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REFERENCIAL DE FORMAGCAO DE DUPLA
CERTIFICACAO

EM VIGOR

Area de Educacio e 341 . Comércio

Formagao

Codigo e Designagao  TAr P
da qualificacio 341029 - Técnico/a de Logistica

Modalidades de

Educagﬁo e Formagéo Cursos Profissionais

Total de pontos de 226,75
crédito (inclui 20 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.

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

4a Atualizagdo em 01 de setembro de 2016.

52 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.

Observagoes
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1. Referencial de Formacao Global

Formacgao Sociocultural

Portugués e PLNM

Aprendizagens

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

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

Cadigo Disciplina Horas Essenciais Programa
DACP0010S20 Portugués 320 ad a
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPO0ALS00 (PLNM) - Nivel Iniciagdo/Al -
Portugués Lingua Ndo Materna
DACP00A2S00 (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A2 -
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPO0B1S00 (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 E
DACPOPL1S00 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) 0
DACPOPL2S00 Portugués Lingua Segunda (PL2) 0
para Alunos Surdos
Lingua Estrangeira I, II ou III
Codigo Disciplina Horas Aprendiza_ig_ens Programa
Essenciais
DACPOLE001S00  -EI-Inglés - Nivelde 220 0 0
continuagao
DACPOLE002s00 ~ -EII-Ingles - Nivel de 220 0 0
continuagao
DACPOLE0O03S00 LE III - Inglés - Nivel de iniciacdo 220 0 0
DACPOLEOO4s00 ~ -E I-Frances - Nivelde 220 0 0
continuagao
DACPOLE005S00  -E II-Frances - Nivel de 220 0 0
continuacdo
DACPOLEOO6S00  -E III - Frances - Nivel de 220 0 0
iniciacdo
DACPOLE007s00  -EI-Alemdo - Nivel de 220 0 0
continuagao
DACPOLEOO8S00 ~ -F Il -Alemdo - Nivel de 220 0 0
continuagao
DACPOLE009S00 ~ -E III - Alemdo - Nivel de 220 0 0
iniciacdo
DACPOLE010S00  LEI-Espanhol - Nivel de 220 0 0

continuagao
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1666
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1716
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1776
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1775
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1663
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1631
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1663
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1631
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1664
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1630
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1655
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1628
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1655
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1628
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1656
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1629
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1640
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1622
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1640
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1622
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1641
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1623
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1650
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1626
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DACPOLEO11S00

DACPOLEO012S00

DACPOLEO13S00

DACPOLE014S00
DACPOLEO15S00

DACPOLEO16S00

Notas:

Formagao Sociocultural

LE II - Espanhol - Nivel de

. ~ 220
continuacao
LE ;II - Espanhol - Nivel de 220
iniciacdo
LE II - Inglés - Nivel de iniciacdo 220
LE ;I -NFrances - Nivel de 220
iniciagcdo
LE II - Alemdo - Nivel de iniciacao 220
LE II - Espanhol - Nivel de 220

iniciacao

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

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

O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma lingua estrangeira no ensino basico,
iniciard obrigatoriamente uma segunda lingua no ensino secundario. Nos programas de Iniciacdo adotam-se
apenas os seis primeiros mddulos do respetivo Programa.

Area de Integracdo

Aprendizagens

Cadigo Disciplina Horas Essenciais Programa
DACP0011S00 Area de Integracdo 220 O O
Notas:
Cada mddulo deve ser constituido por trés Temas-problema, um de cada Area
Educacdo Fisica
Cadigo Disciplina Horas Aprendlz?g_ens Programa
Essenciais
DACP0013S00 Educacao Fisica 140 0 0
TIC ou Oferta de Escola
Cadigo Disciplina Horas Aplls-endlza:lg_ens Programa
ssenciais
DACP0012S00 Tecnolo_g|a§ da Informacao e 100 0 0
Comunicagao
DACP0038000 Oferta de Escola 100
Cidadania e Desenvolvimento
Cidadania e Desenvolvimento
Codigo Disciplina Horas Aprendizagens Programa

Essenciais
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1650
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1626
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1651
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1627
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1664
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1630
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1656
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1629
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1641
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1623
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1651
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1627
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1642
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1624
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1649
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1625
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1670
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1633

.CATALOGO
* NACIONAL DE
° QUALIFICAGOES

Cidadania e Desenvolvimento
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DACP0081000 Cidadania e Desenvolvimento
Formagao Cientifica
Economia
Cédigo Disciplina Horas Apég::"‘f:?agiins Programa
DACP0024C00 Economia 200 O O
Matematica
Codigo Disciplina Horas Ap;:::;i?:i‘:ns Programa
DACP0032C20 Matematica 200 0 0
Psicologia
Cadigo Disciplina Horas ApEendlz.'flg_ens Programa
ssenciais
DACP0034C10 Psicologia 100 0 O
Educacao Moral e Religiosa
Educagdo Moral e Religiosa
Codigo Disciplina Horas ApEendlz?g_ens Programa
ssenciais
DACP0151000 Educacao Moral e Religiosa 81 [

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

| Técnico/a de Logistica - Nivel 4 | 25/06/2024

5/59


https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1648
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1679
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1665
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1685
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1667
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1686
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/3089
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Formacgao Tecnolégica
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Cédigo 1 N.0 UFCD OBRIGATORIAS Horas Pz:;gftge
8142 1 Cadeia de abastecimento - introdugdo 25 2,25
8532 2 Logistica - introducdo 25 2,25
8518 3 Layout do armazém 50 4,50
8505 4 Equipamentos de armazém 25 2,25
0420 5 Zr?q\;;iingt:r?so e operacgao de 50 4,50
8506 6 Coordenacdo da recegdo no armazém 50 4,50
8507 7 g:nc:;iz?]zééeomdo processo de 50 4,50
ssop B Coomdenacio doprocesso e 0 450
8509 9 Coordenacao da expedicdo em armazém 50 4,50
0415 10 Prevencdo de quebra das mercadorias 50 4,50
1141 11 Qualidade e organizacao da producao 25 2,25
0349 12 Ambiente, Seguranc_;_a, Higier_we e Saude 25 2,25

no Trabalho - conceitos basicos
0719 13 Gestao ambiental 50 4,50
0484 14 iirsn:e;?;;sinforméticos na gestao de 25 2,25
0487 15 Servigo ao cliente 50 4,50
8504 16 Gestao de stocks e indicadores 50 4,50
8503 17 Gestdo de indicadores 25 2,25
0620 18 Controlo de gestdo 50 4,50
5167 19 Melhoria da qualidade 25 2,25
o020 Commeacio nterpescoal s 450
7844 21 Gestdo de equipas 25 2,25
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10291
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10310
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10293
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10311
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10294
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10312
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10313
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10314
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10315
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10300
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/6965
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/413
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/708
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10316
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10317
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10318
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10319
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/6469
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/4614
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/414
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9156
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Formacgao Tecnolégica

cédigo ! N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pontos de
crédito
0486 22 Llngu_a inglesa - gestao de stocks e 25 2,25
logistica
8533 23 Redes e fluxos de informacgdo 50 4,50
8510 24 Logistica internacional 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito do referencial: 925 83,25

Para obter a qualificacdo de Técnico/a de Logistica, para além das UFCD obrigatérias,
terao também de ser realizadas 150 horas das UFCD opcionais

UFCD OPCIONAIS

Bolsa

Pontos de

i o
Cadigo N. UFCD Horas crédito

Higiene e segurancga alimentar e
2659 1 sistema HACCP (Hazard Analysis 25 2,25
Critical Control Points)

8511 2 Organizacao e gestao das compras 50 4,50

0496 3 Gestdo de categorias 50 4,50

Transportes na cadeia de

8523 4 X 25 2,25
abastecimento

8524 5 Transporte rodo_viar?o de mercadorias - 25 2,25
aspetos operacionais

8525 6 Transporte no processo de distribuigao 50 4,50
de mercadorias

8526 7 Tra,ns.portes na otimizacao da cadeia 50 4,50
logistica

0479 8 Benchmarking 50 4,50

8527 9 Lingua espanhola - gestao de stocks e 25 2,25

logistica

7159
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10320
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10321
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10322
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/2305
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10323
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/558
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10324
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10325
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10326
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10327
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10328
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10329
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Codigo N.o UFCD Horas Pontos de

8528 10 ngug francesa - gestao de stocks e 25 2,25
logistica

8529 11 Llnguf'a alema - gestao de stocks e 25 2,25
logistica

4565 12 Gestdo de projeto 25 2,25
Legislagdo laboral - contrato de

2427 13 trabalho/ direitos individuais >0 4,50

6891 14 ngug espanhola - producao e 25 2,25
logistica

7852 15 Pgrﬁl e pptencial do em_preendedor - 25 2,25
diagndstico/ desenvolvimento

7853 16 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50

7854 17 PI_ano de pe_gocio - criagao de 25 2,25
micronegaocios

7855 18 Plano de negoc’:io' - criagzzlo_ de 50 4,50
pequenos e medios negocios

8598 19 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8599 20 Comunicacao assertiva e técnicas de 55 2,25
procura de emprego

8600 21 Cpm_petencias empreendedoras e 25 2,25
técnicas de procura de emprego

10746 22 S_egurgnga e.Sz?uc_Ie no Trab’alho - 25 2,25
situagdes epidemicas/pandemicas

10759 23 Teletrabalho 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito da 1075 96.75
14

Componente de Formacgao Tecnologica:
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10330
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10331
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/4049
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8030
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8319
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9116
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9117
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9118
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/17491
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17510
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Pontos de

Formagdao em Contexto de Trabalho Horas e
crédito

A formacao em contexto de trabalho nos cursos profissionais

constitui-se como uma componente auténoma. A formacdo em

contexto de trabalho visa a aquisicao e desenvolvimento de 600 /840 20
competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para

a qualificacdo profissional a adquirir e é objeto de regulamentacgdo

propria.

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

2. Desenvolvimento das Unidades de Formacao de Curta
Duracao (UFCD)

2.1. Formagao Tecnoldgica

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.

Conteudos
1. Enquadramento histdrico
1.1. Na antiguidade
1.2, 22 Guerra Mundial/industrializagdo
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

9/59
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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. Preocupacgdo crescente sobre sustentabilidade

3.8. Mudanga das poténcias econémicas mundiais

3.9. Escassez de recursos naturais

3.10. Aumento da pressdo regulamentar

3.11. Rapida adocdo das tecnologias de informacdao na cadeia de abastecimento

3.12. Impacto da geracdo futura nas tecnologias de informacgdo

8532 Logistica - introducao 25 horas

1. Definir a logistica e os conceitos basicos.

2. Enumerar os diferentes tipos de processos logisticos, o seu planeamento e as novas
Objetivos tecnologias associadas.
3. Referir as boas praticas existentes na logistica.

4. Descrever as funcdes do técnico de logistica.

Conteuidos
1. Conceitos basicos de logistica
1.1. Planeamento, implementagdo e controlo do fluxo e armazenamento de bens, servigos e informagao
1.2. Ambito de atuacdo desde o local de producdo até ao local de consumo
1.3. Niveis de servigo
1.4. Inovagdo e componente tecnoldogica da atividade logistica
1.5. Standards de producdo e de embalagem
1.6. Técnicas e métodos de gestdo de armazém
1.7. Relagbes da empresa com o mercado
2. Tipos de processos logisticos e seu planeamento
2.1. Recegdo
2.2. Aprovisionamento
2.3. Reaprovisionamento

2.4. Preparagao de encomendas: PBS - Picking by Store ou Preparagdao com Stock; PBL - Picking by Line ou
preparagao sem stock, Preparacao por lote, entre outros.

