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CERTIFICACAO

%

EM VIGOR

Area de Educacio e

Formagao

Cédigo e Designhacgao
da qualificagao

Modalidades de
Educacgao e Formacgao

Total de pontos de
crédito

Publicagdo e
atualizagées

Observacoes

341 . Comércio

341026 - Operador/a de Logistica

Cursos de Educacgao e Formagao

161,00
(inclui 10 pontos de crédito da Formagao em Contexto de Trabalho)

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

13 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 48 de 29 de
dezembro de 2012 com entrada em vigor a 29 de margo de 2013.

22 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 47 de 22 de
dezembro de 2013 com entrada em vigor a 22 de margo de 2014.

3@ Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 17 de 08 de
maio de 2014 com entrada em vigor a 08 de maio de 2014.

43 Actualizagdao publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 38 de 15 de
outubro de 2019 com entrada em vigor a 15 de outubro de 2019.

53 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.°© 19 de 22 de
maio de 2020 com entrada em vigor a 22 de maio de 2020.

62 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 27 de 22 de
julho de 2020 com entrada em vigor a 22 de julho de 2020.
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1. Organizacao do Referencial de Formacao

1.1 Condicao de acesso: Inferiores ao 6° ano de escolaridade

T1 - Formagao Sociocultural (894 horas)

Coédigo Disciplina Horas Programa
DACEF001S01 Lingua Portuguesa 288 0
DACEFOA1S01 Portugués Lingua Nao Materna (PLNM) - Nivel Iniciacdo/Al O
DACEF0A2S01 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A2 O
DACEFOB1S01 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 0
DACEFPL2S01 Portugués Lingua Segunda (PL2) para Alunos Surdos O

DACEFPL1S01 Lingua Gestual Portuguesa (PL1)

DACEF005S01 Lingua Estrangeira Inglés 96 O
DACEF004S01 Lingua Estrangeira Francés 96 O
DACEF002S01 Lingua Estrangeira Alemé&o 96 0
DACEF003S01 Lingua Estrangeira Espanhol 96 0
DACEF007S01 Cidadania e Mundo Atual 192 O
DACEF006S01 Tecnologias de Informagao e Comunicagdo 96 0
DACEF009S01 Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 |
DACEF010S01 Educacdo Fisica 192

T1 - Formagao Cientifica (288 horas)

Codigo Disciplina Horas Programa
DACEF024C01 Matematica Aplicada 190
DACEF014C01 Ciéncias Basicas 98 O
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1616
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1781
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1784
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1787
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1795
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1791
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1615
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1613
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1610
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1618
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1611
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1617
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1614
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1612
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1606
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1594
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1.2 Condigao de acesso: Com o 6° ano de escolaridade, 7° ou frequéncia do 8° ano.
Com capitalizagoes de 1/3 da totalidade das unidades que constituem o plano

curricular do 3.9 ciclo do ensino basico recorrente

T2 - Formagao Sociocultural (798 horas)

Cédigo Disciplina Horas Programa
DACEF001S02 Lingua Portuguesa 192 0
DACEFOA1S02 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A1l O
DACEF0A2S02 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciacdao/A2 O
DACEFOB1S02 Portugués Lingua Ndao Materna (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 O
DACEFPL2S02 Portugués Lingua Segunda (PL2) para Alunos Surdos O
DACEFPL1S02 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) 0
DACEF005S12 Lingua Estrangeira Inglés 192 O
DACEF004S22 Lingua Estrangeira Francés 192
DACEF002S02 Lingua Estrangeira Alemé&o 192 0
DACEF003S22 Lingua Estrangeira Espanhol 192 0
DACEF007S02 Cidadania e Mundo Atual 192 O
DACEF006S02 Tecnologias de Informagao e Comunicacdo 96 O
DACEF009S02 Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 O
DACEF010S02 Educacdo Fisica 96 O

T2 - Formagao Cientifica (333 horas)

Cédigo Disciplina Horas Programa
DACEF024C02 Matematica Aplicada 210 0
DACEF012C02 Atividades Econémicas 123 O
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1616
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1804
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1805
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1807
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1810
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1808
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1615
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1613
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1610
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1618
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1611
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1617
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1614
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1612
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1606
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1592
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1.3 Condigao de acesso: Com o 8° ano de escolaridade ou frequéncia, sem
aprovacao, do 9° ano de escolaridade. Com capitalizacoes de 2/3 da totalidade das
unidades que constituem o plano curricular do 3.9 ciclo do ensino basico recorrente

T3 - Formagao Sociocultural (192 horas)

Cédigo Disciplina Horas Programa
DACEF001S03 Lingua Portuguesa 45 0
DACEFOA1S03 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A1l O
DACEF0A2S03 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciacdo/A2 O
DACEFOB1S03 Portugués Lingua Nao Materna (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 O
DACEFPL2S03 Portugués Lingua Segunda (PL2) para Alunos Surdos O
DACEFPL1S03 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) 0
DACEF005S23 Lingua Estrangeira Inglés 45 O
DACEF004S23 Lingua Estrangeira Francés 45
DACEF002S23 Lingua Estrangeira Alemé&o 45 0
DACEF003S13 Lingua Estrangeira Espanhol 45 0
DACEF007S03 Cidadania e Mundo Atual 21 O
DACEF006S03 Tecnologias de Informagao e Comunicacdo 21 O
DACEF009S03 Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 O
DACEF010S03 Educacao Fisica 30 O

T3 - Formagao Cientifica (66 horas)

Cédigo Disciplina Horas Programa
DACEF024C03 Matematica Aplicada 45 O
DACEF012C03 Atividades Econémicas 21 O
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1616
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1811
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1812
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1815
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1817
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1816
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1615
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1613
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1610
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1618
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1611
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1617
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1614
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1612
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1606
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1592
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1.4 Condicao de acesso: Titulares do 9° ano de escolaridade, ou com frequéncia do
nivel secundario com uma ou mais retengées, sem o concluir

T4 - Formagao Sociocultural (192 horas)

Cédigo Disciplina Horas Programa
DACEF025S04 Portugués 45
DACEF0A1S04 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A1l O
DACEF0A2S04 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciacdao/A2 O
DACEF0B1S04 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 O
DACEFPL2S04 Portugués Lingua Segunda (PL2) para Alunos Surdos 0
DACEFPL1S04 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) O
DACEF005S14 Lingua Estrangeira Inglés 45 O
DACEF004S14 Lingua Estrangeira Francés 45 O
DACEF002S14 Lingua Estrangeira Alemédo 45
DACEF003S14 Lingua Estrangeira Espanhol 45 0
DACEF008S04 Cidadania e Sociedade 21 O
DACEF006S04 Tecnologias de Informagao e Comunicacao 21 O
DACEF009S04 Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 0
DACEF010S04 Educacao Fisica 30 O

T4 - Formagao Cientifica (90 horas)

Codigo Disciplina Horas Programa
DACEF024C04 Matematica Aplicada 45 O
DACEF019C04 Economia 45 g

Total de Pontos de Crédito da Formacao de Base: 50
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1616
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1818
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1819
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1821
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1823
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1822
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1615
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1613
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1610
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1618
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1611
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1617
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1614
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1612
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1606
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1599
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cédigo ! N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pontos de
crédito

8142 1 Cadeia de abastecimento - introdugdo 25 2,25

8517 2 Armazém - processos e atividades 25 2,25

8518 3 Layout do armazém 50 4,50

0420 4 Movi.mentagao e operagao de 50 4,50
empilhadores

8144 5 Recegdo no armazém 50 4,50

8145 6 Armazenagem de mercadorias 50 4,50

8146 7 Preparacao de encomendas - 25 2,25
fundamentos

8147 8 Processos de preparacao de 50 4,50
encomendas

0419 9 Expedicdo em armazém 50 4,50

0415 10 Prevencdo de quebra das mercadorias 50 4,50

0416 11 Inventario 50 4,50

0349 12 Ambiente, Seguranc_;_a, Higier_we e Saude 25 2,25
no Trabalho - conceitos basicos

8143 13 Protecdo ambiental - introducao 25 2,25

7851 14 Aprovisionamento, logistica e gestao de 50 4,50
stocks

0408 15 Legisla’gao de apoio a operagao em 50 4,50
armazéem

0403 16 Relacionamento interpessoal 25 2,25

0404 17 Organizacao pessoal e gestdo do tempo 25 2,25

1122 18 Nogdes e normas da qualidade 25 2,25

8519 19 Melhoria continua - principios e 25 2,25
ferramentas

0405 20 Sistemas tecnolédgicos do fluxo logistico 50 4,50

0778 21 Folha de calculo 50 4,50
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10291
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10292
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10293
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10294
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10295
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10296
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10297
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10298
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10299
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10300
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10301
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/413
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10302
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9169
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10303
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/466
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/467
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/1078
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10304
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10305
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9162
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cédigo ! N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pontos de
crédito
0402 22 Lingua inglesa - logistica 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito do referencial: 850 76,50

Para obter a qualificacdo de Operador/a de Logistica, para além das UFCD obrigatérias,
terdao também de ser realizadas 50 horas das UFCD opcionais

