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

1@ Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) n°© 48 de 29 de
dezembro de 2009 com entrada em vigor a 29 de margo de 2010.

22 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) n°© 41 de 08 de
novembro de 2010 com entrada em vigor a 08 de fevereiro de 2011.

32 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) n© 12 de 29 de
margo de 2011 com entrada em vigor a 29 de junho de 2011.

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

52 Actualizagdao publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) n°© 17 de 08 de
maio de 2014 com entrada em vigor a 08 de maio de 2014.

62 Atualizacdo em 01 de setembro de 2016.

72 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) n° 8 de 29 de
fevereiro de 2020 com entrada em vigor a 29 de fevereiro de 2020.

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

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

102 Actualizagao publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) n© 47 de 22 de

dezembro de 2020 com entrada em vigor a 22 de dezembro de 2020.

112 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) n° 12 de 29 de

margo de 2021 com entrada em vigor a 29 de margo de 2021.
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1. Referencial de Formacao Global

Formagao Sociocultural

Dominio de Formacdo: Viver em Portugués (275 horas)

ANQEP

AGENCIA NACIONAI L
PARA A QUALIFICACAO EO
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Cédigo UFCD Horas
6651 Portugal e a Europa 50
6652 Os media hoje 25
6653 Portugal e a sua Historia 25
6654 Ler a imprensa escrita 25
6655 A Literatura do nosso tempo 50
6656 Mudancas profissionais e mercado de trabalho 25
6657 Diversidade linguistica e cultural 25
6658 Procurar emprego 50

Dominio de Formag&o: Comunicar em Lingua Inglesa (200 horas)

Cédigo UFCD Horas
6659 Ler documentos informativos 25
6660 Conhecer os problemas do mundo atual 50
6661 Viajar na Europa 25
6662 Escolher uma profissdo/Mudar de atividade 25
6663 Debater os direitos e deveres dos cidadaos 25
6664 Realizar uma exposicao sobre as instituicdes internacionais 50

Notas:

Pode optar-se pelo desenvolvimento de outra lingua estrageira, que se revele mais interessante do ponto vista
das necessidades do desenvolvimento de outra lingua estrangeira, que se revele mais interessante do ponto de
vista das necessidades do mercado de trabalho, tendo por base os mesmos conteldos e objetivos/competéncias

a adquirir.
Dominio de Formagdo: Mundo Atual (100 horas)
Cédigo UFCD Horas
6665 O Homem e 0 ambiente 25
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7065
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7066
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7067
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7068
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7069
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7070
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7071
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7072
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7073
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7074
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7075
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7076
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7077
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7078
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7079
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6666 Publicidade: um discurso de seducgao 25

6667 Mundo atual - tema opcional 25

6668 Uma nova ordem econdémica mundial 25
Dominio de Formagdo: Desenvolvimento Pessoal e Social (100 horas)

Cédigo UFCD Horas
6669 Higiene e prevencao no trabalho 50
6670 Promocdo da saude 25
6671 Culturas, etnias e diversidades 25

Dominio de Formacgdo: Tecnologias de Informacdo e Comunicagdo (100 horas)

Coédigo UFCD Horas
0755 Processador de texto - funcionalidades avangadas 25
0757 Folha de calculo - funcionalidades avancadas 25
0767 Internet - navegacao 25
0792 Criacao de paginas para a web em hipertexto 25

Formacgao Cientifica
Dominio de Formagdao: Matematica e Realidade (200 horas)

Cadigo UFCD Horas
6672 Organizacgdo, analise da informacdo e probabilidades 50
6673 Operacdes numéricas e estimacao 25
6674 Geometria e trigonometria 50
6675 Padroes, funcdes e algebra 25
6676 Fungdes, limites e calculo diferencial 50

Dominio de Formacdo: Direito (100 horas)

Cédigo UFCD Horas

6696 Ordem juridica, fontes de Direito, sujeitos e relacdo juridica 25
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7080
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7081
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7082
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7083
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7084
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7085
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/740
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/742
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/752
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/777
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7086
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7087
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7088
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7089
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7090
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7110
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6697

Formagao Cientifica
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Contrato e garantias 25

6698 Sociedades comerciais 25

6699 Titulos de crédito e operagdes bancarias 25
Dominio de Formagdo: Economia (100 horas)

Cédigo UFCD Horas
6700 Agentes econdmicos e atividades e econdmicas 25
6701 Funcionamento da atividade econdmica 25
6702 Estado como regulador da atividade econdmica 25
6703 Economia portuguesa em contexto inernacional 25

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formagao Sociocultural e de Formagao Cientifica: 70
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7111
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7112
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7113
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7114
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7115
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7116
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7117
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Formagao Tecnoldgica
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Cédigo ! No UFCD obrigatérias Horas Pz:;zistge
0649 1 Estrutura e comunicacao organizacional 50 4,50
0674 2 Fungdo pessoal - legislagdo laboral 25 2,25
0563 3 Legislacdo comercial 25 2,25
0593 4 Legislacdo administrativa 25 2,25
0594 5 Administracdo das organizacdes 25 2,25
1122 6 Nogdes e normas da qualidade 25 2,25
0580 7 Calculo financeiro e actuarial 50 4,50
0601 8 Principios de fiscalidade 50 4,50
0575 9 Imposto sobre o rendimento (IRS) 50 4,50
0576 10 Imposto sobre o rendimento (IRC) 50 4,50
0577 11 Impostos sobre o patriménio 25 2,25
6222 12 Introducao ao _cg')d?go de contas e 25 2,25