2.5. Carga e expedigao
2.6. Logistica Inversa
2.7. Outros
3. Principais tecnologias de apoio a unidade
3.1. EDI - Electronic Data Interchange

3.2. CRP - Continuous Replenishment Program

10/59
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3.3. VMI - Vendor Management Inventory
3.4. ECR - Efficient Consumer Response
3.5. CPFR - Collaborative Planning Forecasting and Replenishment
Boas praticas na logistica
4.1. Planeamento
4.2. Parcerias
4.3. Sistemas de aprovisionamento
4.4. Gestdo ambiental
4.5. Distribuicdo centralizada
4.6. Entre outros
FuncGes do técnico de logistica
5.1. Servigo ao cliente (customer service)
5.1.1. Objetivos
5.1.2. Elementos do customer service
5.2. Planeamento de fluxos e previsdo da procura e tendéncias de evolucdo do mercado
5.2.1. O sistema de informacgdo logistico
5.2.2. A previsdo e a analise de tendéncias
5.3. Gestdo de inventario
5.3.1. Gestdo de encomendas e de stocks
5.3.1.1. de matérias e controlo das atividades de rececdo, manuseamento e expedicdo de matérias
5.3.2. Analise da quebra
5.4. Interface de comunicacdo entre os varios intervenientes da cadeia de abastecimento
5.4.1. Estreita colaboracdo entre as diferentes fungdes da empresa
5.4.2. Interface com o exterior - fornecedores e clientes
5.4.3. Elemento coordenador de esforgos tendentes a maximizagdao da eficiéncia do sistema
5.5. Gestdo de equipas
5.5.1. Planeamento das necessidades de mdo-de-obra
5.5.2. Recrutamento, acompanhamento, formagdo, coordenagdo e controlo e avaliagdo do desempenho
5.5.3. Formagdo, motivagdo de desenvolvimento profissional dos membros da equipa
5.6. Gestdo da operacgao

5.6.1. Elaboracdo do plano de producdo das areas (mensal) no sentido de garantiro cumprimento do
planeamento e niveis de servigo

5.6.2. Supervisdo dos fluxos de operagdo da unidade

5.6.3. Coordenacdo e controlo da execugdo de procedimentos de melhoria continua

Layout do armazém 50 horas

[

Caracterizar o layout interno de um armazém.

2. Identificar as formas de organizacao interna de um armazém.
Objetivos
3. Identificar e caracterizar as diversas zonas de operagdes num armazém.
4

Caracterizar os equipamentos de armazenagem.
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Conteudos
1. Contextualizagdo e conceitos
1.1. Definigdo de layout
1.2. Configurages do /layout
1.3. Tipologias de layout
2. Organizagdo de um armazém
2.1. Areas
2.2. Fluxos
2.3. Circuito preparagao
2.4. Alocagdo 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

8505 Equipamentos de armazém

1. Identificar as diversas categorias de equipamentos de armazém.

Objetivos 2. Caracterizar os materiais e equipamento de armazém.

3. Reconhecer as boas praticas na utilizagdo dos equipamentos.

Conteudos

1. Estrutura de apoio a armazenagem
1.1. Estantaria multiposto convencial
1.2. Estantaria multiposto posto mdvel
1.3. Estantaria compacta drive-in
1.4. Estantaria dinamica push-back
1.5. Armazém automatico para paletes
1.6. Armazenamento ao solo

2. Equipamentos de apoio a operacgao
2.1. Sala de baterias
2.2. Compactadores de residuos
2.3. Maquina de filmar paletes

2.4. Maquina de fechar caixas

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

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

25 horas
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2.5. Monta-cargas
3. Equipamentos de movimentacdo
3.1. Porta-paletes
3.2. Stacker
3.3. Empilhador frontal
3.4. Empilhador retratil
3.5. Order picker
3.6. Reboque
3.7. Tridirecional
4. Automacdo
5. Materiais e equipamentos de armazém
5.1. Equipamentos
5.1.1. Maquina de preparacgdo
5.1.2. Porta paletes manual
5.1.3. Porta paletes elétrico
5.1.4. Stacker
5.1.5. Retratil
5.1.6. Transpalete
5.1.7. Voice Picker
5.2. Ferramentas
5.2.1. X-ato

6. Boas praticas na utilizagdo de equipamentos de armazém

Movimentacao e operacao de empilhadores 50 horas

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

2. Executar operagdes de movimentagdo e operacao de empilhadores

Objetivos
3. Caracterizar as normas de seguranca estabelecidas na condugdo de maquinas de
movimentacdo e elevacdao de cargas.
4. Executar as operagdes de manutencao de empilhadores.
Conteldos

1. Tipos de empilhadores
1.1. Empilhadores elevadores

1.1.1. Empilhadores convencionais térmicos
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

13 /59
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1.3. Stackers
1.4. Porta Paletes
1.5. Caracterizagdo das maquinas
1.5.1. Principais 6rgdos e comandos
1.5.2. Estabilidade do equipamento/carga
1.5.3. Capacidade nominal de carga
2. Normas de condugdo em segurancga
2.1. Atribuicdo e responsabilidades ao operador
2.2. Riscos especificos de circulagao
2.3. Regras gerais de movimentacdo de cargas
2.3.1. Transportes, elevagdao e colocagdo de cargas
2.4. Recomendagdes de seguranga
2.5. Ergonomia e posigao de seguranga
2.6. Estacionamento do empilhador (em seguranca)
3. Principios de manutencdo de empilhadores
3.1. Tipos de manutengdo
3.2. Limpeza e manutengdo periddica
3.3. Cargas e manutencdo das baterias

3.4. Normas de ordem e limpeza relevantes para a operagdao com empilhadores

8506 Coordenacao da rececao no armazém
1. Identificar os principios gerais da recegdo em armazém.
2. Planear o processo de rececgdo.
Objetivos 3. Coordenar e supervisionar a rececdo e conferéncia de mercadoria.
4. Validar o tratamento administrativo.
5. Definir e justificar a estratégia de stockagem.
Conteudos

1. Principios gerais da recegdo em armazém
1.1. Resumo do processo de recegao
1.2. Especificidades técnicas impostas aos veiculos
2. Planeamento da rececgdao
2.1. Andlise do Agendamento de fornecedores
2.2. Planeamento da rececdao tendo em conta
2.2.1. Os horarios de rececdo
2.2.2. O agendamento de fornecedores
2.3. Alocagdo de recursos e materiais
2.4. Alocagdo de espagos para recegao
2.5. Gestdo das localizagGes disponiveis para stock
2.6. Identificagdo e proposta de alteragées de layout na recegdao

3. Coordenacdo e supervisdo da rececdo e conferéncia da mercadoria

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.
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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. Critérios de conferéncia (qualidade, quantidades, rotulagem, conservagédo, validade, traducédo,
certificados oficiais, etc.)

3.1.4. Analise de ndao conformidades

3.2. Decisdo sobre a recegao ou devolugdo de mercadoria, em caso de inconformidades com temperatura,
condigdes de higiene no transporte, acondicionamento, estiva e construgdo de paletes, entre outros.

3.3. Verificagdo e registo de anomalias nas encomendas e comunicar a Ligagdo ao Negdcio

3.4. Definicdo do destino na zona de armazenagem (em caso de haver poucas localizagdes livres, definicdo da
estratégia de stockagem)

4. Recegdo em crossdocking
4.1. Identificacdo de mercadoria em crossdocking
4.2. Tratamento da componente administrativa
4.3. Atribuigdo de local de carga/expedigao
5. Coordenacdo e supervisdo do tratamento administrativo
5.1. Supervisdao dos procedimentos administrativos (comunicacdo de mercadoria especifica a Autoridade
Tributaria; comunicagdo a equipa de comércio internacional de anomalias que ocorram com mercadoria

encomendada)

5.2. Verificagdo dos documentos necessarios para rececdo (rececdo e conferéncia, identificacdo dos dados
logisticos e devolugdo de mercadoria)

5.3. Supervisdao do fecho da encomenda no sistema informatico
6. Documentagdo associada a recegdo

6.1. Nota de encomenda/Ordem de compra (em caso de atrasos na entrega da mercadoria, é necessario
solicitar nova ordem de compra a gestdo de stocks)

6.2. Fatura pro-forma/Guia da mercadoria/Outros documentos de rececdo de mercadoria (O administrativo
confere a fatura e o chefe de equipa apenas tem de garantir que, apds a recegcao, a nota de rececdo e os
documentos do fornecedor - fatura ou guia, sdo entregues no SAF)

7. Sistemas de gestdo de stocks
7.1. Definicdo e justificagdo da estratégia de stockagem

7.2. Necessidade de registo e de controlo Versus necessidade de simplicidade e de flexibilizagdo

7.3. Informacdo necessaria para os sistemas de previsdo e de informagdo (gestdo de stocks e planeamento
de atividades)

7.3.1. Sistemas facilitadores de circulagdo de informacdo

7.3.2. Ficha logistica de produto

8507 Coordenacao do processo de armazenagem 50 horas

1. Identificar os principios gerais da armazenagem.

2. Coordenar e supervisionar o processo de armazenagem de mercadorias de acordo

Objetivos com as suas especificidades.

3. Supervisionar o abastecimento dos lugares de preparacgao.

Conteldos
1. Principios gerais da armazenagem

2. Tipos de armazéns e organizacdao dos espagos de acordo com os abastecimentos (tecnicidade, perigosidade,
compatibilidade de mercadorias, valor econémico, ...)
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3. Condigbes de armazenagem
3.1. Grau de humidade
3.2. Temperatura
3.3. Seguranca fisica
4. Tipos de armazenagem
4.1. Estratégias de armazenagem
4.1.1. Proximidade de picking/ Minimizagdo de percurso
4.1.2. Estratégia de elaboracdo de layout de picking (atendendo ao peso, formato, rotatividade,...)
4.2. Organizagao do espaco
4.2.1. Otimizacgdo das localizagGes
4.2.2. Consideragdo do peso maximo permitido
4.3. Alocagdo de mercadorias
4.3.1. Popularidade dos produtos
4.3.2. Teoria ABC
4.3.3. Familias
4.3.4. Dados logisticos (dimensdo, peso e formato)
4.3.5. Valor do produto
4.3.6. Produtos pereciveis
4.4, Equipamentos utilizados (verificacdo das condigdes de funcionamento e atribuicdo aos colaboradores)
4.5. Arr;1azenamento de matérias perigosas (combustiveis e lubrificantes, explosivos, matérias inflamaveis,
etc..
5. Coordenacdo e supervisdao da preparagdao da armazenagem
5.1. Alocagdo de recursos humanos, materiais e equipamentos.
5.2. Planeamento da operagdo
6. Coordenacdo e supervisdo da armazenagem
6.1. Em preparagdo com Stock ou Picking By Store (PBS)
6.1.1. Supervisdo da execugdo das tarefas de recolha da palete do fornecedor e colocagao no local de stock
6.1.2. Verificagdo da produtividade dos operadores com recurso a programas informaticos
6.2. Em preparagdo sem Stock ou Picking By Line (PBL)
6.2.1. Gestdo da rececdao em fungdo da preparacdo (definicgdo dos fornecedores que descarregam de
mercadoria e da ordem de preparagao)
6.2.2. Gestdo da preparacdao em Mezzanini
6.3. Outras formas
7. Coordenacgdo e supervisdao do abastecimento dos lugares de preparagao
7.1. Coordenacgdo das tarefas de recegdo da informagdo do sistema, alocagdo dos recursos humanos para a
realizagdo das tarefas e posterior definigdo da sequéncia de preparacgdo dos artigos
8. Sistemas informaticos de gestdo de stocks
8.1. Anélise em sistema para transformacdo das encomendas em suporte digital das lojas, para o preparagao
8.2. Gestdo da rastreabilidade dos produtos
8.3. Analise da ocupacdo do armazém
8.4. Analise do estado da operagdo (n.° de caixas em falta, médias de produtividade, n.° de operadores
necessarios para cada fungdo)
8508 Coordenacgao do processo de preparagao de 50 horas
encomendas
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1. Identificar os principios gerais dos processos de preparagdo de encomendas.
Objetivos 2. Coordenar e supervisionar os diferentes processos de preparagdo de encomendas.