UFCD OPCIONAIS

Bolsa

Coédigo N.° UFCD Horas Pon;o_s de
crédito
5668 1 Transporte rodovidrio 25 2,25
Higiene e seguranca alimentar e
2659 2 sistema HACCP (Hazard Analysis 25 2,25
Critical Control Points)
Legislacdo laboral - contrato de
2427 3 trabalho/ direitos individuais >0 4,50
7846 4 Informatica - nogbes basicas 50 4,50
8520 5 Lingua espanhola - logistica 25 2,25
8521 6 Lingua francesa - logistica 25 2,25
8522 7 Lingua alema - logistica 25 2,25
6231 8 Llng_uq espgnhola - comunicagao 50 4,50
administrativa
7852 9 Pgrﬁl e pptencial do empreendedor - 25 2,25
diagndstico/ desenvolvimento
7853 10 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50
7854 11 Plano de negodcio - criagao de 25 2,25

micronegacios
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10306
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5000
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/2305
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8030
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9160
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10307
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10308
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10309
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5551
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9116
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9117
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9118
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UFCD OPCIONAIS

Bolsa
. . Pontos de
Caodigo N.° UFCD Horas crédito
7855 12 Plano de negocio - criagao de 50 4,50
pequenos e medios negdcios
8598 13 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25 2,25
procura de emprego
8599 14 Comunicagao assertiva e técnicas de 25 2,25
procura de emprego
8600 15 C’om'petenaas empreendedoras e 25 2,25
técnicas de procura de emprego
10526 16 Literacia digital - iniciacao 25 2,25
10746 17 Seguranca e Saude no Trabalho - 25 2,25
situagoes epidemicas/pandémicas
10759 18 Teletrabalho 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito da
Componente de Formacao Tecnoldgica: 200 81,00
Tipologia Formacgao em Contexto de Trabalho Horas Pg:\ég;ge
T1 O estagio em contexto de trabalho visa a aquisicdo e o
T2 desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e 210 10
T3 organizacionais relevantes para a qualificacdo profissional a
T4 adquirir.

1 Os cédigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis
entre referenciais de formacgdo.

9 /46
| Operador/a de Logistica - Nivel 2 | 25/06/2024


https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9119
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10385
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10386
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10387
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/13319
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17491
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17510
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2. Desenvolvimento das Unidades de Formacao de Curta
Duracao (UFCD)

2.1. Formagao Tecnologica

8142 Cadeia de abastecimento - introducao 25 horas

1. Caracterizar o ambito e papel das diferentes atividades que compdem a cadeia de
abastecimento.

Objetivos 2. Reconhecer a cadeia de abastecimento como um fator de diferenciagdo e vantagem
competitiva.

3. Caracterizar as principais tendéncias futuras da cadeia de abastecimento.

Conteddos
1. Enquadramento histdrico
1.1. Na antiguidade
1.2. 23 Guerra Mundial/industrializacédo
1.3. Globalizagdo
1.4. Atualidade
2. Intervenientes principais e seu posicionamento na cadeia de abastecimento
2.1. Produtores
2.2. Operadores logisticos
2.3. Distribuidores
2.4. Retalhistas
3. Tendéncias futuras
3.1. Crescimento dos meios urbanos
3.2. Envelhecimento da populagdo
3.3. Crescimento da riqueza
3.4. Aumento da utilizagdo das tecnologias pelos consumidores
3.5. Aumento do nivel de servigo ao cliente
3.6. Crescente importancia da saude e do bem estar
3.7. Preocupagdo crescente sobre sustentabilidade
3.8. Mudanca das poténcias econdémicas mundiais
3.9. Escassez de recursos naturais
3.10. Aumento da pressdo regulamentar
3.11. Rapida adogdo das tecnologias de informagédo na cadeia de abastecimento

3.12. Impacto da geracdo futura nas tecnologias de informacgao

10/ 46
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8517 Armazém - processos e atividades

1. Identificar o posicionamento na cadeia de abastecimento.

Objetivos 2. Identificar os processos de armazém.

3. Enumerar os equipamentos e ferramentas de apoio.

Conteddos
1. Nogdes gerais da cadeia de abastecimento
1.1. Posicionamento da logistica na cadeia de abastecimento
1.2. Organizacdo do armazém
1.3. Processos e atividades gerais
2. Processos de armazém
2.1. Processos principais
2.1.1. Recegao
2.1.2. Preparagdo
2.1.3. Expedigdo/Carga
2.2. Processos secundarios
2.2.1. Manutengdo
2.2.2. Layout
2.2.3. Cross docking
2.2.4. Consolidagdo de cargas
2.2.5. Logistica inversa
2.2.6. Tratamento da quebra
3. Materiais e equipamentos de armazém
3.1. Equipamentos
3.1.1. Maquina de preparacdo
3.1.2. Porta paletes manual
3.1.3. Porta paletes elétrico/transpalete
3.1.4. Stacker
3.1.5. Retratil
3.1.6. Voice Picking
3.1.7. RF
3.2. Ferramentas

3.2.1. X-ato3.2.2. PDT

Layout do armazém

ANGREP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

25 horas

50 horas
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1. Caracterizar o layout interno de um armazém.

2. Identificar as formas de organizagdo interna de um armazém.
Objetivos
3. Identificar e caracterizar as diversas zonas de operagdes num armazém.
4. Caracterizar os equipamentos de armazenagem.
Conteldos

1. Contextualizagdo e conceitos
1.1. Definigdo de /ayout
1.2. Configuragées do /layout
1.3. Tipologias de layout
2. Organizacao de um armazém
2.1. Areas
2.2. Fluxos
2.3. Circuito preparagao
2.4. Alocacdo de mercadorias
3. Equipamentos armazenagem
3.1. Rack convencional
3.2. Drive In
3.3. Mezzanine
3.4. Pendurados
3.5. Cherry picking
3.6. Rack movel
3.7. Post Pallet
3.8. Solo

4. Sistema de identificagdo standard

Movimentagcao e operacao de empilhadores 50 horas

1. Caracterizar os diferentes tipos de maquinas de movimentagdao e elevagao de
mercadorias e seus componentes.

2. Executar operagdes de movimentagdo e operagao de empilhadores

Objetivos
3. Caracterizar as normas de seguranga estabelecidas na conducdao de maquinas de
movimentagdo e elevagdao de cargas.
4. Executar as operagdes de manutengao de empilhadores.
Conteudos

1. Tipos de empilhadores
1.1. Empilhadores elevadores

1.1.1. Empilhadores convencionais térmicos
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| Operador/a de Logistica - Nivel 2 | 25/06/2024



«Q

CATALOGO

QUALIFICACOES

1.1.2. Empilhadores convencionais elétricos
1.1.3. Empilhadores retracteis
1.1.4. Empilhadores bilaterais e trilaterais
1.1.5. Empilhadores telescdpicos
1.1.6. Porta contentores e grandes cargas
1.2. Veiculos guiados automaticamente
1.3. Stackers
1.4. Porta Paletes
1.5. Caracterizagdo das maquinas
1.5.1. Principais érgaos e comandos
1.5.2. Estabilidade do equipamento/carga

1.5.3. Capacidade nominal de carga

2. Normas de condugdo em seguranga
2.1. Atribuicdo e responsabilidades ao operador
2.2. Riscos especificos de circulagdo
2.3. Regras gerais de movimentagdo de cargas
2.3.1. Transportes, elevagao e colocagdo de cargas
2.4. Recomendagdes de seguranga
2.5. Ergonomia e posicao de seguranga
2.6. Estacionamento do empilhador (em seguranca)
3. Principios de manutencdo de empilhadores
3.1. Tipos de manutencdo
3.2. Limpeza e manutencdo periddica
3.3. Cargas e manutengdo das baterias
3.4. Normas de ordem e limpeza relevantes para a operagdo com empilhadores
8144 Rececao no armazém
1. Efetuar a anadlise e planeamento da rececdo.
2. Preparar e organizar fisicamente a recegao.
Objetivos
3. Efetuar a recegdao e conferir a mercadoria.
4. Executar o tratamento administrativo.
Contetidos

1. Andlise e planeamento

1.1. Plano de rececdo

1.1.1. Horarios de rececdo

1.1.2. Agendamento de fornecedores

1.1.3. Recursos para a rececdo

1.2. Organizacgdo da rececgdo

1.2.1. Porordem de chegada

1.2.2. Pela indicagdo da nota de encomenda

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.
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1.2.3. Por nivel de necessidade das mercadorias
1.2.4. Pelas especificidades das mercadorias a rececionar
2. Preparagdo operacional da recegdao
2.1. Recursos humanos
2.2. Espaco para rececionar
2.3. Equipamentos necessarios
3. Rececdo e conferéncia da mercadoria
3.1. Verificagdo do acondicionamento da carga rececionada
3.1.1. Tipo de veiculos
3.1.2. Inspecdo do selo de seguranca
3.1.3. Acondicionamento da carga
3.1.4. Temperatura
3.1.5. Condigdes de higiene no transporte
3.2. Recegdo em crossdocking
3.2.1. Identificagdo de mercadoria em crossdocking
3.2.2. Tratamento da componente administrativa
3.2.3. Colocagao no local de carga/expedigdo
3.3. Procedimentos de descarga e conferéncia de mercadorias
3.3.1. Descarga da mercadoria

3.3.2. Critérios de conferéncia (qualidade, quantidades, rotulagem, conservagédo, validade, tradugédo,
certificados oficiais, etc.)

