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":ERENCIAL DE FORMACAO

Area de Educacio e
Formacao

Cadigo e Designacao
do Referencial de
Formacgao

Modalidades de
Educacao e Formacgao

Total de pontos de
crédito

Publicacao e
atualizagoes

EM VIGOR

543 . Materiais (Industrias da Madeira, Cortica, Papel,
Plastico, Vidro e Outros)

543218 - Técnico/a de Gestao da Producao da Induastria da
Cortica

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

Cursos Profissionais

191,25

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° 18 de 15 de maio de
2011 com entrada em vigor a 15 de agosto de 2011.

22 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 21 de 08 de junho de
2011 com entrada em vigor a 08 de setembro de 2011.

3?2 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 36 de 29 de setembro de
2012 com entrada em vigor a 29 de dezembro de 2012.

42 Actualizag&o 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.

5?2 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.

62 Atualizagdo em 01 de setembro de 2016.

72 Actualizacdo 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 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 27 de 22 de julho de
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2020 com entrada em vigor a 22 de julho de 2020.

Observacoes
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QUALIFICACOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

Programar, coordenar e distribuir as atividades das areas da preparagéo, da transformacéo, da granulagéo e da aglomeracéo
de cortiga, assim como os equipamentos e pessoas envolvidas.

Atividades Principais

e Executar a programagao da produgéo, tendo em conta as encomendas, os stocks de matérias-primas, os equipamentos e
os meios disponiveis.

o Distribuir, orientar e controlar a execugao dos trabalhos das areas da preparacéo, da transformagao, da granulagéo e da
aglomeracéo de cortica, tendo em conta a programagao da produgao e propondo medidas alternativas em fungéo dos
desvios detetados.

* Verificar, ao longo do processo de produgdo, as carateristicas e a qualidade dos produtos produzidos, tendo em conta as
especificagdes técnicas e os padrdes de qualidade pré-definidos, bem como o cumprimento das normas de seguranca,
higiene, saude e ambiente.

o Registar informagdes de carater técnico relativas aos defeitos dos produtos, anomalias dos processos e disfuncionamento
dos equipamentos.

e Assegurar a gestao de stocks, providenciando o abastecimento das matérias-primas e subsidiarias, verificando a sua
qualidade e quantidade e orientando a sua distribuigéo.

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Gestdo da Produgido da Industria da Cortiga - Nivel 4 | 02/03/2021 3/35



‘Q ANCQYEP

CATALOGO AGENCIA MACIC

PARA A QUALIFI ACQEOQ
QUALIFICAGOES ENSINO PROFISSIONAL, P
3. Referencial de Formacgao Global
Componente de Formacao Sociocultural
Disciplinas Horas
Portugués (ver programa) 320
Lingua Estrangeira |, Il ou IlI*
Inglés ver programa iniciagao 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

* 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
Fisica e Quimica (ver programa) 100
Matematica (ver programa) 200
Total: 500

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

Formacao Tecnoldgica

Cédigor UFCD pré-definidas Horas  Hontosde
crédito
6873 A cortica e a sua industria 25 2,25
6874 2 Contrgllo d'fi recegéo,ldo empilhamento, da cozedura e da 25 2,25
estabilizagéo da cortica
6875 Coordenagéo da selegéo, do tracamento e recorte da cortica 50 4,50
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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_Fisica_Quimica.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Matematica.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8245
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8246
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8248
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6876 Coordenagao do processo de fabricagéo de rolhas de cortiga natural 50 4,50

6877 5 Coqrdenagéo do processo de fabricagéo de discos e laminas de 25 2.25
cortica natural

6878 “ Coordenagéo da selecéo de rolhas de cortica 50 4,50

6879 Coordenagao da selecéo de discos de cortica 50 4,50

6880 “ Coordenagéo do processo de acabamento de rolhas de cortica 50 4,50

6881 “ Coordenagéo do processo de trituragao e granulacéo da cortica 50 4,50

6882 Coordenacao do processo de aglomeragao da cortica para rolhas 50 4,50

4795 Controlo da qualidade dos produtos da industria rolheira 50 4,50

6883 12 Coordenagéo do processo de aglomeragao da cortica para outros 50 4,50
produtos

4796 13 Controlo da qualidadg dos produtos da industria granuladora e 25 2,25
aglomeradora da cortica

0723 Controlo estatistico do processo 25 2,25

6884 15 Coordenalgéo da manuten?éo de méquinas e equipamentos de 50 4,50
preparacao e transformagéo da cortica em rolhas

6885 16 Coordenelgéo da manuten?éo de mgquinas e equipamentos de 25 2,25
preparacéo e transformagao da cortica em discos

7005 17 C_oordeﬁnagéo da marjutengéo qe maquinas e equipamentos de 50 4,50
trituragéo e granulagéo da cortica

6886 18 Coordenag?o da mar_wutengéo de maquinas e equipamentos de 50 4,50
aglomeragéao da cortica em rolhas

6887 19 Coordenag?o da maputengéo de maquinas e equipamentos de 50 4,50
aglomeragéao da cortica para outros produtos

6888 Cadigo internacional das praticas rolheiras (CIPR) 25 2,25

4793 Introducéo a gestéo da qualidade 25 2,25

4794 Seguranca alimentar aplicada a industria rolheira 25 2,25

6889 Planificagédo e organizagéo do trabalho 50 4,50

5438 Gestéo integrada de recursos humanos 50 4,50

4791 Gestéo da produgéo 50 4,50

7850 Gestéo de stocks 25 2,25

4798 Prevengao e combate a incéndios 25 2,25

0349 Amplente, Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho - conceitos 25 2,25
basicos

Total da carga horaria e de pontos de crédito: 1100 99
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8251
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8258
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8261
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8268
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8272
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8276
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8280
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8340
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8282
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8341
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9042
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8284
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8287
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8299
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8300
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8302
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8211
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8342
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8343
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8316
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4797
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8344
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9168
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4274
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/413
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Para obter a qualificagéo de Técnico/a de Gestédo da Produgao da Industria da Cortiga, para além das UFCD pré-definidas, terao

também de ser realizadas 25 horas da Bolsa de UFCD

Bolsa de UFCD

Pontos
Cédigo Bolsa UFCD Horas de
crédito
4792 Lingua inglesa - producao e logistica 25 2,25
6890 Lingua francesa — produgao e logistica 25 2,25
6891 Lingua espanhola — produgéo e logistica 25 2,25
7852 Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento 25 2,25
7853 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50
7854 Plano de negdcio — criagéo 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 Comunicagéo assertiva e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8600 Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de emprego 25 2,25
10746 Seguranga e Saude no Trabalho — situagdes epidémicas/pandémicas 25 2,25
10759 Teletrabalho 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formagao Tecnolégica 1125 %
Formacio em Contexto de Trabalho Horas Ponios de
A formagao em contexto de trabalho nos cursos profissionais esta integrada na componente de
formagao tecnoldgica.
A formagdo em contexto de trabalho visa a aquisicdo e desenvolvimento de competéncias 600 a 840 20,00

técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a qualificacdo profissional a adquirir e é
objeto de regulamentagé&o 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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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8346
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8317
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8319
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/17491
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17510
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4. Desenvolvimento das Unidades de Formacgao de Curta Duracao (UFCD) -
Formacao Tecnoldgica

R R . - Carga horaria
6873 A cortica e a sua industria 25 horas

Identificar e associar as caracteristicas fisicas e mecanicas da cortiga as suas aplicagdes.
Identificar os diferentes tipos, qualidades e defeitos estruturais da cortiga.