3. Identificar os fatores criticos na preparagdo de encomendas.

Conteudos
1. Principios gerais dos processos de preparacdo de encomendas
2. Planeamento da preparagdo do dia
2.1. Alocagdo de recursos humanos, materiais e equipamentos
2.2. Andlise das encomendas de loja
2.3. Planeamento da operacdo, alocagdo de cada colaborador a fungdao a realizar no dia seguinte
2.4. Permissdo para fazer langamento de onda (criagdo dos mapas de preparagdo das diversas lojas)
2.5. Gestdo de recursos (humanos, materiais/equipamentos) para a realizacdo das tarefas didrias (rotagdo
dos colaboradores em fungdo do tipo de mercadoria em preparacdo)
2.6. Identificar e propor alteragdes de layout no picking
3. Coordenacdo e supervisdao da preparagao
3.1. Supervisionar a atividade de preparagao
3.2. Garantir a qualidade da mercadoria preparada
3.3. Implementar melhorias com o objetivo de reduzir a quebra
3.4. Acompanhar a conferéncia de mercadoria para confirmar eventuais erros de preparagao
3.5. Verificar anomalias nos produtos e embalagens e comunicar a Ligagdo ao Negdcio
3.6. Afixar indicadores de quebra, produtividade, erro, acidentes de trabalho, niveis de servico de transporte,...
e informar os operadores sobre necessidades de melhoria e transmitir acgbes de melhoria
3.7. Supervisdo da atividade de logistica inversa
4. Coordenacdo e supervisdo do manuseamento e acondicionamento da mercadoria
4.1. Manuseamento
4.1.1. Equipamentos de Protegédo Individual
4.1.2. Riscos
4.2. Acondicionamento
4.2.1. Estiva
4.2.2. Filmagem
5. Identificagdo e analise dos fatores criticos na preparagdo de encomendas
5.1. Quebra
5.2. Erros
5.3. Acidentes
8509 Coordenacao da expedicdo em armazém 50 horas
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1. Identificar os principios gerais da expedicdo em armazém.

2. Planear o processo de expedigdo.
Objetivos 3. Coordenar e supervisionar a mercadoria a expedir e a sua carga.
4. Coordenar a arrumacao, protecao e acondicionamento da carga no transporte.
5. Controlar o processo de fecho carga expedida.
Conteldos
1. Principios gerais da expedicdo em armazém
1.1. Resumo do processo
1.2. Especificidades técnicas impostas aos veiculos
2. Planeamento do processo de expedicao
2.1. Andlise do volume de carga a expedir
2.2. Definigdo de plano de trabalho
2.3. Alocagdo de recursos e materiais
3. Coordenacdo e supervisdao da expedigao
3.1. Analisar a atividade supervisionando os fluxos e processos de trabalho
3.2. Verificagdo e resolugdo de situagdes de:
3.2.1. nado conformidades
3.2.2. corregdo dos erros
3.2.3. estado da mercadoria e acondicionamento
3.2.4. consolidagcdo de cargas
4. Verificagdo da mercadoria em cross docking
4.1. Garantir os recursos humanos e materiais da atividade
4.2, Verificar a qualidade e execugdo do processo, garantindo as entregas nas lojas de destino
5. Coordenagdo da arrumacdo, protegdo e acondicionamento da carga no transporte:
5.1. Rota e escalas do transporte
5.2. Peso das mercadorias
5.3. Volume das mercadorias
5.4. Fragilidade das mercadorias
5.5. Perigosidade das mercadorias
5.6. Perecibilidade das mercadorias
5.7. Tipo de embalagem de transporte
5.8. Exigéncias técnicas e legais das diferentes mercadorias
5.9. Contentorizagdo e paletizagdo de cargas para transporte maritimo, aéreo e terrestre
5.10. Operacgdoes de terminal
6. Verificagdo do fecho administrativo

6.1. Validagdo dos documentos e analise de ndo conformidades

Prevencao de quebra das mercadorias 50 horas
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L. 1. Identificar possiveis origens de quebra.
Objetivos

2. Implementar as medidas de prevengao da quebra.

Conteldos
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 agua
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 localizacdo 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
2.1.4. Adequacdo das formas de entrega
2.2. Controlo ao pessoal e as operacdes
2.2.1. Controlo aleatdrio de roubos
2.2.2. Controlo das atividades de manuseamento
2.3. Implementacdao 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. Implementagdo de mecanismos automaticos de controlo de acessos (cartées, cddigo, etc.)
2.5. Arrumagdo das mercadorias e métodos de previsdo
2.5.1. Diminuicdo das operagdes de manuseamento das mercadorias
2.5.2. Localizagdo das mercadorias e a sua correta arrumacao
2.5.3. Correta atribuicdo de espago de arrumacao
2.6. Manuseamento e o embalamento da mercadoria
2.6.1. Percurso de arrumacgdo
2.6.2. Utilizacdo de veiculos de transporte adequados
2.6.3. Cuidado acondicionamento da mercadoria

2.6.4. Acondicionamento da carga
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2.7. Sistemas de seguranca
2.7.1. Detecdao de roubos
2.7.2. Sistemas de detecdo 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. Sinalizagdo

3. Quebras - tratamento e recuperagao

3.1. Andlise do tipo de quebra

3.2. Se possivel recuperagdo 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

1141 Qualidade e organizacao da producao 25 horas

1. Identificar os principais requisitos da norma ISO 9001.
Objetivos 2. Identificar comportamentos facilitadores do trabalho em equipa.

3. Identificar os principais sistemas de organizacdo de produgdo.

Conteldos
1. Qualidade
1.1. Normas do sistema de gestdo da qualidade
1.2. Oito principios de gestdo da qualidade
1.3. Requisitos do Sistema de Gestdao da Qualidade, segundo a Norma ISO 9001
1.4. Certificagao
1.5. Auditorias da qualidade
2. Trabalho em equipa
2.1. Fases de desenvolvimento da equipa
2.2. Caracteristicas das equipas de sucesso
3. Organizagao da producgdo
3.1. Produtividade
3.2. Implantacdes (Lay-out)
3.3. Polivaléncia/flexibilidade dos trabalhadores
3.4. Sistemas de produgdo:
3.4.1. JIT (Just in Time)
3.4.2. Kanban
3.4.3. Kaizen
3.4.4. Técnicas para mudancgas rapidas de ferramenta (SMED)
3.4.5. TPM (Manutengdo produtiva total)

3.4.6. 55
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25 horas

Identificar os principais problemas ambientais.

Promover a aplicagdo de boas praticas para o meio ambiente.

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

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

Identificar os principais riscos presentes no local de trabalho e na atividade
profissional e aplicar as medidas de prevengdo e protegcdo adequadas.

Reconhecer a sinalizagdo de seguranga e saude

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

1.1. Principais problemas ambientais da atualidade

1.2. Residuos

1.2.1. Definigdo

1.2.2. Produgdo de residuos

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

2. 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, sadde no trabalho, medicina no
trabalho, ergonomia, psicossociologia do trabalho, acidente de trabalho, doenga profissional, perigo,
risco profissional, avaliagdo de riscos e prevengao

2.2. ENQUADRAMENTO LEGISLATIVO NACIONAL DA SHST

2.2.1. Obrigagbes 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. DOENGAS 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 prevencgao e protegdo

2.5.5. Riscos Fisicos (conceito, efeitos sobre a salide, medidas de prevengdo e protecdo)
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2.5.6. Ambiente térmico
2.5.7. Iluminagdo
2.5.8. Radiagdes (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. Classificagdo dos agentes quimicos quanto a sua forma
2.5.11.3. Vias de exposigao
2.5.11.4. Efeitos na saude
2.5.11.5. Classificagdo, rotulagem e armazenagem
2.5.11.6. Medidas de prevengdo e protecao
2.5.12. Riscos de incéndio ou explosdo
2.5.12.1. O fogo como reacdo quimica
2.5.12.1.1. Fenomenologia da combustdo
2.5.12.1.2. Principais fontes de energia de ativagao
2.5.12.1.3. Classes de Fogos
2.5.12.1.4. Métodos de extingao
2.5.12.2. Meios de primeira intervencao - extintores
2.5.12.2.1. Classificagdo dos Extintores
2.5.12.2.2. Escolha do agente extintor
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 mecanicos
2.5.14.1. Trabalho com maquinas e equipamentos
2.5.14.2. Movimentagdao mecanica de cargas
2.5.15. Riscos ergondémicos
2.5.15.1. Movimentagao manual de cargas
2.5.16. Riscos psicossociais
2.6. SINALIZAGAO DE SEGURANCA E SAUDE
2.6.1. Conceito
2.6.2. Tipos de sinalizagdo
2.7. EQUIPAMENTOS DE PROTEGCAO COLETIVA E DE PROTEGCAO INDIVIDUAL

2.7.1. Principais tipos de protecao coletiva e de protecgdo individual

0719 Gestao ambiental 50 horas
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2. Identificar a legislagdo relevante no ambito da gestdo ambiental.
3. Identificar os requisitos da norma NP EN ISO 14001.
Objetivos
4. Identificar os aspetos e impactes ambientais mais significativos.
5. Classificar os residuos e a sua diferenciagdo.
6. Reconhecer os residuos urbanos e industriais e metodologias para a sua gestao.
Conteddos

1. Conceitos introdutdrios
1.1. Ambiente
1.2. Qualidade
1.3. Meio recetor
1.4. Poluigdo
1.5. Ecossistema
1.6. Principais ciclos biogeoquimicos
1.7. Niveis e relagdes tréficas
2. Aspetos gerais da gestdo ambiental
2.1. Desenvolvimento sustentavel
2.2. Indicadores de desenvolvimento sustentdvel
2.3. Gestdo de recursos naturais
2.4. Conceitos ambientais
2.5. Aspetos gerais da politica ambiental
2.5.1. Perspetivas atuais e futuras da politica ambiental
3. Legislacdo ambiental relevante
3.1. Requisito legais comunitarios e nacionais
3.1.1. Licenciamento, licengas ambientais e impacte
3.1.2. Agua
3.1.3. Ar
3.1.4. Residuos
3.1.5. Ruido
3.1.6. Energia e combustiveis
3.1.7. Substancias perigosas
4. Normas de gestdo ambiental
4.1. Norma NP EN ISSO 14 001 e EMAS
4.1.1. Politica ambiental
4.1.2. Aspetos e impactes ambientais significativos
4.1.3. Objetivos e metas e o estabelecimento de programas ambientais
4.1.4. Indicadores ambientais
4.1.5. Controlo operacional
4.1.6. Prevencdo e capacidade de resposta a emergéncias
4.1.7. Monitorizagdo e medigao

4.1.8. Passos para a implementagdo de um sistema de gestdo ambiental
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4.1.9. Avaliagdo da significancia dos aspetos ambientais
4.1.10. Avaliacdo do desempenho ambiental
5. Gestdo de residuos

5.1. Conceitos basicos

5.2. Classificagdo de residuos e sua diferenciagao

5.3. Andlise dos conceitos - reciclar, reutilizar, valorizar e eliminar

5.4. Legislacdo sobre residuos

5.5. Gestdo de residuos urbanos

5.6. Gestdo de residuos industriais (RI)

5.7. Realizacdao de uma visita a um aterro / Centro de triagem e centro de valorizacdo energética

Sistemas informaticos na gestao de armazéns 25 horas

Objetivos 1. Utilizar os diferentes sistemas informaticos na gestdo do armazém.

