CATALOGO

QUALIFICACOES

AGENCIA NACIONAL

PARA A QUALIF WCAOEO
ENSINO PROFISSIONAL, P

%ERENCIAL DE FORMACAO

EM VIGOR

Bl (BB

840 . Servicos de Transporte
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Cadigo e Designacao
do Referencial de
Formacao

Modalidades de
Educacao e Formacao

Total de pontos de
crédito

Publicacao e
atualizacoes

Observacoes

840341 - Técnico/a de Trafego de Assisténcia em Escala

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

Educacao e Formacao de Adultos
Formacgao Modular

198,00

Publicado no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n°® 43 de 22 de novembro de 2015 com
entrada em vigor a 22 de novembro de 2015.

12 Atualizagdo em 01 de setembro de 2016.

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

3?2 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 19 de 22 de maio de
2020 com entrada em vigor a 22 de maio de 2020.

42 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.

A conclusdo com aproveitamento das UFCD 9059, UFCD 5792, UFCD 9060, UFCD 9061, UFCD
0349, UFCD 9062, UFCD 9063, UFCD 9064, UFCD 9065, UFCD 9068, UFCD 9069, UFCD 9071,
UFCD 9072, UFCD 9073, UFCD 9074, UFCD 9075, UFCD 9076, UFCD 9079 e UFCD 9080 permite
obter as competéncias necessarias para o desempenho da atividade de Operagao de Assisténcia em
Escala.
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QUALIFICACOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

Prestar assisténcia aos Passageiros nas atividades de embarque, desembarque, assisténcias especiais, acolhimento, Check-
in, transferéncia de passageiros, Lounge, tratamento de irregularidades operacionais e de bagagem, vendas e/ou reservas de
bilhetes e de bagagem, bem como garantir as atividades de rotacao das aeronaves e concretizar as tarefas inerentes ao
tratamento documental, faturagédo, armazenagem e irregularidades de carga e correio.

Atividades Principais

e Preparar e aceitar o voo no que respeita ao trafego de passageiros

e Efetuar o plano de carregamento das aeronaves e coordenar as respectivas actividades de carregamento e
descarregamento, assegurando o cumprimento das normas de seguranga e gerindo os equipamentos e o pessoal
necessarios

e Gerir o trafego de pessoas, de cargas e de equipamentos na placa, organizando a distribuicdo dos meios humanos e
materiais

e Assistir e coordenar a rotagdo das aeronaves

e Organizar e distribuir a documentagéo operacional relativa ao voo, junto dos diferentes servigos aeroportuarios

e Assegurar a articulagdo da placa com os restantes servigcos aeroportuarios no que respeita ao movimento diario dos voos,
alteragdes dos horarios e suas implicagdes, a inser¢do dos dados no sistema informatico, as actividades da pista e ao envio
de mensagens operacionais.

e Coordenar e executar o processamento do expediente relativo a cargas importadas

e Coordenar e executar o processamento do expediente relativo a cargas exportadas

e Rececionar e entregar o correio

e Atender solicitacdes relativas a irregularidades com cargas importadas, exportadas e em transito

o Emitir bilhetes relativos a viagens aéreas de passageiros e documentos de bagagens

o Verificar passageiros e bagagens (check-in)

e Encaminhar os passageiros de e para a aeronave.

o Assistir passageiros especiais, tais como, VIP, idosos, menores ndo acompanhados e incapacitados, acompanhando-os
no embarque e desembarque, respeitando as normas e procedimentos estabelecidos para esses casos.

e Resolver ou encaminhar situagdes irregulares relativas ao transito de passageiros e bagagens, nomeadamente as
resultantes de perda ou extravio de bagagens (lost & found), cancelamento de voos ou ligagbes perdidas.
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2. Organizacao do Referencial de Formacao

2.1. Condicao de acesso: 9° ano

ArAeasf de Codigo UECD Horas
Competéncias-chave
CP_1 Liberdade e responsabilidade democraticas 50
Cidadania e CP_4 Processos identitarios 50
Profissionalidade
CP_5 Deontologia e principios éticos 50
STC_5 Redes de informagdo e comunicagéo 50
Souedaqle, STC_6 Modelos de urbanismo e mobilidade 50
Tecnologia e - EEE——
Ciéncia STC_7 Sociedade, tecnologia e ciéncia - fundamentos 50
CLC_5 Cultura, comunicagdo e média 50
Cultura, Linguae CLC 6 Culturas de urbanismo e mobilidade 50
Comunicagao
CLC_7 Fundamentos de cultura, lingua e comunicagédo 50
UFCD opcional 50
UFCD opcional 50
Total 550

NOTA: as UFCD opcionais devem ser seleccionadas a partir do referencial de
formacao global na sua componente de formacao de base constante no ponto 3. Estas
UFCD podem ser mobilizadas a partir das UFCD de lingua estrangeira (caso o adulto
ndo detenha competéncias neste dominio) ou de qualquer uma das areas de
competéncias—chave.

Area de Caracter Transversal
PORTEFOLIO REFLEXIVO DE APRENDIZAGEM - PRA
85 h

Formacao Tecnologica:
Totalidade das UFCD desta componente de formagéo constante no referencial de formagao global identificado no

ponto 3.
2.2. Condicao de acesso: 10° ano
AREBES Codigo UFCD Horas
Competéncias-chave
Sociedade, STC_7 Sociedade, tecnologia e ciéncia - fundamentos 50

Tecnologia e
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Ciéncia

Cultura, Linguae CLC_7 Fundamentos de cultura, lingua e comunicagéo 50
Comunicagao

UFCD opcional 50
UFCD opcional 50
Total 200

NOTA: as UFCD opcionais devem ser seleccionadas a partir do referencial de
formagao global na sua componente de formacao de base constante no ponto 3. Estas
UFCD podem ser mobilizadas a partir das UFCD de lingua estrangeira (caso o adulto
n&o detenha competéncias neste dominio) ou de qualquer uma das areas de
competéncias—chave.

Area de Caracter Transversal
PORTEFOLIO REFLEXIVO DE APRENDIZAGEM - PRA
70 h

Formacao Tecnoldgica
Corresponde a totalidade das UFCD desta componente de formagao constante no referencial de formagao global
identificado no ponto 3. A carga horaria da formag&o tecnolégica podem ser acrescidas 210 horas de formagao
pratica em contexto de trabalho, sendo esta de caracter obrigatorio para o adulto que ndo exerca atividade
correspondente a saida profissional do curso frequentado ou uma actividade profissional numa area afim.

2.3 Condicao de acesso: 11° ano

Ar?ag de Codigo UECD Horas
Competéncias-chave
Sociedade, STC 7 Sociedade, tecnologia e ciéncia - fundamentos 50
Tecnologia e
Ciéncia
Cultura, Lingua e CLC_7 Fundamentos de cultura, lingua e comunicagdo 50
Comunicagao
Total 100

Area de Caracter Transversal
PORTEFOLIO REFLEXIVO DE APRENDIZAGEM - PRA
65 h

Formacao Tecnoldgica:
Totalidade das UFCD desta componente de formagéo constante no referencial de formagéao global identificado no
ponto 3.
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QUALIFICAGOES
3. Referencial de Formacao Global
Educacao e Formacao de Adultos (EFA)
Formacao de Base
CompeAtréenacsiai(-aChave Cédigo dIFeD Aleres
CP_1 Liberdade e responsabilidade democraticas 50
CP_2 Processos sociais de mudanga 50
CP_3 Reflexdo e critica 50
CP_4 Processos identitarios 50
Cidadania e
Profissionalidade CP_5 Deontologia e principios éticos 50
CP_6 Tolerancia e mediagéo 50
CP_7 Processos e técnicas de negociagao 50
CP_8 Construgéo de projetos pessoais e sociais 50
STC_1 Equipamentos - principios de funcionamento 50
STC_2 Sistemas ambientais 50
STC_3 Saude - comportamentos e instituicdes 50
Sociedade, ~ -

Tecnologia e STC_4 Relagdes econdmicas 50
Ciéncia STC_5 Redes de informagéo e comunicagdo 50
STC_6 Modelos de urbanismo e mobilidade 50
STC_7 Sociedade, tecnologia e ciéncia - fundamentos 50
CLC_1 Equipamentos - impactos culturais e comunicacionais 50
CLC_2 Culturas ambientais 50
CLC_3 Saude - lingua e comunicag&o 50
CLC_4 Comunicagao nas organizagdes 50
CLC_5 Cultura, comunicagdo e média 50
CLC_6 Culturas de urbanismo e mobilidade 50
CLC_7 Fundamentos de cultura, lingua e comunicagédo 50
CLC_LEI_1 Lingua estrangeira - iniciagéo - inglés 50
Cultura, Linguae CLC_LEI_2 Lingua estrangeira - iniciagdo - francés 50

Comunicagao
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CLC_LEI_3 Lingua estrangeira - iniciagao - alemao 50

CLC_LEI_4 Lingua estrangeira - iniciagéo - espanhol 50

CLC_LEI_5 Lingua estrangeira - iniciagao - italiano 50

CLC_LEC_1 Lingua estrangeira - continuacéo - inglés 50

CLC_LEC_2 Lingua estrangeira - continuag&o - francés 50

CLC_LEC_3 Lingua estrangeira - continuagéo - alemé&o 50

CLC_LEC_4 Lingua estrangeira - continuagéo - espanhol 50

CLC_LEC 5 Lingua estrangeira - continuagéo - italiano 50

i Area de Caracter Transversal
PORTEFOLIO REFLEXIVO DE APRENDIZAGEM - PRA
10-85h
Total de Pontos de Crédito da Formacao de Base: 70,00
Formacao Tecnoldgica
Cédigos UFCD pré-definidas Horas P‘;’r‘é‘éftge
9059 A empresa de transportes aéreos e a sua organizagéo 25 2,25
5792 Fatores humanos 25 2,25
9060 Inglés técnico — assisténcia em escala 25 2,25
9061 Transporte aéreo — legislagdo, normas e procedimentos 25 2,25
0349 Ampiente, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho - conceitos 25 2,25
béasicos

9062 “ Segurancga na aviagéo comercial (Security) 25 2,25
9063 Percursos e seguranga aeroportudria (Safety) 25 2,25
9064 — I;A:éi?;ic;rri\as perigosas — artigos restritos (Dangerous Goods 50 4,50
9065 “ Aeronaves — tipos e carateristicas 25 2,25
9066 Assisténcia a passageiros especiais no transporte aéreo 25 2,25
9067 Perdidos e achados — processos de bagagem 25 2,25
9068 Assisténcia a bagagem nos terminais do aerédromo 50 4,50
9069 Assisténcia a aeronaves 50 4,50
9070 :;aéﬁgipc:rstedséci;%anizagéo e processamento administrativo — 25 2.25
9071 Acidentes, incidentes e emergéncias em aviagdo 25 2,25
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Carregamento e descarregamento da aeronave 25 2,25
Carga especial no transporte aéreo 25 2,25
Unidades de carregamento de aeronaves — contentores e paletes 25 2,25
Plataformas e amarragdes da carga nas aeronaves 25 2,25
Tecnologia de equipamentos — assisténcia de placa 50 4,50
Tecnologia de equipamentos — comunicacdes aeronauticas 25 2,25
Assisténcia a carga aérea — documentagao 25 2,25
Assisténcia de carga aérea — armazém 50 4,50
Assisténcia a correio aéreo — terminal 25 2,25
Marketing ao servico dos transportes 25 2,25
Transporte aéreo e turismo 25 2,25
Assisténcia a passageiros no aerédromo — check-in 50 4,50
Assisténcia a passageiros no aerédromo — acolhimento 25 2,25
Irregularidades com passageiros nos aerédromos 25 2,25
Assisténcia de limpeza e servico de aeronaves 25 2,25
Técnicas de comunicagdo — chao/cockpit 25 2,25
Edigao de voo (Editing) 25 2,25
Irregularidades com carga no transporte aéreo 25 2,25
Pontes telescopicas - mangas 25 2,25
Planos de carregamento e folhas de carga das aeronaves 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito: 1025 92,25

Para obter a qualificagdo de Técnico/a de Trafego de Assisténcia em Escala, para além das UFCD pré-definidas, terdo também de ser

realizadas 175 horas da Bolsa de UFCD

Bolsa de UFCD
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11398
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11399
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11400
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11401
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11402
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11403
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11404
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11405
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11406
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4996
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11407
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11408
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11410
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11411
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11412
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11413
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11416
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Pontos
Cadigo Bolsa UFCD Horas de
crédito
5652 Nogbes de gestao de recursos humanos 25 2,25
5653 Direito do Trabalho 25 2,25
9091 Emissdes/reservas — transporte aéreo 50 4,50
9092 Controlo operacional de assisténcia em escala 25 2,25
9093 Coordenagao de equipas de assisténcia em escala - placa 25 2,25
9094 Despacho de aeronaves — massa e centragem 50 4,50
9095 Planos de carregamento das aeronaves — leitura 25 2,25
5811 Sistemas de transporte e elevagéo de carga 25 2,25
9096 Tratores de reboque de aeronaves 25 2,25
9097 Abastecimento de &gua, ar comprimido, energia e lavabos de aeronaves 25 2,25
9098 Manutengao e abastecimento de equipamentos de assisténcia as aeronaves 25 2,25
9099 Assisténcia de transporte em terra no aerédromo 25 2,25
7852 Perfil e potencial do empreendedor — diagndstico/ desenvolvimento 25 2,25
7853 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50
7854 Plano de negécio — criagéo 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 gestéo do orcamento familiar 25 2,25
9821 Produtos financeiros basicos 50 4,50
9822 Poupanca — conceitos basicos 25 2,25
9823 Crédito e endividamento 50 4,50
9824 Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25
9825 “ Poupanca e suas aplicagées 50 4,50
10746 Seguranga e Saude no Trabalho — situagdes epidémicas/pandémicas 25 2,25
10759 Teletrabalho 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formagao Tecnolégica 1200 E
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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/11417
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11418
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11419
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11420
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11421
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5132
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11422
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11423
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11424
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11425
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9116
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9117
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9118
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9119
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10385
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10386
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10387
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12454
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12455
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12456
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12457
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12458
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12459
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17491
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17510
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5Os codigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de
formagao.

s A carga horaria da formag&o tecnolégica podem ser acrescidas 210 horas de formag&o pratica em contexto de trabalho, & qual
correspondem 20,00 pontos de crédito, sendo esta de carater obrigatorio para o adulto que ndo exerga atividade correspondente a saida
profissional do curso frequentado ou uma atividade profissional numa area afim.
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4. Desenvolvimento das Unidades de Formacao de Curta Duracao (UFCD)

4.1. Formacao de Base

Carga horaria
50 horas

CP_1 Liberdade e responsabilidade democraticas

Reconhece as responsabilidades inerentes a liberdade pessoal em democracia.
Objetivo(s) Assu_rr_ne direitps e deveres Iaborais enquanto cidadao ativo. .

Identifica os direitos fundamentais de um cidaddo num estado democratico contemporaneo.
Participa consciente e sustentadamente na comunidade global.

Conteudos

e Compromisso Cidadao/Estado
o Conceitos-chave: identidade; liberdade; igualdade; participagdo,; cidadania; Estado; democracia; sociedade civil;
organizagéo politica dos estados democraticos
- Conceito de liberdade pessoal em democracia
- Exercicio da liberdade e da responsabilidade de cada cidadao
- Direitos/Liberdades e Deveres/Responsabilidades do cidaddo no Portugal contemporaneo
- Direitos e deveres pessoais, laborais e sociais em confronto
- Papel da sociedade civil na Democracia
- Fungéo reguladora das instituicdes da sociedade civil na construgdo da democracia
- Instituicbes da sociedade civil com impacto na construgcdo da democracia: instituicbes politicas; associagdes da
defesa do consumidor; corporagdes; associagdes profissionais; associagdes ambientalistas, entre outras
- Construgédo social e cultural de novas praticas de cidadania
e Direitos, liberdades e garantias dos trabalhadores
o Conceitos-chave: representagao; direitos, liberdades e garantias dos trabalhadores; direitos e deveres de cidadania;
direitos civis, direitos sociais; direitos politicos; responsabilidade social empresarial; condigao perante o trabalho
- Mecanismos reguladores dos direitos laborais
- O Cddigo do Trabalho
- Organismos e servigos de protegao dos direitos laborais, nacionais e transnacionais
- Direitos laborais, direitos econémicos e/ou de mercado: problematizagéo do jogo entre os direitos dos trabalhadores -
adquiridos ou pretendidos - e a légica liberal regente na maioria das estruturas empresariais
e Compromisso Cidadao/Estado
o Conceitos-chave: identidade; liberdade; igualdade; participacdo,; cidadania; Estado; democracia; sociedade civil;
organizagéo politica dos estados democraticos
- Conceito de liberdade pessoal em democracia
- Exercicio da liberdade e da responsabilidade de cada cidadao
- Direitos/Liberdades e Deveres/Responsabilidades do cidaddo no Portugal contemporaneo
- Direitos e deveres pessoais, laborais e sociais em confronto
- Papel da sociedade civil na Democracia
- Funcéo reguladora das instituicdes da sociedade civil na construgdo da democracia
- Instituicdes da sociedade civil com impacto na construgdo da democracia: instituigdes politicas; associagdes da
defesa do consumidor; corporacdes; associagdes profissionais; associagdes ambientalistas, entre outras
- Construgao social e cultural de novas praticas de cidadania
e Direitos, liberdades e garantias dos trabalhadores
o Conceitos-chave: representacio; direitos, liberdades e garantias dos trabalhadores; direitos e deveres de cidadania; direitos
civis, direitos sociais; direitos politicos; responsabilidade social empresarial; condigado perante o trabalho
- Mecanismos reguladores dos direitos laborais
- O Cddigo do Trabalho
- Organismos e servigos de protegao dos direitos laborais, nacionais e transnacionais
- Direitos laborais, direitos econémicos e/ou de mercado: problematizagéo do jogo entre os direitos dos trabalhadores -
adquiridos ou pretendidos - e a légica liberal regente na maioria das estruturas empresariais
e Democracia representativa e participada
o Conceitos-chave: Estado; érgdos de soberania; organizagdo politica dos Estados Democréticos; descentralizagao; cultura
politica, representagdo
- Organizagéo do Estado Democratico portugués
- A Constituigdo da Republica Portuguesa
- Os 6rgéos de soberania: competéncias e interligagao
- Regibes Autonomas e especificidades do seu regime politico-administrativo
- O Poder Local
- Orgaos e atributos
- Os novos desafios do poder local
- Contributos do cidadao na promogéao, construgéo e defesa dos principios democraticos de participagéo e
representatividade: a responsabilidade e capacidade de fazer escolhas
e Comunidade global
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o

QUALIFICAGOES

o Conceitos-chave: norma; igualdade; fronteira; direitos e deveres de cidadania; comunidade; transnacionalidade

- Cidadania europeia
- Tratado de Maastricht
- Tratado de Lisboa
- Direitos dos cidadaos europeus
- Livre circulagao de pessoas: residir, estudar e trabalhar no espago comum europeu

- Direitos fundamentais do Homem: Declaragédo Universal dos Direitos do Homem e outros documentos-chave

¢ Areas do Saber: Sociologia; Filosofia; Direito; Relagdes Internacionais; Geografia; Economia; Psicologia

CP 2

Processos sociais de mudanca Carga horaria
¢ 50 horas

¢ Integra informacao diversa necessaria a resolugéo de problemas nas varias dimensodes da
vida quotidiana, recorrendo a novas técnicas e tecnologias.

e Reconhece novas técnicas e modelos organizacionais de trabalho e implementa,
fundamentadamente, esses processos.

e |dentifica os constrangimentos pessoais e institucionais para a participagao associativa e
ultrapassa conscientemente esses obstaculos.

e Reconhece factos, fatores e dinamicas de intervengdo numa comunidade global,
integrando-os na sua atuagéo como profissional e cidadao.

Objetivo(s)

Contetdos

e Aprendizagem ao longo da vida
o Conceitos-chave: aprendente; competéncia; autonomia; desenvolvimento pessoal e social; tecnologias da informagéo e
comunicag¢o,; aprendizagem ao longo da vida; sociedade do conhecimento
- A condigéo de aprendente
- Nocéo de aprendente
- Nogodes de Lifelong e lifewide
- Apropriagao do conceito de aprendizagem significativa
- Dinamicas formais, informais e néo formais de aquisigao e renovagao de competéncias ao longo e nos varios
dominios da vida
- Importancia de praticas de reflexdo e auto-avaliagao criteriosas e conscientes
- Dimensdes da aprendizagem ao longo da vida: saber-ser, saber-estar, saber-saber e aprender a aprender
- Aprendizagem ao longo da vida enquanto motor de regeneragao local e nacional e pratica fundamental para a
participagéo sustentada na sociedade do conhecimento
- Recurso as novas tecnologias
- Pesquisa, organizagéo, reformulagéo e gestéo da informagéo
- Construgao de novas praticas inerentes a gestdo complexa e multidimensional da vida pessoal e profissional,
designadamente no que diz respeito a facilitacdo de acesso a servigos e praticas de trabalho cooperativo
(nomeadamente a distancia)
o Novos processos de trabalho
o Conceitos-chave: autonomia; organizagdo e gestao do trabalho; responsabilidade social empresarial
- Recurso a novas técnicas/ferramentas de organizagéo e gestéo de trabalho, com o objetivo de solucionar problemas
através da adogéo de praticas inovadoras: os exemplos do teletrabalho e da transformag&o organizacional (organigramas
horizontais e verticais)
- Implicagbes da responsabilidade social das empresas
e Movimentos associativos na sociedade civil
o Conceitos-chave: atores de desenvolvimento; intervengdo social; sociedade civil; empreendedorismo social
- Fungéo social dos movimentos colectivos
- Principios de organizagéo e dinamizagéo das associagées civis
- Gestéo da vida pessoal e profissional com vista a participagéo associativa: empreendedorismo social
¢ Instancias supranacionais dinamizadoras da intervengdo comunitaria
o Conceitos-chave: globalizagdo; local/global; unidade na diversidade; cidadania mundial
- Instituicbes de intervencgao a escala macro-social, de acordo com varias areas
- Sustentabilidade e meio ambiente; saude; solidariedade/direitos sociais; direitos humanos; comércio; entre outros
- Impactos da globalizagéo na intervengdo comunitaria (e vice-versa)
- Os novos desafios da cidadania: existe uma cidadania planetaria?
- Ainterdependéncia das escalas global-local
- Os atores da globalizagao
- O papel da globalizagao na construgdo de uma nova cidadania
- Papel das novas tecnologias no funcionamento e dinamizagdo em rede das entidades
- Contributos da globalizagao para o reconhecimento e a promogao da multiculturalidade e da diversidade
¢ Area do Saber: Sociologia; Psicologia; Filosofia; Geografia; Direito; Relagdes Internacionais; Economia
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o

QUALIFICAGOES

CcP_3

= . Carga horaria
Reflexao e critica 50 horas

¢ |dentifica as condicionantes pessoais de preconceito e age com vista a sua desconstrucao.
e Reconhece a importancia de uma cultura de rigor no desempenho profissional, como uma
nova atitude de civismo apurado.

e Distingue modelos institucionais de escala local e nacional e respetivas atribuicoes.

e |nterpreta criticamente os mecanismos de formagao de esteredtipos culturais e sociais,
com vista a um distanciamento critico.

Objetivo(s)

Conteudos

e Representagbes pessoais e sociais de esteredtipos e preconceitos
o Conceitos-chave: preconceito; esteredtipo; discriminagdo; diferenca; unidade na diversidade
- Nogéo de esteredtipos e preconceitos dominantes
- Distingao e inter-relagdo dos conceitos de esteredtipo e de preconceito
- Identificagdo de comportamentos de preconceito na relagdo com a diferenga, nomeadamente quanto a: etnias, religides,
género, portadores de necessidades especiais, grupos profissionais, grupos sociais, entre outros
e Paradigma de uma cultura de rigor no desempenho profissional
o Conceitos-chave: competéncia/performance; organizagdo; cultura de rigor; desempenho profissional; multiculturalidade
- Relagéo com: cultura de cooperagao, cultura de ambigao, cultura de participagao e empreendedorismo e cultura de
inovagao
- Espirito de cooperagéo, integragdo e abertura multiculturais
- Dinamicas de regulagao/diferenciacédo qualitativa positiva
- Cumprimento de horarios, cronogramas e objetivos, na promogéao do respeito pelos fatores “tempo” e “qualidade”
- Rotinas de avaliagdo
- Posicionamento profissional entre a “disciplina” e a “inovagdo e mudanga”
- Sentido de critica e Sentido de responsabilidade
e Andlise e comparacéo critica de modelos institucionais
o Conceitos-chave: local/global; identidade territorial; metodologias de trabalho; divisdo administrativa
- Modelos de administracéo territorial: gestdo das competéncias ao nivel local e nacional
- Instituicbes de intervengao/impacto local e nacional
- Fungdes, atribuigdes e contetdos funcionais de diferentes modelos institucionais, nomeadamente quanto a
- Metodologias de trabalho e gestdo institucional, com vista a promogéo da eficacia
- Implementagao de uma cultura de rigor
e Sociedade da informagéo
o Conceitos-chave: comunicagdo; média; sociedade da informagéo; globalizagédo
- Virtualidades e problematicas de uma cultura de massas: relagao entre os média e o espago publico - opinido publica e
publicada
- Mecanismos de adeséo e difusdo dos média quanto a esteredtipos e preconceitos dominantes
- Papel das novas tecnologias na formag&o da opinido publica
¢ Areas do Saber: Sociologia; Psicologia; Filosofia; Direito; Economia
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o

QUALIFICAGOES

CcP_4

. - Carga horaria
Processos identitarios 50 horas

Assume condutas adequadas as instituicdes e aos principios de lealdade comunitaria.
Integra o coletivo profissional com nogéo de pertenca e lealdade.

Reconhece a diversidade de politicas publicas de insergéo e inclusdo multicultural.
Valoriza a interdependéncia e a solidariedade enquanto elementos geradores de um
patriménio comum da humanidade.

Objetivo(s)

Contetidos

e Fundamentagdo dos principios de conduta na relagdo com “o outro”
o Conceitos-chave: igualdade; diferenca; unidade na diversidade; equidade; direitos civis; direitos sociais; prospectividade
- Principios de conduta: empatia, reagdo compassiva e solidariedade
- Principios de igualdade e equidade
- Adiversidade, a aceitagao e a tolerancia como elementos prospectivos das sociedades contemporaneas
- As principais manifestagdes de intolerancia a diferenga: racismo e xenofobia, desigualdades de género, estado civil,
homofobia e transfobia, portadores de necessidades especiais, religido ou crengas religiosas, edaismo
e Papel da deontologia na construgao de uma cultura organizacional
o Conceitos-chave: motivagao; ética; deontologia; organizacao; relagbes interpessoais; multiculturalidade
- Cadigos de conduta no contexto profissional
- Pertenca e lealdade no colectivo
- Relacionamento e inser¢do multicultural no trabalho
- Participacéo na construgéo dos objetivos organizacionais a luz de uma cultura de rigor
- Mecanismos de motivagao e realizagéo pessoal e profissional e sua relagdo com a produtividade
- Convergéncia entre os objetivos organizacionais e as motivagdes pessoais
- O papel da autonomia e da responsabilidade no planeamento e estruturagdo de metas
e Politicas publicas de inclusao
o Conceitos-chave: condigdo humana; fluxos migratérios; unidade e diversidade; educagéo para a cidadania; organizagédo
politica dos Estados democraticos
- Dispositivos e mecanismos de concertagao social
- Organismos institucionais de combate a discriminacéo, a escala nacional e internacional
- A educacgdo para a cidadania e a preservagao da unidade na diversidade
- Impactos econdmicos, culturais e sociais dos fluxos migratérios no Portugal Contemporaneo
* Uma nova identidade europeia em construgéo: o papel da multiculturalidade e da diversidade
o Conceitos-chave: democracia; justica; cultura; cidadania mundial; multiculturalidade; Direito Internacional
- Dimenséo supranacional dos poderes do Estado
- Exploragao do conceito de Patriménio Comum da Humanidade e suas implicagdes na atuagao civica a escala mundial
- Respeito/solidariedade entre identidades culturais distintas
- Relagdes juridicas a um nivel macro: agentes de nivel governamental e sociedade civil
- Exploracédo de documentos estruturantes da construgao europeia
¢ Areas do Saber: Filosofia; Psicologia; Economia; Direito; Relagdes Internacionais; Geografia; Histéria; Sociologia
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o

QUALIFICAGOES

R s . e Carga horaria
CP 5 Deontologia e principios éticos 50 horas

e Posiciona-se, em consciéncia, relativamente a valores éticos e culturais.

e Articula responsabilidade pessoal e profissional, adotando normas deontoldgicas e
profissionais.

o |dentifica fatores éticos de promogéo do desenvolvimento institucional.

e Reconhece condutas éticas conducentes a preservagao da solidariedade e do respeito
numa comunidade global.

