‘Q ANCQYEP

CATALOGO AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO EOQ
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

%ERENCIAL DE FORMACAO

EM VIGOR

LI

840 . Servicos de Transporte
ormacgao

Cédigo e Designagéo 840252 - Técnico/a de Gestao de Transportes

do Referencial de
Formacao

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

Modalidades de

= ~ Cursos Profissionais
Educacao e Formacao

Total de pontos de

L4 191,25
crédito
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em vigor a 29 de janeiro de 2009.

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

22 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 19 de 22 de maio de
2016 com entrada em vigor a 22 de agosto de 2016.

Publicacéo e 32 Atualizagéo em 01 de setembro de 2016.

atualizagoes
42 Actualizag&o publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 13 de 08 de abril de
2019 com entrada em vigor a 08 de abril de 2019.

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

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

Observacoes
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QUALIFICAGOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

Programar, organizar e controlar as operac¢des inerentes ao servi¢o de transporte, tendo em conta a complementaridade de
modos de transporte e avaliar a qualidade do servigo prestado.

Atividades Principais
e Programar e organizar a operagao de transporte, atendendo as suas caracteristicas e a requisitos técnicos e comerciais

e Controlar a execugao do servico de transporte
e Realizar atividades de caracter comercial relativas ao servigo de transporte
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PARA A QUALI OEOQ
QUALIFICAGOES ENSINO PROFISSIONAL, P
3. Referencial de Formacao Global
Componente de Formacgcao Sociocultural
Disciplinas Horas
Portugués (ver programa) 320
Lingua Estrangeira |, Il ou IlI*
Inglés ver programa iniciagcao ver programa continuagéo
Francés  ver programa iniciagéo ver programa continuagéo 220
Espanhol ver programa iniciagéo ver programa continuagéo
Aleméo ver programa iniciagéo ver programa continuagao
Area de Integragéo (ver programa) 220
Tecnologias da Informagéo e Comunicagédo (ver programa) 100
Educagao Fisica (ver programa) 140
Total: 1000

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

Componente de Formacgao Cientifica

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

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

Formacao Tecnoldgica

Pontos de
crédito

Cadigor UFCD pré-definidas Horas
4561 Empresa 25 2,25
5650 Gestdo e estratégias 25 2,25

5651 Estrutura das organizacoes 25 4,50
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Portugues_V01092016.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Ingles_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Ingles_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Frances_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Frances_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Espanhol_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Espanhol_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Alemao_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Alemao_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Area_Integracao.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_TIC.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Educacao_Fisica.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Economia.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Geografia.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Matematica.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4045
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4982
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13043

‘Q ANCQYEP

CATALOGO AGENCIA MNACIONAL
QUALIFICAGOES EG T Ay I
5652 Nocdes de gestao de recursos humanos 25 2,25
5653 Direito do Trabalho 25 2,25
0349 _ Ampiente, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho - conceitos 25 2.25
béasicos

7844 Gestéo de equipas 25 2,25
4562 B  Quelidade e fiabilidade 25 2,25
4792 “ Lingua inglesa - produgéo e logistica 25 2,25
5656 Nogdes de contabilidade analitica 25 2,25
5657 Andlise econdmica e financeira 25 2,25
0357 Reclamacgdes - tratamento e encaminhamento 50 4,50
5659 Principios basicos de fiscalidade 25 2,25
7850 Gestao de stocks 25 2,25
5661 Indicadores de gestdo 25 2,25
5662 Introducéo a gestéo comercial e marketing 25 2,25
5664 Marketing ao servigco dos transportes 25 2,25
5665 Logistica na economia e na empresa 25 2,25
5666 Logistica, Armazenagem e distribuigao 50 4,50
5667 Introdug&o ao estudo dos transportes 25 2,25
10266 Transporte rodoviario de mercadorias e de passageiros 50 4,50
5669 Transporte ferroviario 25 2,25
5670 Transporte maritimo 25 2,25
5671 Transporte aéreo 25 2,25
5672 Transporte multimodal 25 2,25
5673 Seguranga nos transportes 25 2,25
5674 Nocdes de mecanica de veiculos 25 2,25
4564 Gestao da manutencgéo - introducéo 25 2,25
5675 Contratos de transportes 50 4,50
5676 Tecnologias de apoio a gestédo dos transportes 50 4,50
5677 Custeio do servico de transporte 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito: 900 83,25

Para obter a qualificagéo de Técnico/a de Gestéo de Transportes, para além das UFCD pré-definidas, terao também de ser realizadas
200 horas da Bolsa de UFCD

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnicola de Gestéo de Transportes - Nivel 4 | 02/03/2021 4/55


http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4984
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4985
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/413
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9156
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4046
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8346
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4988
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4989
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/421
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4991
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9168
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4993
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4994
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4996
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4997
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4998
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13044
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13045
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13046
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13047
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13048
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13049
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13050
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13051
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4048
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13052
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5008
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5009

‘Q ANCQYEP

CATALOGO AGENCIA NACIONAL
QUALIFICAGOES ENSING PROFISSIONAL 1P
Bolsa de UFCD
Pontos
Cadigo Bolsa UFCD Horas de
crédito
0382 Gestéo do tempo e organizagao do trabalho 25 2,25
7848 Gestéo da qualidade 25 2,25
4565 Gestao de projeto 25 2,25
4592 Mecanica aplicada - cinematica 25 2,25
4563 Preparagéo do trabalho, planeamento e orcamentagéo 25 2,25
5655 Nogbes de contabilidade financeira 25 2,25
5658 Nocdes de célculo financeiro 25 2,25
5678 Projeto aplicado a transportes 25 2,25
5663 Politicas de marketing-mix 25 2,25
6891 Lingua espanhola — produgéo e logistica 25 2,25
0403 Relacionamento interpessoal 25 2,25
6213 Condugao e manobra de equipamentos de carga e descarga 25 2,25
0484 Sistemas informaticos na gestéo de armazéns 25 2,25
10267 Transporte rodoviario de mercadorias 25 2,25
10268 Transporte rodoviario de passageiros 25 2,25
10269 Transporte rodoviario de mercadorias especiais 25 2,25
7852 Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento 25 2,25
7853 Ideias e oportunidades de negdécio 50 4,50
7854 Plano de negécio — criagdo de micronegocios 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
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/445
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9166
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4049
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4076
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4047
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4987
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4990
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13053
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4995
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8319
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/466
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5533
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10316
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13054
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13055
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/13056
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

‘Q ANCQYEP

CATALOGO AGENCIA NACIOMNAL
A PARA A QUALIFICACAD EQ
(QIALIFICF\COES ENSINO PROFISSIONAL, P
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 Formagédo Tecnolégica 1100 2
= Pontos de
Formacao em Contexto de Trabalho Horas crédito

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

formagao tecnologica.

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 qualificacéo profissional a adquirir e é

objeto de regulamentagéo propria.

10s cddigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de
formagao.
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/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
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4. Desenvolvimento das Unidades de Formacgao de Curta Duracao (UFCD) -
Formacao Tecnoldgica

Carga horaria

Reconhecer a importancia do fator humano na organizagéo.
Interpretar teorias de motivagao.

Reconhecer a importancia da comunicagéao.

Definir empresa e classifica-la.

Distinguir as varias fungdes.

Interpretar organigramas.

Planear trabalhos.

Manipular tabelas de tempos pré-determinados.

Definir produtividade.

Implantar meios de produgéo segundo critérios.

Objetivo(s)

e o o o o & o o o o

Contetidos

e Comportamento organizacional, interagao entre individuos, influéncias internas e externas a empresa
o Motivagdo e comunicagao
o Lideranga
* Nogao de empresa, inputs e outputs
e Classificagdo de empresas
o Forma juridica
o Distribuigdo geografica
o Sectores de actividades
o Propriedade e dimenséo
e Organigrama
o Os departamentos: comercial, produgdo, financeira, manutengao, recursos humanos e qualidade
o Dependéncia hierarquica e funcional dos varios departamentos
e Teorias administrativas: Taylor e seguintes
* Produtividade e organizacéo
e |mplantagéo dos meios de produgao

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Gestédo de Transportes - Nivel 4 | 02/03/2021 7155



Q. ANQEP

OEO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

= o Carga horaria
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 formulagéo das estratégias, de acordo com o efeito da visdo, da misséo 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

Definicao do Negodcio

Objectivos e Estratégia

Analise 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

- ~ Carga horaria
strutura das organizacoes 25 horas

e |dentificar os conceitos de estrutura formal e informal.

e Escolher o tipo de estrutura tendo em conta a estratégia seguida pela organizagao, a sua tecnologia e as
caracteristicas do seu ambiente.

e Explicar a importancia da escolha da estrutura para a eficacia e eficiéncia da organizagao.

e Enumerar as vantagens e desvantagens da estrutura funcional.

e Enumerar as vantagens e desvantagens da estrutura por produto, projeto ou programa.

e Descrever as condigdes as quais se adaptam as estruturas territoriais e por cliente;

e Descrever a estrutura matricial e suas condigdes de aplicabilidade.

