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PARA A
QUALIFICACOES ENSIN

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

Assegurar 0 adequado funcionamento do sistema de abastecimento a montante e a jusante da unidade produtiva ou entreposto,
contribuindo para a optimizagéo dos fluxos de servigos, matérias-primas e produtos acabados, bem como dos fluxos de
informagao, com vista a satisfagdo do cliente e tendo em conta as normas de qualidade, higiene, seguranga e ambiente no
trabalho.

Actividades Principais

« Analisar as necessidades logisticas da organizagao, tendo em conta a evolugéo da actividade, de forma a implementar as
solugbes logisticas mais adequadas aos objectivos, estratégias e recursos da empresa.

« Programar e preparar a distribui¢éo a clientes e o aprovisionamento da produgdo com base em critérios de optimizagéo dos

fluxos de servigos, matérias-primas e produtos acabados, utilizando sistemas de informagéo integrados.

Orientar as actividades de recepgéo, controlo, movimentagdo, manuseamento, armazenagem e expedi¢gdo de mercadorias e

materiais.

« Coordenar e supervisionar o trabalho das equipas sob a sua responsabilidade, promovendo e controlando a qualidade do
desempenho, o cumprimento das normas de qualidade, higiene seguranca e ambiente e as relagdes de trabalho.

« Apoiar o servigo de assisténcia a clientes, prestando as informagdes necessarias e adequando o servigo logistico as
necessidades do cliente.

« Colaborar na gestao de stocks, em fungao dos objectivos estipulados, tendo em atengado os custos envolvidos e o nivel de

servigo ao cliente.

Controlar a implementagao dos procedimentos de qualidade, ambiente, seguranga e higiene do trabalho no sistema

logistico, nomeadamente, relativos a protecgéo dos produtos e mercadorias contra roubos, danos e deterioragdes e

respeitantes a condigdes ambientais do armazém.

Elaborar relatérios da sua actividade, organizando e sistematizando a informagao técnica referente a sua area de

intervengao.
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Dominios de Formagao Caodigo

6651
6652
6653
6654

Viver em

Portugués 6655
6656

6657

6658

6659
6660
6661
Comunicar em
Lingua Inglesa 6662

6663

6664

6665
6666
Mundo Actual R

6668

6669

Desenvolvimento 6670
Pessoal e Social

6671

Formacao Sociocultural

UFCD

Portugal e a Europa

Os media hoje

Portugal e a sua Historia

Ler a imprensa escrita

A Literatura do nosso tempo

Mudangcas profissionais e mercado de trabalho

Diversidade linguistica e cultural

Procurar emprego

Ler documentos informativos

Conhecer os problemas do mundo actual

Viajar na Europa

Escolher uma profissdo/Mudar de actividade

Debater os direitos e deveres dos cidadaos

Realizar uma exposigao sobre as instituicbes internacionais

O Homem e o0 ambiente

Publicidade: um discurso de sedugéo

Mundo actual — tema opcional

Uma nova ordem econémica mundial

Higiene e prevencéo no trabalho

Promocgéo da saude

Culturas, etnias e diversidades

Total:

Total:

Total:

Horas

50

25

25

25

50

25

25

50

275

25

50

25

25

25

50

200

25

25

25

25

100

50

25

25
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0755

Tecnologias de 0757
Informacéo e
Comunicacao

0792
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Total: 100
Processador de texto - funcionalidades avangadas 25
Folha de calculo - funcionalidades avangadas 25
Criagao de paginas para a web em hipertexto 25
Total: 75

*Pode optar-se pelo desenvolvimento de outra lingua estrangeira, que se revele mais interessante do ponto de vista das necessidades do
mercado de trabalho, rendo por base os mesmos conteudos e objectivos/competéncias a adquirir.

Dominios de
Formagéao

Caddigo
6672

6673

Matematica 6674
e Realidade

6675

6676

6684
6685
6686
Psicologia e

6688

6689

6700
6701
Economia 6702

6703

Formacao Cientifica
UFCD

Organizagao, analise da informagao e probabilidades
Operagdes numéricas e estimagao

Geometria e trigonometria

Padrées, fungdes e algebra

Fungdes, limites e calculo diferencial

Psicologia, desenvolvimento humano, percurso de vida e comportamento
Dominio intrapessoal da cogni¢éo, emogéo e motivagéo

Processos de aprendizagem

Dinamica de grupos, relagdes interpessoais, socializagdo e contextos
Diferenca de comportamento e diferenga de intervengéo

Gestao de carreira

Agentes econémicos e actividades e econdmicas
Funcionamento da actividade econémica
Estado como regulador da actividade econdmica

Economia portuguesa em contexto inernacional

Total:

Total:

Total:

Horas

50

25

50

25

50

200

25

25

25

50

50

25

200

25

25

25

25

100
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Codigo®
0473
0474
0475
0476
0477
0478
0479
0480
0481
0482
0406
0483
0484
0485
0486
0487
0488
0489
0490
0491
0492

0493
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Formacao Tecnolégica
UFCD pré-definidas

Logistica - conceitos e fundamentos

Novas tecnologias aplicadas a logistica
Propriedade e gestao dos recursos
Sistemas de qualidade e seguranca

Planos estratégicos e operacionais
Purchasing

Benchmarking

Sistemas de encomenda

Sistemas de controlo e de gestéo de stocks
Politica de armazenagem

Layout do armazém

Equipamento de armazém

Sistemas informaticos na gestao de armazéns
Expedicdo de mercadorias

Lingua inglesa - gestéo de stocks e armazéns
Customer service

Relacionamento interpessoal e negociagao
Sistema de informagao logistico

Tableaux de board

Sistemas logisticos - processos de melhoria
Gestao da equipa logistica

Lingua inglesa - informagao, coordenagéo e controlo

ANCREP

PARA A QUALIFICACAO EO
ENSINO PROFISSIONAL, P

Total:

Horas

25

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

25

50

25

50

50

50

50

25

50

50

1000
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http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/535
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/536
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/537
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/538
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/539
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/540
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/541
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/542
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/543
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/544
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/469
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/545
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/546
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/547
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/548
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/549
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/550
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/551
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/552
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/553
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/554
http://www.catalogo.anq.gov.pt/UFCD/Detalhe/555
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As seguintes UFCD nao integram o itinerario de qualificagao, constituem-se como unidades complementares

Cédigo Complementares UFCD Horas
0494 _ Compras - fungéo, sistemas e controlo 50
0495 _ Tecnologias de informag&o e comunicagado aplicadas as compras 25
0496 _ Gestéo de categorias 50
Total: 125
Carga Horaria Total da Formagiao Tecnolégica 1000
Formacao Pratica Horas
Considerando que os cursos de aprendizagem sdo desenvolvidos em regime de alternancia,
Contexto de parte das UFCD que integram a formagao tecnolégica podem ser desenvolvidas na formagao 1500
Trabalho pratica em contexto de trabalho (ver orientagdes para o desenvolvimento desta componente de

formagao em www.iefp.pt)

*Os cbdigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de

formagao.

6/63
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4. Desenvolvimento das Unidades de Formacao de Curta Duracao (UFCD)

4.1. Formacao de Base - Sociocultural

Carga horaria
Portugal e a Europa 5% horas

« Reconhece a Constituicdo como Lei Fundamental do Estado de Direito portugués.

« Demonstra o conhecimento da hierarquia e das competéncias dos 6rgaos de soberania.

« Explicita a interdependéncia entre governantes e governados no contexto das sociedades democraticas.
« Lida de forma cooperante com os outros, assumindo as regras do jogo democratico.

Indica os objectivos da adesao de Portugal a Unido Europeia.

Justifica a criagdo da Unido Europeia.

Refere as diferentes etapas da construgéo europeia.

Distingue os diferentes Tratados.

Caracteriza as principais instituicdes da Unido Europeia.

« Reconhece a importancia de organizacdes internacionais na resolugao de problemas globais.
Identifica diferentes tipos de organizagdes internacionais e explicita as fungdes das principais.

6651

Resultados da

Aprendizagem

Conteudos

« Organizagao do Estado Democratico
o O Estado de Direito — a Constituicdo
- A génese da nossa Constituicdo
- A prevaléncia da Lei Fundamental face a outras normas ou leis
- Principios, direitos e garantias
- Organizagéo politica
« Os Orgaos de Soberania — sua composigao, competéncias e interligagio
o Presidéncia da Republica, Assembleia da Republica, Governo e Tribunais
o A Administragdo Publica
o Algumas competéncias a nivel central, regional e local
« Integragdo de Portugal na Unido Europeia
o Principais motivacdes do pedido de adesao e implicacdes decorrentes da integragao
« A Europa, o cidadéo e o trabalho
o Estados-Membros: sucessivos alargamentos
o Mercado Unico Europeu
o Adesé&o a moeda Unica
o Os principais Tratados da Unido Europeia
o As instituicdes europeias
o O cidadao/profissional europeu
« A Europa e o Mundo
o As principais organizagdes internacionais: organizagdes intergovernamentais (ONU, OTAN, entre outras) e organizagdes ndo
governamentais
o Nivel de intervengao na resolugéo de problemas mundiais
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. . Carga horaria
« Distingue comunicacéo e informagao.
« |dentifica os varios tipos de media e as respectivas fungdes.
« Explicita a influéncia do media na opini&o publica.
« Reconhece a importancia do direito a informagao.
« ldentifica novas formas de informagao e de comunicagédo resultantes da evolugao tecnoldgica.

Resultados da

Aprendizagem

Contetidos

« Conceitos de comunicacao, informagao e media

« Funcdes e potencialidades dos diferentes media

« Componentes do sistema mediatico: profissionais, empresas, tecnologias, conteudos, audiéncias e politicas de comunicacéo
« Condicionantes da produgédo mediatica: audiéncias, programacao e publicidade

« A importancia dos media na formacéo da opinido publica

Condicionantes da produgao mediatica: audiéncias, programacéo e publicidade

« Componentes do direito a informagao

Obstaculos ao direito a informagéo

Relagao entre as novas tecnologias e a comunicagao

6653

. . Carga horaria
Portugal e a sua Histéria 295 ———

Situa, cronologicamente, os momentos mais importantes da histéria de Portugal contemporaneo.

Identifica, em diferentes periodos de tempo, as influéncias estrangeiras na cultura e nos diversos sectores de
actividade econémica portugueses.

« Reconhece o protagonismo de Portugal em determinados momentos histéricos.

Relaciona as diferentes correntes de pensamento com a produgéo artistica e literaria que Ihes esta associada.
Caracteriza, genericamente, a evolugéo da estrutura social, da cultura e dos costumes.

Compreende as causas que conduziram a um processo de transicdo democratica em Portugal.

Resultados da

Aprendizagem

Contetidos

« A civilizagao industrial no século XIX e XX
o O mundo industrializado no século XIX
o As alteracdes urbanas e sociais da industrializagao
o Os novos modelos culturais do mundo industrializado
« A Europa e o mundo no século XX
o As transformacdes econédmicas do pés-guerra
o Mutagbes na estrutura social, na cultura e nos costumes
o Ruptura e inovagéo na arte e na literatura
« Portugal no século XX
o Portugal: da | Republica a ditadura militar
o Portugal: o autoritarismo e a luta contra o regime
o Portugal democratico: a Revolugéo do 25 de Abril e a instauragdo do Estado Democratico
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. . Carga horaria

« |dentifica e caracteriza tipos de textos jornalisticos.
« Distingue jornais da imprensa escrita.
« Desenvolve o espirito critico e a capacidade comunicativa.

REIET [ FY

Aprendizagem

Conteudos

« Jornal escrito e jornal televisionado
« Tipos de jornais
o Generalistas — nacionais e regionais
o Especializados — desportivos, de artes, cientificos, entre outros
« Géneros jornalisticos e respectiva estrutura
« Analise da estrutura de primeiras paginas de jornais
« Analise do contelido das diferentes secgdes e tipos de texto de um jornal

Carga horaria

6655 50 horas

A Literatura do nosso tempo

« ldentifica caracteristicas genéricas do texto literario.

« Caracteriza genericamente os diferentes géneros literarios.

« Distingue os varios géneros literarios.

REINELIERER « Estabelece relagdes entre a literatura portuguesa do século XX e outras formas de expressao artistica.

Yl Ele[oIP£ ULl « [dentifica fontes de influéncia de diferentes correntes ou autores nacionais e estrangeiros.

« Reconhece um conjunto de autores representativos do século XX e relaciona-os com a sua forma de escrita e
principais obras.

« Desenvolve capacidades de leitura, interpretagéo, analise critica e de apreco pela arte.

Conteudos

« Conceito de literatura
« Conceito de texto literario
« Aliteratura portuguesa do século XX
« Arelagéo da literatura portuguesa do século XX com outras formas de expresséo artistica
« Os autores e a sua producgao literaria - que géneros literarios e que tematicas
o Agustina Bessa Luis
o Anténio Lobo Antunes
o David Mouréo Ferreira
o Dinis Machado
o José Cardoso Pires
o José Saramago
o Lidia Jorge
o Manuel Alegre
o Sophia de Mello Breyner Andresen
o Vergilio Ferreira
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6656

. . Carga horaria
Mudancas profissionais e mercado de trabalho 2% horas

« Relaciona a evolugéo da organizacéo do trabalho e das profissdes com as mudancas cientificas e tecnolégicas.

« Avalia os impactos das novas tecnologias no exercicio profissional.

« Compreende a influéncia das novas dindmicas na evolugdo do mercado de trabalho.

« Reconhece a importancia da aprendizagem ao longo da vida, independentemente do contexto em que a mesma
se processa.

Resultados da

Aprendizagem

Contetidos

Conceitos de trabalho, emprego e empregabilidade

Representacdes sociais das profissdes e dos contextos de trabalho

Evolugéo cientifica e técnica e implicagdes no mundo do trabalho

« Novas formas de trabalho associadas as novas tecnologias — o teletrabalho

Classificagédo dos sectores de actividades econédmicas e profissées

Evolugéo dos perfis profissionais na area profissional do curso

« Aimportancia dos percursos formais, ndo formais e informais de aprendizagem ao longo da vida

6657

- R c o en Carga horaria
ersidade linguistica e cultural 25 horas

« Reconhece a lingua como caracteristica de uma cultura.

« ldentifica os diferentes falares regionais e os seus elementos diferenciadores.
RESIIEGIEIEY « Interpreta correctamente o sentido da expresséo “unidade na diversidade”.

NI l[oIP£ULEIE - Situa geograficamente os diferentes falares.

« ldentifica alguns aspectos culturais dos paises pertencentes a CPLP.

« Relaciona os objectivos da CPLP com os objectivos da politica externa portuguesa.

Conteudos

« O Portugués - uma Lingua Viva
« Lingua, dialecto e falar regional
« Unidade e diversidade da Lingua Portuguesa
o A pronuncia e o léxico, elementos de diferenciagéo
o Variedades do portugués, distribuigao geografica
« O Portugués no mundo actual
« Comunidade de Lingua Oficial Portuguesa (CPLP)
o Antecedentes e Declaragao
o Estatutos
o Estados membros
o Objectivos
« Expanséo da Lingua Portuguesa no mundo: descobrimentos e descolonizagdo
« Politica externa e defesa da Lingua Portuguesa
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6658

P Carga horaria
rocurar emprego 50 horas

« Compreende as exigéncias do mercado de trabalho em termos de insergéo profissional.

« ldentifica e consulta fontes diversificadas de ofertas de emprego.

« Constréi instrumentos diversificados de candidatura a um emprego.

REINELIEY « Explicita as finalidades dos diferentes instrumentos de candidatura ao emprego.

NIl lPZ Il « Distingue comportamentos e posturas ajustados e desajustados durante os processos de selecgio para um
emprego.

« Reconhece a importancia da procura activa de emprego.

« Desenvolve capacidades de iniciativa e de responsabilidade pessoal.

Contetdos

Conceitos de mercado de trabalho

« Oferta e procura de emprego: rede de relagdes pessoais, anuncios, Centros de Emprego, empresas de recrutamento, Internet...
Técnicas e instrumentos de candidatura a um emprego: curriculum vitae, carta de apresentagéo, carta de candidatura, carta de
recomendacao, entrevista, testes de selecgao

Recrutamento e mobilidade de trabalhadores na Unido Europeia

Programas e medidas de apoio a insergéo profissional e a criagdo de empresas

« Ponto Nacional de Qualificagdo (PNQ)

. . Carga horaria
6659 Ler documentos informativos 25 horas

« Lé e interpreta documentos informativos e utilitarios.
« Adequa o discurso oral e escrito, em situagdes do quotidiano, de acordo com as aprendizagens efectuadas.
« Elabora um glossario com base nos documentos trabalhados.

Resultados da

Aprendizagem

Conteudos

« Andlise de textos informativos e utilitarios
o Instrugdes de utilizagéo de equipamentos ou de produtos diversos
o Anuncios e pequenos artigos
o Rétulos de produtos alimentares
o Regras de jogos
« Sistematizagdo e apresentagédo do contetido dos textos trabalhados
« Selecgéo dos principais termos em fungéo do tema
« Organizagdo de um glossario
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6660

Carga horaria
Conhecer os problemas do mundo actual 50 horas

Consulta varias fontes de informagao.

Selecciona, organiza e sistematiza a informagéo recolhida.

Analisa criticamente a informagéo.