normas contabilisticas
6214 13 Sistema de Normalizacdo Contabilistica 25 2,25
6216 14 Modelos de demonstragdes financeiras 50 4,50
0664 15 AplicacOes informaticas de contabilidade 25 2,25
7851 16 Aprovisionamento, logistica e gestao de 50 4,50
stocks
6223 17 Sisrsétgﬁacr)dlgcgsso as empresas - algumas 25 2,25
0618 18 Aquisicao de equipamentos e servigos 25 2,25
0571 19 Aplicag§es informaticas de gestdo - area 25 2,25
comercial
0607 20 ir:géiitttéigﬁes bancarias e titulos de 25 2,25
0612 21 NocOes basicas de gestdo técnica de 50 4,50

Recursos Humanos
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7162
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7179
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7163
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7197
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7198
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/1078
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7168
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/637
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7166
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/628
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7167
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5542
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5534
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5536
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7173
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9169
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5543
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7207
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/625
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7201
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7296
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Formagao Tecnoldgica
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Cédigo ! N° UFCD obrigatérias Horas Pz:zzistge
0616 22 Sg!c;c?les informaticas de gestdo de 25 2,25
0617 23 Gestdo de recursos informaticos 25 2,25
0608 24 Técnicas de marketing 25 2,25
0366 25 Plano de marketing 50 4,50
0621 26 Planeamento e gestao de producao 25 2,25
0620 27 Controlo de gestao 50 4,50
0606 28 Projetos de investimento 25 2,25
0605 29 Fluxos de gestdo financeira 25 2,25
s a  Modosetémies e andlie 0 e
0622 31 Auditoria e controlo interno 50 4,50
6736 32 Recursos humanos - relatério Unico 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito: 1100 99,00

Para obter a qualificacdo de Técnico/a de Apoio a Gestdo, para além das UFCD
obrigatdrias, terao também de ser realizadas 50 horas das UFCD opcionais

UFCD opcionais

Bolsa

Cédigo No UFCD Horas Pontos de
crédito
0679 1 Recursos humanos - balanco social 25 2,25
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7205
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7206
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7202
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/430
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7208
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/6469
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7200
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7199
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/649
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/652
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7293
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7298
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UFCD opcionais
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Cédigo No UFCD Horas Pontos de
crédito

6220 2 Orcamentacdo das entidades publicas 25 2,25
SNC-AP - Sistema de Normalizacdao

10855 3 Contabilistica para as Administracdes 25 2,25
Publicas

6224 4 Gestdo da cadeia de abastecimentos 50 4,50

6872 5 Igualdade salarial entre homens e 25 2,25
mulheres

10784 6 Gestao da! presenca empresarial nas 50 4,50
redes sociais

7852 7 P_erﬁl e p_otencial do em_preendedor - 25 2,25
diagndstico/ desenvolvimento

7853 8 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50

7854 9 Plgno de pggocio - criagao de 25 2,25
micronegocios

7855 10 Plano de negogio_ - criaggo_ de 50 4,50
pequenos e médios negdcios

8598 11 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8599 12 Comunicagao assertiva e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8600 13 C,om'petencias empreendedoras e 25 225
técnicas de procura de emprego

10672 14 Introducao a L_ltilizagao e protegao dos 25 2,25
dados pessoais

10746 15 Seguranca e Saude no Trabalho - 25 2,25
situagoes epidemicas/pandémicas

10759 16 Teletrabalho 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formacgao 1150 103,50

Tecnologica:
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/352905
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/352906
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5544
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8034
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17528
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9116
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9117
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9118
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9119
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10385
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10386
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10387
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/16377
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17491
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17510
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CQ:iiin ANQYEP

Pontos de

Formagdo em Contexto de Trabalho Horas g
crédito

Considerando que os cursos de aprendizagem sdao desenvolvidos em

regime de alternancia, parte das UFCD que integram a formacao

tecnoldgica podem ser desenvolvidas na formacdo pratica em 1500 20
contexto de trabalho (ver orientagbes para o desenvolvimento desta

componente de formagdo em www.iefp.pt)

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

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

2.1. Formagao Sociocultural

6651 Portugal e a Europa 50 horas

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

2. Demonstra o conhecimento da hierarquia e das competéncias dos érgaos de
soberania.

3. Explicita a interdependéncia entre governantes e governados no contexto das
sociedades democraticas.

4. Lida de forma cooperante com os outros, assumindo as regras do jogo democratico.
5. Indica os objetivos da adesdo de Portugal a Unido Europeia.
Objetivos 6. Justifica a criagdo da Unido Europeia.