Identificar os tipos de matéria-prima dos diferentes subsetores.

Enumerar as caracteristicas de organizagéo na industria da cortiga.

Objetivo(s)

Conteudos

e Cortica
o Caracterizagdo do sobreiro e da cortica
o Propriedades e composigao quimica da cortica
o Anomalias da cortica
o Aplicagdes
e Selecgao e classificagédo da cortica
o Calibres
o Classes visuais
o Anomalias
e Panorama da evolugao da industria da cortica
o Localizagao geografica
Caracterizagdo dos mercados
Evolugéo dos produtos
Caracterizagéo dos recursos humanos
Organizagéo da produgao industrial

6874 Controlo da rececao, do empilhamento, da cozedura e da Carga horaria
estabilizacao da cortica 25 horas

e Controlar a recegdo, o empilhamento, a estabilizagdo e a cozedura da cortiga.

e Calcular a produgao de rolhas com base nos indicadores da matéria-prima.

e |dentificar os requisitos necessarios para os diferentes locais de armazenamento.

e Descrever o correto destino dos efluentes e residuos industriais.

e Controlar e efetuar a armazenagem e o acondicionamento de cortica e subprodutos.

Objetivo(s)

Conteudos

e Meios humanos, maquinas, equipamentos e matérias-primas necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos
Aspectos inerentes a rece¢do da matéria-prima

o Controlo qualitativo

o Controlo quantitativo

o Provas para célculos de produgéo

o Identificagdo e rastreabilidade das matérias-primas

o Técnicas de descarregamento e empilhamento

o Técnicas de paletizagdo

e Processos de cozedura tradicionais e 0s novos sistemas
e Controlo e registo da produgao

o Matérias-primas

o Produto e subprodutos

o Identificagéo e rastreabilidade dos produtos
Armazenagem e acondicionamento

o Requisitos dos locais de estabilizagdo/armazenamento
o Tipos e materiais de equipamentos para paletizagao
o Técnicas de paletizagao da cortica cozida

Aspectos ambientais

o Tratamento de efluentes liquidos

o Destino dos residuos

Aspectos de seguranca e higiene

L]

L]

L]

L]
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6875 Coordenacéao da selegcao, do tragcamento e recorte da cortica Ca;gahlgt:;iria

Identificar calibres, classes e defeitos estruturais da cortica preparada.

Coordenar e efetuar o tragamento e o recorte da cortiga.

Efetuar o controlo e registo da produgao.

Controlar e efetuar a armazenagem e o acondicionamento de cortica e subprodutos.

Objetivo(s)

Contetudos

Produtos e subprodutos da preparacéo

Caracteristicas e aplicagdes dos produtos e subprodutos da preparacéo
Identificagcdo dos meios humanos, das maquinas/equipamentos e das matérias-primas necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos
Classificagao visual da cortica

Classificagéo de calibres de cortica

Tragamento da cortica

Recorte da cortica

Controlo e registo da produgéo da preparagao da cortica

o Matérias-primas

o Produto e subprodutos

o Identificacéo e rastreabilidade de matérias primas, produtos e subprodutos
Armazenagem e acondicionamento

o Requisitos dos locais de armazenamento

o Tipos e materiais para acondicionamento

e Aspectos ambientais

Aspectos de segurancga e higiene

e o o o o o o o

L]

L]

6876 Coordenacao do processo de fabricacao de rolhas de cortica Carga horaria
natural 50 horas

e Coordenar o processo de fabricagao de rolha de cortiga natural.

e Supervisionar o funcionamento e operar com os diferentes tipos de maquinas e equipamentos utilizados no
Objetivo(s) fabrico de rolhas de cortiga natural.

e Controlar a producéo de rolhas de cortiga natural

e Controlar e efetuar a armazenagem e o acondicionamento de rolhas e subprodutos.

Contetdos

L]

Produtos e subprodutos da fabricagédo de rolhas de cortiga natural

o |dentificagcdo de calibres e classes de rolhas de corti¢a natural

e Caracteristicas e aplicagdes dos produtos e subprodutos da fabricagéo de rolhas de cortica natural

e Meios humanos, maquinas, equipamentos e matérias-primas necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos
Fases do processo de fabricagéo de rolhas de cortica natural e atividades inerentes as mesmas

o Rabaneagéo

o Brocagem

o Pré-secagem e retificagdo dimensional

Controlo qualitativo e quantitativo

o Matérias-primas

o Produto e subprodutos

Identificacéo e rastreabilidade dos produtos e subprodutos da fabricag&o de rolhas de cortica natural
o Registo da produgéo

e Sistemas de transporte e captagdo de po e transportes pneumaticos

Armazenagem e acondicionamento

o Requisitos dos locais de armazenamento

o Tipos e materiais para acondicionamento

e Aspectos ambientais

e Aspectos de seguranca e higiene

L]

L]

L]

L]
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Carga horaria
25 horas

e Coordenar o processo de fabricagédo de discos e laminas de cortiga natural.

e Supervisionar e operar com os diferentes tipos de maquinas e equipamentos utilizados no fabrico de discos e
Objetivo(s) laminas de cortiga natural.

e Controlar a produgao de discos e laminas de cortiga natural.

e Controlar e efetuar a armazenagem e o acondicionamento de discos e laminas.

Contetidos

L]

Produtos e subprodutos da fabricagéo de discos e laminas de cortiga natural
o |dentificagdo de calibres e classes de discos e laminas de cortiga natural
e Caracteristicas e aplicagées dos produtos e subprodutos da fabricagdo de discos e laminas de cortiga natural
e Meios humanos, maquinas, equipamentos e matérias-primas necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos
Fases do processo de fabricagéo de discos e laminas de cortica natural e atividades inerentes as mesmas
o Fabricagdo de discos de cortiga natural
- Rabaneacao e laminagao
- Brocagem
- Pré-secagem e retificagdo dimensional
o Fabricagdo de laminas de cortica natural
- Rabaneacgao e laminagao
Controlo qualitativo e quantitativo
o Matérias-primas
o Produto e subprodutos
Identificagao e rastreabilidade de matérias-primas, produtos e subprodutos da fabricagao de discos e laminas de cortiga natural
o Registo da produgéo
e Sistemas de transporte e captagdo de po e transportes pneumaticos
Armazenagem e acondicionamento
o Requisitos dos locais de armazenamento
o Tipos e materiais para acondicionamento
e Aspectos ambientais
Aspectos de segurancga e higiene

L]

L]

L]

L]

L]

6878 Coordenacéao da selecao de rolhas de cortica ca;gahg‘:;iﬁa

Identificar calibres, classes e anomalias de rolhas de cortica.

Coordenar e efetuar a selegéo de rolhas de cortiga.

Efetuar o controlo e registo da selecdo de rolhas de cortica.

Controlar e efetuar a armazenagem e o acondicionamento de rolhas de cortica e subprodutos.