Objetivo(s)

Conteudos

o Principios fundamentais da ética
o Conceitos-chave: ética, deontologia, consciéncia
- Etica, Doutrina, Deontologia e Moral
- Exploracéo dos conceitos
- Distingéo e intersegéo entre campos de reflexao/intervengao
- O método analitico como fundamentacéo da Etica
- Valores fundamentais de um cédigo de ética
- A ética e a liberdade: responsabilidade e intencionalidade
e Cadigos de ética e padrdes deontoldgicos
o Conceitos-chave: deontologia, codigos de ética; conduta profissional, dever
- Os caédigos de ética pessoal e a deontologia profissional: da “ciéncia dos costumes” ao conjunto de deveres, principios e
normas especificos de um grupo profissional
- O papel das normas de conduta profissional na definicdo da deontologia de uma profissdo
- Relagao entre as normas deontolégicas e a responsabilidade social de um grupo profissional
- Dinamica entre a responsabilidade profissional e os diferentes contextos sociais
e Etica e desenvolvimento institucional
o Conceitos-chave: igualdade; diferencga; organizagdo comunitaria
- Relagao entre a ética individual e os padrdes de ética institucional
- Os cadigos de ética e conduta institucional como elementos de identidade e formagao de principios reguladores das
relagdes inter-pessoais e socioculturais
- O papel dos principios éticos e deontolégicos institucionais na mediagao de conflitos colectivos
e Comunidade Global
o Conceitos-chave: nexo local/global; globalizagédo
- A globalizagao e as novas dimensdes de atitudes: local, nacional, transnacional e global
- Internacionalizagao, transnacionalidade e os problemas éticos colocados pela globalizagdo
- As ambivaléncias do processo de globalizagdo, nomeadamente
- Abertura de mercados: ética na competitividade
- Esbatimento de fronteiras: ética para a igualdade/inclusdo
- A construgdo de uma cidadania mundial inclusiva
- Importancia da criagao de plataformas de convergéncia e desenvolvimento, com vista a uma integragcdo econémica
mundial
- Dimenséo ética do combate as desigualdades econdémico-sociais, no ambito da globalizagdo
¢ Areas do Saber: Filosofia; Antropologia; Sociologia; Geografia; Histéria; Psicologia
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o

QUALIFICAGOES

CP_6

olerancia e mediacao Carga horaria
¢ 50 horas

e Age sobre a diversidade e a diferenga com tolerancia, enquanto valor democratico

consciente.

e Intervém aplicando principios de negociagdo em contexto profissionais.

Objetivo(s) e Reconhece a comunidade politica enquanto representativa de um projeto de intervencao
plural.

e Participa ativamente na mediagao intercultural, enquanto fator de gestao de tolerancia e de
abertura moral.

Conteudos

e Democracia representativa
o Conceitos-chave: democracia; participagdo politica; cidadania; comunidade politica
- Conceito de democracia
- Mecanismos da democracia e formas de participagdo ao dispor do cidadao
- Papel da cidadania participativa na relagcao entre sociedade civil, estado e mercado
- Cidadania representativa e integradora da diferenca
- Dispositivos e mecanismos de concertagdo social
- Importancia da concertagéo social na defesa dos diferentes interesses dos cidadaos
- O respeito pela diversidade cultural e os direitos de cidadania
- Diversidade cultural com elemento potenciador da identidade comunitaria
e Tolerancia e abertura na atividade profissional
o Conceitos-chave: intervengéo; tolerancia; abertura
- A tolerancia nas relagdes profissionais como
- Premissa de uma cultura de rigor e exigéncia
- Respeito das diferengas: abertura face a opinibes e posturas diferentes e/ou divergentes
- Deontologia profissional e tolerancia: processos de negociagéo ao nivel pessoal e institucional

- Multiculturalidade e heterogeneidade no local de trabalho: processos de desconstrugdo de preconceitos e estereétipos,
como fatores de incluséo e desenvolvimento

e Portugal como pais multiétnico e multicultural
o Conceitos-chave: comunidade politica; fluxos migratérios; pluralidade; multiculturalidade
- Pluralidade e heterogeneidade nas sociedades contemporaneas: diferentes contributos para a construgdo da identidade
territorial
- A comunidade politica e a identidade partilhada: a importancia das diversas perspetivas politicas na construgao de uma
sociedade plural (Andlise de programas politicos diversos relativamente a uma dada tematica de interesse nacional)
- Efeitos da multiculturalidade
- Portugal como pais de acolhimento: efeitos econémicos, culturais e sociais dos novos fluxos migratérios em Portugal

- Reflexdo fundamentada sobre a emigragéo e a imigragdo em Portugal (por exemplo, a partir da analise de dados
estatisticos)

e O respeito pela diversidade cultural: direito ou dever da cidadania?
o Conceitos-chave: mediagao; patriménio ético comum
- Aimportancia das atitudes de abertura face ao outro e a diferenga na construgdo de um patriménio ético comum
- Exploracéo do conceito de mediag&o intercultural
- A mediag&o intercultural como recurso para o desenvolvimento social
o Areas do Saber: Sociologia; Antropologia; Direito; Psicologia; Filosofia
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o

QUALIFICAGOES

CP_ 7

Processos e técnicas de negociacao Carga horaria
9 ¢ 50 horas

¢ Integra opinides divergentes, revelando abertura e recetividade.

e Reconhece e assume a assertividade como fator de mediagao de conflitos entre vida
pessoal e profissional.

e Assume a importancia da participagcdo em instituicbes deliberativas, reconhecendo os seus
mecanismos de funcionamento.

e Distingue e aplica formas democraticas de intervengéo publica.

Objetivo(s)

Conteudos

e A conciliagdo da vida privada, familiar e profissional
o Conceitos chave: papéis sociais; proteccdo social; responsabilidade social das empresas
- Transformagdes sociais emergentes na sociedade portuguesa e consequéncias na vida privada, familiar e profissional
dos cidadéos
- Novos papéis sociais de género, novas atitudes e novas identidades na vida familiar
- Nocéo de distribuigdo equilibrada das tarefas (domésticas e de apoio a familia), como elemento promotor da
conciliagédo entre o privado, o familiar e o profissional
- Processos de conciliagdo entre a vida privada, familiar e profissional
- Reorganizagéo dos processos de trabalho e da gestéo dos tempos de trabalho
- Servigos de apoio ajustados as novas necessidades
- Alegislagao portuguesa e as diretivas europeias sobre a conciliagdo da vida privada, familiar e profissional
e Comportamento assertivo
o Conceitos-chave: direitos e deveres de cidadania; assertividade
- Assertividade como motor da realizagao e legitimagao nos contextos pessoal, familiar e profissional
- Importancia das técnicas assertivas de comunicagéo e os impactos nas relagdes humanas no trabalho
- Articulagao consciente dos direitos pessoais com os interesses do coletivo profissional
- Auto-afirmagéo, positividade e aceitagéo dialogada
- Principio regulador de compromissos produtivos no espago profissional
e Mudangas sociais e novas dimensoes de intervengao: as instituigdes deliberativas informais
o Conceitos-chave: Mediagcao; negociagdo; intervengéo; intervengdo social
- Elementos dinamizadores do desenvolvimento local e comunitario: o exemplo do associativismo
- Negociagéo e Mediagdo: definicdo e elementos distintivos fundamentais
- Estratégias de negociacéo e construgéo de acordos, segundo principios assertivos
- Cidadania representativa e os dispositivos de concertagéo social
- Novos espagos democraticos de intervengdo: os exemplos dos media e da internet
- As plataformas digitais e os movimentos de cidadania: novos poderes e novas responsabilidades na regulacéo das
politicas publicas
- Formas democraticas de intervengao publica: a importancia dos processos de discussao publica
* Mudangas sociais e novas dimensoes de intervengao: as instituigdes deliberativas formais
o Conceitos-chave: democracia participativa; instituicbes deliberativas; sistema eleitoral
- Principios gerais da democracia participativa
- Principios gerais do sistema eleitoral portugués
- Os sistemas eleitorais e legislativos como mecanismos reguladores da agao politica
- O Poder executivo e a administragéo do interesse publico
- Dinamicas eleitorais no Portugal contemporaneo
- Instituigdes deliberativas de diferente escala
- Novos poderes e responsabilidades do cidadao na regulagéo das politicas publicas
¢ Areas do Saber: Sociologia; Antropologia; Economia; Filosofia; Direito; Psicologia
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o

QUALIFICAGOES

CcP_8

Construcao de projetos pessoais e sociais Carga horaria
¢ proj P 50 horas

e Explora recursos para uma gestéo prospetiva e eficaz da vida pessoal.

e Convoca saberes e novas formas de gestao profissional para a resolugdo de problemas
complexos.

e Coopera e planifica projetos coletivos, em contextos n&o diretivos e ndo formais.

e Mobiliza competéncias e altera comportamentos a luz de novos contextos de incerteza e de
ambiguidade.

Objetivo(s)

Conteudos

e Gestao prospetiva da vida pessoal
o Conceitos-chave: papéis sociais; inovagao, prospectividade; sociedade da informagéo; condigdo perante o trabalho;
conciliagao vida pessoal e profissional; responsabilidade social empresarial
- Papel das novas tecnologias na gestao da vida pessoal em toda a sua complexidade
- Planificagao de projetos pessoais, tendo em conta variantes de constrangimento a sua concretizagéo: gestéo do tempo e
do(s) espacgo(s), enquadramento familiar, qualificagbes/competéncias pessoais e profissionais, fatores econémicos, entre
outros
- Aimportancia da criagao de servigos inovadores de apoio ajustados as novas necessidades de conciliacdo da vida
pessoal e profissional: 0 exemplo dos servigos de proximidade
e Estratégias de revitalizagdo de empresas e instituigdes: os novos papéis do individuo na organizagéo
o Conceitos chave: empowerment; sinergia; autonomia; delegagéo, responsabilidade
- Politicas de empowerment
- Lideranga e delegacéo de poderes
- Autonomia, descentralizagdo e competitividade
- Empowerment na promogéao da intervengéo social
- Meétodos de prospecgao
- Marketing e analise de mercado
- Prospecgao e fidelizagdo
e Envolvimento e responsabiliza¢éo na construgédo dos projetos coletivos: a construcao de uma sociedade mais plural e solidaria
o Conceitos chave: intervengdo comunitaria; empowerment; organizagcdo comunitaria; discriminagao
- Aimportancia dos conceitos de negociagao, planificagdo, dinamizagéo e avaliacéo na definicdo de uma estratégia de
intervengao comunitaria
- Técnicas diversificadas de trabalho em equipa
- Aplicagdo de estratégias de empowerment em projetos coletivos de indole nao diretiva e ndo formal
- Agentes de promocéao da igualdade a nivel governamental: o Estado Portugués, a Unido Europeia, o Poder Local,
Comissoes para a Igualdade, entre outros
- Agentes de promogéao da igualdade da sociedade civil: os cidadaos, as empresas, a escola, a comunicagéo social, as
ONG, entre outros
¢ Responsabilidades pessoais e institucionais em fenémenos coletivos
o Conceitos-chave: praticas individuais; responsabilidade social; direitos e deveres de cidadania; identidade partilhada
- As praticas individuais como conceito: o papel do individuo na valorizagéo e construgédo da consciéncia colectiva
- O respeito da comunidade pela projecéo da identidade individual
- Implicagdes do conceito de identidade partilhada
- Exploragéo de conceitos e praticas: os exemplos da reciclagem, do consumo sustentavel, da prevengao e reutilizagdo, da
compostagem e do ecodesign
¢ Area do Saber: Sociologia; Antropologia; Economia; Filosofia; Direito; Psicologia
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o

QUALIFICAGOES

Carga horaria

STC 1 Equipamentos - principios de funcionamento 50 horas

e Opera com equipamentos e sistemas técnicos em contextos domésticos, identificando e
compreendendo as suas normas de boa utilizagao e os seus diferentes utilizadores.

e Opera com equipamentos e sistemas técnicos em contextos profissionais, identificando e
Objetivo(s) compreendendo as suas normas de boa utilizagdo e seus impactos nas organizacdes.

e Interage com instituicdes, em situacdes diversificadas, discutindo e solucionando questdes
de teor técnico para a reparagao ou melhor utilizagdo de equipamentos e sistemas técnicos.
e Compreende e apropria-se das transformagdes nos equipamentos e sistemas técnicos.

Conteudos

e Processos socio-histéricos de apropriagao dos equipamentos e sistemas técnicos
o Conceitos-chave: género, divisdo social do trabalho, competitividade, poder, sociedade industrial, estrutura sociocultural
- Desigualdades de género na divis&do social do trabalho e em particular, das tarefas domésticas
- (Re)estruturagéo das organizagdes em fungao das competéncias e qualificagdes necessarias para a sua modernizagao
e competitividade
- Relagdes de poder e instancias mediadoras na introdugéo e uso dos equipamentos e sistemas técnicos (assisténcia,
fiscalizagdo, consultoria, etc.)
- Emergéncia e metamorfoses das sociedades industriais, através da interagao (dialéctica) entre estruturas socioculturais
e desenvolvimento tecnoldgico
* Dimensdes cientificas da aquisigao, utilizagdo e gestdo dos equipamentos e sistemas técnicos
o Conceitos-chave: sistema, matéria, energia, eficiéncia, (des)equilibrio sistémico, evolugao tecnoldgica
- Principios fisicos e quimicos elementares, segundo os quais operam os sistemas fundamentais (mecanicos, elétricos e
quimicos) para o funcionamento dos equipamentos
- Diferentes fases que constituem o ciclo de vida dos equipamentos
- Modos de quantificar os equipamentos, enquanto elementos consumidores de matéria e de energia
- Distintas alternativas tecnoldgicas, numa perspetiva comparativa, em fungéo da eficiéncia com vista a satisfagdo das
(diferentes) necessidades do utilizador
- Desequilibrios no funcionamento dos equipamentos e formas de comunica-los com eficiéncia aos agentes competentes
(reparacao, deposicao, etc.)
- Fases, agentes e dindmicas da evolugao histérica dos equipamentos, no sentido de um processo continuo e gradual de
aproximagao ao homem e a satisfagao das suas necessidades
e Aspectos do raciocinio matematico fundamentais para a utilizagdo e gestéo de equipamentos e sistemas técnicos
o Conceitos-chave: logica, experimentagdo empirica, sucessao, variavel, probabilidade, desempenho, fiabilidade
- Critérios de légica na concegao dos equipamentos, distinguindo-se processos racionalizaveis e processos de
experimentagéo empirica
- Procedimentos basicos de estatistica na gestéo do equipamento, compreendendo o periodo de vida util de um
equipamento como uma sucessao de utilizagbes discretas
- Formas de medi¢do do desempenho de um equipamento ao longo de um certo periodo de tempo, relacionando-o com
fatores intrinsecos e extrinsecos
- Modos de tradugéo da fiabilidade de um equipamento (e de um sistema que inclua diversos equipamentos) em termos
probabilisticos
o Areas do Saber: Fisica; Quimica; Sociologia; Economia; Histéria; Matematica
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Carga horaria

STC 2 Sis as ambientais 50 horas

e Promove a preservagao e melhoria da qualidade ambiental, através de praticas quotidianas
que envolvem preocupagdes com o consumo € a eficiéncia energética.

e Pondera a aplicagao de processos de valorizagéo e tratamento de residuos nas medidas
de seguranga e preservagao ambiental.

e Diagnostica as tensdes institucionais entre o desenvolvimento e a sustentabilidade,
relativamente a exploragéo e gestao de recursos naturais.

o Interpreta as transformagdes ambientais ao longo dos tempos, sob diferentes pontos de
vista, incluindo as suas consequéncias nas dindmicas sociais e populacionais.

Objetivo(s)

Contetdos

e Abordagem socio-histérica das formas de representagéo e atuagéo sobre o ambiente
o Conceitos-chave: cosmo-visbées, modernidade, padrdo demogréfico, politica ambiental, sociedade de risco, reflexividade,
sustentabilidade
- Diferentes relagbes dos povos e civilizagdes com o ambiente, associados a distintas cosmo-visdes e diferentes recursos
tecnoldgicos
- Emergéncia da modernidade como aprofundamento do controlo e manipulagdo sobre o ambiente, nas suas varias
vertentes
- Associagédo desta mudanga profunda na relagédo com o ambiente com a transformagéo dos padrdes demograficos e
migratorios
- Andlise da relacdo complexa que os individuos estabelecem hoje com as politicas ambientais, particularmente visivel nas
polémicas publicas sobre a instalagéo de novos equipamentos com um impacto ambiental consideravel
- As sociedades contemporaneas como sociedades de risco, implicando um aumento da reflexividade e sensibilidade
social para formas mais sustentaveis (e seguras) de relagdo com o ambiente
e Perspectivas politico-geograficas sobre o ambiente e, em particular, a exploragéo e gestédo dos recursos naturais
o Conceitos-chave: recurso natural, niveis de desenvolvimento, modelos de desenvolvimento, dependéncia energética,
energia renovavel
- Os diversos recursos naturais: distingdo entre renovaveis e ndo renovaveis e debate sobre os desafios que se colocam a
gestao dos segundos
- Relagéo das desigualdades na distribuigdo e consumo energéticos com os niveis e modelos de desenvolvimento das
regides
- A dependéncia de Portugal relativamente aos recursos do subsolo (em particular, em termos energéticos): implicagées
financeiras e ambientais da aposta em energias renovaveis
- Quantidade e qualidade dos recursos hidricos, em fungao quer de fatores climaticos quer da atividade humana
- Diversas instancias administrativas e comerciais que regulam a aquisi¢cao e exploragéo dos recursos naturais, explorando
tensoes entre elas
- Distintos modelos de desenvolvimento, em contexto urbano e em contexto rural, caracterizados por diferentes modos de
relagédo com o meio ambiente
e Dimensao fisica e quimica dos sistemas ambientais
o Conceitos-chave: sistema ambiental, (des)equilibrio sistémico, intervengdo antropogénica, ciclo, matéria, energia, escala,
contaminagdo
- Os diferentes elementos que constituem os sistemas ambientais: ar, agua, solo e ecossistemas
- Principios fisicos e quimicos que comandam os sistemas ambientais nos diferentes elementos, conhecendo os modelos
tedricos desenvolvidos para interpretar a forma segundo aqueles operam
- Quantificagdo dos desequilibrios nos sistemas ambientais, diagnosticando as causas associadas e, em particular, a
dimensé&o da intervengéo antropogénica sobre o ambiente
- A evolugdo dos sistemas ambientais: causas de desequilibrios e modos de intervengdo sobre as mesmas com vista a
corregao dos seus efeitos
- Perspectiva sistémica dos sistemas ambientais, segundo o funcionamento em ciclos interligados de matéria e energia,
em diferentes escalas
- Multidisciplinaridade e transversalidade dos problemas ambientais, ao nivel da contaminag&o bioldgica e fisico-quimica
dos varios compartimentos ambientais (agua, ar, solo, biota), resultante da emissao de poluentes, e das suas solugdes,
considerando as dimensdes ecologica, social e econdmica do desenvolvimento sustentavel
e Conceitos matematicos para o diagndstico e intervencgao de sistemas ambientais
o Utilidade(s) da matematica na interpretagao e sistematizagéo dos ciclos ambientais
o Modelos tedricos explicativos dos ciclos ambientais e sua explicitagdo formal em equagdes
o Grandezas fundamentais para o diagnostico dos desequilibrios em sistemas ambientais
o Métodos matematicos para relacionar as causas dos desequilibrios em sistemas ambientais e para dimensionar as solugoes
o Leitura e construgdo de fungdes, na sua forma grafica, numérica e analitica, na representagdo do comportamento dos
sistemas ambientais
o Areas do Saber: Fisica; Quimica; Sociologia; Histéria; Geografia; Matematica
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STC 3 Saude - comportamentos e instituicoes 50 horas

e Adopta cuidados basicos de saude em fungao de diferentes necessidades, situagdes e
contextos de vida.

e Promove comportamentos saudaveis e medidas de segurancga e prevengao de riscos, em
contexto profissional.

e Reconhece diversas componentes cientificas e técnicas na tomada de decisdes racionais
no campo da saude, na sua interagao com elementos éticos e/ou politicos.

e Previne patologias, tomando em consideragéo a evolucao das realidades sociais,
cientificas e tecnoldgicas.

Objetivo(s)

Contetdos

e Modos psicolégicos de relagdo com o corpo, quer nas rotinas de prevengao de riscos quer na resposta a crises originadas por
doengas proéprias ou de pessoas dependentes
o Conceitos-chave: cognigdo, percegdo, memoria, aprendizagem, inteligéncia, sistema fisiolégico, emogéo, representacéo,
apoio psicolégico
- Aimportancia da cogni¢gdo nos comportamentos relativamente ao corpo e as doengas, através dos processos de
perce¢ao, memoria, aprendizagem e inteligéncia
- Perspectiva dos fundamentos bioldgicos do comportamento, em termos dos principais sistemas fisiolégicos relacionados
com o comportamento (nervoso, enddcrino e imunitario), e da sua inter-relagao
- Processos fundamentais da cogni¢éo social que medeiam a relagédo do individuo com os demais, em particular, nos
contextos de saude (relagdo com médico, enfermeiro, farmacéutico, etc.)
- Integracéo dos aspetos cognitivos e emocionais na representagdo que o individuo constréi sobre si mesmo e nos
cuidados de saude que desenvolve
- Importancia do apoio psicoldgico a individuos em situagéo de doenca, distinguindo caracteristicas do apoio
profissionalizado e do apoio fornecido por familiares ou amigos
e Transformagdes histéricas da forma como os individuos se representam e atuam sobre si mesmos e sobre terceiros, nos
cuidados de higiene e saude
o Conceitos-chave: civilizagdo, representagcdo, antropocentrismo, ciéncia, democracia, controlo urbano, patologia, classe
social
- Diferentes representagdes do individuo, do corpo e da medicina, associadas a distintas cosmo-visdes e matrizes
civilizacionais
- A revolugéo das concegdes cosmoldgicas ocorrida ao longo dos séculos XV e XVI: o novo enfoque no individuo
(antropocentrismo) e a emergéncia da ciéncia moderna (matematizacéo do real)
- Existéncia de um processo civilizacional que, progressivamente, tem tornado mais sofisticada a relagédo dos individuos
com o corpo e os seus cuidados de higiene e saude
- Generalizagao dos sistemas nacionais de saude, nos séculos XIX-XX, enquanto requisito quer da democracia quer de
controlo urbano
- Principais patologias em diferentes épocas histéricas, relacionando-as com as condi¢des sociais, de higiene e de saude
vigentes
- Diferengas e assimetrias atuais entre classes sociais na sua relagdo com o corpo, no acesso a cuidados de saude e,
assim, na sua vulnerabilidade a diversas patologias
* Processos biolégicos e fisiolégicos que sustentam a vida
o Conceitos-chave: organismo, sistema, célula, substancia quimica, (des)equilibrio, doenga
- Sistemas constituintes dos seres humanos (nervoso, circulatério, linfatico, respiratério, digestivo, estrutura éssea)
- Da célula como unidade basica dos sistemas vivos a existéncia de diferentes tipos de células com fungdes especificas
- Interacgao dos sistemas intrinsecos ao ser vivo com elementos extrinsecos, incluindo substancias quimicas, que intervém
em processos como a alimentagéo, a respiragdo, a medicagéo, etc.
- Conceito de equilibrio de cada um dos sistemas constituintes e do ser vivo como um todo, diagnosticando e interpretando
possiveis desequilibrios
- Relagao entre o aparecimento de novas doencas e os desequilibrios dos sistemas no ser vivo, compreendendo as
intervengdes necessarias para a retoma do seu funcionamento normal
* Conteudos matematicos para a adogao de cuidados basicos de saude
o Conceitos-chave: dose, proporgdo, concentragéo, variagao, regulagéo, distribuicdo, disseminacéo, probabilidade, variavel
- O conceito de dose e sua adequagao em fungéo das caracteristica do organismo (proporgoes)
- A medicéo dos niveis de concentragdo de substancias no organismo e sua variagédo ao longo do tempo
- Quantidades de substancia necessaria para agir sobre os desequilibrios do sistema e necessidade de regular os
periodos de toma de medicamentos
- Distribuicéo e evolugéo, no tempo e no espaco, da disseminagéo de certas doengas numa populagédo e num territério
- Incidéncia (ou probabilidade) de uma doenga sobre um determinado grupo ou populagao, em fungédo das suas variaveis
(genéticas, comportamentais, ambientais)
o Areas do Saber: Psicologia; Biologia; Quimica; Histéria; Matematica
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e Organiza orgamentos familiares, tendo em conta a influéncia dos impostos e os produtos e
servicos financeiros disponiveis.

e Aplica principios de gestéo de recursos na compreensao e melhoria do funcionamento de
organizag6es produtivas (publicas ou privadas).

e Perspectiva a influéncia dos sistemas monetarios e financeiros na economia e na
sociedade.

e Compreende os impactos dos desenvolvimentos sociais, tecnoldgicos e cientificos, nos
usos e gestao do tempo.