7. Refere as diferentes etapas da construgcao europeia.

8. Distingue os diferentes Tratados.

9. Caracteriza as principais instituigdes da Unido Europeia.

10. Reconhece a importancia de organizagdes internacionais na resolucao de problemas
globais.

11. If:ler_wtif?ca diferentes tipos de organizagdes internacionais e explicita as fungdes das
principais.

Conteudos

1. Organizagdo do Estado Democratico

1.1. O Estado de Direito - a Constituicao

9/84
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1.1.1. A génese da nossa Constituicdo
1.1.2. A prevaléncia da Lei Fundamental face a outras normas ou leis
1.1.3. Principios, direitos e garantias

1.1.4. Organizagdo politica

2. Os Orgéos de Soberania - sua composicdo, competéncias e interligagdo
2.1. Presidéncia da Republica, Assembleia da Republica, Governo e Tribunais
3. A Administracdo Publica
3.1. Algumas competéncias a nivel central, regional e local
4. Integracao de Portugal na Unido Europeia
4.1. Principais motivagdes do pedido de adesdo e implicagbes decorrentes da integragdo
5. A Europa, o cidaddo e o trabalho
5.1. Estados-Membros: sucessivos alargamentos
5.2. Mercado Unico Europeu
5.3. Adesdo a moeda Unica
5.4. Os principais Tratados da Unido Europeia
5.5. As instituicbes europeias
5.6. O cidadao/profissional europeu
6. A Europa e o Mundo
6.1. As principais organizagles internacionais: organizagdes intergovernamentais (ONU, OTAN, entre outras) e
organizagdes ndao governamentais
6.2. Nivel de intervengdo na resolugdo de problemas mundiais
6652 Os media hoje 25 horas
1. Distingue comunicagdo e informagdo.
2. Identifica os varios tipos de media e as respetivas fungées.
Objetivos 3. Explicita a influéncia do media na opinido publica.
4. Reconhece a importancia do direito a informacdo.
5. Identifica novas formas de informagdo e de comunicagdo resultantes da evolugao
tecnoldgica.
Conteddos
1. Conceitos de comunicagdo, informagdo e media
2. Fungdes e potencialidades dos diferentes media
3. ComponenNtes do sistema mediatico: profissionais, empresas, tecnologias, conteldos, audiéncias e politicas de
comunicagdo
4. Condicionantes da producdo mediatica: audiéncias, programacao e publicidade
5. A importancia dos media na formagdo da opinido publica
6. Condicionantes da producdo mediatica: audiéncias, programacdo e publicidade
7. Componentes do direito a informagdo
8. Obstaculos ao direito a informagao
9. Relagdo entre as novas tecnologias e a comunicagado

10/84
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6653 Portugal e a sua Histéria 25 horas

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

2. Identifica, em diferentes periodos de tempo, as influéncias estrangeiras na cultura e
nos diversos setores de atividade econdmica portugueses.

3. Reconhece o protagonismo de Portugal em determinados momentos histdricos.

Objetivos
4. Relaciona as diferentes correntes de pensamento com a producdo artistica e literaria
que lhes esta associada.
5. Caracteriza, genericamente, a evolugdo da estrutura social, da cultura e dos costumes.
6. Compreende as causas que conduziram a um processo de transicdo democratica em
Portugal.
Conteudos

1. Acivilizagdo industrial no século XIX e XX
1.1. O mundo industrializado no século XIX
1.2. As alteragGes urbanas e sociais da industrializagao
1.3. Os novos modelos culturais do mundo industrializado
2. A Europa e o mundo no século XX
2.1. As transformacgdes econémicas do pds-guerra
2.2. MutagGes na estrutura social, na cultura e nos costumes
2.3. Ruptura e inovagdo na arte e na literatura
3. Portugal no século XX
3.1. Portugal: da I Republica a ditadura militar
3.2. Portugal: o autoritarismo e a luta contra o regime

3.3. Portugal democratico: a Revolucdo do 25 de Abril e a instauracdo do Estado Democratico

6654 Ler a imprensa escrita 25 horas

1. Identifica e caracteriza tipos de textos jornalisticos.
Objetivos 2. Distingue jornais da imprensa escrita.

3. Desenvolve o espirito critico e a capacidade comunicativa.

Conteudos
1. Jornal escrito e jornal televisionado
2. Tipos de jornais
2.1. Generalistas - nacionais e regionais

2.2. Especializados - desportivos, de artes, cientificos, entre outros

11/84
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3. Géneros jornalisticos e respetiva estrutura
4. Andlise da estrutura de primeiras paginas de jornais

5. Analise do conteldo das diferentes secgdes e tipos de texto de um jornal

6655 A Literatura do nosso tempo 50 horas

1. Identifica caracteristicas genéricas do texto literario.

2. Caracteriza genericamente os diferentes géneros literarios.

3. Distingue os varios géneros literarios.

4. Estabelece relagbes entre a literatura portuguesa do século XX e outras formas de

A expressao artistica.
Objetivos

5. Identifica fontes de influéncia de diferentes correntes ou autores nacionais e
estrangeiros.

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

7. Desenvolve capacidades de leitura, interpretagdo, andlise critica e de aprego pela arte.

Conteudos

1. Conceito de literatura
Conceito de texto literario
A literatura portuguesa do século XX

A relagdao da literatura portuguesa do século XX com outras formas de expressdo artistica

v » W N

Os autores e a sua producdo literdria - que géneros literarios e que tematicas
5.1. Agustina Bessa Luis

5.2. Anténio Lobo Antunes

5.3. David Mourdo Ferreira

5.4. Dinis Machado

5.5. José Cardoso Pires

5.6. José Saramago

5.7. Lidia Jorge

5.8. Manuel Alegre

5.9. Sophia de Mello Breyner Andresen

5.10. Vergilio Ferreira

6656 Mudancas profissionais e mercado de trabalho 25 horas
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1. Relaciona a evolugdo da organizacdo do trabalho e das profissées com as mudancgas
cientificas e tecnoldgicas.