Objetivo(s)

Contetdos

Conceito de estrutura

Caracteristica de estrutura

Determinantes de estrutura

Classificagdo de estruturas

Contribuigdes de estrutura

Componentes de estrutura (6rgdos, relagdes de dependéncia e fungdes)
o Conceito de 6rgaos

o Relagbes de dependéncia

o Caracteristicas de relagdes de dependéncia
o Fungdes da empresa

e Tipos de estrutura

Estrutura formal e estrutura informal
Estrutura funcional

Estrutura por projeto ou programa

Estrutura centrada no produto

Estrutura centrada no cliente

Estrutura por area geogréafica ou territorial
Estrutura divisional

Estrutura matricial

e o o o o o

0 0 0 0o 0 o o o
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QUALIFICAGOES

~ = Carga horaria
Nocoes de gestao de recursos humanos 25 horas

e Explicar a evolugéo e a importancia da fungéo pessoal nas organizagées.

e Explicar o desempenho do papel de um departamento de Recursos Humanos nas organizagdes.

e Analisar dados relevantes para a execugao do processo de planeamento de Recursos Humanos.
Objetivo(s) e Explicar a conexao entre as politicas de gestdo de Recursos Humanos em contexto de mudanga.

e |dentificar as politicas fundamentais da gestdo de Recursos Humanos: recrutamento, selegdo, avaliagéo de
desempenho, competéncias, remuneragdes, carreiras, formagao.

e Examinar os aspetos relevantes da gestdo administrativa do pessoal e do balango social.

Conteudos

A fungdo pessoal e a sua evolugédo

O papel do departamento de Recursos Humanos
O planeamento de Recursos Humanos

Politicas de gestédo dos Recursos Humanos
Analise do trabalho

o Recrutamento

o Selecgéo

o Avaliagdo de desempenho

o Recompensas e remuneragdes

o As competéncias
o
o

e o o o o

A gestdo de carreiras
A formagao profissional em contexto organizacional
- . Formacgéao e Educacao
- . As necessidades de formagéo
- . Aorganizagdo e o planeamento da formagao
e Aspectos administrativos da gestéo do pessoal; o Balango Social
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i Carga horaria
Direito do Trabalho 25 horas

Objetivo(s)

Reconhecer alguns principios gerais de Direito.

Explicar as fontes e a aplicagao do Direito de Trabalho.

Identificar a nogéo de contrato de trabalho.

Identificar o ambito do contrato de trabalho.

Identificar os elementos de formagao do contrato de trabalho.

Definir o periodo experimental relativo aos diferentes tipos de contrato de trabalho.

Explicar a importancia dos direitos, deveres e garantias das partes contraentes de um contrato de trabalho.
Analisar os diversos aspetos da prestagéo do trabalho.

Examinar aspetos retributivos do trabalho.

e o o o o o o o o

Conteudos

e |ntrodugédo ao Direito

o

o

o

Nocgao de Direito
Normas e Fontes do Direito
Orgaos de soberania

e Direito do Trabalho

o

o

o0 o0 o o

Fontes e aplicagdo do Direito do Trabalho

O contrato de trabalho

- Nocéo e ambito

- Sujeitos

- Direitos de personalidade

- lgualdade e nao discriminagéo

- Protecgdo da maternidade e da paternidade
- Trabalhador-estudante

- Trabalhador estrangeiro

Formagéao do contrato

Periodo experimental

Direitos, deveres e garantias das partes
Prestagao do trabalho

- Local de trabalho

- Duragao e organizacéo do tempo de trabalho
- Feriados, férias e faltas

Teletrabalho

o Comissao de servigo
o Retribuicdo e outras atribuicdes patrimoniais. Objetivos e Estratégia

0349 Ambiente, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho - conceitos:ICEN LIETES

Objetivo(s)

25 horas

e |dentificar os principais problemas ambientais.

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

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

* Reconhecer a importancia da segurancga, higiene e saude no trabalho.

e |dentificar as obriga¢des do empregador e do trabalhador de acordo com a legislagdo em vigor.

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

e Reconhecer a sinalizagéo de seguranca e saude

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

Contetdos

e AMBIENTE

o
o

o

Principais problemas ambientais da atualidade
Residuos

- Definigéo

- Produgéo de residuos

Gestéo de residuos

- Entidades gestoras de fluxos especificos de residuos
- Estratégias de atuacao

- Boas praticas para o meio ambiente

o SEGURANGA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO

o

CONCEITOS BASICOS RELACIONADOS COM A SHST
- Trabalho, saude, seguranca no trabalho, higiene no trabalho, salide no trabalho, medicina no trabalho, ergonomia,
psicossociologia do trabalho, acidente de trabalho, doenga profissional, perigo, risco profissional, avaliagéo de riscos e prevencgao
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QUALIFICAGOES

o ENQUADRAMENTO LEGISLATIVO NACIONAL DA SHST

- Obrigagdes gerais do empregador e do trabalhador
o ACIDENTES DE TRABALHO

- Conceito de acidente de trabalho

- Causas dos acidentes de trabalho

- Consequéncias dos acidentes de trabalho

- Custos diretos e indiretos dos acidentes de trabalho
o DOENGCAS PROFISSIONAIS

- Conceito

- Principais doengas profissionais
o PRINCIPAIS RISCOS PROFISSIONAIS

- Riscos biolégicos

- Agentes bioldgicos

- Vias de entrada no organismo

- Medidas de prevengao e protegao

- Riscos Fisicos (conceito, efeitos sobre a saude, medidas de prevencao e protecéo)

- Ambiente térmico
- lluminagao
- Radiagdes (ionizantes e ndo ionizantes)
- Ruido
- Vibragdes
- Riscos quimicos
- Produtos quimicos perigosos
- Classificagao dos agentes quimicos quanto a sua forma
- Vias de exposi¢édo
- Efeitos na saude
- Classificagdo, rotulagem e armazenagem
- Medidas de prevencao e protecao
- Riscos de incéndio ou explosédo
- O fogo como reagédo quimica
- Fenomenologia da combustéo
- Principais fontes de energia de ativagao
- Classes de Fogos
- Métodos de extingdo
- Meios de primeira intervengao - extintores
- Classificagdo dos Extintores
- Escolha do agente extintor
- Riscos elétricos
- Riscos de contacto com a corrente elétrica: contatos diretos e indiretos
- Efeitos da corrente elétrica sobre o corpo humano
- Medidas de prevencgao e protegcao
- Riscos mecénicos
- Trabalho com maquinas e equipamentos
- Movimentacdo mecénica de cargas
- Riscos ergonémicos
- Movimentagdo manual de cargas
- Riscos psicossociais
o SINALIZACAO DE SEGURANCA E SAUDE
- Conceito
- Tipos de sinalizagao

o EQUIPAMENTOS DE PROTEGAO COLETIVA E DE PROTEGAO INDIVIDUAL

- Principais tipos de protegao coletiva e de protegao individual

ANQYEP

AGENCIA MAC
PARA A QUAL

ENSINO PROFISSIOI

QOEOQ
MNAL, P
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= R Carga horaria
7844 Gestao de equipas 25 horas

Organizar e gerir equipas de trabalho.

Comunicar e liderar equipas de trabalho.

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

Objetivo(s)

e o o o

Contetdos

Organizagao 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

Orientagéo 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 lideranca
o Diferentes estilos de Liderancga

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 0 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 o

. - Carga horaria
Qualidade e fiabilidade 25 horas

Reconhecer a importancia da qualidade ao nivel dos processos de produgédo e de manutengéo.
Identificar a importancia da qualidade total como contributo para o desenvolvimento industrial.
Aplicar as técnicas de control e de analise dos processos.

Reconhecer a importancia da fiabilidade e a sua ligagdo com a qualidade.

Implementar medidas corretivas e preventivas enquadradas na melhoria continua.

Medir e analisar os resultados do desempenho das atividades.

Objetivo(s)

e o o o o o

Contetidos

e Qualidade
o Conceitos da qualidade
o Normas portuguesas e internacionais da qualidade familia ISO 9000
o Ferramentas da qualidade
- Cartas de control
- Andlise ABC
- Outras
o Gestdo das n&o conformidades
- Acgdes correctivas
- Acgodes preventivas
o Processos de manutengéo e sua ligagao aos processos de produgao
e Fiabilidade
o Conceitos de fiabilidade
- Medigao da fiabilidade
- Etapas da fiabilidade
- Fiabilidade dos conjuntos
o Conceito de manutibilidade
o Indicadores de desempenho
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o

QUALIFICAGOES

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

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

Contetdos

e Principais utilizagdes da lingua inglesa

o Catalogos, manuais, inscri¢gdes e etiquetas

o Cadernos de encargos

o Comunicagdes escritas com fornecedores

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

o

~ ars fgs Carga horaria
5656 Nocoes de contabilidade analitica 25 horas

Identificar a importancia da contabilidade analitica na gestdo da empresa.

Analisar as principais diferengas entre a contabilidade financeira e a contabilidade analitica.
Analisar diferentes processos de produgao.

Calcular o custo do produto fabricado a partir do custo global.

Distinguir custo real de custo padrao.

Distinguir custo direto de indireto.

Identificar os varios estadios de um custo.

Aplicar critérios de valorimetria das existéncias.

Abordar os sistemas de custeio.

Elaborar demonstragdes de resultados liquidos e resultados por fungdes.

Objetivo(s)

e o o o o & o o o o

Conteudos
e Papel da contabilidade analitica na gestao
e Caracteristicas da informagao dada pela contabilidade analitica
e Principais diferengas entre a contabilidade financeira e a contabilidade analitica
e Diferentes processos de produgdo
e Formacéao do custo dos produtos
e Classificagdo dos custos
e Componentes do custo de um produto/servigo
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QUALIFICAGOES

Objetivo(s)

Contetidos

Analise econémica e financeira

e 6 o o o o o o o o o

ANCQYEP

F L EOC
ENSINO PROFISSIONAL, P

Carga horaria
25 horas

Definir a Fungao Financeira.

Estabelecer os objetivos da Analise Financeira na empresa.

Identificar os documentos contabilisticos relevantes para a analise financeira.
Preparar balangos e demonstragdo dos resultados para analise.

Identificar a utilidade da Demonstracéo de Origem e Aplicacdo de Fundos.
Efectuar comparagées em valor absoluto, percentagens e graficos.