Objetivo(s)

Conteudos

e Meios humanos, maquinas, equipamentos e matérias-primas necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos
e Classificagdo visual de rolhas de cortica

o Anomalias

o Escolha electrénica

o Escolha em banca e em tapete

Controlo e registo da produgao

o Matérias-primas

o Produto e subprodutos

o Identificagdo e rastreabilidade de rolhas de cortica
e Armazenagem e acondicionamento

o Requisitos dos locais de armazenamento

o Tipos e materiais para acondicionamento
Aspectos ambientais

Aspectos de seguranga e higiene

L]

o o
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Coordenacéao da selecao de discos de cortica

Objetivo(s)

Contetdos

e |dentificar calibres, classes e anomalias de discos de cortica.

e Supervisionar e efetuar a sele¢édo de discos de cortiga.

e Efetuar o controlo e registo da sele¢éo de discos de cortica.

e Controlar e efetuar a armazenagem e o acondicionamento de discos de cortica e subprodutos.

F A QUA EOC
ENSINO PROFISSIONAL, P

Carga horaria
50 horas

e Meios humanos, maquinas, equipamentos e matérias-primas necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos

e Classificagéo visual de discos de cortiga

o Anomalias

o Escolha electrénica

o Escolha em banca e em tapete

Controlo e registo da produgéo

o Matérias-primas

o Produto e subprodutos

o |dentificagéo e rastreabilidade dos discos de cortica
e Armazenagem e acondicionamento

o Requisitos dos locais de armazenamento
o Tipos e materiais para acondicionamento
Aspectos ambientais

Aspectos de seguranca e higiene

L]

L]

L]
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880 Coordenacao do processo de acabamento de rolhas de cortica Ca;gahlgt:;iria

e Coordenar o processo de acabamento de rolhas de cortiga.

e Supervisionar e operar com os diferentes tipos de maquinas e equipamentos utilizados no processo de
Objetivo(s) acabamento de rolhas de cortica.

e Controlar a produgédo de rolhas acabadas

e Controlar e efetuar a armazenagem e o acondicionamento das rolhas de cortiga acabadas.

Contetdos

L]

Caracteristicas e aplicagdes das rolhas de cortica acabadas
Meios humanos, maquinas, equipamentos e matérias-primas necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos
Lavacdo e secagem
o Factores que influenciam a eficacia
o Métodos de lavagéao
o Produtos utilizados
o Parametros do processo
o Controlo da eficacia
Colmatagem e revestimento
o Factores que influenciam a eficacia
o Métodos de colmatagem e revestimento
o Produtos utilizados
o Parametros do processo
o Controlo da eficacia
Marcagéo e tratamento de superficie
o Factores que influenciam a eficacia
o Métodos de marcagao e tratamento de superficie
o Produtos utilizados
o Parametros do processo
o Controlo da eficacia
Capsulagem
o Factores que influenciam a eficacia
o Tipos de capsulagem
o Produtos utilizados
o Parametros do processo
o Controlo da eficacia
e Contagem e embalagem
o Factores que influenciam a eficacia
o Tipos de embalagem
o Parametros do processo
o Controlo da eficacia
Controlo qualitativo e quantitativo da produgao
o Matérias-primas
o Matérias-subsidiarias
o Produto e subprodutos
o Identificagdo e rastreabilidade de matérias-primas, subsidiarias, produtos e subprodutos da produgado de rolhas acabadas
o Registo da produgéo
e Armazenagem e acondicionamento
o Requisitos dos locais de armazenamento
o Tipos e materiais para acondicionamento
e Aspectos ambientais
e Aspectos de seguranca e higiene

L]

L]

L]

L]

L]

L]
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6881 Coordenacao do processo de trituragcao e granulacao da Carga horaria
CO a 50 horas

e Coordenar o processo de trituragéo e granulagao da cortica.

e Supervisionar e operar com os diferentes tipos de maquinas e equipamentos utilizados no processo de
Objetivo(s) triturag&o e granulagéo da cortica.

e Controlar a produgao de triturados e granulados de cortica

e Controlar e efetuar a armazenagem e o acondicionamento dos triturados e granulados de cortica.

Contetidos

e Meios humanos, maquinas, equipamentos e matérias-primas necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos
e Caracteristicas e aplicagdes dos triturados e granulados

Trituragéo e granulagédo

o Factores que influenciam a eficacia

o Parametros do processo

o Controlo da eficacia

Separagado densimétrica

o Factores que influenciam a eficacia

o Parametros do processo

o Controlo da eficacia

Controlo qualitativo e quantitativo da produgao

o Matérias-primas

o Produto

o |dentificagdo e rastreabilidade de matérias-primas e produtos da trituracéo e granulacéo da cortica
o Registo da produgéo

e Sistemas de transporte e captacéo de po, terras e transportes pneumaticos
Armazenagem e acondicionamento

o Requisitos dos locais de armazenamento

o Tipos e materiais para acondicionamento

e Aspectos ambientais

e Aspectos de seguranca e higiene

L]

L]

L]

L]
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6882 Coordenacéao do processo de aglomeracao da cortica para Carga horaria
rolhas 50 horas

e Coordenar o processo de aglomeragao da cortiga para rolhas.

e Supervisionar e operar com os diferentes tipos de maquinas e equipamentos utilizados no processo de
Objetivo(s) aglomerago da cortiga para rolhas.

e Controlar a produgéo de rolhas de cortica aglomerada

e Efectuar a armazenagem e o acondicionamento de rolhas de cortica aglomerada.

Contetidos

L]

Caracteristicas e aplicagdes das rolhas de cortica aglomerada
Meios humanos, maquinas, equipamentos e matérias-primas necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos
Aglomeragao por extrusdo

o Factores que influenciam a eficacia

o Tipos de matérias-primas e subsidiarias

o Parametros do processo

o Controlo da eficacia

Aglomeracéo por moldagao individual

o Factores que influenciam a eficacia

o Tipos de matérias-primas e subsidiarias

o Parametros do processo

o Controlo da eficacia

Aglomeracéo por bloco

o Factores que influenciam a eficacia

o Tipos de matérias-primas e subsidiarias

o Parametros do processo

o Controlo da eficacia

Controlo qualitativo e quantitativo da produgao

o Matérias-primas e subsidiarias

o Produtos e subprodutos

o |dentificagdo e rastreabilidade de matérias-primas, matérias-subsidiarias, e produtos do processo de aglomeragao de cortica para
rolhas

o Registo da produgéo

Armazenagem e acondicionamento

o Requisitos dos locais de armazenamento

o Tipos e materiais para acondicionamento
Aspectos ambientais
e Aspectos de seguranca e higiene

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

4795 Controlo da qualidade dos produtos da induastria rolheira ca;gahg‘::'ia

e |dentificar os produtos e as respetivas caracteristicas com impacto no desempenho da rolha de cortiga.
Objetivo(s) o Identificar os métodos de controlo para as diferentes caracteristicas dos produtos.
e |dentificar critérios ou valores de aceitacéo/rejeigao.