Produz textos escritos.

Argumenta oralmente sobre os textos produzidos.

Consciencializa-se dos problemas que afectam presentemente a humanidade.
Identifica a importancia de alterar politicas, atitudes e comportamentos.

Resultados da

Aprendizagem

Conteudos

« Devem ser identificados dois temas que se assumem na actualidade como um problema para a humanidade, de acordo com os
interesses do grupo

« Exemplos
o Exclusao social e solidariedade
o Migragéo e minorias étnicas
o Toxicodependéncias
o Sida
o Globalizagéo
o Avancos tecnoldgicos e reflexos no mundo do trabalho
o Ameaga nuclear
o Preservagéo ambiental

o (-.)

6661

.. Carga horaria
Viajar na Europa 25 horas

« Consulta varias fontes de informacéo.
« Selecciona, organiza e sistematiza a informacao recolhida.
Resultados da |B Reconhece o espago europeu e o espago comunitario.

Aprendizagem « ldentifica as diferentes moedas utilizadas no espago europeu e reconhece o respectivo valor face ao euro.
« Prepara a viagem a realizar.

« Preenche formularios e outros impressos.
« Utiliza mapas para identificar e se deslocar até aos locais pretendidos.

Conteudos

« A Europa e o Espago Comunitario
« |dentificacdo do(s) pais(es) a visitar (num maximo de 2)
« ldentificacdo das cidades a visitar
« Preparacao da viagem
o Recolha de dados de caracteriza¢éo do destino da viagem
o Contacto com agéncias de viagem
o ldentificacdes de documentos ou outras condigbes exigidas pelas autoridades do pais
o Mapas e roteiros
o Plano de viagem
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6662

S - Carga horaria
Escolher uma profissao/Mudar de actividade 25 horas

« Consulta varias fontes de informacéo.

« Selecciona, organiza e sistematiza a informagao recolhida.

« Analisa criticamente a informagéo.

« |dentifica e desmonta estereétipos profissionais.

« Produz documentos de resposta a anuincios de oferta de emprego.

Resultados da

Aprendizagem

Contetidos

« Profissdes tradicionais e novas profissdes

« Representagdes sociais das profissdes

« Caracterizagao das principais actividades associadas a saida profissional
« Anuncios de oferta de emprego

« Curriculum Vitae

« Carta de apresentacéo

6663

- . ~ Carga horaria
ater os direitos e deveres dos cidadaos 25 horas

« Consulta varias fontes de informagéo.

« Selecciona, organiza e sistematiza a informacao recolhida.

« Analisa criticamente a informagao.

« Distingue liberdade, direito e dever.

« Defende e exerce, em consciéncia, os seus direitos e deveres.

Resultados da

Aprendizagem

Conteudos

« Devem ser identificados dois temas (um no dominio dos direitos e outro no dominio dos deveres) que se assumam de maior interesse
para o grupo

« Exemplo
o Liberdade de expressao

Liberdade de informagao e liberdade de imprensa

Direito a seguranga e protecgao

Direito a igualdade de oportunidades

Direito a diferenga

Direito a educagéo ao longo da vida

Deveres do cidadao no respeito pelas liberdades individuais e colectivas

Deveres do cidadao no respeito pelo patrimonio cultural e ambiental

Deveres do cidadao no respeito pela justica e solidariedade dos paises ricos pelos paises pobres

o (..)

O O O 0O O O O o
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Carga horaria
50 horas

6664 Realizar uma exposicao sobre as instituicoes internacionais

« Consulta varias fontes de informacao.

« Selecciona, organiza e sistematiza a informagao recolhida.

« ldentifica as instituigbes internacionais com maior relevancia nas diferentes areas de intervengao.
« Debate, em grupo, as opgdes de realizacédo do trabalho.

« Apresenta em exposigéo, sob a forma de cartaz ou de outro suporte, uma instituigdo internacional.

Resultados da

Aprendizagem

Contetidos

« ldentificacé@o de instituigdes internacionais organizadas de acordo com a natureza e ambito de intervengéo
« Recolha de informagao de caracter geral e de caracter selectivo
« Tratamento da informagéo
« Direitos de autor
« Estruturacéo e produgdo de um documento informativo/divulgagéo/promogéo
« Organizagao da exposigao

o Reserva do espago

o Preparagéo do espago

o Divulgagao e promogao do evento

o Producao de convites

o Acolhimento dos visitantes

o Balango final

6665

] Carga horaria
O Homem e o ambiente 25 horas

« Caracteriza os principais problemas ambientais.

« Compreende o impacte da actividade humana no ambiente.

REINELIEREY « |dentifica os efeitos da poluigdo na saude publica.

NI lPZ Bl « Reconhece a importancia da alteracdo de atitudes e comportamentos na preservacéo do ambiente.

« Compreende que nos processos de tomada de decisdo sobre problematicas ambientais concorrem diversas
perspectivas reflectindo interesses e valores diferentes.

Conteudos

« Principais problemas ambientais relacionados com o ar, a &gua, os residuos e o ruido

« A poluicdo e a saude publica

« As tecnologias verdes: custos e beneficios

« Novas fontes de energia e a sua utilizagdo

« Relagao entre a sociedade de consumo e a sociedade sustentavel

« Comportamentos favoraveis a preservagéo do ambiente

« Protocolos e Convengdes internacionais no dominio do ambiente e do desenvolvimento sustentavel

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnicol/a de Logistica - Nivel 4 | 15-03-2013 14 / 63



- ANCQEP

YEO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIOMNAL, P

Carga horaria

6666 Publicidade: um discurso de seducgao 25 horas

« Identifica e interpreta os mecanismos e meios usados pela publicidade para influenciar o consumidor.

« Cria habitos de comparagéo e de comprovagao das caracteristicas reais de produtos e servigos face as
REINEGIREY caracteristicas definidas pela publicidade.

INJECEITIPLLEINE « Promove uma consciéncia critica face as necessidades de consumo criadas através da publicidade.

« ldentifica modelos sociais, morais, culturais e ideoldgicos, implicitos na mensagem publicitaria.

« Interpreta e aplica a Lei da publicidade a casos especificos.

Conteudos

« Sociedade de consumo: consumo e consumismo
« Meios de comunicagao de massa: publicidade
« Mercado e publicidade
o Conhecimento e caracterizagdo dos destinatarios na construgdo da mensagem publicitaria
o Consumos juvenis
o Produtos publicitarios destinados a jovens
o Construgéo de identidades em fungdo de modelos e de esteredtipos
« Elementos fundamentais da estrutura de um anuncio
o Imagem, texto oral e/ou escrito, duragdo e som
« Lei da publicidade

Carga horaria

6667 Mundo actual - tema opcional 25 horas
Resultados da o " " .
. « Promove uma consciéncia analitica e critica, com base em acontecimentos e/ou problemas do Mundo actual.
Aprendizagem

Conteudos

« Os contelidos a desenvolver devem integrar-se em temas de actualidade, escolhidos de acordo com os interesses dos formandos.

6668

U d L. dial Carga horaria
ma nova ordem economica mundia 25 horas

« Conhece, globalmente, as interdependéncias que no mundo contemporaneo conferem caracter mundial as
relagdes economicas.

« |dentifica grandes assimetrias ao nivel do mundo, das regides e dos paises.

« ldentifica as causas econémicas e politicas subjacentes a situacéo internacional no final do século e do milénio.

« Reconhece os efeitos econdmicos e sociais da globalizagéo.

« Identifica-se com os principios sociais, de cidadania, de subsidiariedade e de coes&o defendidos por uma Europa
Comunitaria.

Resultados da

Aprendizagem

Contetdos

« Um olhar sobre o mundo na viragem do século e do milénio
o Interdependéncia econémica e globalizagdo
o Mundos, regides e paises divididos

« Desenvolvimento do capitalismo

« O fim da guerra fria e 0 mundo unipolar

« A nova ordem econémica mundial

« A Europa dos cidadaos
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QUALIFICAGOES

Resultados da

Aprendizagem

&L

6669

. Carga horaria
ene e prevenc¢ao no trabalho 50 horas

« Define conceitos de saude, doenga profissional e acidente de trabalho.

« Relaciona saude com local de trabalho.

« ldentifica as principais causas das doencas profissionais e dos acidentes de trabalho.
« Identifica e interpreta elementos relevantes das estatisticas de acidentes de trabalho.
« ldentifica as principais caracteristicas de um posto de trabalho-tipo.

« Caracteriza as condigdes de trabalho ideais e as formas de as conservar.

« Reconhece as vantagens da protecc¢éo colectiva e individual.

« Utiliza meios adequados de movimentagao de cargas.

« ldentifica as regras de utilizagdo de ecras de computador.

Conteudos

« Saude, doenga e trabalho

o

O O O 0O O O O o

Saude

Doenga profissional

Acidentes de trabalho

Doengas profissionais nos diversos sectores econémicos

Estatisticas de doengas profissionais e de acidentes de trabalho

Distribuicao de acidentes de acordo com localizagéo da leséo, tipo de leséo, hora de trabalho, regido, sector de actividade, idade
Tipos de risco de acidente

Custos dos acidentes

Prevencao de acidentes

« Ergonomia

o
o
o
o
o
o

Postos de trabalho: sentado, em pé, misto

Condigdes de trabalho: temperatura, ruido, humidade, ventilagdo, iluminagdo, poluentes quimicos
Técnicas de prevengéo colectiva e individual

Equipamentos de prevencao individual

Movimentagao de cargas: levantamento, transporte manual

Regras de utilizagao de ecréds de computador

Resultados da

Aprendizagem

6670

. . Carga horaria
Promocao da saude 25 horas

Avalia a importancia dos comportamentos positivos na promogéo da saude.

Caracteriza os diferentes tipos de toxicodependéncias e diversas patologias contemporaneas.

« Reconhece as consequéncias do consumo do alcool, do tabaco e de estupefacientes.

Compreende a importancia do planeamento familiar.

Identifica comportamentos que previnem as doengas sexualmente transmissiveis.

« Reconhece as organizac¢des da sociedade civil na prevengéo de riscos, no combate a doenga e no apoio aos
cidadaos portadores de patologias ou dependéncias.

Conteudos

Prevencao da saude

Alimentacao racional e desvios alimentares

Actividade fisica e repouso

Sexualidade e planeamento familiar

Doengas da actualidade (sida e outras patologias contemporaneas) e toxicodependéncias

Causas, sintomas, formas de prevengao, de transmisséo e de tratamento

Organizagdes da sociedade civil que prestam apoio a portadores de diferentes patologias ou dependéncias
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QUALIFICAGOES

6671

. . . Carga horaria
Culturas, etnias e diversidades 25 horas

« Compreende os conceitos de cultura, raca e etnia.

« Reconhece as especificidades culturais dos principais grupos étnicos representados na sociedade portuguesa.
« Identifica os fluxos de emigracéo portuguesa na actualidade.

« |dentifica tipos e situagdes de racismo e de discriminagao.

« Compreende como o desconhecimento gera preconceitos e medo.

« Entende a diversidade como uma forma de riqueza.

« Conhece os dispositivos legais e institucionais de promog¢éo da igualdade étnico-cultural.

Resultados da

Aprendizagem

Conteudos

« Conceitos de cultura, raga e etnia

« Fendmenos de emigragéo e de imigragdo na actualidade

« |dentidade cultural das comunidades emigrantes

« Contributos de diferentes culturas para a vida de um pais

« Racismo e a xenofobia associados a imigragao

« Formas de discriminag&o: nacionalidade, cor, género, religido, orientagéo sexual

« Momentos histéricos, personalidades e organizagdes determinantes na luta contra as diferentes formas de discriminagéo
« Legislagéo de promogao da igualdade entre grupos sociais e étnicos

C horari
0755 Processador de texto - funcionalidades avancadas a;gaho‘:;asna

« Automatizar tarefas de edigéo e elaboracdo de documentos.
o Efectuar impressdes em série.
« Elaborar e utilizar macros e formularios.

Resultados da

Aprendizagem

Conteudos

« Modelos e assistentes
o Criagao de modelos
o Modelos pré-definidos
o Modelo normal
o Criacdo de documentos com recurso a assistentes
o Impressao em série
o Documento principal
o Documento de dados
o Formularios
o Criacdo de campos de formularios
o Preenchimento de formularios
« Macros
o Criagédo
o Gravagéo
o Execucéo
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C horari
0757 Folha de calculo - funcionalidades avancadas a;%aho‘:;"a

« Executar ligagbes entre multiplas folhas de célculo.
« Efetuar a andlise de dados.
« Automatizar agdes através da utilizagdo de macros.

Resultados da

Aprendizagem

Conteudos

Multiplas folhas de calculo

o Mlltiplas folhas

o Reuniao de folhas de calculo

o Ligagao entre folhas

Resumo de dados

o Insergéo de subtotais

o Destaques

o Relatdrios
Analise de dados

o Andlise de dados em tabelas e listas

- Criagao, ordenacao e filtragem de dados
- Formularios

o Criagao e formatagdo de uma tabela dinamica
o Utilizagéo de totais e subtotais

o Férmulas em tabelas dinamicas

o Elaboragao de graficos
« Macros

o Macros pré-definidas

o Macros de personalizagédo das barras de ferramentas
o Criacéo e gravagao de uma macro
o Atribuigdo de uma macro a um botao
o Execucgado de uma macro
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i ~ , . . Carga horaria
0792 Criacao de paginas para a web em hipertexto 2
25 horas
Resultados da - i
. « Elaborar paginas para a web, com recurso a hipertexto.
Aprendizagem

Contetidos

Conceitos gerais de HTML
o Ficheiros HTML
o Estrutura da pagina HTML
Ligacdes
o Tag <A> para ligagédo
o Ligagao local com caminhos relativos e absolutos
o Ligacao a outros documentos na Web e a determinados locais dentro de documentos
Formatagéo de texto com HTML
o Estilos de caracteres, caracteres especiais e fontes
o Quebra de linha de texto
o Enderegos de mail
« Imagens
o Imagens online
o Imagens e ligagdes
o Imagens externas e de fundo
o Atributos das imagens
o Referéncia das cores, cor de fundo e de texto
o Preparagéo das imagens
Multimédia na web
o Ficheiros de som e de video
Animagao na web
o Animacéo através de ficheiros de imagens GIF e JAVA
Desenho de paginas web
o Estrutura da pagina
o Ligagbes, imagens fundos e cores
« Tabelas
o Definigéo e constituigdo de uma tabela
o Alinhamento de células e tabelas
o Dimensao das colunas e tabelas
o Frames
o Definigéo e atributos de frames
o Conjuntos e ligagdes de frames
« Mapas
o Estrutura de map e utilizagdo de <MAP> e <AREA>
o Atributo USEMAP
o Coordenadas e ligacdes
o Péaginas Web com mapas

4.2. Formacao de Base - Cientifica

horari
6672 Organizacao, analise da informacao e probabilidades Ca;%ahoc::;na

Pesquisa, organiza, regista e analisa informacao recolhida em diversas fontes da natureza.

Calcula frequéncias absolutas e relativas.

« Constroi e interpreta graficos e tabelas.

Calcula medidas de tendéncia central para caracterizar uma distribuigdo.

Relaciona distribuicdes de frequéncias relativas e de probabilidades, identificando a distribuicdo normal e
respectivas propriedades, identifica o tipo de correlagéo existente entre distribuigdes bidimensionais.

Analisa, interpreta e calcula probabilidades, através da nogéo frequencista de probabilidade e da Lei de Laplace.
« Reconhece a importancia da estatistica em diversos dominios do mundo actual.

Resultados da

Aprendizagem

Contetidos

« Organizagao e interpretagéo da informagéo
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o Organizacéo de dados
o Numeros fraccionarios
- Dizima
- Fracgao
- Percentagem
o Fungdes de uma variave
- Elaboragao de graficos e tabelas representativos de situacdes descritas verbalmente
- Descri¢éo de situagdes representadas graficamente
o Tipos de caracteres estatisticos
- Variavel discreta
- Variavel continua
o Frequéncias absolutas e relativas
o Tabelas de frequéncias
- Absolutas
- Relativas
- Relativas acumuladas
o Representacdo grafica de uma distribuicao
- Gréficos de barras
- Sectogramas
- Histogramas
- Pictogramas
« Andlise e interpretacédo da informagéo
o Medidas de tendéncia central
- Média
- Moda ou classe modal
- Mediana
o Limitagbes das medidas de tendéncia central
o Distribui¢bes de frequéncias
o Comparagéo de distribuicdes
« Estatistica e Probabilidades
o Utilidade da Estatistica na vida moderna
o Estatistica descritiva e indutiva
o Conceito de populagéo e amostra
- Recenseamento e sondagem
Escolha de amostras
Medidas de tendéncia central
Diagramas de extremos e quartis
Medidas de disperséo
- Amplitude
- Variancia
- Desvio-padrao
- Amplitude interquartis
Distribuigdes bidimensionais (abordagem grafica e intuitiva)
- Diagrama de dispersao
- Dependéncia estatistica
- Correlagéo
- Recta de regresséo
Experiéncia aleatéria
- Acontecimentos
- Elementar
- Nao elementar
- Certo
- Impossivel
- Contrario
- Incompativel com outro
- Reunido de acontecimentos
Conceito frequencista de probabilidade
Espaco de resultados
Processos simples de contagem
Classificagdo de acontecimentos
Probabilidades de um acontecimento como quociente entre casos possiveis e casos favoraveis
Escalas de probabilidades
Célculo de probabilidades
- Leide Laplace
Técnicas de contagem
- Arranjos com e sem repeti¢éo
- Permutagdes
- Combinagdes sem repeticoes
Tridngulo de Pascal
o Binémio de Newton

(o} o O O O

e}

e} o O O 0O O O o

(o)

) QUALIFI
ENSINO PROF
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o Distribuigao de frequéncias relativas e distribuicdo de probabilidades

6673

Resultados da

Aprendizagem

Conteudos

~ - R ~ Carga horaria
eracées numéricas e estimacao B e

Utiliza modelos e representagbes numéricas para descrever os resultados de um problema.