2. Avalia os impactos das novas tecnologias no exercicio profissional.

Objetivos
3. Compreende a influéncia das novas dinémicas na evolugdo do mercado de trabalho.
4. Reconhece a importancia da aprendizagem ao longo da vida, independentemente do
contexto em que a mesma se processa.
Conteudos
1. Conceitos de trabalho, emprego e empregabilidade
2. Representagbes sociais das profissdes e dos contextos de trabalho
3. Evolugdo cientifica e técnica e implicagbes no mundo do trabalho
4. Novas formas de trabalho associadas as novas tecnologias - o teletrabalho
5. Classificacdo dos setores de atividades econdmicas e profissGes
6. Evolucdo dos perfis profissionais na area profissional do curso
7. A importancia dos percursos formais, ndo formais e informais de aprendizagem ao longo da vida
6657 Diversidade linguistica e cultural 25 horas
1. Reconhece a lingua como caracteristica de uma cultura.
2. Identifica os diferentes falares regionais e os seus elementos diferenciadores.
3. Interpreta corretamente o sentido da expressdo “unidade na diversidade”.
Objetivos
4. Situa geograficamente os diferentes falares.
5. Identifica alguns aspetos culturais dos paises pertencentes a CPLP.
6. Relaciona os objetivos da CPLP com os objetivos da politica externa portuguesa.
Conteudos
1. O Portugués - uma Lingua Viva
2. Lingua, dialeto e falar regional
3. Unidade e diversidade da Lingua Portuguesa
3.1. A pronuncia e o léxico, elementos de diferenciagdo
3.2. Variedades do portugués, distribuicdo geografica
4. O Portugués no mundo actual
5. Comunidade de Lingua Oficial Portuguesa (CPLP)
5.1. Antecedentes e Declaragdo
5.2. Estatutos
5.3. Estados membros
5.4. Objectivos
6. Expansdo da Lingua Portuguesa no mundo: descobrimentos e descolonizagdo
7. Politica externa e defesa da Lingua Portuguesa

13 /84
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6658 Procurar emprego 50 horas

1. Compreende as exigéncias do mercado de trabalho em termos de insercdo
profissional.

Identifica e consulta fontes diversificadas de ofertas de emprego.
Constroi instrumentos diversificados de candidatura a um emprego.

Objetivos Explicita as finalidades dos diferentes instrumentos de candidatura ao emprego.

wi p W N

Distingue comportamentos e posturas ajustados e desajustados durante os processos
de selegdo para um emprego.

o

Reconhece a importancia da procura ativa de emprego.

7. Desenvolve capacidades de iniciativa e de responsabilidade pessoal.

Conteudos
1. Conceitos de mercado de trabalho

2. Oferta e procura de emprego: rede de relagbes pessoais, anuncios, Centros de Emprego, empresas de
recrutamento, Internet...

3. Técnicas e instrumentos de candidatura a um emprego: curriculum vitae, carta de apresentagdo, carta de
candidatura, carta de recomendacdo, entrevista, testes de selecgao

4. Recrutamento e mobilidade de trabalhadores na Unido Europeia
5. Programas e medidas de apoio a insercdo profissional e a criagdo de empresas

6. Ponto Nacional de Qualificagdo (PNQ)

6659 Ler documentos informativos 25 horas

1. Lé e interpreta documentos informativos e utilitarios.

2. Adequa o discurso oral e escrito, em situagdes do quotidiano, de acordo com as

Objetivos aprendizagens efetuadas.

3. Elabora um glosséario com base nos documentos trabalhados.

Conteldos
1. Andlise de textos informativos e utilitédrios
1.1. Instrugdes de utilizagdo de equipamentos ou de produtos diversos
1.2. Anuncios e pequenos artigos
1.3. Rotulos de produtos alimentares
1.4. Regras de jogos
2. Sistematizagdo e apresentagdo do conteldo dos textos trabalhados
3. Selecgdao dos principais termos em fungdo do tema

4. Organizagdo de um glossario

14 /84
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6660 Conhecer os problemas do mundo atual 50 horas

Consulta varias fontes de informacdo.

Selecciona, organiza e sistematiza a informacgao recolhida.
Analisa criticamente a informacao.

Objetivos Produz textos escritos.

Argumenta oralmente sobre os textos produzidos.

Consciencializa-se dos problemas que afetam presentemente a humanidade.

SAECORUTIE U

Identifica a importancia de alterar politicas, atitudes e comportamentos.

Conteudos

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

2. Exemplos
2.1. Exclusdo social e solidariedade
2.2. Migragdo e minorias étnicas
2.3. Toxicodependéncias
2.4. Sida
2.5. Globalizagdo
2.6. Avangos tecnoldgicos e reflexos no mundo do trabalho
2.7. Ameaca nuclear

2.8. Preservagdo ambiental

2.9. (..)
6661 Viajar na Europa 25 horas

1. Consulta varias fontes de informacao.
2. Selecciona, organiza e sistematiza a informagao recolhida.
3. Reconhece o espago europeu e o espago comunitario.

Objetivos 4. Identifica as diferentes moedas utilizadas no espago europeu e reconhece o respetivo

valor face ao euro.
5. Prepara a viagem a realizar.
6. Preenche formuldrios e outros impressos.
7. Utiliza mapas para identificar e se deslocar até aos locais pretendidos.
Conteldos

1. A Europa e o Espago Comunitario

2. Identificacdo do(s) pais(es) a visitar (num maximo de 2)

15/84
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3. Identificagdo das cidades a visitar
4. Preparacdo da viagem
4.1. Recolha de dados de caracterizagdo do destino da viagem
4.2. Contacto com agéncias de viagem
4.3. Identificagdes de documentos ou outras condigdes exigidas pelas autoridades do pais
4.4. Mapas e roteiros

4.5. Plano de viagem

6662 Escolher uma profissao/Mudar de atividade 25 horas
1. Consulta varias fontes de informacao.
2. Selecciona, organiza e sistematiza a informacgao recolhida.
Objetivos 3. Analisa criticamente a informagdo.