3.3.3. Andlise de ndo conformidades
3.4. Documentacdo associada a recegdo

3.4.1. Agendamento

3.4.2. Nota de encomenda

3.4.3. Fatura pré-forma

3.4.4. Guia da mercadoria

3.4.5. Outros documentos de recegdo de mercadoria
4. Devolugdao de mercadoria

4.1. Causa da ndo-aceitagdo (data de validade, estado da embalagem, condigdes de transporte,
Incumprimento dos prazos de entrega, Incumprimento das quantidades/qualidades acordadas, nao
conformidade com a ficha logistica e as condigdes comerciais acordadas)

4.2, Tratamento administrativo (Nota de devolugdo e Reporte da devolugao)
5. Tratamento administrativo
5.1. Procedimentos administrativos

5.2. Documentos necessarios para rececdo (recegdo e conferéncia, identificacdo dos dados logisticos e
devolugdo mercadoria)

5.3. Definicdo do destino na zona de armazenagem

5.4. Fecho da encomenda no sistema informatico

8145 Armazenagem de mercadorias 50 horas

1. Efetuar a armazenagem de mercadorias de acordo com as suas especificidades.
Objetivos
2. Efetuar o abastecimento dos lugares de preparagdo de encomendas.
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Conteudos
1. Estratégias de armazenagem
1.1. Proximidade de picking/ minimizagdao de percurso
2. Organizagao do espaco
2.1. Otimizagdo das localizagdes
2.2. Consideragdo do peso maximo permitido
3. Alocagdao de mercadorias
3.1. Popularidade dos produtos
3.2. Teoria ABC
3.3. Familias
3.4. Dados logisticos (dimensdo, peso e formato)
3.5. Valor do produto
3.6. Produtos pereciveis
4. Equipamentos utilizados
5. Armazenagem
5.1. Em preparagao com Stock ou Picking By Store (PBS)
5.1.1. Recolha da palete do fornecedor
5.1.2. Colocagao no local de stock
5.2. Em preparagdao sem Stock ou Picking By Line (PBL)
5.2.1. Aguarda na zona de recegao a preparagao
5.3. Mezzanini
5.4. Outras formas
6. Abastecimento dos lugares de preparacgao
6.1. Rececgdo da informagdo do sistema
6.2. Colocagdo da palete no local indicado

7. Sistemas informaticos de gestdo de stocks

8146 Preparacao de encomendas - fundamentos 25 horas
Objetivos 1. Definir os principais conceitos e objetivos associados a preparacdo de encomenda.
Conteldos

1. Conceitos
1.1. Tipos de fluxos
1.1.1. Preparagao com Stock ou Picking By Store (PBS)
1.1.2. Preparagao sem Stock ou Picking By Line (PBL)
1.1.3. Cross docking
1.1.4. Logistica inversa

1.1.5. Outros
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1.2. Atribuicdo de picking

1.3. Dados logisticos

1.4. Tipologias estanteria de picking
1.4.1. Manual (racks, gavetas, armarios e prateleiras)
1.4.2. Automatizada (carrossel e tapete rolante)

1.5. Localizagdo

1.5.1. Critérios de atribuicdo de lugares de preparacdo de encomendas (categoria de produtos, rotacdo,
prazos de validade, por imposigdes técnicas e legais)

1.5.2. Definigdo do nimero de locais de preparacdo de encomendas de cada referéncia (rotagdo e
percursos)

1.5.3. Localizagdao dos produtos e utilizagdo de sistemas informatizados
1.6. Abastecimento

1.7. Materiais/elementos de embalamento (caixas, material de embrulho, elementos de protecao, material
anti-humidade, Sistemas anti-deslizamento, maquinas de embalagem e paletizadoras)

2. Objetivos
2.1. Satisfagdo do cliente
2.2. Facilitacdo das tarefas de recolha de mercadoria
2.3. Menor manuseamento das mercadorias (diminuicdo da quebra)
2.4. Maior rapidez e produtividade em todo o processo

2.5. Facilidade em localizar a mercadoria (visualmente e/ou através de sistemas informatizados)

8147 Processos de preparacao de encomendas 50 horas

1. Descrever e comparar os principais processos de preparagdo de encomenda.

2. Preparara encomenda de acordo com cada um dos processos.
Objetivos
3. Manusear e acondicionar a mercadoria.
4. Identificar os fatores criticos na preparacdo de encomendas.
Conteudos

1. Processos de preparacgao

1.1. Preparagdo sem Stock ou Picking By Line
1.1.1. Recolha da palete, com porta paletes na zona de recegao
1.1.2. Circuito pré-definido de picking
1.1.3. Quantidades de acordo com o pedido
1.1.4. Arrumacao da palete vazia no local definido

1.2. Preparagdo com Stock ou Pincking By Store
1.2.1. Recolha da palete e maquina de preparacado
1.2.2. Recolha da encomenda
1.2.3. Circuito de preparagdo
1.2.4. Quantidades de acordo com a encomenda
1.2.5. Vitafilmar a palete ao longo da preparacgdo
1.2.6. Colocagdo da palete na zona de expedigdao

1.3. Pincking Agregado/Lote ou “batch picking”

16 /46
| Operador/a de Logistica - Nivel 2 | 25/06/2024



CQ:iii ANQQEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

1.3.1. Agregacao das encomendas de todos os pedidos de um determinado produto
1.3.2. Realizagdo da encomenda do pedido agregado
1.3.3. Distribuicdo pelas diferentes unidades
1.4. Logistica Inversa
1.4.1. Recegdo das mercadorias

1.4.2. Processamento das encomendas de acordo com destino: para stock, para fornecedor, para
reprocessamento

1.5. Combinacgdo de diferentes processos

2. Manuseamento e acondicionamento da mercadoria
2.1. Manuseamento
2.1.1. Equipamentos de Protegdao Individual
2.1.2. Riscos
2.2. Acondicionamento
2.2.1. Estiva
2.2.2. Filmagem
3. Fatores criticos na preparagdo de encomendas
3.1. Quebra
3.2. Erros
3.3. Acidentes
0419 Expedicdo em armazém 50 horas
1. Identificar os principios gerais da expedigdo em armazém.
2. Verificar a mercadoria a expedir.
Objetivos
3. Efetuar a carga no transporte.
4. Efetuar o fecho administrativo.
Conteldos
1. Principios gerais da expedicdo em armazém
1.1. Resumo do processo
1.2. Especificidades técnicas impostas aos veiculos
2. Identificacdo da mercadoria expedir
2.1. Identificagdo da carga a expedir
2.2, Verificagdo de ndo conformidades
2.3. Verificagdo e corregdo dos erros
2.4. Verificagdo do estado da mercadoria e acondicionamento
2.5. Verificagdo se existe mercadoria em cross docking
2.6. Associagao ao transporte e cais de carga
3. Consolidagao de cargas

3.1. Detegdo para o mesmo destino de dois suportes consolidaveis
3.2. Consolidacgéo fisica

3.3. Consolidagdo administrativa
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4. Arrumacao da carga
4.1. Arrumacdo da carga no transporte:
4.2. Rota e escalas do transporte
4.3. Peso das mercadorias
4.4. Volume das mercadorias
4.5. Fragilidade das mercadorias
4.6. Perigosidade das mercadorias
4.7. Perecibilidade das mercadorias
4.8. Tipo de embalagem de transporte
4.9. Exigéncias técnicas e legais das diferentes mercadorias
4.10. Protegdo e acondicionamento
4.11. Carga e selagem do camiao

5. Fecho administrativo
5.1. Identificagdo da carga a expedir
5.2. Emitir documentacao

5.3. Entregar documentacdo ao transportador

Prevencao de quebra das mercadorias 50 horas

1. Identificar possiveis origens de quebra.
Objetivos
2. Implementar as medidas de prevengao da quebra.

Conteudos
1. Quebras - causas e prevencao
1.1. Origem das quebras
1.1.1. Quebras com causas extraordinarias
1.1.1.1. Incéndios e danos por dgua
1.1.1.2. Derrocadas, falhas estruturais, tempestades
1.1.1.3. Roubos e vandalismo
1.1.2. Quebras com causas operacionais
1.1.2.1. Validade dos produtos ultrapassada
1.1.2.2. Quedas acidentais de mercadorias
1.1.2.3. Mau acondicionamento (embalagem)
1.1.2.4. Controlo das datas de validade dos produtos
1.1.2.5. Deficiente registo da localizagdo da mercadoria
1.1.2.6. Furtos e erros na expedicdo de mercadorias
1.1.2.7. Devolugdes de clientes
2. Procedimentos para a diminuigdo das quebras
2.1. Relacionamento com os fornecedores
2.1.1. Melhor conhecimento do produto e das suas especificidades
2.1.2. Melhor conhecimento da procura

2.1.3. Adequacdo das unidades e das embalagens
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2.1.4. Adequacgdo das formas de entrega
2.2. Controlo ao pessoal e as operagdes
2.2.1. Controlo aleatério de roubos
2.2.2. Controlo das atividades de manuseamento
2.3. Implementagdo de sistemas de avaliacdo e de melhoria
2.3.1. Clara e correta definigdo de objetivos de quebra e de metodologias para os atingir
2.3.2. Monitorizagdo constante dos resultados e implementacdo de medidas corretivas
2.4. Implementagdao de sistemas de seguranga
2.4.1. Delimitacdo de zonas de circulagdo e criagdo de locais de acesso restrito
2.4.2. Implementacdo de mecanismos automaticos de controlo de acessos (cartées, codigo, etc.)
2.5. Arrumacdo das mercadorias e métodos de previsdo
2.5.1. Diminuicdo das operagdes de manuseamento das mercadorias
2.5.2. lLocalizagdo das mercadorias e a sua correta arrumacao
2.5.3. Correta atribuicdo de espacgo de arrumacéao
2.6. Manuseamento e o embalamento da mercadoria
2.6.1. Percurso de arrumacgao
2.6.2. Utilizagdo de veiculos de transporte adequados
2.6.3. Cuidado acondicionamento da mercadoria
2.6.4. Acondicionamento da carga
2.7. Sistemas de seguranga
2.7.1. Detegdo de roubos
2.7.2. Sistemas de detegdo e de ataque aos incéndios
2.7.3. Sistemas de alarme
2.7.4. Manutengdo periddica e melhoria constante de todos estes sistemas
2.7.5. Sinalizagao
3. Quebras - tratamento e recuperacgao
3.1. Andlise do tipo de quebra
3.2. Se possivel recuperagédo no local
3.3. Recolha da quebra
3.4. Transporte para a zona de tratamento

3.5. Tratamento e encaminhamento de acordo com o definido

Inventario 50 horas

1. Identificar os diferentes tipos de inventario.
2. Enumerar os objetivos e periodicidade do inventario.

Objetivos 3. Descrever as atividades necessarias a organizagao e execugdo de um processo de

inventario.