Opera com numeros inteiros relativos, nimeros racionais e numeros reais e utiliza critérios de divisibilidade.
Identifica e completa sequéncias numéricas/geométricas.

Opera com poténcias de base 10 e de expoente inteiro.

Utiliza a estimagao na resolugédo de problemas e na avaliacdo de resultados.

Identifica os nUmeros irracionais e relaciona-os com o tipo de dizimas que os representam.

Reconhece e utiliza valores aproximados de um nimero, por defeito e por excesso, e as raizes quadraticas e
cubicas como inverso de poténcias.

Identifica e representa simbdlica e graficamente intervalos de nimeros reais.

« Padrdes e relagdes numéricas
o Conceito de nimero
o Numeros Inteiros relativos e racionais
o Numeros inteiros relativos
- Operagdes e comparagoes
o Representagdes de numeros fraccionarios
o Poténcias de base 10
- Notagao cientifica
o Multiplos e divisores
- Critérios de divisibilidade
« Estimagéo e calculo numérico
o Numeros racionais relativos
o Operagdes com numeros nacionais relativos
- Forma de fracgéo
- Forma de numero decimal
o Numeros irracionais
- Radiciagdo como operagao inversa da potenciagdo
o Estimacéao, valores aproximados e erros
- Arredondamentos
o Operagdes com poténcias de expoente inteiro

6674

Resultados da

Aprendizagem

Contetdos

. . . Carga horaria
eometria e trigonometria 50 horas

Constréi figuras geométricas semelhantes e relaciona perimetros, areas e volumes de figuras bi ou tridimensionais
semelhantes.

Identifica, descreve e compara proporgées numéricas e geométricas.

Reconhece as diferentes isometrias - simetrias axiais, translagdes e rotagées.

Utiliza o teorema de Pitagoras e a férmula fundamental de trigonometria na resolugdo de problemas.

Calcula as razdes trigonométricas de um angulo agudo e estabelece relagdes entre as razdes trigonométricas.
Reconhece o grau e o radiano como unidades de medida da amplitude de um angulo, e utiliza o circulo
trigonomeétrico para resolver equacdes trigonométricas.

Representa no plano figuras do espaco e constréi sélidos e respectivas planificagdes.

Classifica poliedros, triangulos e quadrilateros e reconhece as suas propriedades.

Intersecta sélidos por um plano e representa a secgao produzida, e opera com vectores do plano e do espago.
Utiliza equagdes vectoriais e cartesianas da recta, do plano e do espago, bem como o produto escalar de
vectores.

« Visualizacdo e representacédo de formas
o Solidos geométricos
- Propriedades dos solidos

o Sdlidos platénicos

- Propriedades
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- Planificagéo
Poliedros

- Classificagao

- Propriedades
Poligonos

- Propriedades dos poligonos
Relagdes estabelecidas entre poliedros, poligonos e planos
Classificagao de tridangulos e quadrilateros
Construgao de figuras geométricas
Figuras geométricas

- Areas

- Perimetros

- Volumes
Grandezas e medidas

o Numeros irracionais
o Célculos geométricos

(o}

- Circulo
- Mediatriz
- Bissectriz de um angulo
- Esfera
Formas de definir um plano

o Propriedades de paralelismo

o]

o

- Duas rectas
- Duas rectas e um plano
- Dois planos
Propriedades de perpendicularidade
- Duas rectas
- Umarecta e um plano
Intersecgao de sélidos por um plano
- ldentificagdo da secgéo respectiva

« Proporcionalidade numérica e geométrica

o

[¢]
(e}
o

Transformagdes geométricas
Semelhangas e isometrias
Proporgdes numéricas e geométricas
Figuras bi e tri-dimensionais semelhantes
- Areas
- Perimetros
- Volumes
Semelhanca de triangulos
Propriedades das isometrias
- Concepgao de pavimentagdes, frisos e painéis
- Rotagdes
- Translagbes
- Simetrias axiais

« Trigonometria

[¢]

o

Trigonometria do tridgulo rectangulo
- Teorema de Pitagoras
- Razdes trigonométricas de angulos agudos
- Férmula fundamental da trigonometria
- Numeros irracionais
- Valores aproximados
Funcgdes trigonométricas
- Conceito de angulo - radiano

- Amplitude de angulos com os mesmos lados - graus e radianos

- Conceito de arco - radiano
- Fungao seno, co-seno e tangente
- Variagéo (circulo trigonométrico)

Razdes trigonométricas

- sen2 a+cos2 a)=1

- tga = sena/cosa

- Razdes trigonométricas de angulos complementares
Amplitude de angulos com 0 mesmo seno, co-seno ou tangente
Equagbes trigonométricas complementares
Seno, co-seno e tangente

- Dominio

- Contradominio

- Periodo

- Zeros

- Variagao de sinal

- Monotonia

AGENCIA MNAC
PARA A QUALI
ENSINO PROF
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- Continuidade
- Extremos (relativos e absolutos)
- Simetrias e em relagéo ao eixo dos yy e a origem

- Assimptotas

- Limites nos ramos infinitos
- Relagdes entre fungbes trigonométricas
o Fungdes trigonométricas como fungdes reais de variavel real

« Geometria e algebra

o Método cartesiano para geometria no plano e no espago

- Referenciais cartesianos ortogonais e monomeétricos do plano

- Correspondéncia entre o plano e IR2 entre o espaco IR3

- Conjuntos de pontos e condigdes

- Distancia entre dois pontos

- Circunferéncia e circulo

- Elipse e mediatriz

- Superficie esférica, esfera e plano medidor

o Vectores livres no plano e no espago

- Adicao de vectores

- Multiplicagao de vectores por um escalar

- Propriedades dos vectores

- Colinearidade de dois vectores

- Soma de um ponto com um vector

- Diferenga de dois pontos

- Norma de um vector

- Componentes e coordenadas de um vector num referencial ortonormado do espago

- Coordenadas de um ponto médio de um segmento de recta

- Produto escalar de dois vectores no plano e no espago
- Definigao e propriedades
- Expressao do produto escalar nas coordenadas dos vectores em referencial ortonormado
- Angulo de duas rectas
- Inclinagdo de uma recta
- Declive como tangente da inclinagdo no caso de equagao reduzida da recta no plano
- Perpendicularidade de vectores e de rectas

- Conjuntos definidos por condigées

- Equagdes cartesianas da recta no plano e no espago

- Interseccgao de planos — interpretagdo geométrica

- Resolugéo de sistemas

- Paralelismo e perpendicularidade de rectas e planos

6675

Resultados da

Aprendizagem

Conteudos

~ - Carga horaria
es, fungoes e algebra B e

Analisa regularidades numéricas e geométricas.

Representa graficamente uma relagéo entre duas variaveis e uma fungao afim ou quadratica.

Identifica os pontos relevantes de um grafico de uma fungao.

Calcula numérica e graficamente a solugédo de equagdes/inequagdes e de sistemas de equagdes/inequacgdes, e
realiza operagdes com polinémios.

Reconhece e opera com numeros reais.

Identifica as relagdes existentes entre os elementos de um conjunto de nimeros.

Reconhece e representa graficamente sucessdes de numeros reais.

Identifica sucessdes monétonas e limitadas, convergentes e divergentes, e infinitamente grandes ou infinitésimos.
Calcula a razdo, o termo geral, a soma de n termos consecutivos de uma progressao.

Utiliza os limites de sucessdes na resolugéo de problemas.

« Padrdes e fungdes
o Regularidades numéricas e geométricas
o Variaveis e expressdes designatérias
o Relagdes entre variaveis e fungbes
o Relagdes de proporcionalidade directa e inversa entre fungdes
o Representagdo grafica das fungdes afim e quadratica

« Equagbes

o Equacgdes do 1.° grau
o Equacdes literais
o Principios de equivaléncia
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o Sistemas de duas equagdes do 1.° grau a duas incoégnitas
- Resolugéo grafica e algébrica

o Polinébmios

- Operagdes com polinémios
o Equagdes do 2.° grau
o Decomposigao de polinémios em factores
o Casos notaveis da multiplicagédo de polindmios

« Inequacdes
o Inequagbes

o Principios de equivaléncia de inequagdes
o Condigbes e intervalos de nimeros reais

>0 o o

Conjunto IR

Dizimas

O 0O O 0O O O O o

Sistemas de inequagdes
Valor absoluto de um nimero
Lugares geométricos

Algebra - operagdes numéricas

Operagdes em IR

Radiciais quadraticos e cubicos

Poténcias de expoente fraccionario
Relagao de ordem em IR

Maodulo ou valor absoluto de um nimero real
Conjuncéo e disjuncéo de condigbes

- Operagdes entre conjuntos

oo o o oo Mo o

- Positivo
- Negativo

- Em maédulo

O O O O

Negacao de uma condigcéo
Complementar de um conjunto

egularidades e sucessoes
Sucessdes como fungdes reais de variavel natural
Sucessoes definidas por recorréncia
Sucessao mondtona e sucessao limitada
Progressodes aritméticas e geométricas
Soma de h termos consecutivos de uma progressao
Conceito de infinitamente grande

Conceito de infinitésimo
Limite de sucessao
Sucessao convergente
Método de indugao

6676

Resultados da

Aprendizagem

Conteudos

Carga horaria

Funcoes, limites e calculo diferencial 50 horas

Analisa graficos de fungdes e reconhece o significado do dominio, contradominio, estudo da variagéo de sinal,
intervalos de monotonia, continuidade, simetrias, paridade e pontos notaveis.

Elabora o gréfico e identifica os limites de uma funcé&o.

Reconhece a continuidade de uma fungéo, num ponto e num intervalo.

Caracteriza, grafica, numérica e analiticamente, as fungdes de proporcionalidade directa e inversa.

Realiza operagbes com fungdes polinomiais e elabora graficos de fungdes polinomiais de grau 3 ou 4.
Constréi e analisa graficos de fungdes racionais com termos de grau menor ou igual a 2, quanto a monotonia,
extremos, dominio, paridade, zeros, taxa de variagdo média e assimptotas.

Calcula a derivada de uma fungao num ponto do dominio, através da defini¢céo.

Caracteriza a fungédo exponencial de base superior a 1.

Calcula logaritmos através do respectivo conceito e opera com logaritmos.

Reconhece que a fungao logaritmica é a fungéo inversa da fungéo exponencial e caracteriza-a do ponto de vista
grafico e analitico.

« Gréficos e fungdes

o Relacdes entre variaveis
- Conceito de fungéo de uma variavel
o Representagéo grafica de relagdes entre variaveis
o Representagao grafica de fungdes
o Propriedades de fungbes
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o Limites

Dominio

Contradominio

Intervalos de monotonia
Variagéo de sinal
Continuidade

Pontos notaveis

Zeros

Intersecg¢éo com o eixo dos yy
Extremos relativos e absolutos

Significado grafico e expressado analitica de uma fungéo
Fungao afim, quadratica e médulo

Paridade de uma fungéo

Familias de fungbes

Aspecto do grafico

Posicéo da origem do referencial relativamente ao grafico
Simetrias

Limites nos ramos infinitos

Tipos de graficos

- Semelhangas e diferengas

Efeitos dos parametros nas caracteristicas das fungdes e dos respectivos graficos
Grafico de uma fungéo pertencente a uma determinada familia
- y=X

- y=x2

- y=[¥

Equacgdes e inequagdes do 2.° grau
e continuidade de fungées

o Fungéo quadratica

Propriedades

o Funcgdes polinomiais

Relagdo entre o grau da fungéo e o limite nos ramos infinitos

Analise comparativa dos graficos de fungdes polinomiais do mesmo grau
Operagdes com polinémios

Algoritmos e graficos das fungdes soma, produto e quociente
Factorizagéo de polinébmios

Pesquisa de zeros de fungdes polinomiais

o Operagdes com fungdes

Adicao
Multiplicagéo
Composigao
Diviséo

o Relagdes de proporcionalidade directa e de proporcionalidade inversa
o Gréfico de fungdes racionais

o Calculo

Assimptotas verticais e horizontais
diferencial, fungdo exponencial e fungéo logaritmica — conceitos gerais

o Derivada de uma fungéo num ponto

Interpretagdo geométrica

Monotonia e taxa de variagdo num intervalo

Determinagéo da derivada de uma fungéo num ponto
Determinagéo da tangente ao grafico de uma fungdo num ponto

o Fungéo exponencial a x base superior a 1

Dominio e contradominio

Zeros

Intervalos de monotonia

Condigbes que envolvem expressdes exponenciais

o Fungéo logaritmica

ANCQEP

EOQC
ENSINO PROFISSIOMNAL, P

6684

rtamento

diversidade de contextos em que este se manifesta.

crengas do senso comum.

Psicologia, desenvolvimento humano, percurso de vida e

Carga horaria
25 horas

« Reconhece a Psicologia como area cientifica que estuda o comportamento humano na sua complexidade e na
« Reconhece a especificidade da Psicologia, face a outras disciplinas cientificas préximas e relativamente a

« Reconhece a evolugéo da Psicologia como ciéncia, em termos de objecto e método de estudo.
REINELIEEY . |dentifica as principais areas de investigagdo e intervengéo psicolégica na actualidade.
ENI I IPLLEINE « Reconhece os factores, processos e dimensdes envolvidas no desenvolvimento humano.

« |dentifica as diferentes fases do desenvolvimento e afirmagéo da sexualidade.
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« |dentifica as particularidades comportamentais subjacentes as diferentes idades do ser humano.

« Reconhece a importancia da intervencéo da Psicologia no desenvolvimento humano em termos de valorizagao
pessoal.

« Descreve as principais caracteristicas e formas de actuar em publicos de diferentes idades.

Conteudos

« Psicologia — evolugao e areas de intervengdo
o Psicologia como ciéncia
- Conceito
- Objecto de estudo
- Delimitagdo e interfaces com outras areas cientificas proximas
- Complexidade e subjectividade do comportamento humano
- Conhecimento do senso comum e conhecimento cientifico
o Evolugéo da Psicologia como ciéncia
- Influéncia e autonomia face a Filosofia
- ldeal positivista
o Fases fundamentais da construgéo da Psicologia como ciéncia
- Psicologia dos estados e conteudos da consciéncia
- Wundt e o primeiro laboratério de Psicologia
- Método introspectivo
- Limitagdes do método introspectivo - dessubjectivagao do psiquismo
- Behaviorismo radical
- Reflexo condicionado de Paviov
- Lei do Efeito de Thorndike
- Watson
- Limitagdes da teoria de Watson - dessubjectivagdo do comportamento
- Behaviorismo subjectivo
- Psicandlise de Freud
- Movimento “cognitivista”
- O desafio actual: integrar o estudo das dimensdes cognitiva e afectiva do comportamento
o Areas de especializagdo em Psicologia
- Dominios tradicionais de investigagéo e intervengéo em Psicologia
- Psicologia clinica
- Psicologia da educagéo
- Psicologia social e das organizagdes
« Definicéo e factores do desenvolvimento humano
o Actuais dominios da Psicologia
o Tendéncias futuras da Psicologia
o Psicologia em Portugal
- Oportunidades de formagao e contextos de pratica profissional
o Definicao de desenvolvimento humano
- Natureza e cultura
- Hereditariedade e meio
- Crescimento e maturagédo
o Niveis de desenvolvimento
- Filogénese
- Ontogénese
- Epigénese
o Bases bioldgicas do comportamento
- Anatomia
- Fisiologia do sistema nervoso
o Estadios de desenvolvimento
o Desenvolvimento life-span
« Etapas do desenvolvimento humano — caracteristicas e fundamentos teéricos
o Teorias do Desenvolvimento
- Piaget
- Desenvolvimento cognitivo
- Freud
- Desenvolvimento psicossexual
- Erik Erikson
- Desenvolvimento psicossocial
- Donald Super
- Desenvolvimento vocacional
o Etapas do desenvolvimento
- Periodo pré-natal
- Infancia
- Adolescéncia
- ldade adulta
- Velhice
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o Sexualidade humana
o Desenvolvimento humano na infancia

Crescimento fisico e desenvolvimento psicomotor
Capacidade de representagédo e fungéo simbdlica
Desenvolvimento da linguagem

o Desenvolvimento humano na adolescéncia

Transformagdes fisicas

- Puberdade

Identidade

- Desenvolvimento sécio-afectivo
Raciocinio formal

- Pensamento hipotético-dedutivo
Exploragdo

Primeiras experiéncias profissionais

o Desenvolvimento humano na idade adulta

Passagem da juventude para a idade adulta
Papéis sociais, familiares e profissionais

o Desenvolvimento humano na velhice

Transformagdes cognitivas

- Sabedoria

Transformagdes sécio-afectivas

- Descompromisso profissional

- Aposentagao

- Viuvez

- Abandono familiar

- ldoso institucionalizado

Envelhecimento activo

Promogao do bem-estar e da qualidade de vida

« Transigdo como processo presente ao longo da vida
o Transigdes programadas
o Transigdes imprevistas

o Papel do desenvolvimento de projectos na preparacéo das transicdes
o Transi¢édo do contexto de escola para o mundo do trabalho

ANQYEP

AGENCIA NA
PARA A QUAL o
ENSINO PROFISSIO

o

OEOQ
MNAL, P
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Carga horaria

6685 o intrapessoal da cognicdo, emocao e motivacao 25 horas

« Distingue a dimensao cognitiva e afectiva do comportamento e reconhece as relagdes que se estabelecem entre
REIEGIOEIEY  ambas.

