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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 madeira e mobiliario, com vista a
otimizagdo da qualidade e quantidade de produgao.

Atividades Principais

e Efetuar a programacao da produgéo, em fungao dos objetivos de producao e dos recursos da empresa, com o objetivo de
otimizar o processo de fabrico.

o Distribuir, orientar e controlar a execugao dos trabalhos nas diferentes secgdes fabris, ao nivel da qualidade, dos custos
de produgéao, dos prazos de realizagdo e do cumprimento das normas de seguranga e saude no trabalho, tendo em conta a
programagao da produgao 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, de seguranga e saude no trabalho.

e Colaborar na elaboragéo de planos de manutengdo das maquinas, em fungdo das anomalias ocorridas, identificando,
nomeadamente, necessidades de intervengéo e sua calendarizagao.

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 produgéo, registando informagdes variadas relativas a produgdo, nomeadamente, tempos de
produgdo, numero de produtos fabricados, problemas da qualidade, anomalias dos processos e disfuncionamentos dos
equipamentos e propondo medidas com vista a sua corregéo.

e Contactar com fornecedores de materiais e responder a reclamagdes de clientes.
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3. Referencial de Formacao Global

Componente de Formacao Sociocultural

Disciplinas Horas
Portugués (ver programa) 320
Lingua Estrangeira |, Il ou IlI*
Inglés ver programa iniciagao ver programa continuacéo
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

* . . . , . . PN PP . . .
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

Fisica e Quimica (ver programa) 200
Matematica (ver programa) 300
Total: 500

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

Formacao Tecnoldgica

Cédigo: UFCD pré-definidas Horas | Fomosde
crédito
2338 Maquinas-ferramenta - iniciagao 25 2,25
2346 Maquinas-ferramenta - desenvolvimento 50 4,50
7893 3 Operaq@gs com fgrrgmentas manuais e maquinas elétricas e 25 2.25
pneumaticas portateis para madeira
7824 Operagdes com maquinas-ferramenta para madeira 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_Fisica_Quimica.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Matematica.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1989
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1997
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9098
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9099
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2335 Matérias e materiais - madeiras 25 2,25
0349 — Ampiente, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho - conceitos 25 2,25
basicos
7808 Xilologia e tecnologia da madeira 25 2,25
7811 “ Gestdo ambiental - industria da madeira e mobiliario 25 2,25
2332 “ Desenho técnico - constru¢cdes em madeira 50 4,50
2371 Técnicas de acabamento - madeira e mobiliario 50 4,50
2339 Qualidade - industria da madeira 25 2,25
0867 Custos e orgamentagéo 25 2,25
0891 CAD 2D - pegas e conjuntos com geometria simples 25 2,25
7850 Gestéo de stocks 25 2,25
5438 Gestao integrada de recursos humanos 50 4,50
7820 Orgamentagédo na industria da madeira e mobiliario 25 2,25
7817 Qualidade e custos do acabamento 25 2,25
2359 Comando numérico computorizado (CNC) 50 4,50
4564 Gestao da manutengao - introdugéo 25 2,25
7844 Gestéo de equipas 25 2,25
4792 Lingua inglesa - producao e logistica 25 2,25
1532 Gestao de reclamacgdes - normas e estratégias de atuacédo 25 2,25
7815 Métodos e tempos 25 2,25
7818 nongtilr;;zr?géo e planeamento do trabalho — industria da madeira e 50 4,50
5650 Gestdo e estratégias 25 2,25
0595 Qualidade - instrumentos de gestéo 25 2,25
4791 Gestéo da produgéo 50 4,50
4850 CAD 3D - modelagéo e animagéo 50 4,50
7810 Lingua inglesa - industria da madeira e mobiliario 25 2,25
6006 Gestéo da expedicdo 25 2,25
2167 Sistema de informacao para a produgéo 25 2,25
8633 Planeamento e controlo da produgéo de mobiliario de madeira 50 4,50
0723 Controlo estatistico do processo 25 2,25
4924 Introdugéo ao projeto e desenvolvimento de produto 50 4,50
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1986
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/413
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9083
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9086
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1984
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2021
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1990
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/844
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/866
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9168
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4797
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9095
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9092
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2009
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4048
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9156
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8346
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/1370
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9090
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9093
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4982
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/636
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8344
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4322
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9085
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5326
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7236
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10635
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9042
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4385
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0592 Legislag&o laboral 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito: 1150 103,50

Para obter a qualificagdo de Técnico/a de Gestado da Produgéo em Madeira e Mobiliario, para além das UFCD pré-definidas, terao
também de ser realizadas 50 horas da Bolsa de UFCD

Bolsa de UFCD

Pontos
Cédigo Bolsa UFCD Horas de

crédito
0608 Técnicas de marketing 25 2,25
6890 Lingua francesa — produgéo e logistica 25 2,25
6891 Lingua espanhola — produgéo e logistica 25 2,25
7822 Analise de tendéncias — industria da madeira e mobiliario 25 2,25
8529 Lingua alema - gest&o de stocks 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 — 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 gestao do orgcamento familiar 25 2,25
9821 Produtos financeiros basicos 50 4,50
9822 Poupanga — conceitos basicos 25 2,25
9823 Crédito e endividamento 50 4,50
9824 Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25
9825 Poupanca e suas aplicagbes 50 4,50
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 1200 @
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7196
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7202
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/9097
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10331
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
Formacao em Contexto de Trabalho Horas onfos de

A formag&o em contexto de trabalho nos cursos profissionais estéa integrada na componente de

formagéo tecnoldgica.

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

objeto de regulamentacgao propria.

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

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

Formacgao Tecnoldgica

2338 Maquinas-ferramenta - iniciagcao

Contetidos

e |dentificar as maquinas-ferramenta caracterizando os seus 6rgaos e acessorios.
Objetivo(s) o Executar operagdes e fases operatorias de aparelhar, furar e serrar.
e Enunciar normas de Seguranga e Saude a cumprir antes, durante e depois da realizagdo das operacdes.

Carga horaria

25 horas

e Técnicas de preparagéo na desengrossadeira mecanica
o Caracteristicas da desengrossadeira
- A funcéo do cilindro porta laminas
- A funcgéo do cilindro de arrasto
- Protecdes e cortantes
- O anti-recuo
- Aelevagéao e descida do prato movel
Revessos e veios da madeira
Posicionamento das pegas na mesa
O comportamento das pegas estreitas
A verificagdo do desbaste
Precaucgdes antes de ligar a forga motriz
Perigo de pegas curtas introduzidas na maquina
Protecdes de uso individual
peracdes na desengrossadeira mecanica
Preparagao das madeiras
- Revessos e veios da madeira
o Preparagao da maquina e execugao de operagdes
- A verificagdo da maquina
- Aregulagdo da maquina
- O desengrosso
- O galgamento
- Marcacgéo de desengrosso
- Verificagdo de medidas
- Chanfrar com molde
- Misular com molde
e Técnicas de preparagdo na garlopa mecanica
o Caracteristicas da garlopa
- Afuncéo dos cilindros porta laminas
- Protecdes e cortantes
- A paralela
- A paralela (acerto de esquadria e angular)
- O acerto da maquina (nivel dos pratos)
o Posicionamento das pegas na mesa
o O comportamento das pegas estreitas
o Dispositivos de seguranga
o Precaugdes no uso de fatos de trabalho soltos
o Alimpeza em redor da maquina
(0]
o

o Qo o0 o0 o0 o0 o0 o

e Operagdes em garlopa mecéanica
Preparagéo das madeiras
- Revessos e veios da madeira
o Preparagdo da maquina e execugao de operagdes
- A verificagdo da maquina
- Aregulagdo da maquina
- O desempenar/facejar
- A execugéo de faces e cantos
- O galgamento
- As operagdes com paralela
e Técnicas de preparagdo na maquinas de furar por broca horizontal
o Caracteristicas da maquina de furar por broca horizontal
- Afuncéo da maquina e os seus 6rgaos
- Aregulagdo da altura e profundidade
- O montar e desmontar broca na bucha
- As alavancas de movimento ao prato
o Precaugdes na colocagéo do calgo
o Precaugdes com o gume (corte) das brocas
o Perigos decorrentes no uso do vestuario solto
e Operagdes de furar em maquinas-ferramenta por broca horizontal
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QUALIFICAGOES