4. Efetuar e controlar as contagens.

Conteldos

1. Tipos de inventarios
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1.1. Permanente
1.2. Intermitente
2. Objetivos e periodicidade do inventario
2.1. Objetivos
2.1.1. Nivel de quebra
2.1.2. Métodos de abastecimento
2.1.3. Nivel de stocks de cada referéncia
2.1.4. Politica de diminuigdo do nivel de quebra
2.2. Periodicidade
2.2.1. Periddicos
2.2.2. Pontuais
2.2.3. Sistematicos
3. Processo de inventario
3.1. Planificacdo do processo
3.1.1. Produtos a inventariar: mercadoria, acessorios de transporte e economato
3.1.2. Calendarizardo do inventario
3.1.3. Organizagao previa
3.1.4. Preparacdo do material de contagem
3.2. Controlo das contagens
3.2.1. Contagens
3.3. Tratamento do inventario

3.4. Reconciliagdo de stocks

Ambiente, Seguranca, Higiene e Saiude no Trabalho -

- ot 25 horas
conceitos basicos

1. Identificar os principais problemas ambientais.
2. Promover a aplicagdo de boas praticas para o meio ambiente.
3. Explicar os conceitos relacionados com a seguranga, higiene e saude no trabalho.
4. Reconhecer a importancia da seguranca, higiene e satde no trabalho.
Objetivos 5. Ident_ificar as obrigagdbes do empregador e do trabalhador de acordo com a legislagao
em vigor.
6. Identificar os principais riscos presentes no local de trabalho e na atividade
profissional e aplicar as medidas de prevengdo e protegdo adequadas.
7. Reconhecer a sinalizagdo de seguranca e salde
8. Explicar a importancia dos equipamentos de protecdo coletiva e de protecao individual.
Conteudos
1. AMBIENTE

1.1. Principais problemas ambientais da atualidade
1.2. Residuos
1.2.1. Definigdo

1.2.2. Produgdo de residuos
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1.3. Gestdo de residuos
1.3.1. Entidades gestoras de fluxos especificos de residuos
1.3.2. Estratégias de atuacdo
1.3.3. Boas praticas para o meio ambiente

SEGURANGCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO

2.1. CONCEITOS BASICOS RELACIONADOS COM A SHST

2.1.1. Trabalho, salde, seguranca no trabalho, higiene no trabalho, saide no trabalho, medicina no
trabalho, ergonomia, psicossociologia do trabalho, acidente de trabalho, doenga profissional, perigo,
risco profissional, avaliagdo de riscos e prevengado

2.2. ENQUADRAMENTO LEGISLATIVO NACIONAL DA SHST
2.2.1. Obrigagdes gerais do empregador e do trabalhador
2.3. ACIDENTES DE TRABALHO
2.3.1. Conceito de acidente de trabalho
2.3.2. Causas dos acidentes de trabalho
2.3.3. Consequéncias dos acidentes de trabalho
2.3.4. Custos diretos e indiretos dos acidentes de trabalho
2.4. DOENGCAS PROFISSIONAIS
2.4.1. Conceito
2.4.2. Principais doengas profissionais
2.5. PRINCIPAIS RISCOS PROFISSIONAIS
2.5.1. Riscos bioldgicos
2.5.2. Agentes bioldgicos
2.5.3. Vias de entrada no organismo
2.5.4. Medidas de prevencgdao e protegdo
2.5.5. Riscos Fisicos (conceito, efeitos sobre a salide, medidas de prevengdo e protegdo)
2.5.6. Ambiente térmico
2.5.7. Iluminagdo
2.5.8. Radiacdes (ionizantes e ndo ionizantes)
2.5.9. Ruido
2.5.10. Vibragdes
2.5.11. Riscos quimicos
2.5.11.1. Produtos quimicos perigosos
2.5.11.2. Classificacdo dos agentes quimicos quanto a sua forma
2.5.11.3. Vias de exposicao
2.5.11.4. Efeitos na salde
2.5.11.5. Classificagdo, rotulagem e armazenagem
2.5.11.6. Medidas de prevengdo e protegao
2.5.12. Riscos de incéndio ou explosdo
2.5.12.1. O fogo como reagdo quimica
2.5.12.1.1. Fenomenologia da combustdo
2.5.12.1.2. Principais fontes de energia de ativagdao
2.5.12.1.3. Classes de Fogos
2.5.12.1.4. Métodos de extingdo
2.5.12.2. Meios de primeira intervencdao - extintores
2.5.12.2.1. Classificacdo dos Extintores

2.5.12.2.2. Escolha do agente extintor
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2.5.13. Riscos elétricos
2.5.13.1. Riscos de contacto com a corrente elétrica: contatos diretos e indiretos
2.5.13.2. Efeitos da corrente elétrica sobre o corpo humano
2.5.13.3. Medidas de prevengdo e protegao
2.5.14. Riscos mecéanicos
2.5.14.1. Trabalho com maquinas e equipamentos
2.5.14.2. Movimentagdao mecanica de cargas
2.5.15. Riscos ergondmicos
2.5.15.1. Movimentagdao manual de cargas
2.5.16. Riscos psicossociais
2.6. SINALIZACAO DE SEGURANCA E SAUDE
2.6.1. Conceito
2.6.2. Tipos de sinalizagado
2.7. EQUIPAMENTOS DE PROTEGCAO COLETIVA E DE PROTECAO INDIVIDUAL

2.7.1. Principais tipos de protecao coletiva e de protegdo individual

Protecao ambiental - introducgao 25 horas

1. Caracterizar os principais conceitos e fundamentos da protegdo ambiental.
Objetivos 2. Caracterizar as normas nacionais e internacionais de protecdo ambiental.

3. Caracterizar os tipos de residuos e 0os processos para o seu tratamento e valorizagdo.

Conteudos

1. Conceitos e fundamentos da protegdo ambiental

2. Importancia do ambiente

3. O ambiente perante a estratégia da empresa

4. Normas nacionais e internacionais da protegdo ambiental
5. Conceitos e fundamentos da gestdo de residuos

6. Tipos de residuos e sua classificagdo

7. Processos de tratamento e valorizagdo de residuos

Aprovisionamento, logistica e gestao de stocks 50 horas

1. Estabelecer e implementar metodologias de gestdao de aprovisionamentos e de
logistica industrial.

2. Identificar e caracterizar técnicas de gestdo de stocks.

Objetivos 3. Identificar as diferentes etapas da compra e estratégias de negociagdo com os
fornecedores.

4. Identificar e analisar os diferentes custos associados aos stocks e armazenamento.

5. Utilizar os principais instrumentos de controlo e informagdo de stocks.
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Conteudos

1. Aprovisionamento

1.1. Papel da compra na cadeia de abastecimento

1.2. Processo de com

pra e respetivas etapas

1.3. Gestdo de fornecedores

1.4. Aspetos qualitativos na selecdo de fornecedores

1.5. Negociagdo e revisdo de precgos

1.6. Comparagao entre fornecedores

1.7. Avaliacdo de fornecedores

2. Gestdo de stocks

2.1. Introducgdo a gestdo de stocks

2.2. Nogao e tipo de stocks

3. Principios da gestdo de stocks

3.1. Definicdo e objetivos de gestdo de Inventario

3.2. Tipo de matérias a armazenar

3.3. Determinantes do nivel 6timo de stock

3.4. Condicionantes especificas dos produtos

3.5. Condicionantes especificas de armazenagem

3.6. Condigbes do mercado

3.7. Logistica e planeamento

3.8. CondigGes de entrega

4. Custos associados aos stocks

4.1. Custos operacionais associados a stockagem da mercadoria

4.2, Custos de oportunidade face a outras opgdes

4.3. Nocgdo de custo operacional e de custo “afundado”

4.4, Descontos/promogoes

4.5. Sobrestockagem

5. Gestdo da variagdo da procura e do nivel de stock

6. Beneficios esperados com a gestdo de stocks

7. Controlo de existéncias/inventariagdo

7.1. Normas gerais de inventariagdo de bens e produtos

7.2. Determinagdo de consumos

7.3. Documentacgdo utilizada nos inventarios

7.4. Controlo de qualidade nos aprovisionamentos

7.5. Logistica e sistemas de informagdo

0408

Legislacao de apoio a operagcao em armazém

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

50 horas
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1. Identificar as normas e procedimentos principais, associados a legislagdo necessaria
para a operagao em armazém.
Objetivos
2. Descrever as principais normas e procedimentos inerentes ao funcionamento do
armazém.