Objetivo(s)

Contetdos

e Dimensao socio-antropoldgica da organizagéo das atividades produtivas e sua relagdo com as estruturas culturais
o Conceitos-chave: familia, unidade de produgéo, unidade de consumo, modo de produgédo, matriz cultural, tempo,
modernidade
- Diferentes modelos de familia, enquanto unidade de produgéo e de consumo, bem como os seus referentes histéricos e
culturais
- Relagao dos modos de produgdo com as estruturas e dinamicas familiares em sociedades e épocas distintas
- Matrizes culturais que permitem (e condicionam) o desenvolvimento dos sistemas econdmicos
- O tempo enquanto construgéo social: a transformagao radical da sua representagao associada ao advento da
modernidade
e Dimensao econdmica das organizagdes produtivas e das sociedades
o Conceitos-chave: consumo, poupanca, rendimento, coeficiente orcamental, produtividade marginal, economia de escala,
moeda, custo de produgéao
- O consumo e a poupancga enquanto atos (econdmicos e sociais) de utilizagdo dos rendimentos, reconhecendo diferentes
tipos de consumo e de poupanga nas sociedades contemporaneas
- Evolugdo dos coeficientes orgamentais, relativamente a evolugéo dos niveis de rendimento
- Calculo dos valores relativos a evolugao da produgao total e da produtividade marginal, em fungéo das variagdes do fator
trabalho
- Definigao de economias de escala, explicitando-se os fatores que as podem originar ou bloquear
- Aimportancia da moeda no desenvolvimento econémico, relacionando a evolugao tecnolégica com o processo de
desmaterializagdo da moeda
- Distintos custos de produgao, incluindo a variavel tempo e explorando situagdes para os optimizar
e Técnicas contabilisticas elementares para a gestdo de unidades produtivas e de agrupamentos familiares
o Conceitos-chave: folha de calculo, balango contabilistico, ativo, passivo, capital préprio, elemento patrimonial, dindmica
patrimonial, gestao sustentavel
- Elaboragao de folhas de calculo, utilizando féormulas na resolugao de operagdes fundamentais da area econémico-
financeira
- Estrutura de um balancgo: distingao entre ativo, passivo e capital proprio, bem como entre os variados elementos
patrimoniais
- A dinamica patrimonial, a partir da elaboragao de balangos sucessivos
- Distingéo entre balango inicial e final e desenvolvimento de modelos de previséo/simulagdo, com varios cenarios,
orientados para uma gestao sustentavel
e Conteudos matematicos fundamentais para a gestéo corrente de unidades produtivas e seu crescimento sustentavel
o Conceitos-chave: decisdo optimal, fungéo, taxa de variagdo instantanea, taxa de variagdo média, programacgao linear
- Contributo da matematica para a tomada de decisdes optimais, assim como as suas limitagdes
- Utilizagado de estudos grafico, numérico e analitico de fungdes no calculo da relagéo receitas/despesas, ao longo do
tempo
- Conceitos de taxa de variagao instanténea e taxa de variagdo média num intervalo
- Resolugéo numérica, graficamente e com recurso a programas computacionais (na folha de calculo) de problemas de
programacao linear
o Areas do Saber: Economia, Contabilidade, Antropologia, Matematica
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STC 5 Redes de informacao e comunicacgao 50 horas

e Entende as utilizagdes das comunicagdes radio em diversos contextos.

e Perspectiva a interagédo entre a evolugao tecnolégica e as mudangas nos contextos
Objetivo(s) organizacionais, bem como nas qualificagbes profissionais.

e Discute o impacto dos media na construgao da opinidao publica.

e Relaciona a evolugéao das redes tecnolégicas com a transformacéao das redes sociais.

Contetidos

e Aspectos socio-econémicos do desenvolvimento e da implementagéo das tecnologias da informagéo e da comunicagédo
o Conceitos-chave: diversidade social, desigualdade social, investimento, inovagdo, meio de comunicagdo de massas,
sociedade em rede
- Diferentes modos de relagdo com a tecnologia que coexistem nas sociedades contemporaneas, bem como a sua
correlagdo com certas variaveis sociais (idade, qualificagdes, recursos econémicos, formagao especifica, grupos de
sociabilidade, etc.)
- Relagéo entre competéncias tecnoldgicas e crescimento econdmico, a nivel individual, organizacional e social
- Ponderagéo de solugdes tecnoldgicas sustentaveis, a nivel organizacional, a partir de uma estimativa dos seus custos e
beneficios
- Alimportancia do investimento em inovagéo tecnoldgica e em investigagao e desenvolvimento na atividade econémica
- Aimportancia dos meios de comunicagéo de massas no desenvolvimento da democracia e da reflexividade social, em
particular, através do fortalecimento (e possivel controlo ou regulagéo) de uma “opinido publica”
- Implicagdes socio-econémicas da difusdo das redes tecnoldgicas, em particular, no desenvolvimento de uma nova
configuragéo social, a sociedade em rede
e Elementos tecnoldgicos centrais que estruturam o funcionamento dos sistemas de informag&o e comunicagéo
o Conceitos-chave: tecnologia da informagdo e comunicagdo, terminal, rede, intranet, internet, desempenho
- Os sistemas funcionais basicos das tecnologias de informagao e comunicagao (armazenagem e transferéncia de dados,
construgao, articulagao e apresentagao de informagéao)
- Os diversos tipos de tecnologias de informagdo e comunicagdo, caracterizando as suas dimensoes individual e coletiva
(terminais e redes)
- Principais elementos, estrutura e dinamicas das redes informaticas fechadas (intranet) e abertas (internet)
- Aplicagao das tecnologias de informagéo e comunicagao nas multiplas atividades humanas (produgdo, comércio,
servigos, comunicagao social, etc.)
- Limitacdes no desempenho e aplicagéo associadas a componente tecnolégica das tecnologias de informacéo e
comunicagao
* Conhecimentos cientificos e matematicos fundamentais para a compreenséao e boa utilizagdo das tecnologias da informagéo e
da comunicagao
o Conceitos-chave: principio fisico, cédigo binario, linguagem, base de dados, estatistica
- Os principios fisicos fundamentais que permitem a realizagdo de operagdes pelos sistemas de informacéo e
comunicagao
- O cadigo binario como linguagem da programagéo: estrutura e operagoes basicas
- Operagdes estatisticas basicas: construgdo de bases de dados, produgéo e interpretagéo de resultados estatisticos, na
forma numeérica e grafica
¢ Areas do Saber: Economia, Sociologia, Fisica, Matematica
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STC 6 delos de urbanismo e mobilidade 50 horas

e Associa conceitos de construcao e arquitetura a integracéo social e a melhoria do bem-
estar individual.

e Promove a qualidade de vida através da harmonizagéo territorial em modelos de
desenvolvimento rural ou urbano.

e Compreende os diferentes papéis das instituicbes que trabalham no ambito da
administracdo, segurancga e territorio.

e Reconhece diferentes formas de mobilidade territorial (do local ao global), bem como a sua
evolugao.

Objetivo(s)

Contetdos

e Processos de mudanga fundamentais na geografia das populagdes, em particular, os intensos fluxos de migragéo, emigragéo e
imigracéo que ocorreram no territério portugués, desde o inicio do século XX
o Conceitos-chave: densidade populacional, area urbana, éxodo rural, terciarizacdo, modelo de desenvolvimento,
emigragéo, imigragdo
- Distribuicdo da populagao no territério portugués, enfatizando as grandes assimetrias regionais em termos de densidade
populacional e a emergéncia de grandes areas urbanas
- O processo de éxodo rural, litoralizagéo e progressivo despovoamento do interior, a partir da transformagéo profunda dos
critérios de atratividade e repulsividade dos diferentes locais
- Relagéo entre o crescimento das cidades, a melhoria das acessibilidades e a industrializagéo e terciarizagao dos
sistemas econémicos
- Diferentes modelos de desenvolvimento sustentavel e de qualidade de vida, tanto em contexto urbano como em contexto
rural
- Novas tendéncias na relagao espago-campo e, em particular, novos padrées residenciais, impulsionados pela melhoria
das acessibilidades e das telecomunicagdes
- A situagao de Portugal como um pais de emigragao e imigragédo: novas facetas deste fendmeno resultantes da criagao
de um territério europeu de livre circulagdo
¢ Principios psicoldgicos associados a integragédo e bem-estar, com enfoque nos contextos de desenvolvimento e nos processos
de mudanga de meio envolvente
o Conceitos-chave: comunidade, bem-estar, modelo ecolégico do desenvolvimento, adaptagéo, transferéncia cognitiva
- O funcionamento e o papel social das comunidades como promotoras de desenvolvimento e bem-estar pessoais
- Os diferentes contextos no modelo ecoldgico do desenvolvimento (macro-sistema, meso-sistema, exo-sistema, micro-
sistema)
- Factores de risco e de protecdo em cada um dos sistemas
- Mecanismos de adaptagéo e transferéncia cognitiva, inerentes a qualquer processo de mobilidade individual entre
diferentes comunidades (possibilidades e limitagdes)
e Conceitos fundamentais nos processos de construgao do espago de vivéncia (arquitetura) e de ordenamento do territério
o Conceitos-chave: necessidade, satisfagdo, habitat, espago, urbanidade, modelo territorial
- As necessidades do Homem no seu habitat (habitagéo, trabalho, convivio, alimentacgao, deslocagao, etc.)
- A dimensé&o fisica do espago de vivéncia, considerando as componentes de estar e deslocar
- Relagao da organizagéo e da construgdo do espago urbano, entre o estar e o deslocar, com a satisfagdo das
necessidades do Homem
- Caracterizagdo dos modelos territoriais de organizagéo do espaco de vivéncia: formas de medicéo e analise dos padroes
de ocupagéo de solo e configuragédo de vias de comunicagéo de diferentes tipos de transporte
- As variaveis fisicas que limitam o desenvolvimento do espago urbano
e Principios fisicos na organizacéo e gestao do espacgo habitavel
o Conceitos-chave: fluxos, matéria, energia, circulagdo, residuo, eficiéncia
- Fluxos materiais e energéticos no interior dos espagos urbanos e entre estes e os espagos adjacentes
- Medicéo, andlise e interpretagéo da circulagao de ar, agua e seres vivos, bem como da produgéo de residuos e o
consumo de energia no espago urbano
- Medigéo, analise e interpretagao dos fluxos materiais e energéticos do lar, associando as variaveis determinantes para a
gestéo eficiente daqueles (equipamentos utilizados, construgéo do espago, orientagao solar, comportamentos de utilizagéo
de energia, etc.)
¢ Areas do Saber: Psicologia, Geografia, Arquitetura/Ordenamento do Territério, Fisica, Matematica
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STC 7 Sociedade, tecnologia e ciéncia - fundamentos Ca;%ahlg:;ésria

e Reconhece os elementos fundamentais ou unidades estruturais e organizativas que
baseiam a analise e o raciocinio cientificos.

e Recorre a processos e métodos cientificos para atuar em diferentes dominios da vida
social.

e Intervém racional e criticamente em questdes publicas com base em conhecimentos
cientificos e tecnoldgicos.

o Interpreta leis e modelos cientificos, num contexto de coexisténcia de estabilidade e
mudanga.

Objetivo(s)

Contetdos

e Conceitos nucleares para a compreenséo e desenvolvimento dos varios ramos das ciéncias
o Conceitos-chave: atomo, molécula, célula, 6rgéo, individuo, cultura, sistema, rede, fenémeno
- O atomo e a molécula como elementos base do universo (ciéncias fisico-quimicas)
- A célula e o 6rgdo como elementos base dos seres vivos (ciéncias biologicas)
- O individuo e a cultura como elementos base das sociedades (ciéncias sociais)
- Estruturagdo destes elementos em sistemas ou redes alargadas, produtoras de fendmenos complexos (ndo redutiveis a
soma dos elementos)
e Aspectos metodoldgicos elementares da ciéncia enquanto pratica social e modo especifico de produgéo de conhecimento
o Conceitos-chave: ciéncia, método, conceito, modelo, teoria, investigagéo cientifica, experimentagéo, Iégica, conhecimento
- O método enquanto base do trabalho cientifico
- Conceitos, modelos e teorias como ponto de partida e de chegada da investigagao cientifica
- As varias formas de experimentagdo empirica (controlada) como forma de verificagéo (refutagédo ou confirmagéo) das
hipéteses resultantes das teorias e modelos abstractos
- Procedimentos légicos como base do raciocinio cientifico (dedugao e indugéo)
- A matematica enquanto linguagem e forma de raciocinio fundamental para o desenvolvimento e a expresséo do
conhecimento cientifico
e Processos através dos quais a ciéncia se integra e participa nas sociedades
o Conceitos-chave: interacgdo, argumentagéo, controvérsia publica, participagdo, competéncia cientifica, tomada de
decisédo
- Modos diferenciados como os cidaddos interagem com a ciéncia e utilizam os conhecimentos cientificos no seu
quotidiano
- Formas como os argumentos cientificos sdo mobilizados em controvérsias publicas, a par de outro tipo de argumentos
(politicos, econémicos, éticos, religiosos, etc.), na busca de solugbes
- Importancia atual das competéncias cientificas para a participagédo dos individuos em diversas questdes publicas
- Limitagbes do conhecimento cientifico e da atuagéo dos cientistas na tomada de decisdo em polémicas publicas
e Compreensao dos processos e conhecimentos cientificos como base de um novo tipo de cultura e de desenvolvimento social
o Conceitos-chave: dogma, preconceito, evolugdo, democracia, industrializagao, dialética, sociedade do conhecimento
- O conhecimento cientifico enquanto aproximagéao (sempre provisoéria) ao real, no qual o maior rigor e funcionalidade
resultam de uma continua evolugao
- Arutura com os dogmas, preconceitos e esteredtipos enquanto atitude central no pensamento cientifico
- Arelacao entre a emergéncia da ciéncia moderna e a eroséo dos sistemas de poder tradicionais, dando origem as
sociedades democraticas e industriais
- Arelagéo dialética entre investimento em investigagdo & desenvolvimento e os niveis de progresso e de bem-estar das
sociedades
- Intensificacéo da presenca da ciéncia nos varios campos da vida contemporanea, dando origem a sociedades do
conhecimento ou da reflexividade
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CLC_ 1 Equipamentos - impactos culturais e comunicacionais

e Reconhece a multiplicidade de fungdes utilitarias e criativas dos equipamentos e sistemas
técnicos, em contexto privado.

e Conjuga saberes especializados relativos a equipamentos e sistemas técnicos no
estabelecimento e desenvolvimento de contactos profissionais.

Objetivo(s) e Convoca conhecimentos sobre equipamentos e sistemas técnicos com o objetivo de
facilitar a integragéo, a comunicacao e a intervencdo em contextos institucionais.

o Relaciona transformagdes e evolugdes técnicas com as novas formas de acesso a
informacao, a cultura e ao conhecimento, reconhecendo o contributo dos novos suportes
tecnolégicos de comunicagao.

Conteudos

* Reflexos da evolugao dos equipamentos e sistemas técnicos na Cultura e na Arte
o Conceitos-chave: arte; cultura; tradicdo; conforto; progresso; memoaria colectiva; cultura de massas; estética artistica
- A Arte como produto e motor das mentalidades, das condi¢des materiais e do contexto ideoldgico, na sincronia e
diacronia
- Tradigéo, conforto e progresso: abrangéncia e inter-relagdo entre os conceitos
- Nogcéo tradicional de Cultura e nogao integradora de Cultura
- Memodria individual e memoria colectiva
- Dimens&o étnica e popular da cultura e a cultura de massas — confrontos e influéncias
- Implicagbes da integragéo de equipamentos e sistemas técnicos no quotidiano privado artistico e cultural
- A acessibilidade da Arte e consequente alteragéo do conceito de cultura
- Ainovagao das/nas manifestagdes artisticas (nomeadamente, na alteragao dos “padroes” da estética artistica)
- Relagao entre as diversas expressdes/manifestagdes de Arte
e A Lingua como fator de apropriagéo dos equipamentos e sistemas técnicos
o Conceitos-chave: linguagem icénica; instrugbes; cronica; reclamagao; protesto; relatério critico; artigos técnicos;
mensagem publicitaria; hipertexto
- Interpretagdo de instrugdes de montagem e uso de equipamentos através da descodificagdo de folhetos e manuais de
instrugées (linguagem iconica e verbal; rede de relagdes semanticas especificas)
- Pesquisa, selegdo e aplicagédo de informagéo especifica em documentagao técnica de cariz diverso (artigos técnicos ou
outros), sobre as potencialidades, vantagens e multiplicidade de opg¢des dos equipamentos, adequando ao contexto de
utilizagao
- Construgéo e expressao de opinido especializada em relagdo a equipamentos e sistemas técnicos, com base em artigos
cientificos e recurso a uma interagéo discursiva adequada
- Comunicagdo, em contexto profissional e/ou institucional, através de formatos textuais e de equipamentos diversos: fax,
mensagem eletronica, SMS, carta, telegrama, entre outros meios
- Acessibilidade e produgéao de informagéo em suportes diversos, como forma de integrar eficazmente uma rede de
relagdes profissionais e/ou institucionais: a crénica, a reclamacao e o protesto como estruturas facilitadoras da intervengao
- Os efeitos da produgéao de relatorios criticos e de sintese na melhoria do funcionamento das instituigoes.
- Argumentacéo oral, escrita verbal e escrita ndo verbal: o poder da palavra e da imagem nos processos comunicacionais,
adequados aos contextos especificos do ato de comunicagéo
- Aimportancia e o impato da mensagem publicitaria na percegéo das evolugdes técnicas: publicidade comercial e
institucional
- Ainternet e o hipertexto como ferramentas inovadoras de acesso as manifestagdes culturais e artisticas: leitura por
associagao de ideias e escrita interactiva
* Reflexos da evolugao dos equipamentos e sistemas técnicos no perfil comunicacional das relagdes interpessoais
o Conceitos-chave: comunicagéo funcional, de lazer e artistica; identidade e alteridade; comunicagéo institucional; Média;
equipamentos inovadores; comportamento social
- Diferenciagao dos referentes da comunicagao funcional, de lazer e artistica e fungdo comunicativa contextualizada dos
diversos meios técnicos disponiveis
- Alteragéo dos referentes comunicacionais de espago e tempo pela utilizagdo generalizada dos equipamentos e sistemas
técnicos no quotidiano privado e profissional
- Equipamentos e sistemas técnicos como elementos facilitadores e globalizantes da comunicacéo a todos os niveis da
intervengéo humana
- Adequacao dos equipamentos e sistemas técnicos contemporaneos as exigéncias da comunicagao profissional e/ou
institucional (eficacia e fluidez)
- Novas praticas de trabalho (colectivo e individual) e alteragcao dos perfis de comportamento em contextos profissionais
e institucionais
- Impatos no perfil das relagdes humanas, em variados contextos da sua utilizagéo
- Apropriagao de sistemas e equipamentos inovadores na constru¢gdo de uma nova geragéo média
- Evolugéo e transformagéo dos equipamentos e sistemas técnicos desde de Vannevar Bush até aos nossos dias
o Areas do Saber: Lingua Portuguesa; Lingua Estrangeira; Histdria; Tecnologias de Informagéo e Comunicagao

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnicola de Trafego de Assisténcia em Escala - Nivel 4 | 09/09/2020 25/ 105



o

QUALIFICAGOES

Carga horaria
50 horas

CLC 2 Cul s ambientais

e Aplica conhecimentos técnicos e competéncias interpretativas na gestao equilibrada de
consumos energéticos.

e Comunica eficazmente, de acordo com a percegéo das implicagdes e mais-valias de
Objetivo(s) processos de reciclagem em contexto profissional.

e Participa conscientemente em atividades de protecdo e salvaguarda dos recursos naturais.
e Constroi opinides criticas fundamentadas sobre os diversos impactos das atividades
humanas nas alteragdes climaticas.

Conteudos

e Cultura de Reducgao, Reutilizagdo e Reciclagem
o Conceitos-chave: qualidade ambiental; equilibrio ambiental; reciclar; reduzir; reutilizar; consumo; desperdicio; recursos
naturais; demografia; alteragbes climaticas; aquecimento global
- Aplicagdes da politica dos trés erres em contexto privado e profissional
- Nogbes de consumo, desperdicio e qualidade ambiental
- Habitos de vida e tempos de lazer “verdes”: percegao universal do impacto das tradi¢gdes culturais no ambiente
- Energias alternativas: estilos de vida e praticas culturais em confronto com o ambiente e sua sustentabilidade
- Aidentidade geografica e cultural das populagées e sua relagdo com os recursos naturais: caracterizagao regional
- Perfil humano e demografico das regides
- Ainfluéncia das alteragbes ambientais nessa identidade
- A Arte reciclada: processos de inovagao artistica com recurso a reciclagem
e A Lingua como fator de intervengéo ambiental sustentavel
o Conceitos-chave: discurso argumentativo; artigos de apreciagéo critica; construgdo de opinido critica; texto expositivo-
argumentativo; reclamagao; protesto; texto criativo; texto literario; iconografia; linguagem panfletaria; comunicagdo em linha;
ciberespaco; publicidade institucional
- Sintese de conhecimentos e informagdes técnicas de forma a orientar a (auto) regulagéo de consumos energéticos
- Aperfeigopamento do discurso argumentativo oral como instrumento de sensibilizagéo e persuasdo para as praticas de
reducao, reutilizagéo e reciclagem
- Exploragéo de recursos de Lingua e tipologias de texto estruturantes na formulagéo de opinido critica
- Dominio e uso quotidiano de universos semanticos relacionados com reciclagem, como forma de indugéo de praticas
- Leitura de artigos de apreciacéo critica, para informag&o e documentagao acerca da salvaguarda dos recursos
naturais
- Textos expositivo-argumentativos e a mobilizagdo para movimentos de sensibilizagdo em relagéo as alteragdes
climaticas
- Redaccgédo de reclamagdes e/ou protestos de salvaguarda dos recursos naturais na interagéo institucional
- Leitura e andlise de textos criativos e literarios que fornegam uma perspetiva critica e diacrénica em relagéo as
alteragdes climaticas, a transformagéo da paisagem e a evolugao do conceito de Qualidade de Vida
- Utilizagao da fungdo argumentativa/persuasiva da iconografia em a¢des promotoras da reducédo dos consumos
energéticos, nomeadamente através da composigao grafica e verbal de mensagens panfletarias e informativas
- Participagdo em comunidades online como pratica de sensibilizagao para processos de preservagdo do meio ambiente
(os trés erres) em varios contextos da vida quotidiana (através de féruns, subscrigdes e salas de conversagao tematicas)
e Aspectos comunicacionais dos direitos e deveres ambientais, individuais e coletivos
o Conceitos-chave: Informacgéo; sensibilizagdo,; defesa ambiental; sustentabilidade; direitos e deveres laborais; rede civica;
movimento global; Média
- Adequacao dos direitos e deveres individuais e coletivos a problematica do ambiente e sustentabilidade, com recurso a
analise da legislagao ambiental em vigor
- Anformacéo e a sensibilizagdo, nomeadamente em contextos profissionais e institucionais, como bases do sucesso das
politicas de defesa ambiental
- Importancia das redes civicas alargadas de sensibilizagéo para as questdes ambientais: co-responsabilizagao
institucional
- A casa Global: muitas culturas, uma so6 Terra
- Posicionamento critico face aos movimentos globais de utilizagdo/gestédo desequilibrada dos recursos naturais
(relagdo entre consumo e desperdicio)
- O papel dos média no movimento global de sensibilizagdo: posicionamento critico face a informagéo veiculada
o Areas do saber: Lingua Portuguesa; Lingua Estrangeira; Geografia; Histéria; Formagao Civica
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CLC_ 3 Saude - lingua e comunicacgao 50 horas

e Interpreta informag&o e comunica com objetivos de prevencao na adogéo de cuidados
basicos de saude, em contexto doméstico.

e Aprende regras e meios de seguranga, participando conscientemente na construgéo de
uma cultura de prevengao no coletivo profissional.

Objetivo(s) e Relaciona a multiplicidade de terapéuticas com a diversidade cultural, respeitando opgbes
diferenciadas.

e Mobiliza saberes culturais, linguisticos e comunicacionais no contacto com patologias e
cuidados preventivos, nomeadamente no que diz respeito ao envelhecimento da populagao e
ao aumento da esperancga de vida.

Conteudos

* Perspectivas culturais e socio-profissionais da Qualidade de Vida: gestédo consciente dos Tempos de Lazer, da Higiene e
Seguranga no Trabalho e da Esperanga de Vida
o Conceitos-chave: desenvolvimento; qualidade de vida; lazer; Higiene e Seguranga no Trabalho; Estado de Providéncia;
Saude Publica; esperanga de vida; equilibrio e sustentabilidade
- O Desenvolvimento como elemento proporcionador da Qualidade de Vida e relagéo entre esta e as praticas de Lazer
- Habitos quotidianos e domésticos que promovem a qualidade de vida
- Principios de Higiene e Seguranca no Trabalho: especificidades de alguns grupos laborais no que respeita a Higiene e
Segurancga no Trabalho
- Praticas terapéuticas tradicionais e “alternativas”: tragos distintivos
- O Estado de Providéncia e o Sistema Nacional de Saude
- O conceito de Saude Publica e o papel das instituicdes na sua promogéo e defesa
- O aumento da Esperanga de Vida e seu reflexo na organizagao e dinamica das instituicdes
- Saude: uma cultura de prevengao
- Esperanca de Vida e modo de vida: implicagbes do aumento daquela na perspetivagao desta
- Equilibrio e sustentabilidade universal: desafios de uma macro-sociedade envelhecida
¢ A Lingua como forma de apropriagdo e intervengdo na gestdo quotidiana dos cuidados basicos de salde
o Conceitos-chave: técnicas de resumo; texto panfletario; texto informativo; intencionalidade comunicativa; relato; meios de
comunicagdo; estruturas legislativas; circular; comunicado; informagéo institucional; discurso expositivo-argumentativo
- Técnicas de resumo de informacgéao, proveniente de fontes e suportes diversos como forma de adotar, em consciéncia,
cuidados basicos de saude em contexto privado, profissional e institucional
- Exploragédo da intencionalidade comunicativa de textos panfletarios e informativos, em revistas e jornais, de forma a
construir um leque de opgdes em torno de atividades de lazer como fator preventivo
- Recursos para difusdo de praticas de prevengdo em contexto profissional e institucional
- Instrumentos de comunicagéao eficazes e céleres (exemplos do fax e da mensagem electrénica)
- As estruturas legislativas como suporte das opgdes prescritivas: Lei, Decreto-Lei, Despacho e Portaria
- As circulares e os comunicados como veiculos de informagao institucional acerca de praticas terapéuticas e
prescritivas
- Leitura, interpretagdo e metodologias de implementacéo de regulamentos relacionados com Higiene e Seguranga no
Trabalho
- Interpretagdo de textos metalinguisticos e metacognitivos: dicionario e simposium como suportes para pesquisa de
informacao que fundamenta praticas terapéuticas de indole variada
- Pesquisa e selegéo de informagao pertinente sobre as patologias do envelhecimento e cuidados de prevengéo em
suportes diversificados: relatos, textos autobiograficos, Internet, entre outros possiveis
- O debate publico e a dissertagao critica como veiculos de opinido fundamentada acerca dos problemas que afetam a
saude publica universal
e A Comunicagao como elemento fundamental no processo de mudanga de mentalidades e atitudes em relagdo a prevengao
o Conceitos-chave: prevengdo; Higiene e Seguranga no Trabalho; comunicagéo inter-institucional; rede civica, satide
publica
- Informagao publicitaria e informagao técnica especializada sobre cuidados basicos de salde: caracteristicas e
principios estruturantes
- Praticas de Higiene e Seguranga no Trabalho
- Importancia da circulagéo de informacgéo e da comunicagéo inter-institucional na promogéo de habitos e praticas,
nomeadamente quanto a legislagdo em vigor
- Perfil das empresas e instituigdes antes e depois da implementacéo de cuidados de Higiene e Seguranga no Trabalho:
consciencializagao e comunicagao
- Papel e pertinéncia da comunicagao na construgdo de uma rede civica de informagéo no combate e prevengéo de
problemas de salde publica a escala global: Doengas Sexualmente Transmissiveis, Obesidade, Toxicodependéncia,
Cardiovasculares; Diabetes; Raquitismo, patologias derivadas do envelhecimento, entre outras
¢ Areas do Saber: Lingua Portuguesa; Lingua estrangeira; Formagao Civica; Sociologia
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CLC_ 4 Comunicacao nas organizagdes 50 horas

e Utiliza terminologias adequadas na definicdo de orgamentos familiares e no preenchimento
de formularios de impostos, aplicando tecnologias que facilitam calculos, preenchimentos e
envios.

e Adequa-se a modelos de organizagéo e gestado que valorizam o trabalho em equipa, em
articulacdo com outros saberes especializados.

e Compreende e aplica os principios de funcionamento dos sistemas monetarios e
financeiros, enquanto elementos de configuragéo cultural e comunicacional das sociedades
atuais.

e |dentifica os impactos de evolugdes técnicas na gestdo do tempo, reconhecendo os seus
efeitos nos modos de processar e transmitir informagao.