NI IP£ eIl « Identifica os diferentes conceitos de inteligéncia e aplica-os em situagdes de relacionamento interpessoal.
« Reconhece as estratégias de gestdo de crengas e emogdes inadequadas no quotidiano.

Contetudos

« Processos cognitivos
o Capacidades cognitivas do sujeito
- Atencéo
- Concentragao
- Percepgéo
- Aprendizagem
- Memoria
- Inteligéncia
- Perspectiva das inteligéncias multiplas de Gardner
- Pensamento
- Pensamento convergente
- Pensamento divergente
- Cognigao
- Metacognicéo
o Processos emocionais
- Inteligéncia emocional
- Implicagbes nas relagbes interpessoais
- Relagdes entre os pensamentos e as emogdes
- Estratégias para gestéo de crengas e emogdes inadequadas
o Processos motivacionais
- Motivagao
- Conceito
- Motivagao intrinseca
- Conceito
- Motivagdo extrinseca
- Conceito
- Expectativa e atribuigdo
- Conceito
- Diferengas e complementaridades no processo motivacional
- Motivacao e satisfagédo
- Pirdmide das Necessidades de Maslow
- Pressupostos
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p d di Carga horaria
rocessos de aprendizagem 25 horas

« Reconhece as principais estratégias de aprendizagem com base nos conceitos de condicionamento operante e
RESINELIENER de aprendizagem vicariante.

NI IPZLEINl « [dentifica os factores e processos de aprendizagem para compreender o préprio desenvolvimento.

« Reconhece as estratégias a utilizar em sala de aula, ou durante o estudo, para a prépria aprendizagem.

6686

Conteudos

« Aprendizagem
o Aprendizagem
- Conceito
o Processo de aprendizagem
- Caracteristicas
- Factores que influenciam o processo de aprendizagem
o Condicionamento operante
- Importancia do reforgo
o Aprendizagem vicariante
- Importancia da modelagéo
o Processamento de informacéo
- Memorizagéo e esquecimento
- Transferéncia de aprendizagem
o Dificuldades de aprendizagem
- Situagoes de dislexia
o Insucesso escolar
- Factores para transpor
- Estratégias para superar
« Aprender a aprender
o Estilos de pensamento
o Estilos de aprendizagem
o Aprendizagem na sala de aula
o Aprendizagem pela descoberta
o Motivacéo para o estudo e para a aprendizagem
o Activagéo cognitiva e aprendizagem
o Treino de métodos de estudo
- Gestao do tempo
- Gestao do espago de estudo
- Treino da concentragédo

Dinamica de grupos, relacdes interpessoais, socializacao e Carga horaria

6687 contextos 50 horas

« Enuncia os conceitos de auto-conceito e auto-estima através da valorizagdo pessoal e profissional.

« Reconhece a importancia do grupo na dindmica das relagées interpessoais.

« Reconhece a dinamica de grupos adequada a situagdo de ensino-aprendizagem em contexto real de trabalho.
« Descreve as diferentes formas de gerir e superar conflitos (intra e interpessoais).

RENIIELIENEY « Descreve o processo de lideranga e identifica as caracteristicas que diferenciam os empreendedores.

NI IPLLEINN « [dentifica as estruturas familiares como processos sociais dinAmicos no tempo e no espago.

« Reconhece a realidade dos contextos de socializagdo em constante mutagao.

« Reconhece a importancia do grupo de pares para a insercao na comunidade e para o desenvolvimento
psicossocial.

Analisa os contextos de socializagdo com recurso a instrumentos e a procedimentos adequados.

Conteudos

« Percepcgéo do “eu”
o Formagéo do auto-conceito
- O *eu” visto pelos “outros”
- Importancia da valorizag&o pelos sujeitos significativos
- Interpretacéo pelo “eu”
- Interaccionismo simbdlico
o Sentimento de valor
- Auto-estima
o Estratégias de manuten¢do de uma identidade pessoal positiva
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« Percepcéo dos “outros”
o Cognigéo social e atitudes

Conceito

Componentes das atitudes
Formacéo de atitudes
Desenvolvimento de atitudes
Mudanga de atitudes

o Percepgéo social e categorizagéo

Formagéao de impressdes
Estereétipos
Preconceitos

« Percepcéo e dinamica do “nés”
o Conceito e caracteristicas dos grupos

Interacgdo da heterogeneidade

"eu" ao “nés”
Relacionamento e a tarefa do grupo
Teoria de Desenvolvimento do Grupo
- Tuckman
Dinamica de grupo
- Kurt Lewin

o Estrutura e funcionamento do grupo

Estatuto, papel e aprego

- Conceitos

Papéis e estatutos adquiridos ou atribuidos
Estrutura sociométrica

Coesao do grupo

o Normalizagéo e conflitos

Conflito

Escalada do conflito
Assertividade
Inconformismo
Passividade
Agressividade
Manipulagao
Afirmagao pessoal
Estratégias individuais na gestéo do conflito
Poder

Autoridade
Influéncia social
Obediéncia
Conformismo

« Lideranga, negociacéo social e empreendorismo
o Conceito de lideranca

Fungdes, padrdes e contextos de lideranga

o Empreendedor e a negociagao social

- Negociagao integrativa e negociagéo distributiva

Elementos da negociagéo

Perfil do empreendedor

« Processo e contextos de socializagéo
o Processo de socializagéo

Conceito de socializagao

o Contextos de socializagdo

Familia

- Relagdes dos adolescentes com os pais e outros familiares

- Tipos de estruturas familiares
- Familia nuclear
- Familia extensa
- Familia monogamica
- Familia de procriagao
- Novas organizagdes da estrutura familiar
- Familias monoparentais

- Familia e formacéo da identidade do adolescente

- Conflitos pais-filhos
Grupo de pares
- Relacionamento com o grupo de pares
- Processos sécio-psicoldgicos

- Comparagéo social e conformismo
- Amizade
Escola
- Adolescentes e escola

ANQYEP

AGENCIA MNAC

PARA A QUALIFICAGAC

ENSINO PROFISSIOI
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- Relagao escola familia

- Cultura
- Moda
- Mass media
- Etnia
_ . - Carga horaria

« Reconhece as diferengas comportamentais verificadas a nivel individual, grupal, organizacional e social.
Identifica a multiplicidade de factores que lhes estdo subjacentes as diferengas comportamentais.

Identifica os individuos com diferencas e/ou desvantagens como um colectivo heterogéneo.

Identifica e caracteriza as diversas instituicdes que, na comunidade, tém como valéncias o apoio nas areas do
social, da seguranga, da justica, da educacéo e da saude.

Identifica politicas, instrumentos e programas que visem a integragdo socioeconémica e profissional das
populagdes com dificuldades especiais.

Resultados da

Aprendizagem

Conteudos

« Diferenga — delimitagéo e problematizagdo
o Ser diferente
- Conceito
o Diferengas no nosso quotidiano
- Comportamentos
- ldeias
- Valores
- Orientagdo sexual
- Interesses
- Aspiragdes
- ldeologias
- Sentido estético e artistico
- Aspecto fisico
o Inevitabilidade das diferengas
o Diferenga como desvantagem
- Diferenga que isola
- Diferenga que impede o bem-estar e a participagéo social e comunitaria
o Direito a diferenga
o Actuar sobre as diferengas
« Diferengas existentes na educagao/formagéo
o Género
- Formacgoes socialmente desvalorizadas
- Escolarizagéo do estereétipo
o Trajectoria social e escolar anterior
- Igualdade no acesso versus igualdade no sucesso
- Fendmenos de excluséo e de integracao diferenciadora
o Dificuldades na aprendizagem
o Criangas e jovens com necessidades educativas especiais
« Diferencas no acesso ao trabalho - publicos com necessidades especiais
o Caracterizagéo de populagdes com dificuldades especiais
- Jovens
- Pouco qualificados ou sem qualificagdo
- Sobrequalificados
Desempregados de longa duragéo
- Heterogeneidade de situagdes
- Particularidades da situacéo portuguesa
- Efeito da idade no desempregado de longa duragéo
Pessoas com baixas qualificagdes
- Analfabetos funcionais
- Pessoas com qualificagdes antigas
Mulheres
- Tipologia do desemprego feminino
- Discriminagdo remuneratoria e no acesso a posigoes de chefia
Toxicodependentes e ex-toxicodependentes
- Toxicodependéncia e actividade profissional
- Reinsergdo profissional e superagao da dependéncia da droga
- Detidos e reclusos
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- Dificuldades de reinsergéao
- Baixos niveis de escolaridade
- Pouca qualificagéo profissional
Grupos étnicos e culturais minoritarios
- Situagdo social precaria
- Baixos niveis de escolarizagéo e qualificagao
Pessoas com deficiéncia
- Acessibilidade aos locais de trabalho
- Produtividade da pessoa com deficiéncia
- Adaptacéo ao contexto de trabalho

o Estratégias e estruturas de apoio

Politicas e praticas
- Dispositivos e quadros legais
- Suportes institucionais
- Filosofia
- Valéncias
- Composigéo técnica
- Espago comunitario

- Convergéncia de esforgos na resposta as situagdes de desvantagem perante o emprego

- Boas praticas
- Andlise de boas praticas nos varios dominios

6689

Gestao de carreira

« ldentifica as etapas do desenvolvimento vocacional e as principais tarefas associadas.
« Reconhece os conceitos de estadio, tarefa e maturidade vocacional.

Carga horaria
25 horas

RENINELIEEY « Reconhece a exploragéo vocacional como um processo essencial ao desenvolvimento e gestao da carreira.
AN Lo lbZeLlagl « Mobiliza recursos pessoais, grupais, familiares e institucionais na planificagdo dos processos de transigo.

Conteudos

« Reconhece que as competéncias desenvolvidas em processo de formagao sdo um ponto de partida essencial na
estruturacéo das relagdes com o mercado de trabalho.

« Desenvolvimento vocacional na adolescéncia
o Teoria do espago e do curso de vida

Desenvolvimento vocacional como um processo gque ocorre ao longo da vida

Estadios de desenvolvimento vocacional
- Crescimento

- Exploragao

- Estabelecimento

Manutengéo e descompromisso
Contextos em que ocorre o desenvolvimento vocacional
- Papéis associados

Interacgao dinamica dos contextos
Tarefas de desenvolvimento vocacional
Exploragéo vocacional

Maturidade vocacional

o Factores que influenciam as escolhas vocacionais

Individuais
- Caracteristicas dos alunos
- Interesses
- Valores
- Aptidoes
- Rendimento escolar
Institucionais
- Escola
- Formagao profissional
- Estruturas de apoio

« Mundo do trabalho
o Novas exigéncias, novas competéncias

Globalizagédo

- Impacto na organizagao do trabalho

Diversidade de estratégias de recrutamento

Mercado global e mercado local de trabalho

Emergéncia de um conjunto de novas competéncias profissionais
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- Competéncias de empregabilidade
- Capacidade de promover as competéncias individuais
- Desempenho profissional
- Integragdo das dimensdes pessoal, social e profissional do individuo
« Transigao escola - mundo de trabalho
o Processo de transicéo
- Conceito
- Tipos de transicédo
- Preparar a transigéo
- Barreiras
- Factores facilitadores e de suporte
- Papel da familia, dos amigos, dos professores e dos psicélogos
- Especificidades da transi¢géo escola—mundo do trabalho
- Papel da formagéo
- Procedimentos facilitadores da transigao
- Conhecimento do meio empresarial
- Exploragéo das ofertas de emprego
- Contacto com profissionais
- Estagio
- Preparacéo para a entrevista
- Elaboragdo do Curriculum Vitae e da Carta de Apresentagao
« Projecto de vida e de carreira
o Processo de planeamento
- Alternativas
- Consequéncias no curto, médio e longo prazo
o Formacgéao adquirida
- Nucleo organizador do projecto de vida
o Projecto de vida
- Integragéo dindmica e assente na responsabilidade pessoal

Carga horaria

6700 entes econémicos e actividades e econémicas 25 horas

Enuncia os principais intervenientes na actividade econdmica e as relagbes estabelecidas entre estes, através de
um circuito econémico.

Distingue os diferentes tipos de necessidades e relaciona o surgimento de novas necessidades com o
desenvolvimento tecnoldgico.

« Classifica os diferentes tipos de bens econémicos.

REIIEOINEY . Utiliza e aplica os principais conceitos econdmicos.

PN IPL eIl « Utiliza os instrumentos econdmicos para interpretar a realidade econémica portuguesa, em matéria de consumo.
« Reconhece o conceito de mercado e os diferentes tipos e estruturas de mercado existentes.

« Descreve a lei da oferta e da procura.

« |dentifica os factores que influenciam a formagao dos precos.

« Descreve o histérico associado ao aparecimento da moeda, bem como os tipos e fungdes da mesma.

« Relaciona as novas formas de pagamento da actualidade com a evolugdo tecnoldgica.

Contetidos

« Agentes econdmicos e actividades econémicas
o Actividade econémica
- Conceito
- Tipos
o Principais intervenientes na actividade econdémica
- Agentes econdémicos
- Familias
- Estado
- Empresas
- Mundo
o Relagdes entre agentes econémicos
- Circuito econémico
o Objectivos da actividade econoémica
- Necessidades
- Conceito
- Caracteristicas
- Tipos
- Classificagado quanto a importancia
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- Classificagdo quanto ao custo
- Caracter espacio-temporal

- Bens
- Conceito
- Bens livres
- Bens econdmicos (produtos e servigos)
- Classificagdo de bens econémicos
- Quanto a fungao
- Quanto a duragado
- Quanto a relagdo com outros bens
o Producéo, distribuigdo e consumo
o Produgéo de bens e servigos
- Nogéo
- Sectores de actividade econémica
- Valor da produgao nacional
- Produto Interno Bruto (PIB)
- Produgédo
- Combinacgéo de factores de produgéo
- Factores de produgéo
- Trabalho
- Capital técnico (fixo e circulante)
- Capital humano
- Capital natural
- Recursos naturais renovaveis
- Recursos naturais ndo renovaveis
o Distribuicéo
- Conceito
- Importancia da distribuigdo na actualidade
- Actividades integradas no processo de distribuicdo
- Comeércio
- Logistica
- Circuitos de distribuigao
- Conceito
- Tipos (ultra curtos, curtos e longos)
o Comércio
- Conceito
- Tipos (ou formatos)
- Independente
- Associado

- Integrado (sucursais, franchising, grandes superficies e grandes superficies especializadas)

Método de vendas
- Venda directa
- Cibervenda
- Venda automatica
- Venda por catélogo
- Consumo
- Conceito
- Influéncia dos pregos e do rendimento no consumo
- Tipos
- Final/Intermédio
- Essencial/supérfluo
- Factores explicativos
- Rendimento
- Pregos
- Moda
- Publicidade
- Consumismo
- Conceito

- Consequéncias — endividamento e problemas ambientais

- Consumerismo e o0 movimento dos consumidores
- Direitos e deveres dos consumidores
« Mercados e pregos
o Conceito de mercado
o Componentes de mercado
o Tipos de mercado
- Mercado de bens e servicos
- Mercado de trabalho e mercado de capitais
- Outros tipos de mercados
o Estruturas dos mercados de bens e servigos

Correspondéncia entre o desenvolvimento tecnolégico e a manifestagéo de novas necessidades
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- Concorréncia perfeita
- Monopodlio
- Oligopdlio
- Concorréncia monopolista
o Mercado de concorréncia perfeita
- Lei da oferta
- Leida procura
- Equilibrio do mercado
- Preco de equilibrio
o Prego
- Conceito
- Factores que influenciam a formagao dos pregos
Custos de producéo
- Mecanismos de mercado
- Outros
o Moeda
- Evolugdo da moeda
- Troca directa
- Troca indirecta
- Fungbes
- Meio de pagamento
- Medida de valor
- Reserva de valor
- Tipos de moeda na actualidade
- Moeda metalica
- Moeda papel
- Moeda escritural
- Novas formas de pagamento
- Desmaterializagdo da moeda
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. - L. Carga horaria
Funcionamento da actividade economica 25 horas

« Reconhece os conceitos econdmicos para compreender os aspectos relevantes do funcionamento da actividade
econdmica, nomeadamente, formas de financiamento, desemprego e inflagéo.

« Aplica os conceitos de desemprego, inflagdo e crescimento econémico.

« Utiliza instrumentos econémicos para interpretar a realidade econémica portuguesa e da UE no que se refere a
evolugdo, desemprego e inflagéo.