Conteddos
1. Normas e procedimentos de recursos humanos
1.1. Pessoais
1.1.1. do operador
1.1.2. Saude do operador
1.1.3. Outros (Uniforme, EPIs, documentos a preencher pelo operador, entre outros)
1.2, Coletivos
1.2.1. Mapas de pessoal, férias e horario de trabalho
1.2.2. Manuais de procedimentos
1.2.3. Livros de instrugdes e manutengcdao dos equipamentos
1.2.4. Formas de divulgagdo/Comunicagdo (ex. Ordens de servigo)
1.2.5. Registos diversos de mercadorias
1.3. Direitos e obrigacgdes
1.3.1. Principais normas de direito do trabalho
1.4. Direitos e obrigagdes do trabalhador
1.5. Direitos e obrigacdes do empregador
2. Normas e procedimentos seguranga alimentar
2.1. Locais de armazenamento
2.2. Temperaturas
2.3. Seguranca
2.4. Acondicionamento e manuseamento das diversas mercadorias
3. Normas e procedimentos de transportes
3.1. Documentagdo obrigatdria na circulagdo da mercadoria
3.1.1. Guias de remessa
3.1.2. Certificados de origem
3.1.3. Certificados veterinarios
3.1.4. Outros certificados oficiais
4. Seguranga

5. Documentacdo de suporte a operagdo no armazém

Relacionamento interpessoal 25 horas

1. Reconhecer e descrever a importancia das relagdes interpessoais para o desempenho
da atividade.
Objetivos
2. Aplicar técnicas de comunicagdo escrita e oral no @&mbito do desenvolvimento da
atividade.
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Conteudos
1. Relacionamento interpessoal
1.1. Principais interlocutores:
1.1.1. Internos
1.1.1.1. Marketing
1.1.1.2. Vendas
1.1.1.3. Producdo
1.1.1.4. Finangas
1.1.1.5. Investigagdo & Desenvolvimento
1.1.2. Externos
1.1.2.1. Clientes
1.1.2.2. Fornecedores
1.1.2.3. Transportadores
1.2. Factores pessoais
1.2.1. Auto estima e afiliagdo
1.2.2. Motivacgdo
1.2.3. Realizagdo pessoal e profissional
1.3. Factores organizacionais
1.3.1. Criacdo de ambientes propicios a colaboracdo e entreajuda
1.3.2. Capacidade de influenciar decisdes e melhorias nos processos internos

1.3.3. Capacidade de melhorar o desempenho da empresa e dos fornecedores, através de um melhor
entendimento dos objetivos e necessidades de cada interlocutor

1.4. Factores relacionais
1.4.1. Rigor / objectividade
1.4.2. Eficdcia e assertividade
1.4.3. Empatia e disponibilidade
1.4.4. Capacidade partilhar, cooperar e acompanhar
1.4.5. Recolher contributos das entidades envolvidas
1.4.6. Capacidade de resolugao de conflitos e de situagbes geradoras de ansiedade

2. Comunicacdo escrita e oral

2.1. Conteldos e lingua

2.2. Linguagem corporal

2.3. Estilos de linguagem

2.4. Ajustar a linguagem ao objetivo da informacdo

2.5. Clara selegdo e identificagdo dos destinatarios

2.6. Escolha do formato a utilizar

2.7. Formas de arquivo

0404 Organizacao pessoal e gestdao do tempo 25 horas

1. Aplicar as técnicas de organizagdo pessoal e gestdo do tempo com vista a otimizar o

SIS planeamento das atividades e o cumprimento dos objetivos.
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Conteldos

1. Técnicas para inventariagdo das atividades desenvolvidas

2. Técnicas para analise das atividades desenvolvidas e sua priorizagdo

3. Identificacdo do potencial de melhoria de cada uma das atividades

4. Regras basicas de organizagdo pessoal

5. Regras fundamentais da gestdao do tempo

6. Desenvolvimento de planos de acdo de melhoria de desempenho utilizando as regras basicas de gestdo do

tempo e de organizagdao pessoal

Nocoes e normas da qualidade 25 horas

1. Identificar o conceito e os principios da qualidade

Objetivos
2. Reconhecer a importancia de produzir com qualidade.
Conteddos
1. O que é a qualidade
2. Controlo da qualidade
3. Qualidade total: Normas ISO 9000; passos da certificacdo de uma empresa
4. Qualidade ambiental:

4.1. As empresas e a conservagdo do ambiente

4.2, Prevengdo da poluigdo

4.3. Reducdo de desperdicios e rentabilizacdo de recursos
5. Normas ISO 14000

6. Verificagdo e controlo do trabalho produzido

Melhoria continua - principios e ferramentas 25 horas

1. Identificar os principios de melhoria continua.
Objetivos 2. Explicar a diferenga entre valor acrescentado e o desperdicio.

3. Identificar as ferramentas de melhoria continua e o ciclo de PDCA (plan, do, check, e
action).

Conteldos
1. Principios da melhoria continua

1.1. Paradigmas e resisténcia a mudanca
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1.2. Valor acrescentado e desperdicio
2. Ferramentas de melhoria
2.1. 5S
2.2. Gestdo visual
2.3. Normalizagdo
3. Ciclo do PDCA
3.1. Identificagdo de um problema
3.2. Pano de agdo e execugao das atividades
3.3. Verificagao

3.4. Avaliagdo

0405 Sistemas tecnolégicos do fluxo logistico 50 horas

1. Identificar os sistemas tecnoldgicos utilizados entre os diversos intervenientes da

Sl cadeia logistica.

Conteuidos
1. Finalidades da utilizagdo dos sistemas tecnoldgicos
2. Sistemas de gestdo interna
2.1. Recegdo
2.1.1. Conferéncia da mercadoria
2.1.2. Tratamento administrativo
2.1.3. Criagdo da etiqueta localizacao/picking do produto
2.2. Aprovisionamento/reaprovisionamento
2.2.1. Identificagdo de localizagdo
2.2.2. Sistemas de apoio
2.3. Preparacgao
2.3.1. -Sistemas de apoio a preparagdo
2.4. Expedigao/cargas
2.4.1. Sistemas de expedigdo
3. Sistemas de comunicagdo externa
3.1. Faturagdo

3.2. Encomendas/aprovisionamento

Folha de calculo 50 horas

1. Construir, editar e imprimir folhas de calculo.
Objetivos
2. Utilizar férmulas, fungdes, graficos e desenhos em folhas de calculo.
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Contetidos
1. Folha de calculo - conceitos gerais
1.1. Elementos principais
1.2. Ambiente de trabalho
2. Ficheiros e folhas de célculo
2.1. Abertura de ficheiros
2.2. Gravacdo de ficheiros
2.3. Utilizagdo simultanea de ficheiros
2.4. Acesso aos Ultimos ficheiros utilizados
2.5. Alteragdo do nome e da posigdo de uma folha
3. Células
3.1. Insercdo e edicdo de texto em células
3.2. Selegdo de um conjunto de células
3.3. Movimentacdo rapida de células
3.4. Insergdo de células
3.5. Cépia e eliminacdo de células
3.6. Preenchimento automatico
3.7. Formatacdo do texto das células
4. Formatacdo de linhas e colunas
4.1. Selecdo, insercdao e eliminagdao de linhas e colunas
4.2. Largura de coluna e altura de linha
4.3. Omissdo e visualizagdo de colunas
5. Férmulas
5.1. Referéncias absolutas e relativas
5.2. Férmulas associadas a célculos
6. Impressdo de folhas de calculo
6.1. Definicdo da area a imprimir
6.2. Pré-visualizagdo da impresséao
6.3. Cabecalho e rodapé
6.4. Margens
7. Fungbes
7.1. Funcgdes financeiras
7.2. FungOes estatisticas
7.3. Edigdo de fungdes
8. Gréficos
8.1. Tipos de graficos
8.2. Insercdo de dados para graficos
8.3. Edigdo
9. Desenho
9.1. Criagdao de desenhos e caixas de texto
9.2, Movimentagdo e reunido de objetos

10. Listas de ordenagdo e filtros de dados
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0402 Lingua inglesa - logistica 25 horas
Objetivos 1. Aplicar vocabulario especifico da lingua inglesa nas operagdes logisticas.
Conteudos

1. Principais conceitos e terminologias nos processos logisticos
1.1. Recegdo
1.2. Preparacdo
1.3. Expedicao/carga

2. Principais conceitos e terminologias nos equipamentos

5668 Transporte rodoviario 25 horas

1. Definir o processo de transporte rodoviario.

L

Explicar nogdes basicas da area de transporte rodoviario de passageiros e de
mercadorias.

Definir, classificar e interpretar a procura e a oferta de transportes rodoviarios.
Reconhecer as caracteristicas da economia dos transportes rodoviarios.
Calcular a sustentabilidade de servigos de transportes rodoviarios.

Identificar e caracterizar o sistema tarifario.