Calcular racios financeiros e econémicos.

Avaliar os dados obtidos através dos racios.

Definir Rendibilidade.

Calcular racios de rendibilidade.

Elaborar relatérios técnicos da situagdo econémica e financeira da empresa, baseados nos conteudos

apreendidos.

e A Fungéo Financeira e a Analise Financeira

L]
L]
L]
L]

Documentos base da Analise Financeira
Métodos e Técnicas de analise

Analise do Equilibrio Financeiro da empresa
Analise da Rendibilidade

o Rendibilidade das vendas
o Rendibilidade dos capitais
o Rendibilidade financeira
e Analise econdmico-financeira
e Demonstragdo financeira
e Grau economico e financeiro da alavanca

3 i Carga horaria
0357 Reclamacébes - tratamento e encaminhamento 50 horas

Objetivo(s)

Conteudos

L)

L]

Desenvolver a comunicagéo assertiva no contexto da gestéo de reclamacgdes.
Tratar ou encaminhar situagdes de reclamagao, através de uma auto e hetero-gestdo das emogdes com vista a

satisfagdo dos clientes.

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

Carga horaria

5659 25 horas

Principios basicos de fiscalidade

e Descrever o sistema fiscal portugués.
Objetivo(s) e Reconhecer o conceito de imposto e respetiva aplicagdo.
e Definir, interpretar e aplicar os principios de fiscalidade.

Conteudos

e |egitimidade do Estado para criar e colocar impostos aos cidaddos

e O que € um imposto

e Elementos essenciais do imposto

o Incidéncia e taxas

o Fases da vida do imposto

o Langamento

o Liquidagéo e cobranca

Sistema Fiscal Portugués e as principais classificagcdes dos impostos
Elementos essenciais dos principais impostos: IRS; IRC; IVA; IMI; Imposto de Selo
Elementos essenciais dos impostos especificos da atividade transportadora
Garantias dos contribuintes

Fontes de informagao fiscal

e o o o o

= Carga horaria
7850 Gestao de stocks 25 horas

Identificar os conceitos e principios utilizados na gestédo de stocks.

Identificar e aplicar a documentagéo comercial.

Identificar as técnicas de armazenamento e controlo das existéncias.

Identificar requisitos de armazenamento de materiais.

Identificar os principais modelos, procedimentos e métodos de aprovisionamento.

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

Objetivo(s)

e o o o o o

Contetdos

* Nogéo e objetivos do Aprovisionamento
o Fungao de um servigo de compras
o Organizagéo das compras
o Preenchimento de documenta¢do comercial
o Operacgdes da gestdo de stocks
- Armazenagem
- Gestéo de entradas/saidas
- Transportes
- Inventarios
A gestao de stocks
- Gestao material de stocks
- Gestado administrativa dos stocks
- Gestao economica dos stocks
- Curva ABC como método de gestéo
- Classificagdo dos stocks
e Modelos e métodos de Aprovisionamento
e Custos envolvidos nos stocks
e Elaboracdo de orcamentos

o

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Gestédo de Transportes - Nivel 4 | 02/03/2021 15/55



o

QUALIFICAGOES

R ~ Carga horaria
5661 Indicadores de gestao 25 horas

e |dentificar, interpretar e aplicar os indicadores de gestéo.
Objetivo(s) e Interpretar os racios financeiros, econémicos e operacionais.
e Distinguir os diversos tipos de indicadores de equilibrio financeiro.

Conteudos

A necessidade e valor do plano de negécios

A estrutura do plano de negdcios

O VAL (Valor Atual Liquido)

A TIR (Taxa Interna de Rendibilidade)

O PRI (Prazo de Recuperacdo do Investimento)

O IRP (indice de Rendibilidade do Projecto)

Precos Constantes e Pregos Correntes

Comparagéo de projetos com vida util e risco diferentes

e o o o o o o o

5662 Introducao a gestio comercial e marketing Ca;gahl(;?;:ria

Explicar a filosofia do marketing.

Identificar os conceitos de marketing.

Distinguir o marketing estratégico do marketing operacional.

Interpretar alguns fatores explicativos da compra, através dos aspetos comportamentais do consumidor.
Caracterizar as etapas evolutivas do marketing.

Explicar a importancia dos estudos do mercado.

Descrever os elementos mais relevantes para o desenvolvimento do plano de marketing.

Objetivo(s)

e o o o o o o

Contetidos

e O marketing
o Conceitos gerais
o Conceitos especificamente utilizados na definicdo de marketing
o Etapas evolutivas do marketing
o Marketing estratégico e operacional
e Factores explicativos da compra/comportamento do consumidor
o Lealdade do consumidor
o Imagem da marca
o Personalidade da marca
e Referenciais da gestdo de marketing
o O mercado: ponto de partida e de chegada do marketing
o A dindmica concorrencial: ponto de encontro do marketing
o A visdo da empresa/empresario: ponto critico do marketing
e Estudos de mercado
o Métodos do marketing
o O sistema de informag&o em marketing
o Formas de intervengéo no mercado
o As técnicas de marketing
e O plano de marketing
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QUALIFICAGOES

R . Carga horaria
5664 Marketing ao servigo dos transportes 25 horas

Caracterizar um servigo de transporte.

Caracterizar o marketing dos transportes.

Reconhecer a pratica de marketing na empresa transportadora.

Explicar a forma como o mercado pode ser estruturado.

Distinguir a agéo comercial.

Identificar novas variaveis do marketing-mix nas empresas transportadoras.

Objetivo(s)

e o o o o o

Conteudos

e As caracteristicas de um servigo de transporte
Especificidade do marketing dos transportes
e A pratica de marketing na empresa transportadora
o A procura
o A construgdo da oferta
o A imaterialidade da oferta
o O contexto (Concorrentes, poderes publicos, meios disponiveis, estratégia, otimizagao dos resultados)
e A estrutura do mercado
A acdo comercial
o O processo de informagao
o O papel do vendedor
o Aimagem
o Modelos de venda
o O seguimento do cliente
e Variaveis a integrar no marketing-mix da empresa transportadora
o O marketing interno
o O marketing interactivo

L]

L]

f o es - Carga horaria
5665 Logistica na economia e na empresa 25 horas

Caracterizar a evolugéo do conceito de logistica.

Identificar os grupos genéricos das atividades logisticas.

Caracterizar as atividades logisticas primarias e de suporte.

Identificar o pipeline logistico.

Caracterizar a integragéo dos fluxos fisicos e de informag&o no universo empresarial.
Identificar os determinantes econémicos no sistema logistico.

Caracterizar os efeitos logisticos na Economia.

Analisar a problematica das empresas Transnacionais.

Relacionar a globalizagdo com regionalizagdo e integracéo através do efeito conjunto.
Explicar a importancia da logistica no presente e no futuro e suas implicacdes na definicdo das estratégias
empresariais.

Objetivo(s)

e o o & o o o o o o

Conteudos

e A evolugdo do conceito de logistica

As atividades logisticas

A logistica no universo empresarial

O pipeline logistico

O papel da logistica na economia

Os sistemas logisticos em Portugal

A globalizagéo, regionalizagéo e integragao

A importancia da logistica no presente e no futuro

e o o o o o o
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QUALIFICAGOES

Objetivo(s)

Contetudos

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

ANCQYEP

F L o
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Carga horaria

gistica, Armazenagem e distribuicao 50 horas

Reconhecer a importancia da articulagéo entre a logistica, a armazenagem e a distribuigdo.
Reconhecer o campo de utilizag&o das novas tecnologias na atividade de armazenagem.
Planificar a divisdo do armazém em zonas.

Identificar e construir o layout de um armazém.

Identificar os equipamentos de protecéo individual a serem utilizados.

Descrever as regras de funcionamento relativas a higiene e seguranga no trabalho.

Classificar as substancias perigosas passiveis de serem armazenadas e transportadas.
Manusear adequadamente substancias perigosas.

Indicar os procedimentos da rececao de mercadorias.

Planear a recegao de mercadoria.

Avaliar o processo de planificagdo das recegdes.

Aplicar os procedimentos administrativos relativos a rece¢éo e armazenamento de mercadorias.
Enumerar as normas e procedimentos de carga e descarga de mercadorias.

Descrever as especificidades da armazenagem de diferentes tipos de mercadoria.

Identificar as operagdes de manuten¢do e manuseamento das mercadorias.

Identificar os métodos que permitem uma maior eficiéncia nas operacdes de picking e packing.
Caracterizar as tarefas de carregamento e acondicionamento de cargas.

Descrever as principais técnicas de gestao da expedicao.

Organizagao do trabalho no armazém: fungdes e tarefas
O papel das novas tecnologias na operagédo do armazém

Higiene e seguranga no trabalho em armazém

L]
L]
e Gestéo do layout do armazém e dos equipamentos
L]
L]

Armazenagem

o Documentacéo e legislacéo aplicavel
Procedimentos administrativos
Organizagao da recegao de mercadorias
Procedimentos de carga e descarga
Armazenagem dos diferentes tipos de mercadorias

Actividade de picking e packing

o
o
o
o
o Manutengao das mercadorias
o
e G

estdo da expedicédo

Objetivo(s)

Conteudos

Carga horaria
ntroducao ao estudo dos transportes 25 horas

e o o o o o

Reconhecer a importancia dos transportes na economia.

Reconhecer a politica comum de transportes como um dos pilares basilares da Unido Europeia.
Reconhecer a influéncia regulamentar da Unido Europeia em matéria de transportes.

Definir e distinguir cada um dos modos de transporte e respetivos operadores.

Identificar as vantagens e desvantagens de cada modo de transporte.