6701

Resultados da

Aprendizagem

Contetdos

« Poupanga e investimento
o Conceito de poupanga
o Destinos da poupanga
o Entesouramento
o Depésitos
o Investimento
o Importancia do investimento na actividade econémica
« Financiamento da actividade econémica
o Tipos de financiamento
o Financiamento interno — autofinanciamento
Capacidade de financiamento
Financiamento externo
Directo (mercado de titulos)
Indirecto (credito bancario)
Necessidade de financiamento
ercado de trabalho
Segmentacdo do mercado de trabalho
Componentes do mercado de trabalho
Oferta
Lei da oferta
Procura
Lei da procura
Equilibrio do mercado de trabalho
Salario de equilibrio
Desequilibrio do mercado de trabalho
Desemprego
Intervengéo no mercado de trabalho
Sindicatos e Estado
Salario minimo
Populagéo
Activa e inactiva
Taxa de actividade
Empregada e desempregada
Taxa de desemprego
o Causas de desemprego
« Inflagado
o Conceito de inflacdo
o Formas de calculo da inflagéo
- Homdloga
- Média
o Consequéncias da inflagao
- Valor da moeda
- Poder de compra
« Crescimento econdémico
o Crescimento econémico — conceito
o Produto Interno Bruto (PIB)
- Indicador do crescimento econémico
o Crescimento econdémico e desenvolvimento
o Ciclos do crescimento econémico
- Conceito
- Fases
- Expanséo
- Prosperidade
- Recesséo
- Depresséo

O 0O 0O0O0OOOOOO OO OO OO OOOOoOOoO <o o0 o0 o0 o
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6702

- P Carga horaria
Estado como regulador da actividade econémica 295 p——

« Reconhece o conceito de Estado e as respectivas fungdes e esferas de intervengédo.
« Descreve os objectivos de intervengao do Estado na esfera econémica e social.
Resultados da |B Identiﬁ.ca as p.rin(‘;ipa.is fontles de ref:gita do Estad.o, bem como as despesas publicas.
Aprendizagem « Enuncia as principais politicas sociais e econémicas do Estado.
« Reconhece o conceito de orgamento de Estado como instrumento de intervengdo econémica e social.

« Enuncia as alteragdes verificadas em termos de politicas econdémicas e sociais do Estado Portugués decorrentes
do facto de Portugal ser membro da Uni&o Europeia.

Conteudos

« Estado - conceitos e fungdes
o Estado - conceito
o Funcgdes do Estado
- Legislativa
- Executiva
- Judicial
o Esferas de intervengéo do Estado
- Politica
- Econémica
- Social
« Principios da Intervencédo econémica e social do Estado
o Principio da eficiéncia
- Regulacéo de falhas do mercado
- Concorréncia imperfeita
- Externalidades
- Bens publicos
o Principio da equidade
- Justica social na reparticdo de rendimentos
- Salarios
- Juros
- Rendas
- Lucros
o Principio da estabilidade
- Desequilibrios da economia
- Inflagéo
- Desemprego
« Instrumentos de interveng&o do Estado
o Planeamento
- Conceito
- Tipos
- Indicativo
- Imperativo
o Orgamento do Estado
- Conceito
- Componentes
- Despesas publicas
- Receitas publicas
- Saldo orgamental
- Défice
- Superavit
- Importancia do saldo orgamental
o Politicas sociais e econémicas
- Politicas sociais
- Objectivos
- Instrumentos
- Politicas econdmicas
- Orgamental
- Monetaria
- Cambial
- OQutras

Alteracdes nas politicas sociais e econémicas decorrentes o facto de Portugal ser membro da UE
- Papel do Banco Central Europeu
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. . . Carga horaria
6703 Economia portuguesa em contexto inernacional 25 horas

« Reconhece os conceitos econémicos associados a organizagdo econémica a nivel mundial.
« Aplica os conceitos econdmicos de integracéo e regionalizagéo.
« Utiliza os instrumentos econémicos para interpretar a realidade econémica portuguesa e da Unido Europeia.

Resultados da

Aprendizagem

Conteudos

« Comeércio internacional
o Diversidade do comércio internacional
o Trocas internacionais
« Balanga Corrente - registo das trocas internacionais
o Importancia dos registos das trocas comerciais
o Balanga Corrente
- Conceito
- Saldo
o Componentes da Balanca Corrente
- Balanca de mercadorias
- Importagdes
- Exportagdes
- Saldo da Balanca de Mercadorias
- Taxa de cobertura
- Balanga de servigos
- Balanga de rendimentos
- Balanga de transferéncias correntes
« Integragdo econdémica
o Conceito de integragdo econémica
o Formas de integragdo econdémica
- Zona de comércio livre
- Unido aduaneira
- Mercado comum
- Unido econémica
o Processo de construgéo da Unido Econémica
o Criagédo da Unidao Economica e Monetaria
o Desafios colocados a UE decorrentes do respectivo alargamento
o Realidade actual da economia portuguesa
o Indicadores de desempenho da economia portuguesa
- Comparacéo com os da UE
« Integragdo econémica
o Estrutura da populagéo
- Estrutura etaria
- Movimentos migratérios
- Populagao activa
- Emprego
- Desemprego
o Estrutura da produgédo
- Evolugao do valor do produto
- Estrutura sectorial da produgao
o Relagdes econdmicas com o exterior
o Recursos humanos
- Educagédo
- Formagéao profissional
o Nivel de vida e justi¢a social
- Reparticdo dos rendimentos
- Poder de compra
- Inflagéo
- Equipamentos sociais

4.3. Formacao Tecnolédgica

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnicol/a de Logistica - Nivel 4 | 15-03-2013 38/63



PA Al JEQ
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIOMNAL, P

L. . Carga horaria
0473 Logistica - conceitos e fundamentos 25 horas

Objectivo(s) « Definir o conceito de logistica, caracterizando o seu papel na economia e nas organizagoes.
« Descrever as fungdes do técnico de logistica.

Contetdos

« Conceito de logistica e sua envolvente

o

0O 0O 0O 0O 0O 0O O 0O O o

Processo de planeamento, implementagéo e controlo do fluxo e armazenamento de bens, servigos e informagéo
Ambito de actuagdo desde o local de produgao até ao local de consumo
Satisfacdo de um conjunto de requisitos predefinidos
Importancia da actividade logistica na criagdo de emprego e na criagdo de riqueza (participagéo no PIB)
Desenvolvimento das empresas e das regides, aproximando os agentes econémicos de novos clientes e fornecedores
Inovagéo, devido a elevada componente tecnoldgica que a actividade comporta
Standards de produgado e de embalagem, bem como novas técnicas e métodos de gestéo.
Informagao de mercado relevante para a gestdo de marketing,
Relagbes da empresa com o mercado
Melhor planeamento do processo produtivo e de distribuicdo, maximizando a utilizagéo dos recursos da empresa
Fungdes do técnico de logistica
- Servico ao cliente (customer service)
- Objectivos
- Elementos do customer service
- Planeamento de fluxos e previsdo da procura e tendéncias de evolugdo do mercado
- O sistema de informagao logistico
- A previsdo e a andlise de tendéncias
- Gestao de inventario
- Gestao de encomendas e de stocks
- Movimentagéo de matérias e controlo das actividades de recepgéo, manuseamento e expedi¢do de matérias
- Interface de comunicagao entre os varios intervenientes da cadeia de abastecimento
- Estreita colaboragao entre as diferentes fungdes da empresa
- Interface com o exterior - fornecedores e clientes
- Elemento coordenador de esforgos tendentes a maximizagao da eficiéncia do sistema
- Gestao de equipas
- Planeamento das necessidades de mao-de-obra
- Recrutamento, acompanhamento, formagéo, coordenagéo e controlo e avaliagdo do desempenho
- Formagao, motivagao de desenvolvimento profissional dos membros da equipa
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0474 Novas tecnologias aplicadas a logistica 50 horas

Objectivo(s) « Caracterizar os sistemas de gestéo de informagéo logistica e os de manuseamento e armazenagem de

mercadorias, reconhecendo as suas potencialidades.

Contetidos

« Sistemas de gestéo de informacéao logistica
o Informatizagao dos fluxos de informagao

o]

Processamento informatico das encomendas, recepgdes e movimentagdes de stocks
Principais tecnologias de suporte

Planeamento da actividade logistica

Planificagdo das actividades de recepgéo, arrumagao e expedi¢cdo de mercadorias
Levantamento e programacéo das necessidades de mao-de-obra

Definicdo de rotas de distribuigéo e o seu controlo

Simplificagédo da operagao logistica

Ferramentas de trabalho
Definigdo de rotas de picking
Avisadores de picking
Localizagéo das mercadorias

o Optimizacéo da utilizagdo dos recursos

o

o
o
o

Diminuicéo de stocks e de espago de armazém

- Menor nivel de quebra /obsolescéncia, devido a leitura imediata da aceitagdo dos produtos
- Maior flexibilidade do sistema de produgéo e de abastecimento

« Sistemas de manuseamento e armazenagem

Novas solugdes de manuseamento de mercadoria

Armazenamento aleatorio de mercadorias

Sistemas de picking e de packing

Flexibilidade do sistema de produgéo e de abastecimento

C horari
0475 Propriedade e gestao dos recursos a;%ahoc::;na

« Caracterizar os capitais proprios e alheios, reconhecendo a importancia de ambos no funcionamento da empresa

Objectivo(s) e tendo em vista as melhores opgdes de gestao e utilizagdo de recursos.

« Estruturar e executar processos de contratagao de recursos externos (outsourcing), avaliando o seu potencial.

Contetdos

« Capitais proprios e alheios da empresa
o Importancia dos capitais préprios
- Medida de autonomia financeira da empresa
- Medida da solidez financeira da empresa
- Medida do empenho e da aposta dos accionistas
- Medida da dimensao dos investimentos da empresa
o Importéncia dos capitais alheios
- Possibilidade de crescimento da empresa
- Indicador de vulnerabilidade / dependéncia da empresa
o Custo do capital préprio
o Custo do capital alheio
o Custo de oportunidade
« Funcéo e contratagdo de recursos externos
o Funcéo dos recursos externos como forma de
- Aumentar o potencial da empresa
- Flexibilizar a empresa
- Aquisicao de conhecimentos
- Aquisi¢éo de competitividade da empresa
o Principais formas de contratagdo de recursos externos

Renting
Leasing
Outsourcing
Outras

o Definigdo de outsourcing
o Potencial de aplicagéo do outsourcing
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- Transportes
- Facturagéo e as cobrangas
- Armazenamento
- Preparagado das encomendas
- Devolugdes de mercadoria
o Elementos necessarios no processo de outsourcing
- Empenhamento e interesse da gestao
- Equipa de projecto
- Fixacao de objectivos claros
- Andlise da situagéo actual
- Participagao do “fornecedor” na melhoria do processo
- Garantia de confidencialidade de ambas as partes
o Critérios de pesquisa para a identificagédo de potenciais fornecedores
- Geografico
- Area de actividade
- Servigos requeridos
- Outros aspectos relevantes
o Fontes de informacéo de potenciais fornecedores
- Publicidade
- Internet
- Associagdes empresariais
- Imprensa especializada
- Publicagdes sectoriais
- Feiras empresariais
- Testemunhos / referéncias
- Publicagdo de cadernos de encargos
- Comunicagéo / publicidade e abertura de concursos
- Sistema de recepgéo de propostas e de avaliagédo de potenciais fornecedores
o Fontes de informacg&o passivas de potenciais fornecedores
- Experiéncia
- Solidez financeira
- Reputagdo / notoriedade
- Enfoque estratégico
- Recursos humanos e equipamentos
- Tipos de operagao
- Tecnologia
- Politica de qualidade
- Nivel de pregos
- Compatibilidade de processos
o Grelhas de avaliagdo de potenciais fornecedores
- Critérios de avaliagdo
- Peso relativo dos critérios
- Analise da credibilidade das fontes de informagao
o Calendarizagéo do processo de outsourcing
- Definigao das diversas fases do processo
- Avaliagdo de cada uma das fases do processo
- Calendarizagao de todo o processo
o Custo do processo de outsourcing
- Custo do processo de procura e selecgdo dos fornecedores
- Custos da operagéo e remuneragéo do fornecedor
- Custos da avaliagdo e controlo do processo
- Formagao de pregos nos processos de outsourcing
o Implementag&o do processo
- Equipa de implantagdo e de acompanhamento do processo
- Plano da operagéo
- Formacéao necessaria
- Gestao e melhoria da relagdo
- Sistemas de avaliagdo
o Resolugao do contrato de outsourcing
- Motivagdes estratégicas para o fim do contrato
- Motivagdes associadas a performance e custos
- Motivagdes associadas a quebras de confianga ou relagées interpessoais

C horari
0476 Sistemas de qualidade e seguranca a;%aho‘::;"a

_ « Caracterizar os principais elementos da politica de qualidade na empresa e na logistica.
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processo de optimizagao da actividade logistica.

Identificar os equipamentos de protec¢ao individual mais adequados a cada situagéo.

CQYEP
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« Reconhecer a importancia de um sistema de higiene e seguranga no trabalho, realgando os seus impactos no

Objectivo(s) « Enumerar os principais aspectos e obrigag¢des relacionados com a seguranga nos processos de transporte de

mercadorias.

sinalizac&o e de rotulagem a aplicar.

Contetdos

« |dentificar as medidas gerais de prevencgdo e a sua forma de implementagao.
« ldentificar as principais causas de roubo e as medidas preventivas a aplicar.

« Descrever as operagdes necessarias ao manuseamento de substancias perigosas e caracterizar as formas de

« Politica de qualidade na empresa e na logistica
o Importancia da qualidade na empresa

- Qualidade e sustentabilidade da empresa e da sua relagdo com o meio

- Relagdo entre qualidade e custos - e os custos e proveitos associados a qualidade

Importancia dos sistemas de certificagéo

o Importancia da qualidade no sistema logistico

Qualidade e aprovisionamento

Qualidade no armazenamento e na produgéo

Qualidade na expedigéo e transporte

Qualidade na resolugéo de problemas e conflitos

Qualidade no estabelecimento de objectivos e de procedimentos

o Medigdo da qualidade

Comparagao

Controlo dos processos e dos indicadores de desempenho
Normas de certificagao

Auditorias

« Seguranca e higiene no trabalho - enquadramento

o Con

ceitos de seguranca e higiene

o Principais diplomas legais

Obrigagdes dos empregadores
Obrigacdes dos empregados

o Principios gerais de prevengao e avaliagéo dos riscos

o Acid

entes de trabalho
Definicao
Causas de um acidente de trabalho
- Causas estruturais ou organizacionais
- Causas humanas
- Causas materiais ou técnicas
Consequéncias dos acidentes de trabalho
- Individuais
- Familiares
- Sociais
- Econdémicas

« Equipamentos de protecc¢do individual

o Tipo

s de protecgéo

Protecgéo da cabeca

Protecgao dos olhos e da cara
Protecgéo dos ouvidos

Protecgao do tronco

Protecgéo das maos e dos bragos
Protecgéo dos pés e das pernas
Protecgao contra quedas

o Exigéncias técnicas de seguranca

o Proc

Materiais

Concepgéo

Conforto de utilizagao

edimentos de utilizagdo de equipamentos de protecgao individual
Fase de selecgéo

Fase de introdugéo

Fase de obrigagéo

« Transporte de mercadorias
o Riscos associados ao transporte manual de cargas

Risco de acidente

Queda de objectos

Lesao na coluna vertebral

Postura e movimentos incorrectos da coluna

o Obrigagdes do empregador (transporte manual de cargas)

Minimizar o risco de acidente
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- Consulta dos trabalhadores
- Formagao e informacéo aos trabalhadores
- Introducéo de aparelhos auxiliares @ movimentagdo manual de carga
o Tipos de aparelhos existentes para o transporte mecanico de cargas
- Maquinas transportadoras
- Maquinas de elevagéo
- Instrugdes de seguranga na utilizagdo destes equipamentos
o Responsabilidades dos intervenientes
- Responsabilidade dos empregadores
- Responsabilidade dos supervisores
- Responsabilidade dos operadores
- Manutencgéo dos equipamentos
« Substancias perigosas, sinalética e rotulagem
o Caracteristicas das substancias perigosas
- Classificagdo das substancias perigosas
- Armazenagem, manuseamento e intervengdo em caso de incéndio
- Contaminantes quimicos
o Sinalizagao
o Rotulagem
« Medidas gerais de prevengéo
o Implantacéo dos equipamentos no local de trabalho
o Ergonomia no local de trabalho
o Necessidade de formagéo
o Riscos de incéndio
o Riscos eléctricos
o Atmosferas perigosas
o Mapas de riscos
« Roubo - causas e medidas preventivas
o Veiculos e carga
- Chaves
- Portas e janelas
- Imobilizadores de veiculos
- Alarmes
o Instalagdes fisicas
- Localizagado
- Vedagéao
- Portas de acesso
- CCTV, alarmes e guardas
- lluminagéo
o Pessoal
- Recrutamento e necessidade de referéncias
- Analise da documentagéo pessoal dos funcionarios (ou candidatos)
- Medidas de controlo sistematico e aleatdrio contra roubos, drogas e alcool

L. . . Carga horaria
0477 Planos estratégicos e operacionais 50 horas

« Identificar e diferenciar as principais decisdes estratégicas e operacionais no ambito da gestéo logistica.