4. Identifica e desmonta estereotipos profissionais.
5. Produz documentos de resposta a anuncios de oferta de emprego.

Conteudos

1. ProfissGes tradicionais e novas profissdes

2. Representagdes sociais das profissdes

3. Caracterizacdo das principais atividades associadas a saida profissional

4. Anuncios de oferta de emprego

5. Curriculum Vitae

6. Carta de apresentacgdo

6663 Debater os direitos e deveres dos cidadaos 25 horas
1. Consulta varias fontes de informacgdo.
2. Selecciona, organiza e sistematiza a informacgao recolhida.
Objetivos 3. Analisa criticamente a informagdo.

4. Distingue liberdade, direito e dever.
5. Defende e exerce, em consciéncia, os seus direitos e deveres.

Conteldos

1. 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

2. Exemplo
2.1. Liberdade de expressao

2.2. Liberdade de informacgdo e liberdade de imprensa
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2.3. Direito a seguranca e protecgdo

2.4. Direito a igualdade de oportunidades

2.5. Direito a diferenca

2.6. Direito a educagdo ao longo da vida

2.7. Deveres do cidaddo no respeito pelas liberdades individuais e colectivas
2.8. Deveres do cidaddo no respeito pelo patrimdnio cultural e ambiental

2.9. Deveres do cidaddo no respeito pela justica e solidariedade dos paises ricos pelos paises pobres

2.10. (..)
6664 Bealizar_uma_ exposicao sobre as instituicoes 50 horas
internacionais
1. Consulta varias fontes de informacdo.
2. Selecciona, organiza e sistematiza a informagdao recolhida.
3. Identifica as instituiges internacionais com maior relevancia nas diferentes areas de
Objetivos intervencdo.
4. Debate, em grupo, as opgdes de realizacdao do trabalho.
5. Apresenta em exposicdo, sob a forma de cartaz ou de outro suporte, uma instituigdo
internacional.

Conteuidos

1. Identificagdo de instituigbes internacionais organizadas de acordo com a natureza e @mbito de intervencgdo

2. Recolha de informacdo de carater geral e de carater selectivo

3. Tratamento da informacgdo

4. Direitos de autor

5. Estruturacdo e produgdo de um documento informativo/divulgagdo/promogao

6. Organizagdo da exposicao

6.1. Reserva do espago

6.2. Preparagao do espago

6.3. Divulgagdo e promogdo do evento
6.4. Producdo de convites

6.5. Acolhimento dos visitantes

6.6. Balango final

6665 O Homem e o ambiente 25 horas
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2. Compreende o impacte da atividade humana no ambiente.
3. Identifica os efeitos da poluicdo na salde publica.
ghjatives 4. Reconhece a importancia da alteracdo de atitudes e comportamentos na preservagao
do ambiente.
5. Compreende que nos processos de tomada de decisdo sobre problematicas
ambientais concorrem diversas perspetivas refletindo interesses e valores diferentes.
Conteldos
1. Principais problemas ambientais relacionados com o ar, a dgua, os residuos e o ruido
2. A poluicdo e a saude publica
3. As tecnologias verdes: custos e beneficios
4. Novas fontes de energia e a sua utilizagdo
5. Relagdo entre a sociedade de consumo e a sociedade sustentavel
6. Comportamentos favordveis a preservacdo do ambiente
7. Protocolos e Convengdes internacionais no dominio do ambiente e do desenvolvimento sustentavel
6666 Publicidade: um discurso de seducao 25 horas
1. Identifica e interpreta os mecanismos e meios usados pela publicidade para
influenciar o consumidor.
2. Cria habitos de comparacdo e de comprovacdao das caracteristicas reais de produtos e
servicos face as caracteristicas definidas pela publicidade.
Objetivos 3. Promove uma consciéncia critica face as necessidades de consumo criadas através da
publicidade.
4. Identifica modelos sociais, morais, culturais e ideoldgicos, implicitos na mensagem
publicitaria.
5. Interpreta e aplica a Lei da publicidade a casos especificos.
Conteudos
1. Sociedade de consumo: consumo e consumismo
2. Meios de comunicagdo de massa: publicidade
3. Mercado e publicidade
3.1. Conhecimento e caracterizacdo dos destinatarios na construcdo da mensagem publicitaria
3.2. Consumos juvenis
3.3. Produtos publicitarios destinados a jovens
3.4. Construgdo de identidades em fungdo de modelos e de esteredtipos
4. Elementos fundamentais da estrutura de um anuncio
4.1. Imagem, texto oral e/ou escrito, duracdo e som
5. Lei da publicidade
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6667 Mundo atual — tema opcional 25 horas

1. Promove uma consciéncia analitica e critica, com base em acontecimentos e/ou

Objetivos problemas do Mundo atual.

Conteldos

1. Os conteldos a desenvolver devem integrar-se em temas de atualidade, escolhidos de acordo com os
interesses dos formandos.