Identificar as atividades auxiliares e complementares do transporte.

e Definigdo de Transporte

e A importancia do transporte e da mobilidade na economia
e Sintese histérica e tendéncias futuras

e Tipos/modos de transporte

o Nogdes

o Distingbes

o Classificagbes
e Vantagens e desvantagens de cada modo de transporte
e Enquadramento legal comunitario

L]

As atividades complementares e auxiliares do transporte, nomeadamente a atividade transitaria e o aluguer de veiculos sem condutor
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10266 Transporte rodoviario de mercadorias e de passageiros ca;gahg‘:;iﬁa

e Analisar informacgéo estatistica do setor.

e |dentificar e reconhecer o enquadramento legal da atividade de transporte rodoviario e requisitos de acesso a
atividade e ao mercado.

e |dentificar as praticas restritivas ou violadoras da concorréncia.

Objetivo(s) e Reconhecer a responsabilidade profissional do motorista no cumprimento das normas de transporte rodoviario.
e |dentificar as praticas autorizadas e as violadoras e respetivo quadro sancionatério no ambito da
regulamentagdo social nos transportes.

e Reconhecer as regras de utilizagéo e recolher e tratar os dados do tacégrafo analégico e digital e do livrete
individual de controlo.

Conteudos

L]

Enquadramento estatistico
o Evolugédo do nimero de empresas e veiculos afetos a atividade
o Tendéncias da oferta e da procura
Enquadramento legal da atividade de transporte rodoviario
o Nogdes e caraterizagdo
o Transporte de mercadoria e transporte de passageiros
o Transporte por conta de outrem e transporte por contra propria
o Transporte nacional e internacional
o Transporte internacional e transporte de cabotagem
e Acesso a atividade de transportador rodoviario de mercadorias e de transportador rodoviario de passageiros
o Requisitos de acesso
o Titulos habilitantes de acesso a atividade (formalidades, prazos e termos de renovagéo)
Acesso e organizagao do mercado de transportador rodoviario
o Licengas
o Autorizagdes
e Qutros documentos de transporte
Praticas restritivas ou violadoras da concorréncia no transporte rodoviario
o Quadro sancionat6rio
e Acesso e manutengao na atividade de condutor profissional de veiculos pesados
o Quadro sancionatorio
* Regulamentagao social
o Enquadramento legal e objetivos da regulamentagao social nos transportes
o Matérias objeto de regulamentagao e ambito geografico de aplicagdo
o Transportes abrangidos e transportes excluidos
o Tempos maximos de condugéo e tempos minimos de repouso
- Responsabilidade da empresa
- Responsabilidade do motorista
- Tempos maximos de condugéo e pausas obrigatorias
- Tempos minimos de repouso diarios e semanais
- Excegéo ao cumprimento das regras relativas aos tempos maximos de condugéo e tempos minimos de repouso
o Tacografo
- Instalagéo e regimes de inspegdes (periddicas e extraordinarias)
- Coexisténcia de dois tipos de tacografos
- Instrumentos de registo do tacégrafo analégico: a folha de registo “disco do tacégrafo”
- Instrumentos de registo do tacégrafo digital: cartdes tacograficos
- Situacdes de auséncia de registos: a “declaragéo de atividade”
- Utilizagao do tacografo — empresa e motorista
- Registo obrigatério das atividades desempenhadas pelo condutor
- Elementos de apresentagao obrigatéria aquando da fiscalizagdo em estrada
- Regras de utilizagéo do tacégrafo analdgico e do digital
- Tacografo inteligente
o Tempos de condugdo e repouso, organizagao dos tempos de trabalho e utilizagao do tacografo - ciclo continuo: informar, formar,
organizar e controlar
o Regime dos livretes individuais de controlo
e Recolha e tratamento dos dados do tacdgrafo (analdgico e digital) e dos livretes individuais de controlo
e Métodos de analise e tratamento de informagao sobre cada motorista
e Sistema de feedback da prestag&o dos motoristas no dominio da regulamentagéo social nos transportes
o Recomendagdes para alteragdo de comportamentos e cumprimento de regras
o Registos escritos e assinados por ambas as partes
* Quadro sancionatorio e respetivo enquadramento legal

L]

L]

L]
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QUALIFICAGOES

- Carga horaria

e Definir o processo de transporte ferroviario.

e Descrever a organizagéo do sector ferroviario e o seu enquadramento econdémico, tecnolégico, legislativo e
regulatério.

e |nterpretar a procura e a oferta de transportes ferroviarios e descrever a atividade transitaria.

Objetivo(s) e |dentificar os principios da concegéo de um programa de transporte ferroviario.

e |dentificar e caracterizar o sistema tarifario, calcular a sustentabilidade de servigos e os custos operacionais de
transportes ferroviarios

e Diferenciar o transporte ferroviario de passageiros do transporte ferroviario de mercadorias e distinguir os
meios materiais e humanos envolvidos em cada tipo de transporte ferroviario.

Conteudos

e Transportes ferroviarios
o Generalidades
o A organizagéo do sector ferroviario em Portugal
- Enquadramento legislativo e regulatério
o O Operador de Transporte ferroviario e o Gestor de Infraestruturas ferroviario
- Enquadramento normativo
Tipos de transportes ferroviarios
- Meios materiais
o Procura e oferta nos transportes ferroviarios
- Requisitos
Infraestruturas de transportes ferroviarios
Economia nos transportes ferroviarios
- Custos e proveitos dos transportes e sustentabilidade dos servigos
e Transporte ferroviario de passageiros
o Nogbes e carateristicas
o 2.2.Produgéo de transporte e programa de transporte
- Indicadores de gestéo - nogbes
- Recursos humanos operacionais e conceg¢ao de uma escala de servigo
o Legislacéo aplicada ao sector de transporte ferroviario de passageiros
e Transporte ferroviario de mercadorias
o Nogoes e carateristicas
o Produgéo de transporte e programa de transporte
Indicadores de gestao - nogdes
Atividade transitaria
Carregamento, expedicdo e descarregamento de mercadorias
- Carregamento e descarregamento
- Infraestruturas de apoio ao processo de rentabilizagdo do transporte
- Equipamentos de apoio
- Tecnologias aplicaveis
- Ocupagéo de espago
- Tempo de carga e descarga
- Rentabilizagdo de um processo de carga e descarga
o Legislagéo aplicada ao sector de transporte ferroviario de mercadorias

o

o

o

o

o

o
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QUALIFICAGOES

Transporte maritimo Carga horaria

25 horas

e Definir o processo de transporte maritimo.

e Descrever a area de transporte maritimo de passageiros e de mercadorias e o seu enquadramento econémico,
tecnoldgico, legislativo e regulatério.

e |nterpretar a procura e a oferta de transportes maritimos e descrever a atividade transitaria.

e |dentificar e caracterizar o sistema tarifario, calcular a sustentabilidade de servigos e os custos operacionais de
transportes maritimos.

e Diferenciar o transporte maritimo de passageiros do transporte maritimo de mercadorias e distinguir os meios
materiais € humanos envolvidos em cada tipo de transporte maritimo.

Objetivo(s)

Contetdos

e Transportes maritimos
o Generalidades
o Tipos de transportes maritimos
o Procura e oferta nos transportes maritimos
o Infraestruturas de transportes maritimos
o Economia nos transportes maritimos
- Custos e proveitos dos transportes e sustentabilidade dos servigos
e Transporte maritimo de passageiros
o Nogbes e carateristicas
o Produgéo de transporte
- Escala de servico
- Alteragdes a escala de servigo
o Legislagéo aplicada ao sector de transporte maritimo de passageiros
e Transporte maritimo de mercadorias
o Nogoes e carateristicas
o Produgéo de transporte
o Atividade transitaria
o Carregamento e descarregamento de mercadorias
- Nocdes basicas sobre carregamento e descarregamento
- Infraestruturas de apoio ao processo de rentabilizagdo do transporte
- Equipamentos de apoio
- Tecnologia aplicavel
- Ocupagéo de espaco
- Tempo de carga e descarga
- Rentabilizagdo de um processo de carga e descarga
o Legislagéo aplicada ao sector de transporte maritimo de mercadorias
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QUALIFICAGOES

5671 Transporte aéreo Carga horaria

25 horas

e Definir o processo de transporte aéreo.

e Descrever a area de transporte aéreo de passageiros e de mercadorias e o seu enquadramento econémico,
tecnoldgico, legislativo e regulatério.

e |nterpretar a procura e a oferta de transportes aéreos e descrever a atividade transitaria.

e |dentificar e caracterizar o sistema tarifario, calcular a sustentabilidade de servigos e os custos operacionais de
transportes aéreos.

e Diferenciar o transporte aéreo de passageiros do transporte aéreo de mercadorias e distinguir os meios
materiais € humanos envolvidos em cada tipo de transporte aéreo.

Objetivo(s)

Contetdos

e Transportes aéreos
o Generalidades
o Tipos de transportes aéreos
o Procura e oferta nos transportes aéreos
o Infraestruturas de transportes aéreos
o Economia nos transportes aéreo
- Custos e proveitos dos transportes e sustentabilidade dos servigos
e Transporte aéreo de passageiros
o Nogbes e carateristicas
o Produgéo de transporte
- Escala de servico
- Alteragdes a escala de servigo
o Legislacéo aplicada ao sector transporte aéreo de passageiros
e Transporte aéreo de mercadorias
o Nogoes basicas da area de transporte aéreo de mercadorias
o Produgéo de transporte
o Atividade transitaria
o Carregamento e descarregamento de mercadorias
- Nocdes basicas sobre carregamento e descarregamento
- Infraestruturas de apoio ao processo de rentabilizagdo do transporte
- Equipamentos de apoio
- Tecnologia aplicavel
- Ocupagéo de espaco
- Tempo de carga e descarga
- Rentabilizagdo de um processo de carga e descarga
o Legislacédo aplicada ao sector de transporte aéreo de mercadorias
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QUALIFICAGOES

CQYEP
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5672 nsporte multimodal Carga horaria

25 horas

Definir o processo intermodal.
Descrever o terminal multimodal e o transporte multimodal.
Implementar medidas de atuacéo para garantir complementaridade de transporte.