« Definir os conceitos basicos em termos de planeamento, reconhecendo a sua importancia para a gestéo
estratégica da empresa.

« |dentificar os objectivos de um plano de negdécios, caracterizando as suas principais fases.

« Elaborar um plano de negdcios logistico.

« Descrever e analisar as principais opgdes estratégicas em logistica.

Objectivo(s)

Conteudos

« Decisdes de ambito estratégico e operacional

o Decistes (de ambito estratégico) sobre a operagao logistica com implicagdes no longo prazo
- Localizagao da actividade
- Dimenséo do espaco
- Escolha dos equipamentos
- Decisobes relativas a propriedade dos recursos (aluguer, compra, construgéo de raiz)
- Decisdes relativamente a operagéo fazer ou mandar fazer/ outsourcing
- Decisbes relativas a politica de recursos humanos afectos a operagéo Logistica
- Selecgao de fornecedores e outros parceiros de negdcio

o Decisbes de curto prazo
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Planeamento das actividades de encomenda, recepgédo e expedigdo de mercadoria
Contratagdo pontual de operadores de armazém

« Planeamento e gestéo estratégica
o Conceitos basicos

Visao

Missao

Valores

Metas e objectivos
Estratégia

o Conceito de planeamento
o Importancia do processo de planeamento

Forma de atingir os objectivos da empresa
Preparar a organizagao para o futuro

o Fases do planeamento

Formulacéo dos objectivos

Identificagdo das metas e estratégias actuais

Andlise ambiental

Analise das forcas e fraquezas da empresa
Identificacdo das oportunidades e ameagas estratégicas
Determinagéo do grau de mudanga necessaria

Tomada de decisao estratégica

Implementacéo da estratégia

Acompanhamento, controlo e correc¢éo do processo

o Plano estratégico

Influéncia dos factores ambientais

Componentes

- Missao organizacional

- Objectivos organizacionais

- Estratégias organizacionais

- Plano de gestéo da carteira de negécios da organizagéo

o Planos operacionais

Planos de uso unico (para actividades nao repetidas)
- Programa

- Projecto

- Orgamento

Planos permanentes

- Politicas

- Procedimentos

- Regras

o Plano de negécios

Decisdes (de ambito estratégico) sobre a operagao logistica com implicagdes no longo prazo
- Localizacao da actividade e dimenséao do espaco

- Escolha dos equipamentos

- Decisbes relativas a propriedade dos recursos (aluguer, compra, construgéo de raiz)
- Decisdes relativamente a operagéo fazer ou mandar fazer/outsourcing

- Decisdes relativas a politica de recursos humanos afectos a operagao logistica

- Selecgéo de fornecedores e outros parceiros de negécio

Objectivos de um plano de negdcios

- Sistematizagdo dos conceitos e das analises

- Avaliagao interna e externa

- Processo de tomada de decisado e de afectagdo de recursos

Componentes de um plano de negdcios

- Sumario executivo

- Definicdo exacta do produto /processo a desenvolver

- Andlise dos factores ambientais (externos) relevantes (a concorréncia e os potenciais clientes)
- Planeamento da sua operacionalizagao

- Definicdo da equipa de gestéo

- Avaliagédo de oportunidades e ameacgas

- Planeamento financeiro de todo o processo

Programagcéo das actividades - Técnica de Gantt

- Principais vantagens e potencialidades

- Definigao de actividades e duragao

- Estabelecimento de precedéncias

- Desenhar o grafico de Gantt

Programagcéo da actividade - Técnica PERT

- Principais vantagens e potencialidades

- Definicdo de actividades e duragao

- Estabelecimento de precedéncias

- Determinar a duragéo das tarefas - optimista, previsivel e pessimista

- Desenhar arede PERT
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- Definicdo do caminho critico
o Plano de negdcios logistico
- Objectivos do plano de negdcios logistico
- Avaliagéo do potencial de melhoria nas operagdes logisticas
- Implementar sistemas de melhoria continua na operagéo logistica
- Andlise de alternativas
- Avaliacéo dos projectos e apoio a tomada de decisao
- Elementos integrantes de um plano logistico
- Descrigao e justificagdo exacta do processo a implementar / alterar
- ldentificagdo e comparagao de alternativas
- Andlise dos factores relevantes, externos e internos
- Planeamento da sua operacionalizagao
- Definicdo da equipa e das atribuigbes de cada elemento
- Planeamento financeiro de todo o processo
- Sistemas de avaliagdo de alternativas - A arvore de decisdo
- Principais vantagens e campos de utilizagéo
- Avaliagéo econémico-financeira de cada alternativa
- Caracterizagao e temporizagao das decisdes associadas a cada decisdo
- Avaliagao dos resultados possiveis em cada alternativa
o Opcdes estratégicas em logistica
- Especificidades de armazenagem relativos a gama de produtos da empresa
- Volume
- Peso
- Requisitos especiais (temperaturas, recipientes, aspectos legais, etc.)
- Nivel de stockagem pretendido
- Objectivos de nivel de servigo e de customer service
- Andlise ABC
- Nivel de sustentabilidade do produto;
- Nivel de perecibilidade do produto
- Evolugéo das necessidades do espago de armazenagem
- Analise de factores ambientais
- Previséo da procura (consumo e concorréncia)
- Alteragéo da gama de produtos e das actividades da empresa
- Avaliagéo do Plano de Negdcios da empresa e da introdugédo de novas tecnologias
- Custo do dinheiro
- Capacidade de endividamento da empresa
- Avaliagéo dos custos de oportunidade associados aos investimentos em capacidade logistica
- Avaliagédo econdémico-financeira dos projectos de intervengao logistica
- Escolha do equipamento de armazém e dos sistemas de informacgao a implantar
- Avaliagdo dos equipamentos actuais e potencial de melhoria de novos investimentos
- Determinagdo da grelha de avaliagdo de fornecedores e de equipamentos
- Programagéo das operagdes de aquisigéo e instalacdo de novos equipamentos
- Critérios de escolha
- Acessibilidades (actuais e futuras)
- Proximidade face aos fornecedores e as matérias-primas
- Proximidade / disponibilidade/ custo de mao-de-obra,
- Proximidade face aos clientes
- Nivel de servigo pretendido
- Caracteristicas especificas dos produtos
- PDM (Planos Directores Municipais)
- Encargos e custos de instalagao (terrenos, infra-estruturas)
- Grelhas de avaliagdo
- Escolha dos critérios de avaliagdo e determinagao do peso relativo de cada critério
- Avaliagéo da localizagdo de mais de um centro de distribuicdo (conceito de rede)
- Proximidade dos clientes e construgao de is6cronas

.

« Caracterizar a importancia estratégica do purchasing, identificando as suas fungdes.
OlJEIAIIIE) I « Descrever as fases para a implementagdo de um processo de procura e selecgéo de potenciais fornecedores.
« Caracterizar o processo de estabelecimento de parcerias.

Contetdos

« Ambito e importancia do purchasing
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o Definicéo de purchasing
- Papel do purchasing na satisfagéo dos clientes
- Avaliagdo do nivel de servigo pretendido pelos clientes
- Avaliagao do servigo prestado pelos concorrentes e comparagédo com o da organizagéo
- Avaliagao do potencial de melhoria do servigo prestado aos clientes
o Acesso a mercados externos
- Exploragéo de contactos com os intervenientes
- Aquisicado de conhecimentos sobre novas tecnologias
- Avaliagado de matérias-primas e de fornecedores alternativos
- Avaliagéo das alteragdes e tendéncias de mercado
o Desenvolvimento de relagdes e projectos com fornecedores
- Gerir os relacionamentos em torno de objectivos de melhoria constante (Win-Win)
- Desenvolver e gerir projectos de desenvolvimento conjunto (novas matérias primas, produtos, processos, formas e tempos de
entrega)
- Aumentar a eficiéncia do processo de abastecimento e obter ganhos de produtividade
o Ligagao a outras funcdes
- Purchasing como fungéo central na actividade da empresa
- Purchasing enquanto interlocutor da empresa com o mercado e avaliador da aceitacdo das politicas e produtos da empresa
- Principais interlocutores internos do purchasing
« Procura e selecgao de fornecedores
o Categorias de fornecedores
- Fornecedores de componentes
- Fornecedores de matérias-primas
- Fornecedores de equipamentos
- Fornecedores de operagdes e/ou servigos
- Importancia de seleccionar os fornecedores mais adequados
o Fase - detecgéo da necessidade
- Como se manifesta a necessidade (rotina, melhoria ou processo pontual)
- Avaliacao e anadlise da necessidade
o Fase - Identificagéo de potenciais fornecedores
- Determinacgéo de critérios de andlise e de avaliagdo
- Meétodos de procura activa e passiva
- Ambito da procura - Local/regional, nacional e internacional
o Classificar e seleccionar fornecedores
- Definigdo de parametros de avaliagdo
- Construcdo da grelha de avaliagcdo
- Definir a importancia relativa de cada parametro
- Definigdo de parametros obrigatérios e de exclusdo
o Estabelecer a relagéo
- Definigdo do objecto e ambito da relagéo
- Fixagao dos termos do acordo (contrato)
- Definicdo da forma de resolugéo de problemas e conflitos
- Sistema de avaliagdo de resultados
- Definicao de formas de terminar o acordo
- Estabelecer potencial de melhoria e de desenvolvimento de projectos conjuntos
« Parcerias estratégicas
o Tipos de parcerias
- Coordenagao de algumas actividades, com uma viséo de curto prazo
- Coordenagéo de varias actividades, com uma viséo de longo prazo
- Integracao de varias actividades de ambas as empresas, com um elevado nivel de integrag&o. Visao de coordenagéo a muito
longo prazo
o Razdes (drivers) da parceria
- Diminuigao dos custos
- Melhoria do servigo
- Marketing
- Rendibilidade
o Facilitadores (drivers) da parceria
- Compatibilidade empresarial
- Filosofias e técnicas de gestao
- Mutualidade de objectivos
o Actividades da parceria
o Resultados esperados
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. Carga horaria
0479 Benchmarking 50 horas

Objectivo(s) « Descrever o ambito e o processo de benchmarking, tendo em vista a avaliagdo do potencial de melhoria da

actuagdo da empresa.

Contetidos

« Definicdo de benchmarking

o Processo de medicédo e comparagao continua da performance e das praticas da organizacgao, relativamente a outras instituicdes com
operagdes comparaveis, de forma a obter informagdes que ajudem e empresa a implementar melhorias.

« Objectivos do benchmarking

o A organizagdo manter-se competitiva e/ou tornar-se competitiva, focalizando-se na analise de praticas do sector ou de organizagdes
comparaveis

o Implementar as “melhores praticas”

o Definir os requisitos dos clientes / consumidores

o Estabelecer objectivos com rigor

o Conceber medidas de produtividade

Utilizagdo do benchmarking na logistica

Novas fontes de abastecimento

Caracteristicas dos produtos e dos clientes

Operagdes especificas dos produtos e dos clientes

Operagoes especificas (matérias especiais)

Niveis de servigo

Tempos de entrega

Niveis de stocks, frequéncia de entrega e de encomendas

o Controlo de qualidade

Identificar os dados a recolher e os métodos a utilizar

o Dados primarios e secundarios

Diferencial entre a informagéo desejada e a informagao possivel

Necessidade de obtengéo de dados comparaveis

Necessidade de obtengao de dados consistente

Definicdo da equipa a alocar ao processo

Quais as competéncias necessarias para os elementos integrantes do processo

Qual deve ser a participacdo da gestao de topo neste processo?

Definigdo da(s) unidade(s) de medida

o O que deve ser exactamente medido?

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

Interpretacéo dos resultados

o Determinar as medidas de desempenho mais adequadas e/ou desejaveis

o Projectar os niveis de desempenho pretendidos

o Respeitar a confidencialidade dos dados e desenvolver medidas para a tornar efectiva

Integracéo dos resultados

o Comunicar / partilhar os resultados do processo de benchmarking

o Estabelecer objectivos funcionais e planos de acgdo consistentes

o Implementar o plano de acgéo

Avaliagdo e melhoria

o Estabelecer objectivos intermédios

o Avaliar os resultados atingidos

o Implementar as medidas correctivas necessarias

. .
O O O O O O o O O 0O O O o

. Carga horaria
0480 Sistemas de encomenda 50 horas

« Enumerar os principais aspectos relacionados com a gestéo de stocks.
(Ol TIICIIM . |dentificar os custos associados a gestdo de inventario.
« Caracterizar os diferentes sistemas de encomenda, identificando o mais adequado para cada situagéo.

Contetdos

« Principios da gestao de stocks
o Definigdo e objectivos de gestéo de inventario
- Possibilidade de satisfagao das necessidades dos clientes
- Garantia do correcto abastecimento de todos os intervenientes, evitando excessos / insuficiéncia de produto
- Minimizagao dos custos logisticos
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o Tipo de matérias a armazenar
- Matérias-primas
- Componentes e produtos em vias de fabrico
- Consumiveis
- Produtos finais
o Determinantes do nivel éptimo de stock
- Niveis de procura e previsédo de encomendas
- Procura independente (aleatoria)

- Procura dependente (associada a produgédo de um bem principal)

- A politica de inventario da empresa
- Nivel de servico pretendido
o Indicadores de performance do sistema logistico
- Nivel de servigo actual
- Sistema de preparagao de encomendas
- Tempos de entrega
o Condicionantes especificas dos produtos
- Perecibilidade
- Sazonalidade
- Condigbes de conservagdo
o Condicionantes especificas de armazenagem
- Necessidade de espago de armazenagem
- Condigdes de armazenagem
- Requisitos legais de armazenagem
- Perigosidade das matérias
o Condicdes do mercado
- Concorréncia e intensidade competitiva
- Consumidores
- Ciclo econémico e condigdes da procura
- Condicionantes legais e politicas
- Condi¢des do mercado
o Politica de marketing da empresa
- Ciclo de vida do produto
- Cobertura do mercado
o Calendario e agressividade promocional
- Condigbes de entrega
- Quantidades de encomenda
- Custos de encomenda
- Descontos de quantidade
- Negdcios pontuais
« Custos associados a gestéo de inventario
o Custo da colocagao da encomenda
o Custo da expedi¢cdo da mercadoria
o Custo da recepcdo e do manuseamento da encomenda
« Sistemas de encomenda
o Modelos de reposigdo de mercadorias
- Modelos de reposicao instantanea
- Modelos de reposi¢édo ndo instantanea
- Descontos de quantidade
- Modelos de nivel de encomenda
- Politica de revisao ciclica
o Sistemas hierarquicos de reposigao de stocks
- Material requirement planning (MRP)
- Logistics requirement planning (LRP)
- Justin time (JIT)
o Sistemas de apoio a tomada de decisdo
- Sistemas de informagao
- Sistemas de previséo
- Aanalise ABC
o Avaliagéo e melhoria do sistema de encomendas
- Necessidade do stock de seguranca
- Niveis de servigo dos fornecedores
- Avaliagao dos fornecedores
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. . Carga horaria
0481 Sistemas de controlo e de gestao de stocks 9
50 horas
Objectivo(s) « Descrever os conceitos e os procedimentos na avaliagdo e controlo das existéncias.
« ldentificar os principais indicadores de desempenho na gestao de stocks.

Contetdos

« Avaliacéo e controlo das existéncias
o Valorizagao das mercadorias - Critérios valorimétricos
- FIFO (First in, First out)
- LIFO (Last in, First out)
- CMP (Custo médio ponderado)
o Registos de entradas e saidas de mercadoria
- Sistemas de inventario permanente
- Sistemas de inventario intermitente
o Obijectivos do “balango”
- Determinar o nivel de quebra registado durante um determinado periodo de tempo
- “Acertar” os stocks de cada referéncia
- Dissuadir os funcionarios de contribuirem para a quebra
- Definir politica de diminuigédo do nivel de quebra
o Periodicidade do “balango”
- Balangos anuais, semestrais, trimestrais, mensais
- Balancgos pontuais
- Balancos sistematicos, feitos a categorias de produtos especificas, ou de forma aleatéria a produtos diferentes
« Indicadores de desempenho
o Niveis de servigo
- Nivel de servigo dos fornecedores em valor e quantidade
o Nivel de servigo por fornecedor
- Incumprimento de “linhas”
- Incumprimento de quantidades
- Incumprimento de encomenda
o Avaliagéo de mercadorias ndo entregues a clientes
- Incumprimento de “linhas”
- Incumprimento de quantidades
- Incumprimento de encomendas
Nivel de stocks em armazém
- “Dias de stock” geral
- “Dias de stock” por produto
- Peso relativo do stock médio (em valor) relativamente as vendas do ano
- Incumprimento de quantidades
- Definigéo de objectivos de niveis de stock, por referéncia, categoria ou total
o Tempos de entrega
- Tempos de entrega dos fornecedores
- Tempos de entrega aos clientes
- Potencial de melhoria dos tempos de entrega

(o}
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e Carga horaria
0482 Politica de armazenagem 50 horas

(OJJEIRINIJE)M - Descrever as principais fungdes dos armazéns e os diferentes tipos de armazenagem existentes.