o Preparagdo das madeiras
- Revessos e veios da madeira
o Preparagédo da maquina e execugao de operagdes
- A verificagdo da maquina
- A colocagao da broca
- Aregulagéo da maquina
- Execugao de furos (rasgar e furar)
e Técnicas de preparagdo na maquina ferramenta - serra de fita
o Caracteristicas da maquina serra de fita
- Afungéo da maquina e os seus 6rgaos
- Aescolha da lamina
- Caracteristicas dos diferentes tipos de lamina
- Remocgao e montagem da lamina
- A montagem da fita de serra de acordo com o trabalho a executar
- O manuseamento da lamina
- Precaugbes no acerto do volante superior
- O posicionamento correto do corpo
Os cuidados antes de iniciar a serragem
- Defeitos nas madeiras
o A limpeza da lamina
o O uso da mascara no corte de madeiras toxicas
o O uso de protegdes (6culos, auscultadores luvas e outras)
o Verificagao de 6rgaos e protegdes
e Operagdes em serra de fita
o Preparagao das madeiras
- Revessos e veios da madeira
o Preparagao da maquina e execugao de operagdes
- A verificagdo da maquina
- Aregulagdo da maquina
- Aparalela e o seu movimento
- Serragens, ao baixo e ao alto
- Serragens com auxilio da paralela
o Montar pegas por pregagem
o Preparagao de painéis
- Marcagéo e corte
o Pregagem de topo e de canto
- Tipos e caracteristicas de prego quadrado
- Termos comuns
- Espessuras
- Comprimentos
o Unidades de volume
o Precaugdes na pregagem
o O perigo que representa tdbuas com pregos
o O uso de protegdes individuais
® Preparagao da maquina ferramenta - lixadeira de bancada
o Caracteristicas da lixadeira de bancada
- Orgaos e acessorios
o Acerto de lixas
o Acerto de encostos
o Precaugdes no movimento da maquina através das lixas
o Uso de protegdes ( éculos e auriculares )
e Operagdes na lixadeira de bancada
o Preparacéo das pegas de madeira
o Verificagdo da maquina
o Montagem de lixas
o Acerto de encostos

o

Maquinas-ferramenta - desenvolvimento Ca;gahhoréria
oras

e |dentificar as maquinas-ferramenta, caracterizar os seus 6rgaos e acessorios, modo de funcionamento e os
meios técnicos utilizados em situagdes particulares.

e Executar operagdes nas maquinas-ferramenta, referindo a ordem cronoldgica, especificando a preparagéo e
montagem dos elementos de corte e a preparagao dos elementos auxiliares méveis e pneumaticos.

Objetivo(s)

Contetdos

e Preparagao da maquina-ferramenta - tupia
o Caracteristicas da tupia
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- Orgaos e acessorios
Fresas de perfil variado
Remocao e montagem de fresas e acessorios
Regulagéo e travamento da arvore
O alimentador, acerto e definigdo de velocidades
Protec¢des e resguardos
O rolamento copiador
Cuidados na forga motriz
Precaugdes no manusear das fresas
Cuidados na utilizagédo das protegdes de seguranca
Lubrificagdo / manutengao
peracdes na tupia
Preparagao das madeiras
- Revessos e veios da madeira
Preparacdo da maquina e execugao de operagdes
Verificagdo da maquina e os seus 6rgéos
Verificagéo das prote¢des
Escolha de cortantes
Montagem de cortantes
Regulagéo da maquina
Moldagem com o auxilio da paralela
Moldagem com o auxilio do rolamento de encosto
Montagem do alimentador
Regulagéo alimentador
Execucéo de perfis com o auxilio do alimentador
reparagao da maquina-ferramenta — serra circular
Caracteristicas da esquadrejadora
- Orgaos e acessorios
Cortantes e tipos de denteados
Velocidades de corte
Paralelas, acerto de esquadria e em angulo
Protegdes e seus acertos
Cortes com utilizagao de paralela, carro lateral
O disco incisor
Remocgao e montagem dos discos de corte
Cuidados na forga motriz
Cuidados com os elementos cortantes
Precaugdes com as protegdes de seguranca
Lubrificagéo / manutengao
peracdes na serra circular
Preparacao das madeiras - aglomerados
Verificagdo da maquina
Verificagdo dos 6érgdos de corte e protegdes
Montagem de cortantes
Esquadrejamento de pecgas
- Serrar em transversal
- Serrar em obliquo com paralela
- Serrar com disco inclinado
- Rebaixar pegas
- Serrar com disco incisor
e Preparagdo da maquina-ferramenta - torno
o Caracteristicas do torno
- Orgaos e acessorios - remogao e montagem
O corte em sextavado na madeira
Ferramentas de tornear
Paralelas de apoio
Torneamento manual nas varias fases
Ferros perfilados de tornear com copiador
O copiador
Velocidades rotativas, didmetro de pegas e dureza da madeira
Fases de torneamento em copiador
Cuidados na forga motriz
Os elementos cortantes
Precaugdes com a utilizagdo do copiador
Lubrificagdo / manutengao
peragdes no torno
Preparagéo das madeiras
Verificagdo da maquina
Verificagdo de ferramentas e ferros de corte
Montagem de acessoérios ( buchas e outros )
Torneamento entre pontos
Torneamento com prato
Torneamento com bucha
Torneamento com copiador

o OQOo o o000 0000 0

o Uo o o o o o o o o o o

OOOOOOOOOOOOOOOOO

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO
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o Acabamentos
e Preparagdo da maquina-ferramenta - multifuradora
o Caracteristicas da multifuradora
- Orgaos e acessorios
Localizacéo e acerto das fresas (brocas)
Meios pneumaticos
Batentes para acerto (escala numérica)
Accionamento e deslocagao do bloco
Operagdes de cavilhar
Cavilhas de madeira, medidas utilizadas face as espessuras de madeira
Cuidados na forga motriz
Cuidados necessarios com as prote¢des de seguranga
Precaugdes com a utilizagao dos pneumaticos
Lubrificagéo / manutengao
peragdes na multifuradora
Preparacao das madeiras - aglomerados
Verificagdo da maquina
Verificagdo dos érgaos hidraulicos e protegdes
Montagem de brocas (fresas)
Ajustamento de pegas
Fixagdo de batentes
Execucao de furos em posicéo horizontal
Execucgédo de furos em posigao vertical
Execucéo de furos em posigéo de 45°
reparagao da maquina-ferramenta - fresadora
Caracteristicas da fresadora
- Orgaos e acessorios
Cortantes e acessorios de apoio
Remocgao e montagem de fresas e acessorios
Deslocacgéao e rotagao da mesa de apoio
Acerto de fresas e acessorios
Velocidades indicadas, a cada caso e dureza da madeira
Protegdes na fresagem
Fresagem com molde
Fresagem com ponto
Fresagem com utilizagdo da mesa em movimento
Cuidados na forga motriz
Precaucdes na fresagem
As protegdes de seguranga
Lubrificagdo / manutengao
peragdes na fresadora
Preparagéo das madeiras
Verificagdo da maquina
Verificagao de érgéos hidraulicos e protegdes
Montagem de fresas e acessorios
Desbaste de pegas
Fresagem de pegas em linhas direitas
Fresagem de pecas em linhas direitas e curvas
Fresagem de pegas com utilizagéo de ponto
Fresagem de pegas com utilizagdo de molde e paralela
Fresagem de pecas com utilizagao do prato em movimento
reparagao da maquina-ferramenta - prensa
Caracteristicas da prensa
- Orgéaos e acessorios
Hidraulicos
Manémetros de presséo, temperatura e aperto
Graficos numéricos para controlo do aperto, pressao e temperatura
Tipos de cola utilizados em colagem
Tipos de papel e fita adesiva adequados a colagem em prensa
Deslocamento e ajustamento do prato
Precaugdo com a forga motriz
Precaugao com aquecimento e pressao
Cuidados necessarios com os hidraulicos
Lubrificagdo / manutengao
peragdes na prensa
Preparacgao das pegas para colagem
Verificagdo da maquina
Limpeza de pratos
Colocacgédo de pratos em aquecimento
Colocagéao de papel no prato inferior
Colocagéo de pegas - distribuidas corretamente sobre o prato
Aproximar o prato
Rectificar a posigao das pecas
Realizar o aperto, definir temperatura e pressao

Qo oo o0 o0o0o0 o0 o0
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QUALIFICAGOES

e Preparagao da maquina-ferramenta - serra tico-tico
o Caracteristicas da serra tico-tico
- Orgaos e acessorios
Remocé&o e montagem de folha de serra, seu tensionamento
Tipos de folhas para recorte
Recortes vazados e n&o vazados
Prato nivelado e obliquo
Cuidados com a forga motriz
Cuidados necessarios na remogao de serras
Precaugdes na realizagéo de recortes vazados
Uso de protegdes de segurancga
peragdes na serra tico-tico
Preparagéo de madeiras
Verificagdo da maquina
Nivelamento de prato
Verificagdo de 6rgaos de protecgao
Montagem de cortante, folha de serra (tencionar)
Recortar
Recortar vazados
reparagdo da maquina-ferramenta — furadora por bedames
Caracteristicas da furadora por bedames
- Orgaos e acessorios
Furadora por bedames, 6rgédos e acessorios
Remocao e acerto dos bedames
A fixacdo de pegas
Furos esquadrejados e obliquos
Tipos de bedames
Precaucéo na remogao dos cortantes
Cuidados necessarios no posicionamento do calgo
Precaugdes com apertos por meios pneumaticos
peragbes na furadora por bedames
Preparagédo das pegas de madeira
Verificagdo da maquina
Verificagao de érgéos hidraulicos
Preparacéo de bedames em fungéo da medida do furo
Montagem de bedames
Acerto do excéntrico em fungdo do furo e da medida do bedame
Acerto dos excéntricos de aperto
Regulagédo da maquina
Acerto das pegas
Fixacéo de batentes
Execucgéo de furos
Execugéo de furos em angulo
reparagdo da maquina-ferramenta - furadora por corrente
Caracteristicas da furadora por corrente
- Orgaos e acessorios
Cortantes e acessorios de apoio
Remocgé&o e montagem de cortantes
O depdsito de dleo (furagéo / lubrificagdo)
Os meios pneumaticos
O calgo de aperto
Os diferentes tipos de furagéo
Precaugéo no manuseio de guias e correntes
Precaugdes com os meios pneumaticos
Cuidados no posicionamento do calgo
peragdes na furadora por corrente
Preparagéo das pegas de madeira
Verificagdo da maquina
Verificagao de érgéos hidraulicos
Definicdo de carretos e guias
Montagem de correntes a medida do furo a executar
Regulagéo da maquina
Acerto de pecas
Fixagdo de batentes
Execucédo de furos em posigao vertical
Execugéo de furos em posigéo obliqua (sentido vertical)
o Execugéo de furos para persianas
e Preparagdo da maquina-ferramenta - respigadeira
o Caracteristicas da respigadeira
- Orgaos e acessorios
o Cortantes e acessorios de apoio
o O automatismo de aperto
o Fixacao de pegas por meios pneumaticos
o Tipos de respiga