Conteudos

e Ainfluéncia da Cultura nos modelos de organizagéo, orcamentacgéo e gestao financeira
o Conceitos-chave: cultura; arte; gestdo orcamental; oferta cultural; financiamento cultural; defesa patrimonial; cultura e
multiculturalidade; organizagao hierarquica e organizagdo sistémica do trabalho
- Gestéo da orgamentagao privada reservada a vivéncias culturais e artisticas
- Oferta cultural gratuita e oferta cultural paga: distingéo e opgao
- Dimenséao econémica da Cultura e da Arte
- Propésitos dos investimentos financeiros (publicos e privados) na Arte, Cultura e Lazer
- Papel das instituicdes no desenvolvimento de estratégias de sustentabilidade financeira das atividades culturais
- Cultura de defesa patrimonial regional, nacional e internacional: cultura e multiculturalidade
- Paradigmas organizacionais das empresas e instituicdes e suas implicagdes na comunicacéo nas/entre as organizagdes
- Organizagdo hierarquica e organizagao sistémica do Trabalho: vantagens e desvantagens dos dois modelos
- Vetores de percecéo de uma cultura do rigor: cultura de cooperacao, cultura de ambicéo, cultura de participagéao,
cultura de inovagéo — consequéncias nas necessidades e carateristicas da comunicagéo
- Vivéncia egotista e em diferido, ou vivéncia partilhada e em tempo real: uma opgao macro-estrutural de gestéo da
comunidade global
e Suportes linguisticos indispensaveis aos processos de gestao pessoal, profissional, institucional e macro-estrutural
o Conceitos-chave: formulario; declaragao; artigo técnico; folheto informativo; documentario; texto publicitario;
requerimento; peticdo; acordo; tratado; hiperonimia e hiponimia; identidade e alteridade; texto de carater autobiografico
- Estruturas linguisticas especificas para a correta gestéo financeira privada: preenchimento de cheques, interpretacédo de
extratos, construgdo de folhas de receitas e despesas
- Instrumentos de execugéo orgamental em contexto privado: formularios e declaragées em suporte papel e digital
- Leitura, interpretacéo e sintese de artigos técnicos e folhetos informativos acerca da gestéo privada de bens e valores
- Recursos e estruturas de Lingua necessarios ao registo de informagéo em folha de calculo: hiperonimia e hiponimia
- Adequagao do registo discursivo aos suportes e interlocutores em contexto profissional: carta, fax, mensagem eletrénica,
discurso oral sustentado e estruturado
- Papel regulador e orientador dos relatorios criticos na gestéo de equipas de trabalho
- Importancia da escuta/visionamento para integragéo de informagéo
- Os textos publicitarios audio e scriptovisuais como forma de perceg¢éo do funcionamento dos sistemas financeiros
- Documentarios especializados em movimentos financeiros nacionais e internacionais
- Tipologias textuais de interagdo com/entre instituicdes, no plano cultural e financeiro: requerimento, peticéo, outros
- Leitura e interpretagéo critica de textos com objetivos geoestratégicas: papel dos acordos e dos tratados na gestdo da
comunidade global
- Implicagao do Eu no discurso e gestéo dos vetores espacio-temporais: apresentacéo e defesa de pontos de vista,
convicgdes, ideias e ideais em textos de carater autobiografico, a saber, meméarias, cartas, diarios, relatos
e Enguadramentos informativos e comunicacionais da gestao: construgdo de uma rede de interacgdes
o Conceitos-chave: privacidade; sobre-endicidamento; Orcamento Geral do Estado; crescimento econémico; progresso
social
- O exercicio do direito de privacidade
- Sobre-endividamento: conceito, prevengao e estruturas sociais de apoio
- Importancia dos sistemas de informagao e respetivos mecanismos de comunicagao nos ambientes profissionais
- Orgamento Geral do Estado: contemplagéo financeira da cultura na generalidade e na especialidade
- Servigos publicos de informagao: objetivos culturais e limites financeiros
- Distingéo entre crescimento econédmico e progresso social, com base em informagéo veiculada pelos média
- Adequacao das estratégias de comunicagéo ao publico-alvo e aos vetores espacio-temporais
- Estratégias de selegéo de informagéao na sociedade contemporanea
- Massificagdo da iconografia e dos textos informativos
- Exercicio do pensamento critico proprio
e Areas do Saber: Lingua Portuguesa; Lingua estrangeira; Geografia; Historia; Marketing; Contabilidade
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CLC 5 ultura, comunicacao e média 5% hOI’aSI

e Compreende as diferentes utilizagdes da lingua nas comunicagées radio, adequando-as as
necessidades da organizagéo do seu quotidiano.

o |dentifica as mais valias da sistematizagdo da informacgéo disponibilizada por via eletronica
em contextos socioprofissionais.

e Reconhece os impactos dos mass media na constituicdo do poder mediatico e sua
influéncia na regulagao institucional.

e Desenvolve uma atitude critica face aos contelddos disponibilizados através da internet e
dos meios de comunicacao social no geral.

Objetivo(s)

Contetdos

e Novas formas e expressoes de Cultura: evolugéo e impacto social das tecnologias de informagao e comunicagéo
o Conceitos-chave: Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo; memoria colectiva; arte digital; museu virtual; arte
interactiva; lazer; otimizacéo e rentabilizacdo do trabalho; macro-eletronica; micro-eletronica; ergonomia do trabalho
- As tecnologias de informagéo e comunicagao (TIC) ao servigo da meméria colectiva
- Adifusdo da arte e da cultura pelas tecnologias de informagéo e comunicagéo quanto a acessibilidade e celeridade no
acesso a informacgao/formagao; consequéncias no conceito de cultura
- A Reinvencao da Arte através do ciberespaco: a Arte Digital e os Museus Virtuais
- Alteragao do conceito de propriedade autoral: Arte Interactiva
- Reflexos da alteragédo das coordenadas espago/tempo do ciberespago na construgéo e apropriagdo de elementos
culturais
- Gestéo das diversas dimensdes do quotidiano com recurso as TIC: gestédo dos recursos domésticos, novas formas de
lazer e novas nogdes de qualidade de vida
- Vantagens trazidas pela evolugdo das tecnologias de informagao e comunicagao no coletivo profissional
- Novos métodos de otimizagéo e rentabilizagéo do trabalho e de gestdo da comunicagéo
- Micro e macro eletrénica ao servigo da ergonomia do trabalho
- Armazenamento e recuperagéo de dados
e Construgdo linguistica da intervengao cultural e comunicacional com recurso as tecnologias de informagao e comunicagédo
o Conceitos-chave: pesquisa, selegcdo e tratamento de informagdo; iconografia; comunicagdo em suporte electrénico;
intencionalidade comunicativa; discurso oral; texto argumentativo; crénica; base de dados; hipertexto; anuncio; curriculum
vitae; resumo; sintese; texto informativo
- Técnicas de pesquisa, selegao e tratamento de informagao, com objetivos pessoais e profissionais, através do recurso a
ferramentas disponibilizadas pelas tecnologias de informagéo e comunicagao (processador de texto e folha de calculo)
- Adequacao a situagbes de comunicagéo em suporte electronico
- Percepcgao das intencionalidades comunicativas implicitas e explicitas na comunicagao em linha
- Producgéo de discurso oral em presenca e a distancia: consciencializagdo dos mecanismos linguisticos supressores
da auséncia do interlocutor
- Construgdo de uma ou mais identidades eletrénicas e mobilizagédo de recursos linguisticos adequados a participagao
em comunidades cibernéticas (Netiquette)
- Interpretagao de textos argumentativos, cronicas e discursos politicos para intervengao sustentada em comunidades
de opinido em linha
- Mecanismos de Lingua para sistematizacdo da informagéo, em contexto socioprofissional
- Adequagéo linguistica e caracterizagdo comunicacional das diversas ferramentas das tecnologias de informacéo e
comunicagao: mensagens eletronicas, fax, texto processado, folhas de calculo, ASCII, Visual Basic, HTML
- Resposta a anuncios e construgao de Curriculum Vitae em modelos diversos
- O hipertexto como recurso comunicativo linguistico verbal e ndo verbal ao servigo da capacidade de intervengao na
acao das instituicdes: paginas pessoais, blogs, entre outros
- Formas de intervengo critica sobre a informagdo mediatizada: resumo e sintese de textos informativos e construgao de
folhetos informativos para apropriagao e esclarecimento das mensagens veiculadas pelos média
e Os média e a alteragao dos processos de comunicagao, intervencao e participagédo publica
o Conceitos-chave: Comunidade; comunicagao global; identidade local; identidade eletrénica; opinido publica; pensamento
critico a escala global
- Reformulagéo do conceito de comunidade por efeito das potencialidades comunicativas das tecnologias de informagéo e
comunicagao
- Alteracdo do perfil das inter-relagdes humanas; nogao de Identidade eletrénica
- Comunicacao global vs identidade local
- O poder dos média: importancia da imagem e de novas formas de linguagem e de comunicagao na formulagao e
preservacéo de uma opinido publica
- Aimportancia da seguranga dos sistemas de informag&o em contextos profissionais e institucionais: enquadramento legal
e exploracgao dos instrumentos disponiveis para uma comunicagéo organizacional com vista a minimizagéo de riscos
- Percepgéo da iconografia como linguagem preferencial dos diversos suportes tecnoldgicos e seu relacionamento
pertinente com os tipos de texto e de comunicagéo inerentes
- Auniversalizagéo dos grandes debates da Humanidade: a intervengao comunitaria e a formulagéo de pensamento critico
numa conjuntura de globalizagao
e Areas do Saber: Lingua Portuguesa; Lingua Estrangeira; Historia; Marketing; Tecnologias de Informagéo e Comunicagéo
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Carga horaria

CLC 6 Cul s de urbanismo e mobilidade 50 horas

e Recorre a terminologias especificas no ambito do planeamento e ordenagéo do territério,
construgao de edificios e equipamentos.

e Compreende as nogdes de ruralidade e urbanidade, compreendendo os seus impactos no
Objetivo(s) processo de integracao socioprofissional.

¢ |dentifica sistemas de administracéo territorial e respetivos funcionamentos integrados.

e Relaciona a mobilidade e fluxos migratérios com a disseminagéo de patrimonios
linguisticos e culturais.

Conteudos

e Questbes culturais que envolvem o planeamento e o ordenamento do territorio
o Conceitos-chave: urbanismo; mobilidade; arquitectura; planeamento habitacional; equilibrio paisagistico; rutura
paisagistica; equipamento cultural; ordenamento e coes§o territorial; Plano Diretor Municipal; turismo; fluxo migratério;
patriménio cultural
- Critérios de qualidade no Planeamento Habitacional
- Equipamentos culturais de suporte a habitagdo: espagos verdes, zonas de lazer, espagos de interagéo cultural
- Influéncia dos equipamentos culturais no ordenamento e coes&o territorial
- Arquitectura tradicional e sistemas construtivos
- Ambientes rurais e ambientes urbanos
- Histéria oral das Comunidades e Socializagao
- A memoria dos lugares e a Epifania dos espagos
- Tragos arquiteténicos distintivos: integragao e rutura paisagistica
- A polissemia da Polis
- Plano Diretor Municipal: conceito, objetivos e concretizagao
- Fomento, oportunidade e mobilidade laborais aliados a valorizagdo do patriménio urbano e rural
- Novas areas de oferta profissional: Turismo urbano, turismo rural, turismo de habitagéo, turismo cultural e turismo de
aventura
- Reconstrugéo de percursos profissionais e projetos de vida através da qualificagao profissional em areas associadas a
reclassificagéo urbanistica
- Fluxos Migratérios: causas e consequéncias econémicas, politicas e culturais dos fendmenos de migragéo, emigragéo,
imigragao e éxodo
- Consequéncias dos fluxos migratorios na expresséao cultural e artistica e o papel dos equipamentos culturais nos
processos de integragéo
e A Lingua como suporte indispensavel a gestdo e a intervengéo no urbanismo e na mobilidade
o Conceitos-chave: prevencdo rodoviaria; caderno de encargos; projeto; licenca; planta; mapa; topografia; resumo; sintese;
reclamacgéo, requerimento; debate; patrimoénio linguistico; relato;cronica; texto literario; texto informativo
- Terminologia e estrutura de documentos e situagdes de comunicagéo especificas, relacionados com a tematica do
urbanismo e mobilidade
- Descodificagéo de folhetos informativos relativos ao cédigo da estrada, prevencéo rodoviaria e outros
- Caderno de encargos, projeto de construgéo, licenga de construgao, planta, mapa, carta topografica
- Técnicas de pesquisa, selegédo e resumo/sintese de informagédo, nomeadamente na Internet, acerca dos sistemas de
administracao territorial e de instituigcées relacionadas com urbanismo e mobilidade
- Documentos de interagéo formal em processos de planeamento e construgéo (reclamagao e o requerimento)
- Percepcgéo da hierarquia e teor dos documentos legais e sua articulagdo com o planeamento: Lei, Decreto-Lei,
Despacho e Portaria
- Expresséo oral e escrita coesa e coerente num debate/participagao institucional publico
- Os processos de migragao e seus impactos na configuragao do urbanismo e da mobilidade
- Recolha de informagéo acerca dos fluxos migratérios e ao patriménio linguistico e cultural a eles associado: cronicas,
textos literarios, textos informativos diversos, relatos de vivéncias, entre outros
- Pesquisa e tratamento de informagéo, a partir de textos de apreciagao critica sobre a importancia da Lingua
Portuguesa no mundo
- Apropriagdo e uso linguistico apropriado para insergdo em contextos socioprofissionais
- Mapas, cartas topograficas, projeto de construgéo, plantas, escalas, licenga de construgéo, iconografia associada,
folhetos e cartazes informativos
- Apropriacédo de variantes regionais de realizagdo do portugués como forma de integragéo socioprofissional
- Leitura e interpretagéo de textos literarios que exemplifiquem fenémenos de superagao da exclusao social e
profissional
e A Comunicagéo nos processos contemporaneos de mobilidade humana e intervengao urbanistica
o Conceitos-chave: mobilidade humana; intervengdo urbanistica; espago rural; espago urbano; mercado de trabalho;
recuperacéo; reclassificacdo, coesdo humana e paisagistica do territério; impacto visual; impacto ambiental; Qualidade de
Vida
- Importancia da Lingua Portuguesa na criagédo de lagos humanos e culturais e na sensibilizagéo para atitudes
comunitarias
- Problematica da integragéo e relacionamento com as sociedades imigrantes em Portugal
- Preservagéo e dinamizagéo do espaco rural e do espago urbano com vista a recuperagdo da memoaria coletiva dos
espagos
- Arecuperacgao e reclassificagcdo dos espagos e suas consequéncias no mercado de trabalho
- Campanhas institucionais: cruzamento do seu teor com a coeséao paisagistica e humana do territorio
- Formas de comunicagao entre operarios e agentes especializados, de forma a adequar o planeamento a construgéo
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- Integragéo espacial e temporal da construgéo e seu impacto visual e ambiental
- Ordenamento da construgéo e Qualidade de Vida: principios e regras (analise da legislagéo em vigor)
e Areas do Saber: Lingua Portuguesa; Lingua Estrangeira; Geografia; Filosofia; Histéria; Sociologia; Formagao Civica

. R ~ Carga horaria
CLC_7 Fundamentos de cultura, lingua e comunicacao 50 horas

e Intervém de forma pertinente, convocando recursos diversificados das dimensées cultural,
linguistica e comunicacional.

e Revela competéncias em cultura, lingua e comunicagado adequadas ao contexto profissional
em que se inscreve.

e Formula opinides criticas, mobilizando saberes varios e competéncias culturais, linguisticas
e comunicacionais.

o |dentifica os principais fatores que influenciam a mudanga social, reconhecendo nessa
mudanga o papel da cultura, da lingua e da comunicacéo.

Objetivo(s)

Contetdos

e Uma Cultura de programagao: trajetos pessoais e mudancga social
o Conceitos-chave: contexto de vida; trajecto pessoal; familia; trabalho; interagdo social; mudanga social; recurso
financeiro; aprendizagem néo formal; investigagcdo cultural intensiva e extensiva; urbanismo; patriménio; sistemas de
comunicagdo; cultura artistica; literatura; patrimoénio cultural e artistico; globalizacdo
- Relacao entre os contextos de vida e os trajetos pessoais
- Novas dinamicas de familia, trabalho e de redes de interagéo social
- Importancia dos recursos financeiros, dos equipamentos culturais, das interagdes sociais nas opgdes e nas trajetorias
individuais
- Consciéncia da presenga e da representagdo do Outro na construgédo do Eu
- A importancia das aprendizagens nao formais nas manifestagdes culturais e artisticas e destas naquelas
- Metodologias disponiveis de diagnose e prospecgao ao servigo da atividade cultural: inquérito, entrevista, observagao
direta e andlise documental
- Investigacao cultural intensiva e extensiva: objetivos, propositos e adequagéo da opgao
- Arte privada e Arte publica
- Consequéncias na gestdo do urbanismo e do patriménio
- Manifestagdes artisticas diferenciadas: intervengao e apropriagéo
- Instituicdes, Museus e Arquivos
- Alinfluéncia dos fatores culturais, politicos e fisicos nos processos de mudanga social ao longo da histéria
- Evolugao dos principios estéticos da Arte e sua relagdo com o real
- A Cultura artistica e seu impacto nas sociedades
- A lmportancia da Literatura na consolidagédo do patriménio cultural e artistico de um povo
- Fatores de aceleragdo da mudanca social e cultural na histéria recente: os adventos da Revolugéo industrial, do
cientismo, do racionalismo, dos confrontos bélicos, entre outros
- Efeitos da globalizagdo das politicas financeiras e seus impactos na gestao da promogéo da Cultura, nos seus diferentes
aspetos e dimensdes (por exemplo, arte popular e arte das elites)
e AlLingua e a Literatura portuguesas no mundo como elementos de uni&o e intervengao civica
o Conceitos-chave: texto criativo; texto literario; registo autobiogréfico; realidade e ficgdo, texto informativo; notas; resumo;
sintese; texto argumentativo; texto expositivo-argumentativo; debate; leitura; interpretagédo; escrita; variagdo e mudanca;
Lingua; Literatura; metalinguagem; identidade global e local
- O texto criativo como expressao de vivéncias
- Mecanismos de reconhecimento do Outro na construgéo de Si
- Registo autobiografico de trajetos de vida individuais e coletivos: memérias, diarios, cartas, relatos entre outros
- Memodria coletiva e imaginario, tragados pelo recurso consciente e estruturado a crénicas, entrevistas, descrigdes e
relatos
- Percursos individuais e coletivos no texto literario: realidade e ficgao
- Registos linguisticos/textuais de intervengéo socioprofissional
- Recurso consciente e estruturado a diversos tipos de texto como forma de intervengao profissional: narrativa literaria,
textos de carater autobiografico
- Dominio de mecanismos linguisticos que viabilizem metodologias de diagnose e prospegao: inquéritos, entrevistas,
formularios entre outros
- Tomada de notas, resumo e sintese de textos informativos como preparagéo da produgao de textos reflexivos em
contexto profissional
- Construgdo de opinides fundamentadas num contexto institucional
- Os textos de apreciacao critica e as dindmicas de intervengao na vida social, econdmica, politica e cultural
- O texto argumentativo e expositivo-argumentativo como instrumento de formulacéo e apresentagéo de opinies criticas
de amplitude institucional
- Técnicas de estruturagdo de um guido para debate/participacéo institucional publico
- Consciéncia da Lingua viva, em constante mudanga
- Os fendmenos de variagdo e mudanga na Lingua Portuguesa, como causas e consequéncias da intervengéo civica e
social no campo do conhecimento
- Percecao da Lingua como elemento construtor do universo e impulsionador da evolugéo das sociedades: exemplo do
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hipertexto e usos linguisticos especificos das tecnologias de informagéo e comunicagéo
- Fontes de informagéo terminoldgica e cultural: 0 movimento constante entre a estabilizagéo de conceitos e o
acompanhamento da mudanga (exemplos das enciclopédias e dos dicionarios)
- O papel da Literatura na formagao de opinido para a intervengao social: leitura e interpretagéo de textos literarios de
autores portugueses e/ou estrangeiros de mérito reconhecido como forma de fortalecer e mobilizar competéncias culturais,
linguisticas e comunicacionais.
- Recursos linguisticos pertinentes para a construgdo de paginas pessoais na Internet e a participagdo em féruns,
subscri¢des, salas de conversagao, entre outros
- Importancia da exploragéo e produgdo de documentarios e artigos de apreciagéo critica acerca da identidade global e
local, na construgéo da opinido pessoal fundamentada
* Os sistemas de Comunicagdo na expressao do pensamento critico, na construgdo da relagao entre a opinido pessoal e a
opinido publica
o Conceitos-chave: identidade cultural; relagdo interpessoal; intengdo comunicativa; o quarto poder — Média; suporte
tedrico;, competéncia
- A comunicacgéao entre individuos, através de suportes diversos, como forma de construgao de uma identidade cultural
comum
- O papel dos média e da opinido publica nas relagdes interpessoais
- Percecao de intengdes comunicativas de alcance cultural e ideoldgico
- Construgdo de um posicionamento critico face a construgéo de opinido publica pelos média, através da selegéo da
informagao veiculada
- O quarto poder: influéncia dos média e dos sistemas de comunicagdo na face das sociedades e nos ritmos de
alteracao de paradigmas culturais
- Percecéo da complementaridade Teoria/Pratica em contexto profissional e institucional
- Nocao de suporte tedrico das praticas profissionais
- Nogéo de mobilizagado pragmatica de competéncias e percegao integradora do desempenho profissional
- Estratégias de sensibilizagéo para planos formativos integradores
- Cultura de globalizagdo e Cultura de preservagao de identidades: confronto ou complementaridade?
- Influéncia dos movimentos globalizantes no quotidiano individual
- Mudanga dos modelos e ritmos de acesso a informagao
- Alteragdo de paradigmas de atuacdo e de abrangéncia da intervengéo civica
¢ Areas do Saber: Lingua Portuguesa; Literatura Portuguesa; Lingua estrangeira; Filosofia; Geografia; Histéria; Formagéo Civica

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnicola de Trafego de Assisténcia em Escala - Nivel 4 | 09/09/2020 32 /105



o

QUALIFICAGOES

Carga horaria
50 horas

CLC_LEI_1 ua estrangeira - iniciacao - inglés

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

o Ouvir/Ver
- Compreensao de textos simples, breves e claros relacionados com aspetos da vida quotidiana e/ou com as areas de
interesse dos adultos
- Compreenséo das ideias gerais de um texto em lingua corrente sobre aspetos relativos aos tempos livres, bem como a
temas atuais e assuntos do interesse pessoal e/ou profissional dos adultos, quando o discurso € claro, pausado e adequado
ao seu nivel linguistico
- Compreensao do contetdo informativo simples de material audiovisual (entrevista, conversa telefénica, conversa informal
entre pares, outros)

o Ler
- Compreensao de textos curtos e simples sobre assuntos do quotidiano, variando o grau de complexidade dos textos de
acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Deteccéao de informagéo previsivel concreta em textos simples de uso comum (conversa telefénica, entrevista, outros)
- Compreensao de textos simples em lingua corrente sobre assuntos do quotidiano e relacionados com as areas de
formagao e/ou atividade profissional dos adultos
- Percepcao de acontecimentos relatados, assim como sentimentos e desejos expressos
- Comunicagéo em situagdes do quotidiano implicando troca de informagéo simples e direta sobre assuntos e atividades
correntes, variando o grau de complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os dialogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade

e Competéncias de produgéo

o Falar/Escrever
- Uso de frases simples e curtas para falar da familia, dos outros e do seu percurso pessoal, variando o grau de
complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Produgao, simples e breve mas articulada, de enunciados para narrar, descrever, expor informacdes e pontos de vista
- Comunicagéo em situa¢des do quotidiano que exigem apenas troca de informacgéo simples e direta sobre assunto e
atividades correntes
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os didlogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade
- Escrita de textos curtos e simples relacionados com aspetos da vida quotidiana
- Escrita de textos simples e estruturados sobre assuntos conhecidos e do seu interesse
- Intervir tendo em conta que os percursos individuais sao afetados pela posse de diversos recursos, incluindo
competéncias ao nivel da cultura, da lingua e da comunicagéo
- Agir em contextos profissionais, com recurso aos saberes em cultura, lingua e comunicagéo
- Formular opinides criticas mobilizando saberes varios e competéncias culturais, linguisticas e comunicacionais
- Identificar os principais fatores que influenciam a mudanca social, reconhecendo nessa mudancga o papel da cultura, da
lingua e da comunicagao
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CLC_LEI 2 ua estrangeira - iniciacao - franceés 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

o Quvir/Ver
- Compreensao de textos simples, breves e claros relacionados com aspetos da vida quotidiana e/ou com as areas de
interesse dos adultos
- Compreenséo das ideias gerais de um texto em lingua corrente sobre aspetos relativos aos tempos livres, bem como a
temas atuais e assuntos do interesse pessoal e/ou profissional dos adultos, quando o discurso é claro, pausado e adequado
ao seu nivel linguistico
- Compreensao do contetido informativo simples de material audiovisual (entrevista, conversa telefénica, conversa informal
entre pares, outros)

o Ler
- Compreensao de textos curtos e simples sobre assuntos do quotidiano, variando o grau de complexidade dos textos de
acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Deteccgéao de informagéo previsivel concreta em textos simples de uso comum (conversa telefénica, entrevista, outros)
- Compreensao de textos simples em lingua corrente sobre assuntos do quotidiano e relacionados com as areas de
formagao e/ou atividade profissional dos adultos
- Percepcao de acontecimentos relatados, assim como sentimentos e desejos expressos
- Comunicagéo em situa¢des do quotidiano implicando troca de informagé&o simples e direta sobre assuntos e atividades
correntes, variando o grau de complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os dialogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade

e Competéncias de produgdo

o Falar/Escrever
- Uso de frases simples e curtas para falar da familia, dos outros e do seu percurso pessoal, variando o grau de
complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Produgao, simples e breve mas articulada, de enunciados para narrar, descrever, expor informacdes e pontos de vista
- Comunicagéo em situa¢des do quotidiano que exigem apenas troca de informagéo simples e direta sobre assunto e
atividades correntes
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os didlogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade
- Escrita de textos curtos e simples relacionados com aspetos da vida quotidiana
- Escrita de textos simples e estruturados sobre assuntos conhecidos e do seu interesse
- Intervir tendo em conta que os percursos individuais sao afetados pela posse de diversos recursos, incluindo
competéncias ao nivel da cultura, da lingua e da comunicagéo
- Agir em contextos profissionais, com recurso aos saberes em cultura, lingua e comunicagéo
- Formular opinides criticas mobilizando saberes varios e competéncias culturais, linguisticas e comunicacionais
- Identificar os principais fatores que influenciam a mudanca social, reconhecendo nessa mudanca o papel da cultura, da
lingua e da comunicagao
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QUALIFICAGOES