Reconhecer as caracteristicas e aplicar os requisitos de uma plataforma logistica.
Reconhecer processos aduaneiros.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

e Transporte multimodal
o Nogdes e caracteristicas
e Articulagéo entre os diferentes tipos de transporte
o Generalidades
o Atividade transitaria
o Economia nos transportes
- Custos e proveitos dos transportes e sustentabilidade dos servigos
e Terminal multimodal
o Infraestruturas
o Instalagdes
o Equipamentos
o Equipamentos de apoio
- Tecnologia aplicavel
- Ocupagao de espago
- Movimentagao de passageiros e/ou de mercadorias
Logistica operacional

Rentabilizagdo de um processo de transporte multimodal de passageiros e/ou de mercadorias

o

o

5673 Seguranca nos transportes Carga horaria

25 horas

e Reconhecer a importancia e requisitos de seguranga nos transportes.
e Descrever formas de prevengdo de sinistros no transporte e de atuagdo em caso de emergéncia

bieti e |dentificar os seguros associados a cada tipo de transporte (unimodal ou combinado), de pessoas e/ou de
Objetivo(s) mercadorias.

e Definir protegéo de patrimoénio, responsabilidade civil e contratual e o seguro das pessoas e das mercadorias
transportadas.

Contetdos

e Seguranca no transporte
o Requisitos de seguranca
o Procedimentos de prevencéo
e Sinistros nos transportes
o Procedimentos em caso de sinistro
o Procedimentos em caso de emergéncia
o Condugao econdmica e defensiva
e Seguros no transporte
o Generalidades
o Seguro de pessoas e de mercadorias
o Participacao de sinistro
o Responsabilidade contratual
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QUALIFICAGOES

~ A: . Carga horaria
Nocoes de mecanica de veiculos 25 horas

Identificar, classificar e caracterizar um motor alternativo.

Descrever o principio de funcionamento dos motores com ignigéo por faisca (Otto).
Descrever o principio de funcionamento dos motores com igni¢éo por compressao (Diesel).
Caracterizar os combustiveis utilizados nos motores alternativos.

Caracterizar os lubrificantes utilizados nos motores alternativos.

Descrever a constituigdo do motor alternativo e caracterizar os componentes.
Definir a fungéo de cada sistema auxiliar.

Descrever a constituicdo e o principio de funcionamento dos sistemas auxiliares.
Interpretar as caracteristicas e os dados de funcionamento dos motores alternativos.
Reconhecer a importancia da utilizagdo de meios para eliminagéo de poluentes.
Reconhecer e utilizar meios de protegéo contra incéndios.

Objetivo(s)

e 6 o o o o o o o o o

Contetudos

e Motores alternativos
o Parametros de funcionamento e desempenho do motor
- Ciclo de operacéo
- Motor de 4 Tempos
- Motor de 2 Tempos
- Poténcia, consumo e rendimentos
o Combustiveis
- Tipos, propriedades, especificagdes e aplicagdes
- Medidas de seguranga
o Lubrificantes
- Tipos, propriedades, especificagdes e aplicagdes
- Medidas de seguranga
e Elementos constituintes do motor alternativo
o Carter do motor
Cambota
Reservatérios de dleo
Caixa de transmiss&o acessoria
Grupos de cilindro e pistdo. Segmentos. Parametros de funcionamento
Velas de ignigao (ignigao por faisca)
Velas de incandescéncia (ignicdo por compressao)
Bielas. Sistema de admissao e escape
o Valvulas. Mecanismos de valvula.
e Tipos de motores alternativos
o Motores alternativos de ignicéo por faisca: Constituicdo, caracteristicas e funcionamento
o Motores alternativos de ignigao por compressao: Constituicdo, caracteristicas e funcionamento
e Sistemas auxiliares. Tipos, constituicdo, caracteristicas e funcionamento
o Sistemas de arrefecimento
Sistemas de lubrificagdo
Sistemas de transmisséo
Sistemas de alimentagao de combustivel
Sistemas de arranque e de ignigéo
Sistemas de direcgéo
Sistemas de suspensao
Rodas e pneus
Sistemas de sobrealimentagédo/turbocompressao
Sistemas de tomada de forca
Sistemas de seguranca ativa e passiva
Sistemas hidraulicos
Sistemas pneumaticos
Sistemas elétricos e electronicos
Sistemas de comunicagéo e informagao
Sistemas de indicagao de dados do motor
Sistema de posicionamento GPS
Sistema de som e multimédia
o Sistemas de conforto e de seguranga
e Formacéo e eliminagéo de poluentes
e Sistemas de protegdo contra incéndios

0 0 0 o o o o

0O 0O 0O O 0o 0o O OO OO 0O 0 0 0 o o
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~ ~ - = Carga horaria
4564 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 Medigao) 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 otimizagao.

Objetivo(s)

e & o o o o o o o o o

Contetudos

e |ntrodugdo a manutengéo (conceitos, campo de agao, custo/beneficio)
e Tipos de manutengéo
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)
Organizagao do parque de equipamentos; do arquivo técnico; da codificagdo e normalizagao; do histérico de avarias e intervencdes
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
e Relatorios de intervencéo e registo histérico
e Filosofias utilizadas na gestdo da manutengéo
o Generalidades
o TPM (manutengdo produtiva total)
o RCM (manutengéo baseada na fiabilidade)
e Software utilizado na gestdo da manutengéo — aplicacdes

e o o o

Carga horaria
5675 Contratos de transportes 50 horas

Objetivo(s) e Definir e elaborar contratos de transporte.
] e Analisar 0s pressupostos subjacentes a cada tipo de contrato.

Conteudos

e Requisitos de elaboragéo de contratos de transporte
e Elaboracao de contratos

Transporte rodoviario

o Transporte ferroviario

o Transporte maritimo

o Transporte aéreo

o Transporte multimodal ou combinado

o
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QUALIFICAGOES

5676 Tecnologias de apoio a gestao dos transportes Ca;gahlg:;iria

Utilizar os sistemas informaticos utilizados pelos operadores de transportes.
Utilizar sistemas de gestao de frota, administragéo e faturacéo.

Interpretar o funcionamento do sistema de gestéo de distribuigéo.
Interpretar o funcionamento do sistema de gestéo de trafego.

Interpretar o funcionamento do sistema de gest&o e controlo de stocks.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

Conceitos tedricos sobre sistemas informaticos aplicados aos transportes
Importancia da tecnologia nos transportes

Vantagem competitiva das empresas que apostam na tecnologia
Tecnologia e rentabilidade

Vantagens da atualizagao tecnolégica

e o o o o

R - Carga horaria
5677 Custeio do servico de transporte 25 horas

e Definir os custos operacionais.
Objetivo(s) e Calcular os custos de transporte.
e Calcular sustentabilidade de servigos.

Conteudos

e Conceitos tedricos sobre custos
e Custos de uma empresa de transportes
o Custos totais
o Custos variaveis e fixos
o Custos marginais
e Sustentabilidade de um servigo de transporte
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QUALIFICAGOES

0382 Gestao do tempo e organizacao do trabalho Ca;gsahlg:;iria

Objetivo(s) e Aplicar técnicas de gestédo do tempo no ambito da atividade profissional.Aplicar os principios de organizacéo do

trabalho em equipa e elaborar um plano de agéo pessoal.

Conteudos

e Gestéo do tempo

o Auto-avaliagédo na gestao do tempo
- Tempo como recurso
- Leis e principios de gestéo de tempo
- ldentificacédo de caracteristicas pessoais
- Andlise de desperdigadores de tempo

o Planeamento na gestéo do tempo
- Determinar metas e objectivos
- Elaboragao de planos detalhados, diarios e semanais
- Utilizagao de check-lists
- Definicdo e gestéo de prioridades

o Técnicas de gestédo do tempo
- Organizagao do dia de trabalho
- Agrupamento de tarefas
- Controlo das interrupgdes e dos telefonemas
- Utilizagdo da agenda como recurso estratégico
- Optimizagdo das novas tecnologias

e Organizagdo do trabalho

o Trabalho em equipa
- Organizagao e condugao de reunides
- Producgéo de resultados através de reunides
- Delegacao de tarefas a equipa de apoio comercial

o Plano de acéo pessoal
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~ - Carga horaria
Gestao da qualidade 25 horas

e Explicar e reconhecer a importancia dos sistemas de gestdo da qualidade como elemento diferenciador de uma
organizacao.

e |dentificar os principios de gestdo da qualidade.

e |dentificar potenciais necessidades de adaptagéo das questdes da qualidade ao setor especifico da qualidade.