6668 Uma nova ordem economica mundial 25 horas

1. Conhece, globalmente, as interdependéncias que no mundo contemporaneo conferem
carater mundial as relagdes econdmicas.

2. Identifica grandes assimetrias ao nivel do mundo, das regidoes e dos paises.

3. Identifica as causas econdmicas e politicas subjacentes a situacdo internacional no

SRS final do século e do milénio.
4. Reconhece os efeitos econémicos e sociais da globalizagdo.
5. Identifica-se com os principios sociais, de cidadania, de subsidiariedade e de coesédo
defendidos por uma Europa Comunitaria.
Conteddos

1. Um olhar sobre o mundo na viragem do século e do milénio
1.1. Interdependéncia econdmica e globalizagdo

1.2. Mundos, regides e paises divididos

Desenvolvimento do capitalismo

O fim da guerra fria e 0 mundo unipolar

A nova ordem econdémica mundial

v » W N

A Europa dos cidaddos

6669 Higiene e prevencao no trabalho 50 horas
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Define conceitos de saude, doenca profissional e acidente de trabalho.

Relaciona saude com local de trabalho.

Identifica as principais causas das doengas profissionais e dos acidentes de trabalho.
Identifica e interpreta elementos relevantes das estatisticas de acidentes de trabalho.
Identifica 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 protegdo coletiva e individual.

Utiliza meios adequados de movimentagao de cargas.

Identifica as regras de utilizagdo de ecrds de computador.

1.3. Acidentes de trabalho

1.4. Doengas profissionais nos diversos setores econémicos

1.5. Estatisticas de doengas profissionais e de acidentes de trabalho

1.6. Distribuigdo de acidentes de acordo com localizagao da lesdo, tipo de lesdo, hora de trabalho, regido,
setor de atividade, idade

1.7. Tipos de risco de acidente

1.8. Custos dos acidentes

1.9. Prevencdo de acidentes

Ergonomia

2.1. Postos de trabalho: sentado, em pé, misto

2.2. Condigbes de trabalho: temperatura, ruido, humidade, ventilagdo, iluminagdo, poluentes quimicos

2.3. Técnicas de prevencdo coletiva e individual

2.4. Equipamentos de prevengdo individual

2.5. Movimentacdo de cargas: levantamento, transporte manual

2.6. Regras de utilizagdo de ecras de computador

6670

Objetivos

Promocgao da saude 25 horas

1. Avalia a importancia dos comportamentos positivos na promogdo da saude.

2. CaracterizaAos diferentes tipos de toxicodependéncias e diversas patologias
contemporaneas.

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

4. Compreende a importéancia do planeamento familiar.

5. Identifica comportamentos que previnem as doengas sexualmente transmissiveis.

6. Reconhece as organizagbes da sociedade civil na prevencdo de riscos, no combate a

doencga e no apoio aos cidaddos portadores de patologias ou dependéncias.

201784
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Conteldos

1. Prevencdo da salde

Alimentagao racional e desvios alimentares

Actividade fisica e repouso

Sexualidade e planeamento familiar

Doencas da atualidade (sida e outras patologias contemporaneas) e toxicodependéncias

Causas, sintomas, formas de prevengdao, de transmissdo e de tratamento

N o u s W N

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

6671 Culturas, etnias e diversidades 25 horas

1. Compreende os conceitos de cultura, raga e etnia.

N

Reconhece as especificidades culturais dos principais grupos étnicos representados na
sociedade portuguesa.

Identifica os fluxos de emigragdo portuguesa na atualidade.
Objetivos Identifica tipos e situagdes de racismo e de discriminagdo.
Compreende como o desconhecimento gera preconceitos e medo.

Entende a diversidade como uma forma de riqueza.

Mo o B

Conhece os dispositivos legais e institucionais de promogdo da igualdade étnico-
cultural.

Conteudos

[y

Conceitos de cultura, raga e etnia

Fendmenos de emigragdo e de imigragdo na actualidade
Identidade cultural das comunidades emigrantes
Contributos de diferentes culturas para a vida de um pais
Racismo e a xenofobia associados a imigragdo

Formas de discriminagdo: nacionalidade, cor, género, religido, orientagdo sexual

N o u » W N

Momentos histéricos, personalidades e organizagbes determinantes na luta contra as diferentes formas de
discriminagao

8. Legislagdo de promogdo da igualdade entre grupos sociais e étnicos

0755 Processador de texto - funcionalidades avancadas 25 horas

1. Automatizar tarefas de edicdo e elaboracao de documentos.
Objetivos 2. Efectuar impressdes em série.

3. Elaborar e utilizar macros e formularios.

21184
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Conteldos
1. Modelos e assistentes
1.1. Criagdo de modelos
1.2. Modelos pré-definidos
1.3. Modelo normal
1.4. Criacdo de documentos com recurso a assistentes
2. Impressdo em série
2.1. Documento principal
2.2. Documento de dados
3. Formulérios
3.1. Criagdo de campos de formuldrios
3.2. Preenchimento de formularios
4. Macros
4.1. Criagao
4.2. Gravagao