Carga horaria

CLC_LEI_3 ua estrangeira - iniciagcao - alemao 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

o Quvir/Ver
- Compreensao de textos simples, breves e claros relacionados com aspetos da vida quotidiana e/ou com as areas de
interesse dos adultos
- Compreenséo das ideias gerais de um texto em lingua corrente sobre aspetos relativos aos tempos livres, bem como a
temas atuais e assuntos do interesse pessoal e/ou profissional dos adultos, quando o discurso € claro, pausado e adequado
ao seu nivel linguistico
- Compreensao do contetido informativo simples de material audiovisual (entrevista, conversa telefénica, conversa informal
entre pares, outros)

o Ler
- Compreensao de textos curtos e simples sobre assuntos do quotidiano, variando o grau de complexidade dos textos de
acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Deteccgéao de informagéo previsivel concreta em textos simples de uso comum (conversa telefénica, entrevista, outros)
- Compreensao de textos simples em lingua corrente sobre assuntos do quotidiano e relacionados com as areas de
formagao e/ou atividade profissional dos adultos
- Percepcao de acontecimentos relatados, assim como sentimentos e desejos expressos
- Comunicagéo em situagdes do quotidiano implicando troca de informagé&o simples e direta sobre assuntos e atividades
correntes, variando o grau de complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os dialogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade

e Competéncias de produgdo

o Falar/Escrever
- Uso de frases simples e curtas para falar da familia, dos outros e do seu percurso pessoal, variando o grau de
complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Produgao, simples e breve mas articulada, de enunciados para narrar, descrever, expor informacdes e pontos de vista
- Comunicagéo em situa¢des do quotidiano que exigem apenas troca de informacgéo simples e direta sobre assunto e
atividades correntes
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os didlogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade
- Escrita de textos curtos e simples relacionados com aspetos da vida quotidiana
- Escrita de textos simples e estruturados sobre assuntos conhecidos e do seu interesse
- Intervir tendo em conta que os percursos individuais sao afetados pela posse de diversos recursos, incluindo
competéncias ao nivel da cultura, da lingua e da comunicagéo
- Agir em contextos profissionais, com recurso aos saberes em cultura, lingua e comunicagéo
- Formular opinides criticas mobilizando saberes varios e competéncias culturais, linguisticas e comunicacionais
- Identificar os principais fatores que influenciam a mudanca social, reconhecendo nessa mudanca o papel da cultura, da
lingua e da comunicagao
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QUALIFICAGOES

Carga horaria

CLC LEI 4 ua estrangeira - iniciagao - espanhol 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretagdo

o Quvir/Ver
- Compreensao de textos simples, breves e claros relacionados com aspetos da vida quotidiana e/ou com as areas de
interesse dos adultos
- Compreenséo das ideias gerais de um texto em lingua corrente sobre aspetos relativos aos tempos livres, bem como a
temas atuais e assuntos do interesse pessoal e/ou profissional dos adultos, quando o discurso é claro, pausado e adequado
ao seu nivel linguistico
- Compreensao do contetdo informativo simples de material audiovisual (entrevista, conversa telefénica, conversa informal
entre pares, outros)

o Ler
- Compreensao de textos curtos e simples sobre assuntos do quotidiano, variando o grau de complexidade dos textos de
acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Deteccao de informagéo previsivel concreta em textos simples de uso comum (conversa telefénica, entrevista, outros)
- Compreensao de textos simples em lingua corrente sobre assuntos do quotidiano e relacionados com as areas de
formagao e/ou atividade profissional dos adultos
- Percepcao de acontecimentos relatados, assim como sentimentos e desejos expressos
- Comunicagéo em situa¢des do quotidiano implicando troca de informagé&o simples e direta sobre assuntos e atividades
correntes, variando o grau de complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os dialogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade

e Competéncias de produgéo

o Falar/Escrever
- Uso de frases simples e curtas para falar da familia, dos outros e do seu percurso pessoal, variando o grau de
complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Produgao, simples e breve mas articulada, de enunciados para narrar, descrever, expor informacdes e pontos de vista
- Comunicagéo em situa¢des do quotidiano que exigem apenas troca de informagéo simples e direta sobre assunto e
atividades correntes
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os didlogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade
- Escrita de textos curtos e simples relacionados com aspetos da vida quotidiana
- Escrita de textos simples e estruturados sobre assuntos conhecidos e do seu interesse
- Intervir tendo em conta que os percursos individuais sao afetados pela posse de diversos recursos, incluindo
competéncias ao nivel da cultura, da lingua e da comunicagéo
- Agir em contextos profissionais, com recurso aos saberes em cultura, lingua e comunicagéo
- Formular opinies criticas mobilizando saberes varios e competéncias culturais, linguisticas e comunicacionais
- Identificar os principais fatores que influenciam a mudanca social, reconhecendo nessa mudanca o papel da cultura, da
lingua e da comunicagao
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QUALIFICAGOES

Carga horaria

CLC_LEIL 5 ua estrangeira - iniciagao - italiano 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagédo”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

o Quvir/Ver
- Compreensao de textos simples, breves e claros relacionados com aspetos da vida quotidiana e/ou com as areas de
interesse dos adultos
- Compreenséo das ideias gerais de um texto em lingua corrente sobre aspetos relativos aos tempos livres, bem como a
temas atuais e assuntos do interesse pessoal e/ou profissional dos adultos, quando o discurso é claro, pausado e adequado
ao seu nivel linguistico
- Compreensao do contetido informativo simples de material audiovisual (entrevista, conversa telefénica, conversa informal
entre pares, outros)

o Ler
- Compreensao de textos curtos e simples sobre assuntos do quotidiano, variando o grau de complexidade dos textos de
acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Deteccéao de informagéo previsivel concreta em textos simples de uso comum (conversa telefénica, entrevista, outros)
- Compreensao de textos simples em lingua corrente sobre assuntos do quotidiano e relacionados com as areas de
formagao e/ou atividade profissional dos adultos
- Percepcao de acontecimentos relatados, assim como sentimentos e desejos expressos
- Comunicagéo em situagdes do quotidiano implicando troca de informagé&o simples e direta sobre assuntos e atividades
correntes, variando o grau de complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os dialogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade

e Competéncias de produgéo

o Falar/Escrever
- Uso de frases simples e curtas para falar da familia, dos outros e do seu percurso pessoal, variando o grau de
complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Produgao, simples e breve mas articulada, de enunciados para narrar, descrever, expor informacdes e pontos de vista
- Comunicagéo em situa¢des do quotidiano que exigem apenas troca de informacgéo simples e direta sobre assunto e
atividades correntes
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os didlogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade
- Escrita de textos curtos e simples relacionados com aspetos da vida quotidiana
- Escrita de textos simples e estruturados sobre assuntos conhecidos e do seu interesse
- Intervir tendo em conta que os percursos individuais sao afetados pela posse de diversos recursos, incluindo
competéncias ao nivel da cultura, da lingua e da comunicag¢éo
- Agir em contextos profissionais, com recurso aos saberes em cultura, lingua e comunicagéo
- Formular opinides criticas mobilizando saberes varios e competéncias culturais, linguisticas e comunicacionais
- Identificar os principais fatores que influenciam a mudanca social, reconhecendo nessa mudanca o papel da cultura, da
lingua e da comunicagao

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnicola de Trafego de Assisténcia em Escala - Nivel 4 | 09/09/2020 37 /105



o

QUALIFICAGOES

Carga horaria

[oiNeg RSN Lingua estrangeira - continuacao - inglés 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

o Ouvir/Ver
- Compreenséo de discursos fluidos e capacidade de seguir linhas de argumentagéo dentro dos topicos abordados nos
dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros médulos de
formagao
- Compreenséo de noticiarios e programas de atualidade sobre assuntos correntes, em suportes variados
- Compreenséo de informagdes sobre topicos do quotidiano e relacionados com o trabalho
- ldentificagdo de aspetos gerais e especificos de mensagens orais

o Ler
- Compreenséo de diversos tipos de texto, dentro dos tépicos abordados nos dominios de referéncia, recorrendo, de forma
adequada, a informagao visual disponivel, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Compreensao de textos extensos, de carater literario e nao literario
- Compreenséo de informagdes técnicas, como livros de instru¢des e folhetos informativos, entre outros, de equipamentos
usados no dia-a-dia
- Leitura de textos de forma auténoma, apropriando-se do texto lido através da utilizagao de pausas, inflexdes e velocidades
diferentes, de forma a criar expressividade na leitura
- Leitura e interpretagéo de textos longos de forma a reunir e cruzar informagdes de fontes diversas
- Leitura e interpretacado de textos literarios de autores de mérito e impacto reconhecidos
- Compreensao de instrugdes escritas complexas

e Competéncias de produgéo

o Falar
- Interacgéo eficaz em lingua estrangeira, participando ativamente em discussdes dentro dos tdpicos abordados nos
dominios de referéncia, defendendo pontos de vista e opinides, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outras situagbes de aprendizagem formal, informal e no formal
- Mobilizagao de recursos linguisticos de forma a relacionar informagéo proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagao de modo légico e coerente
- Exposicao oral de raciocinios, opinides, ideias e ideais de forma estruturada e sustentada com argumentagdo adequada
- Construgdo de respostas estruturadas e coerentes recorrendo a mecanismos de encadeamento de conversagao

o Escrever
- Elaboragao de textos claros e variados, de modo estruturado, atendendo a sua funcgao e destinatario, dentro dos topicos
abordados nos dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Mobilizagéo de recursos linguisticos de forma a relacionar informacgéo proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagédo de modo légico e coerente
- Registo de notas como forma de regulagdo do quotidiano
- Producgéo de textos de carater autobiografico: cartas, memorias, diarios
- Producgao de textos de carater transaccional
- Descrigao de experiéncias, sentimentos e acontecimentos do contexto pessoal, profissional ou institucional
- Produgao de textos de reflexao critica e argumentativa sobre assuntos de carater abstrato, relacionados com as suas
vivéncias, o seu ideario e, sempre que possivel, cruzados com as tematicas dos diversos modulos de formagao
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QUALIFICAGOES

Carga horaria

(oiNeg N{eg’ll Lingua estrangeira - continuacao - francés 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

o Ouvir/Ver
- Compreenséo de discursos fluidos e capacidade de seguir linhas de argumentagéo dentro dos topicos abordados nos
dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros médulos de
formagao
- Compreenséo de noticiarios e programas de atualidade sobre assuntos correntes, em suportes variados
- Compreenséo de informagdes sobre topicos do quotidiano e relacionados com o trabalho
- ldentificagdo de aspetos gerais e especificos de mensagens orais

o Ler
- Compreenséo de diversos tipos de texto, dentro dos tépicos abordados nos dominios de referéncia, recorrendo, de forma
adequada, a informagao visual disponivel, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Compreensao de textos extensos, de carater literario e nao literario
- Compreenséo de informagdes técnicas, como livros de instru¢des e folhetos informativos, entre outros, de equipamentos
usados no dia-a-dia
- Leitura de textos de forma auténoma, apropriando-se do texto lido através da utilizagao de pausas, inflexdes e velocidades
diferentes, de forma a criar expressividade na leitura
- Leitura e interpretagéo de textos longos de forma a reunir e cruzar informagdes de fontes diversas
- Leitura e interpretagado de textos literarios de autores de mérito e impacto reconhecidos
- Compreensao de instrugdes escritas complexas

e Competéncias de produgéo

o Falar
- Interacgéo eficaz em lingua estrangeira, participando ativamente em discussdes dentro dos tdpicos abordados nos
dominios de referéncia, defendendo pontos de vista e opinides, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outras situagbes de aprendizagem formal, informal e no formal
- Mobilizagao de recursos linguisticos de forma a relacionar informagao proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagao de modo légico e coerente
- Exposicao oral de raciocinios, opinides, ideias e ideais de forma estruturada e sustentada com argumentagdo adequada
- Construgdo de respostas estruturadas e coerentes recorrendo a mecanismos de encadeamento de conversagao

o Escrever
- Elaboragao de textos claros e variados, de modo estruturado, atendendo a sua funcgao e destinatario, dentro dos topicos
abordados nos dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Mobilizagéo de recursos linguisticos de forma a relacionar informacgao proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagédo de modo légico e coerente
- Registo de notas como forma de regulagédo do quotidiano
- Producgéo de textos de carater autobiografico: cartas, memorias, diarios
- Producgao de textos de carater transaccional
- Descrigao de experiéncias, sentimentos e acontecimentos do contexto pessoal, profissional ou institucional
- Produgao de textos de reflexao critica e argumentativa sobre assuntos de carater abstrato, relacionados com as suas
vivéncias, o seu ideario e, sempre que possivel, cruzados com as tematicas dos diversos modulos de formagao
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Carga horaria

[eiNeg RS(ocI Lingua estrangeira - continuacgao - alemao 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

o Ouvir/Ver
- Compreenséo de discursos fluidos e capacidade de seguir linhas de argumentagéo dentro dos topicos abordados nos
dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros médulos de
formagao
- Compreenséo de noticiarios e programas de atualidade sobre assuntos correntes, em suportes variados
- Compreenséo de informagdes sobre topicos do quotidiano e relacionados com o trabalho
- ldentificagdo de aspetos gerais e especificos de mensagens orais

o Ler
- Compreenséo de diversos tipos de texto, dentro dos tépicos abordados nos dominios de referéncia, recorrendo, de forma
adequada, a informagao visual disponivel, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Compreensao de textos extensos, de carater literario e nao literario
- Compreenséo de informagdes técnicas, como livros de instru¢des e folhetos informativos, entre outros, de equipamentos
usados no dia-a-dia
- Leitura de textos de forma auténoma, apropriando-se do texto lido através da utilizagdo de pausas, inflexdes e velocidades
diferentes, de forma a criar expressividade na leitura
- Leitura e interpretagéo de textos longos de forma a reunir e cruzar informagdes de fontes diversas
- Leitura e interpretagdo de textos literarios de autores de mérito e impacto reconhecidos
- Compreensao de instrugdes escritas complexas

e Competéncias de produgéo

o Falar
- Interacgéo eficaz em lingua estrangeira, participando ativamente em discussdes dentro dos tdpicos abordados nos
dominios de referéncia, defendendo pontos de vista e opinides, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outras situagbes de aprendizagem formal, informal e no formal
- Mobilizagao de recursos linguisticos de forma a relacionar informagéo proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagao de modo légico e coerente
- Exposicao oral de raciocinios, opinides, ideias e ideais de forma estruturada e sustentada com argumentagdo adequada
- Construgdo de respostas estruturadas e coerentes recorrendo a mecanismos de encadeamento de conversagao

o Escrever
- Elaboragao de textos claros e variados, de modo estruturado, atendendo a sua funcgao e destinatario, dentro dos topicos
abordados nos dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Mobilizagéo de recursos linguisticos de forma a relacionar informacgao proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagédo de modo légico e coerente
- Registo de notas como forma de regulagédo do quotidiano
- Producgéo de textos de carater autobiografico: cartas, memorias, diarios
- Producgao de textos de carater transaccional
- Descrigao de experiéncias, sentimentos e acontecimentos do contexto pessoal, profissional ou institucional
- Produgao de textos de reflexao critica e argumentativa sobre assuntos de carater abstrato, relacionados com as suas
vivéncias, o seu ideario e, sempre que possivel, cruzados com as tematicas dos diversos modulos de formagao
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Carga horaria

(oiNeg NSl Lingua estrangeira - continuacao - espanhol 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

o Ouvir/Ver
- Compreenséo de discursos fluidos e capacidade de seguir linhas de argumentagéo dentro dos topicos abordados nos
dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros médulos de
formagao
- Compreenséo de noticiarios e programas de atualidade sobre assuntos correntes, em suportes variados
- Compreenséo de informagdes sobre topicos do quotidiano e relacionados com o trabalho
- Identificagdo de aspetos gerais e especificos de mensagens orais

o Ler
- Compreenséo de diversos tipos de texto, dentro dos tépicos abordados nos dominios de referéncia, recorrendo, de forma
adequada, a informagao visual disponivel, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Compreensao de textos extensos, de carater literario e nao literario
- Compreenséo de informagdes técnicas, como livros de instru¢des e folhetos informativos, entre outros, de equipamentos
usados no dia-a-dia
- Leitura de textos de forma auténoma, apropriando-se do texto lido através da utilizagao de pausas, inflexdes e velocidades
diferentes, de forma a criar expressividade na leitura
- Leitura e interpretagéo de textos longos de forma a reunir e cruzar informagdes de fontes diversas
- Leitura e interpretagado de textos literarios de autores de mérito e impacto reconhecidos
- Compreensao de instrugdes escritas complexas

e Competéncias de produgéo

o Falar
- Interacgéo eficaz em lingua estrangeira, participando ativamente em discussdes dentro dos tdpicos abordados nos
dominios de referéncia, defendendo pontos de vista e opinides, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outras situages de aprendizagem formal, informal e no formal
- Mobilizagao de recursos linguisticos de forma a relacionar informagao proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagao de modo légico e coerente
- Exposicao oral de raciocinios, opinides, ideias e ideais de forma estruturada e sustentada com argumentagéo adequada
- Construgdo de respostas estruturadas e coerentes recorrendo a mecanismos de encadeamento de conversagao

o Escrever
- Elaboragao de textos claros e variados, de modo estruturado, atendendo a sua funcgao e destinatario, dentro dos topicos
abordados nos dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Mobilizagéo de recursos linguisticos de forma a relacionar informacgéo proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagédo de modo légico e coerente
- Registo de notas como forma de regulagao do quotidiano
- Producgéo de textos de carater autobiografico: cartas, memorias, diarios
- Producgao de textos de carater transaccional
- Descrigao de experiéncias, sentimentos e acontecimentos do contexto pessoal, profissional ou institucional
- Produgao de textos de reflexao critica e argumentativa sobre assuntos de carater abstrato, relacionados com as suas
vivéncias, o seu ideario e, sempre que possivel, cruzados com as tematicas dos diversos modulos de formagao
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QUALIFICAGOES

Carga horaria

(oiNeg RSl Lingua estrangeira - continuacgao - italiano 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

o Ouvir/Ver
- Compreenséo de discursos fluidos e capacidade de seguir linhas de argumentagéo dentro dos topicos abordados nos
dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros médulos de
formagao
- Compreenséo de noticiarios e programas de atualidade sobre assuntos correntes, em suportes variados
- Compreenséo de informagdes sobre topicos do quotidiano e relacionados com o trabalho
- Identificagdo de aspetos gerais e especificos de mensagens orais

o Ler
- Compreenséo de diversos tipos de texto, dentro dos tépicos abordados nos dominios de referéncia, recorrendo, de forma
adequada, a informagao visual disponivel, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Compreensao de textos extensos, de carater literario e nao literario
- Compreenséo de informagdes técnicas, como livros de instru¢des e folhetos informativos, entre outros, de equipamentos
usados no dia-a-dia
- Leitura de textos de forma auténoma, apropriando-se do texto lido através da utilizagao de pausas, inflexdes e velocidades
diferentes, de forma a criar expressividade na leitura
- Leitura e interpretagéo de textos longos de forma a reunir e cruzar informagdes de fontes diversas
- Leitura e interpretagado de textos literarios de autores de mérito e impacto reconhecidos
- Compreensao de instrugdes escritas complexas

e Competéncias de produgéo

o Falar
- Interacgéo eficaz em lingua estrangeira, participando ativamente em discussdes dentro dos tdpicos abordados nos
dominios de referéncia, defendendo pontos de vista e opinides, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outras situagdes de aprendizagem formal, informal e no formal
- Mobilizagao de recursos linguisticos de forma a relacionar informagéo proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagao de modo légico e coerente
- Exposicao oral de raciocinios, opinides, ideias e ideais de forma estruturada e sustentada com argumentagdo adequada
- Construgdo de respostas estruturadas e coerentes recorrendo a mecanismos de encadeamento de conversagao

o Escrever
- Elaboragao de textos claros e variados, de modo estruturado, atendendo a sua funcgao e destinatario, dentro dos topicos
abordados nos dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Mobilizagéo de recursos linguisticos de forma a relacionar informacgéo proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagédo de modo légico e coerente
- Registo de notas como forma de regulagao do quotidiano
- Producgéo de textos de carater autobiografico: cartas, memorias, diarios
- Producgao de textos de carater transaccional
- Descrigao de experiéncias, sentimentos e acontecimentos do contexto pessoal, profissional ou institucional
- Produgao de textos de reflexao critica e argumentativa sobre assuntos de carater abstrato, relacionados com as suas
vivéncias, o seu ideario e, sempre que possivel, cruzados com as tematicas dos diversos modulos de formagao
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4.2. Formagao Tecnolodgica

9059 A empresa de transportes aéreos e a sua organizagcao ca;gahg‘:;zna

Reconhecer a organizacdo de uma empresa.

Identificar as varias fungdes e a estrutura da empresa.

Caracterizar as linhas gerais do sistema aéreo portugués e identificar as principais condicionantes do negdcio.
Identificar as diferentes areas de negdcio associadas ao transporte aéreo (comercial, executiva, militar).
Reconhecer os varios sectores ligados ao segmento da aviagao.

Reconhecer a importancia da competitividade das empresas de transporte aéreo.

Objetivo(s)

e o o o o o

Conteudos

e A empresa e a sua organizagéo
o Organigrama
o Estrutura interna
o Hierarquia
o Fungdes e interligagdo
Atividade
o Cultura da empresa
Normas e procedimentos
Nogdes de Qualidade
Inovagéo
Desenvolvimento tecnoldgico
Produtividade
Apoio a clientes e resolucéo de problemas
Local de trabalho
o Edificios
o Instalagbes
Legislagéo e regulamentagéao laboral
o Introdugédo
o Legislacéo aplicavel
o Regulamentagdo laboral
- Fontes normativas principais
- Fontes convencionais
- Categorias profissionais
- Carreira profissional
- Normas gerais
Fardamentos
o Regulamentagéo
o Imagem
e Transporte aéreo
o Servigo Aéreo Nacional
o Servigo Aéreo Internacional
o Empresa de Transportes Aéreos
o Transporte Aéreo ndo Regular
o Areas de negécio
o Generalidades
o Aviagao geral
o Aviagao comercial
o Aviagao executiva
o Aviagao militar
e Estratégias e competitividade
o As companhias aéreas e a gestao aeroportudria
o Servicos de assisténcia em escala
o Tempos minimos de chédo
o Partilha de cédigos code share
o Politicas de combustivel

L] L]
0 0O 0 o o o

L]

L]
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PA OEO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

atores humanos Carga horaria
25 horas

Reconhecer a importancia do desempenho humano e suas limitagées.
Reconhecer os aspetos psicoldgicos e sociais no ambito da atividade profissional.
Identificar os aspetos que afetam o desempenho.

Implementar medidas preventivas para diminuir os riscos no local de trabalho.
Seleccionar e implementar modelos que permitam a prevengao e gestao de erros.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetdos

e Generalidades
o O fator humano no ambiente de trabalho
o Incidentes atribuidos a fatores humanos/erro humano
o Lei de Murphy
e Desempenho humano e limitagdes
o Viséo; audigédo
o Processamento de informagao
o Atengao, percegdo e memoria
o Acesso de claustrofobia e cansaco fisico
e Aspectos psicolégicos e sociais
o Sentido de responsabilidade individual e colectiva
o Motivagéo e desmotivagéo
o Presséo exercida pelos colegas
o Problemas de ordem cultural
o Trabalho em equipa
o Chefia, superviséo e lideranga
e Fatores que afetam o desempenho
o Condigao fisica/saude
o Stress provocado por fatores familiares e profissionais
o Presséao provocada por fatores temporais e profissionais
o Carga de trabalho: sobrecarga e subcarga
o Sono e cansago, trabalho por turnos
o Consumo abusivo de alcool, medicamentos e drogas
e Ambiente fisico
o Ruidos, fumos e iluminagédo
o Clima e temperatura
o Movimento e vibragdes
o Condigdes de trabalho
e Trabalho
o Trabalho fisico
o Tarefas repetitivas
o Inspecgao visual
o Sistemas complexos
e Comunicagao
o Comunicagao no interior das equipas e entre equipas
o Apontamento e registo de trabalho
o Actualizagéo e fluéncia
o Divulgagao de informagoes
e Erro humano
o Modelos e teorias de erro
o Tipos de erro em tarefas de manutengéo
o Implicagdes do erro (acidentes)
o Prevengéo e gestéo de erros
e Riscos no local de trabalho
o Identificagéo e prevengao de riscos
o Procedimentos em situagbes de emergéncia
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Carga horaria

ngies técnico - assisténcia em escala 25 horas

e Ler, traduzir e interpretar orientagdes técnicas, desenhos, normas, manuais e outros documentos técnicos em
inglés, a nivel do utilizador independente, no dominio da aeronautica/transportes.

e Interagir e comunicar em inglés, a nivel do utilizador independente utilizando a terminologia especifica da
atividade na comunicagao oral e escrita.

Objetivo(s)

Contetudos

e Funcionamento da linguagem
o Regras gramaticais de sintaxe e semantica
o Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
o Adequacao discursiva
e Funcdes da linguagem
o Comparar e contrastar
o Prestar e receber informagées
o Quvir e exprimir opinides
o Sugerir
o Descrever
o Aconselhar
o Apresentar
e Descrigao e identificagéo
o Aerondutica e transportes
e Manuais técnicos de regulamentacédo
o Manuseamento
o Consulta
e Vocabulario técnico
o Termos
o Defini¢cdes
e Alfabeto internacional
o Descricao
o Fonética
e Glossario
o Termos
o Definigdes
e Pesos e medidas
o Abreviaturas
o Tabelas de converséo
e Coddigos
o Trafego
o Enderecgos
- Alfabético
- Numérico
o Simbolos quantitativos
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9061 Transporte aéreo - legislagdao, normas e procedimentos Ca;gahlgt:;iria

e Interpretar e aplicar a legislagao e a regulamentacéo nacional e internacional do transporte aéreo.
Objetivo(s) e Identificar as entidades reguladoras nacionais e internacionais.
e Aplicar as normas e procedimentos no transporte de passageiros, carga e correio.

Conteudos

L]

Definigbes
o Aerédromo
o Assisténcia em escala
o Autoassisténcia em escala
o Entidade gestora
o Prestador de servigos de assisténcia em escala
o Servigo de assisténcia em escala
Taxas aeroportuarias
o Aterragem
o Navegagéo
o Seguranga
o Abastecimento de combustivel
o Estacionamento de aeronaves
Transporte aéreo nacional
o Conceito
o Legislagéo
o Normas e procedimentos
o Plano Nacional de Seguranga da Aviagao Civil
- Introdugéo
- Formacgao
Definicdo de acidente
o Com o avido
o Com mercadorias perigosas
Auditorias
o Gabinete auditor
o Areas e requisitos
o Nao conformidades
o Problemas detetados em auditorias
Entidades reguladoras nacionais — competéncias no ambito do transporte aéreo
Enquadramento
ANAC - Autoridade Nacional da Aviagao Civil
ANA - Aeroportos de Portugal
AOC - Airline Operators Committee
DGAIEC — Diregao Geral das Alfandegas e dos Impostos Especiais sobre o Consumo
SEF - Servigo Estrangeiros e Fronteiras
Outras entidades reguladoras nacionais
Transporte aéreo internacional
o Conceito
o Legislagédo
o Normas
o Procedimentos
o Convengao de Varsévia
Entidades reguladoras internacionais — competéncias no &mbito do transporte aéreo
o Enquadramento
o |ATA - International Air Transport Association
o ICAO - International Civil Aviation Organization
o FAA — Federal Aviation Administration
o EASA — European Aviation Safety Agency
o Qutras entidades reguladoras internacionais

L]

L] L] L]

L]
0 0 0 o o o o

L]

L]

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

Identificar os principais problemas ambientais.

Promover a aplicagéo de boas praticas para o meio ambiente.