Conteldos
1. Software
1.1. Software de gestdo de armazéns
1.2, Software de gestdo da cadeia de abastecimento
1.3. Software de gestdao de distribuicdo
1.4. Software de gestdao da producgdao
1.5. Software de gestdo de frotas e localizagcdo de veiculos
1.6. Sistemas integrados de gestdo

2. Custos de funcionamento

Servico ao cliente 50 horas

1. Definir o conceito e os principais objetivos do servigo ao cliente.
2. Caracterizar as diferentes fases do servigo ao cliente.

Objetivos 3. Descrever os mecanismos de avaliagdo e os processos de melhoria em cada uma das

fases do servigo ao cliente.

4. Caracterizar um sistema de avaliagdo e melhoria de um servigo de apoio ao cliente.

Conteddos

1. Enquadramento e objetivos
1.1. Servigo ao cliente como medida de performance do sistema logistico, definindo standards de operagdo
1.2. Servigo ao cliente diferente de satisfagdo do cliente

1.3. Servigo ao cliente como medida de melhoria do servigo ao cliente

24159
| Técnico/a de Logistica - Nivel 4 | 25/06/2024



«Q

ANCQYEP
AGENCIA NACIONAL

QUALIFICACOES

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

2. Passos para a definigdo dos objetivos do Servigo ao cliente

3.

2.1. Identificagdo dos principais elementos do servigo logistico prestados pela empresa

2.2. Determinacdo da importdncia relativa de cada elemento do servigo logistico da empresa

2.3. Avaliagdo da competitividade atual da empresa, em fungdo do nivel de servigo disponibilizado
2.4. Identificagdo dos diferentes requisitos de servigo, para diferentes segmentos de mercado
2.5. Desenvolvimento de objetivos e estratégias de servigo ao cliente

2.6. Estabelecimento de procedimentos de acompanhamento e controlo dos processos

Fases do servigo ao cliente

3.1. Pré venda

3.1.1. Definicdo e objetivos

3.1.2. Politica (formal) de servico a cliente

3.1.3. Identificagdo e acessibilidade dos intervenientes do processo
3.1.4. Estrutura e flexibilidade organizacional

3.1.5. Método e normas de efetivagdo de encomendas

3.2. Possiveis medidas de avaliacdo do servico ao cliente, na fase da pré-venda

3.2.1. Informagdo de ruturas de produtos

3.2.2. Qualidade da equipa de vendas

3.2.3. Acompanhamento feito por responsaveis de vendas

3.2.4. Monitorizacdo de niveis de stocks dos clientes

3.2.5. Participagdo dos clientes nos projetos de desenvolvimento e melhoria de produtos
3.2.6. Melhoria continua nos produtos e solugdes

3.2.7. Comunicacdo das datas de entrega

3.3. Venda

3.3.1. Definicdo e objetivos

3.3.2. Elementos diretamente relacionados com a transagéao fisica
3.3.3. Prazos de entrega e ciclo de encomenda

3.3.4. Preparacgdo da encomenda

3.3.5. Nivel de stocks

3.3.6. Disponibilizagdo de informagdo relativa a encomenda
3.3.7. Gestdo de alternativas (prazos, produtos)

3.3.8. Condigdao dos produtos

3.3.9. Politica de entrega (transportes, multidestinos, etc.)

3.4. Possiveis medidas de avaliagdo do servigo ao cliente, na fase da venda

3.4.1. Facilidade na colocagdo da ordem de encomenda

3.4.2. Confirmagdo da rececdo da encomenda e confirmagdo da sua entrega
3.4.3. Condigbes de crédito concedidas

3.4.4. Duragdo do ciclo de encomenda

3.4.5. Nivel de servigos

3.4.6. Nivel de atrasos

3.4.7. Flexibilidade no tratamento de encomendas urgentes

3.4.8. Niveis de devolugbes

3.4.9. Existéncia de produtos alternativos

3.5. Pds Venda

3.5.1. Existéncia de produtos / equipamentos de substituicdo

3.5.2. Assisténcia técnica (tempo de espera)

251759
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3.5.3. Instalagdo, garantia e reparagao

3.5.4. Gestdo de reclamacgbes

3.6. Possiveis medidas de avaliacdo do servico ao cliente, na fase do pds-venda

3.6.1. Rigor nos fornecimentos (datas, produtos, quantidades e qualidade)

3.6.2. Nivel de devolugdes e de trocas

3.6.3. Facil leitura das instrucdes de utilizagdo / manuseamento

3.6.4. Qualidade da embalagem e visibilidade no ponto de venda

4. Avaliagdo e melhoria do servigo ao cliente

4.1. Identificagdo dos elementos mais importantes do servigo ao cliente

4.2. Prazos de entrega

4.3. Nivel de ruturas

4.4. Nivel de erros

4.5. Nivel de reclamagtes

4.6. Nivel de devolugbes

4.7. Tempo de tratamento da encomenda

5. Instrumentos de avaliacdo e melhoria do Servigo ao cliente

5.1. Ligacao entre o servigo ao cliente da empresa e a satisfagdo dos clientes

5.2. Nivel de ruturas e custo/proveito das ruturas

5.3. Andlise ABC dos clientes e dos produtos

5.4. Auditoria ao Servigo ao cliente da empresa

8504

Objetivos

Conteldos

Gestao de stocks e indicadores 50 horas

1.

B W o B

Identificar os principios da gestdo de stocks, sua avaliagao e controlo.

Identificar os principais indicadores de gestao de stocks.

Utilizar os principais instrumentos de controlo da gestdo de stocks.

Efetuar a gestdo interna de stock com vista @ otimizacdo dos espacgo, custo e tempo.
Identificar e analisar os custos associados a gestdo de stocks.

Implementar agdes corretivas na gestao de stocks.

1. Principios da gestdao de stocks

1.1. Definicdo e objetivos de gestdo de stocks

1.1.1. Possibilidade de satisfagdo das necessidades dos clientes

1.1.2. Garantia do correto abastecimento de todos os intervenientes, evitando excessos / insuficiéncia de

produto

1.1.3. Minimizagdo dos custos logisticos

1.2. Tipo de matérias a armazenar

1.2.1. Matérias-primas

1.2.2. Componentes e produtos em vias de fabrico

1.2.3. Consumiveis

1.2.4. Produtos finais
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1.3. Determinantes do nivel 6timo de stock
1.3.1. Niveis de procura e previsdo de encomendas

1.3.1.1. Procura independente (aleatéria)

1.3.1.2. Procura dependente (associada a producdo de um bem principal)

1.3.2. Politica de inventario da empresa
1.3.3. Nivel de servico pretendido
1.4. Catalogacdo
1.4.1. Objetivos
1.4.2. Conceitos
1.4.3. Técnicas de desenvolvimento
1.4.4. Métodos de identificacdo
1.4.5. Especificagdo detalhada
Avaliagdo e controlo de stocks
2.1. Instrumentos de controlo da gestdo de stocks
2.2. Gestdo fisica, Gestdo econdmica, Gestdo administrativa
2.3. Tipos de Stock:
2.3.1. Stocks de Seguranga
2.3.2. Stock Ciclico
2.3.3. Stock em Transito
2.4. Custos associados:
2.4.1. Custo Aquisicao
2.4.2. Custo Posse Stock
2.4.3. - Custo Encomenda/Aprovisionamento
2.4.4. Custo Rutura Stock
2.5. Andlise ABC
Custos associados a gestdao de stocks
3.1. Custo da colocagdo da encomenda
3.2. Custo da expedicdo da mercadoria
3.3. Custo da recegdo e do manuseamento da encomenda
Indicadores de stocks
4.1. Niveis de servico
4.2, Nivel de servigo dos fornecedores em valor e quantidade
4.3. Nivel de servigo por fornecedor
4.3.1. Incumprimento de “linhas”
4.3.2. Incumprimento de quantidades
4.3.3. Incumprimento de encomenda
4.4. Avaliagdo de mercadorias ndo entregues a clientes
4.4.1. Incumprimento de “linhas”
4.4.2. Incumprimento de quantidades
4.4.3. Incumprimento de encomendas
4.5. Nivel de stocks em armazém
4.5.1. “Dias de stock” geral

4.5.2. “Dias de stock” por produto

4.5.3. Peso relativo do stock médio (em valor) relativamente as vendas do ano

4.5.4. Incumprimento de quantidades
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4.5.5. Definigdo de objetivos de niveis de stock, por referéncia, categoria ou total
4.6. Tempos de entrega

4.6.1. Tempos de entrega dos fornecedores

4.6.2. Tempos de entrega aos clientes

4.6.3. Potencial de melhoria dos tempos de entrega

5. AcOes corretivas e producdo de relatdrios

8503 Gestao de indicadores 25 horas

1. Caracterizar os conceitos basicos em termos de planeamento estratégico e
operacional, reconhecendo a sua importancia para a gestao estratégica da empresa.

Objetivos 2. Elaborarum mapa de indicadores estratégicos para uma operagao logistica.
3. Monitorizar e analisar os indicadores de uma operagdo logistica.

4. Definir uma estratégia para a corregdo de desvios de indicadores.

Conteddos
1. DecisGes de ambito estratégico e operacional
1.1. DecisOes (de ambito estratégico) sobre a operagdo logistica com implicagdes no longo prazo
1.1.1. Localizagdao da atividade
1.1.2. Dimensdo do espago
1.1.3. Escolha dos equipamentos
1.1.4. Decis0Oes relativas a propriedade dos recursos (aluguer, compra, construgdo de raiz)
1.1.5. DecisdOes relativamente a operacao fazer ou mandar fazer/ outsourcing
1.1.6. Decisdes relativas a politica de recursos humanos afetos a operacdo Logistica
1.1.7. Selecdo de fornecedores e outros parceiros de negdcio
1.2, DecisGes de curto prazo
1.2.1. Planeamento das atividades de encomenda, rececdo e expedicdo de mercadoria
1.2.2. Contratagdo pontual de operadores de armazém
2. Planeamento e gestdo estratégica
2.1. Conceitos béasicos
2.1.1. Visdo
2.1.2. Missao
2.1.3. Valores
2.1.4. Metas e objetivos
2.1.5. Estratégia
2.2. Conceito de planeamento
2.3. Importédncia do processo de planeamento
2.3.1. Forma de atingir os objetivos da empresa
2.3.2. Preparar a organizacao para o futuro
2.4. Fases do planeamento
2.4.1. Formulacdo dos objetivos

2.4.2. Identificagdo das metas e estratégias atuais
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2.4.3. Andlise ambiental
2.4.4. Analise das forcas e fraquezas da empresa
2.4.5. Identificacdo das oportunidades e ameacas estratégicas
2.4.6. Determinacgdo do grau de mudanga necessaria
2.4.7. Tomada de decisdo estratégica
2.4.8. Implementacdo da estratégia
2.4.9. Acompanhamento, controlo e corregdo do processo
2.5. Plano estratégico
2.5.1. Influéncia dos fatores ambientais
2.5.2. Componentes
2.5.2.1. Missdo organizacional
2.5.2.2. Objetivos organizacionais
2.5.2.3. Estratégias organizacionais
2.5.2.4. Plano de gestdo da carteira de negdcios da organizagdo
3. Quadro de indicadores
3.1. Definigdo e principais caracteristicas
3.1.1. Principais indicadores de atividade
3.1.2. Eficacia em funcgdo dos indicadores ai representados
3.1.3. Leitura que provoque planos de contingéncia operacionaveis
3.1.4. Fatores chave do negodcio
3.1.5. Apresentagdo de forma dindmica ou numa folha de papel
3.2. Medicdo da performance logistica (nivel de custos e sua importancia relativa)
3.2.1. Nimero de colaboradores e seu custo em toda a cadeia logistica
3.2.2. Edificio e instalagbes - Custos de oportunidade e custos de funcionamento
3.2.3. Custos com equipamento e outros recursos
3.2.4. Custos de manutencao
3.2.5. Paletes e material de embalagem
3.2.6. Outsourcing e outros servigos associados
3.2.7. Benchmarking e melhor avaliagdo do desempenho da empresa
3.2.8. Utilizacdao dos recursos
3.2.8.1. Grau de utilizagdo dos recursos contratados
3.2.8.2. Produtividade dos equipamentos
3.2.9. Adequabilidade dos equipamentos
3.3.