4.3. Execugdo

0757 Folha de calculo - funcionalidades avancadas 25 horas

1. Executar ligagbes entre multiplas folhas de calculo.
Objetivos 2. Efetuar a analise de dados.

3. Automatizar agdes através da utilizagdo de macros.

Conteddos
1. Multiplas folhas de célculo
1.1. Mlltiplas folhas
1.2. Reunido de folhas de calculo
1.3. Ligacgdo entre folhas
2. Resumo de dados
2.1. Insergdo de subtotais
2.2. Destaques
2.3. Relatdrios
3. Andlise de dados
3.1. Andlise de dados em tabelas e listas
3.1.1. Criagdo, ordenacao e filtragem de dados
3.1.2. Formularios
3.2. Criacdo e formatagdo de uma tabela dindamica
3.3. Utilizagcao de totais e subtotais
3.4. Formulas em tabelas dindmicas
3.5. Elaboragao de graficos

4. Macros
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4.1. Macros pré-definidas

4.2. Macros de personalizagdao das barras de ferramentas
4.3. Criagdo e gravagdo de uma macro

4.4. Atribuigdo de uma macro a um botdo

4.5. Execugdo de uma macro

0767 Internet - navegacao 25 horas

1. Reconhecer a funcdo de pesquisa na Internet.
Objetivos
2. Identificar as funcionalidades do correio eletronico.

Conteldos
1. Sites de Interesse

1.1. Motores de busca

1.2. Servidores puUblicos para alojamento de péaginas
2. Mail

2.1. Correio electrénico

2.2, Criagdo de mail

2.3. Envio de mensagens e resposta
3. File Transfer Protocol

3.1. Conceito

3.2. Comandos de FTP

3.3. Cute FTP
4. Newsgroups

4.1. Servidores de News

4.2. Envio e respostas a posts

0792 Criacao de paginas para a web em hipertexto 25 horas
Objetivos 1. Elaborar paginas para a web, com recurso a hipertexto.
Conteldos

1. Conceitos gerais de HTML

1.1. Ficheiros HTML

1.2. Estrutura da pagina HTML
2. Ligagdes

2.1. Tag para ligagdo

23784
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2.2. Ligacdo local com caminhos relativos e absolutos
2.3. Ligacdo a outros documentos na Web e a determinados locais dentro de documentos
3. Formatacgdo de texto com HTML
3.1. Estilos de carateres, carateres especiais e fontes
3.2. Quebra de linha de texto
3.3. Enderecgos de mail
4. Imagens
4.1. Imagens online
4.2. Imagens e ligagdes
4.3. Imagens externas e de fundo
4.4. Atributos das imagens
4.5. Referéncia das cores, cor de fundo e de texto

4.6. Preparacao das imagens

u

Multimédia na web
5.1. Ficheiros de som e de video
6. Animagdo na web
6.1. Animacdo através de ficheiros de imagens GIF e JAVA
7. Desenho de paginas web
7.1. Estrutura da pagina
7.2. ligacgOes, imagens fundos e cores
8. Tabelas
8.1. Definicdo e constituicdo de uma tabela
8.2. Alinhamento de células e tabelas
8.3. Dimensdo das colunas e tabelas
9. Frames
9.1. Definicdo e atributos de frames
9.2. Conjuntos e ligagbes de frames
10. Mapas
10.1. Estrutura de map e utilizacdao de e <AREA>
10.2. Atributo USEMAP
10.3. Coordenadas e ligagbes

10.4. Paginas Web com mapas

2.2. Formagao Cientifica

6672 Organizacao, analise da informacao e probabilidades 50 horas
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Pesquisa, organiza, regista e analisa informacgdo 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 distribuices de frequéncias relativas e de probabilidades, identificando a
distribuicdo normal e respetivas propriedades, identifica o tipo de correlagdo existente
entre distribuigdes bidimensionais.

Analisa, interpreta e calcula probabilidades, através da nocdo frequencista de
probabilidade e da Lei de Laplace.

Reconhece a importancia da estatistica em diversos dominios do mundo atual.

1. Organizagdo e interpretacdo da informacao

2.

1.1. Organizacdo de dados

1.2. Numeros fraccionarios

1.2.1. Dizima
1.2.2. Fracgdo

1.2.3. Percentagem

1.3. Fungbes de uma variavel

1.3.1. Elaboracdo de graficos e tabelas representativos de situagdes descritas verbalmente

1.3.2. Descrigdo de situagdes representadas graficamente

1.4. Tipos de carateres estatisticos

1.4.1. Varidvel discreta

1.4.2. Variavel continua

1.5. Frequéncias absolutas e relativas

1.6. Tabelas de frequéncias

1.6.1. Absolutas

1.6.2. Relativas

1.6.3. Relativas acumuladas

1.7. Representacao grafica de uma distribuigdo

1.7.1. Graficos de barras

1.7.2. Sectogramas
1.7.3. Histogramas

1.7.4. Pictogramas

Analise e interpretacdao da informacao

2.1. Medidas de tendéncia central

2.2,
2.3.
2.4.