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

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

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

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

e o o o o

Objetivo(s)
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e Reconhecer a sinalizagdo de seguranga e saude
e Explicar a importancia dos equipamentos de protegéo coletiva e de protegéo individual.

Conteudos

e AMBIENTE
o Principais problemas ambientais da atualidade
o Residuos
- Definigao
- Produgao de residuos
o Gestéo de residuos
- Entidades gestoras de fluxos especificos de residuos
- Estratégias de atuacgao
- Boas praticas para o meio ambiente
e SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO
o CONCEITOS BASICOS RELACIONADOS COM A SHST

- Trabalho, saude, seguranga no trabalho, higiene no trabalho, saide no trabalho, medicina no trabalho, ergonomia,

psicossociologia do trabalho, acidente de trabalho, doenga profissional, perigo, risco profissional, avaliagao de riscos e prevengao

o ENQUADRAMENTO LEGISLATIVO NACIONAL DA SHST

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

- Conceito de acidente de trabalho

- Causas dos acidentes de trabalho

- Consequéncias dos acidentes de trabalho

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

- Conceito

- Principais doengas profissionais
o PRINCIPAIS RISCOS PROFISSIONAIS

- Riscos biologicos

- Agentes bioldgicos

- Vias de entrada no organismo

- Medidas de prevencéao e protegao

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

- Ambiente térmico
- lluminagéo
- Radiagdes (ionizantes e nao ionizantes)
- Ruido
- Vibragdes
- Riscos quimicos
- Produtos quimicos perigosos
- Classificagdo dos agentes quimicos quanto a sua forma
- Vias de exposicao
- Efeitos na saude
- Classificagéo, rotulagem e armazenagem
- Medidas de prevengao e protegao
- Riscos de incéndio ou exploséo
- O fogo como reag&o quimica
- Fenomenologia da combustéo
- Principais fontes de energia de ativagao
- Classes de Fogos
- Métodos de extingéo
- 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 prevencéo e protecao
- Riscos mecéanicos
- Trabalho com maquinas e equipamentos
- Movimentacdo mecanica de cargas
- Riscos ergonémicos
- Movimentagdo manual de cargas
- Riscos psicossociais
o SINALIZACAO DE SEGURANCA E SAUDE
- Conceito
- Tipos de sinalizagéo
o EQUIPAMENTOS DE PROTECAO COLETIVA E DE PROTECAO INDIVIDUAL
- Principais tipos de protecéo coletiva e de protegéo individual
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9062 Seguranca na aviagcao comercial (Security) ca;gah:‘:;iria

e Reconhecer o primado da seguranga na aviagdo, enquanto requisito obrigatério e permanente no ar e em terra.
e Reconhecer e aplicar as regras estabelecidas pelo Plano Nacional de Seguranga da Aviagao Civil, aplicando as
regras profissionais em contexto de trabalho.

e Cumprir as normas e procedimentos de seguranga no ambito da legislagéo internacional.

Objetivo(s)

Conteudos

L]

Cultura de seguranga contra atos ilicitos

o Procedimentos

o Simulacro de acidentes

o Cartdes e areas de acesso autorizadas

Legislagédo nacional

o Introdugédo

o Plano Nacional de Seguranga da Aviagao Civil

Legislacéo internacional

o |ntroducédo

o Manual de servigos para o aeroporto (Airport Services Manual)
o Manual de seguranca (Security Manual)

o Seguranga da aeronave na Placa (aircraft ground security)
o

o

o

L]

L]

Acesso a aeronave (security check)
Manual de seguranga da bagagem (Baggage Security)
Manual de seguranga da carga e correio (Cargo and Mail security)
e Responsabilidade do profissional
o Cartao de identificagao
o Manutengéo da seguranga
o Detegao de riscos
o Reporte de comportamento/agado suspeito
e Aviso de bomba a bordo
o Enquadramento
o Procedimentos
- Pessoal de servigo a aeronave
- PSP, GNR e outras entidades
- Enquadramento
- Perimetro de seguranca
- Sistema Inibidor de frequéncia
- Equipa cinotécnica
- Equipa de inativagdo de explosivos
- Outros recursos
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9063 Percursos e seguranca aeroportuaria (Safety) Ca;gahlg:;iria

e Explicitar as normas legais de circulagado que regulam a movimentagéo no Aerédromo Lado Ar.

e Explicitar os principios de segurancga na placa (regulamentacéo aeroportuaria de seguranca).

e Aplicar as normas de seguranga na pista, na circulagéo de pessoas e veiculos, na operagéo de equipamentos,
aplicando as regras profissionais em contexto de trabalho.

e |dentificar danos na aeronave.

e Reconhecer as normas e procedimentos a cumprir na operagéo noturna.

Objetivo(s)

Conteudos

e Conceitos e definigdes
o Introdugdo
o Aerédromo/Aeroporto
o Aeroporto urbano
o Area de manobra
o Area de movimento
o Pista
e Cultura de seguranca operacional
o Pessoal e equipamentos
o Normas de seguranca
e Regulamento de seguranga do Aeroporto Lado Ar
o Manual do Aerédromo/aeroporto. Regras Basicas de Seguranga
o Areas de movimento e de parqueamento
e Sinalizagdo de seguranga
o Legislagédo
o Tipos de sinais
o Areas com marcagées de seguranga
- Caminhos de circulagao
- Areas de parqueamento/mangas
- Linhas de rolagem da aeronave (taxi way)
- Passagens de pebes
- Marcas de proibido parquear (No Parking)
- Sinalizacéo das bolsas de equipamento
- Linha de trator de reboque da aeronave (push back)
Regras de circulagéo
o Normas de circulagéo para pessoas e veiculos
- Avreas restritas e reservadas
- Normas da entidade aeroportuaria
o Carta de condugao no aerédromo/aeroporto
- Introdugéo
- Normas aplicaveis
Regras de seguranca
o Principios basicos
o Areas de perigo
- Diagrama das areas de perigo
- Areade placa
- Area de parqueamento
- Area de ventilaggo
- Area de succdo
o Encaminhamento de passageiros junto a aeronave
o Derrames de combustivel. Agdes
o Condigdes meteoroldgicas adversas
e Danos na aeronave
o Por equipamento terra
o No carregamento/descarregamento
Responsabilidade do profissional
o Equipamento de prote¢ao individual
o Manuseamento de cargas
o Regras de funcionamento dos equipamentos
o Avarias nos equipamentos
e Operagao noturna
o Normas
o Procedimentos

]

L]

L]
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2064 Mercadorias perigosas - artigos restritos (Dangerous Goods Carga horaria
gulations 50 horas

Identificar os diversos tipos de mercadorias perigosas em transporte aéreo e os riscos associados.
Identificar e interpretar as etiquetas de carga especiais de mercadorias perigosas.

Reconhecer, manusear e carregar carga cuja natureza é considerada perigosa.

Aplicar as normas e procedimentos de carregamento e transporte de mercadorias e cargas perigosas em
avibes de passageiros e de carga.

e Reconhecer e interpretar documentagao especifica no Manual DGR — IATA.

e Aplicar os procedimentos de informagéo e Notificagdo ao Comandante (NOTOC).

e Aplicar procedimentos de prevengao de riscos e controlo de emergéncias.

L)
L]
L]
L)

Objetivo(s)

Contetdos

L]

Principios gerais
o Mercadorias proibidas para transporte por ar
o Mercadorias de perigosidade multipla
o Regulamento de transporte
o Excecdes a regulamentagéo
Limitagdes ao transporte
o Nas Aeronaves

- De passageiros

- Cargueiros
o Na Bagagem

- Passageiros

- Tripulagédo
Artigos restritos — Dangerous Goods
o Manual IATA - Dangerous Goods Regulations
o Classificagédo

- Cadigos - IMP Code

- Nome

- Classes

- Divisbes/Grupos de incompatibilidade
o Embalagens

- Tipos

- Especificas - UN/ICAO

- Especificas transitérias

- Na&o especificas transitorias

- Simples e compostas

- Resisténcias
Marcas e etiquetas
Marcas obrigatérias
Riscos nao evidentes
Etiquetas de perigo (hazard labels)
o Risco primario
o Risco subsidiario
e Etiguetas de manuseamento (handling labels)

o Etiquetas com instru¢des especiais no manuseamento (special handling)

o Setas de orientagdo

o Instrugdes de carregamento
e Materiais radioativos

o Definicdo

o Categorias

o Tipos de embalagem

o Marcas

o Etiquetagem

o Selos
e Carregamento e descarregamento

o Inspecéo de volumes e etiquetas

o Manuseamento

o Incompatibilidades

o Setas de posicéo
e Informagéo e notificacdo ao Comandante
e Procedimentos de emergéncia
o Embalagens danificadas
o Derrames
o Avarias

L]

L]

e o o o
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R f e Carga horaria
9065 Aeronaves - tipos e carateristicas 25 horas
L e Reconhecer e caracterizar os diferentes tipos e estruturas de aeronaves.
Objetivo(s) . . - ; :
e |dentificar os pontos de servigo do avido e respetivos equipamentos.

Conteudos

e Tipos de aeronave
o Generalidades
o Nogdes de aerodinamica
o Helicopteros
o Aeronaves a hélices
o Jatos
- Aeronave de pequeno porte (narrow body)
- Aeronave de grande porte (wide body)
- Aeronave mista (passageiros e carga) (combi)
- Aeronave de carga
- Outras aeronaves
Estruturas das aeronaves
o Fuselagem
o Asas
o Trens de aterragem
Registo e certificagdo
o Dados do avido
o Matricula
Medidas
o Comprimento avido
o Altura — chao/avido
o Portas dos porbes
Localizagao
o Portas e saidas de emergéncia
o Pordes
o Pontos de servigo
- Combustivel
- Elétrico
- Pneumatico
- Ar condicionado
- Lavabos
- Agua potavel
e Cabina
o Definigao
o Designagéo
- Secgao
- Zonas
- Classes
Pordes
o Definicdo
- Compartimento
- Secgao
- Divisao para contentores ou paletes (bay)
o Designagéo
- Compartimentos de carga
- Posigao de contentores ou paletas (Uld bays)
o Ventilados, pressurizados e aquecidos
e Versdes
o Cabina
o Pordes
e Capacidade para trafego
o Principios basicos
o Maximos estruturais
o Posicao de contentores ou paletas vazias
e Equipamento do avido
o Macas
o Incubadoras

L]

L]

L]

L]

L]
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s e~ = R .- . Carga horaria
Assisténcia a passageiros especiais no transporte aéreo 25 horas

e Caraterizar os passageiros especiais e os requisitos especificos em matéria de assisténcia, comunicagéo e
mobilidade.

e Assistir passageiros especiais respeitando as normas e procedimentos estabelecidos.

e Efetuar as operagdes de embarque e desembarque de passageiros especiais.

Objetivo(s)

Contetudos

e Tipos de passageiros
o Carateristicas
o Procedimentos de embarque ou desembarque
e Assisténcia a membros do estado e do governo
o Enquadramento
o Legislagéo
o Assisténcia a crianga ndo acompanhada
o Recegao e entrega
o Assisténcia a passageiro inadmissivel
o Notificagdo do Servigo de Estrangeiros e Fronteiras
o Reserva de lugar
o Emissao do bilhete
o Relatério
e Assisténcia a passageiro em maca
o Procedimentos de acesso da ambulancia ao lado ar/area restrita
o Assisténcia ao passageiro no embarque ou desembarque
e Assisténcia a outros passageiros especiais
o Passageiro VIP
Passageiro frequente
Grupos
Passageiro com mobilidade reduzida
Passageiro Invisual
Passageiro invisual com cao de guia
Passageiro deportado
Escoltas

o
o
o
o
o
o
o
o Passageiros dificeis
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9067 Perdidos e achados - processos de bagagem Ca;gahlg:;iria

Operar com o sistema World Tracer para controlo dos processos de bagagem.
Aplicar as normas e procedimentos de registo da bagagem.

Aplicar as normas e procedimentos de intervengéo na perda ou extravio de bagagens.
Explicitar os direitos dos passageiros relativos a sua bagagem e gerir reclamagoes.

Objetivo(s)

Contetudos

e Sistema World Tracer
o Enquadramento
e Bagagem registada
o N&o embarcada
o Nao identificada
o Danificada
- Prioridades
- Reclamacgdes
- Prazos
o Perdida
o Extraviada
o Roubadalviolada
- Reclamagdes
- Prazos
o Entrega tardia
- Reclamagéao
- Prazo
o Indemnizagdes
e Bagagem com varios percursos (interline)
o Enquadramento
o Nao embarcada — relatério
Processos
o Abrir
o Suspender
o Reativar
o Emendar
e Mensagens
o Interpretagédo
o Envio
e Objetos achados
o Procedimentos
e Formularios
e Direitos dos passageiros
o Reclamagdes
o Legislagdo nacional e internacional
o Rede de Centros Europeus do Consumidor
o ANAC, I.P

L]

9068 Assisténcia a bagagem nos terminais do aerédromo ca;gahg‘:;zna

e Reconhecer os diferentes terminais de bagagem e identificar as respetivas fungdes e operagoes.
e Reconhecer e utilizar os equipamentos de reconciliacdo de bagagem.
e |dentificar e interpretar etiquetas de bagagem.
e Aplicar as normas e procedimentos no tratamento da bagagem de chegada.
L e Cumprir os procedimentos estabelecidos no tratamento de bagagem especial tanto na chegada como na
Objetivo(s) Paraaa
e Efetuar a operagéo de triagem de bagagem na partida, cumprindo as regras de segurancga.
e Operar os equipamentos de transporte de bagagens e aplicar as normas de seguranga na pista na condugao de
veiculos.
e Entregar a bagagem ndo embarcada no servigo de “perdidos e achados” (Lost Found).

Conteudos

e Terminais de bagagem
o TBP — Partidas
o TBC — Chegadas
o TBT — Transferéncias
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o Funcionamento, rotinas e procedimentos
e Gabinete operacional
o Mensagens
o Trafego
- BSM - Baggage Source Message
- BTM - Baggage Transfer Message
- PTM - Passenger Transfer Message
o Operacionais
- Pedidos de contentores
- Informacgdes
o Interligagcdo com outros servigos
- Perdidos e achados (Lost Found)
- Check-in
- Placa
- Controlo da carga (Load control)
- Aerédromo/aeroporto
o Telefones
o Informagdes
o Arquivo
e Equipamento de reconciliagédo de bagagem
o BRS - Baggage Reconciliation System
o Descrigao funcional
o Scanners - Utilizagéo e cuidados
o Monitores
Tipos de bagagem
o Bagagem de mao
o Bagagem registada
- Executiva
- Econdémica
- Transferéncia
- Transito
Etiquetas
o De registo — Eletronicas e manuais
o Suplementares
- Executiva
- Lista de espera
- Outras
e Etiquetas de bagagem n&o acompanhada
e Chegada
o Recolha - Condigdes meteoroldgicas adversas
o Separagao
o Entrega
- Prioridades
- Tempos
- Anomalias
Bagagem especial na chegada
o De tripulagéo
o Fora de formato
o Pesada
o Animais domésticos
o Nao acompanhada
Tratamento de bagagem na partida
o Separagéo - Tipos e destino
o Manuseamento — Cuidados
o Acondicionamento - Carros e contentores
o Armazenagem - Areas de seguranga
e Seguranca de bagagem
o Raio X (EDS)
o Reconciliagdo da bagagem (BRS - Baggage Reconciliation System)
o Impresso de registo manual do niumero da etiqueta de bagagem (BTP - Bingo Card)
e Bagagem especial na partida
o De tripulagéo
o Fora de formato
o Pesada
o Animais domésticos
o Nao acompanhada
e Transporte para as aeronoaves
o Horas de saida
o Parqueamento das aeronaves — Stands
o Condigbes meteorolégicas adversas
e Entregas ao Lost Found
o Enquadramento
o Bagagem
- N&o embarcada

L]

L]

L]

L]
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- Nao identificada
- Danificada
- Roubada
e [rregularidades
o Causas
o Consequéncias
o Custos

PP Carga horaria

e Reconhecer as rotinas e aplicar os procedimentos de assisténcia as aeronaves na chegada

e Efetuar o carregamento da aeronave.

e Cumprir as normas estabelecidas no abastecimento de combustivel a aeronave e atuar nas situagées de
emergéncia.

e Assegurar o controlo dos tempos de abastecimento, de catering e de embarque.

e |dentificar e cumprir as sequéncias na saida da aeronave.

e Distinguir as diferentes situagées de assisténcia dos avides em escala.

e Ler e Interpretar as mensagens de trafego.

Objetivo(s)

Conteudos

e Pré-chegada
o Mensagens
o Limpeza da area de parqueamento - Stand (FOD - Foreign Object Damage)
o Bolsas de equipamento
o Material de suporte para desembarque e descarregamento
e Chegada — Parqueamento
e Desembarque
o Encosto
Cones de sinalizagdo (safety cones)
Abertura de portas - Sinais gestuais
Desembarque em condi¢des meteoroldgicas adversas
Assisténcia a passageiros especiais
Passageiros incapacitados - Cadeiras de rodas
Objetos achados na cabina
Desmontagem - Macas e incubadoras
e Descarregamento
o Sistemas de abertura de pordes
o Manuais
o Pneumaticos
o Elétricos
o Hidraulicos
Cadeiras de rodas — Prioridades
Descarregamento em condi¢cdes meteoroldgicas adversas
Objetos encontrados no pordo/achados
Contagem e registo do trafego
Limpeza de pordes e desinfe¢do dos compartimentos
Seguranga de pordes - Normas e procedimentos
Partidas
o Mensagens
o Voos
- Um destino final (point to point)
- Mais que um destino (multi sector flight)
e Cabina
o Pessoal navegante técnico PNT
o Pessoal navegante de cabine PNC
o Controlo de acessos a cabine
e Carregamento na cabina
o Animais domésticos
- Condigdes de transporte
- Limitagdes
o Malas diplomaticas (correio diplomatico)
- Condigdes de transporte
- Limitagdes
e Carregamento nos pordes
o Seguranga de pordes - Normas e procedimentos
o Sistemas de travamento
- Inspecgao

0 0 0 o o o o

e o o o o o o
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- Travdes inoperativos
o Carregamento em condigdes meteoroldgicas adversas
e Abastecimento de combustivel
o Conceitos e definigdes
o Procedimentos
- Abastecimento
- Area de abastecimento
- Combustivel
- Esvaziamento de depdsitos (defuelling)
- Abastecimento de combustivel com passageiros a bordo
- Saidas de emergéncia da aeronave
o Derrames
- Emergéncias
- Fogo no avido
- Localizagéo dos alarmes ou corta-abastecimento
Abastecimento de alimentos e bebidas - Catering
o Tempos - Controlo e registo
o Selagem dos contentores
e Embarque
o Tempos de embarque
o Fim de embarque - OK de passageiros
e Saida do avido
o Retirar equipamento e “pinos”
o Trator de reboque da aeronave
o Retirar langa
o Langamento de reatores
o Limpeza de stand (FOD - foreign object damage)
e Avides em escala
o Rotagdes
o Transitos
o Escalas técnicas
o Escala em treino
o Escala noturna (night-stop)
e Mensagens
o LDM - Load message
o CPM - Container/pallet message
o SLS - Statistical load summary
o MVT — Aircraft movement message
o ALl — Abbreviated load information message
o PTM — Passenger transfer message
o UCM — ULD control message

L]
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920 Técnicas de organizacao e processamento administrativo - Carga horaria
transporte aéreo 25 horas

e Organizar e distribuir a documentagéo operacional relativa ao voo e controlar a entrega ou recegao junto dos
diferentes servigos aeroportuarios.

e Preparar e organizar a documentagao operacional que deve constar na mala de bordo.
Objetivo(s) e Efetuar o tratamento, controlo e arquivo da documentagéo administrativa associada ao transporte aéreo.

e Entregar ou rececionar a mala de bordo junto da tripulacéo, fornecendo-lhe os documentos operacionais inter-
escalas.

e Assegurar todos os procedimentos na faturagdo das despesas de assisténcia.

Conteudos

e Mala de bordo
o |Impressos
- Pesos da aeronave (actual weights standard weights)
- Folhas de centragem (balance tables)
- Folhas de carga (loadsheet)
- Outros impressos
o Dossier
- Declaragao geral (general declaration)
- Lista de passageiros (passenger manifest)
- Folhas de carga (loadsheets)
- Notificagdo ao comandante (NOTOC - Notification To Captain)
e Mala de poréo
o Manifestos de carga
o Documentagéo de correio
e |mpressos manuais
o Check list
- Voo
- Placa
- Passageiros
o Impresso de identificagdo de bagagem
e Faturagédo
o Generalidades
o Despesas de assisténcia (HCN - Handling Charges Notes)
o Cobrangas
e Arquivo — processos de voos
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Carga horaria
25 horas

entes, incidentes e emergéncias em aviagao

Identificar os tipos de acidente e os respetivos procedimentos de atuagdo em situagdo de emergéncia.
Reconhecer as causas dos acidentes e aplicar as respetivas medidas preventivas.

Identificar os procedimentos e requisitos para a elaboragéo do relatério.

Reconhecer os custos diretos e indiretos resultantes de acidentes, incidentes e emergéncias em aviagao.

Objetivo(s)

Contetdos

e Classificagao e definicao
o Acidentes
o Incidentes
o Emergéncias
e Sistemas de alerta
o Entidades
o Servicos de assisténcia e socorro
e Causas dos acidentes — fatores
o Humano
o Material
o Organizacional
o Ambiental
e Tipo de acidentes — reporte
o Com o avido
o Com passageiros
o Com cargas perigosas
o Com pessoal
e Relatorio de acidentes — reporte
o Procedimentos
o Pessoal envolvido
o Causas
o Croquis
e Custos
o Diretos
o Indiretos

horari
9072 Carregamento e descarregamento da aeronave ca;gaho‘:;"a

e Reconhecer os diferentes tipos de trafego.

e Movimentar cargas manualmente.

e Carregar e descarregar a carga, bagagem e correio nas aeronaves, operando equipamentos especificos e
aplicando as normas e procedimentos.

Objetivo(s)

Conteudos

e Tipos de trafego
o Bagagem
o Carga
o Correio
e Manuseamento do trafego
o Cuidados
- Avarias
- Reclamagbes
o Mau tempo
e Acondicionamento do trafego
o Volumes
- Pesados
- Fréageis
o Mau aproveitamento da capacidade do avido
e Separagao/distribuicdo do trafego
o Normas
o Procedimentos
o Condi¢des de centragem
o Prioridades
o Separagao por destinos
o Transito
e Carregamento do trafego
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o Verificagdo do pavimento, paredes, teto e redes de separagdo dos pordes
o Inspegao dos volumes
o Trafego contentorizado
- Contentores
- Etiquetas
- Destinos
- Voos multisetor
e Trafego paletizado
o Paletes
o Etiquetas
o Destinos
o Voos multisetor
- Contagem de todo o trafego embarcado
e Carregamento na cabina
o Condigdes de transporte e limitagcdes na cabina de animais domésticos
o Condigdes de transporte e limitagdes de transporte de malas diplomaticas (correio diplomatico)
e Descarregamento do trafego
e Prioridades
o Centragem
o Contagem de todo o trafego desembarcado
o Inspegéo dos pordes
e Bagagem
o Cdadigos IATA
- Cidades
- Aerédromos/Aeroportos
o |dentificagdo dos diversos tipos de bagagem
o Leitura de etiquetas tratamento e separagao por tipos e destino
o Bagagem em transferéncia
o Prioridades de carregamento da bagagem interline
o Bagagem avariada
e Carga
o Codigo IATA
Carga local
Carga em transito
Carga em transferéncia
Carga danificada
Derrames
Deterioragdo da mercadoria
Carga ndo embarcada
- Causas
- Avarias
- Procedimentos
e Correio
o Cdadigo IATA
o Prioridades
o Correio ndo embarcado
- Causas
- Avarias
- Procedimentos
e Equipamentos especificos de carregamento ou descarregamento

0 0 0 o o o o

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnicola de Trafego de Assisténcia em Escala - Nivel 4 | 09/09/2020 59 /105



QUALIFICAGOES

. . Carga horaria
9073 Carga especial no transporte aéreo 25 horas

e |dentificar e distinguir as diferentes cargas e mercadorias especiais e seus requisitos de acordo com sua
natureza, peso e dimens&o.

Objetivo(s) e Efetuar o tratamento, armazenamento ou carregamento da carga especial, de acordo com as suas carateristicas
e procedimentos.

e |dentificar todas as substancias incompativeis.

Contetidos

e AVI - animais vivos
o Regulamento para transporte de animais vivos (IATA - Live Animal Regulations)
o Carregamento
- Prioridades
- Portas dos pordes
o Utilizagao de Canis
e BAL - Lastro
o Carregamento
o Centragem
BIG/OHG - Carga volumosa (oversized cargo)
o Dimensbes maximas dos volumes
o Area util da palete (loading contour)
e EIC — equipment in cpts
o Definigao
o Tipos
e HEA — Carga pesada (heavy cargo)
o Limitagdes por tipo de avido
o Equipamentos
HUM - restos mortais humanos (coffins with human remains)
o Embalagem
o Carregamento
PER — carga deterioravel (perishable cargo)
o Carne, flores, ovos de postura, peixe fresco, peixe congelado, plantas vivas e outras cargas deterioraveis
o Embalagens
o Camaras frigorificas
o Atrasos ou voos cancelados
o Embalagens
o Camaras frigorificas
VAL — carga valiosa
o Generalidades
o Procedimentos
- Carregamento
- Descarregamento
- Seguranga
Carga molhada (wet cargo)
o Generalidade
o Embalagem
o Carregamento
- Plastico
- Setas de posicao
- Acondicionamento
Outros artigos
o Cadeiras de rodas
- Tipos
- Manuseamento
o Filmes néo revelados
o Armas de pequeno porte e muni¢cdes
o Veiculos (self-propelled and caterpillar vehicles)
o Material magnetizado
o QObras de arte
Informag&o a tripulagdo
o Notificagdo ao Comandante (NOTOC - Notification To Captain)
Incompatibilidades
o Segregacéao de tipos de carga
o Tabela de incompatibilidades

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]
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Unidades de carregamento de aeronaves - contentores e Carga horaria
SEIERES 25 horas

Reconhecer os diferentes tipos de unidades de carregamento (ULD) e cddigos de registo.
Objetivo(s) Realizar o preenchimento e leitura de etiquetas de ULD.

Identificar as compatibilidades com os varios tipos de aeronaves.
Efetuar o registo de todas as unidades para a sua gestao.

Contetudos

e Unidades de carregamento (ULD - Unit Load Device)
o Uld Technical Manual — IATA
o Definicdo
- ULD Certificados
- ULD Nao-Certificados
e Codigos de registo (IATA/NAS3610)
o Tipo (ULD Type)
o Numero de registo (ULD Serial Number)
o Proprietario (ULD Owner Code)
e Tipos
o Paletes
- Dimensdes/Medidas base
- Redes
- Extensores
e Contentores
o Dimensbes
o Medidas da base
o Portas
o Equipamento de suporte
- Porta contentores/paletes (traillers)
- Porta contentores (dollies)
- Veiculos para transporte de contentores ou paletas (transporters)
- Monta-cargas com duas plataformas (loaders)
e Etiquetas e preenchimento
o Etiquetas
- Bagagem
- Carga, Correio ou EIC
- Cargas perigosas (dangerous goods)
- Contentores ou paletes fora de servigo
- Unidades vazias
o Preenchimento dos diferentes campos da etiqueta
- Destino
- Pesos
- Codigos de trafego e volume
e Compatibilidade com o avido
o Dimensbes
o Contornos
o Bitolas
o Capacidade
o Pesos maximos
Sistemas de movimentagéo e acondicionamento
e Mensagens
o UCM - Control Message
o LUC - Unit Load Device Exchange Control
o SCM ULD - Stock Check Message
e Gestao e controlo de unidades (stocks)
o Acordo de ULD
o Lista dos transportadores particimpantes no acordo de ULD
o Tipos de ULD aceitaveis pelos membros do acordo multilateral da IATA
o Transferéncia de unidades
o
o
o

o

Transferéncia para transportadores ndo participantes
ULD em falta
Taxas
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9075 Plataformas e amarragoes da carga nas aeronaves Ca;gahlgt:;iria

e Acondicionar e amarrar a carga nos pordes das aeronaves, cumprindo as instru¢cdes de carregamento e
aproveitando a maxima capacidade.