Qo oo o0oo0 00 o0
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QUALIFICACOES

o
o
o
o
O
o
o
o
o
o
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o
o
o

o

Remocao e montagem de cortantes
Precaucao com sistemas de ligagéo
Precaugéo no manusear de cortantes
Cuidados necessarios com o calgo

peragdes na respigadeira

Preparagéo das pegas de madeira
Verificagdo da maquina

Verificagdo de érgados e meios de protecgao
Ajustamento de arvores e cilindros
Montagem de fresas e laminas
Ajustamento de elementos de fixacdo
Acerto de pibes e fresas

Fixacéo de batentes

Execugao de respiga simples
Execucgao de respiga com contra perfil
Execucao de respiga com inclinacéo

e Preparagao da maquina-ferramenta - emalhetadeira

o

L] L]

L]
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Caracteristicas da emalhetadeira

- Orgaos e acessorios

Acerto de fresas e pentes

Acerto de pecas

Precaugbes no movimento da maquina através dos pentes
Uso de protegdes (6culos e auriculares)

peragdes na emalhetadeira

Preparagéo de madeiras

Verificagdo da maquina

Montagem de pentes em fungéo dos malhetes a executar
Montagem de fresas

Acerto de pentes

Colocacgéao de pegas devidamente esquadriadas
Execugéo de malhetes

aquinas de folhear

Técnicas para selegdo de folha

Processos de unido de folha por cola termo-fusivel, cozedura, fita cola de papel
Processos de aplicagéo de cola @ m&o ou com maquinas automaticas de rolos
Tipos de colas indicadas para a colagem a frio ou a quente

Processos de colagem de folha a frio ou a quente

ANCQYEP

AGENCIA MNA
PARA A QUALIFIC
ENSINO PROFI

QOEOQ

OMAL,IE

Norma de segurancga e saude aplicadas as maquinas e especialmente aplicadas as colas (andlise de fichas técnicas)

Operagdes de manutengéo

aquina portateis elétricas

Tipos e caracteristicas de lixadeiras
Tipos e caracteristicas de furadoras

Tipos e caracteristicas de fresadoras
Tipos e caracteristicas de serras de tragar
Tipos e caracteristicas de serras, tico-tico
Tipos e caracteristicas de orladoras

Tipos e caracteristicas de aparafusadoras

Precaugéao no manuseamento das maquinas portateis eléctricas

Cuidados necessarios com cortantes

reparagdo da maquina-ferramenta - afiadora de fresas

Caracteristicas da afiadora de fresas
Orgaos e acessorios

Remocéo, montagem e acerto de fresas
Remoc&o, montagem e acerto de abrasivos

Dureza das pastilhas (HL, HSS, TSW, HM, HM.W) e cores respectivas

Precaugdes necessarias na afiagéo de fresas

peragdes de afiacido de fresas

Preparagao de fresas
Verificagdo da maquina
Montagem de abrasivos
Montagem de fresas

Acerto de angulos ou circulos
Ajustamento e afiagéo de fresas
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QUALIFICAGOES

neumaticas portateis para madeira 25 horas

Operacoes com ferramentas manuais e maquinas elétricas e Carga horaria

e |dentificar as ferramentas manuais e maquinas elétricas portateis para trabalhar a madeira.

e Executar trabalhos simples em madeira, manuseando as ferramentas manuais e maquinas elétricas portateis.
Objetivo(s) e Aplicar normas de seguranga aquando do trabalho com ferramentas manuais e maquinas elétricas portateis.
e Executar a manutencéo corrente necessaria ao bom desempenho e durabilidade das ferramentas manuais e
maquinas elétricas portateis.

Contetdos

e Ferramentas manuais e maquinas elétricas portateis para o trabalho da madeira
o Ferramentas manuais tradicionais
o Berbequins e maquinas de furar e aparafusar elétricas e pneumaticas portateis
o Serras recorte e serras angulares elétricas portateis
o Plainas elétricas portateis
o Lixadoras de cinta ou rolo e vibratérias, elétricas e pneumaticas portateis
o Tupias portateis
e Operagdes de furagao
Operagoes de corte
o Serrar ao fio e ao través
o Operagdes de recorte
o Cortes angulares
o Chanfros e entalhes
Operagoes de desbaste e retificagdo
Operagdes de lixar e afagar
Operagdes de percussédo
Operagdes de moldar e fresar
Operagdes de unido com maquina de lamelos
Normas de seguranca no trabalho com ferramentas manuais e maquinas elétricas e pneumaticas portateis
Manutencao preventiva e corretiva para as ferramentas manuais e maquinas elétricas e pneumaticas portateis

L]
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QUALIFICAGOES

Operagcoes com maquinas-ferramenta para madeira Ca;gahlgt:;iria

e |dentificar as fungdes de operador de maquinas de transformagédo de madeira e responsabilidades associadas.
e |dentificar as diferentes maquinas de segunda transformacgdo da madeira e respetiva fungéo.

e |dentificar cada maquina-ferramenta associando-a as operagdes por ela executadas e caracterizando os seus
6rgaos e acessorios.

e Reconhecer os limites funcionais de cada maquina-ferramenta.

e |dentificar os equipamentos de protegao individual e coletiva associados a operagédo de cada maquina-
ferramenta.

e Operar maquinas de transformagao de madeira, para a execugao de trabalhos simples em madeira ou outros
materiais derivados, respeitando todos os procedimentos necessarios a segurancga e saude no trabalho e respeito
pelo ambiente.

Objetivo(s)

Conteudos

e Operagdes e fases operatdrias de aparelhar, furar e serrar
e Procedimentos de seguranga e saude a cumprir antes, durante e depois da realizagéo das operagdes
e Desengrossadeira
o Operagdes na desengrossadeira mecéanica
e Garlopa
o Operagdes em garlopa mecanica
e Magquina de furar por broca horizontal
o Operagoes de furar em maquinas-ferramenta por broca horizontal
e Furadora por bedames
o Operacgdes na furadora por bedames
e Multifuradora
o Operagoes na multifuradora
e Operagdes e fases operatdrias de folhear e prensar
o Procedimentos de seguranga e saude a cumprir antes, durante e depois da realizagédo das operagdes de folhear e prensar
e Magquinas de cortar e unir folha
o Prensas
o Operagoes de prensar e folhear
e Operacgdes e fases operatoérias de moldar e fresar
o Procedimentos de seguranga e saude a cumprir antes, durante e depois da realizagao das operagdes de moldar e fresar
e Maquinas de moldar
o Tupia
o Operagdes na tupia
e Fresadora
o Operacgdes na fresadora
e Operagbes com maquinas-ferramenta para a execugéo de elementos de ligagao
e Procedimentos de seguranga e saude a cumprir antes, durante e depois da realizagdo das operacdes de respigar e emalhetar
o Respigadeira
o Operagdes na respigadeira
e Emalhetadeira
o Operagdes na emalhetadeira
e Procedimentos de limpeza, lubrificagdo e manutengdo corrente das maquinas-ferramenta para segunda transformagéo da madeira
e Procedimentos necessarios a seguranga e saude no trabalho e respeito pelo ambiente
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QUALIFICAGOES
2335 Matérias e materiais - madeiras Carga horaria
25 horas

Objetivo(s) e |dentificar e utilizar as diferentes matérias e materiais inerentes ao setor da madeira, de acordo com as suas
] caracteristicas e aplicagées.

Conteudos

e A madeira
o A arvore e a madeira — caracteristicas e utilizagao
o Propriedades da madeira
- Fisicas
- Mecanicas
- Higroscopia (curvas de equilibrio)
e Classificagdo de madeiras
o Classificagdo de madeiras
o Defeitos na madeira — principais causas e consequéncias
e Materiais de madeira
Acidentes mais comuns na industria da madeira
Aglomerados
Lamelados
Contraplacados
Folheados
OSB
e Ferragens
o Caracteristicas técnicas e medidas normalizadas de
- Fechaduras
- Dobradicas para mobiliario
- Dobradigas de cozinha
- Puxadores
- Ferragens para fixagdo de componentes
- OQutras ferragens
o Técnicas de marcagéo e fixagdo
o Caracteristicas de ferragens de estilo da época
e Produtos compativeis com a madeira
o Caracteristicas técnicas, compatibilidade e processos de ligagéo de
- Papel
- Melanina
- Outros produtos plasticos
- Metais
- Vidro
- Pedra
e Calculo de matérias-primas
o Calculo por peso, volume e quantidade por amostragem
Técnicas de Medicéo Linear
Calculo de produtos em bruto
Calculo de desperdicios
Célculo de volumes para contentores e camides

o

o

o
o
o
o

Ambiente, Segurancga, Higiene e Saude no Trabalho - conceitosfILENTIETE
basicos 25 horas

Identificar os principais problemas ambientais.