Servigo ao cliente

3.3.1. Nivel de stocks

3.3.2. Tempo de operacdo

3.3.3. Consisténcia do processo logistico
3.4. Corregdo de desvios de indicadores

3.4.1. Estratégias de corregdo

3.4.2. Relatérios
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Controlo de gestao 50 horas

1. Identificar os conceitos basicos do controlo de gestédo.
Objetivos 2. Executar o orgamento e realizar o controlo orgamental.

3. Implementar sistemas de controlo de gestao.

Conteddos
1. O controlo de gestdo: conceitos basicos
1.1. Os sistemas de informacdo de apoio a gestdo
1.2. O controlo de gestdo e as teorias organizacionais
1.3. A estratégia e o controlo
1.3.1. O planeamento estratégico
1.3.2. O planeamento operacional
1.3.3. O controlo interno e o controlo operacional
2. O orgamento e o controlo orgamental
2.1. O orgamento
2.1.1. Os principios de elaboragdo e mecanismos de funcionamento do orgamento
2.1.2. As fases de elaboracdo orgamental
2.1.3. Aimportancia do orgamento na gestdo
2.2. O controlo orgamental
2.2.1. Os objetivos das estratégias de controlo orgamental
2.2.2. As caracteristicas do controlo orcamental
2.2.3. Os desvios orgamentos: sua identificacdo e impacto na gestdo da empresa
3. A definigdo e implementagdo de sistemas de controlo de gestdo
3.1. A definicdo das necessidades ao nivel da empresa
3.1.1. A identificagdo do setor em que a empresa se insere
3.1.2. As caracteristicas especificas da empresa
3.2. Aimplementagdo do sistema de controlo de gestdo
3.2.1. Os problemas a enfrentar

3.2.2. O diagnéstico das dificuldades pos-implementagédo

Melhoria da qualidade 25 horas

1. Desenvolver e implementar programas de melhoria, de acordo com os referenciais

bjetiv - - ,
Objetivos normativos, promovendo a cultura da melhoria continua.

Conteudos
1. Conceitos e sua evolugdo

2. Melhoria reactiva
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2.1. Gestdo das ndo conformidades
2.2. Gestdo das reclamacgbes
3. Melhoria continua
3.1. PDCA
3.2. Ruptura
3.3. Antecipacgao
3.4. Reengenharia
4. Melhoria preventiva
4.1. Saber acumulado
4.2, Simulagdo
4.3. Antecipacgao
5. Programas de melhoria
5.1. Definicdo e implementacdo
6. Os custos da qualidade
6.1. Métodos de recolha e tratamento de dados
6.2. Os custos da qualidade na melhoria da qualidade

6.3. Conceito de ciclo de custo do produto

Comunicacao interpessoal - comunicacao assertiva 50 horas

1. Identificar e caracterizar os elementos intervenientes no processo de comunicagdo e
os diferentes perfis comunicacionais.

2. Desenvolver a comunicagdo assertiva.

Objetivos 3. Identificar e transpor as barreiras que surgem nas diferentes fases do processo de
comunicagdo.

4. Realizar os diversos tipos de processamento interno da informacgao.

5. Aplicar os diferentes tipos de perguntas no processo de comunicagao.

Conteldos
1. Processo de comunicagdao e perfis comunicacionais
1.1. Fungdo e importancia dos elementos que intervém no processo de comunicagdo
1.1.1. Emissor/Receptor
1.1.2. Canal
1.1.3. Mensagem/cddigo
1.1.4. Contexto
1.1.5. Feedback
1.2. Diferentes perfis comunicacionais
1.2.1. Passivo
1.2.2. Agressivo
1.2.3. Manipulador
1.2.4. Assertivo

2. Comunicagdo assertiva
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2.1. Particularidades e vantagens do perfil assertivo
2.2. Empatia
2.2.1. Escuta ativa/escuta dindmica
2.2.1.1. Conceito de contexto comum
2.2.2. Semantica sintaxe
2.2.3. Paralinguagem
Barreiras a comunicagao
3.1. Barreiras gerais do processo de comunicagdo
3.1.1. Barreiras internas
3.1.1.1. Objectivas
3.1.1.2. Subjectivas

3.1.2. Barreiras externas

3.2. Barreiras tipicas das diferentes fases do processo de comunicacgédo

3.2.1. Construgdo, adaptagdo, envio, recegdo e interpretagdo da mensagem

Processamento interno da informacgao

4.1. Processamento fonético

4.2. Processamento literal (significado)

4.3. Processamento reflexivo (empatico)

Tipos de perguntas no processo de comunicacao
5.1. Abertas

5.2. Fechadas

5.3. Retorno

5.4. Reformulagdo

7844 Gestao de equipas

1. Organizar e gerir equipas de trabalho.

2. Comunicar e liderar equipas de trabalho.

ANGREP
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25 horas

Objetivos 3. Identificar o sucesso do trabalho em equipa realgando vantagens e dinamicas

subjacentes.

4. Reconhecer as especificidades e os aspetos essenciais para o sucesso no trabalho em

equipa.

Conteldos

1.

N o u » W N

Organizagdao do trabalho de equipa

Comunicar eficazmente com a equipa

Gestdo orientada para os resultados e para as pessoas

Técnicas de motivagdo e dinamizagdo da equipa
Gestdo de conflitos
Orientagdo da equipa para a mudanca

Lideranga

7.1. Lideranca de equipas: fendmenos e dinamicas préprias, desafios e problemas especificos
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7.2. Diferentes preferéncias pessoais e o seu impacto em fungdes de lideranca
7.3. Diferentes estilos de Lideranga
7.4. Competéncias necessarias a coordenacdo de equipas
7.5. Estratégias de mobilizagdo da equipa para um desempenho de exceléncia
7.6. Gestdo de situagbes problematicas na equipa
8. Trabalho em equipa
8.1. Trabalho em equipa - implicagbes e especificidades
8.2. Exceléncia no trabalho em equipa
8.3. Diferencgas interpessoais e o seu impacto no trabalho em equipa
8.4. Mobilizacdo de recursos pessoais em fungdo da equipa

8.5. Como ultrapassar impasses e obstaculos no trabalho em equipa

0486 Lingua inglesa - gestdao de stocks e logistica 25 horas
Objetivos 1. Aplicar vocabulario especifico da lingua inglesa na atividade logistica.
Conteudos

1. Lingua inglesa aplicada a atividade logistica
1.1. Principais utilizagdes da lingua inglesa
1.1.1. Catdlogos, inscrigées e etiquetas
1.1.2. Comunicagdes escritas com interlocutores
1.1.3. Documentos de transporte e de acompanhamento de mercadorias
1.2. Principais conceitos e termos
1.2.1. Na embalagem
1.2.2. No transporte

1.2.3. Na recegdo e manuseamento de mercadorias

8533 Redes e fluxos de informagao 50 horas

1. Caracterizar os sistemas de gestdo de informacdo logistica.
- 2. Descrever a evolugdo da comunicagdo nos sistemas logisticos.
Objetivos

3. Descrever o contributo das Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo na otimizagdo
de operagdes na cadeia de abastecimento.

Conteldos
1. Sistemas de gestdo de informacdo logistica
1.1. Informatizacdo dos fluxos de informacdo

1.1.1. Processamento informatico das encomendas, rececdes e movimentacdes de stocks

33/59
| Técnico/a de Logistica - Nivel 4 | 25/06/2024



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

CQ ANQEP

1.1.2. Principais tecnologias de suporte
1.1.3. Planeamento da atividade logistica
1.1.4. Planificagdo das atividades de recegdao, arrumacdo e expedicdo de mercadorias
1.1.5. Levantamento e programacao das necessidades de mao-de-obra
1.1.6. Definigdo de rotas de distribuicdo e o seu controlo
1.2. Simplificagdo da operacdo logistica
1.2.1. Ferramentas de trabalho
1.2.2. Preparagdo de encomendas
1.2.3. Localizagdo das mercadorias
1.3. Otimizagdo da utilizacdo dos recursos
1.3.1. Diminuicdo de stocks e de espago de armazém
1.3.2. Menor nivel de quebra/obsolescéncia
1.3.3. Maior flexibilidade do sistema de producdo e de abastecimento
2. Sistemas de gestdo da cadeia de abastecimento
2.1. Novas solugGes de manuseamento de mercadoria
2.2. Armazenamento aleatério de mercadorias
2.3. Sistemas de picking e de packing
2.4. Flexibilidade do sistema de producdo e de abastecimento
2.5. ECR - Efficient Consumer Response
2.6. Supply Management

2.7. CPFR - Collaborative Planning Forecasting and Replenishment

8510 Logistica internacional 25 horas

Identificar os principais agentes da logistica Internacional e explicar o seu papel.
Enumerar os varios tipos de incoterms existentes.

Identificar os principais procedimentos aduaneiros.

Objetivos
Caraterizar as principais estruturas e veiculos de suporte a logistica internacional.

Identificar o nivel de integracdo de uma cadeia logistica;

e e PP

Reconhecer vantagens e desvantagens da centralizagdo.

Conteldos
1. Enquadramento
1.1. Logistica internacional
1.2. Principais agentes
1.3. Papel dos transportes na cadeia de abastecimento
2. Incoterms
2.1. O que sdo e sua classificagdo
2.2. Responsabilidades e seguro
3. Alfandegas e procedimentos aduaneiros

4. Estruturas e veiculos de suporte a logistica internacional

u

Transportes vs aplicabilidade
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5.1. Rodoviario
5.2. Maritimo
5.3. Ferroviario
5.4. Aéreo
5.5. Outros sistemas de suporte
6. Fatores de decisdo na escolha do meio de transporte
7. Cadeia de abastecimento internacional
7.1. Integragdao das CA Internacionais
7.2. Integragao das CA da Europa
7.3. Como atuam os lideres Europeus da logistica
8. Vantagens e desvantagens da centralizacdo
8.1. Acordos de cooperacdo estratégica de médio/longo prazo entre Fornecedores - Produtores — Distribuidores
8.2. Tipos de relacionamento: confrontacional, transacional, iniciativas pontuais, integragdao/colaboragao
8.3. Modelos de colaboragdo
8.3.1. VMI (Vendor Managed Inventory)
8.3.2. CRP (Continuous Replenishment Programmes)
8.3.3. SBO (Sales based ordering)
8.3.4. JIT (Just-in-time)
8.3.5. ECR (Efficient Customer Response)

8.3.6. CPFR (Colaborative Planning, Forecasting and Replenishment)

Higiene e seguranca alimentar e sistema HACCP

(Hazard Analysis Critical Control Points) 25 horas

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 histdéricas
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

2. NogOes de higiene

3. Conservagdo e armazenamento de géneros alimenticios
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Nogdes de limpeza e desinfecgao

Introdugdo a aplicacdo do APCPC (Analise de Perigos e Controlo dos Pontos Criticos)
Garantia da seguranga alimentar (HACCP)

6.1. Introducdo

6.2. Principios e conceitos

6.3. Terminologia

6.4. Regulamentagado

Etapas de aplicagdo do sistema

7.1. Estudos de casos

8511 Organizacao e gestao das compras 50 horas

1. Caracterizar a importancia estratégica da organizagdo e gestdao de compras

2. Descrever as fases para a implementagdo de um processo de procura e selegdo de
Objetivos potenciais fornecedores.

3. Caracterizar o processo de estabelecimento de parcerias.

4. Utilizar sistemas de encomendas.

Conteudos

1.