Contetudos

« Definicdo e objectivos dos armazéns

o Apoio as unidades produtivas

o Grupagem de produtos

o Reparticdo de stocks

Condicionantes da politica de armazenagem

Sector de actividade

Miss&o da empresa

Disponibilidades de capital

Caracteristicas do produto

Condic¢des econdmicas

Competicédo

Sazonalidade

Sistemas de gestao

Processo produtivo

« Tipo de armazenagem

o CrossDocking

o Contrato de armazenagem

o Arrendamento de espaco de armazém

o Armazéns alfandegados

o Silos

o Arquivos

Recepcgéo de mercadorias

o Planificagao das recepgdes

o Definigdo dos horarios de recepgao, em fungao das necessidades de espaco, de mao-de-obra, dos requisitos dos produtos e das
outras actividades de armazenagem

o Descarga da mercadoria (Quem? Onde? Como?)

o Registo (informatico) da mercadoria

o Conferéncia da mercadoria (em fungdo da nota de encomenda)

o Verificagdo das condigdes das mercadorias (validade, etiquetas, apresentagdo, cumprimento de normas, etc.)

o Separacéo da mercadoria em fun¢do das suas especificidades

« Arrumagao e manutengéo

o Definigdo do local de arrumacgéo dos produtos

o Movimentag&o do produto no armazém (os circuitos da mercadoria, os operadores e o equipamento)

o Necessidades de manutengao da mercadoria (e a escolha dos lotes para picking)

Preparagao da encomenda (expedigéo)

o Organizagao da preparagao da encomenda (documentacéo, mao de obra)

o Optimizagao da operagao de picking (a rota de picking, a documentacao, etc.)

« Embalamento na logistica

o Objectivos do embalamento

o Fungdes do embalamento

o Tipos de embalagem logistica

o Custos associados a embalagem

Sistemas de informac&o na operagéo de armazenagem

o Sistemas de informagéo e gestdo da armazenagem

o Importancia da credibilidade e necessidade de informacé&o rigorosa

.
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. Carga horaria
0406 Layout do armazém 50 horas

Objectivo(s) | Descrever aorganizagéo do espago do armazém, maximizando a sua funcionalidade e minimizando os custos e

tempos das operacdes logisticas.

Contetdos

« Disposigéo do espago no armazém
o Zona de recepgao
Zonas de armazenagem de mercadorias
Produtos sem exigéncias especiais
Produtos com exigéncias especiais
Armazéns fiscais
o Areas de circulagdo de pessoal e de equipamentos
o Zona de embalamento, de preparagédo de encomendas e de expedigao
o Localizagdo dos produtos
Colocagéao aleatoria
Colocacgéo por secgdes / tipo de produto
Colocagao por dimensdo dos produtos
Colocagéo pela rotagédo dos produtos

o
o
o
o

o
[¢]
o
o

C horari
0483 Equipamento de armazém a;%ah o‘:;asna

OIJEINIEIM - |dentificar os diferentes equipamentos de manuseamento de mercadorias e seleccionar os mais adequados.

Conteudos

« Equipamento de armazenagem
o Armarios
o Estantes
o Estantes para caixas
o Estantes para paletizagéo
o Estantes para picking
o Estantes dinamicas
o Estantes especiais
« Sistemas de armazenagem automatica
« Tendas e instalagdes desmontaveis
o Tendas
o Armazéns
o Coberturas
o Estruturas
o Outras instalagdes
« Contentores, paletes e recipientes
o Caixas
- Caixas de plastico
- Caixas de madeira
- Caixas metdlicas
- Caixas isotérmicas
- Cestos e expositores
o Paletes
- Paletes de cartao
- Paletes de plastico
- Paletes de metal
- Paletes de madeira
o Caixa -palete
o Acessorios
« Contentores
o Contentores de plastico
o Contentores isotérmicos
o Contentores metalicos — chapa
o Contentores gradeados
o Contentores para granéis/liquidos
o Contentores para a industria alimentar
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o Contentores para a industria téxtil
o Contentores para residuos
o Outros contentores
« Empilhadores e veiculos de circulagdo e manutencdo de mercadoria
o Carros e plataformas rolantes
o Porta-paletes (manual, eléctrico e outros)
o Outros veiculos para circulagdo de mercadoria
« Transportadores
o Transportadores de correia
o Transportadores de rolos
o Transportadores de corrente
o Manutencao e componentes para transportadores
Empilhadores e veiculos de circulagéo e manutengéo de mercadoria
o Manipulagao e elevagao de carga
o Plataformas e mesas de elevagao de carga
o Gruas, elevadores e monta-cargas
o Roldanas e diferenciais de elevagao
o Eléctrico
o Outros
o Outros equipamentos de manipulacéo e elevagéo de carga
« Embalagem
o Caixas, bolsas e envelopes
o Sistemas de fecho
o Materiais para embrulhar e/ou proteger
o Utensilios para embalar
o Embalagens especiais
Maquinas de embalar
Linhas de embalagem
Formadoras de caixas e tabuleiros
Magquinas de fechar caixas
Maquinas de empacotar e envolver
Paletizadores
Retractilizadoras e maquinas de selar
Magquinas de cintar
Outras maquinas de embalar
Etiquetagem e marcagéo industrial
o Etiquetas
o Impressoras
o Marcagao industrial
Identificacéo e radiofrequéncia
o Leitores de codigos de barras e terminais
o Equipamento de transmisséo
Veiculos de transporte
o Camides
o Comerciais e furgonetas
o Reboqgues e semi-reboques
o Equipamentos e servigos para veiculos de transporte
Transporte de carga
o Transporte nacional
o Transporte internacional
o Transporte aéreo
o Transporte Maritimo
o Transporte de frio e/ou temperatura controlada
Transporte de mercadorias perigosas
Transporte de mercadorias especiais

. .
0O O O O O O O o

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnicol/a de Logistica - Nivel 4 | 15-03-2013 52 /63



QUALIFICAGOES

R R L q- - L Carga horaria
0484 Sistemas informaticos na gestao de armazéns 2?_., horas

O JIIISJE - Descrever, avaliar e comparar os diferentes sistemas informaticos na gestéo do armazém

Contetudos

« Software
o Software de gestdo de armazéns
o Software de gestdo da cadeia de abastecimento
o Software de gestao de distribuigdo
o Software de gestédo da produgao
o Software de gestdo de frotas e localizagio de veiculos
o Sistemas integrados de gest&o
« Necessidade de stocks
« Rotas e servico
« Custos de funcionamento

L. R Carga horaria
Expedicao de mercadorias =) Lee

« |dentificar e descrever os processos criticos na expedi¢cdo de mercadorias.

« Descrever um sistema de picking, distinguindo os diversos métodos e operagdes inerentes.

(Ol JEIRINIIE) M - Avaliar a importancia da embalagem logistica e seleccionar o tipo de embalagem mais adequada a cada produto
e operagao logistica.

« Descrever os principais aspectos inerentes a gestdo dos transportes da mercadoria.

Conteudos

« Planeamentos dos processos de expedi¢cdo de mercadorias
o Andlise dos recursos existentes e potencial de alocagdo
- Pessoal
- Tempo
- Veiculos
- Mercadoria
- Equipamento de armazém
o Processo de maximizacao da utilizagdo dos recursos existentes
- Agendamento das tarefas ao longo do tempo
- Planeamento de fluxos e percursos
- Sistemas flexibilizadores de utilizagdo
- Trabalho por turnos
- Alternancia dos horarios de trabalho
- Criatividade nas solugdes e nas negociagdes com fornecedores e clientes
o Recursos proprios
- Maior disponibilidade
- Custos fixos independentemente da sua utilizagéo
- Maior potencial de ajustamento as necessidades e requisitos da empresa
o Recursos alheios
- Flexibilidade
- Custo variavel
- Capacidade de ajustamento
o Circuitos de informagdo e documentagaoe Informagéo necessaria a operacdo em armazém
- Nota de encomenda
- Tempo de entrega e planificagdo da sua preparagédo
o Documento de picking
- Em suporte papel
- Em suporte electronico (radio frequéncia, PDA, etc.)
o Guias de acompanhamento de mercadorias
o Reportes do tratamento de encomenda
- Tempo de preparagéo
- Ocorréncias
- Rupturas e atrasos
« Organizagdo das actividades de picking
o Principios basicos para um bom sistema de picking
- Destaque dos produtos de maior rotagéo (Analise ABC)
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o Méto

Utilizagdo de documentagao simples e operacional

Identificagdo / localizagdo dos produtos

Implementagéo de sistemas de localizagéo dos produtos
Implementacéo de sistemas facilitadores das contagens dos operadores
Ajustamento das embalagens de entrega dos fornecedores aos pedidos dos clientes

ENSINO P

Avaliagdo da performance dos operadores (tempo e erros) e do sistema (tempo, nivel de rupturas, etc.)

Diminui¢cdo da documentagdo em papel
dos de picking

Picking discreto

Picking por zona

Picking por lote

Picking por onda

o Acompanhamento e controlo do picking

- Sistemas de redugao dos erros de picking

Picking by light

Pesagem

Definigdo dos percursos de picking
Recontagem aleatéria da mercadoria

« Embalagem logistica
o Objectivos da embalagem

o Principais elementos do sistema de embalamento logistico

o Gestado

Agregacgao / desagregacgao da mercadoria

Protecgéo da mercadoria
Diminui¢éo da quebra

Melhoria do manuseamento e do transporte

Melhoria da produtividade
Melhoria do servigo
Veiculo de comunicacédo

Caixas

Material para embrulhar
Elementos de protecgao
Material anti-humidade
Sistemas anti-deslizamento
Maquinas de embalagem
Paletizadoras

dos transportes da mercadoria

o Factores que influenciam o custo do transporte

(o}

[¢]

o

(e}

Caracteristicas do produto

- Volume

- Peso

- Facilidade de manuseamento
- Complexidade de transporte
- Regulamentacéo especial

Caracteristicas do mercado

Nivel de servigo pretendido pelos clientes
Nivel de servigo dos concorrentes

Sistema de transporte utilizado

Rodoviario
Ferroviario
Aéreo
Maritimo

Legislagéo envolvida

Célculo das necessidades do sistema de entregas

Horarios de circulagao
Tipos de produtos
Sinalizagéo

Regras de circulagao
Transportes especiais

Numero de encomendas

Distancias percorridas/distancia tempo
Facilidade de routing

Dimensao das encomendas
Legislacéo envolvida

Opgao outsourcing de transportes

- Contrato de transporte e definicdo de responsabilidades

Critérios de decisao e de avaliacdo

Sistemas de avaliagéo e controlo

QUA

ALIFI
ROF
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. R ~ L Carga horaria
0486 Lingua inglesa - gestao de stocks e armazéns 295 P———

Objectivo(s) « Aplicar vocabulario especifico da lingua inglesa no decurso da actividade logistica, nomeadamente na gestéo de

stocks e armazéns.

Conteudos

« Lingua inglesa aplicada a gestdo de stocks e armazéns
o Principais utilizagbes da lingua inglesa
- Catalogos, inscrigdes e etiquetas
- Comunicagdes escritas com interlocutores
- Documentos de transporte e de acompanhamento de mercadorias
o Principais conceitos e termos
- Na embalagem
- No transporte
- Na recepcédo e manuseamento de mercadorias

. Carga horaria

« Definir o conceito e os principais objectivos do customer service.
(ORI - Caracterizar as diferentes fases do customer service.

« Descrever os mecanismos de avaliagéo e os processos de melhoria em cada uma das fases do customer service.

Conteudos

« Customer service - enquadramento e objectivos
o Enquadramento e objectivos do customer service
- Customer service como medida de performance do sistema logistico, definindo standards de operagéo
- Customer service diferente de satisfagdo do cliente
- Customer service como medida de melhoria do servigo ao cliente
o Passos para a definigdo dos objectivos do customer service
- ldentificagdo dos principais elementos do servigo logistico prestados pela empresa
- Determinagéo da importancia relativa de cada elemento do servico logistico da empresa
- Avaliagéo da competitividade actual da empresa, em fungao do nivel de servigo disponibilizado
- ldentificagdo dos diferentes requisitos de servigo, para diferentes segmentos de mercado
- Desenvolvimento de objectivos e estratégias de servigo ao cliente
- Estabelecimento de procedimentos de acompanhamento e controlo dos processos
« Fases do customer service
o Pré venda
- Definicéo e objectivos
- Politica (formal) de servico a cliente
- ldentificagdo e acessibilidade dos intervenientes do processo
- Estrutura e flexibilidade organizacional
- Método e normas de efectivagido de encomendas
o Possiveis medidas de avaliagédo do servigo ao cliente, na fase da pré-venda
- Informagao de rupturas de produtos
- Qualidade da equipa de vendas
- Acompanhamento feito por responsaveis de vendas
- Monitorizagao de niveis de stocks dos clientes
- Participacéo dos clientes nos projectos de desenvolvimento e melhoria de produtos
- Melhoria continua nos produtos e solugdes
- Comunicagdo das datas de entrega
o Venda
- Definigcdo e objectivos
- Elementos directamente relacionados com a transacgao fisica
- Prazos de entrega e ciclo de encomenda
- Preparagédo da encomenda
- Nivel de stocks
- Disponibilizagéo de informacgao relativa a encomenda
- Gestao de alternativas (prazos, produtos)
- Condigéo dos produtos
Politica de entrega (transportes, multidestinos, etc.)
o Possiveis medidas de avaliagdo do servico ao cliente, na fase da venda
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- Facilidade na colocacéo da ordem de encomenda
- Confirmagao da recepgéo da encomenda e confirmacao da sua entrega
- Condicdes de crédito concedidas
- Duragéo do ciclo de encomenda
- Nivel de servigos
- Nivel de atrasos

- Flexibilidade no tratamento de encomendas urgentes
- Niveis de devolugbes
- Existéncia de produtos alternativos

o Pds Venda
- Existéncia de produtos / equipamentos de substituigdo
- Assisténcia técnica (tempo de espera)
- Instalag&o, garantia e reparagéo
- Gestéo de reclamagdes

o Possiveis medidas de avaliagédo do servigo ao cliente, na fase do poés-venda
- Rigor nos fornecimentos (datas, produtos, quantidades e qualidade)
- Nivel de devolugdes e de trocas
- Facil leitura das instrugdes de utilizagdo / manuseamento
- Qualidade da embalagem e visibilidade no ponto de venda

« Avaliagéo e melhoria do customer service

o ldentificagcdo dos elementos mais importantes do customer service
- Prazos de entrega
- Nivel de rupturas
- Nivel de erros
- Nivel de reclamagdes
- Nivel de devolugdes
- Tempo de tratamento da encomenda

o Instrumentos de avaliagédo e melhoria do customer service
- Ligacgao entre o customer service da empresa e a satisfagéo dos clientes
- Nivel de rupturas e custo/proveito das rupturas
- Andlise ABC dos clientes e dos produtos
- Auditoria ao customer service da empresa

R . . Carga horaria
0488 Relacionamento interpessoal e negociacao 5% p——

« |dentificar os interlocutores internos e externos do técnico de logistica, reconhecendo a importancia das
competéncias relacionais no ambito da sua fungao.

Ol JEIRIIIE) I - Aplicar técnicas de comunicagao escrita e oral no ambito do desenvolvimento da funcéo.

« ldentificar os diferentes tipos e as fases de uma reuni&o, analisando os factores criticos potenciadores de
eficacia.Aplicar as técnicas de negociagdo no ambito do desempenho da sua fungdo.

Conteudos

« Componente relacional do técnico de logistica

Interlocutores internos do técnico de logistica

Marketing

« Vendas

o Producgéo

Financas

Investigagdo & Desenvolvimento

Interlocutores externos do técnico de logistica

Clientes

Fornecedores

Transportadores

Concorrentes

Outras instituicoes

Necessidades de negociagéo e de interacgao do técnico de logistica
Dinamizag&o e motivacédo de equipas Internas e externas

Capacidade de desafiar os parceiros (fornecedores) a introduzir melhorias constantes nos seus processos, de forma a melhorarem os
resultados globais dos processos

Organizagao de tarefas multidisciplinares com intervengédo de muitos elementos
Criag@o de ambientes propicios a inovagéo e a melhoria dos processos
Melhoria dos niveis de satisfagdo dos clientes

Comunicagao escrita e oral

Principais documentos internos existentes e suas fungbes
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« Ordens de servigo

Avisos / informacdes

Comunicagdes internas

« Memorandos

« Formas de concepgéo das mensagens

Ajustar a linguagem ao objectivo da informagao

Formatagao do documento

Destinatarios directos e indirectos do documento

« Formas de arquivo

Identificagéo do suporte grafico mais adequado para a divulgagdo da mensagem
Expresséo oral

« Mensagem

Conteudos e lingua (nativa, de negdcios, regionalismos)

Linguagem corporal

Estilos de comunicagédo (autocratica, directiva, motivadora, integradora)
Técnicas facilitadoras da comunicagao, do relacionamento interpessoal e da gestéo da relacéo
Rigor/objectividade

Eficacia e assertividade

Comunicagao escrita e oral

Empatia e disponibilidade

Capacidade de delegar, acompanhar e controlar

Recolher contributos de todos

Resolugdo de conflitos e de situagdes de ansiedade

Condugéo de reunides

Tipos/objectivos das reunides

Reunibes para transmissao de informagéao e de decisdes

Reunides de trabalho para definir acgdes e atribuicbes

Reunides de acompanhamento e de actualizagdo

Reunides de formagao e de motivagdo

Factores criticos para o sucesso das reunides

Escolha dos participantes nas reunides

Duragéao das reunides

Definicéo e partilha da agenda da reuniéo

Preparacédo da documentagéo de apoio necessaria a reunido e ao cumprimento da agenda
Preparagéo das condi¢des técnicas necessarias ao desenvolvimento das reunides
« Consequéncias das reunides (acompanhamento do cumprimento dos planos de trabalho assumidos)
Negociagao

Aspectos fundamentais de uma negociagdo

Caracter formal - existéncia de representantes das partes, vontade de chegar a um acordo, alguns pontos de vista distintos
Envolve comunicagao/troca de informacéao; influéncia mutua, existéncia de objectivos para as partes
Tipos de negociagédo

Negociagdo de parcerias (win-win)

Principais caracteristicas, vantagens e inconvenientes

Negociagéo entre adversarios (wWin-lose)

Principais caracteristicas, vantagens e inconvenientes

Potencial de transformagao de adversarios em parceiros

Acordo satisfatério para ambas as partes

Existéncia de resultados praticos

Nao afecta o relacionamento entre os interlocutores

« Fase da Pré-negociacao

Identificagcdo do negociador (es)

Estabelecimento de regras (caso exista uma equipa de negociagao)

Existéncia de um lider

Definigao do local da negociagao

Pesquisa e preparagéo da informagao

Fixacdo de objectivos, estratégias e tacticas

Fase da Negociacao

« Fases da negociagao

Técnicas de negociagao

« Comportamento na negociagéo

« Pds-negociagéo

Conclusao e formalizagdo do acordo

Implementagéo do acordo
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R R ~ i e Carga horaria
0489 Sistema de informacao logistico 50 horas
Objectivo(s) « Descrever as fungdes e identificar as fontes de informagao do sistema de informagao logistico.
« Aplicar o sistema de informagao logistico para a optimizacéo do ciclo da encomenda.