Promover a aplicagao de boas praticas para o meio ambiente.

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

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

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

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

e Reconhecer a sinalizagdo de seguranga e saude

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

e o o o o

Objetivo(s)

Conteudos

e AMBIENTE
o Principais problemas ambientais da atualidade
o Residuos
- Definigao
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QUALIFICACOES

- Produgao de residuos
o Gestéo de residuos
- Entidades gestoras de fluxos especificos de residuos
- Estratégias de atuagao
- Boas praticas para o meio ambiente
e SEGURANCGA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO
o CONCEITOS BASICOS RELACIONADOS COM A SHST

WJALIFIC

UALIFIC
PROFISSIO

- 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 DOENGAS PROFISSIONAIS
- Conceito
- Principais doengas profissionais
o PRINCIPAIS RISCOS PROFISSIONAIS
- Riscos bioldgicos
- 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)
- Ruido
- Vibracdes
- Riscos quimicos
- Produtos quimicos perigosos
- Classificagdo dos agentes quimicos quanto a sua forma
- Vias de exposigao
- Efeitos na saude
- Classificagao, rotulagem e armazenagem
- Medidas de prevencao e protecao
- Riscos de incéndio ou exploséo
- O fogo como reagéo quimica
- Fenomenologia da combustéo
- Principais fontes de energia de ativacdo
- Classes de Fogos
- Métodos de extingdo
- Meios de primeira intervengao - extintores
- Classificagédo 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 mecanicos
- 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 sinalizagéo
o EQUIPAMENTOS DE PROTECAO COLETIVA E DE PROTECAO INDIVIDUAL
- Principais tipos de protecéo coletiva e de protegao individual
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QUALIFICAGOES

. . . . Carga horaria
Xilologia e tecnologia da madeira 25 horas

Identificar e descrever a madeira pela analise xiloldgica.

Identificar os diversos tipos de secagem (natural e artificial).

Identificar fungos e a razéo do seu aparecimento (azulado na madeira).
Identificar o tipo de tratamento de acordo com a degradacédo da madeira.

Objetivo(s)

Contetudos

o A floresta (resinosas, folhosas, tipos de florestas, florestas nacionais e estrangeiras, ...)
e Aarvore
o divisdo
o composigao
o desenvolvimento das arvores
o factores que influenciam no desenvolvimento e qualidade da Madeira
o ciclo vegetativo das arvores
o corte e abate das arvores
o preparo
o transporte
Constituicdo e estrutura da madeira
o Madeiras nacionais
o Madeiras exdticas
e Analise xiloldgica de uma resinosa e de uma folhosa
Componentes quimicos da madeira
Secagem da madeira:
o Higroscopicidade da madeira (ponto de saturagéo das fibras e humidade de equilibrio)
o Processos de secagem natural
o Processos de secagem artificial
o Coeficientes de retracéo longitudinal, radial e tangencial
o Analise de defeitos de secagem
e Tratamento da madeira
o Produtos preservadores da madeira e métodos de aplicagéo

L]

LI

Gestao ambiental - industria da madeira e mobiliario ca;gahg‘:;"a

Identificar conceitos de gestao ambiental.

Identificar a legislagdo no ambito da gestdo ambiental aplicada a industria da madeira e mobiliario.
Identificar os requisitos da Norma NP EN ISO 14001.

Identificar os aspetos e impactes ambientais mais significativos nas industrias da madeira e mobiliario.
Classificar e garantir o encaminhamento dos residuos gerados empresas produtoras de artigos em madeira
Reconhecer os residuos urbanos e industriais e metodologias para a sua gestéo.

Objetivo(s)

e o o o o o

Conteudos

e Aspetos gerais da gestdo ambiental
e Importancia da implementagdo de um sistema de gestdo ambiental
o Vantagens ambientais, competitivas e econémicas
e Enquadramento legislativo na industria da madeira e mobiliario
o Gestéo de residuo
o Emissbes gasosas
o Ruido
o Efluentes liquidos
o Energia
e Enquadramento normativo
o A Norma NP EN ISO 14001
o O regulamento comunitario da eco-gestao e auditorias (EMAS)
e Gestéo de residuos na industria da madeira e mobiliario
o Conceitos basicos
o |dentificagéo dos principais residuos no processo produtivo das industrias da madeira e mobiliario
o Classificacédo de residuos e sua diferenciagdo — aplicagédo na industria da madeira e mobiliario
o Analise dos conceitos — reciclar, reutilizar, valorizar e eliminar
o Gestéo de residuos industriais (aparas, embalagens metalicas, abrasivos,...)
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QUALIFICAGOES

P ~ R Carga horaria
2332 Desenho técnico - construgcées em madeira 50 horas

e |dentificar os principios fundamentais do desenho técnico.
Objetivo(s) e Desenvolver competéncias para a leitura e interpretacéo de especificagdes técnicas.
e Executar desenhos técnicos.

Conteudos

e Materiais e técnicas de expressao
o Material de desenho: caracteristicas, técnicas de manuseamento, cuidados especiais
o Técnicas de execugao das diversas constru¢cbes geométricas
Escrita normalizada
Legendas
Tipos de linhas e sua aplicagéo
Escalas e suas formas de representagao
e Projecgdes
o Projecgdes em planos ortogonais
o Posigdes particulares do plano
o Posigdes particulares da recta
o Cotagem
e Perspetivas
o Técnicas de execugao de perspetivas
o Casos particulares de execugao (linha curvas, partes invisiveis, furos, etc.)
o Cotagem em geral, cadeia de cotas, etc.
* Modalidades de perspetiva rigorosa e suas aplicagbes
o Modalidades de perspetivas, definindo as razbes de opgao
o Técnicas de execugéo
e Cortes e secgbes
e Perspetivais explodidas
o Esquemas de montagem de componentes ou conjuntos esquematizando a ordem de colocagao
o Aplicagdo dos conhecimentos técnicos de dimensdes e processos de ligagdo de construgdes em madeira
e Tolerancias e acabamento de superficies
o Acabamento de superficies: em bruto, superficies trabalhadas e superficies com tratamento especial
o Simbologia para o acabamento de superficies
o Tolerancia — cota maxima, minima e nominal

o
o
o
o
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PA OEO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

. . — Carga horaria
_ Técnicas de acabamento - madeira e mobiliario 50 horas

Analisar especificacdes técnicas relativas ao trabalho e efetuar a preparagdo de maquinas e ferramentas.
Assegurar a secagem correta dos produtos.

Assegurar o correto funcionamento das maquinas de acordo com as caracteristicas da pega.

Proceder a limpeza e manutengéo das maquinas e equipamentos utilizados.

Objetivo(s)

Contetudos

e O acabamento do mobilidrio - introdugao
o O acabamento - definigao
o Aimportancia do acabamento de mobiliario
o Histéria do acabamento de madeiras
o O acabamento como fator de melhoramento das propriedades do suporte e da sua aparéncia
o O acabamento no processo produtivo
o As etapas do processo de acabamento: necessidade e objetivo de cada etapa
e O espago “Oficina de Acabamento”
o Caracteristicas gerais de uma oficina de acabamento (ventilacéo, rede de ar comprimido)
o Regras de Ambiente, Seguranca e Saude (armazenamento dos produtos, equipamentos de protegao individual, impacto ambiental
e sua minimizagao
o Consideragdes sobre parametros/especificagdes técnicas de oficina e sua relagdo com o processo (temperatura, humidade,
pressao, iluminagéo, etc.)
o Principios de organizagédo de uma oficina de acabamento
o Manutengao geral de oficina
e Equipamentos e técnicas de aplicagéo
o Equipamentos de aplicagéo (caracterizacéo, funcionamento, vantagens/desvantagens e manutengéo)
- Boneca
- Trincha
- Aplicacéo a pistola (boneca, trincha, aerostatica, airless, airmix, electrostatica)
- Pistolagem automatica (cabines de aplicagdo automatica, robds de aplicagéo)
- Magquina de rolo
- Maquina de cortina
o Qutros equipamentos/métodos de aplicagéo
- Imerséao
- Flowcoating
- Trafila ou por vacuo
o Divisdo dos equipamentos por niveis de industrializagao (artesanal, intermédia, avangada)
o Técnicas especificas de aplicagéo para fins especificos
o Relagao suporte/produto/equipamento
o Especificagbes técnicas com relevo para a atividade (gramagem, consumo de produto, eficiéncia de transferéncia)
e A secagem
o Os diferentes processos de secagem:
- Fisica ou quimica
- Natural ou acelerada.
o Equipamentos de secagem (funcionamento, caracterizagdo, vantagens e desvantagens, manutengao):
- Estufas
- Tuneis IV, ar quente, UV, etc.
e Acabamentos decorativos
o Acabamentos decorativos
- Envernizado
- Encerado
- Decapé
- Marmoreado
- Lacado
- Dourado
o Técnicas de execugéo
o Produtos aplicados
o Equipamento utilizado
o Fluxograma
Outras especificagoes
e Acabamentos para uso exterior
o Envelhecimento/degradacéo da madeira ao tempo
o Produtos especificos
o Sistemas de aplicacdo e secagem

o
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QUALIFICAGOES

- R . - . Carga horaria
2339 Qualidade - industria da madeira 25 horas

Objetivo(s) e Definir os conceitos e as metodologias da qualidade que permitam melhorar o desempenho individual e
] organizacional na atividade profissional.

