Estrutura e dindmica das organizagées - Henry Mintzberg, Publicagbes D.Quixote

* Evolugéo histéria do calgado - Projecto Delfim, 2002 — Videograma

« Fish! Uma nova cultura na empresa - Stephen Landin, Editorial Presenga - colecgao Pontos de Referéncia
» Footwear materials ande process technology - Lasra Publication

» Formar para a gestéo da qualidade total, TQM - David Jeffries, Bill Evans, Peter Reynolds, Monitor, 1992
» Gestao - Monitor, Colecgao Gestor Eficaz

» Gestéo da produgéo - A. Courtois, Edi¢des Lidel, 4.2 edigcéo, 1997

» Gestao da produgao - Ana P. Marques, Texto Editora

» Gestéo da producao - J. M. Bilstein, Sequeira e Rodrigo Carvajal, IAPMEI, 1994

» Gestéo da produgéo - M. Pillet Courtois, C. Martin,“Didel, Edigdes Técnicas

» Gestao da produgao e das operagdes — perspectivas do ciclo de vida - Monitor, Lisboa, 1995

« Gestéo da qualidade - Area da produgéo

» Gestdo da qualidade, area da produgéo — Fernando Ganhao, IAPMEI, 1994

* Gestdo das organizagdes - Sebastido Teixeira, MCGrawHill

» Gestéo estratégica, enfrentar a mudanga - Luis Cardoso, IAPMEI, 1992

* Humanator - Pedro Camara, Vicente Rodrigues e Paulo Guerra, Gestao e Inovagao

* Industria téxtil em Portugal (A) - Lisboa, INOFOR, 2001

* Informatica de gestado - M. Fernanda Costa, Platano, 2000

* Introdugéo a economia - Jodo Andrade, Minerva, 1994

* Introdugéo a gestéo - Anténio Sousa, Verbo Editora

« Just in time para a Europa — competitividade e flexibilidade - Colin P. Carrillon, Didel, Edigbes Técnicas, 1992
* Le cuir - I. Julien, G. Gaven, Centre Technique du Cuir, 1974

* Manual de CAD 2 D e CAD 3D - Centro de formacgao Profissional da Industria do Calgado

» Manual de seguranga e higiene e saude no trabalho - Alberto Sérgio s. R. Miguel

» Manual of shoe making - Clarks, 1980

» Manuel de techniques de collage - G. Fanner, G, W. Endlich, SO Proge, 1984

» Modelagem técnica de calgado - Mauri Rubem Schmidt, Senai, 1995

» Modern pattern cutting and design - Patrick H. J

» Norma portuguesa — sistemas de gestéo da qualidade — requisitos (ISO 9001:2000) - Instituto Portugués da Qualidade
» Novas regras de produgéo (As) - P. Béranger, Lidel Edicdes Técnicas, 1989

« Organizagao do trabalho - A. R. Francois, Rés-Editora, 1982

» Organizagdo e métodos - R.G, Breadmore, Presenca, 1989

« Os principios de gestao aplicados a sua empresa - F. Carvalho, Area chave, Consultores Portugueses Associados, Lda
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« Pratical leather technology - Thorstensen, Thomas , Kriger, 1984

« Principios de gestéo aplicados & sua empresa (Os) - F. Carvalho, Area chave, Consultores Portugueses Associados, Lda,
* Production and operations for competitive advantage - McGrawHill/Irwin, 2004

« Professional shoe fitting — Nacional Shoe Retailers Association, 1984

* Projecto da empresa - Fernandes Furtado, Porto Editora, 1992

* Qualidade — técnicas e ferramentas (A) - R. Santos, M. Rebelo, Porto Editora

* Qualidade total - implementagéao e gestao (A) - A. Benillon, Cerutti, Lidel, Edigbes Técnicas, 1995

» Reengenharia da empresa (A) - M. Hammer, Dinalivro, 1995

» Reengenharia da empresa (A) - M. Hammer, J. Champy, Dinalivro, 1995

« Sapato - Centro Tecnoldgico de calgado, Publicagéo Trimestral

« Sector do vestuario em Portugal (O) - Lisboa, INOFOR, 1997

« Sistemas de informacgao do oficial de contas - SITOC

« Skin, hide and leather defects - Jean Tancous, Leather Industries of America University, Cincinnati Washinghton, 1986
« Sociologia da empresa - Marc Weisser, Instituto Piaget

« Tecnologia de calzado Il - José Amer, 1988

* Teorias da organizagéo e da empresa - M. Filleau, C. Ripoull, Celta, 2002

* The basics of FMEA - R. Mcdermott, R. Mikulak, M. Beauregard, Productivity, 1999

» The complete handbook of leathercrafting - Jane Garnes, Kriger, 1986

« Tips for shoe production — vol. 2 - A. Whilhelm, Huthig, 1988

» When the shoe fits - Manual e videograma, http://www.shoetrades.com/newbooks.html
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