Contetdos

« Funcdes do sistema de informacgéo logistico
o Importancia da gestao da informagao na gestéo do sistema logistico a nivel estratégico e operacional

Ferramenta de previsao

Ferramenta de planeamento

Ferramenta de melhoria de processos

Ferramenta de redugéo de custos

Input para a tomada de decisbes estratégicas e operacionais.

o Fontes internas

Ciclo de encomendas

Histérico da empresa

Sistema de gestao (relatérios de vendedores, previsdes, analise de tendéncias, etc.)
Operagao logistica

Facilitadores de recolha de informagéo

Utilizagéo de cédigos de barras

Sistemas de inteligéncia artificial

o Fontes externas

Informagéao sobre o sector
Informagéo sobre a concorréncia
Quotas de mercado

Novos produtos

Novos concorrentes

Sistemas de customer service

« Ciclo da encomenda
o Etapas do ciclo de encomenda

Colocacéo da encomenda

Recepgao da nota de encomenda
Processamento da nota de encomenda
Recolha e preparacdo da mercadoria
Expedicédo da encomenda

Entrega da mercadoria

o Potencial de melhoria de eficiéncia das diversas fases do ciclo de encomenda - Métodos de coloca¢éo de encomendas

Telefone, fax, vendedor

EDI (protocolos, sistemas, aplicagdes)

Internet/ e-mail

Sistemas de inteligéncia artificial (exemplo: reconhecimento de linguas)

o Circuito da ordem de encomenda

Verificagao da disponibilidade do produto (ou prazo para)
Verificagdo da existéncia da ficha de cliente

Verificagdo da capacidade de crédito do cliente
Sistemas manuais e electronicos de verificagdo

o Impacto da gestéo do ciclo de encomenda na gestéo do sistema logistico da empresa

Na determinagéo da forma de transporte

Nos processos de preparagao de mercadorias

Na operagéo do armazém

Na actualizagéo de stocks

No processamento dos documentos de preparacgéao e expedi¢cdo de mercadorias
Na expedi¢ao das mercadorias
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Carga horaria
0490 Tableaux de board 50 horas

Objectivo(s) « ldentificar os indicadores de acompanhamento e avaliagéo sistematica, estruturando tableaux de board e

enunciando as suas principais contribuicdes para a melhoria de desempenho da estrutura logistica.

Contetidos

« Definigao e principais caracteristicas
o Principais indicadores de actividade
Eficacia em fungao dos indicadores ai representados
Leitura que provoque planos de contingéncia operacionaveis
Factores chave do negécio
Apresentagao de forma dinamica ou numa folha de papel
edigdo da performance logistica (nivel de custos e sua importancia relativa)
Numero de colaboradores e seu custo em toda a cadeia logistica
Edificio e instalagdes - Custos de oportunidade e custos de funcionamento
Custos com equipamento e outros recursos
Custos de manutengéo
Paletes e material de embalagem
Outsourcing e outros servigos associados
Benchmarking e melhor avaliagdo do desempenho da empresa
Utilizagao dos recursos
- Grau de utilizagdo dos recursos contratados
- Produtividade dos equipamentos
o Adequabilidade dos equipamentos
« Customer service
o Nivel de stocks
o Tempo de operagéo
o Consisténcia do processo logistico

0o 0o o oo 0o Zo0 o0 o0 o0

R ‘o as . Carga horaria
0491 Sistemas logisticos - processos de melhoria 25 horas

. . i i i 5 Ali tabl de board a
Objectivo(s) « Identificar o potencial de melhoria, através da andlise dos tableaux de board, e elaborar planos de acgéo de

melhoria de cada actividade.

Conteudos

« Definigao e principais caracteristicas
o Melhoria dos sistemas logisticos, com o apoio de agentes internos e/ou externos, com retornos positivos para ambos
« Fases do processo
o Detecgdo de uma oportunidade de melhoria
o Selecgdo do agente (externo ou interno) capaz de desenvolver o projecto de melhoria conjunto, em fungéo das estratégias de ambas
as organizagdes e partilha de valores e de métodos de gestéo e de relacionamento
o Criacédo de uma equipa de trabalho com o apoio da gestao de topo e clara definigdo dos objectivos, dos recursos necessarios e do
plano de trabalho a implementar
o Acompanhamento sistematico do processo e desenvolvimento de melhorias e acertos, para a melhor concretizagao do projecto
o Avaliagao e controlo periddico, comparagdo com as expectativas iniciais e detecgdo de novas oportunidades de melhoria

C horari
0492 Gestao da equipa logistica a;%ahoc:;asna

« ldentificar as fungdes dos operadores logisticos.

« Analisar as necessidades de recursos humanos na operagao logistica e descrever o processo de recrutamento e
Objectivo(s) selecgdo de pessoal.

« Aplicar técnicas de motivagdo da equipa, apelando a gestéo participada das tarefas e actividades.

« |dentificar as necessidades de formacéo do pessoal e desenvolver um plano de formag&o adequado.

Conteudos

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnicol/a de Logistica - Nivel 4 | 15-03-2013 59/63



QUALIFICACOES ENSIN

PARA A

« Funcdes dos operadores logisticos
o Técnico de logistica

Inventariar as necessidades logisticas da organizagao

Gerir os recursos humanos e técnicos e fisicos sob sua responsabilidade
Melhorar a eficiéncia dos processos e dos recursos

Gerir os stocks da empresa

Executar e acompanhar as operagdes de armazenagem

o Operador de armazém

Actividades de recepgéo de mercadorias

Actividades de movimentagao da mercadoria (handling)
Actividades de preparacédo de encomendas (picking)
Actividades de expedigdo de mercadorias

« Levantamento de necessidades
o Levantamento da actividade logistica prevista
o Determinagao de necessidades de mao-de-obra
o Andlise da produtividade de cada operador
o Planificagédo das actividades e necessidades de recrutamento
o Definicdo do perfil, objectivos, critérios de selec¢cao

Identificar quais as caracteristicas pessoais, habilitagbes escolares e experiéncia profissional, que se pretende para a equipa

de operadores logisticos

Definir as necessidades e o calendario do recrutamento e formalizar o perfil
Definir os passos do processo de recrutamento e os critérios de selecgado a utilizar

o Procura de candidatos

Formas de identificar candidatos
Bolsas de recrutamento

Centros de Emprego

Anuncios

Empresas de recrutamento
Outras fontes de recrutamento

o Anuncio de recrutamento

Texto do anuincio
Formato do anuncio
Selecgao dos meios de publicagdo do anuncio de recrutamento

o Avaliagédo de competéncias e selec¢édo de candidatos

Avaliagao das competéncias dos candidatos
Comprovagao das suas aptidoes
Passos e métodos de avaliagédo dos candidatos

o Nogoes de legislagao laboral e procedimentos aplicados a logistica

Tipos de contratos a propor
Horérios de trabalho
Enquadramento legal da relagéo entre empregador e empregado

« Motivacéo e gestdo de tarefas
o Motivagao dos operadores

Participagdo na organizagéo das tarefas
Definigdo conjunta de objectivos
Lideranga e relacionamento interpessoal
Plano de remuneragéo adequado

o Andlise e melhoria da tarefa

Decomposigao das fungdes em tarefas e em tempos
Analise minuciosa de cada tarefa e operagéo

Debate sobre formas de melhorar as tarefas

Utilizagao de novas tecnologias e metodologias inovadoras
Planificagdo das actividades

Distribui¢éo de actividades no tempo

Redesenho das diferentes fungdes dos operadores logisticos

« Plano de formagao
o Detecgéo de caréncias funcionais e relacionais

Acompanhamento e controlo

Grau de concretizagao dos objectivos

Comparagéo com as performances de outros elementos da equipa e/ou os objectivos da empresa
Inquéritos e sugestdes dos operadores

o Plano de formagao e avaliagéo da sua eficacia

Ligagéo da formagéo a tarefa

Formagéao na formatagéo da cultura da empresa

Formagao para melhoria da motivagéo

Formagao orientada para o desenvolvimento pessoal e profissional do operador de armazém
Desenvolvimento de um sistema organizado e planificado de formagé&o para os operadores de armazém
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. R - ~ ~ Carga horaria
0493 Lingua inglesa - informacgao, coordenacgao e controlo 5% horas

(OIJEIRIIIEI - Aplicar vocabulario especifico da lingua inglesa nas operagdes de informago, coordenagao econtrolo.

Conteudos

« Principais utilizagdes

o Comunicagdes escritas com interlocutores

o Documentos de transporte e de acompanhamento de mercadorias

o Compreensao de instrugdes e procedimentos em lingua inglesa
« Vocabulario técnico aplicado as operagdes de informagéo, coordenagao e controlo
« Regras gramaticais que permitam a construgao de pequenos textosem lingua Inglesa

c f . ist trol Carga horaria
ompras - rungao, sistemas e controlo 50 horas

« |dentificar o papel e a importancia da fungdo compras na organizagao e descrever o papel da gestdo de compras
Objectivo(s) na gestdo da cadeia de abastecimento.
« ldentificar os sistemas de compra, descrevendo os processos de controlo de desempenho/resultados

Conteudos

« Funcéo compras

o Ambito, objectivos e desenvolvimento
- Abrangéncia e objectivos das compras
- Aspectos estratégicos da compra
- Estrutura e organizagéo das compras
- Recursos Humanos nas compras
- Evolugéo e desenvolvimento da fungdo compras
- Novos desenvolvimentos na fungdo compras

o Variaveis chave das compras
- Qualidade
- A quantidade correcta
- Tempo
- Tomada de deciséo de fornecimento
- Prego
- Negociagao nas compras

o Aplicagdes da compra
- Decis6es de produgédo ou compra e subcontratagéo
- Compra de mercadorias/materiais
- Compras em ambiente internacional
- Bens de capital
- Compra para revenda
- Compra de servigos
- Compras em organismos publicos ou do Estado
- Aspectos juridicos da compra

o Especificacéo e fornecimento de materiais
- Conceitos base
- Definigdo dos produtos e da producéo
- Especificagdo e standardizagado
- Anaélise de valor e engenharia
- Controlo de qualidade e seguranga
- Sistemas de qualidade - requisitos de certificacdo
- Instrumentos de qualidade e de garantia

« Sistemas de compra e processos de controlo
o Sistemas de compra
o Controlo de performance, eficiéncia e eficacia

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnicol/a de Logistica - Nivel 4 | 15-03-2013 61/63



QUALIFICAGOES

Tecnologias de informacao e comunicacao aplicadas as Carga horaria
25 horas

: : « |dentificar a importancia dos sistemas e tecnologias de informagédo e comunicagdo na gestdo de compras e na
Objectivo(s) X )
cadeia de abastecimento.

Contetidos

« Sistemas de gestéo de informagéo

« Matrizes de fluxos

« Aplicagdes e sistemas relevantes para as compras

« Impacto das tecnologias de informagéo e comunica¢éo nas compras
o E-procurement

« Plataformas electronicas de compras

- i Carga horaria
Gestao de categorias 5% p——
Objectivo(s) « Caracterizar o ambito e as componentes do processo de gestéo de categorias.
« Analisar as fases do processo de gestéo de categorias.

Contetudos

« Gestao de categoriais - ambito e componentes
Definicdo de gestao de categorias
Objectivos da gestdo de categorias
Beneficios da gestao de categorias
Evolugao histérica da gestao de categorias
Selecgao de parceiros para os processos de gestéo de categorias
Intervenientes no processo de gestéo de categorias
Implicacdes da gestdo de categorias
- Gestao da cadeia de abastecimento
- Gestao comercial e de marketing
- Gestao administrativa
Definigéo conjunta dos objectivos e estratégia da categoria
Concepgéo de um plano de trabalho partilhado
o Ferramentas da gestéo de categorias
- Gama
- Pregos
- Promogdes
- Arrumagao do linear
- Cadeia de abastecimento (fabricante/consumidor final)
Monitorizagdo do desempenho da categoria
- Scorecard da categoria
- Motivacéo da equipa de gestao de categorias
- Envolvimento da gestéo de topo
- Promogdes
« Fases do processo de gestao de categorias
o Fase de pesquisa e andlise
- Definicao da categoria
- Papel da categoria
- Avaliacéo da categoria
o Fase do planeamento da categoria
- Scorecard da categoria
- Estratégia da categoria
- Téacticas da categoria
o Fase da implementag&o do processo
- Implementacgao do plano definido
o Fase de avaliagdo e melhoria constante

o

O 0O O O o ©o

o

(o}
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5. Sugestao de Recursos Didacticos

« A Negociacdo: estratégias e tacticas - Correia Jesuino, Texto Editora. 2.2 edigdo, 1996

Barreira do balango (A) - Videogest

« Category Management — Best Practices Report - ECR EUROPE, 1997

Comércio e distribuicdo em Portugal — Lisboa, INOFOR, 2000

« Compras - principios e aplicagbes - Stuart Heinritz, P. Farrell, Atlas, 1986

Comunicagdo nas organizagdes - A. Rego, Edigdes Silabo, 1999

Dicionario de distribuigédo - J. Rouseau, AJE-Sociedade Editorial, 2001

Dicionario de marketing - Anne-Marie Schlosser, Editora Platano, 2002

Estratégia, marketing e negdcios - Revista Marketeer

« Fundamentals of Logistics Management - Douglas M. Lambert, James R. Stock, Lisa M. Ellram, Inwin McGraw- Hill,1998
« Gestao de stocks e aprovisionamento - O. Ribeiro, Edigdes CECOA, 2000

« Gestdo de vendas na éptica de marketing - D. Rodrigues, Edi¢des Silabo, 1999

Investigagéo operacional - L. Valadares Tavares, Rui Carvalho Oliveira, Isabel Hall Themido, F. Nunes Correia, McGrawHiill,
1996

Logistica - José Mexia Crespo de Carvalho, Silabo gestdo, 1999

Logistics Outsourcing, a management guide - Clifford Linch, Council of Logistics Management, 2000

Manual de higiene e seguranga no trabalho - Alberto Sérgio Miguel, Porto editora, 1998

Mercator - teoria e pratica do marketing - Jacques Lendrevie, et al., Lisboa, Publicagdes D. Quixote, 1996
Merchandising - R. Bordone, Lisboa, Edicdes CECOA, 2000

Negociagdo - Videogest (videograma)

Nova economia e tecnologias de informagéo - desafios para Portugal - Luis Tavares, Universidade Catdlica Editora, 2000
Psicologia das relagdes interpessoais Volumes | e Il — M. Fachada, Rumo, 2003

Psicologia social -J. P. Leyens, Lisboa edigdes 70, 1994

Publicitor - Bernard Brocharnd, et al., Lisboa, Publicagdes D. Quixote, 1999

Purchasing and supply chain management - Kenneth Lysons. FT Prentice Hall. 5.2 edi¢gdo, 2000

Qualidade - Videogest (videograma)

Que é o Benchmarking (O)” - Videogest (videograma)

Técnicas de comunicagéo — publicidade, propaganda, relagdes publicas «Colecgdo Saber» - J. Martins Lampreia, (s/d),
Lisboa, Europa-América

Tecnologias de informacéo - S. Sousa, Editora de informatica, 2001

The handbook of logistics and distribution management - Alan Rushton; John Oxcey; Phil Croucher; Institute of logistics and
Transport. Konag Page, 2.2 edigdo, 2000

Voz das empresas (A) - Ricardo Miranda, Porto Editora, 2002
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