Conteudos

e Qualidade na empresa
o Conceito de Qualidade
o Utilidade da Qualidade na Empresa
o A fungao Qualidade — atividades e responsabilidades
e A empresa, a qualidade e o cliente
o O ciclo PDCA - Plan (planear), Do (executar), Check (verificar) e Act (actuar)
O processo produtivo na industria do mobiliario
A Qualidade como ferramenta de controlo
Os custos da Qualidade
Os custos da Nao-Qualidade
écnicas/ferramentas de qualidade
O Brainstorming
Mapas de processos - fluxos
Questionarios/inquéritos
Diagrama de causa - efeito
Histogramas
qualidade e a industria da madeira
O controlo da Qualidade
O controlo da Qualidade das matérias-primas
Controlo da Qualidade dos produtos em vias de fabricagao
Controlo da Qualidade do Produto

.
= o0 0o o o

.
o 00 o0X»o o0 o0o0o0

= Carga horaria
0867 Custos e orcamentacao 25 horas

e Efectuar orgamentos de fabrico, com base nos requisitos/projeto do cliente.

Conteudos

e Estimativa de custos
o Mao-de-obra necessaria
o Tempos de produgéo
o Materiais e acessorios
o Equipamentos — maquinas
Subcontratagdo
e Técnicas de orcamentagéo
e Orgamentos de fabrico
e Aplicagdes informaticas de orgamentagéo

(o]
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0891 CAD 2D - pecas e conjuntos com geometria simples Ca;gahlgt:;iria

e Desenhar pegas e conjuntos com geometria simples em 2D.

Contetdos

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

Introducao ao sistema e iniciagéo a geracdo geométrica

Fungéo das diversas areas representativas no écra

Sistemas de coordenadas e de unidades permitidas

Definicdo de entidade grafica e ndo grafica

Comandos de controlo da visualizacéo do desenho (cores, tipos de linhas, comandos de texto)
Gestéo do desenho por camadas tematicas (Layers)

Comandos de modificagédo das entidades de desenho

Caracteristicas das entidades e alteragdo de geometrias em CAD

Utilizagdo dos varios comandos de fixagao e visualizagéo

Selecgéo e alteragdo de entidades

Automatizagdo do processo de trabalho/gestéo do projecto

Execucgao das entidades obtidas de outros

Construgdo e aplicagao de blocos

Aplicagao de atributos

Comandos de qualificagdo do desenho

Preencher areas com um padré&o tipo normalizado (hatch)

Dimensionamento, manipulagéo grafica do desenho

Impressao do desenho

Pré-visualizagéo do desenho

Configuragédo da impressao e identificagdo de aplicativos especificos nas diferentes areas de CAD

Objetivo(s)

7850 Gestao de stocks Ca;ga WLl i)
5 horas

Identificar os conceitos e principios utilizados na gestéo de stocks.

Identificar e aplicar a documentacgéo 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 conservagao, venda e gestdo de materiais e stocks.

Conteudos

e Nogao e objetivos do Aprovisionamento

o

o
o
o

Funcéo de um servigco de compras
Organizacéo das compras
Preenchimento de documentagdo comercial
Operagdes da gestdo de stocks

- Armazenagem

- Gestéo de entradas/saidas

- Transportes

- Inventarios

A gestéo de stocks

- Gestdo material de stocks

- Gestdo 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 Elaboragdo de orcamentos
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~ = Carga horaria
5438 Gestao integrada de recursos humanos 50 horas

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

Conteudos

L]

Fundamentos da gest&o de recursos humanos

Principais modelos e estratégias de gestao de recursos humanos (GRH)
Integragéo de recursos humanos

o Andlise e descricdo de fungdes e planeamento de recursos

o Recrutamento, selecéo e contratagdo

e Manutengéo e desenvolvimento de recursos humanos

o Formagéo e desenvolvimento

o Gestao de carreiras

o Desenvolvimento, aprendizagem organizacional e gestdo do conhecimento
Avaliagao e controlo de resultados

o Avaliagdo de desempenho

o Sistemas de recompensas

Praticas de gestéo de recursos humanos

Fundamentos de legislacéo laboral

L]

L]

L]

L]

L]

Carga horaria

Orcamentacao na industria da madeira e mobiliario 25 horas

Descrever as etapas do processo produtivo na industria da madeira e mobiliario.
Elaborar um dossier de produto.

Objetivo(s) Identificar os componentes de orgamentacgéo de um produto.

Aplicar processos de orgamentagao.

Calcular margens de lucro.

Contetidos

Etapas do processo produtivo na industria da madeira e mobiliario
Elaboragéo de um dossier de produto

Componentes de orcamentagdo de um produto

Apuramento do custo de produgéo

Relagéo custo/preco de um produto

Processos e praticas de orgamentagao

Margens de lucro

e o o o o o o
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QUALIFICAGOES

. Carga horaria
Qualidade e custos do acabamento 25 horas

Identificar, prevenir/corrigir defeitos de acabamento.

Explicar a necessidade de avaliagéo da qualidade do acabamento.
Determinar o custo da aplicagéo de diferentes tipos de acabamento.
Implementar medidas de redugéo de custos na sec¢éo de acabamentos.

Objetivo(s)

Contetudos

e Defeitos do acabamento
o Principais defeitos do acabamento aplicado
o Defeitos dos produtos de acabamento
o Defeitos resultantes dos equipamentos e técnicas de aplicagdo
e Técnicas de prevengao/corregdo
o Realizagdo de um mostruério de defeitos de acabamento
e Garantia e controlo da qualidade no acabamento
o Identificagdo das caracteristicas funcionais e especificagdes técnicas dos produtos de madeira e mobiliario
Identificacdo, para cada posto de trabalho, das operagdes que podem originar, mais frequentemente, ndo-conformidade e defeitos
Controlo de qualidade do acabamento
- Realizagao de listagens, por produto acabado, de ndo-conformidade e defeitos
- Definicdo de parametros de aceitagao/rejeigcdo de produtos acabados para expedigao
- Testes/ensaios a realizar no produto liquido/filme seco
ustos do acabamento
Custos fixos e variaveis
Custos dos produtos de acabamento
Bases de determinagéo de custo
Métodos/férmulas para determinagdo de custos
Custo total do acabamento por peca

.
oo o oo 0o o0 o0 o0 o

2359 Comando numérico computorizado (CNC) ca;gah:‘:;iria

e Operar equipamentos de comando numérico computorizado utilizados na industria da madeira.
Objetivo(s) e Elaborar programas simples quer de forma manual quer automatica, com recurso a software de CAD/CAM, para
maquinagao automatica de pegas.

Conteudos

e |ntrodugdo ao controlo numérico computorizado
o Evolucédo dos métodos de fabrico
o Métodos de fabrico actuais
Comando Numeérico
O que é o Controlo Numérico
Vantagens do Controlo Numérico Computorizado
Campo de aplicagédo
Producéo em série ou em massa
Produgéo flexivel
Tipos de maquinas CNC utilizadas na transformagéo de madeira.
peragdes de maquinas CNC
Dossié de organizagdo de tarefas
Materiais a maquinar
Ferramentas de corte
Técnicas de maquinagéo
Principios gerais de funcionamento dos sistemas e das maquinas
Fungdes programaveis
Elementos de comando
Componentes comandaveis
Sistemas de controlo de funcionamento
Tipo de armazenamento
Organizagéo das ferramentas em armazém
Mudanca automatica de peca de fabrico
CNC versus maquinas manuais
o Limitagbes do CNC
e Conceitos de geometria aplicados ao CNC
o Técnicas de plantear em régua
o Sistema de coordenadas
o Coordenadas cartesianas

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO
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Coordenadas absolutas

Coordenadas incrementais

Nogbes elementares de trigonometria

Teorema de Pitagoras

Férmulas basicas

Ponto zero maquina

Ponto zero peca

Ponto zero da ferramenta

Os diferentes tipos de eixos das maquinas CNC
rogramagao de maquinas CNC

Tipos de comando

Sistema ISO de programagao

Linguagem G

e Ferramentas especificas para CNC

o

o oo o o0Ooo0o o0 o000 o000 o0 o0

Andlise da ferramenta

Encabadouros

Diametros

Altura da ferramenta e do corte

Sentido do corte

Rotagdes recomendadas

Sentido do corte

Ajuste da ferramenta

Maquinagéo experimental

Ajustamento extremo

Ajustamento 6ptico

Compensagéao da ferramenta de corte
AD/CAM na industria da madeira e do mobiliario

Projecto de pegas com software de CAD/CAM

Programagao automatica de maquinas CNC, através de software de CAD/CAM
Geracéo automatica de programas ISO, através de software de CAD/CAM

P&s-processamento

Maquinagéo de pegas com recurso a software CAD/CAM

AGENCIA MAC
PARA A QUALI
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Gestao da manutencao - introducao 25 horas

Definir manutengéo e os varios tipos de manutengao.