Contetdos

e Produtos a controlar
o Matérias-primas
o Matérias subsidiarias
o Rolhas de cortica
e Caracteristicas a controlar e implicagdes no desempenho das rolhas de cortica
o Fisico-mecanicos
o Quimicos
o Microbiolégicos
o Organolépticos
e Métodos de ensaio
o Normalizados
o Qutros métodos e técnicas utilizados
e Critérios de aceitagédo/rejeicdo das caracteristicas controladas
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6883 Coordenacéao do processo de aglomeracao da cortica para Carga horaria
outros produtos 50 horas

e Coordenar o processo de aglomeragao da cortica para outros produtos a excegao de rolhas.

e Supervisionar e operar com os diferentes tipos de maquinas e equipamentos utilizados no processo de
aglomeragao da cortica para outros produtos a excecgao de rolhas.

e Controlar a produgéo do processo de aglomeragao da cortiga para outros produtos a excegao de rolhas.

e Controlar e efetuar a armazenagem e o acondicionamento dos produtos de cortica aglomerada para outros
produtos a excegao de rolhas.

Objetivo(s)

Conteudos

e Caracteristicas e aplicagdes dos produtos de cortica aglomerada (exs.: produtos destinados a construgéo civil, aeronautica, cal¢ado,
etc.)

e Meios humanos, maquinas, equipamentos e matérias-primas necessarios ao desenvolvimentos dos trabalhos
e Aglomeracéo por bloco/cilindro

o Factores que influenciam a eficacia

o Tipos de matérias-primas e subsidiarias

o Parametros do processo

o Controlo da eficacia

Aglomeragao por formagdo em continuo

o Factores que influenciam a eficacia

o Tipos de matérias-primas e subsidiarias

o Parametros do processo

o Controlo da eficacia

Controlo qualitativo e quantitativo da produgéo

o Matérias-primas e subsidiarias

o Produtos e subprodutos

Identificacdo e rastreabilidade dos produtos do processo de aglomeragéo da cortiga para outros produtos a excecéo de rolhas.
o Registo da produgéo

e Sistemas de transporte e captagdo de pd e transportes pneumaticos

Armazenagem e acondicionamento

o Requisitos dos locais de armazenamento

o Tipos e materiais para acondicionamento

e Aspectos ambientais

e Aspectos de seguranca e higiene

L]

L]

L]

L]

Controlo da qualidade dos produtos da industria granuladora e ZICEN IETE]
aglomeradora da cortica 25 horas

e |dentificar os produtos e as respetivas caracteristicas com impacto no desempenho dos granulados e
aglomerados de cortica.

e |dentificar os métodos de controlo para as diferentes caracteristicas dos produtos.

e |dentificar critérios ou valores de aceitagdo/rejeigéo.

Objetivo(s)

Conteudos

e Produtos a controlar
o Matérias-primas
o Matérias subsidiarias
o Aglomerados de cortica
o Granulados de cortica
e Caracteristicas a controlar e implicagcdes no desempenho dos granulados e aglomerados de cortica
o Fisico-mecanicos
o Quimicos
o Microbiolégicos
o Organolépticos
e Métodos de ensaio
o Normalizados
o Outros métodos e técnicas utilizados
e Critérios de aceitacédo/rejeicdo das caracteristicas controladas
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QUALIFICAGOES

fes Carga horaria
0723 C olo estatistico do processo 25 horas

Definir conceitos fundamentais de estatistica.

Elaborar e interpretar cartas de controlo.

Objetivo(s) Interpretar estudos de capacidade.

Selecionar processos no ambito da aplicagdo do controlo estatistico.
Avaliar resultados e implementar correcoes.

Contetdos

e Nogoes de
o Qualidade
o Processo
o Variagao
o Causas comuns e causas especiais de variacdo
e Conceitos fundamentais de estatistica
Registo de dados
Distribuicéo de frequéncias
Distribuicdo normal
Distribuigdo binomial
Distribuicao de Poisson
Estudo de normalidade de uma distribui¢do (histograma, reta de Henry,...)
Inferéncia estatistica
e Cartas de controlo
o Conceito
o Principios das cartas de controlo
o Tipos de cartas de controlo
o Cartas de controlo de variaveis
o Cartas de controlo de atributos
e Capacidade do processo
o Conceito
o [ndices de capacidade do processo
o Estimativas da capacidade do processo
o Interpretagéo dos estudos de capacidade
e Planos de amostragem
o Curva caracteristica de operagéo
o IS0 2859 — Procedimentos de amostragem para inspegao por atributos
o Aplicagbes praticas

0 0O 0 o o o o
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6884 Coordenacao da manutencao de maquinas e equipamentos de [ICENLIETE]

Objetivo(s)

preparacao e transformacao da cortica em rolhas 50 horas

e |dentificar a tipologia e o funcionamento das maquinas e dos equipamentos de preparagao e transformacgéo da
cortica em rolhas.

e Coordenar e executar a manutencdo das maquinas e dos equipamentos de preparacgao e transformacéo da
cortica em rolhas.

e Detectar disfuncionamentos nas maquinas e nos equipamentos de preparagao e transformagao da cortica em
rolhas.

Conteudos

e Representagédo esquematica de 6rgdos de maquinas
e |eitura e interpretagdo de desenhos de conjunto de construgdo metalica
e Caracteristicas gerais, tipos de equipamentos e principios de funcionamento das maquinas de preparagdo e transformagao

e o o o o o

o

o
o
o
o
o
o
o
o
o
o

Magquinas de passar rolhas

Maquinas de escolha eletrénica de rolhas
Rabaneadoras

Brocas (pedal, semi-automaticas e automaticas)
Chanfradoras, boleadoras e rebaixadoras e rectificadoras
Tapetes de escolha de rolhas

Maquinas de lavagao e tratamento

Maquinas de embalagem

Maquinas de marcagao

Maquinas de contagem

Sistemas de transporte mecanico e pneumatico

o Sistemas de captagdo de po

Factores que influenciam a produtividade
Sistemas de alimentagdo das maquinas
Sistemas de controlo quantitativo de produgao
Facilidade de limpeza e manutengéo
Aspectos ambientais

Aspectos de seguranca e higiene

preparacao e transformacao da cortica em discos 25 horas

6885 Coordenacao da manutencao de maquinas e equipamentos de [ICENLIETE]

Objetivo(s)

e |dentificar a tipologia e o funcionamento das maquinas e dos equipamentos de preparagao e transformagéo da
cortica em discos.

e Coordenar e executar a manutengéo das maquinas e dos equipamentos de preparacgao e transformacéo da
cortica em discos.

e Detectar disfuncionamentos nas maquinas e nos equipamentos de preparagao e transformagao da cortica em
discos.

Conteudos

e Representagédo esquematica de 6rgdos de maquinas
e |eitura e interpretacdo de desenhos de conjunto de construgdo metalica
e Caracteristicas gerais, tipos de equipamentos e principios de funcionamento das maquinas de preparagdo e transformagao

e e o o o o

o

o
o
o
o
o
o
o
o
o

Serras de pranchas

Laminadoras

Perfuradoras de discos

Magquinas de passar discos

Magquinas de escolha eletrénica de discos
Rabaneadoras

Brocas

Lixadoras

Sistemas de captagéo de p6

Sistemas de transporte mecanico e pneumatico

Factores que influenciam a produtividade
Sistemas de alimentagdo das maquinas
Sistemas de controlo quantitativo de produgédo
Facilidade de limpeza e manutengéo
Aspectos ambientais

Aspectos de seguranga e higiene
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Coordenacao da manutencao de maquinas e equipamentos de ICENLIETE]
trituracao e granulacao da cortica 50 horas

e |dentificar a tipologia e o funcionamento das maquinas e dos equipamentos de trituragdo e granulagdo da
cortica.

e Coordenar e executar a manutengdo das maquinas e dos equipamentos de trituragéo e granulagdo da cortica.
e Detectar disfuncionamentos nas maquinas e nos equipamentos de trituragéo e granulacéo da cortica.