Objetivo(s)

Contetudos

e Gestdo da qualidade
o Conceito e evolugao historica
o Fungao qualidade, controlo da qualidade, garantia da qualidade, gestéo da qualidade
o Estratégia da organizacédo e competitividade
e O Sistema Portugués da Qualidade
o Normalizag&do — normas de ambito nacional, europeu e internacional
o Metrologia — a exatiddo das medicdes realizadas
o Qualificagdo — acreditagao e certificacdo
* Relagédo entre os sistemas de gestao da qualidade e os modelos de exceléncia
e Aspetos transversais aos sistemas de gestao da qualidade
o Principios de gestdo da qualidade
Requisitos dos sistemas de gestao da qualidade e requisitos dos produtos
Desenvolvimento e implementagéo de um sistema de gestéo da qualidade
Abordagem por processos: a metodologia PDCA
Politica da qualidade e objetivos da qualidade
Papel da gestéo de topo no &mbito do sistema de gestao da qualidade
Motivagéo para a qualidade
Documentagdo do sistema de gestédo da qualidade
Monitorizagdo e medicagéo
Avaliagao dos sistemas de gestédo da qualidade
Ferramentas da qualidade
Custos da qualidade
o Melhoria continua
e Compatibilidade com outros sistemas de gestéo e sua integragéo
e Questdes da qualidade adaptadas a um setor da qualidade

0 0 0 0O o o o o o o o
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QUALIFICAGOES

= . Carga horaria
_ Gestao de projeto 25 horas

e |dentificar as diferengas fundamentais entre a gestdo de um projeto e a gestdo de uma operagéo ou atividade.
e Reconhecer a importancia do estudo da viabilidade técnica e financeira de um projeto.

e Reconhecer a organizac¢ao e funcionamento de uma equipa de projeto.
L]
L]

Objetivo(s)

Estabelecer os pressupostos de um projeto a desenvolver.
Organizar o processo de um projeto, definindo a estrutura documental, de acordo com as regras de
procedimento.

Conteudos

Introducéo a gestéo de projetos

Generalidades

Constituicado e funcionamento da equipa de projeto
Legislacao aplicavel

Especificagdes e normas técnicas

Estudo da viabilidade técnica e financeira

o Generalidades

o Custos e proveitos

o Estudo de casos praticos

Fases de um projeto

Generalidades

Apresentagdo da ideia ou tema do projeto
Definicdo de objetivos

Planeamento, preparagao e programagao

o Generalidades

o Organizagao sequencial do projeto

o Afetagdo de recursos

o Orgamentagao - nogdes

Identificagdo de problemas funcionais e sua solugédo
Documentagéo

o Recolha de informagao técnica e sua organizagao
o Memoria descritiva

o Memoéria de calculo

o Elaboragao de desenhos e esquemas funcionais
o Orgamentagao

o Estudo econdémico

e Execugéo do projeto

e Realizagao de testes de verificagdo final

e Avaliacéo final

e o o o o e o o o o o

e o
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A R - Zq: Carga horaria
_ Mecanica aplicada - cinematica 25 horas

e |dentificar os tipos de movimento.

e Relacionar os conceitos fisicos e matematicos envolvidos nas diversas transformagées de movimento.
e Reconhecer os diversos dispositivos mecanicos utilizados na transformacé@o de movimento.

e Realizar calculos simples relativos as diversas transformagées de movimento.

Objetivo(s)

Contetdos

e O movimento
o Conceitos e definicdes
o Caracteristicas do movimento
- Trajectéria
- Velocidade
- Aceleracéo
o Movimento uniforme
- Movimento retilineo uniforme
- Movimento circular uniforme
- Velocidade periférica
- Velocidade angular
e Sistemas de transmissdo do movimento circular - principais caracteristicas e funcionamento
o Generalidades
o Elementos caracteristicos
- Sentido de rotagdo
- Variagao de velocidade
- Transmissdes simples e transmissées multiplas
- Orientagao dos veios entre si
- Razao de transmissao
- Calculos de transmissdo de movimento
o Sistemas de transmissdo do movimento circular
- Movimento helicoidal cilindrico
- Rodas de fricgéo
- Tambores e correias
- Generalidades
- Tambores
- Correias
- Angulo de contacto
- Escorregamento
- Parafuso sem-fim e roda helicoidal
- Engrenagens
- Generalidades
- Tipos de engrenagens
- Elementos caracteristicos da roda dentada (passo, médulo e outros)
- Condig¢des de engrenamento
- Razéo de transmissao
- Transmissdes multiplas
- Caixas de velocidade (caracteristicas e aplicagdes)
- Correntes e rodas dentadas
- Outros sistemas de transmissdo do movimento circular
e Sistemas de transformagdo do movimento
o Generalidades
o Carreto e cremalheira
o Parafuso e porca
o Manivela e corrediga oscilante
o Biela e manivela
o Excéntricos e ressaltos
o Qutros sistemas de transformagéo do movimento

Preparacao do trabalho, planeamento e orcamentacao Carga horaria

25 horas

Aplicar técnicas de preparagao de trabalho.

Conhecer instrumentos de analise de trabalho.

Definir processos de execugao de pegas.

Quantificar os tempos de preparagao e de trabalho.

Aplicar técnicas de planeamento e de programagao.

Planear e gerir materiais, equipamentos e méo-de-obra.

Planear e gerir a produgéo de acordo com os objetivos definidos.

e o o o o o o
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QUALIFICAGOES

Controlar a producéo, propondo ac¢des preventivas e corretivas face aos desvios.
Estabelecer e aplicar metodologias e formas de medicédo que influenciem a produtividade.
Fazer a preparagéo e o planeamento de um trabalho.

Identificar os custos diretos e indiretos da atividade.

Consultar os custos de materiais.

Analisar a evolugao do trabalho.

Analisar os custos do trabalho, tanto parciais como totais.

Orgamentar o trabalho.

Aplicar as normas de Higiene, de Seguranca, de Qualidade e ambientais.

Objetivo(s)

e o o o o o o o o

Conteudos

e Introdugdo a preparagéo do trabalho, planeamento e orgamentagéo
o Generalidades
o Evolugéo da organizagéo do trabalho
e Preparagéao do trabalho
o Generalidades
o Estudo do trabalho
- Introdugédo ao estudo do trabalho
- Estudo dos métodos
- Medida do trabalho (estudo dos tempos)
- Técnicas de direcgao
- Formagéo de pessoal
- Relatorios finais
- Posto de trabalho
- Conteldo do posto de trabalho
- Organizagao do posto de trabalho
- Principios de ergonomia
- Estudo dos tempos
- Preparagédo do trabalho a executar
- Recepcéo ou estudo de desenhos e outras especificagdes técnicas
- Sequéncia de operagdes a realizar
- Selecgdo de ferramentas e equipamentos de produgéo
e Planeamento do trabalho
o Generalidades
o Conceitos
- Importancia de um bom planeamento
- Identificagéo das fases de um projecto
- Planos de contingéncia
- Encadeamento de tarefas
- Avaliacdo de desempenhos
o Definigéo de objectivos
o Planeamento e programagcao (objectivos, fases e técnicas)
- Generalidades
- Técnicas: PERT, GANT e CPM
- Ordens de trabalho
- Gestao dos meios
o Control da produgédo
- Analise dos métodos
- Rectificagdo dos desvios
- Auto-control e melhoria da produtividade
e Orgcamentagao
o Generalidades
o A natureza dos sistemas de custeio baseado nas actividades
o Analise critica do custeio baseado nas actividades
- Ambito
- Custeio baseado nas actividades
- Finalidade
- Orientacéo da decisao
- Problemas de procedimento
- Factores comportamentais
o Quantificagéo de custos
- De materiais
- De mao-de-obra
- De instalagdes e equipamentos
- Outros custos
- Custo global
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QUALIFICAGOES

5655

Objetivo(s)

Conteudos

Nocoes de contabilidade financeira

e o6 o & o & & & & o o o o

ANCQYEP

OEO
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Carga horaria
25 horas

Reconhecer as principais fungdes da contabilidade.
Identificar as principais divisdes da contabilidade.
Distinguir a contabilidade financeira da analitica.
Caracterizar o conceito de patriménio.

Agrupar os elementos patrimoniais em contas.
Calcular o valor do patrimoénio.

Caracterizar a nogao de balango.

Movimentar as principais contas do balango.
Elaborar balancgos.

Distinguir custos de proveitos.

Apurar o resultado liquido do exercicio.

Elaborar balancetes.

Apresentar a demonstragéo de resultados liquidos.

e Contabilidade

o Evolugéo e o papel da contabilidade como instrumento de gestao
o Fungdes da contabilidade
o Divisdes da contabilidade
o Principios contabilisticos e caracteristicas da informagao contabilistica
o Normalizagéo contabilistica e 0 POC
e Principais conceitos contabilisticos

o Patriménio

o Inventario
o Conta
o Balango

Objetivo(s)

Conteudos

Nocgoes de calculo financeiro Carga horaria
25 horas

e © o6 o & o & & & 0o o o o o

Efectuar operagées com varidveis da matematica financeira.

Caracterizar o regime de juro simples.

Calcular as varias incognitas no regime de juro simples.

Explicar a equivaléncia de taxas.

Explicar a equivaléncia de capitais.

Calcular operagbes com capitalizagao e desconto no regime de juro simples.
Caracterizar o regime de juros compostos.

Calcular as varias incégnitas no regime de juros compostos.

Calcular operagdes com capitalizagéo e desconto no regime de juros compostos.
Definir as Rendas.

Classificar as Rendas quanto aos termos, periodos e momento de referéncia.
Calcular os valores de uma renda.

Caracterizar as Rendas de termos constantes.

Efectuar operagdes com Rendas de termos constantes.

Variaveis fundamentais da matematica financeira
Regime de Juro Simples

o Capitalizagao e Desconto
o Equivaléncia de taxas
o Equivaléncia de capitais

e Regime de Juros Compostos
o Capitalizagdo e Desconto
o Equivaléncia de taxas
o Equivaléncia de capitais

Rendas de termos constantes

o Rendas constantes postecipadas
o Rendas constantes antecipadas
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. Carga horaria
5678 Projeto aplicado a transportes 25 horas

e Definir o projeto a desenvolver e objetivos.

e Organizar o processo de um projeto, definindo a estrutura documental.

e Definir o planeamento, a preparagao do trabalho e a programacéo relativamente a todas as fases do
desenvolvimento do projeto.