Reconhecer os custos diretos e indiretos da manutengéao.

Planear trabalhos com todos elementos necessarios.

Estabelecer prioridades nas ordens de trabalho.

Interpretar ordens de trabalho e elaborar relatérios de trabalho.

Elaborar o arquivo técnico.

Classificar os DMM (Dispositivos de Monitorizacéo e Medigdo) e reconhecer a importancia da calibragéo.
Relacionar qualidade e manutengao.

Definir TPM (Manutengao Produtiva Total).

Utilizar software especifico para gestdo da manutengéo.

Descodificar o sistema organizacional da empresa e contribuir para o seu melhoramento e otimizagéo.

Objetivo(s)

e 6 o o o o o o o o o

Conteudos

e |ntrodugdo a manutengéo (conceitos, campo de agao, custo/beneficio)
Tipos de manutengao

o Generalidades

o Manutengao correctiva

o Manutengéo preventiva

o Manutengao condicional

o Manutengéo melhorativa

e Custos da manutengao (icebergue de custos)

o Generalidades

o Custos directos

o Custos indirectos

Grau de criticidade dos equipamentos, prioridades

Indicadores de produtividade (MTBF, MTTR e disponibilidade)
Organizagéo do parque de equipamentos; do arquivo técnico; da codificagcdo e normalizagao; do histérico de avarias e intervengdes
Planeamento e programagao (objectivos, fases e técnicas), aplicada a manutengao
o Generalidades

o Técnicas: PERT, GANTT e CPM

o Ordens de trabalho

o Gestao dos materiais

Relatérios de intervencéo e registo histérico

Filosofias utilizadas na gestdo da manutengao

o Generalidades

o TPM (manutengdo produtiva total)

o RCM (manutengéo baseada na fiabilidade)

Software utilizado na gestdo da manutengao — aplicagoes

L]

e o o o

o o

L]
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= R Carga horaria
Gestao de equipas 25 horas

Organizar e gerir equipas de trabalho.

Comunicar e liderar equipas de trabalho.

Identificar o sucesso do trabalho em equipa realcando vantagens e dinamicas subjacentes.
Reconhecer as especificidades e os aspetos essenciais para 0 sucesso no trabalho em equipa.

Objetivo(s)

Contetudos

e Organizacdo do trabalho de equipa
Comunicar eficazmente com a equipa
Gestao orientada para os resultados e para as pessoas
Técnicas de motivagdo e dinamizagéo da equipa
Gestéo de conflitos
Orientagdo da equipa para a mudanga
Lideranga
o Lideranga de equipas: fendmenos e dinamicas proprias, desafios e problemas especificos
o Diferentes preferéncias pessoais e o seu impacto em fungdes de lideranga
o Diferentes estilos de Lideranca
o Competéncias necessarias a coordenagao de equipas
o Estratégias de mobilizagao da equipa para um desempenho de exceléncia
o Gestao de situagdes problematicas na equipa
e Trabalho em equipa
o Trabalho em equipa — implicagdes e especificidades
o Exceléncia no trabalho em equipa
o Diferengas interpessoais e o0 seu impacto no trabalho em equipa
o Mobilizagéo de recursos pessoais em fungéo da equipa
o Como ultrapassar impasses e obstaculos no trabalho em equipa

e o o o o o

. - ~ i en Carga horaria
4792 Lingua inglesa - producao e logistica Zg horas

e Aplicar vocabulario técnico da produgao e logistica em inglés.

Conteudos

e Principais utilizagdes da lingua inglesa

o Catalogos, manuais, inscri¢cdes 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 produgao
Na embalagem, expedicéo e transporte

1532 Gestao de reclamacgodes - normas e estratégias de atuacao ca;gah';?;:"a

Objetivo(s e |dentificar, caracterizar e gerir reclamagdes.

Conteudos

e Conceito, tipologia e caracterizacéo de objecdes / reclamagdes
e Gestao da agressividade dos clientes

e Razbes que provocam a insatisfagédo do cliente

e Propostas de solugdo
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i Carga horaria
_ Métodos e tempos 25 horas

Reconhecer a importancia do estudo de métodos de trabalho e do estudo de tempos.
Realizar estudo de métodos.

Realizar estudo de tempos (medida do trabalho).

Elaborar relatérios estatisticos relativos ao estudo do trabalho.

Objetivo(s)

Conteudos

Estudo do trabalho: estudo de métodos e estudo de tempos
Enquadramento histérico

Procedimento para a realizagao de estudo de métodos

Ferramentas para a realizagédo de estudo de métodos

Métodos de trabalho — descrigdo de casos

Procedimenta nara a realizacio de estiidn de temnons (medida dn trahalhn)

Tempos padréo — estimativa pela ficha de tempos e pela técnica da cronometragem

e o o o o o o

50 horas

e Caracterizar os diferentes tipos de produgdo nas empresas de madeira e mobiliario.

e |dentificar os fluxogramas produtivos das diferentes areas industriais de uma empresa de mobiliario de madeira
e serragdes.

e Caracterizar os diferentes tipos de layout's.

e |dentificar métodos para a determinagéo de layout's.

e |dentificar a informag&o constituinte de um dossier técnico dos produtos.

e Elaborar um dossier técnico dos produtos.

e Aplicar técnicas de planeamento.

Objetivo(s)

Contetidos

e Tipos de produgéo: encomenda, para stock e mista

e Fluxograma produtivo — conceito e importancia

e Fluxogramas produtivos nas areas industriais das empresas de madeira e mobilirio: serragéo, preparacéo e corte, maquinagao,
marcenaria, acabamentos, embalagem e expedicéo

e Os diferentes tipos de Layout’s

e Métodos para determinagéo de layout's: craft; corelap e outros

e Regras para o desenho de layout’s e construcdo de maquetas

e |Informagdes constituintes do dossier técnico dos produtos: identificacédo; desenhos técnicos, fluxogramas produtivos, cubicagem,
tabelas de necessidades de materiais, arvores do produto

e Técnicas de planeamento — Rede de Pert e Grafico de Gantt

e Atomada de decisdes — técnicas como “chuva de ideias”, tabela de vantagens/desvantagens e arvore de decisbes

e Objetivos do trabalho e organizagdo da equipa
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Gestao e estratégias 25 horas

Definir o conceito de estratégia empresarial.

Definir o plano de negécio.

Reconhecer os conceitos de viséo, misséo, valores e objetivos da empresa.

Explicar a importancia da formulagédo das estratégias, de acordo com o efeito da visdo, da missao e dos
Objetivo(s) objetivos.

e Analisar a empresa numa perspetiva concorrencial.

e Diferenciar abordagens prescritivas e descritivas no pensamento estratégico.

e Analisar o posicionamento da empresa de acordo com varios modelos estratégicos propostos.

e Reconhecer alguns modelos estratégicos do planeamento e do posicionamento, segundo Mintzberg.

L)
L]
L)
L)

Conteudos

Pensamento, planeamento e estratégia empresarial

Viséo

Definicdo do Negodcio

Objectivos e Estratégia

Anélise concorrencial

Formulagéo de estratégias de planeamento e posicionamento
Etapas do planeamento estratégico

o Modelo BCG

o Modelo McKinsey

o Modelo ADL

o Modelos de Vantagem Competitiva Sustentavel de Michael Porter
o Modelo de Miles & Snow

e Cadeia de valor

e Integracgao vertical

e Estratégias de negdcio / estratégias corporativas

e o o o o o o

. R = Carga horaria
0595 Qualidade - instrumentos de gestao 25 horas

e |dentificar o conceito e os principios subjacentes a gestédo da qualidade.
Objetivo(s) ¢ Promover a qualidade na organizag&o.
e Enunciar e aplicar ferramentas de gestéo na organizagéo (EFQM e BSC).

Conteudos

e Qualidade — conceitos
o Conceito e evolugao histdrica da qualidade
o Garantia de qualidade
o Principios de qualidade
e NP EN ISO 9001:2000
o Requisitos
e Qualidade na organizagdo
o Gestao do espacgo e tempo
o Sinalizagdes de esforgos
o Identificagcdo das pessoas
e Instrumentos de apoio a gestao
o EFQM (modelo de auto-avaliagéo)
o Balanced score card
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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

e Planeamento e controlo da produgéo

e o o o o o o o o

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

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

Objetivo(s)

= R ~ Carga horaria
4850 - modelacao e animacao 50 horas

Utilizar corretamente os equipamentos, o hardware e o software.

Enumerar as potencialidades e areas de aplicagao das ferramentas do CAD.
Criar, verificar e ativar sistemas de coordenadas do utilizador.

Criar sélidos simples; por extrusao, revolugéo, unido e subtracéo.
Transformar o projeto para o suporte de papel.

Utilizar todos os processos de selegdo, edicdo e modificagdo de entidades.
Utilizar os comandos de construgao que se possam aplicar a uma entidade anteriormente realizada.
Descrever os conceitos da animagao.

Visualizar a representagao grafica de formas tridimensionais.