Objetivo(s) ¢ Acondicionar e amarrar a carga nos contentores ou paletes seguindo as normas de seguranca.

e Efetuar o célculo das plataformas e amarragoes.

e Anotar todo o material utilizado para cobranca.

Contetidos

Maximo de peso por determinada area (maximum floor load) — definigéo e calculo
Maximo de peso por cada secgéo do pavimento (maximum running load) — definicdo e calculo
Area de contacto — definigdo e calculo
Plataformas
o Volume
- Dimensodes
- Area de contacto
o Tabuas
- Espessura
- Area
- Peso
- Numero de tdbuas
e Material de amarracédo
o Grampos de fixagdo simples e fixagao dupla
o Resisténcias e validade das cordas e precintas estreitas e largas
e Amarragdes
o Calculo
o Gravidade Factor "G"
o Forgas dianteiras, traseiras, ascendentes e laterais
o Olhais de fixagao do avido
o Limitagbes no carregamento
e Amarragao nos ULDs
o Calculo das unidades
o Gravidade Fator "G"
o Principios basicos
o Limitacées no carregamento
o Resisténcias
- Da amarracao
- Dos olhais de fixagao
e Material de amarracédo
o Mensagens de quantidades
o Requisigao par utilizacéo

e o o o

9076 Tecnologia de equipamentos - assisténcia de placa ca;gah:‘::’;ria

Caracterizar a tecnologia dos equipamentos — tipos, caracteristicas e funcionamento.

Montar macas.

Reconhecer os diferentes tipos de extintores e utiliza-los em caso de incéndio.

Operar com os equipamentos de transporte de cargas e de assisténcia as aeronaves.

Detetar avarias nos equipamentos com que opera e comunicar com os respetivos servigos.

Reconhecer os diferentes tipos e caracteristicas dos equipamentos que operam na placa e atuar de acordo com
procedimentos em situa¢des de emergéncia.

Objetivo(s)

e o o o o o

Conteudos

e Equipamento de assisténcia — Categoria A — ndo motorizado
o Calgos
o Cones de sinalizagéo “Pinos “
o Carros
- Bagagem
- Carga
- Correio
o Veiculos para transporte de contentores (dollies)
o Veiculos para transporte de contentores/paletes (traillers)
o Langas para reboque por tipos de aeronave
o Escadas rebocadas
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* Macas
o Montagem
- Lugares atribuidos
- Rebatimento de cadeiras
- Cabeceira
- Fixagéo
o Acessorios da maca
o Armazenagem e limpeza
e Extintores
o Tipos
Manobras
Treino
Prevencéo e combate ao fogo
Classes de fogo
Tipo de fogo e equipamento disponivel
Incéndios em aeronaves
e Equipamentos de assisténcia — Categoria B — motorizado (diesel ou elétrico)
o Escadas
- Diesel
- Elétricas
o Tapetes
o Geradores
- Diesel (GPU)
- Elétrico (GPS)
o Monta-cargas com duas plataformas (loaders)
o Veiculos para transporte de contentores ou paletes (transporters)
o Tratores
- Diesel
- Elétricos
- Hibridos
o Carro
- Carro Pneumatico (air starter)
- Ar condicionado
- De despejos/lavabos
- De agua potavel
- De combustivel
- De catering
- De apoio a limpeza do avido
o Autocarros
- Executiva
- Econdmica
- De tripulagao (Crew bus)
e Unidade motorizada de transporte de passageiros incapacitados — ambulift
Equipamento posicionado na placa
o Diagrama
- Estacionado
- Em bolsa
- Em Operagéo de encosto/desencosto ao avido
e Tipo de equipamentos e valores maximos de carga
o Escadas
o Tapetes
o Monta-cargas com duas plataformas (loaders)
o Veiculos para transporte de contentores ou paletas (transporters)
e Equipamentos em situagdes climatéricas adversas
o Restricdes a circulagdo com visibilidade reduzida (LVO - Low Visibility Operations)
o Medidas adicionais de seguranca
e Emergéncias nos equipamentos
o Atuagéo
o Procedimentos
e Equipamentos inoperativos ou avariados
o Acdes
o Avisos

o
o
o
o
o
o

L]
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9077 Tecnologia de equipamentos - comunicagcdes aeronauticas Ca;gahlgt:;iria

e Operar equipamentos de comunicagao aeronautica, respeitando o cddigo de comunicagéo da atividade e os
Objetivo(s) procedimentos de seguranca.
e Distinguir e utilizar os sinais de comunicagéo aeronautica gestual.

Conteudos

e Comunicagodes
o Tipo
o Canais
o Alfabeto
o Equipamentos de comunicagéo
o Procedimentos de seguranga
o Mensagens
o Praticas de comunicagdes
e Comunicagao manual
o Diurna
o Noturna
o Com baixa visibilidade
e Sinais manuais
o Sinais de movimento e parqueamento do avido
o Sinais de ligar e desligar o equipamento
- Gerador
- Pneumatico
o Sinais para reboque de avidao
o Sinais de Encosto/desencosto de equipamento de assisténcia ao avido

9078 Assisténcia a carga aérea - documentacao ca;gah';?;:"a

e Reconhecer e aplicar as normas nacionais e internacionais que regem o transporte de carga aérea.

e Reconhecer as formalidades aduaneiras e a documentagéo relativa a cargas importadas ou exportadas.

e Reconhecer a interligagao entre agentes, companhias aéreas e os servigos de carga.

e Reconhecer todas as agbes de reserva de carga aérea.

e Rececionar as cargas importadas, conferindo-as pelo manifesto de carga e processando a respetiva
documentagao para os servigos alfandegarios.

e Entregar a carga ao destinatario, verificando a carta de porte e calculando a tarifa a cobrar.

e Verificar a documentagéo de transporte, assegurando-se que se encontram todos os documentos necessarios
ao controlo alfandegario do transporte e a resolver eventuais irregularidades.

e Cumprir e fazer cumprir os padrdes de qualidade estabelecidos.

Objetivo(s)

Contetidos

e Servigos de documentagao
o Tratamento dos documentos
o Formalidades aduaneiras
- Introdugao
- Contra marcas
e Regulamentacédo
o Condigdes do contrato
o Convengao de Varsoévia
o Direitos do expedidor
e Agentes de carga aérea
o Agentes gerais
o Agentes de Carga IATA
o Agentes agrupadores IATA (Air Cargo Consolidators)
o Qutros agentes
e Companhias
o Aéreas
o Sem acordo de "INTERLINE"
o Com acordo de "INTERLINE"
o Companhias assistentes/entidades
o Companhias assistidas
e Reservas de carga aérea
o Organizagdo de reservas e fungdes
o Controlo central de reservas
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o Agentes gerais de vendas
o Sistema de vendas
- Capacidade para carga
- Tempos de ligagédo
- Carga especial
- Densidade da carga
- Gestao do espacgo
Controlo de reservas de carga
Reservas antecipadas
Altera¢des ao esquema operacional
Pedidos de alteragao
Verificagdo pré-voo
e Cartas de porte
o Leitura
o Interpretagédo
e Documentos de expedigao
o Preparagéo dos documentos de expedicdo
o Disposigdo dos documentos de expedicdo
o Documentagao especial para expedi¢ido cobertas por “Tarifas Atlantico Norte”
o Documentagéo especial para consolidagdes — Grupagens
o Consignamentos prontos para embarque (ready for carriage)
e Instrugdes do expedidor
o Definigao
o Modelo
o Preenchimento
e |Impressos
o Impressos de carga e outro material
o Documentos de expediente
o Impressos diversos
o Requisigéo e controlo de material
e Etiquetas
o Carga geral
o Autocolantes
o Mercadorias perigosas
o Requisigao e controlo de material
e Documentagéo
o Carga local
- Entrega as autoridades alfandegarias
- Entrega ao cliente
o Carga em transferéncia
- Separagdo
- Tratamento
- Entrega as autoridades alfandegarias
o Carga para exportacéo
- Documentacéo de carga local
- Documentacéo de carga em transferéncia
e [rregularidades
o Documentos em falta
o Irregularidades com as entidades alfandegarias
o Multas
e Documentagao de carga de servigo/carga ndo comercial
o Carga de servigo das companhias aéreas
o Carga dos empregados das companhias aéreas
o Carga de servico de outros transportadores
e Mensagens
o Cargas especiais
o QOutras mensagens
e Qualidade
o Cumprimento dos tempos negociados - standards de servico
o Comparagéo entre os tempos acordados e os praticados - padrées de qualidade

o0 o0 o o o

PP . - Carga horaria
9079 Assisténcia de carga aérea - armazém 50 horas

® Reconhecer e executar as rotinas do terminal de carga, a interligagéo sectorial e manuseamento de
equipamentos.

e |dentificar e interpretar as etiquetas de carga geral e especial — tipos, riscos e identificagéo.

e Reconhecer a regulamentacéo do transporte de carga aérea.

e Aceitar a carga para exportagao, verificando o seu peso, dimensdes, volume e etiquetas autocolantes.
Objetivo(s e Efetuar as cobrangas de encargos.
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e Providenciar o armazenamento da carga de importagdo ou de exportagédo, na companhia ou alfandega,
atendendo a sua origem, ao tipo de mercadorias e respetivas condigées de conservacao.

e Assegurar o cumprimento de normas e procedimentos relativos ao transporte aéreo de cargas gerais e
especiais.

e Receber e enviar mensagens relativas a assisténcia em escala de carga aérea em armazém.

Contetidos

L]

Terminal de carga
o Funcionamento
o Relagdes com clientes, agentes, companhias aéreas e outras entidades
o Operagdo em condigbes de tempo adversas
Interligagdo sectorial
o Servico de placa
o Servigo de peso e centragem - Load control
e Equipamentos
o Carros para carga
o Tratores
o Monta-cargas
o Camaras frigorificas
o Basculas para aceitagédo de carga e pesagem de contentores/paletes
o Porta paletes/contentores (traillers)
o Porta contentores (dollies)
e Regulamento de transporte
o Por Estado
o Por Transportador
o Excegodes
Aceitagdo — rececdo de mercadorias
o Classificacédo
o Tempo limite para aceitagao de carga
o Condigbes de aceitagédo
o Requisitos de embalagem
o Verificagdo de pesos e dimensdes
o Recegéo de carga
o Armazenagem
Cobranga de encargos
o Métodos de pagamento
o Expedicdes a cobranca
e Entrega
o Aviso de chegada
o Desalfandegamento e formalidades aduaneiras
o Cobrancga de encargos e despesas suplementares
Partidas
o Exportagdo
o Transferéncia
Cargas especiais — carateristicas e procedimentos
o Enquadramento
o Mercadorias perigosas
o Carga pesada/volumosa
o Carga fragil
o Carga deterioravel
o Carga valiosa
o
o
o

L]

L]

L]

L]

L]

Restos mortais humanos
Animais vivos
Peixe fresco ou congelado
Servigos especiais — procedimentos
o Paletes em transferéncia com mudanca de aeronave (through-pallets)
o Carga Vic
o Carga Expresso
e Mensagens
o De reservas de carga
o De carga em transito
o De aviso prévio
e Carga para carregamento — carateristicas e procedimentos
o Agranel
o Contentorizada ou paletizada
o Registo e peso de contentores e paletes (Uld bulk load weight statement)
Plataformas e amarragdes
o Enquadramento
o Paletes
o Contentores

L]

L]
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s en . . R Carga horaria
sisténcia a correio aéreo - terminal 25 horas

e Reconhecer e aplicar as normas nacionais e internacionais que regem o transporte de correio nas aeronaves.
e Reconhecer e utilizar todos os impressos, formularios e etiquetas que regem o transporte de correio aéreo,
assim como as entidades reguladoras.

e |dentificar e distinguir os diferentes tipos de correio.

e Interpretar as diferentes etiquetas de correio aéreo.

Objetivo(s) e Manusear os diferentes tipos de correio, preparando-o para o transporte, acondicionando-as em fungao do tipo
de aeronave.

e |dentificar e interpretar mensagens.

e Reconhecer e aplicar as normas e procedimentos de armazenagem dos correios no terminal.

e Cumprir as regras das prioridades estabelecidas no transporte aéreo de correio de forma a evitar
irregularidades e respetivas multas.

Contetudos

L]

Terminal de correios
o Funcionamento
o Equipamentos de apoio a recolha e transporte
o Operagéo em condigbes de tempo adversas
Interligagcao sectorial
o Carga
o Load control
o Placa
Categorias para transporte aéreo
o Correio aéreo
o S.A.L. (correio de superficie por via aérea)
e COMAIL — Company mail (correio de servigo)
o Prioridades de embarque/carregamento
o Formas de envio
o Infragdes
o Anexos
e DIP MAIL - Diplomatic Mail (correio diplomatico)
o Generalidades
o Procedimentos de envio
Entidades reguladoras
o |ATA - International Air Transport Association
o UPU - Unido Postal Universal/Monopélio Postal
o CTT - Correios e Telecomunicagdes de Portugal
Responsabilidades
o Transportador
o Administragbes postais
Tratamento de correio
o Separagao
o Manuseamento
o Acondicionamento
o Armazenagem
o Areas de seguranca
e Documentagao
o Impressos
o Formularios
o Arquivo
o Etiquetas
e Correio chegado
o Recolha
o Conferéncia
o Entrega aos CTT - Correios e Telecomunicac¢bes de Portugal
- Documentos de chegada
- Malas de correio
e Correio para embarque
o Inspegéo
o Conferéncia - Etiquetas e destinos
o Documentacéo
o Verificagdo de reenvio
o Mensagens
e Transbordo de correio
o Conferéncia
o Registo
o Separagao
o Mensagens

L]

L]

L]

L]

L]
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e Sacos de correio vazios
o Devolugao
o Prioridades
e Prioridades de correio
o Tipos e grau de prioridade
o Agbes urgentes de reenvio
e |rregularidades
o Malas de correio em falta, danificadas, roubadas, com derrame, extraviadas ou demora na entrega
o Correio ndo embarcado
o Documentacéo em falta nas chegadas ou nas partidas
e Multas
o Enquadramento
o Legislagéo e regulamentagao em vigor
e Diferentes formatos de mensagens
o Enquadramento
o MIM - Mail Irregularity Message

5664 Marketing ao servico dos transportes ca;gah:‘:;iﬁa

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 agdo comercial.

Identificar novas variaveis do marketing-mix nas empresas transportadoras.

Objetivo(s)

e o o o o o

Contetdos

e As caracteristicas de um servigo de transporte

Especificidade do marketing dos transportes

A pratica de marketing na empresa transportadora

o A procura

o A construgéo 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 agdo comercial

o O processo de informagao

o O papel do vendedor

o Alimagem

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]

L]
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- . Carga horaria
Transporte aéreo e turismo 25 horas

e Reconhecer novas tendéncias e produtos turisticos e caraterizar a sua evolugéo e impacto na atividade aérea.
Reconhecer e aplicar as normas que regem as relagdes entre as companhias aéreas e as agéncias de viagens.
Reconhecer as entidades reguladoras e planos estratégicos nacionais.

Distinguir os segmentos turisticos, reconhecendo o turismo de negécios e turismo social.

Reconhecer os acordos, parcerias e legislagéo internacional.

Objetivo(s)

L)
L]
L)
L)

Contetidos

L]

Turismo
o Enquadramento
o Definigédo e conceitos
o Aindustria do turismo
o Novas formas de comunicagao em turismo
o Tipos de turismo
o Perspetivas futuras
o Tendéncias globais com impacto no sector turistico
- Consumo turistico
- Sector dos transportes
Conceito de arte e cultura
o Arqueologia, Antropologia e Etnografia
o Os espagos museoldgicos
o Evolugdo da Arte e cultura portuguesa
o O turismo cultural
Patrimonio
o O conceito de patrimonio
o Tipos de patrimoénio
o Patriménio, Identidade e Turismo
Agéncias de viagens e as companhias aéreas
o Operagdes com as agéncias de Viagens
o Operagdes com os Operadores Turisticos
o O processo de reserva
o Alinternet e 0s novos processos de reserva
Entidades e planos
o Organizagdo mundial do turismo — OMT
o Plano estratégico nacional para o turismo
e Turismo empresarial ou de negécios
Turismo social
o Companhias aéreas de baixo custo
Paises
o Regulamentos
o Alfandegas
o Vistos
Pagamentos
o Moeda
o Cheques
o Cartdes
Irregularidades
o Atrasos
o Alteragdes de percurso
o Indemnizagbes

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]

9082 Assisténcia a passageiros no aerédromo - check-in ca;gah'::;zna

e Reconhecer e aplicar a regulamentagéo e efetuar as operacdes de aceitagédo de passageiros e bagagem,
cumprindo as normas de atendimento.

e Prestar informagées aos utilizadores do check-in telefénico ou eletrénico, cumprindo as normas de atendimento.
e Aplicar os procedimentos a ter com passageiros portadores de bilhetes eletronicos.

Objetivo(s) o Prestar assisténcia aos passageiros em transferéncia.

e |dentificar as condi¢des de transporte de animais vivos ou artigos perigosos e proceder ao seu
encaminhamento, obedecendo as normas estabelecidas e procedendo a informagdo ao comandante.

e Calcular a tarifa e emitir documento de excesso de bagagem.

e Efetuar a leitura e envio de mensagens.

Contetdos
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e Check-in
o Tele check-in
o Web check-in
o Mobile check-in
Check-in no aérodromo
o Servigos de balcdo (counter services)
o Check-in
- Manual
- Informatizado
Pré check-in
o Registo
o Bagagem
Bilhetes eletronicos — ATB - Automated Ticket and Boarding Pass
o Condigbes
o Reserva
o Bagagem
o Cartdo de embarque
Atendimento
o Qualidade
o Direitos
o Técnicas de comunicagao
Aceitagdo de passageiros
Admissao
Plano de lugares (seating)
Registo
Dados
Documentagao
Passaportes
Vistos
Cartdes de embarque
Cancelamento
o Listas de espera
Aceitagao e registo da bagagem
o Pesagem
o Etiquetas
o Bagagem
- Porédo
- Cabine
- Especial
o Informagdes a tripulacéo
o Seguranga
e Aceitagéo de tripulantes e bagagem
Legislagao sobre artigos proibidos
o Na cabina
o No porao
Aceitagdo de passageiros com transferéncia
o Balcbes de transferéncia (transfer counters)
o Tempo minimo de transferéncia (MCT - Minimum ConnectingTime)
o Passageiros through-checked
o Passageiros com bagagem through-checked
o Passageiros que n&o realizaram through check-in
o Transferéncias rapidas
Excesso de bagagem
o Documentos
o Célculo da tarifa
Animais domésticos na cabina
o Condigbes de embarque
o Transporte em regime de interline
o Regulamentacéo nacional e internacional
o Regulamentos veterinarios
o Condigdes de transporte
- Cestos
- Canis
o Caes de guia na cabine
o Informagéo ao Comandante
Animais domésticos no pordo
o Regulamentag¢éo nacional e internacional
o Regulamentos veterinarios
o Canis
o Bagagem registada
o Limitagbes de transporte
o Informagéo ao Comandante
e Transferéncia

L]

L]

L]

L]

L] L]
0O 0 0 0o o o o o o

L]

L]

L]

L]

L]
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o Balcdes de transferéncia (transfer counters)

o Tempo minimo de transferéncia (MCT - Minimum ConnectingTime)
e Mensagens

o Passageiros especiais

o Refei¢des especiais

o Qutras

9083 Assisténcia a passageiros no aerédromo - acolhimento ca;gahg‘:;"a

e Efetuar as operagdes de pré-embarque, embarque e desembarque, aplicando as normas técnicas de
atendimento no acolhimento de passageiros.

e Interpretar os diferentes campos de um bilhete.

Objetivo(s) e Aplicar os procedimentos especificos de assisténcia em terra a passageiros e sua bagagem.

e Prestar apoio no desembarque aos passageiros em transferéncia, orientando-os em fungéo das ligagdes que
tiverem de efetuar.

e Resolver situagdes irregulares do embarque.

Conteudos

e Atendimento de qualidade — apresentagdo, comportamento e postura
o Técnicas de comunicagao
Leitura de bilhetes
o Validade
o Codigo de tarifas
o Classes de reservas
o Endossos
Partida/Embarque
o Sistema informatico nas portas de embarque
o Aviso do inicio de embarque aos servigos aeroportuarios
o Chamadas para embarque
o Procedimentos de pré-embarque de passageiros prioritarios
o Procedimentos de embarque
- Cartdes de embarque
- Bagagem de méo
- Normas alfandegarias
o Controlo de seguranga (security check)
- Controlo de policia
- RX de bagagem de mao
o Transporte para a aeronave
o Fecho do voo/embarque
Irregularidades
o Falta de passageiro ao embarque
o Procedimentos
Chegada/Desembarque
o Desembarque
o Encaminhamento de passageiros para o terminal de chegadas
o Portas
- “Schengen”
- Nao “Schengen”
o Alfandega
o Imigragao
e Passageiros em transito
o Desembarque
o Separagao
o Cartdes
e Passageiros em transferéncia
o Enquadramento
o Tipos de transferéncia
o Requisitos alfandegarios e imigracéo

L]

L]

L]

L]
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. - . Carga horaria
rregularidades com passageiros nos aerédromos 25 horas

e |dentificar irregularidades operacionais nos aerédromos/aeroportos e interpretar os respetivos manuais de
procedimentos de protegéo de passageiros e bagagem.

Objetivo(s) e Aplicar os procedimentos de encaminhamento ou atuacgao inerentes a situagdes irregulares com passageiros e
respetiva bagagem.

e Atuar em casos de falecimento ou acidentes com passageiros, a bordo ou em terra.

Contetidos

L]

Passageiros de outros Transportadores
Acordos comerciais entre transportadores
o Membros
- IATA
- Nao-IATA
Manuais
o PHM - Passenger Handling Manual
o PSCRM - Passenger Services Conference Resolution Manual
Irregularidades operacionais
o Cancelamento de voos
o Voo Sobrelotado (overbooking)
o Atrasos
- Distancia em quilémetros
- Tempo do atraso
o Percas de ligagéo
o Desvio de rota
o Mudanga de avido
Protecao de passageiros e bagagem
o Mudanga de:
- Transportador
- Percurso
- Classe
- Tipo de tarifa
o Endossos
o Reembolsos
Percurso interrompido (FIM — Flight Interruption Manifest)
o Normas
o Preenchimento
o Destinatarios
Compensagdes (DBC — Denied Boarding Compensation)
o Regras de atribuicdo
o Recibos
Falecimento de passageiros
o Falecimento a bordo
o Falecimento em terra
Acidentes com passageiros
o Acidentes a bordo
o Acidentes em terra
* Mensagens e relatorios

L]

L]

L]

L]

L]

L]

L]
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PP - - Carga horaria
9085 Assisténcia de limpeza e servico de aeronaves 295 horas
e Reconhecer e enumerar as rotinas de limpeza de interiores e exterior.
Objetivo(s) ¢ Assegurar o abastecimento de agua potavel.

e QOperar com 0s equipamentos de ar condicionado.

Conteudos

e Limpeza
o Do exterior
Da cabine (interior cleaning)
Tempos de limpeza — inicio/fim
Verificagdo "avido vestido" (cabin dressing)
Tempos pré-estabelecidos — standards de servigo
gua potavel
Equipamento de protegao
Painel no avido
Drenagem
Abastecimento
Capacidade tanques
Filtros
o Contaminag&o — perigos
e Ar condicionado
o Carro de ar condicionado
o Ligacao ao avido
o Cabine — aquecimento/arrefecimento

o0 o0 o o

.
3>

0 0 o o o o
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P . ~ ~ - Carga horaria
9086 Técnicas de comunicacao - chao/cockpit 25 horas

Identificar tipos de comunicagao utilizados nas operagdes de chao/cockpit.

Obieti Aplicar as técnicas de comunicacao nas operagdes de acostagem ou desacostagem das aeronaves.
jetivo(s) Aplicar as técnicas de comunicagdo nas operagdes de "saida" das aeronaves.

Reconhecer e aplicar as normas para langamento de reatores.

Contetudos

L]

Saida pelos préprios meios (nose out)
o Definicao
o Conceitos
Saida com trator de reboque (nose in)
o Definigao
o Conceitos
e Marcas
o Estacionamento
o Caminho de rolagem (taxi way)
o Marcas de arrangue de reatores (start points)
Tipos de comunicacéo
o Manual
o Com auscultadores (headsets interfones)
o Via radio
e Comunicagdo na chegada
o Procedimentos
o Meios (calgos, gerador e outros)
e Comunicagéo na partida em push-back
o Procedimentos
o Meios (ramp to flight deck communication)
o Comunicagao com o cockpit
e Comunicagdo na utilizagdo de pneumatico
o Procedimentos
o Meios
o Comunicagdo com o cockpit
o Sinais utilizados
- Ligar pneumatico
- Presséo
- Desligar gerador
- Desligar pneumatico
e Comunicagao no arranque de hélices ou reatores
o Procedimentos
o Meios
o Comunicagéo com o cockpit
o Identificagéo
- Das hélices
- Dos reatores

L]

L]
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2087 Edicéo de voo (Editing) S O

e Inserir no sistema os dados operacionais de controlo de partidas.

e Preparar os procedimentos de edi¢cao de voo para o dia seguinte.

e Registar as requisicdes das refeigdes, em fungéo do nimero previsto de passageiros e atendendo aos pedidos
especiais de refeigdes.

e Preparar o voo para check-in e acompanhar a aceitagao de passageiros, respeitando as normas de controlo de
aceitacdo de passageiros.

Objetivo(s)

Conteudos

e Sistema informatico de controlo de partidas
o Descrigao
o Registo no sistema os voos extra por irregularidades operacionais
o Insergéo de matriculas das aeronaves
o Conferéncia das horas de partida das aeronaves
® Preparagéo do voo para o dia seguinte
o Lista de passageiros
Lista tripulagédo ao voo
Mensagens ao catering de previséo de refeigdes
Pedido de refeigdes especiais
Versdes da cabina
Registo de peso do correio
Registo do pedo da carga
Valor do combustivel da aeronave
e Controlo da aceitagédo de passageiros
o Normas
e Classes alternativas
o Mudanga de classe econémica para executiva (Up grade)
o Mudanga de classe executiva para econémica (Down grade)
e Lista de espera
o Prioridades
o Aceitagédo
e Casos especiais
o Avaliagao
o Decisédo

0 0 0o o o o o

. . Carga horaria
9088 Irregularidades com carga no transporte aéreo zg horas !
L e |dentificar situagdes de irregularidade com cargas importadas, exportadas e em transito.
Objetivo(s) ) ; . o ) .
e Aplicar as normas e procedimentos relativos a situagdes de irregularidade.