Objetivo(s) e Executar e organizar todos os elementos técnicos necessarios ao desenvolvimento do projeto.
Executar o projeto aplicado a transportes.

Realizar testes de verificacéo, tendo em conta os objetivos definidos para o projeto.

Implementar agdes corretivas, quando necessarias.

Avaliar resultados do produto final.

Conteudos

e Tema do projeto aplicado a transportes
e Definigcdo de objectivos
* Planeamento, preparacdo e programagao
o Generalidades
o Organizagao sequencial do projeto
o Afectagdo de recursos
Identificagdo de problemas funcionais e sua solugédo
e Documentagéo
o Generalidades
Recolha de informagéo técnica e sua organizagao
Meméria descritiva
Meméria de célculo
Elaboragao de desenhos e/ou de esquemas funcionais
Orgamentagao
Estudo de viabilidade técnica e financeira
Estudo econémico
o QOutros estudos
e Execugéo do projeto
e Realizagao de testes de verificacéo final. A¢des correctivas
e Avaliagéo do produto final

L]
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R R Carga horaria
5663 Politicas de marketing-mix 25 horas

Explicar a filosofia do marketing.

Caracterizar a abordagem do produto, na perspetiva do marketing.

Identificar o ciclo de vida dos produtos, em distintas conjunturas.

Diferenciar a gama da linha do produto.

Enumerar as diferentes variaveis, determinantes na politica de fixagdo do prego de venda.
Caracterizar os circuitos da distribuicdo em marketing.

Identificar as novas formas de distribuigao.

Caracterizar as politicas globais de comunicagao nas organizagoes.

Analisar o mix da comunicagédo em marketing.

Objetivo(s)

e o o o o o o o o

Conteudos

e A politica de produto
A abordagem de marketing
O mix do produto (marca e design)
O ciclo de vida dos produtos
A gama
A inovagéo
o A difusdo de novos produtos
e A politica de prego
o A determinacéo do prego de venda
o A procura e 0s pregos
e A politica de distribuigdo
o Os circuitos de distribuicdo
o O franchising
o Novas formas de distribuicdo
e A politica da comunicagédo
o Politica global de comunicagédo
o O mix da comunicagédo

o

6891 Lingua espanhola - producao e logistica ca;gahg‘::ﬁa

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

Conteudos

e Principais utilizagdes da lingua espanhola
o Catalogos, manuais, inscricdes e etiquetas
o Cadernos de encargos
o Comunicagdes escritas com fornecedores
o Documentos de transporte e acompanhamento de mercadorias
® Principais conceitos e termos
o Nas especificagdes e outros documentos técnicos
o Na rececéo e no manuseamento de mercadorias
o Nas maquinas
o Na produgéo
o Na embalagem, expedicéo e transporte
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. . Carga horaria
0403 Relacionamento interpessoal 25 horas

Objetivo(s) e Reconhecer e descrever a importancia das relagdes interpessoais para o desempenho da atividade.

e Aplicar técnicas de comunicagao escrita e oral no ambito do desenvolvimento da atividade.

Conteudos

e Relacionamento interpessoal
o Principais interlocutores:
- Internos
- Marketing
- Vendas
- Produgao
- Finangas
- Investigagao & Desenvolvimento
- Externos
- Clientes
- Fornecedores
- Transportadores
o Factores pessoais
- Auto estima e afiliagdo
- Motivagéo
- Realizagao pessoal e profissional
o Factores organizacionais
- Criagcao de ambientes propicios a colaboracéo e entreajuda
- Capacidade de influenciar decisdes e melhorias nos processos internos
- Capacidade de melhorar o desempenho da empresa e dos fornecedores, através de um melhor entendimento dos objetivos e
necessidades de cada interlocutor
o Factores relacionais
- Rigor / objectividade
- Eficacia e assertividade
- Empatia e disponibilidade
- Capacidade partilhar, cooperar e acompanhar
- Recolher contributos das entidades envolvidas
- Capacidade de resolucéo de conflitos e de situagdes geradoras de ansiedade
e Comunicagéao escrita e oral
o Contetdos e lingua
Linguagem corporal
o Estilos de linguagem
o Ajustar a linguagem ao objetivo da informacéo
o Clara selegao e identificagdo dos destinatarios
o
o

o

Escolha do formato a utilizar
Formas de arquivo

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Gestédo de Transportes - Nivel 4 | 02/03/2021 35/55



QUALIFICAGOES

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

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

Conteudos

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

R R fq: ~ . Carga horaria
0484 Sistemas informaticos na gestao de armazéns 25 horas

Objetivo(s o Utilizar os diferentes sistemas informaticos na gestéo do armazém.

Contetdos

e Software
o Software de gestdo de armazéns
o Software de gestado da cadeia de abastecimento
o Software de gestao de distribuicdo
o Software de gestao da produgéo
o Software de gestao de frotas e localizagéo de veiculos
o Sistemas integrados de gestao
e Custos de funcionamento
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- . Carga horaria
0267 Transporte rodoviario de mercadorias 25 horas

e |dentificar a legislagéo aplicavel e titulos habilitantes do acesso a atividade de transporte rodoviario de
mercadorias no mercado nacional e internacional.

e Definir o processo do transporte rodoviario de mercadorias.

Objetivo(s) e |dentificar o regime especial de acesso a atividade e ao mercado dos veiculos pronto-socorro.

e |dentificar os documentos e licengas necessarios a execugao do transporte de ambito nacional e internacional
(comunitario e com paises terceiros) e respetivo quadro sancionatério.

e Analisar o processo de carregamento e descarregamento de mercadorias.

Conteudos

e Enquadramento legal
o Regras de organizagao e regulagao do mercado
e Transporte Rodoviario de Mercadorias - Nogdes
o Carga completa
o Carga fracionada
o Grupagem
o Intervenientes no transporte de mercadorias por conta de outrem
e Acesso a atividade do transporte rodoviario de mercadorias
o Documentagao obrigatdria do motorista, veiculo e mercadoria
o Acesso a atividade nacional e internacional
o Transporte de cabotagem
o Meios materiais e humanos envolvidos.
* Regime de acesso a atividade e ao mercado dos veiculos pronto-socorro
e Documentos e licengas necessarios ao transporte rodoviario de mercadorias
o Regime da guia de transporte e da declaragdo CMR (na fungao contratual e na fungao de apoio a organizagdo do mercado
o Documentos de acompanhamento da mercadoria em circulagéo para efeitos de IVA
e O quadro sancionatério
e Carregamento e descarregamento de mercadorias
o Nogdes basicas sobre carregamento e descarregamento
o Infraestruturas de apoio ao processo de rentabilizagdo do transporte
o Equipamentos de apoio
o Tecnologia aplicavel
o Ocupagao de espago
o Tempo de carga e descarga
o Rentabilizagédo do processo de carga e descarga
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10268 Transporte rodoviario de passageiros Ca;gahlgt:;iria

e |dentificar a legislagéo aplicavel e titulos habilitantes do acesso a atividade de transporte rodoviario de
passageiros no mercado nacional e internacional.

e Definir o processo de transporte rodoviario de passageiros.

Objetivo(s) e |dentificar e aplicar os principais métodos utilizados no transporte de passageiros, nomeadamente escalas de
servico.

e |dentificar os diferentes documentos e licengas necessarios ao transporte de ambito nacional e internacional
(comunitario e com paises terceiros) e respetivo quadro sancionatério.

Conteudos

L]

Enquadramento legal

o Regras de acesso, organizagéo e regulagdo do mercado

Nocdes de transporte rodoviario de passageiros

o Transporte regular

o Transportes ocasional

o Transporte de criangas

o Intervenientes no transporte de passageiros por conta de outrem

e Produgéo de transporte de passageiros
o Meios materiais e humanos
o Escala de servigo

e Documentos e licengas necessarios do motorista, veiculo e passageiros
o No transporte de ambito nacional e internacional (comunitario e com paises terceiros)
o Transporte de cabotagem

e O quadro sancionatério

L]

10269 Transporte rodoviario de mercadorias especiais ca;gahg‘:;iﬂa

e |dentificar a legislagao aplicavel ao transporte rodoviario de mercadorias especiais e os principais tipos de
transportes rodoviarios de mercadorias sujeitos a especificidades legais e operacionais.

e |dentificar os procedimentos e normas de servigo e analisar as condigdes técnicas ou medidas de seguranga
aplicaveis ao transporte de mercadorias especiais.