Objetivos

Descrever a atividade transitaria.

Calcular os custos operacionais dos transportes rodoviarios.

P e F e 6 o» O

Diferenciar o transporte rodoviario de passageiros do transporte rodoviario de
mercadorias.

10. Descrever os meios materiais e humanos envolvidos em cada tipo de transporte
rodoviario.

11. Reconhecer a tecnologia aplicada nos transportes rodoviarios.

12. Identificar a legislacdo aplicavel ao setor dos transportes rodoviarios.

Conteudos
1. Transportes rodoviarios

1.1. Generalidades

1.2. Tipos de transportes rodoviarios

1.3. Procura e oferta nos transportes rodoviarios

1.4. Infra-estruturas de transportes rodoviarios

1.5. Economia nos transportes rodoviarios (custos e proveitos dos transportes e sustentabilidade dos servicos)
2. Transporte rodoviario de passageiros

2.1. Nogdes basicas da area de transporte rodoviario de passageiros

2.2. Producdo de transporte
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2.2.1. Escala de servigo
2.2.2. Alteragdes a escala de servigo
2.3. Legislacdo aplicada ao setor transporte rodoviario de passageiros
3. Transporte rodoviario de mercadorias
3.1. NogOes basicas da area de transporte rodovidrio de mercadorias
3.2. Producgdo de transporte
3.3. Actividade transitaria
3.4. Carregamento e descarregamento de mercadorias
3.4.1. NogGes basicas sobre carregamento e descarregamento
3.4.2. Infra-estruturas de apoio ao processo de rentabilizagdo do transporte
3.4.3. Equipamentos de apoio
3.4.4. Tecnologia aplicavel
3.4.5. Ocupagao de espaco
3.4.6. Tempo de carga e descarga
3.4.7. Rentabilizacdo de um processo de carga e descarga

3.5. Legislacdo aplicada ao setor de transporte rodoviario de mercadorias

Higiene e seguranca alimentar e sistema HACCP 25 horas
(Hazard Analysis Critical Control Points)

1. Desenvolver boas praticas de higiene na produgdo e elaboracdo dos produtos naturais,
Objetivos num sistema preventivo de seguranca alimentar, através da analise dos perigos e do
controlo dos pontos criticos do processo.

Conteldos
1. Nogdes de microbiologia dos alimentos
1.1. Introdugdo
1.2. Notas histdricas
1.3. A microbiologia e a higiene alimentar
1.4. Influéncia dos microrganismos nos produtos alimentares
1.5. Os microrganismos - definigdo e acgdo
1.6. Alguns grupos de microrganismos de interesse na area alimentar - bactérias, fungos, virus, parasitas
1.7. Factores Intrinsecos de desenvolvimento - pH, atividade da agua, aW e tipo de alimento
1.8. Factores extrinsecos - temperatura, humidade relativa
1.9. Deterioragdo e conservacao dos produtos alimentares

1.10. Bactérias agentes de toxinfecgbes alimentares - Clostridium botulinum, staphylococcus aureus, salmonella,
clostridium perfringens

NogBes de higiene
Conservagdo e armazenamento de géneros alimenticios
Nogdes de limpeza e desinfecgdao

Introdugdo a aplicagdo do APCPC (Analise de Perigos e Controlo dos Pontos Criticos)

@ u » W N

Garantia da seguranga alimentar (HACCP)

6.1. Introducao
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6.2. Principios e conceitos
6.3. Terminologia
6.4. Regulamentagado

7. Etapas de aplicagdo do sistema

7.1. Estudos de casos

Legislagao laboral - contrato de trabalho/ direitos

- . 50 horas
individuais
1. Identificar os principios do contrato de trabalho.

Objetivos 2. Identificar as formas de celebragdao e cessagdo de um contrato individual de trabalho.

3. Reconhecer os regimes especiais aplicaveis aos trabalhadores.

Conteldos
1. Principios e bases fundamentais do contrato de trabalho
1.1. Formacgao do contrato
1.2. As diversas modalidades contratuais: contratos a termo certo e incerto
1.3. Distingdo entre contrato de trabalho e contrato de prestacdao de servigos
1.4. Prestacdo do trabalho: categoria profissional; polivaléncia e mobilidade funcional; mobilidade geografica
1.5. Organizagdo do tempo de trabalho
1.6. Interrupgdo do contrato de trabalho: suspensao , férias, feriados, faltas, licenga com ou sem retribuigdo
1.7. O direito a retribuicdo
1.8. Formas e mecanismos de cessagao do contrato de trabalho
1.9. Direitos e deveres aplicaveis decorrentes da cessacdo
1.10. Exercicio do poder disciplinar
2. Regimes especiais
2.1. Pré-reforma
2.2. Trabalho temporario
2.3. Trabalho no domicilio e tele-trabalho
2.4. Trabalho de estrangeiros
2.5. Protecgdo a parentalidade
2.6. Trabalhador estudante

3. Analise de contratos-tipo

Informatica - nogoes basicas 50 horas

1. Identificar as diferentes fases da evolugdo da microinformatica.

Objetivos 2. Identificar, caracterizar e distinguir as diferentes componentes da microinformatica.

3. Utilizar, a nivel elementar, as principais ferramentas informaticas na dtica do
utilizador.
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Conteldos

1. Microinformatica - evolugdo histdrica

2. Principais ferramentas informaticas na dtica do utilizador
3. Hardware - Introducgdo basica

4. Software - Identificagdo e caracterizagdo

5. Técnicas de processamento de texto

6. Técnicas de processamento de folhas de calculo

7. Técnicas de criagdo e apresentagdo de diapositivos

8. Fundamentos de armazenamento de dados

9. Utilizagcdo da internet

10. Utilizagdo de correio eletrénico
11. Impressoras - manuseamento

12. Tipos de impressoras

8520 Lingua espanhola - logistica 25 horas
Objetivos 1. Aplicar vocabulario especifico da lingua espanhola nas operagdes logisticas.
Conteddos

1. Principais conceitos e terminologias nos processos logisticos
1.1. Rececgdo
1.2. Preparagdo
1.3. Expedicdo/carga

2. Principais conceitos e terminologias nos equipamentos

8521 Lingua francesa - logistica 25 horas
Objetivos 1. Aplicar vocabulario especifico da lingua francesa nas operagées logisticas.
Conteudos

1. Principais conceitos e terminologias nos processos logisticos
1.1. Recegdo
1.2. Preparacdo
1.3. Expedicao/carga

2. Principais conceitos e terminologias nos equipamentos
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8522 Lingua alema - logistica 25 horas
Objetivos 1. Aplicar vocabulario especifico da lingua alema nas operagdes logisticas.
Conteudos

1. Principais conceitos e terminologias nos processos logisticos
1.1. Recegdo
1.2. Preparacdo
1.3. Expedicao/carga

2. Principais conceitos e terminologias nos equipamentos

Lingua espanhola - comunicacao administrativa 50 horas

1. Aplicar os principios da compreensdo e expressao oral e escrita em espanhol.
Objetivos 2. Redigir documentacdo de carater administrativo em lingua espanhola.

3. Aplicar o vocabulario de atendimento em lingua espanhola.

Conteldos
1. Comunicagdo escrita em lingua espanhola
1.1. Tradugdo e retroversao
1.2. Documentagdo administrativa
2. Comunicacao telefdnica
2.1. Identificagdo de interlocutor
2.2. Estabelecer didlogos
3. Vocabulario de atendimento
3.1. Saudacdo/Apresentacdo
3.2. Estabelecer didlogos
3.3. Simulagdo de situagdes diversas de atendimento
4. Estrutura orgdnica da empresa
4.1. Cargos

4.2. FungdesDepartamentos

Perfil e potencial do empreendedor - diagnodstico/

desenvolvimento 25 horas
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1. Explicar o conceito de empreendedorismo.
2. Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Obieti 3. Aplicar instrumentos de diagnostico e de autodiagndstico de competéncias
JSEIVOS empreendedoras.
4. Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.

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

Conteudos

1.

4.
5.

6.

Empreendedorismo
1.1. Conceito de empreendedorismo
1.2. Vantagens de ser empreendedor
1.3. Espirito empreendedor versus espirito empresarial
Autodiagnostico de competéncias empreendedoras
2.1. Diagndstico da experiéncia de vida
2.2. Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”
2.3. Determinacao do “perfil proprio” e autoconhecimento
2.4. Autodiagndstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
3.1. Pessoais
3.1.1. Autoconfianca e automotivagdao
3.1.2. Capacidade de decisdao e de assumir riscos
3.1.3. Persisténcia e resiliéncia
3.1.4. Persuasdo
3.1.5. Concretizagdo
3.2. Técnicas
3.2.1. Area de negdcio e de orientagdo para o cliente
3.2.2. Planeamento, organizagdo e dominio das TIC
3.2.3. Lideranca e trabalho em equipa
Fatores que inibem o empreendedorismo
Diagnostico de necessidades do empreendedor
5.1. Necessidades de carater pessoal
5.2. Necessidades de carater técnico
Empreendedor - autoavaliagao

6.1. Questionario de autoavaliagdo e respetiva verificagdo da sua adequacdo ao perfil comportamental do
empreendedor

Ideias e oportunidades de negocio 50 horas
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1. Identificar os desafios e problemas como oportunidades.

2. Identificar ideias de criagdo de pequenos negdcios, reconhecendo as necessidades do
publico-alvo e do mercado.

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

4. Identificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informagdo necessaria a
criacdo e orientagdo de um negadcio.