Objetivo(s)

Conteudos

L]

Representagdo esquematica de 6rgdos de maquinas

e |eitura e interpretacéo de desenhos de conjunto de construgao metalica

Caracteristicas gerais, tipos de equipamentos e principios de funcionamento das maquinas de trituragdo e granulagéo
o Moinhos

o Peneiros

o Mesas densimétricas
o Secadores
o
o
o

L]

Sistemas de transporte mecanico e pneumatico
Sistemas de captagdo de po
Sistemas de recolha e armazenagem
Factores que influenciam a produtividade
Sistemas de alimentagdo das maquinas
Sistemas de controlo quantitativo de produgdo
Facilidade de limpeza e manutengéo
Aspectos ambientais
Aspectos de seguranca e higiene

e o o o o o

Coordenacao da manutencao de maquinas e equipamentos de TCENLIETE]
aglomeracao da cortica em rolhas 50 horas

e |dentificar a tipologia e o funcionamento das maquinas e dos equipamentos de aglomeragéo da cortica em
rolhas.

e Coordenar e executar a manutengdo das maquinas e dos equipamentos de aglomeragéo da cortica em rolhas.
e Detectar disfuncionamentos das maquinas e dos equipamentos de aglomeragéo da cortica em rolhas.

Objetivo(s)

Conteudos

e Representagdo esquematica de 6rgdos de maquinas

e |eitura e interpretacdo de desenhos de conjunto de construgdo metalica
e Caracteristicas gerais, tipos de equipamentos e principios de funcionamento das maquinas de aglomeracéo de cortica em rolhas
o Aglomeragao por extrusao

o Aglomeracéo por moldagao individual

o Sistemas de transporte mecanico e pneumatico

Factores que influenciam a produtividade

Sistemas de alimentagdo das maquinas

Sistemas de controlo quantitativo de produgédo

Facilidade de limpeza e manutengéo

Aspectos ambientais

Aspectos de seguranca e higiene

e o o o o o
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Coordenacao da manutencao de maquinas e equipamentos de [ICENLIETE]
aglomeracao da cortica para outros produtos 50 horas

e |dentificar a tipologia e o funcionamento das maquinas e dos equipamentos de aglomeragao da cortiga para

outros produtos a excegao de rolhas.

Objetivo(s) e Coordenar e executar a manutencdo das maquinas e dos equipamentos de aglomeragéo da cortica para outros
produtos a excegao de rolhas.

e Detectar disfuncionamentos das maquinas e dos equipamentos de aglomeragao da cortiga para outros produtos

a excegao de rolhas.

Conteudos

e Representagédo esquematica de 6rgdos de maquinas

Leitura e interpretagdo de desenhos de conjunto de construgdo metalica
Caracteristicas gerais, tipos de equipamentos e principios de funcionamento das maquinas de:
o Aglomeragao tipo bloco

o Aglomeragao por formagéo em continuo

o Sistemas de transporte mecanico e pneumatico

o Sistemas de captagao de pd

Factores que influenciam a produtividade

Sistemas de alimentagdo das maquinas

Sistemas de controlo quantitativo de produgdo

Facilidade de limpeza e manutengéo

Aspectos ambientais

Aspectos de seguranca e higiene

L

e o o o o o

6888 Codigo internacional das praticas rolheiras (CIPR) ca;gah'::;iria

e Interpretar e aplicar as préaticas preconizadas pelo CIPR.

Conteudos

e A origem e evolugdo do CIPR
e OCIPR
o Defini¢cdes
o Interpretagdes e praticas
o Procedimentos e instru¢des de trabalho
o Planos e métodos de controlo
o Evidéncias objectivas
e O processo de auditoria e certificagdo
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4793 Introducao a gestao da qualidade Ca;gahlgt:;iria

e |dentificar os principios da gestdo da qualidade.
Objetivo(s) ¢ Identificar ferramentas de garantia da qualidade.
e |dentificar técnicas de resolucéo de (potenciais) problemas e de melhoria continua.

Conteudos

A evolugdo do conceito “qualidade”

Os principios da gestao da qualidade e a norma ISO 9001
A qualidade perante a estratégia da empresa
Planeamento da qualidade

Infra-estruturas e ambiente de trabalho
Equipamentos de medi¢ao e monitorizagédo
Tratamento do Produto Nao Conforme (PNC)
Ferramentas da qualidade

o Fluxogramas

o Folhas de registo (“check sheets”)

o Diagrama de concentragao de defeitos

o Diagrama de espinha de peixe (causa - efeito)
e Melhoria

o Andlise de dados

o Acgdes correctivas

o Acgles preventivas

e o o o o o o o

4794 Seguranca alimentar aplicada a induastria rolheira ca;gahg‘::ﬁa

e |dentificar os principais requisitos legais aplicaveis a rolha de cortica.
Objetivo(s) o Identificar métodos de rastreabilidade.

e |dentificar os pré-requisitos de um sistema de seguranca alimentar e as boas praticas da industria rolheira.

Contetidos

Requisitos legais da rolha de cortica enquanto produto para contacto alimentar
Rastreabilidade

Os principios do sistema HACCP - Hazard Analysis and Critical Control Points
Pré-requisitos de um sistema de seguranga alimentar

o Formacgéo

Controlo da potabilidade da agua

Instalagdes e equipamentos

Manutencéo e Limpeza

Saude e higiene pessoal

Controlo de pragas

Boas Praticas de Higiene e Fabrico

e o o o

0 0 o o o o
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6889 Planificacao e organizacao do trabalho Ca;gahlgt:;iria

e Aplicar técnicas de planeamento e organizagéo do trabalho.
Objetivo(s) o Executar a programagéo da produg&o, definindo sequéncias e métodos de trabalho.
e Distribuir e coordenar a execugéo dos trabalhos.

Conteudos

e Métodos e tempos no processo produtivo
o Qualidade e Produtividade
- Conceitos de qualidade e produtividade
- Optimizagao de recursos materiais € humanos
Ergonomia
Estudo de movimentos
A medida do trabalho e niveis de eficacia
Manutencéo e produtividade
Implantagdes e movimentagdes
e Organizacdo e planificagdo do trabalho
o Componentes fundamentais dos processos produtivos
o Tipologias de Produgéo
o Modelos e formas de organizagao do trabalho
- Secgdes homogéneas
- Linhas de fabrico
- Células de fabrico
o Organizagdo do trabalho
- Carga fisica do trabalho
- Carga mental do trabalho
- Organizagao do tempo de trabalho

o

~ = Carga horaria
5438 Gestao integrada de recursos humanos 50 horas

e Caracterizar modelos de gestéo de recursos humanos.
Objetivo(s) o |dentificar ferramentas genéricas da gest&o de recursos humanos.
e Utilizar instrumentos de gestéo de recursos humanos.