2.

Ambito e importdncia da organizacdo e gestdo de compras
1.1. Definigdo do comprador
1.1.1. Papel do comprador na satisfacdo dos clientes
1.1.1.1. Nivel de servigo pretendido pelos clientes
1.1.1.2. Servico prestado pelos concorrentes e comparagao com o da organizagao
1.1.1.3. Potencial de melhoria do servigo prestado aos clientes
1.2, Acesso a mercados externos
1.2.1. Contactos com os intervenientes;
1.2.2. Novas tecnologias
1.2.3. Matérias-primas e fornecedores alternativos
1.2.4. Alteragdes e tendéncias de mercado
1.3. Desenvolvimento de relagdes e projetos com fornecedores
1.3.1. Relacionamentos em torno de objetivos de melhoria constante (Win-Win)

1.3.2. Projetos de desenvolvimento conjunto (novas matérias primas, produtos, processos, formas e
tempos de entrega)

1.3.3. Eficiéncia do processo de abastecimento na obtencdo de ganhos de produtividade
1.4. Ligagdo a outras fungbes
1.4.1. Do comprador como fungdo central na atividade da empresa

1.4.2. Do comprador enquanto interlocutor da empresa com o mercado e avaliador da aceitagdo das
politicas e produtos da empresa

1.4.3. Principais interlocutores internos do comprador
Procura e selecdo de fornecedores
2.1. Categorias de fornecedores

2.1.1. Fornecedores de componentes,
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2.1.2. Fornecedores de matérias-primas,
2.1.3. Fornecedores de equipamentos,
2.1.4. Fornecedores de operagdes e/ou servigos
2.1.5. Importancia de selecionar os fornecedores mais adequados
2.2. Fase - detegdo da necessidade
2.2.1. Como se manifesta a necessidade (rotina, melhoria ou processo pontual)
2.2.2. Avaliacdo e analise da necessidade
2.3. Fase - Identificagdo de potenciais fornecedores
2.3.1. Critérios de analise e de avaliagao
2.3.2. Métodos de procura ativa e passiva
2.3.3. Ambito da procura - Local/regional, nacional e internacional
2.4. Classificar e selecionar fornecedores
2.4.1. Parametros de avaliagdo
2.4.2. Grelha de avaliagdo
2.4.3. Importancia relativa de cada parametro
2.4.4. Parametros obrigatdrios e de exclusdo
2.5. Estabelecimento de relagbes
2.5.1. Objeto e ambito da relacdo
2.5.2. Termos do acordo (contrato)
2.5.3. Forma de resolugdo de problemas e conflitos
2.5.4. Sistema de avaliagdo de resultados
2.5.5. Formas de terminar o acordo
2.5.6. Potencial de melhoria e de desenvolvimento de projetos conjuntos
3. Parcerias estratégicas
3.1. Tipos de parcerias
3.1.1. Coordenacdo de algumas atividades, com uma visdo de curto prazo
3.1.2. Coordenacdo de varias atividades, com uma visdo de longo prazo
3.1.3. Integragdo de varias atividades de ambas as empresas, com um elevado nivel de integragéo.
3.1.4. Visdo de coordenagdo a muito longo prazo
3.2. Razodes (drivers) da parceria
3.2.1. Diminuicdo dos custos
3.2.2. Melhoria do servigo
3.2.3. Marketing
3.2.4. Rendibilidade
3.3. Facilitadores (drivers) da parceria
3.3.1. Compatibilidade empresarial
3.3.2. Filosofias e técnicas de gestdo
3.3.3. Mutualidade de objetivos
3.4. Atividades da parceria
3.5. Resultados esperados
4. Sistemas de encomenda
4.1. Modelos de reposicdao de mercadorias
4.1.1. Modelos de reposicdo instantédnea
4.1.2. Modelos de reposigdo ndo instantanea

4.1.3. Descontos de quantidade
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4.1.4. Modelos de nivel de encomenda
4.1.5. Politica de revisdo ciclica

4.2. Sistemas hierarquicos de reposicdo de stocks
4.2.1. Material requirement planning (MRP)
4.2.2. Logistics requirement planning (LRP)
4.2.3. Justin time (JIT)

4.3. Sistemas de apoio a tomada de decisdo
4.3.1. Sistemas de informacgdo
4.3.2. Sistemas de previsdao
4.3.3. A andlise ABC

4.4, Avaliagdo e melhoria do sistema de encomendas
4.4.1. Necessidade do stock de seguranca

4.4.2. Niveis de servigo dos fornecedores

0496 Gestao de categorias 50 horas

1. Caracterizar o ambito e as componentes do processo de gestdo de categorias.
Objetivos
2. Analisar as fases do processo de gestdo de categorias.

Conteldos
1. Gestdo de categoriais - ambito e componentes
1.1. Definicdo de gestdo de categorias
1.2. Objetivos da gestdo de categorias
1.3. Beneficios da gestdo de categorias
1.4. Evolugdo histdrica da gestdo de categorias
1.5. Selecgdo de parceiros para os processos de gestdao de categorias
1.6. Intervenientes no processo de gestdo de categorias
1.7. Implicacbes da gestao de categorias
1.7.1. Gestdo da cadeia de abastecimento
1.7.2. Gestdo comercial e de marketing
1.7.3. Gestdao administrativa
1.8. Definigdo conjunta dos objetivos e estratégia da categoria
1.9. Concepgdo de um plano de trabalho partilhado
1.10. Ferramentas da gestdo de categorias
1.10.1. Gama
1.10.2. Pregos
1.10.3. Promogoes
1.10.4. Arrumacgao do linear
1.10.5. Cadeia de abastecimento (fabricante/consumidor final)
1.11. Monitorizacdo do desempenho da categoria
1.11.1. Scorecard da categoria

1.11.2. Motivacdo da equipa de gestdo de categorias
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1.11.3. Envolvimento da gestdo de topo
1.11.4. Promogdes
2. Fases do processo de gestdo de categorias

2.1. Fase de pesquisa e analise
2.1.1. Definigdo da categoria
2.1.2. Papel da categoria
2.1.3. Avaliagdo da categoria

2.2, Fase do planeamento da categoria
2.2.1. Scorecard da categoria
2.2.2. Estratégia da categoria
2.2.3. Tacticas da categoria

2.3. Fase da implementagdo do processo
2.3.1. Implementacdo do plano definido

2.4. Fase de avaliagdo e melhoria constante

8523 Transportes na cadeia de abastecimento 25 horas

1. Definir o conceito de transporte e a sua relagdo com o tempo e o espaco.

2. Explicar a importancia dos transportes na economia e na sociedade.
3. Caracterizar o sistema de transportes.
4. Explicar os tragos caracteristicos e condicionantes da organizagdo do mercado de
transportes.
Objetivos
5. Identificar as atividades mais relevantes desenvolvidas pelos operadores de
transporte.
6. Caracterizar os diversos modos de transporte, vocagdes e potencialidades.
7. Identificar as solugGes de transporte, avaliando opgées e combinagdes multimodais.
8. Explicar a importancia dos transportes na cadeia de abastecimento.
Conteldos

1. Conceito de transporte
1.1. Definicdo de transporte
1.2. Elementos presentes no transporte (meio; infraestrutura; forga-motriz; motivo)
1.3. Servigo: ética da procura vs otica da oferta
1.4. Relagdo com a valorizacdo do espaco e do tempo
1.5. Unidades de medida
2. Os transportes na economia e na sociedade
2.1. Os transportes ao longo da historia
2.2. Papel dos transportes no funcionamento da economia
2.3. Papel dos transportes e a organizagao das sociedades
2.4. Peso dos transportes na produgdo, no emprego, no orcgamento das familias
2.5. Peso dos transportes em atividades conexas a montante e a jusante

2.6. Externalidades dos transportes (ocupacdo do espaco, impacto ambiental, sinistralidade, ...)
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3. O sistema de transportes
3.1. Elementos base do sistema: veiculos, equipamentos, e infraestruturas, operacdo e gestdo, inovagao
3.2. Modos e tipos de transporte
3.3. Atividades que compdem o sistema de transportes (autoridade publica; gestdao de infraestruturas;
manutencdo de veiculos; controlo de trafego; organizacdo do servigo de transporte; operagdao do servigo de
transporte; comercializagdo do servico de transporte).
3.4. As atividades nucleares do operador de transporte.
4. Tragcos comuns da organizacdo dos mercados de transportes
5. Modos de transporte, caracteristicas, vocagdes e potencialidades
5.1. Rodoviario; ferroviario; maritimo; navegacdo interna; aéreo; tubular; combinagées multimodais
6. Tipos de transporte
6.1. Relacionados com caracteristicos dos bens a transportar (relagdo peso/volume; valor; riscos associados,
)
6.2. Relacionados com particularidades dos mercados e requisitos dos clientes.
7. Transportes e logistica
8524 Transp_orte_rodoviério de mercadorias - aspetos 25 horas
operacionais
1. Identificar os aspetos relevantes do enquadramento legal da atividade.
2. Identificar as diferentes tipologias de veiculos.
3. Aplicar os mais relevantes meios e técnicas de carregamento e descarregamento de
Objetivos veiculos.
4. Identificar os principais condicionantes da operagdao de um servigo de transporte
rodovidrio de mercadorias.
5. Calcular os custos de exploragdo de um veiculo no transporte rodoviario de
mercadorias.
Conteddos
1. Regulamentacdo da atividade
1.1. Transporte por conta de outrem
1.2. Transporte por conta prépria
1.3. Transporte Nacional/Transporte Internacional
1.4. Cabotagem
1.5. Regime laboral aplicado as tripulagGes
1.6. Tempos de condugdo e repouso
1.7. Regime laboral das tripulagbes moveis
2. Diferentes tipologias de veiculos:«
2.1. Pesos, dimensdes e tipos de veiculos
2.2. Tipologias de veiculos e de equipamentos
3. Carregamento e descarregamento de veiculos
3.1. Sistemas de carga e descarga de veiculos
3.2. Intermodalidade, multimodalidade e sincromodalidade de transporte
3.2.1. EN 12195-1 Estiva e amarracdo de cargas
4. Condicionantes da operagao de um servigo de transporte
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4.1. Tipos de carga
4.2. Transportes especificos, especiais, carga contentorizada
4.3. Locais de carga/descarga
4.4. Rotas definidas/ a definir
4.5. Acidentes, avarias, reclamacgdes
4.6. Incidentes no transporte de carga geral e especiais
5. Custos de exploragao
5.1. Custos fixos e custos varidveis
5.2. Custos diretos e custos indiretos
5.3. Custo por Km, por tonelada, por viagem, por linha de servigo

5.4. Pegada Ecoldgica- emissdo de CO2- Livro Branco e internalizagdo dos custos externos

8525 Transporte no processo de distribuicao de

. 50 horas
mercadorias

1. Estruturar a distribuicdo de acordo com a modelo de negdcio adotado.
2. Controlar as fases da operagdao de transporte.