Objetivos
5. Reconhecer a viabilidade de uma proposta de negdcio, identificando os diferentes
fatores de sucesso e insucesso.
6. Reconhecelr as caracteristicas de um negdcio e as atividades inerentes a sua
prossecucgao.
7. Identificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negdcio,
em fungdo da sua natureza e plano operacional.
Conteldos
1. Criagdo e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
1.1. Nogdo de negécio sustentavel
1.2. Identificagdo e satisfagdo das necessidades
1.2.1. Formas de identificacdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
1.2.2. Formas de satisfagdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as
normas de qualidade, ambiente e inovagao
2. Sistematizacdo, analise e avaliacdo de ideias de negdcio
2.1. Conceito basico de negdcio
2.1.1. Como resposta as necessidades da sociedade
2.2. Das oportunidades as ideias de negdcio
2.2.1. Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
2.2.2. Andlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
2.2.3. Descrigdo de uma ideia de negdcio
2.3. Nogdo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
3. Recolha de informacdo sobre ideias e oportunidades de negdcio/mercado

3.1. Formas de recolha de informacgdo
3.1.1. Direta - junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores

3.1.2. Indireta - através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a
estudos de mercado/viabilidade e informacdo disponivel on-line ou noutros suportes

3.2. Tipo de informagdo a recolher
3.2.1. O negdcio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
3.2.2. Os produtos ou servigos
3.2.3. O local, as instalagbes e os equipamentos
3.2.4. A logistica - transporte, armazenamento e gestdo de stocks
3.2.5. Os meios de promogao e os clientes

3.2.6. O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e os impostos

4. Andlise de experiéncias de criagdo de negdcios

4.1. Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
4.1.1. Por setor de atividade/mercado
4.1.2. Por negdcio

4.2. Modelos de negdcio
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4.2.1. Benchmarking
4.2.2. Criagdo/diferenciagdo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagao de clientes
4.2.3. Parceria de outsourcing
4.2.4. Franchising
4.2.5. Estruturagdo de raiz
4.2.6. Outras modalidades
Definicdo do negdcio e do target
5.1. Definicdo sumaria do negdcio
5.2. Descrigdo sumaria das atividades
5.3. Target a atingir
Financiamento, apoios e incentivos a criacdo de negdcios
6.1. Meios e recursos de apoio a criacdo de negdcios
6.2. Servigos e apoios publicos - programas e medidas
6.3. Banca, apoios privados e capitais préprios
6.4. Parcerias
Desenvolvimento e validagdo da ideia de negdcio
7.1. Andlise do negdcio a criar e sua validagdo prévia
7.2. Andlise critica do mercado
7.2.1. Estudos de mercado
7.2.2. Segmentagdao de mercado
7.3. Anadlise critica do negdcio e/ou produto
7.3.1. Vantagens e desvantagens
7.3.2. Mercado e concorréncia
7.3.3. Potencial de desenvolvimento
7.3.4. Instalagdo de arranque
7.4. Economia de mercado e economia social - empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
Tipos de negdcio
8.1. Natureza e constituicdo juridica do negdcio
8.1.1. Atividade liberal
8.1.2. Empresario em nome individual
8.1.3. Sociedade por quotas
Contacto com entidades e recolha de informagdo no terreno

9.1. Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias
técnicas, parceiros, ...)

9.2. Documentos a recolher (faturas préo-forma; plantas de localizagdo e de instalagGes, catdlogos técnicos,
material de promogdo de empresas ou de negdcios, etc...)

7854 Plano de negdcio - criacdao de micronegocios 25 horas
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1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.
Objetivos 3. Elaborar um plano de agao para a apresentagdo do projeto de negdcio a desenvolver.
4. Elaborar um orcamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
econdémica/financeira.
5. Elaborar um plano de negécio.
Conteldos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizacgdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2, Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
2. Conceito de plano de agdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio
2.2.1. Negbcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Andlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagao do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
3. Plano de agdo
3.1. Elaboracdao do plano individual de acdo
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagdao de clientes e negociagdo contratual
4. Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
4.4. Negbcios de base tecnoldgica | Start-up
4.5. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.6. Estratégias de internacionalizagdo
4.7. Qualidade e inovagdo na empresa
5. Plano de negdcio
5.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
5.1.1. Objetivos
5.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
5.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa

5.1.4. Etapas e atividades
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5.1.5. Recursos humanos
5.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
5.2. Formas de analise do préprio negdcio de médio e longo prazo
5.2.1. Elaboragdo do plano de agdo
5.2.2. Elaboragdo do plano de marketing
5.2.3. Desvios ao plano
5.3. Avaliacdo do potencial de rendimento do negdcio
5.4. Elaboragdo do plano de aquisicdes e orgamento
5.5. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
5.6. Acompanhamento do plano de negdcio

6. Negociagdo com os financiadores

Plano de negdcio - criacdao de pequenos e médios 50 horas
negocios
1. 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 negdcio.

Elaborar um plano de agdo para a apresentacdo do projeto de negdcio a desenvolver.

P W N

Elaborar um orgamento para apoio a apresentacdo de um projeto com viabilidade
econdmica/financeira.

bjetiv 2 .
Sl Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.
Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.

Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.

Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.

O A

Elaborar um plano de negdcio.

Conteudos
1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizacdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2, Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
2. Conceito de plano de agdo e de negdbcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negdcio
2.2.1. Negbcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Anadlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagao do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado

2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
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Plano de agdo
3.1. Elaboracgdao do plano individual de acdo
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagdao de clientes e negociagdo contratual
Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
4.4. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.5. Estratégias de internacionalizagdo
4.6. Qualidade e inovagdo na empresa
Estratégia comercial e planeamento de marketing
5.1. Planeamento estratégico de marketing
5.2. Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
5.3. Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
5.4. Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negdcio (da organizagcdo ao consumidor)
5.5. Contacto com os clientes | Habitos de consumo
5.6. Elaboracdao do plano de marketing
5.6.1. Projeto de promogdo e publicidade
5.6.2. Execucdo de materiais de promogdo e divulgagdo
Estratégia de I&D
6.1. Incubacdo de empresas
6.1.1. Estrutura de incubacgdo
6.1.2. Tipologias de servico
6.2. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
6.3. Patentes internacionais
6.4. Transferéncia de tecnologia
Financiamento
7.1. Tipos de abordagem ao financiador
7.2. Tipos de financiamento (capital préprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
7.3. Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
Plano de negdcio
8.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
8.1.1. Objetivos
8.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
8.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
8.1.4. Etapas e atividades
8.1.5. Recursos humanos
8.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
8.2. Desenvolvimento do conceito de negdcio
8.3. Proposta de valor
8.4. Processo de tomada de decisdo
8.5. Reformulagdo do produto/servigo
8.6. Orientagdo estratégica (plano de médio e longo prazo)

8.6.1. Desenvolvimento estratégico de comercializagdo

39/46

| Operador/a de Logistica - Nivel 2 | 25/06/2024



QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL

CQ:ii ANCQYEP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

8.7. Estratégia de controlo de negécio

8.8. Planeamento financeiro
8.8.1. Elaboracgdo do plano de aquisicdes e orgamento
8.8.2. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
8.8.3. Estimativa dos juros e amortizagdes
8.8.4. Avaliacdo do potencial de rendimento do negdcio

8.9. Acompanhamento da consecugédo do plano de negdcio

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de
emprego

25 horas

1. Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.
2. Identificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

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

4. Identificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

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

Objetivos
6. Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
8. Identificar e selecionar antncios de emprego.
9. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
10. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteldos

1. Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) - aplicacdao
destes conceitos na compreensdo da sua histdria de vida, identificagdo e valorizagdo das competéncias
adquiridas

2. Atitude empreendedora/proactiva

3. Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
3.1. Competéncias relacionais

3.2. Competéncias criativas

3.3. Competéncias de gestdo do tempo

3.4. Competéncias de gestdo da informacdo

3.5. Competéncias de tomada de decisdo

3.6. Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)
Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagdo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formacgado

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

e ® N o u bk

Rede de contactos (sociais ou relacionais)

10. Curriculum vitae
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11. Anuncios de emprego
12. Candidatura espontanea

13. Entrevista de emprego

Comunicacao assertiva e técnicas de procura de
emprego

25 horas

1. Explicar o conceito de assertividade.

2. Identificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.
3. Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
4. Reconhecer as formas de conflito na relagdo interpessoal.
5. Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Objetivos 6. Iden_tificare des_crever as dive_:rsas o_portunidades de insergdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragao de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar anincios de emprego.
10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteudos

Comunicagdao assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagédo no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagdo e o entendimento

Atitude tranquila numa situagao de conflito

® ® N o U W NH

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

10. Modalidades de trabalho

11. Mercado de trabalho visivel e encoberto

12. Pesquisa de informacdo para procura de emprego

13. Medidas ativas de emprego e formagdao

14. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitério e extracomunitario)
15. Rede de contactos

16. Curriculum vitae

17. Anlncios de emprego

18. Candidatura espontanea

19. Entrevista de emprego
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25 horas

Definir o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.
Identificar o perfil do empreendedor.

Reconhecer a ideia de negdcio.

Definir as fases de um projeto.

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

Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar antncios de emprego.

10. Reconhecer a importédncia das candidaturas espontaneas.

11.