Conteudos

e Fundamentos da gest&o de recursos humanos
e Principais modelos e estratégias de gestéo de recursos humanos (GRH)
e Integracdo de recursos humanos
o Andlise e descricdo de fungdes e planeamento de recursos
o Recrutamento, sele¢éo e contratagéo
e Manutengéo e desenvolvimento de recursos humanos
o Formacéao e desenvolvimento
o Gestao de carreiras
o Desenvolvimento, aprendizagem organizacional e gestdo do conhecimento
e Avaliacdo e controlo de resultados
o Avaliacdo de desempenho
o Sistemas de recompensas
e Praticas de gestdo de recursos humanos
e Fundamentos de legislag&o laboral
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4791 Gestao da producao Ca;gahlgt:;na
Objetivo(s) e |dentificar e aplicar instrumentos/ferramentas de gestao da produgao.
] e |dentificar e aplicar técnicas com vista a otimizagdo da produgao.

Conteudos

Planeamento e controlo da produgcéo

Influéncia da produgéo na produtividade

Oportunidades de melhoria da produtividade

O papel dos colaboradores e das chefias

As sete formas de desperdicio - excesso de produgdo, esperas, transportes, processo, stocks, movimentos, defeitos de qualidade
Estratégias de producéo de acordo com inventarios, fluxo de materiais e layouts

Sistemas de informagao para a produgao — aplicagdes informaticas

O layout e o impacto na produgéo

A metodologia 5 S’s

Sincronizagdo e FIFO — First In First Out e FEFO — First Expire First Out

e o o o o & o o o o

= Carga horaria
7850 Gestao de stocks 25 horas

Identificar os conceitos e principios utilizados na gestédo de stocks.

Identificar e aplicar a documentagéo comercial.

Identificar as técnicas de armazenamento e controlo das existéncias.

Identificar requisitos de armazenamento de materiais.

Identificar os principais modelos, procedimentos e métodos de aprovisionamento.

Assegurar e aplicar os principios gerais de conservacao, venda e gestdo de materiais e stocks.

Objetivo(s)

e o o o o o

Contetdos

* Nogéo e objetivos do Aprovisionamento
o Fungao de um servigo de compras
o Organizagdo das compras
o Preenchimento de documentagdo comercial
o Operagdes da gestéo de stocks
- Armazenagem
- Gestéo de entradas/saidas
- Transportes
- Inventarios
o A gestdo de stocks
- Gestdo material de stocks
- Gestao administrativa dos stocks
- Gestao econdémica dos stocks
- Curva ABC como método de gestéo
- Classificagao dos stocks
e Modelos e métodos de Aprovisionamento
e Custos envolvidos nos stocks
e Elaboracado de orcamentos
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= A g Carga horaria
4798 Prevencao e combate a incéndios 25 horas

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

Conteudos

Planos de emergéncia: metodologias, meios e equipamentos necessarios

Procedimentos em emergéncia

Critérios de localizagdo e manutengao de equipamentos de combate, de evacuagao e de primeiros socorros
O fogo, agentes extintores e métodos de extingéo

Estratégias e taticas de ataque

Equipamentos de protecao individual e respetivas caracteristicas

Organizagéo das equipas de intervengéo

Tipos de emergéncia

Entidades e organismos responsaveis pela protecao civil

e o o o o o o o o

Ambiente, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho - conceitosCICENLIETE]
25 horas

e |dentificar os principais problemas ambientais.

e Promover a aplicacédo de boas praticas para o meio ambiente.

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

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

e |dentificar 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
prevencgao e protecao adequadas.

e Reconhecer a sinalizagédo de seguranga e saude

e Explicar a importancia dos equipamentos de protegao coletiva e de protegao individual.

Objetivo(s)

Contetdos

e AMBIENTE
o Principais problemas ambientais da atualidade
o Residuos
- Definigéo
- Produgéo de residuos
o Gestéo de residuos
- Entidades gestoras de fluxos especificos de residuos
- Estratégias de atuacao
- Boas praticas para o meio ambiente
¢ SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO
o CONCEITOS BASICOS RELACIONADOS COM A SHST
- Trabalho, saude, seguranca no trabalho, higiene no trabalho, saliide no trabalho, medicina no trabalho, ergonomia,
psicossociologia do trabalho, acidente de trabalho, doenga profissional, perigo, risco profissional, avaliagéo de riscos e prevengao
o ENQUADRAMENTO LEGISLATIVO NACIONAL DA SHST
- 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 biolégicos
- Agentes bioldgicos
- Vias de entrada no organismo
- Medidas de prevengao e protegao
- Riscos Fisicos (conceito, efeitos sobre a saude, medidas de prevencao e protecéo)
- Ambiente térmico
- lluminagao
- Radiagdes (ionizantes e n&o ionizantes)
- Ruido
- Vibragdes
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- Riscos quimicos
- Produtos quimicos perigosos
- Classificagao dos agentes quimicos quanto a sua forma
- Vias de exposicédo
- Efeitos na saude
- Classificagdo, rotulagem e armazenagem
- Medidas de prevencao e protegao
- Riscos de incéndio ou explosédo
- O fogo como reagdo quimica
- Fenomenologia da combustéao
- Principais fontes de energia de ativagao
- 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 prevencgao e protegcao
- Riscos mecénicos
- Trabalho com maquinas e equipamentos
- Movimentacdo mecénica de cargas
- Riscos ergonémicos
- Movimentagdo manual de cargas
- Riscos psicossociais
o SINALIZACAO DE SEGURANCA E SAUDE
- Conceito
- Tipos de sinalizagdo
o EQUIPAMENTOS DE PROTECAO COLETIVA E DE PROTECAO INDIVIDUAL
- Principais tipos de protecéo coletiva e de protegéo individual

. . ~ cen Carga horaria
4792 Lingua inglesa - producao e logistica 25 horas

e Aplicar vocabulario técnico da produg&o e logistica em inglés.

Contetdos

e Principais utilizagdes da lingua inglesa
o Catalogos, manuais, inscri¢gdes e etiquetas
o Cadernos de encargos
o Comunicagdes escritas com fornecedores
o Documentos de transporte e acompanhamento de mercadorias
e Principais conceitos e termos
o Nas especificagdes e outros documentos técnicos
Na recegao e no manuseamento de mercadorias
Nas maquinas
Na produgéo

o
o
o
o Na embalagem, expedigéo e transporte
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6890 Lingua francesa - producéo e logistica 25 horas
o Aplicar vocabulario técnico da produg&o e logistica em francés.
Contelidos

e Principais utilizagdes da lingua francesa

o Catalogos, manuais, inscri¢gdes e etiquetas

o Cadernos de encargos

o Comunicagdes escritas com fornecedores

o Documentos de transporte e acompanhamento de mercadorias
e Principais conceitos e termos
Nas especificagdes e outros documentos técnicos
Na recegao e no manuseamento de mercadorias
Nas maquinas
Na produgao
Na embalagem, expedicéo e transporte

o

6891 Lingua espanhola - producao e logistica ca;gah:‘::'ia

e Aplicar vocabulario técnico da produgao e logistica em espanhol.