Utilizar as ferramentas do CAD na produgéo de material de apoio ao projeto.
Analisar imagens produzidas e revelar autocritica.

e & o o o o o o o o o

Conteudos

e Modelagao

o

0 0 0o o o o o

Introdugao ao software

- Interacgdo entre software diferente
Nogdes basicas de espago tridimensional
Comandos de desenho em 3D

Sistemas de coordenadas

Solidos

Edicéo de volumes
Comandos de visualizagdo

Modelagao de volumes

- Edigao de volumes criados ou importados
- Criagao de imagens foto realistas

- Materiais

- Luzes e camaras

- Parametros

e Animagao

o
o
o
o

o

Conceitos de animagdo
Software especifico
Linha do tempo
Parametros de animagao
Gravagao

e |mpress&o de documentos

o

Comandos de impressao
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Lingua inglesa - industria da madeira e mobiliario

e Aplicar a lingua inglesa especifica ao setor da madeira e mobiliario.

Objetivo(s)

socioprofissional.

Contetudos

ANCQYEP

OEO
ENSINO PROFISSIONAL, P

Carga horaria
25 horas

e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua inglesa relacionadas com a atividade profissional.
e Ler e traduzir orientagdes técnicas, desenhos, normas, e outros documentos técnicos no ambito do contexto

e Terminologia técnica em lingua inglesa referente ao setor da madeira e do mobiliario
e |eitura, andlise e redagao de documentos

e Tipos de textos associados ao contexto socioprofissional (ex.: normas nacionais/internacionais; manuais de instrugdes; estudos

cientificos/técnicos).

= . Carga horaria
6006 Gestao da expedicao 25 horas

e Preencher a documentagao relativa a expedigdo de encomendas.

Contetidos

e Caracterizar operagdes de carregamento, acondicionamento e expedicdode encomendas (mercadorias),
Objetivo(s) normas, tipos de embalagem e transporte,tendo em conta as suas especificidades.

e Gestao 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
Operagoes

Verificagao e corregéo dos erros, estado da mercadoria e acondicionamento
Preparagédo da documentagéo (guia de remessa e factura)

Carregamentos e destinos (monodestino e multidestino)

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

e 6 o o o o o

Verificagao da conformidade entre a nota de encomenda e a mercadoria preparada para a expedigao

2167 Sistema de informacao para a producao Caggahlgt:;iria

Objetivo(s) e Caracterizar a gestdo da produgdo em aplicagdes informaticas.
] e Utilizar as aplicagdes informaticas na gestao da produgéo.

Conteudos

e Metodologias de planeamento e analise de sistemas de informagéo para a produgéo
e Aplicagdes informaticas
e Planeamento do processo
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8633 Planeamento e controlo da producao de mobiliario de madeira Ca;gahlgt:;iria

e |dentificar as atividades de planeamento e controlo da produgdo numa empresa do setor das madeiras.

e Realizar tarefas de organizacgéo, planeamento e controlo na area de produgdo, em termos logisticos e técnicos.
e |dentificar e prevenir/corrigir erros na execucao do trabalho garantindo uma sequéncia eficaz das atividades ao
Objetivo(s) longo do processo produtivo.

e Aplicar métodos de programacéo da producéo e gestao de recursos.

e Utilizar a técnica MRP - Material Requirements Planning.

e |dentificar os sistemas Kanban, OPT (Optimized Production Technology) e Jit (Just in time).

Conteudos

Planeamento e controlo da produgéo - conceitos
Métodos de programagéo da producéo e gestao de recursos
Fichas técnicas de apoio a gestao da produgéo (planeamento, acompanhamento e controlo)
Técnica MRP — exercicios no computador;
Conceitos do Sistema Kanban, OPT e JIT.
Processo de planeamento e controlo da produgéo adaptado pela empresa industrial identificando possiveis melhorias
Fichas de planeamento e acompanhamento da produgao diaria;
Técnica da amostragem e determinacéo de produtividades;
Producgao
o Objetivos quantitativos e qualitativos
o Controlo dada execugéo das atividades
o Controlo da qualidade de fabrico da totalidade da producédo ou de uma secgéo
® Processos de fabrico
o Produtividade
o Qualidade dos produtos
e Relatorios da atividade da produgéo para a avaliagdo e controlo estatistico

e o o o o o o o o
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QUALIFICAGOES

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 corregées.

Contetidos

0723 (of olo estatistico do processo

Carga horaria
25 horas

e Nogoes de
o Qualidade
o Processo
o Variagao
o Causas comuns e causas especiais de variacao
e Conceitos fundamentais de estatistica
Registo de dados
Distribui¢éo de frequéncias
Distribuicdo normal
Distribuigdo binomial
Distribuicdo 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 Interpretagdo dos estudos de capacidade
e Planos de amostragem
o Curva caracteristica de operagéo
o IS0 2859 — Procedimentos de amostragem para inspegéo por atributos
o Aplicagbes praticas

0 0O 0 o o o o

4924 Introducao ao projeto e desenvolvimento de produto

Carga horaria

50 horas
Objetivo(s e Estruturar um processo de desenvolvimento de um novo produto.
Conteudos
e Processo de desenvolvimento de um produto novo
e Analise das fases de concegao, desenvolvimento e implementagdo
e Aplicagéo pratica
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= Carga horaria
0592 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.

Objetivo(s)

Contetdos

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 Rescisdo 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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L. - C horari
0608 Técnicas de marketing a;gahot:;zrla
Objetivo(s) e Interpretar o papel e a fungdo do marketing na gestdo das empresas.
] e |dentificar as diferentes variaveis de marketing que concorrem para a definicdo da estratégia da empresa.

Conteudos

e Principios gerais de marketing
o Mercado
o Analise do mercado
o Estudo de mercado
o Segmentacdes de mercado
e Teorias explicativas do comportamento do consumidor
o Teoria da hierarquia das necessidades
Teoria das motivagdes
Teoria das atitudes
Teoria das caracteristicas permanentes dos individuos.
Comportamento de compra do consumidor
Processo de deciséo
ariaveis de marketing
Investigagdo de marketing
Variaveis de marketing controlaveis
Produto
Preco
Distribuicao
Comunicagéo
- Publicidade
- Promogéao
- Vendas
- Relagbes publicas
Assisténcia apds venda
Qualidade e marketing

.
o oo0oo0o0oo0<o0o0o0o0o0

o o

6890 Lingua francesa - producao e logistica Ca;gahlg:;iria

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

Contetdos

e Principais utilizagdes da lingua francesa
o Catélogos, 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
o Na recegao e no manuseamento de mercadorias
o Nas maquinas
o Na produgéo
o Na embalagem, expedicao e transporte
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. ~ L en Carga horaria
6891 Lingua espanhola - producao e logistica 25 horas
e Aplicar vocabulario técnico da produgéo e logistica em espanhol.
Conteuidos

e Principais utilizagbes da lingua espanhola
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
o Na recegao e no manuseamento de mercadorias
o Nas maquinas
o Na produgéo
o Na embalagem, expedigéo e transporte

7822 Analise de tendéncias - industria da madeira e mobiliario ca;gah:‘:;iria

e Explicar a evolucéo do setor da madeira e mobiliario no que concerne aos gostos dos consumidores, a
tecnologia dos produtos e das técnicas/equipamentos.

e Aplicar, ao nivel do projeto, a metodologia de pesquisa e andlise de tendéncias para o setor das madeiras e
mobiliario.

Objetivo(s)

Conteudos

Evolugéo nos suportes utilizados, da tecnologia dos produtos e dos equipamentos
Mudangas no gosto dos consumidores no setor da madeira e mobiliario
Exigéncias técnicas e ambientais

Andlise de revistas técnicas da especialidade

Novos processos e tecnologias no setor da madeira e mobiliario

e o o o o

. ~ = P Carga horaria
8529 Lingua alema - gestao de stocks e logistica 25 horas

e Aplicar vocabulario especifico da lingua alemé& no decurso da atividade logistica.

Conteudos

e Lingua alema aplicada a atividade logistica
o Principais utilizages da lingua alema
- Catalogos, inscrigdes e etiquetas
- Comunicagdes escritas com interlocutores
- Documentos de transporte e de acompanhamento de mercadorias
o Principais conceitos e termos
- Naembalagem
- No transporte
- Na recegao e manuseamento de mercadorias
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Carga horaria
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 Diagnéstico de conhecimento das “realidades profissionais”
o Determinagéo do “perfil proprio” e autoconhecimento
o Autodiagndstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
e Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
o Pessoais
- Autoconfianga e automotivacéo
- Capacidade de decisdo e de assumir riscos
- Persisténcia e resiliéncia
- Persuasao
- Concretizagao
o Técnicas
- Area de negocio 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 adequagao ao perfil comportamental do empreendedor