Conteldos

Perfil do empreendedor

® ©® N o U0 kW N K
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Rede de contactos

[y
w

Curriculum vitae

[y
e

Anlncios de emprego

-
o u

Entrevista de emprego

Ideia de negdcio e projet

Modalidades de trabalho

Candidatura espontanea

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

Conceito de empreendedorismo - multiplos contextos e perfis de intervengado

Fatores que inibem o empreendorismo

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definicdo do projeto

Mercado de trabalho visivel e encoberto
Pesquisa de informagdo para procura de emprego
Medidas ativas de emprego e formacao

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

Literacia digital - iniciagcao 25 horas

Objetivos

Hoe OP R

Operarcom o computador.

Navegar na internet.

Gerir uma caixa de correio eletrdnica.
Interagir através de plataformas.

Proteger a identidade, privacidade e os dados pessoais em ambientes digitais.
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Conteudos

1.

Utilizagdo do computador
1.1. Barra de tarefas
1.2. Nogdo de icone

1.3. Menu Iniciar

1.4. Programas

1.5. Pastas e ficheiros

ANGREP
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25 horas

2. Navegacgdo digital

2.1. Browser

2.2. Pesquisa e filtro de informacgdo

2.3. Andlise de informacdo filtrada

2.4. Armazenagem e recuperagao da informagdo
3. Plataformas digitais

3.1. Gestdo da identidade digital em diversas plataformas (ex: e-mail, passaporte qualifica, etc.)

3.2. Interagdo através de plataformas digitais

3.3. Partilha de informagdo e conteudo

3.4. Colaboracdo através de tecnologias digitais
4. Segurancga e privacidade

4.1. Protegdo dos dados pessoais

Seguranca e Saude no Trabalho - situacoes

epidémicas/pandémicas

1. Identificar o papel e fungées do responsavel na empresa/organizacao pelo apoio aos
Servicos de Seguranca e Salude no Trabalho na gestdo de riscos profissionais em
situagdes de epidemias/pandemias no local de trabalho.

2. Reconhecer a importancia das diretrizes internacionais, nacionais e regionais no
quadro da prevengao e mitigagdo de epidemias/pandemias no local de trabalho e a
necessidade do seu cumprimento legal.

Objetivos 3. Apoiar os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na implementagdo 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
atualizagdo e implementagao.

4. Apoiar na gestdo das medidas de prevencdo e protecao dos trabalhadores, clientes
e/ou fornecedores, garantindo o seu cumprimento em todas as fases de
implementagdo do Plano de Contingéncia, designadamente na reabertura das
atividades econdémicas.

Conteudos

1. Papel do responsavel pelo apoio aos Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na gestdo de riscos

profissionais em cenéarios de excegdo

1.1. Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengdo da epidemia/pandemia

1.2. Fungbes e competéncias - planeamento, organizacdo, execugdo, avaliacdo

1.3. Cooperagdo interna e externa - diferentes atores e equipas
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1.4. Medidas de intervengdo e prevencao para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores - Plano de
Contingéncia da empresa/organizagdo (procedimentos de prevencdo, controlo e vigildncia em articulagao
com os Servicos de Seguranca e Saude no Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas
representativas, quando aplicavel)

1.5. Comunicacdo e Informacgdo (diversos canais) - participagdo dos trabalhadores e seus representantes

1.6. Auditorias periédicas as atividades econdmicas, incluindo a componente comportamental (manutengdo do
comportamento seguro dos trabalhadores)

1.7. Recolha de dados, reporte e melhoria continua
Plano de Contingéncia
2.1. Legislacdo e diretrizes internacionais, nacionais e regionais

2.2. Articulagdo com diferentes estruturas - do sistema de saude, do trabalho e da economia e Autoridades
Competentes

2.3. Comunicacgdo interna, didlogo social e participacdo na tomada de decisGes

2.4. Responsabilidade e aprovacgdao do Plano

2.5. Disponibilizagdo, divulgacdo e atualizacdo do Plano (diversos canais)

2.6. Politica, planeamento e organizagao

2.7. Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto
com assisténcia médica, limpeza e desinfecdo, descontaminagdo e armazenamento de residuos, vigilancia
de saude de pessoas que estiveram em estreito contacto com trabalhadores/as infetados/as)

2.8. Avaliagdo de riscos

2.9. Controlo de riscos - medidas de prevengdao e protegdo
2.9.1. Higiene, ventilagdo e limpeza do local de trabalho

2.9.2. Higiene das maos e etiqueta respiratéria no local de trabalho ou outra, em funcgdao da tipologia da
doenca e via(s) de transmissao

2.9.3. Viagens de carater profissional, utilizagdo de veiculos da empresa, deslocagdes de/e para o trabalho
2.9.4. Realizagdo de reunides de trabalho, visitas e outros eventos
2.9.5. Detegdo de temperatura corporal e auto monitorizagdo dos sintomas

2.9.6. Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e Coletivo (EPC) - utilizagdo, conservagdo, higienizagdo e
descarte

2.9.7. Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizacao dos locais e horarios de trabalho
2.9.8. Formagdo e informacgao
2.9.9. Trabalho presencial e teletrabalho
2.10. Protecdo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco - adequacdo da vigilancia
Revisdo do Plano de Contingéncia, adaptacdo das medidas e verificacdo das acdes de melhoria
Manual de Reabertura das atividades econdmicas
4.1. Diretrizes organizacionais - modelo informativo, fases de intervengdo, formagdo e comunicagao

4.2. Indicagbes operacionais - precaucdes basicas de prevencao e controlo de infecdo, condigdes de protegdao
antes do regresso ao trabalho presencial e requisitos de seguranca e saude no local de trabalho

4.3. Gestdo de riscos profissionais - fatores de risco psicossocial, riscos biomecanicos, riscos profissionais
associados a utilizagdo prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergonémicos

4.4, Condigdes de protegdo e seguranga para os consumidores/clientes

4.5. Qualidade e seguranga na prestagdo do servigo e/ou entrega do produto - operagdo segura,
disponibilizagdo de EPI, material de limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminacgdo

4.6. Qualidade e seguranca no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
4.7. Sensibilizagdo e promogdo da salde - capacitagdo e combate a desinformagédo, salde publica e SST

4.8. Transformacdo digital - novas formas de trabalho e de consumo

Teletrabalho 25 horas
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1. Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto
para a organizagado e trabalhadores/as.

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

3. Identificar e selecionar ferramentas e plataformas tecnoldégicas de apoio ao trabalho
remoto.

Objetivos 4. Adaptar o ambiente de trabalho remoto ao regime de trabalho a distédncia e
implementar estratégias de comunicagédo, produtividade, motivacdo e de confianca em
ambiente colaborativo.

5. Aplicar as normas de seguranca, confidencialidade e protecdo de dados
organizacionais nos processos de comunicagdo e informagdo em regime de
teletrabalho.

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

Conteudos

1. Teletrabalho

2.

3.

1.1. Conceito e caracterizagdo em contexto tradicional e em cenarios de excegdo
1.2. Enquadramento legal, regime, modalidades e negociagdo

1.3. Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores

1.4. Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade
Competéncias do/a teletrabalhador/a

2.1. Competéncias comportamentais e atitudinais - capacidade de adaptagdo a mudanca e ao novo ambiente

de trabalho, automotivagdo, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializagdo a distancia,
valorizagdo do compromisso e adesdo ao regime de teletrabalho

2.2. Competéncias técnicas - utilizacdo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestdo por

objetivos, ferramentas colaborativas, capacitagdo e literacia digital

Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho

3.1. Gestdo da confianca

3.1.1. Promogao dos valores organizacionais e valorizagdo de uma missao coletiva
3.1.2. Acompanhamento permanente e reforgo de canais de comunicagdo (abertos e transparentes)

3.1.3. Partilha de planos organizacionais de ajustamento e distribuicdo do trabalho e disseminacgdo de
boas praticas

3.1.4. Identificagdo de sinais de alerta e gestdo dos riscos psicossociais

3.2. Gestdo da distancia

3.2.1. Sensibilizagdo, capacitacdo e promogdo da seguranca e salde no trabalho
3.2.2. Reorganizagdo dos locais e horarios de trabalho

3.2.3. Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagées informaticas e ambientes virtuais (trabalho
colaborativo)

3.2.4. Motivagao e feedback

3.2.5. Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)
3.2.6. Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto
3.2.7. Gestdo da eventual sobreposicdo do trabalho a vida pessoal

3.2.8. Controlo e protegdo de dados pessoais

3.2.9. Confidencialidade e seguranca da informagdo e da comunicagao

3.2.10. Assisténcia técnica remota

3.3. Gestdo da informacgdo, reunides e eventos (a distdncia e/ou presenciais)

3.4. Formacdo e desenvolvimento de novas competéncias
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3.5. Transformagdo digital - novas formas de trabalho
4. Desempenho profissional em regime de teletrabalho

4.1. Organizagao do trabalho

4.2. Ambiente de trabalho - iluminacgdo, temperatura, ruido

4.3. Espacgo de e para o teletrabalho

4.4. Mobilidrio e equipamentos informaticos — condicdes ergondmicas adaptadas ao novo contexto de trabalho

4.5. Pausas programadas

4.6. Riscos profissionais e psicossociais
4.6.1. Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
4.6.2. Avaliacdo e controlo de riscos
4.6.3. Acidentes de trabalho

4.7. Gestdo do isolamento
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