3. Identificar e definir métodos de planeamento adequados, viabilizando a construgdo de
rotas.

4. Identificar e definir os recursos necessario a distribuigdo e sua otimizagdo.

Objetivos
5. Organizar, controlar e acompanhar cargas e descargas garantindo a execugao de
todas as entregas.
6. Garantir a integridade da mercadoria entre os pontos de carga e descarga.
7. Identificar e definir os elementos e condigdes de subcontratagao.
8. Definir os pregos de transporte.
Conteldos

1. Modelos de negdcio na distribuicdo de mercadoria
1.1. Processo de distribuicdo na organizagdo logistica
1.2. Fluxos de cargas
1.3. Otimizagdo de frota
1.4. Centros operacionais e pontos de entrega
2. Planeamento da distribuicdo
2.1. Métodos de planeamento
2.2. Modelos e sistemas de organizagdo e construgdo de rotas
2.3. Aplicagdes informaticas de apoio ao planeamento
3. Logistica da distribuicdo
3.1. Elaboragdao do "Workload"
3.2. Dimensionamento da frota
3.3. Area geografica da distribuicdo
3.4. Constrangimentos da distribuicao
3.5. Gestdo dos recursos humanos necessarios

3.6. Logistica inversa
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4. Organizagdo dos transportes na estrutura da distribuicao
4.1. Distribuicdo Local/Nacional; Rural/Urbana; Curta distancia/Longa Distancia
5. Gestdo e controlo da operagdao de transporte
5.1. Sistemas de acompanhamento e monitorizacdo de frotas
5.2. Acompanhamento e cumprimentos dos KPI's definidos
5.3. Tempos de conducdo e repouso
5.4. Identificagdo e resolugdo de desvios
6. Determinacgdao do prego de transporte
6.1. Modos de determinar pregos e de apresentar valores
6.2. Custos de exploragao
6.3. Margens
7. Subcontratagdo
7.1. CondigBes e controlo

7.2. Critérios a considerar (fiabilidade; qualidade, custo)

8526 Transportes na otimizacao da cadeia logistica 50 horas

1. Identificar os transportes na otimizagdo dos atributos logisticos.
Definir e controlar as escolhas de modos e solugdes de transporte.
Definir e custear as operagées de transporte ao longo da cadeia logistica.

Objetivos Identificar e gerir as operagdes de logistica inversa na cadeia logistica.

i » W N

Definir e gerir o processo de fluxos de informacgédo e os sistemas de melhoria
implementados.

6. Identificar e solucionar reclamacgées e incidentes.

Conteudos
1. Transportes na otimizagdo dos atributos logisticos
1.1. Tempo
1.2. Lugar
1.3. Seguranga/ambiente
1.4. Quantidade custos
2. Matrizes de avaliagdo de escolhas de modos e solugdes de transporte
2.1. Modos de transporte
2.2. Solugbes combinadas
2.3. Gestdo e controlo
3. Os transportes nos custos da cadeia logistica
3.1. Servico de transporte
3.2. OperagOes de carga/descarga
3.3. Operacgbes auxiliares de transporte
4. Otimizacdo do servigo de transporte
4.1. Logistica inversa

4.2. Backhauling

42159
| Técnico/a de Logistica - Nivel 4 | 25/06/2024



«Q

ALOGO

QUALIFICACOES

5. Gestdo dos fluxos de informagao

6. Gestdo de reclamacgbes e incidentes
6.1. Resolugdo de incidentes e reclamacgbes
6.2. Avaliagdo das necessidades de recursos humanos e materiais
6.3. Planos de agdo a implementar
0479 Benchmarking
1. Caracterizar o conceito de benchmarking na logistica.
Objetivos
2. Avaliar o potencial de melhoria de atuagdo na unidade de logistica.
Conteddos

5.1. Sistemas de gestdao da Informacdao ( EDI /CRM / ERP / SRP)

5.2. Fluxos internos

5.3. Fluxos externos

5.4. Indicadores (KPI's) e niveis de servigo

1. Definicdo de benchmarking

2.

3.

4.
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50 horas

1.1. Processo de medigdo e comparagdo continua da performance e das praticas da organizagdo, relativamente
a outras instituices com operagées comparaveis, de forma a obter informagdes que ajudem e empresa a

implementar melhorias.

Objetivos do benchmarking

2.1. A organizacdo manter-se competitiva e/ou tornar-se competitiva, focalizando-se na andlise de praticas do

setor ou de organizagbes comparaveis

2.2. “Melhores praticas”

2.3. Requisitos dos clientes / consumidores

2.4. Estabelecimento de objetivos com rigor

2.5. Medidas de produtividade

Utilizagdo do benchmarking na logistica

3.1. Novas fontes de abastecimento

3.2. Caracteristicas dos produtos e dos clientes

3.3. Operagbes especificas dos produtos e dos clientes

3.4. Operagbes especificas (matérias especiais)

3.5. Niveis de servico

3.6.
3.7.

3.8.

Tempos de entrega
Niveis de stocks, frequéncia de entrega e de encomendas

Controlo de qualidade

Identificacdo dos dados a recolher e os métodos a utilizar

4.1.
4.2,
4.3.
4.4.
4.5.

4.6.

Dados primarios e secundarios

Diferencial entre a informacdo desejada e a informagdo possivel
Necessidade de obtengdao de dados comparaveis

Necessidade de obtencdao de dados consistente

Definicdo da equipa a alocar ao processo

Quais as competéncias necessdrias para os elementos integrantes do processo
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4.7. Qual deve ser a participagdo da gestdo de topo neste processo?
Definigdo da(s) unidade(s) de medida
5.1. O que deve ser exatamente medido?

5.2. Qual a unidade de tempo que deve ser utilizada, de forma a poder extrapolar-se para a resolugdao do
nosso “problema”

Interpretacdo dos resultados

6.1. Determinagdo das medidas de desempenho mais adequadas e/ou desejaveis
6.2. Projecdo dos niveis de desempenho pretendidos

6.3. Respeito pela confidencialidade dos dados e desenvolver medidas para a tornar efetiva
Integragdo dos resultados

7.1. Comunicagdo / partilha dos resultados do processo de benchmarking

7.2. Estabelecimento de objetivos funcionais e planos de agdo consistentes

7.3. Implementacdao do plano de acgao

Avaliagdo e melhoria

8.1. Estabelecimento de objetivos intermédios

8.2. Avaliagdo dos resultados atingidos

8.3. Implementacdo de medidas corretivas necessarias

8527 Lingua espanhola - gestdo de stocks e logistica 25 horas
Objetivos 1. Aplicar vocabulario especifico da lingua espanhola no decurso da atividade logistica.
Conteddos
1. Lingua espanhola aplicada a atividade logistica
1.1. Principais utilizagdes da lingua espanhola
1.1.1. Catalogos, inscricdes e etiquetas
1.1.2. ComunicagBes escritas com interlocutores
1.1.3. Documentos de transporte e de acompanhamento de mercadorias
1.2. Principais conceitos e termos
1.2.1. Na embalagem
1.2.2. No transporte
1.2.3. Na recegdo e manuseamento de mercadorias
8528 Lingua francesa - gestao de stocks e logistica 25 horas
Objetivos 1. Aplicar vocabulario especifico da lingua francesa no decurso da atividade logistica.
Conteudos

4459
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1. Lingua francesa aplicada a atividade logistica
1.1. Principais utilizagdes da lingua francesa
1.1.1. Catalogos, inscricdes e etiquetas
1.1.2. Comunicagdes escritas com interlocutores
1.1.3. Documentos de transporte e de acompanhamento de mercadorias
1.2. Principais conceitos e termos
1.2.1. Na embalagem
1.2.2. No transporte

1.2.3. Na recegdo e manuseamento de mercadorias

Lingua alema - gestdo de stocks e logistica 25 horas

Objetivos 1. Aplicar vocabulario especifico da lingua alema no decurso da atividade logistica.

Conteudos
1. Lingua alema aplicada a atividade logistica
1.1. Principais utilizagdes da lingua alema
1.1.1. Catalogos, inscricdes e etiquetas
1.1.2. Comunicagdes escritas com interlocutores
1.1.3. Documentos de transporte e de acompanhamento de mercadorias
1.2. Principais conceitos e termos
1.2.1. Na embalagem
1.2.2. No transporte

1.2.3. Na rececdo e manuseamento de mercadorias

Gestao de projeto 25 horas

[

Identificar as diferengas fundamentais entre a gestdo de um projeto e a gestdo de
uma operacgdo ou atividade.

2. Reconhecer a importancia do estudo da viabilidade técnica e financeira de um projeto.
Objetivos 3. Reconhecer a organizagdo e funcionamento de uma equipa de projeto.
4. Estabelecer os pressupostos de um projeto a desenvolver.
5. Organizar o processo de um projeto, definindo a estrutura documental, de acordo com
as regras de procedimento.
Conteldos

1. Introdugdo a gestdo de projetos
2. Generalidades

3. Constituicdo e funcionamento da equipa de projeto

45159
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4. Legislagdo aplicdvel
5. Especificagdbes e normas técnicas
6. Estudo da viabilidade técnica e financeira
6.1. Generalidades
6.2. Custos e proveitos
6.3. Estudo de casos praticos
7. Fases de um projeto
8. Generalidades
9. Apresentacdo da ideia ou tema do projeto
10. Definicdo de objetivos
11. Planeamento, preparagdo e programacao
11.1. Generalidades
11.2. Organizagdao sequencial do projeto
11.3. Afetacdo de recursos
11.4. Orgamentagdo - nogdes
12, Identificacdo de problemas funcionais e sua solugdo
13. Documentagao
13.1. Recolha de informacdo técnica e sua organizagao
13.2. Memdria descritiva
13.3. Memoria de célculo
13.4. Elaboragdo de desenhos e esquemas funcionais
13.5. Orgamentacdo
13.6. Estudo econdmico
14. Execucgdo do projeto
15. Realizagdo de testes de verificagdo final

16. Avaliacgao final

Legislacao laboral - contrato de trabalho/ direitos

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

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

3. Reconhecer os regimes especiais aplicaveis aos trabalhadores.

Conteddos
1. Principios e bases fundamentais do contrato de trabalho
1.1. Formagdo do contrato
1.2. As diversas modalidades contratuais: contratos a termo certo e incerto
1.3. Distingdo entre contrato de trabalho e contrato de prestacao de servigos
1.4. Prestacdo do trabalho: categoria profissional; polivaléncia e mobilidade funcional; mobilidade geografica
1.5. Organizagdo do tempo de trabalho

1.6. Interrupcdo do contrato de trabalho: suspensdo , férias, feriados, faltas, licenca com ou sem retribuicdo
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1.7. O direito a retribuicdo

1.8. Formas e mecanismos de cessagdo 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

Objetivos

Conteldos

Lingua espanhola - producgao e logistica 25 horas

1. Aplicar vocabulario técnico da producdo e logistica em espanhol.

1. Principais utilizagbes da lingua espanhola

1.1. Catadlogos, manuais, inscricdes e etiquetas

1.2. Cadernos de encargos

1.3. Comunicagdes escritas com fornecedores

1.4. Documentos de transporte e acompanhamento de mercadorias

2. Principais conceitos e termos

2.1. Nas especificacdes e outros documentos técnicos

2.2. Na recegdao e no manuseamento de mercadorias

2.3. Nas maquinas

2.4. Na produgdo

2.5. Na embalagem, expedigdo e transporte

Objetivos

Perfil e potencial do empreendedor - diagnodstico/

desenvolvimento 25 horas

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

3. Aplicarinstrumentos de diagndstico e de autodiagndstico de competéncias
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.
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1.1. Conceito de empreendedorismo

1.2. Vantagens de ser empreendedor

1.3. Espirito empreendedor versus espirito empresarial

2. Autodiagnodstico de competéncias empreendedoras

2.1. Diagndstico da experiéncia de vida

2.2. Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”

2.3. Determinacgdo do “perfil proprio” e autoconhecimento

2.4. Autodiagndstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor

3. Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor

3.1. Pessoais

3.1.1. Autoconfianga

e automotivagao

3.1.2. Capacidade de decisdo e de assumir riscos

3.1.3. Persisténcia e
3.1.4. Persuasao
3.1.5. Concretizagao

3.2. Técnicas

resiliéncia

3.2.1. Area de negdcio e de orientagdo para o cliente

3.2.2. Planeamento,

organizacdo e dominio das TIC

3.2.3. Liderancga e trabalho em equipa

4. Fatores que inibem o empreendedorismo

5. Diagnodstico de necessidades do empreendedor

5.1. Necessidades de carater pessoal

5.2. Necessidades de carater técnico

6. Empreendedor - autoavaliagcao

6.1. Questionario de autoavaliacdo e respetiva verificacdo da sua adequacdo ao perfil comportamental do

empreendedor

Ideias e oportunidades de negoécio 50 horas

1. Identificar os desafios e problemas como oportunidades.

2. Identificar ideias de criacdo 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 informacdo necessaria a

Objetivos criagdo e orientagdo de um negdcio.