Conteudos

e Principais utilizagdes da lingua espanhola
o Catalogos, manuais, inscricdes e etiquetas
o Cadernos de encargos
o Comunicagdes escritas com fornecedores
o Documentos de transporte e acompanhamento de mercadorias
® Principais conceitos e termos
o Nas especificagdes e outros documentos técnicos
o Na recegao e no manuseamento de mercadorias
o Nas maquinas
o Na produgéo
o Na embalagem, expedicéo e transporte
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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

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

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

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

e |dentificar os desafios e problemas como oportunidades.

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

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

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

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

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

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

Contetdos

e Criacao e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
o Nogéo de negdcio sustentavel
o Identificagado e satisfagdo das necessidades
- Formas de identificagdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
- Formas de satisfagédo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as normas de qualidade, ambiente
e inovagéo
e Sistematizagao, andlise e avaliagdo de ideias de negdcio
o Conceito basico de negdcio
- Como resposta as necessidades da sociedade
o Das oportunidades as ideias de negécio
- Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
- Analise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
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- Descri¢cdo de uma ideia de negécio
o Nogéao 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 gestao de stocks
- Os meios de promogao e os clientes
- O financiamento, os custos, as vendas, 0s lucros e os impostos
e Analise de experiéncias de criagdo de negdcios
o Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
- Por setor de atividade/mercado
- Por negécio
o Modelos de negécio
- Benchmarking
- Criagao/diferenciagéo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagao de clientes
- Parceria de outsourcing
- Franchising
- Estruturagao de raiz
- Outras modalidades
e Definigdo do negdcio e do target
o Definigdo sumaria do negécio
o Descrigdo sumaria das atividades
o Target a atingir
e Financiamento, apoios e incentivos a criagéo de negocios
o Meios e recursos de apoio a criagdo 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 constituigdo 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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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 ag&o para a apresentagéo do projeto de negécio a desenvolver.

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

Contetidos

® Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagéo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negdécio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Analise de experiéncias de 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 penetragdo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulagéo e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
o Planeamento, implementagao e controlo de estratégias
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Politicas de gestao de parcerias | Aliancas e joint-ventures
o Estratégias de internacionalizagao
o Qualidade e inovagdo na empresa
Plano de negdcio
o Principais caracteristicas de um plano de negdcio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituigdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
o Formas de analise do proprio negécio de médio e longo prazo
- Elaboragdo do plano de agédo
- Elaboragao do plano de marketing
- Desvios ao plano
Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
Elaboragéo do plano de aquisigdes e orgamento
Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
Acompanhamento do plano de negdcio
egociagao com os financiadores

L]

Z o o o o

L]

L s . e L . Carga horaria
Plano de negécio - criacao de pequenos e médios negodcios 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 I&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 organizagao do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negécio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Andlise 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 penetragdo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividadee naraceiriac a nnararinnalizarin dAn nlann da nenArin
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Anadlise, formulag&o e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
o Planeamento, implementagao e controlo de estratégias
o Politicas de gestao de parcerias | Aliangas e joint-ventures
o Estratégias de internacionalizagao
o Qualidade e inovagéo na empresa
e Estratégia comercial e planeamento de marketing
o Planeamento estratégico de marketing
Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negécio (da organizagdo ao consumidor)
Contacto com os clientes | Habitos de consumo
Elaboragéo do plano de marketing
- Projeto de promocéao e publicidade
- Execucgéo de materiais de promogao e divulgacao
e Estratégia de I1&D
o Incubagdo de empresas
- Estrutura de incubagéo
- Tipologias de servigo
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Patentes internacionais
o Transferéncia de tecnologia
e Financiamento
o Tipos de abordagem ao financiador
o Tipos de financiamento (capital préprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
o Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
e Plano de negécio
o Principais caracteristicas de um plano de negdcio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais préprios)
Desenvolvimento do conceito de negdcio
Proposta de valor
Processo de tomada de decisdo
Reformulagéo do produto/servigo
Orientacao estratégica (plano de médio e longo prazo)
- Desenvolvimento estratégico de comercializagao
o Estratégia de controlo de negécio
o Planeamento financeiro
- Elaboragao do plano de aquisi¢cdes e orgamento
- Definigao da necessidade de empréstimo financeiro
- Estimativa dos juros e amortizagbes
- Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
o Acompanhamento da consecugéo do plano de negdcio

o

o0 o0 o o o
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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.

do emprego.

Objetivo(s)

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

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

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

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

e Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) — aplicagdo destes conceitos na
compreensao da sua histéria de vida, identificagdo e valorizagdo das competéncias adquiridas

e Atitude empreendedora/proactiva

e Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
o Competéncias relacionais

o Competéncias criativas

o Competéncias de gestao do tempo

o Competéncias de gestdo da informagéo

o Competéncias de tomada de decisdo

o Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagéo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagéo

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

Rede de contactos (sociais ou relacionais)

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

e o o o o o o o o o
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8599 Comunicacgao assertiva e técnicas de procura de emprego Ca;gahlg:;iria

Objetivo(s)

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

® &6 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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86 Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de Carga horaria
emprego 25 horas

Objetivo(s)

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 & o 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 definigdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagéo 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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Seguranca e Saude no Trabalho - situacdes Carga horaria
epidémicas/pandémicas 25 horas

e |dentificar o papel e fungdes do responsavel na empresa/organizagido 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
mitigacdo 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 implementagéo 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 fungéo da tipologia da doenga e via(s) de
transmisséo
- Viagens de carater profissional, utilizagao de veiculos da empresa, deslocagbes de/e para o trabalho
- Realizagao de reunides de trabalho, visitas e outros eventos
- Detecao de temperatura corporal e auto monitorizagéo dos sintomas
- Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e Coletivo (EPC) — utilizagéo, conservagéo, higienizagdo e descarte
- Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizagéo dos locais e horarios de trabalho
- Formacéo e informagao
- Trabalho presencial e teletrabalho
o Protecéo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco — adequagéao da vigilancia
e Revisédo do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificagcdo das agdes de melhoria
e Manual de Reabertura das atividades econdmicas
o Diretrizes organizacionais — modelo informativo, fases de intervengéo, formagao e comunicagao
o Indicagbes operacionais — precaugdes basicas de prevengédo e controlo de infegdo, condi¢cdes de prote¢édo 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 — operacéo segura, disponibilizagdo de EPI, material de
limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminagéo
o Qualidade e seguranga no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
o Sensibilizagdo e promogéo da saude — capacitagdo e combate a desinformagéo, sadde publica e SST
o Transformacéo digital — novas formas de trabalho e de consumo

0 0 o o o o
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Carga horaria

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

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

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

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

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

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

Conteudos

e Teletrabalho
o Conceito e caracterizagdo em contexto tradicional e em cenarios de excegao
o Enquadramento legal, regime, modalidades e negociacéo
o Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores
o Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade
Competéncias do/a teletrabalhador/a
o Competéncias comportamentais e atitudinais — capacidade de adaptagdo a 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 — utilizacéo 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

L]

L]
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5. Sugestao de Recursos Didaticos