- - .. 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 Criagao 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 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 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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- Descri¢cdo de uma ideia de negécio
o Nogéo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
e Recolha de informacé&o sobre ideias e oportunidades de negdécio/mercado
o Formas de recolha de informagao
- Direta — junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores
- Indireta — através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a estudos de
mercado/viabilidade e informagao disponivel on-line ou noutros suportes
o Tipo de informagéo a recolher
- O negécio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
- Os produtos ou servigos
- Olocal, as instalagdes e os equipamentos
- Alogistica — transporte, armazenamento e gestéo de stocks
- Os meios de promogao e os clientes
- O financiamento, os custos, as vendas, 0s lucros e os impostos
e Analise de experiéncias de criagdo de negdcios
o Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
- Por setor de atividade/mercado
- Por negoécio
o Modelos de negdcio
- Benchmarking
- Criagao/diferenciagéo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagao de clientes
- Parceria de outsourcing
- Franchising
- Estruturagao de raiz
- Outras modalidades
e Definigdo do negdcio e do target
o Definigdo sumaria do negdcio
o Descrigdo sumaria das atividades
o Target a atingir
e Financiamento, apoios e incentivos a criagéo de negocios
o Meios e recursos de apoio a criagéo de negdcios
o Servigos e apoios publicos — programas e medidas
o Banca, apoios privados e capitais proprios
o Parcerias
e Desenvolvimento e validacédo da ideia de negdcio
o Analise do negdcio a criar e sua validagao prévia
o Andlise critica do mercado
- Estudos de mercado
- Segmentagéo de mercado
o Analise critica do negécio e/ou produto
- Vantagens e desvantagens
- Mercado e concorréncia
- Potencial de desenvolvimento
- Instalagéo de arranque
o Economia de mercado e economia social — empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
e Tipos de negdcio
o Natureza e constituigao juridica do negdcio
- Atividade liberal
- Empresario em nome individual
- Sociedade por quotas
e Contacto com entidades e recolha de informagao no terreno
o Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias técnicas, parceiros, ...)
o Documentos a recolher (faturas pré-forma; plantas de localizagéo e de instalagdes, catalogos técnicos, material de promogéo de
empresas ou de negdcios, etc...)
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7854 Plano de negocio - criagcao de micronegocios 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 apresentagéo do projeto de negocio a desenvolver.

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

Contetidos

® Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagéo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negdcio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Analise de experiéncias de negdcio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
o Analise SWOT do negdcio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacéo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragéo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulagéo e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
o Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas 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
- Elaboragao do plano de agédo
- Elaboragao do plano de marketing
- Desvios ao plano
Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
Elaboracéo do plano de aquisi¢cdes e orgamento
Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
Acompanhamento do plano de negdcio
egociagao com os financiadores

L]

Z o o o o

L]

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

Identificar os principais métodos e técnicas de gestéo 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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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 negdcio
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 Segmentacéo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragdo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagédo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulag&o e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
Planeamento, implementagéo e controlo de estratégias
Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
Estratégias de internacionalizagéo
Qualidade e inovagéo na empresa
stratégia comercial e planeamento de marketing
Planeamento estratégico de marketing
Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)

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 o o o oMo 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 negdécio
Proposta de valor
Processo de tomada de decisdo
Reformulagéo do produto/servigo
Orientacgao estratégica (plano de médio e longo prazo)
- Desenvolvimento estratégico de comercializagdo
o Estratégia de controlo de negécio
o Planeamento financeiro
- Elaboragao do plano de aquisi¢cdes e orgamento
- Definigao da necessidade de empréstimo financeiro
- Estimativa dos juros e amortizagbes
- Avaliagao do potencial de rendimento do negdcio
o Acompanhamento da consecugéo do plano de negécio

o0 o0 o o o

Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negécio (da organizagdo ao consumidor)
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QUALIFICAGOES

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.

L]

do emprego.

Objetivo(s)

Medidas Ativas de Emprego.

Aplicar as regras de elaboragéo de um curriculum vitae.
Identificar e selecionar antncios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Conteudos

. i horari
8598 Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego ca;gaho?;"a

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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QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

8599 Comunicacgao assertiva e técnicas de procura de emprego Ca;gahlgt:;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 relagao 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 anuncios de emprego.

e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Contetdos

® &6 o o & 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 comunicagéo e o entendimento
Atitude tranquila numa situagdo de conflito

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego
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QUALIFICAGOES

o

8600 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 andncios 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

® & & 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 definicdo 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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QUALIFICAGOES

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

ANGYEP

PA OEO
ENSINO PROFISSIONAL, P

~ - Carga horaria
9820 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

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 Constituigdo de um ‘fundo de emergéncia’ para fazer face a imprevistos
o Importancia dos seguros (e.g. acidentes, saude)
e Conta de depdsitos 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

R . Carga horaria
9821 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 Cartdes bancarios: cartdes de débito, cartdes de crédito, cartbes de débito diferido, cartbes mistos
e Tipos de crédito bancario: crédito a habitagéo, crédito pessoal, crédito automdével (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, declaragdo 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 depésito 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¢ao de produtos financeiros como um contrato entre a instituicdo financeira e o consumidor
e Precaugao contra a fraude
o Instituicdes autorizadas a exercer a atividade
o Fraudes mais comuns com produtos financeiros (e.g. phishing, notas falsas,
o utilizagéo indevida de cheques e cartdes) e sinais a que deve estar atento
o Protegao 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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QUALIFICAGOES

- . Carga horaria
9822 Poupanca - conceitos basicos 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.

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.)
* 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 QObrigagbes 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 ac¢des
e Fundos de Investimento: conceito e nog¢des basicas
e Seguros de vida (d&mbito da garantia, custo real, reducéo e resgate, rendimento minimo garantido, participacdo nos resultados, nogdes
de regime fiscal)
e Fundos de pensbdes
o Fundos de pensdes vs. - Planos de pensdes
o Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E
e QOutros ativos: moeda, ouro, etc.
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PA OEO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

Objetivo(s)

e - Carga horaria
9823 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.

Contetudos

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)

e o o o o

o Principais caracteristicas

o Informacgao 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

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnicol/a de Gestdo da Produgdo em Madeira e Mobiliario - Nivel 4 | 02/03/2021 46/ 51



QUALIFICAGOES

. . . . Carga horaria
9824 Funcio ento do sistema financeiro 25 horas

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

Identificar as fungdes do mercado de capitais.

Identificar as fungdes dos seguros.

Explicar o funcionamento do sistema financeiro.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

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

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

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 fungbes do mercado de capitais

o O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

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

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

o Nogdes de gestéo de carteira
As fungdes dos seguros

o Indemnizagéo de perdas

o Prevengao de riscos

o Formacéo de poupanca

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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QUALIFICAGOES

- ~ Carga horaria
9825 Poupanca e suas aplicagoes 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.

Objetivo(s)

e o o o

Contetudos

e Poupanga
o Aimportancia da poupanga no ciclo de vida: meio 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 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 Relagao entre remuneragao e o risco
o A rendibilidade esperada, o risco e a liquidez
o As tipologias de risco e a sua gestao
e Caracteristicas de alguns produtos financeiros
o Depésitos a prazo (e.g. tipo de remuneragao, taxa de juro, prazo, mobilizagao antecipada)
Certificados de aforro (e.g. remuneragéo, mobilizagéo)
Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
Obrigagdes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
Acdes
- O valor de uma agao e o valor de uma empresa
- Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depodsito ou de custddia, taxas de bolsa)
- Aspetos a ter em conta no investimento em 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 pensdes
- Fundos de pensdes vs. Planos de pensdes
- Classificages 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. remuneragéo liquida
- Medidas de avaliagédo de performance
- O papel do research

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

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

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

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

Objetivo(s)

Conteudos

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

Carga horaria

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

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

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

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

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

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

Conteudos

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

PAR. QUALIF AOEOD
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

5. Sugestao de Recursos Didaticos

« Técnicas de Organiza¢do Empresarial, Hélder Viegas da Silva e Maria Adelaide Matos; Texto Editora

« Criagao & Gestéo de Micro-Empresas e Pequenos Negdcios, Horacio Costa e Pedro Correia Ribeiro; Lidel Editora
* Principios fundamentais de Direito do Trabalho para PME, Alberto de S&a e Mello, Colegdo Gestao Criativa, IEFP

«» Organizagéo do Trabalho e Fator Humano, Claudia Teixeira, Colegéo Criativa, IEFP

* Roldao, Victor Sequeira — “Planeamento e Programacgéo da Produgéo”, INDEG/ISCTE, Monitor, 1995

*» Aquilano, Chase — “Gestao da Produgao e das Operagdes”, Monitor

* Pinto, Carlos Varela — “Organizacao e Gestao da Manuteng¢&o”, Monitor

« Santo, Jodo, AUTOCAD 2004, FCA — Editora de Informatica

» WoodWorkser's Manual — Jackson Day, Editora: Collins

» Madeiras Portuguesas — Albino Carvalho, Editora: Instituto florestal

« Hafele: Manual de Ferramentas, Editora: Hafele Nagold

» Emuca: Catélogo de Ferramentas, Editora Emuca

« Jeffries. D. Evand, B. Reynolds P. (1996) — “Formar para a Gestao da Qualidade Total”, Monitor

« Sanros, R. Rebelo, M (1990) — “A Qualidade, Técnicas e Ferramentas”, Porto Editora

* FORMOBILE - Training guide. Desenvolvido durante o Projeto Piloto FORMOBILE, promovido pelo CFPIMM no Programa
Leonardo da Vinci

* CETEM (Centro Tecnoldgico del Mueble y la Madera de la Region de Murcia) - Manual de Buenas Praticas, Medio
ambientes para el setor del Mueble

« Santos R. Rebelo, M (1990) — A Qualidade, Técnicas e Ferramentas, Porto Editora
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