Conteudos

e Alteragdes a pedido do expedidor
o Desisténcia a partida
o Suspensao da expedicdo
o Pedido de devolugao
o Procedimentos de devolugédo
e Alteracdes na carta de porte
o Carta de Porte Substituta
o Procedimentos especiais para contabilizagéo
o Substituicao
e |rregularidades na carta de porte
o Erros em tarifas
Erros detetados pelo transportador emissor
Cobranga de Despesas na Origem (PP)
Cobranga de Despesas no Destino (CC)
Erros detetados pelo ultimo transportador
Destinos n&o autorizados
rasos
Informagdes sobre atrasos
Carga ndo embarcada (shortshipping)
Carga descarregada erradamente (offloading)
Carga ndo desembarcada no destino (overcarriage)
Expedicdes parcelares

> o0 o o o o

=
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o Aceitagdo de consignamentos embarcados parcialmente de outros Transportadores (part-consignments)

o Entrega de expedicdes parcelares (part shipments)
e Processo de irregularidade — tracing
o Inicio de Processo
o Responsabilidade
Periodo do Processo
Arquivo
Atraso
Carga em falta
Carga em excesso
Documentagéo em falta
Manifestos
Cartas de porte
Documentagdo em excesso
Manifestos
Cartas de porte
Cargas trocadas
Mensagens
o Relatérios

0O 0 0 0O O 0O OO O 0O 0O 0 O

e Reencaminhamento — alteragdes do (routing) da carta de porte

e Processo de irregularidade — tracing por falta de entrega
o Contacto com os clientes
o Pedido do expedidor
o Pedido do destinatario
o Procedimentos de irregularidades (tracing)

o Processo de irregularidade por mensagem (tracing por mensagem)

o Do aerédromo/aeroporto de partida
o Do aerédromo/aeroporto de destino
o Informagao ao cliente
e |rregularidades na entrega
o Expedigbes ndo entregues
o Erros na entrega
e Avarias
o Relatério de avarias
o Avarias em mercadorias perigosas
o Roubof/furto
o Ferimentos em animais vivos
o Avarias dissimuladas
o Inspegao conjunta
e Reclamagdes
o Limites de responsabilidade
o Direito de reclamagéo
o Prazos de reclamagéao
o Recegéao de reclamagéo
o Investigagéo da reclamagéo
o Organizagdo do processo de reclamagéo
o Ordem de pagamento
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L. Carga horaria
9089 Pontes telescopicas - mangas 25 horas

e Reconhecer e aplicar as normas operacionais de acostagem e desacostagem das pontes telescépicas fixas ou
moveis.

Objetivo(s) ¢ Atuar em caso de emergéncia resultante da utilizag&o do equipamento.

e Cumprir as normas estabelecidas pelas entidades aeroportudrias nas situa¢des de avaria.

e Cumprir as normas de seguranga e acesso as pontes telescopicas.

Contetidos

e Pontes telescopicas fixas
o Descrigao
Normas de seguranga
Funcionamento
Nivelamento da ponte por modelo de avido
Operagédo de acostagem e desacostagem
Operagdo de embarque e desembarque de passageiros
Emergéncias
ontes telescopicas moveis
Descrigao
Normas de segurancga
Funcionamento
Aproximagéao da ponte a aeronave
Manobra de acostagem e desacostagem
Operagdo de embarque e desembarque de passageiros
o Emergéncias
e Avarias
o Coordenagao operacional aeroportuaria
e Normas de acesso
o Pelo Interior — area de passageiros
o Exterior — area de placa/pista

3
o oo o oo Uo oo o0 o o

horari
9090 Planos de carregamento e folhas de carga das aeronaves ca;gaho‘:;"a

Rececionar e analisar o plano de carregamento do avido.
Efetuar o carregamento do avido de acordo com o plano de carregamento.
Alterar o plano de acordo com o despacho (load control).
Conferir e entregar assinada a folha de carga ao comandante da aeronave.

Objetivo(s)

Conteudos

e Planos de carregamento (LIR — Loading Instruction/Report)
o Manual
- Leitura
- Interpretagéo
o EDP - Electronic Data Process
- Leitura
- Interpretacédo
- Responsabilidades nas assinaturas do plano
e Planos de carregamento
o Aeronaves a granel
o Aeronaves contentorizadas
e Alteragdes ao plano de carregamento
o Informagéo ao load control
e Instrugbes a equipa de assisténcia
o Prioridades
o Estabilidade no chao
o Perigo de queda traseira (tipping)
e Controlo de tempos
o Atrasos
e Conferéncia da folha de carga
o Alteragdes de ultima hora
o Assinatura e entrega ao comandante
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= Carga horaria
Nocoes de gestao de recursos humanos 25 horas

Explicar a evolugao e a importancia da fungao pessoal nas organizagdes.

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

Analisar dados relevantes para a execugao do processo de planeamento de Recursos Humanos.

Explicar a conexao entre as politicas de gestdo de Recursos Humanos em contexto de mudanga.
Identificar as politicas fundamentais da gestdo de Recursos Humanos: recrutamento, selegado, avaliagao de
desempenho, competéncias, remuneragdes, carreiras, formagao.

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

Objetivo(s)

e o o o o

Conteudos

A funcéo pessoal e a sua evolugdo

O papel do departamento de Recursos Humanos
O planeamento de Recursos Humanos
Politicas de gestéo dos Recursos Humanos
Andlise do trabalho

o Recrutamento

o Selecgao

o Avaliagdo de desempenho

o Recompensas e remuneracdes

o

o

o

e o o o o

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

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 &mbito 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.

Objetivo(s)

e o o o o o o o o

Conteudos

e Introdugéo ao Direito
o Nogao de Direito
o Normas e Fontes do Direito
o Orgaos de soberania
e Direito do Trabalho
o Fontes e aplicacédo do Direito do Trabalho
o O contrato de trabalho
- Nogéo e ambito
- Sujeitos
- Direitos de personalidade
- lgualdade e nao discriminagéo
- Protecgdo da maternidade e da paternidade
- Trabalhador-estudante
- Trabalhador estrangeiro
Formagao 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
o Teletrabalho
o Comisséao de servigo
o Retribuigdo e outras atribuigdes patrimoniais. Objetivos e Estratégia

o0 o0 o o
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— . Carga horaria
9091 Emissoes/reservas - transporte aéreo 50 horas

Objetivo(s) e Emitir ou reemitir bilhetes relativos a viagens aéreas de passageiros e documentos de bagagem.
] e Efetuar ou alterar reservas de transporte aéreo.

Conteudos

e Bilhetes
o Leitura de bilhetes
- Nome
- ltinerario
- Data
- Companhia
- Classe
o Emisséo
o Reemissdo
e Bilhetes eletronicos
o Tipos
o Acéo
e PTA — Prepaid ticket advice
o Tipos
o Acéo
e Emissdes
o Documentos
o Penalizagdes
e Regulamentagao tarifaria
o Manuais
o Tarifas
- Construgéo de tarifas
- Cadigos de tarifas
e Reservas
o Sistemas
o Alteracéo de reservas
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R PP Carga horaria
9092 Co lo operacional de assisténcia em escala 25 horas

e Rececionar, divulgar e enviar mensagens de trafego.
Obieti e QOperar com o sistema de comunicagdes.

jetivo(s) e Rececionar a informagéo relativa a "planos de voo" emitidos durante o voo e a comunicagdo dos mesmos as
entidades competentes.

Contetdos

e Mensagens
o Recegao
o Leitura
o Separagao
o Grau de prioridade
o Envio
e Tipo de mensagens
o Mensagem de informagdo de movimentos (MVT - Aircraft Movement Message ou MVA - Aircraft Initiated Movement Message)
o Mensagens de partida (departure message)
o Mensagens de chegada (arrival message)
o Mensagens de atraso (delay message)
o Mensagem de atraso a descolagem (delayed take-off message)
e Qutras
e Sistema de comunicagdes
o Enquadramento
o Registo
- Chegadas STA/ATA
- Partidas STD/ATD
- Atrasos nas partidas
e Tripulagdes
o Informagdes
- Meteorologia
- Planos de voo
o Comunicagdes entre o servigo em terra e a aeronave
e Interligagcdo com os servigos
o Aeroportuarios (ATC - Air Traffic Control-Slots)
o Gasolineiras
o Assisténcia de restauragao (catering)
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9093 Coordenacao de equipas de assisténcia em escala - placa Ca;gahlgt:;iria

e Gerir a distribuicdo do pessoal de servico as aeronaves.
Objetivo(s) o Gerir a distribuico de equipamentos de assisténcia as aeronaves e assegurar a aplicagéo das normas e
procedimentos estabelecidos pela entidade aeroportuaria.

Conteudos

e Relagées laborais
o Dependéncia hierarquica
o Deveres
o Direitos
e Lideranga - processos
o Chefia
o Equipas eficazes
e Coordenador — fungdes
o Supervisor
o Chefe de equipa
e Interligacdo dos sectores operacionais
o Passageiros
o Placa
o Carga
e Sistemas de distribuicdo de servigo para as equipas de assisténcia
o Manuais
o Informaticos
e Sistemas de distribuicdo de equipamentos
o Manuais
o Informaticos

9094 Despacho de aeronaves - massa e centragem ca;gahg‘:;"a

e Verificar as condigdes de peso, centragem e carregamento do avido, de acordo com a respetiva companhia
aérea.

e Analisar, planear e preparar o voo para disponibilizar peso e espago.

Objetivo(s) e Elaborar o plano de carregamento assegurando o cumprimento de normas e procedimentos relativos ao
transporte aéreo de carga perigosa e animais vivos.

e Efetuar a folha de carga (loadsheet) e de centragem (trim sheet).

e Enviar mensagens de trafego.

Conteudos

e Servigo de massa e centragem (load control)
o Procedimentos
o Responsabilidades
o Formacgéo
o Auditorias
e Dados operacionais
o Quantidade/Tipo de refei¢bes a bordo (Pantry/PSE - Passenger Service Equipment)
o Tripulagdo e sua bagagem
o Pesos maximos - limites maximos do fabricante
- Limitagdo estrutural (MZFW - Maximum Zero Fuel Weight)
- Massa na descolagem (RW - Ramp Weight)
- Massa maxima na descolagem (MTOW - Maximum Take Off Weight)
- Massa na aterragem (LW - Landing Weight)
- Massa méaxima na aterragem (MLW - Maximum Landing Weight)
Massa em vazio (BW - Basic Weight)
Massa total (Equipamento, comida e bebidas) — (DOW - Dry Operating Weight)
Peso total a descolagem (TOW - Takeoff Weight)
Peso total excluindo o combustivel (ZFW - Zero Fuel Weight)
ombustivel
Densidade do combustivel (Fuel density)
Combustivel de rolagem (Taxi fuel)
Peso do combustivel antes da rolagem (Block fuel)
Combustivel de rolagem mais o combustivel da viagem (Burn-off fuel)
Peso de combustivel na descolagem (TOF - Take Off Fuel)
Peso pré-calculado de combustivel para a viagem (Trip fuel)

.
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e Cabina
o Designagéo
- Secgbes
- Classes
o Versdes
- Cadigos de verséo
- Configuragdes
- Versao vendavel/lugares bloqueados
- Limitag&o de lugares
- Macas e localizagéo
Pordes
o Designagéo
- Compartimentos
- Secgoes
- Divisdes para contentores ou paletas (Bays)
o Versoes - Contentores e paletes
Cédigos de trafego
o Abreviaturas para informacéo do tipo de trafego (Load information codes)
o Peso disponivel para carregamento (Allowed traffic load)
o Peso da bagagem, carga e correio (Deadload)
o Peso dos passageiros, bagagem, carga e correio (Total traffic load/Total payload)
o Diferencga entre o peso total previsto e o peso real (Underload)
Capacidade para bagagem, carga e correio (Deadload)
o Maximos estruturais dos compartimentos de carga
o Avarias no sistema de retengdo ou travamento
o Maximos combinados
* Passageiros
o Categorias e peso
- Adultos
- Criangas
- Bebés
o Distribuigao na cabina
o Bagagem registada
Plano de Carregamento (LIR — Loading Instruction/Report)
o Manual
o Automatizado
o Prioridades de carregamento — Ordem de prioridade
o Cumprimento de limitagcdes especificas e centro de gravidade
o Registo da distribuigcdo real do trafego embarcado (loading report)
Folha de carga (loadsheet) — Avides de passageiros ou de carga
o Manual
o EDP - Electronic Data Processing
o Procedimentos de verificagdo e aceitagéo
Folha de centragem (balance tables ou trim sheet)
o Centragem manual
Centragem automatica (EDP - Electronic Data Processing)
Condicdes de centragem
Limites de centragem - Envelope de centragem
Centro de gravidade (CG - Center of Gravity)
Massa em vazio expresso em percentagem (Bl - Basic Index)
Massa em vazio mais a tripulagdo e o pantry expresso em percentagem (DOI - Dry Operating Index)
o Percentagens (MAC - Mean Aerodynamic Chord)
Informagao ao comandante (NOTOC — Notification To Captain)
o Manual
o EDP - Electronic Data Processin
o Distribui¢ao e preenchimento
o Cargas perigosa (dangerous goods)
o Cargas especiais (special load)
Alteracdes ao fecho do voo (LMC — Last Minute Changes)
o Alteragdes de peso e corre¢édo das condi¢des de centragem
o Retificagdo das percentagens e da folha de carregamento
e Envio de mensagens de trafego
o Mensagem sintetizada da distribuicdo do trafego (ALI - Abbtreviated Load Information Message)
o Mensagem da distribui¢cdo do trafego (LDM - Load Message)
o Mensagem de posicéo de carregamento de contentores e paletes (CPM - Container/Pallet Distribution Message)
o Mensagem estatistica de trafego (SLS - Statistical Load Summary)
o Qutras

L] L]

L]
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. Carga horaria
9095 Planos de carregamento das aeronaves - leitura 25 horas

e Interpretar um plano de carregamento.
Objetivo(s) ¢ Executar o carregamento da aeronave.
e Reconhecer os perigos durante a operagéo de carregamento.

Conteudos

e Planos de carregamento (LIR — Loading Instruction/Report)
o Manual
- Leitura
- Interpretagédo
o EDP - Electronic Data Process
- Leitura
- Interpretagéo
o Pordes
- Dianteiro e traseiro
- Numeros dos compartimentos
- Designacéo da posigao de contentores e paletas
Maximos estruturais dos compartimentos/secgdes
Cadigos de trafego
Cédigos de carga especial
Prioridades de carregamento
o Trafego em transito
o Trafego em transferéncia
Desvios ao plano de carregamento
Centragem
o Definigao
o Nogdes
o Estabilidade da aeronave no chéo
o Perigo de queda traseira (tipping)

e o o o

e o
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5811 Sistemas de transporte e elevacao de carga Caggahlgt:;iria

e Reconhecer e caracterizar os equipamentos mais comuns, utilizados no transporte e elevagao de carga.
Reconhecer e cumprir as normas e legislagao aplicavel.

Reconhecer e aplicar as regras gerais e de seguranga.

Operar sistemas de transporte e elevagéo de carga.

Assumir uma postura fisica (ergondémica) adequada.

Garantir a execugéo dos procedimentos de manutengao.

Objetivo(s)

e o o o o

Conteudos

e Generalidades
o Normas e legislagao aplicavel
o Habilitagao para operar sistemas de transporte e elevagao de carga
o Tipos de equipamentos
- Pontes rolantes
- Empilhadores
- Gruas
- Outros equipamentos
Principais érgaos/comandos
Sistemas mecanicos
Sistemas elétricos
Limites de carga e estabilidade
e Transporte e elevacéo de cargas
o Regras gerais e de seguranga
o Procedimentos para elevar, transportar e largar cargas
- Generalidades
- Velocidades
- Avisos sonoros
o Acidentes e incidentes correntes
* Nogdes de ergonomia aplicada
e Manutengao
o Manutengéo preventiva
o Manutengao correctiva
o Manutengao de sistemas elétricos (incluindo baterias) e mecanicos fundamentais

o o0 o

o
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Carga horaria
9096 tores de reboque de aeronaves 25 horas

e Operar com os diversos tipos de tratores de reboque de aeronaves, cumprindo as normas de seguranga na
pista.

e Reconhecer o tipo de langa por modelo de aeronave.

Objetivo(s) e Deslocar a aeronave de e para a pista, operando os tratores especificos de reboque, cumprindo as normas de
seguranga na pista.

e |dentificar os gestos de comunicacéo gestual.

e Reconhecer e aplicar os procedimentos de emergéncia.

Conteudos

L]

Tratores convencionais
o Apresentagéo
o Descrigao
o Funcionamento
o Parqueamento
Tratores de reboque sem langa (towbarless tractor)
o Apresentagédo
o Descrigao
o Funcionamento
o Parqueamento
Modos de operagéo
o Manobras
o Seguranga
e Tipos de langa
o Tipos de langa
o Cabegote
o Engate e desengate
e Comunicagao gestual
e Emergéncias
o Procedimentos
o Sistemas
e Aeronave
o Trem de proa e limites de tor¢éo
o Cavilha corta circuito hidraulico (by-pass pin)
o Manobras de empurrar (push back) ou puxar a frente (pull ahead)

L]

L]

9097 Abastecimento de agua, ar comprimido, energia e lavabos de Carga horaria
aeronaves 25 horas

® Fornecer agua potavel para utilizacdo no interior da aeronave, operando, respetivamente, com os veiculos
autotanques.

Objetivo(s) e Fornecer ar comprimido, ar condicionado e energia, operando, respetivamente, os “carros de ar comprimido”,
os” carros de ar condicionado” e os "carros geradores".

e Preparar as condigbes de utilizagéo dos lavabos das aeronaves, nomeadamente, drenando os sanitarios.

Conteudos

e Carro de agua potavel
o Descrigao e funcionamento
- Dep6sito
- Plataforma hidraulica
- Mangueiras e adaptadores
- Regulador de pressao e manémetro
o Emergéncias
e Tipos de avido e pontos de servigo
o Painel no aviéo
- Localizagao
- Descrigéo
o Drenagem da agua potavel
- Manipulos
- Luzes
o Abastecimento da agua potavel
- Mangueira
- Luzes
o Capacidade tanques da agua potavel
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o Filtros
o Contaminagao
- Perigos
o Equipamento de protecédo
- Luvas
- Viseira
e Carro de ar comprimido
o Descrigao e funcionamento
- Painel de instrumentos
- Mangueira e adaptadores
o Emergéncias
e Operagao
o Ligagéo
o Pressao
o Arranque de reator
o Desligar
o Cuidados
o Gestos manuais
e Carro de ar condicionado
o Tipos de carros de ar condicionado
- Motorizado
- Rebocado
o Constituicdo
o Painel de instrumentos
o Mangueira
o Procedimentos
o Emergéncias
e QOperagao
o Ligagado ao aviao
o Cabina
- Agquecimento
- Arrefecimento
e Carro gerador
o Tipos de carros de ar comprimido
- Motorizado
- Rebocado
o Constituicdo
o Painel de instrumentos
o Cabo
o Fichas e Ligagao
o Procedimentos
o Emergéncias
e Carro lavabos/despejos
o Descrigao e funcionamento
- Tanques
- Plataforma hidraulica
- Valvulas e circuito de alimentagao
- Mangueiras de descarga
o Emergéncias
e Tipos de avido e pontos de servigo lavabos
o Painel no avido
- Localizagédo
- Descrigéo
o Drenagem dos lavabos
o Tanques de lavabos
- Preparagéo
- Cuidados
o Equipamento de protecédo para despejos
- Luvas
- Viseira
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2098 Manutencao e abastecimento de equipamentos de assisténcia [ ZICENTIETE]
S aeronaves 25 horas

Reconhecer e aplicar as nogdes basicas de manutengao de equipamentos.

Verificar e repor niveis de fluidos nos veiculos e equipamentos.

Proceder ao abastecimento de combustivel e de energia nos veiculos e equipamentos.

Aplicar os procedimentos de manutengao preventiva na verificagcdo e preparagao do equipamento que opera.
Reconhecer situagdes de emergéncia nos equipamentos de assisténcia as aeronaves e atuar em conformidade.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

e Nogdes de manutengéo
o Enquadramento
o Tipos de manutengao — corretiva, preventiva, condicional e melhorativa
o Tecnologias e técnicas aplicadas na manutengao, de 1° grau, de equipamentos de abastecimento
o Nogbes de planeamento e programagao — objetivos, fases e técnicas
e Procedimentos de segurancga
o Normas de conduta para a operagéo de viaturas e equipamentos
o Normas para controlo de descargas elétricas
o Regras para operagdes de abastecimento
e Baterias
o Tipos de baterias
o Niveis de fluidos nos veiculos e equipamentos
e Bombas de combustivel
o Tipos de bombas de combustivel
o Abastecimentos
o Registos
e Carro de abastecimento de combustivel
o Tipos de carros de transporte de combustivel
o Monta-cargas com duas plataformas (loaders)
o Veiculo de transporte de paletes ou contentores (transporters)
o Escadas
o Procedimentos no abastecimento ou trasfega de combustivel
o Medidas de prevencao e seguranga
e Carregadores elétricos
o Verificagdo de carga
o Procedimentos de abastecimento de energia nos veiculos e equipamentos
e Verificagdo, inspegdo e testes
o Enquadramento
o Carro ar comprimido
o Carro do ar condicionado
o Gerador
e Emergéncias
o Equipamentos de assisténcia ao avido
- Escadas
- Monta-cargas com duas plataformas (loaders)
- Tapetes
- Veiculo de transporte de paletas ou contentores (transporters)
o Equipamentos de suporte ao avido
- Unidade motorizada de transporte de passageiros incapacitados — ambulift
- Outros equipamentos
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PPN Carga horaria
_ Assisténcia de transporte em terra no aer 25 horas

e Reconhecer e aplicar normas e procedimentos relativos ao transporte das tripulagdes e dos passageiros de/e
para as aeronaves, conduzindo os autocarros.

e Reconhecer e aplicar normas e procedimentos a passageiros com necessidades especiais de transporte.

e Reconhecer e aplicar normas e procedimentos de seguranga no transporte de pessoas e bens.

Objetivo(s)

Contetudos

L]

Autocarros de passageiros
o Manutengao
o Limpeza
Caminhos de circulagdo — limites de velocidade
Transporte entre terminais aeroportuarios e as aeronaves
o De passageiros
o De tripulagdes
- Circulagdo junto a aeronave — normas
- Condugao
o Noturna
o Em condicdes climatéricas adversas
o Com baixa visibilidade (LVO — Low Visibility Operations)
o De marcha atras
- Restrigdes a circulagédo de passageiros
Transportes especiais
o Passageiros incapacitados — INCAD
o Unidade motorizada de transporte de passageiros incapacitados — ambulift
o Cadeiras de rodas
o Carrinhas VIP
Transporte de pessoal em servigo na placa
o Navettes
e Objetos esquecidos — procedimentos
e Transporte de bagagem especial

L]

L]

L]

L]
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Carga horaria
25 horas

Explicar o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Aplicar instrumentos de diagnoéstico e de autodiagnéstico de competéncias empreendedoras.
Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.

Identificar as necessidades de desenvolvimento técnico e comportamental, de forma a favorecer o potencial
empreendedor.

Objetivo(s)

e o o o o

Conteudos

e Empreendedorismo
o Conceito de empreendedorismo
o Vantagens de ser empreendedor
o Espirito empreendedor versus espirito empresarial
e Autodiagnostico de competéncias empreendedoras
o Diagnostico da experiéncia de vida
o Diagnéstico de conhecimento das “realidades profissionais”
o Determinagéo do “perfil proprio” e autoconhecimento
o Autodiagndstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
e Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
o Pessoais
- Autoconfianga e automotivacéo
- Capacidade de decisdo e de assumir riscos
- Persisténcia e resiliéncia
- Persuasao
- Concretizagao
o Técnicas
- Area de negocio e de orientagéo para o cliente
- Planeamento, organizagédo e dominio das TIC
- Liderancga e trabalho em equipa
e Fatores que inibem o empreendedorismo
e Diagnostico de necessidades do empreendedor
o Necessidades de carater pessoal
o Necessidades de carater técnico
e Empreendedor - autoavaliagdo
o Questionario de autoavaliagéo e respetiva verificagdo da sua adequagao ao perfil comportamental do empreendedor

- - .. Carga horaria
Ideias e oportunidades de negécio 50 horas

e |dentificar os desafios e problemas como oportunidades.

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

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

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

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

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

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

Contetidos

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

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

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

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

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

Contetidos

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

L]

Z o o o o

L]

7855 Plano de negocio - criagcao de pequenos e médios negocios 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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e Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagdo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negdcio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Andlise de experiéncias de negdcio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
o Analise SWOT do negdcio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacéo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragdo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagédo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulag&o e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
Planeamento, implementagéo e controlo de estratégias
Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
Estratégias de internacionalizagéo
Qualidade e inovagéo na empresa
stratégia comercial e planeamento de marketing
Planeamento estratégico de marketing
Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)

Contacto com os clientes | Habitos de consumo
Elaboragéo do plano de marketing
- Projeto de promocéao e publicidade
- Execucgéo de materiais de promocgao e divulgacao
e Estratégia de I1&D
o Incubagdo de empresas
- Estrutura de incubagéo
- Tipologias de servigo
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Patentes internacionais
o Transferéncia de tecnologia
e Financiamento
o Tipos de abordagem ao financiador

.
o o o o o oMo o o o

o Tipos de financiamento (capital préprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)

o Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
e Plano de negécio
o Principais caracteristicas de um plano de negécio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos

- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais préprios)

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

o0 o0 o o o

Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negécio (da organizagdo ao consumidor)
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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 antncios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Objetivo(s)

L]
L]
L]
L]

Conteudos

e Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) — aplicagdo destes conceitos na
compreensao da sua histéria de vida, 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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Comunicacgao assertiva e técnicas de procura de emprego Ca;gahlgt:;iria

Objetivo(s)

e Explicar o conceito de assertividade.

e |dentificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.

e Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.

e Reconhecer as formas de conflito na relagao interpessoal.

e Definir o conceito de inteligéncia emocional.

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

e Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.

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

e |dentificar e selecionar anuncios de emprego.

e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Contetdos

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

Comunicagao assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagao no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagéo e o entendimento
Atitude tranquila numa situagdo de conflito

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

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

Objetivo(s)

Definir o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Identificar o perfil do empreendedor.

Reconhecer a ideia de negdcio.

Definir as fases de um projeto.

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

e Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.

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

e |dentificar e selecionar andncios de emprego.

e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

e o o o o o

Contetidos

® & & o & o o & 0o 0o 0o o 0o o o o

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

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definicdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagéo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

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

R . Carga horaria
9821 Produtos financeiros basicos 50 horas

e Distinguir entre depdsitos a ordem e depositos a prazo.

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

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

e Caracterizar os principais tipos de seguros.

e |dentificar os direitos e deveres do consumidor financeiro.

e Caracterizar diversos tipos de fraude.

Conteudos

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

L]
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QUALIFICAGOES

- . Carga horaria
9822 Poupanca - conceitos basicos 25 horas

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

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

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

e |dentificar elementos de comparagdo dos produtos financeiros.

Objetivo(s)

Conteudos

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

Contetidos

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

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

o As fungdes da moeda

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

o Moedas estrangeiras e taxa de cambio

As fungbes do mercado de capitais

o O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

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

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

o Nogdes de gestéo de carteira
As fungdes dos seguros

o Indemnizagéo de perdas

o Prevengao de riscos

o Formacéo de poupanca

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

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

Objetivo(s)

e o o o

Contetudos

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

o
o
o
o
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QUALIFICAGOES

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

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

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

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

Objetivo(s)

Conteudos

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

0 0 o o o o
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QUALIFICAGOES

Carga horaria

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

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

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

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

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

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

Conteudos

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

5. Sugestao de Recursos Didaticos
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