* Processos de fabrico na industria da cortica
* A Cortica — Manuel Alves de Oliveira, Leonel de Oliveira, Grupo Amorim 1991.
* A Cortica — Manuel Amaral Fortes, Maria Emilia Rosa, Helena Pereira, IST 2004.
* A Industria da Cortica em Portugal — Estudos IQF, Outubro 2005.
» A Rolha de Cortiga, da Floresta a Utilizagdo — Margarida Bicho, APCOR 2003.
+ Causa y origenes de la contaminacion del vino por haloanisoles — Juan José Rubio Coque et al, ASECOR 2005.
» Ciéncia e Tecnologia dos Materiais, Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro, 1988.
» Cédigo Internacional das praticas rolheiras — CELIEGE, 52 edigao, 2005.
+ Colectanea dos Artigos Publicados no Boletim da Junta Nacional da Cortica 1938-1960, Instituto Florestal 1993.
* Cortica — Instituto dos Produtos Florestais 1988.
* Cortiga da Produgéo a Aplicagdo — Luis Gil, Camara Municipal do Seixal, 2005.
« Evolution de vinos tranquilos, cava y champagne segun diferentes tipos de tapado. Funcion del tapén de Corcho — Albert
Mas et al, Institut Catala del Suro 2001.
« Histéria da Cortiga — Luis Gil, APCOR 2000.
* Infecgdo de Quercus suber por Armillaria ssp. Consequéncias na qualidade da cortica para rolhas. lvonne Delgadillo, P
Projecto PRAXIS/C/AGR/11237/98, 1998.
« Kit Técnico — APCOR, 2003.
* O Sobreiro e a Cortiga, Um Patriménio Universal, Uma Heranga a Preservar — MADP, Secretaria de Estado do
Desenvolvimento Rural DGDR 2000.
» Manual geral do programa CorkAcgdo — APCOR, 2005.
» Planeamento e gestao da produgéo
* A Industria da Cortica em Portugal — Estudos IQF, Outubro 2005.
* Planeamento e programagéo da produgao - Victor Sequeira Rold&o. Lisboa 1995.
* A Organizacéo do trabalho - Luis Barros, Instituto de Soldadura e Qualidade, Lisboa, 1998.
» Métodos e técnicas de medigdo dos tempos de trabalho, Jorge Leitdo 1992.
» Gestao da produgao - Alain Courtois, Chantal Martin-Bonnefois, Maurice Pillet. 42. Ed Lidel, Lisboa 1997.
+ Gestao de aprovisionamentos - Jodo M. Bilstein M. L. Sequeira, IAPMEI Lisboa 1994.
* Gestao e organizagdo industrial - Jodo Augusto de Sousa Bastos, Associagdo Empresarial de Portugal : Programa
Nacional de Formagao de Chefias Intermédias para a Industria, Porto: 2000.
* Planeamento e controlo da produgéo - Jodo Augusto de Sousa Bastos e Julio Manuel Faceira Guedes. Associagdo
Empresarial de Portugal : Programa Nacional de Formag&o de Chefias Intermédias para a Industria, Porto 2000.
« Controlo estatistico do processo - Joaquim Carvalho Vieira ; IPQ,. Caparica 2001.
» Gestdo da produgao : actores, técnicas e politicas - P. Baranger, G. Huguel, Silabo, Lisboa 1994.
+ Custeio baseado em actividades : um guia pratico - John Innes e Falconer Mitchell, Monitor,. Lisboa 2002.
» Qualidade, ambiente e seguranga na industria da cortica
* Cortiga Guia Normativo — Margarida Bicho, Luis Gil, IPQ 1999.
* Industria da Cortica, Ambiente, Energia e Estratégia Operacional, AEP 2000.
* Industria da Corti¢ca, Manual de Prevengédo — CTCOR, IDICT 2001.
* Riscos para a Saude na Industria da Cortiga, Avaliagdo e Prevengdo — Olga Mayan et al, ISHST Lisboa 2005.
» Work Practices Guide for Manual Lifting — NIOSH (National Institute of Occupational Safety and Health), 1991.
*» Gestao da Seguranga e Saude no Trabalho - Luis Conceicéo Freitas, Edicdes Universitarias Luséfona 2004.
* Biomecanica Aplicada — Grupo Engenharia Humana, Universidade do Minho, 1994.
» Manual de Boas Praticas Ambientais e Energéticas, Industria da Cortica, AEP 2000.
» Movimentagdo manual de cargas - Filomena Teixeira, IDICT 2000.
* A Industria da Cortica em Portugal — Estudos IQF, Outubro 2005.
» Manual geral do programa CorkAcgéo — APCOR, 2005.
» Manual operacional do programa CorkAcgédo — APCOR, 2007.
» Working Conditions. Stress prevention in the workplace : assessing the costs and benefits to organisations. - Cary
L.Cooper; Paula Liukkonen; Susan Cartwright - European Foundation for the Improvement of Living and Working
Conditions,Office for Offical Publications of the European Communities, Luxembourg, 1996.
* Protecgao e prevengéo contra incéndios - Instituto do Emprego e Formagao Profissional: IEFP, Lisboa 2001.
» Ergonomia dos locais e postos de trabalho - Instituto do Emprego e Formag&o Profissional: IEFP, Lisboa. 2001.
» Manual de psicossociologia das organizagdes - J. M. Carvalho Ferreira, José Neves, Antonio Caetano [et al.], McGraw-
Hill, 2001.
* Psicossociologia das organizagdes - J. M. Carvalho Ferreira, [et al.] Lisboa : McGraw-Hill. 1996.
* Psicossociologia - Manuela Matos Monteiro, Irene Queirds, Porto Editora, Porto 2004.
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* Introdugéo a psicossociologia das organizagées - Francois Petit, Michel Dubois ; trad. Maria Fernanda Oliveira. Instituto
Piaget, Lisboa 1998.
» Motivagéo para o trabalho: dos conceitos as aplicagées - Augusto Lobato Neves, Editora RH, Lisboa 1998.
+ Construir a equipa perfeita - Video Arts ; Videogest - Filmes Técnicos de Formagao, Lda. Lisboa 1994.
» Lideranga nas organizagdes : teoria e pratica - Arménio Rego: Universidade de Aveiro, Aveiro 1998.
« A fungao de chefia directa na industria - Jodo Freire, Maria de Lurdes Rodrigues, Vitor Pefia Ferreira, Instituto do
Emprego e Formacéo Profissional, Lisboa 1995.
» Maquinas e equipamentos na industria da cortica
» Manutencao - Associagéo Portuguesa de Manuteng&o Industrial, 1983.
» Manutengéo industrial : a manutencao programada - Pinto, Vitor M. 1988.
» Manutengao industrial : objectivos e organizagéo - Pinto, Vitor M. 1988.
» Manutengdo manual e mecanica - Direcgdo-Geral de Higiene e Seguranga do Trabalho A.
* A Industria da Cortica em Portugal — Estudos IQF, Outubro 2005.
* Protecg@o de maquinas: Direcgdo-Geral de Higiene e Seguranga do Trabalho DGHST. Lisboa 1998.
+ Actas do 3° Seminario normalizacédo e seguranga de maquinas / org. Centro de Apoio Tecnologico a Industria.
Metalomecanica: CATIM, Porto 2002.
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