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

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

7. lIdentificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negocio,

em fungdo da sua natureza e plano operacional.
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Conteudos
1. Criagdo e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
1.1. Nogdo de negodcio sustentavel
1.2. Identificacdo 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 inovagdo

2. Sistematizagdo, analise e avaliagdo 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. Anédlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
2.2.3. Descricdo 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 negd6cio/mercado
3.1. Formas de recolha de informagao
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 promogdo 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 negodcio
4.2. Modelos de negdcio
4.2.1. Benchmarking
4.2.2. Criagdo/diferenciagdo de produto/servigo, conceito, marca e segmentacdo de clientes
4.2.3. Parceria de outsourcing
4.2.4. Franchising
4.2.5. Estruturacdo de raiz
4.2.6. Outras modalidades
5. Definigdo do negocio e do target
5.1. Definigdo sumaria do negdcio
5.2. Descricdo sumaria das atividades
5.3. Target a atingir
6. Financiamento, apoios e incentivos a criagdo de negdcios

6.1. Meios e recursos de apoio a criacdo de negocios
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6.2. Servigos e apoios publicos - programas e medidas
6.3. Banca, apoios privados e capitais préprios

6.4. Parcerias

7. 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. Segmentagdo de mercado
7.3. Andlise 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
8. 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
9. 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...)
Plano de negdcio - criacdao de micronegocios 25 horas
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 agdo para a apresentacdo do projeto de negécio a desenvolver.
4. Elaborar um orcamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
econ6émica/financeira.
5. Elaborar um plano de negdcio.
Contetidos
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 negocio
2.2.1. Negbcios de sucesso

2.2.2. Insucesso nos negdcios
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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
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
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 internacionalizacdo
4.7. Qualidade e inovagdo na empresa
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
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. Elaboracdo do plano de acdo
5.2.2. Elaboracdo do plano de marketing
5.2.3. Desvios ao plano
5.3. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
5.4. Elaboracdao do plano de aquisicdes e orgamento
5.5. Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
5.6. Acompanhamento do plano de negdcio

Negociagdo com os financiadores

7855 Plano de negdcio - criacdo de pequenos e médios

. . 50 horas
negocios
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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.
3. Elaborarum plano de agdo para a apresentacdo do projeto de negécio a desenvolver.
4. Elaborar um orcamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
econémica/financeira.
Objetivos 5. Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.
6. Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.
7. Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.
8. Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.
9. Elaborarum plano de negbcio.
Conteldos
1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizagdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2. Atitude, trabalho e orientagdao para os resultados
2. Conceito de plano de acdo 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. Segmentagdo 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. Elaboragdao do plano individual de agao
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizacdo 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, implementacdo e controlo de estratégias
4.4. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.5. Estratégias de internacionalizagdo
4.6. Qualidade e inovagdao na empresa
5. Estratégia comercial e planeamento de marketing

5.1. Planeamento estratégico de marketing

5.2. Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
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5.3. Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
5.4. Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negoécio (da organizacao ao consumidor)
5.5. Contacto com os clientes | Habitos de consumo
5.6. Elaboragdo do plano de marketing
5.6.1. Projeto de promogdo e publicidade
5.6.2. Execucdo de materiais de promocdo e divulgagdo
6. 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
7. Financiamento
7.1. Tipos de abordagem ao financiador
7.2. Tipos de financiamento (capital proprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
7.3. Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
8. 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 préprios)
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. Orientacdo estratégica (plano de médio e longo prazo)
8.6.1. Desenvolvimento estratégico de comercializacdo
8.7. Estratégia de controlo de negdcio
8.8. Planeamento financeiro
8.8.1. Elaboracdo do plano de aquisices e orgamento
8.8.2. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
8.8.3. Estimativa dos juros e amortizagdes
8.8.4. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio

8.9. Acompanhamento da consecugdo do plano de negdcio

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de PR
emprego
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1. Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.
2. Identificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

3. Explicar a importancia da adocdo 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 anlncios de emprego.
9. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
10. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteddos
1. Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) - aplicacdo
destes conceitos na compreensdo da sua histéria de vida, identificacdo 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)
4. Modalidades de trabalho
5. Mercado de trabalho visivel e encoberto
6. Pesquisa de informagdo para procura de emprego
7. Medidas ativas de emprego e formagao
8. Mobilidade geogréfica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
9. Rede de contactos (sociais ou relacionais)
10. Curriculum vitae
11. Anuncios de emprego
12. Candidatura espontanea
13. Entrevista de emprego

Comunicacao assertiva e técnicas de procura de
emprego

25 horas
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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 divgrsas o_portunidades de insercdo 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 elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar antncios de emprego.
10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes nhuma entrevista de emprego.
Conteddos
1. Comunicagdo assertiva
2. Assertividade no relacionamento interpessoal
3. Assertividade no contexto socioprofissional
4. Técnicas de assertividade em contexto profissional
5. Origens e fontes de conflito na empresa
6. Impacto da comunicagdo no relacionamento humano
7. Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagdo e o entendimento
8. Atitude tranquila numa situagdo de conflito
9. Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos
10. Modalidades de trabalho
11. Mercado de trabalho visivel e encoberto
12. Pesquisa de informagdo para procura de emprego
13. Medidas ativas de emprego e formagao
14. Mobilidade geogréfica (mercado de trabalho nacional, comunitadrio e extracomunitario)
15. Rede de contactos
16. Curriculum vitae
17. Anuncios de emprego
18. Candidatura espontanea
19. Entrevista de emprego

Competéncias empreendedoras e técnicas de

procura de emprego 25 horas
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1. Definir o conceito de empreendedorismo.

2. Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.
3. Identificar o perfil do empreendedor.
4. Reconhecer a ideia de negdcio.
5. Definir as fases de um projeto.
Objetivos 6. Iden_tificare des_crever as divgrsas o_portunidades de insercdo 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 elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar antncios de emprego.
10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes nhuma entrevista de emprego.
Conteddos
1. Conceito de empreendedorismo - multiplos contextos e perfis de intervencgédo
2. Perfil do empreendedor
3. Fatores que inibem o empreendorismo
4. Ideia de negdcio e projet
5. Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial
6. Fases da definicdo do projeto
7. Modalidades de trabalho
8. Mercado de trabalho visivel e encoberto
9. Pesquisa de informagdo para procura de emprego

10. Medidas ativas de emprego e formagao

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

13. Curriculum vitae

14. Anuncios de emprego

15. Candidatura espontanea

16. Entrevista de emprego

Seguranca e Saude no Trabalho - situacgoes

epidémicas/pandémicas 25 horas
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1. Identificar o papel e fungGes do responsavel na empresa/organizagdo pelo apoio aos
Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na gestdao 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 prevencdo e mitigagdo de epidemias/pandemias no local de trabalho e a
necessidade do seu cumprimento legal.

3. Apoiar os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na implementagdo do Plano de

SRS Contingéncia da organizacdo/empresa, em articulagdo com as entidades e estruturas
envolvidas e de acordo com o respetivo protocolo interno, assegurando a sua
atualizacdo e implementacgao.

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

Conteudos

1. Papel do responsavel pelo apoio aos Servicos de Seguranga e Saude no Trabalho na gestdo de riscos
profissionais em cenarios de excecdo
1.1. Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengdo da epidemia/pandemia
1.2. Fungdes e competéncias - planeamento, organizagdo, execugdo, avaliagdo
1.3. Cooperagdo interna e externa - diferentes atores e equipas
1.4. Medidas de intervencgdo e prevencgdo para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores - Plano de

Contingéncia da empresa/organizagdo (procedimentos de prevencgdo, controlo e vigilancia em articulagdo

com os Servicos de Seguranca e Salde no Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas

representativas, quando aplicavel)

1.5. Comunicagdo e Informacdo (diversos canais) - participagdo dos trabalhadores e seus representantes

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

1.7. Recolha de dados, reporte e melhoria continua

2. Plano de Contingéncia

2.1. Legislagdo 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. Comunicagdo interna, didlogo social e participagdo na tomada de decisdes

2.4. Responsabilidade e aprovagdo do Plano

2.5. Disponibilizagdo, divulgagdo e atualizagdo do Plano (diversos canais)

2.6. Politica, planeamento e organizacgao

2.7. Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto
com assisténcia médica, limpeza e desinfegdo, descontaminagdo e armazenamento de residuos, vigilancia
de salde 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, ventilacdo e limpeza do local de trabalho

2.9.2. Higiene das mados e etiqueta respiratéria no local de trabalho ou outra, em fungdo da tipologia da

doenga e via(s) de transmissao

2.9.3. Viagens de carater profissional, utilizagdo de veiculos da empresa, deslocacdes 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 Protegdao Individual (EPI) e Coletivo (EPC) - utilizagdo, conservagdo, higienizagdo e

descarte

2.9.7. Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizacdo dos locais e horarios de trabalho
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2.9.8. Formagdo e informagao
2.9.9. Trabalho presencial e teletrabalho

2.10. Protegdo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco — adequacdo da vigilancia

3. Revisdo do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificagdo das agdes de melhoria
4. Manual de Reabertura das atividades econdmicas
4.1. Diretrizes organizacionais - modelo informativo, fases de intervencdo, formagcdo e comunicagao
4.2. Indicacdes operacionais - precaugbes basicas de prevencdo e controlo de infecdo, condicbes de protegdo
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 seguranca na prestacdao do servigo e/ou entrega do produto - operagdo segura,
disponibilizagdo de EPI, material de limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminagdo
4.6. Qualidade e seguranca no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
4.7. Sensibilizacdo e promocdo da salude - capacitacdo e combate a desinformacdo, saude publica e SST
4.8. Transformacdo digital - novas formas de trabalho e de consumo

Teletrabalho 25 horas

1. Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto
para a organizagao 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 tecnoldgicas de apoio ao trabalho
remoto.

Objetivos 4. Adaptar o ambiente de trabalho remoto ao regime de trabalho a distancia e
implementar estratégias de comunicagédo, produtividade, motivacdo e de confianga 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.

Conteldos

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 adaptacdo 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 - utilizagdo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestdo por
objetivos, ferramentas colaborativas, capacitacdo e literacia digital

Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho

3.1. Gestdo da confianga
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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 disseminacdao 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, reunidoes e eventos (a distdncia e/ou presenciais)
3.4. Formacdo e desenvolvimento de novas competéncias
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 - iluminacdo, 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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