Objetivo(s)

Contetdos

e Enquadramento
o Nogdes e carateristicas
o Enquadramento legal geral
o Organismos competentes na regulagéo dos diferentes tipos de transportes especiais
e Tipos de transportes especiais e respetivo enquadramento legal
o Mercadorias perigosas
Mercadorias sob temperatura dirigida e de produtos alimentares pereciveis
Excecionais (transporte de objetos indivisiveis)
Residuos
Animais vivos
Outros transportes especiais
specificidades legais e operacionais de cada tipo de transporte especial
Formagao especifica de motoristas e, em alguns casos, de quadros intermédios como os conselheiros de seguranga
Documentagao especifica
Veiculos e equipamentos especificos
Procedimentos e normas relativas a carga, descarga e acondicionamento das diferentes mercadorias especiais
Isengdes e algumas especificidades

.
o o o o oMo oo o o
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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 Diagnéstico 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 negécio e de orientagéo para o cliente
- Planeamento, organizagédo e dominio das TIC
- Liderancga e trabalho em equipa
e Fatores que inibem o empreendedorismo
e Diagnostico de necessidades do empreendedor
o Necessidades de carater pessoal
o Necessidades de carater técnico
e Empreendedor - autoavaliagéo
o Questionario de autoavaliagéo e respetiva verificagdo da sua adequagéo 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 Criacao e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
o Nogéo de negdcio sustentavel
o Identificagdo e satisfagdo das necessidades
- Formas de identificagdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
- Formas de satisfagdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as normas de qualidade, ambiente
e inovagéo
e Sistematizagao, andlise e avaliagdo de ideias de negdcio
o Conceito basico de negdécio
- Como resposta as necessidades da sociedade
o Das oportunidades as ideias de negdcio
- Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
- Analise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
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- 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 negécio/mercado
o Formas de recolha de informagao
- Direta — junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores
- Indireta — através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a estudos de
mercado/viabilidade e informagao disponivel on-line ou noutros suportes
o Tipo de informagéo a recolher
- O negécio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
- Os produtos ou servigos
- Olocal, as instalagdes e os equipamentos
- Alogistica — transporte, armazenamento e gestéo de stocks
- Os meios de promogao e os clientes
- O financiamento, os custos, as vendas, 0s lucros e os impostos
e Analise de experiéncias de criagdo de negdcios
o Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
- Por setor de atividade/mercado
- Por negoécio
o Modelos de negdcio
- Benchmarking
- Criagao/diferenciagéo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagao de clientes
- Parceria de outsourcing
- Franchising
- Estruturagao de raiz
- Outras modalidades
e Definigdo do negdcio e do target
o Definigdo sumaria do negdcio
o Descrigdo sumaria das atividades
o Target a atingir
e Financiamento, apoios e incentivos a criagéo de negocios
o Meios e recursos de apoio a criagéo de negdcios
o Servigos e apoios publicos — programas e medidas
o Banca, apoios privados e capitais proprios
o Parcerias
e Desenvolvimento e validacédo da ideia de negdcio
o Analise do negdcio a criar e sua validagao prévia
o Andlise critica do mercado
- Estudos de mercado
- Segmentagéo de mercado
o Analise critica do negécio e/ou produto
- Vantagens e desvantagens
- Mercado e concorréncia
- Potencial de desenvolvimento
- Instalagéo de arranque
o Economia de mercado e economia social — empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
e Tipos de negdcio
o Natureza e constituigéo juridica do negdcio
- Atividade liberal
- Empresario em nome individual
- Sociedade por quotas
e Contacto com entidades e recolha de informagao no terreno
o Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias técnicas, parceiros, ...)
o Documentos a recolher (faturas pré-forma; plantas de localizagéo e de instalagdes, catalogos técnicos, material de promogéo de
empresas ou de negdcios, etc...)
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7854 Plano de negocio - criagcao de micronegocios 25 horas

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

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

Objetivo(s) Elaborar um plano de agdo para a apresentagio do projeto de negocio a desenvolver.

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

Contetidos

® Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagéo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de 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 Analise, formulag&o e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
o Planeamento, implementagao e controlo de estratégias
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Politicas de gestéo de parcerias | Aliancas e joint-ventures
o Estratégias de internacionalizagao
o Qualidade e inovagdo na empresa
Plano de negdcio
o Principais caracteristicas de um plano de negdcio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituigdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
o Formas de analise do proprio negécio de médio e longo prazo
- Elaboragdo do plano de agédo
- Elaboragao do plano de marketing
- Desvios ao plano
Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
Elaboracéo do plano de aquisi¢cdes e orgamento
Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
Acompanhamento do plano de negdcio
egociagao com os financiadores

L]

Z o o o o

L]

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

Identificar os principais métodos e técnicas de 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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Contetdos

e Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagdo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de 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 Segmentacédo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragdo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de acéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulag&o e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
Planeamento, implementagéo e controlo de estratégias
Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
Estratégias de internacionalizagéo
Qualidade e inovagéo na empresa
stratégia comercial e planeamento de marketing
Planeamento estratégico de marketing
Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negécio (da organizagdo ao consumidor)
Contacto com os clientes | Habitos de consumo
Elaboragéo do plano de marketing
- Projeto de promocéao e publicidade
- Execucgéo de materiais de promocgao e divulgacao
e Estratégia de I1&D
o Incubagdo de empresas
- Estrutura de incubagéo
- Tipologias de servigo
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Patentes internacionais
o Transferéncia de tecnologia
e Financiamento
o Tipos de abordagem ao financiador
o Tipos de financiamento (capital préprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
o Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
e Plano de negécio
o Principais caracteristicas de um plano de 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 amortizagdes
- Avaliagao do potencial de rendimento do negdécio
o Acompanhamento da consecucéo do plano de negécio

.
o o o o o oMo o o o
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o

QUALIFICAGOES

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

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

e |dentificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

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

e |dentificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

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

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

Aplicar as regras de elaboragéo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar antincios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Objetivo(s)

L]
L]
L]
L]

Conteudos

e Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) — aplicagdo destes conceitos na
compreensao da sua histéria de vida, 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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F A L EOC
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

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

e Explicar o conceito de assertividade.

e |dentificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.

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

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

Objetivo(s)

Contetdos

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 comunicag&o no relacionamento humano

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

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

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

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

Definir o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Identificar o perfil do empreendedor.

Reconhecer a ideia de negdcio.

Definir as fases de um projeto.

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

e Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.

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

e |dentificar e selecionar anuncios de emprego.

e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

e o o o o o

Objetivo(s)

Contetidos

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

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definigdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

e & & o & o o & 0o o 0o o 0o o o o
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Q. ANGYEP

PA OEO
QUALIFICACOES 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
despesa.

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

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

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

Objetivo(s)

Conteudos

e Orgamento familiar
o Fontes de rendimento: salario, pensao, subsidios, juros e dividendos, rendas
- Deducgdes 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 Distingéo 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, redugdo salarial, promogao)
o Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
e Precaugao
o Constituicdo de um ‘fundo de emergéncia’ para fazer face a imprevistos
o Importancia dos seguros (e.g. acidentes, saude)
e Conta de dep0sitos a ordem
o Abertura da conta a ordem: elementos de identificagdo
o Tipo de conta: individual, solidaria e conjunta
o Movimentagao e saldo da conta: saldo disponivel, saldo contabilistico e saldo autorizado
o Formas de controlar os movimentos e o saldo da conta a ordem
o Custos de manutengéo da conta de depdsitos a ordem
o Descobertos autorizados em conta a ordem: vantagens e custos
e Meios de pagamento
o Notas e moedas
o Cheques: tipos de cheques (e.g. cruzados, n&o a ordem), endosso
o Débitos diretos: domiciliagdo de pagamentos, cancelamento
o Transferéncias interbancarias
o Cartdes de débito
o Cartdes de crédito
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QUALIFICAGOES

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: remuneracao (conceitos de TANB, TANL, TANB média), reforcos e mobilizagéo
o O fundo de garantia de deposito
e Cartbes bancarios: cartdes de débito, cartdes de crédito, cartbes de débito diferido, cartbes mistos
e Tipos de crédito bancario: crédito a habitagéo, crédito pessoal, crédito automével (classico vs leasing), cartdes de crédito,
descobertos bancarios
o Principais caracteristicas: regime de prestagdes, regime de taxa, crédito revolving
o Conceitos: montante do crédito, prestacéo, taxa de juro (TAN), TAE e TAEG
o Custos do crédito: juros, comissbes, 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 Protecao de dados pessoais e codigos
o Entidades a que deve recorrer em caso de fraude ou de suspeita de fraude

L]

L]

L]

L]
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QUALIFICAGOES

- . Carga horaria
9822 Poupancga - 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.)
e Nocdes basicas sobre juros
o Regime de juros simples e de juros compostos
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro efetiva
e Relagao entre remuneragao € o risco
o Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
e Caracteristicas de alguns produtos financeiros
o Dep6sitos a prazo (e.g. tipo de remuneragao, taxa de juro, prazo, mobilizagao antecipada)
o Certificados de aforro (e.g. remuneragéo, mobilizagéo)
o Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
o 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 depdsito ou de custddia, taxas de bolsa)
- Aspetos a ter em conta no investimento em a¢des
e Fundos de Investimento: conceito e nogdes basicas
e Seguros de vida (dGmbito da garantia, custo real, reducéo e resgate, rendimento minimo garantido, participagdo nos resultados, nogdes
de regime fiscal)
e Fundos de pensbdes
o Fundos de pensdes vs. - Planos de pensdes
o Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E
e QOutros ativos: moeda, ouro, etc.
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QUALIFICAGOES

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.

Objetivo(s)

Contetudos

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

e o o o o
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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

Contetdos

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

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

o As fungdes da moeda

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

o Moedas estrangeiras e taxa de cambio

As fungdes do mercado de capitais

o O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

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

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

o Nogdes de gestéo de carteira
As fungdes dos seguros

o Indemnizagéo de perdas

o Prevengao de riscos

o Formacéo de poupanga

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

L]

L]

L]
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QUALIFICAGOES

9825 Poupanca e suas aplicagoes Ca;gahlg:;iria

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

Objetivo(s)

e o o o

Contetdos

e Poupanga
o Aimportancia da poupanga no ciclo de vida: meio para acomodar oscilagbes de rendimento e de despesas, para fazer face a
imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular patriménio
o Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas nao prioritarias, envolver a familia, avaliar e
aproveitar descontos, etc.)
e 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 Relagdo 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 Dep6sitos 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 pensbes
- Fundos de pensdes vs. Planos de pensdes
- Classificagdes dos fundos de pensdes/planos de pensdes: fechados vs. abertos; adesées 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: penséo 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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QUALIFICAGOES

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

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

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

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

Objetivo(s)

Conteudos

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

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

Contetudos

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

L]
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