2.1.1. Média

2.1.2. Moda ou classe modal

2.1.3. Mediana

Limitagbes das medidas de tendéncia central

Distribuicdes de frequéncias

Comparagao de distribuigdes

3. Estatistica e Probabilidades
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3.1. Utilidade da Estatistica na vida moderna

3.2. Estatistica descritiva e indutiva

3.3. Conceito de populagdo e amostra

3.3.1. Recenseamento e sondagem

3.4. Escolha de amostras

3.5. Medidas de tendéncia central

3.6. Diagramas de extremos e quartis

3.7. Medidas de dispersdo

3.7.1. Amplitude

3.7.2. Variancia

3.7.3. Desvio-padrao

3.7.4. Amplitude interquartis

3.8. Distribuicdes bidimensionais (abordagem grafica e intuitiva)

3.8.1. Diagrama de dispersdo

3.8.2. Dependéncia estatistica

3.8.3. Correlagao

3.8.4. Recta de regressao

3.9. Experiéncia aleatoria

3.9.1. Acontecimentos

3.9.1.1.
3.9.1.2.
3.9.1.3.
3.9.1.4.
3.9.1.5.
3.9.1.6.
3.9.1.7.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

Elementar

Ndo elementar

Impossivel

Contrério

Incompativel com outro
Reunido de acontecimentos
Conceito frequencista de probabilidade
Espacgo de resultados

Processos simples de contagem

Classificagdo de acontecimentos

Escalas de probabilidades

Calculo de probabilidades

3.16.1. Lei de Laplace

3.17.

Técnicas de contagem

3.17.1. Arranjos com e sem repeticao

3.17.2. Permutacgles

3.17.3. Combinagdes sem repeticdes

3.18.
3.19.
3.20.

6673

Tridngulo de Pascal
Bindmio de Newton

Distribuicdo de frequéncias relativas e distribuicdo de probabilidades

Operagoes numéricas e estimacao

ANQQEP

%
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Probabilidades de um acontecimento como quociente entre casos possiveis e casos favoraveis

25 horas
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1. Utiliza modelos e representagdes numéricas para descrever os resultados de um

problema.

2. Opera com numeros inteiros relativos, nimeros racionais e nimeros reais e utiliza

critérios de divisibilidade.

3. Identifica e completa sequéncias numéricas/geométricas.

4. Opera com poténcias de base 10 e de expoente inteiro.

Objetivos

5. Utiliza a estimagdo na resolugdao de problemas e na avaliagdo de resultados.

6. Identifica os numeros irracionais e relaciona-os com o tipo de dizimas que os

representam.

7. Reconhece e utiliza valores aproximados de um nimero, por defeito e por excesso, e

as raizes quadraticas e cibicas como inverso de poténcias.

8. Identifica e representa simbdlica e graficamente intervalos de nimeros reais.

Conteudos

1.

2.

Padroes e relagbes numéricas
1.1. Conceito de nimero
1.2. Numeros Inteiros relativos e racionais
1.3. Numeros inteiros relativos
1.3.1. Operacbes e comparagoes
1.4. Representagdes de numeros fraccionarios
1.5. Poténcias de base 10
1.5.1. Notacdo cientifica
1.6. Mdultiplos e divisores
1.6.1. Critérios de divisibilidade
Estimacgdo e cdlculo numérico
2.1. Numeros racionais relativos
2.2. Operagbes com numeros nacionais relativos
2.2.1. Forma de fracgao
2.2.2. Forma de nimero decimal
2.3. Numeros irracionais
2.3.1. Radiciagdo como operacgao inversa da potenciagao
2.4. Estimacdo, valores aproximados e erros
2.4.1. Arredondamentos

2.5. Operagbes com poténcias de expoente inteiro

6674 Geometria e trigonometria

50 horas
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1. Constréi figuras geométricas semelhantes e relaciona perimetros, dreas e volumes de
figuras bi ou tridimensionais semelhantes.

2. Identifica, descreve e compara proporgdes numéricas e geométricas.
3. Reconhece as diferentes isometrias - simetrias axiais, translagdes e rotagoes.

4. Utiliza o teorema de Pitdgoras e a formula fundamental de trigonometria na resolugédo
de problemas.

5. Calcula as raz0es trigonométricas de um angulo agudo e estabelece relagdes entre as
razdes trigonométricas.
Objetivos ) ) ) ) R
6. Reconhece o grau e o radiano como unidades de medida da amplitude de um angulo,
e utiliza o circulo trigonométrico para resolver equagdes trigonométricas.
7. Representa no plano figuras do espaco e constrdi sélidos e respetivas planificagdes.
8. Classifica poliedros, triangulos e quadrilateros e reconhece as suas propriedades.

Intersecta solidos por um plano e representa a secgao produzida, e opera com vetores
do plano e do espagco.

10. Utiliza equagdes vetoriais e cartesianas da reta, do plano e do espago, bem como o
produto escalar de vetores.

Conteldos
1. Visualizagdo e representagao de formas
1.1. Soélidos geométricos
1.1.1. Propriedades dos solidos
1.2. Soélidos platdnicos
1.2.1. Propriedades
1.2.2. Planificagdo
1.3. Poliedros
1.3.1. Classificagdo
1.3.2. Propriedades
1.4. Poligonos
1.4.1. Propriedades dos poligonos
1.5. Relagdes estabelecidas entre poliedros, poligonos e planos
1.6. Classificacdo de triangulos e quadrilateros
1.7. Construgdo de figuras geométricas
1.8. Figuras geométricas
1.8.1. Areas
1.8.2. Perimetros
1.8.3. Volumes
1.9. Grandezas e medidas
1.10. NUmeros irracionais
1.11. Calculos geométricos
1.11.1. Circulo
1.11.2. Mediatriz
1.11.3. Bissectriz de um angulo
1.11.4. Esfera

1.12. Formas de definir um plano
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1.13. Propriedades de paralelismo
1.13.1. Duas retas
1.13.2. Duas retas e um plano
1.13.3. Dois planos
1.14. Propriedades de perpendicularidade
1.14.1. Duas retas
1.14.2. Uma reta e um plano
1.15. Intersecgdo de sdlidos por um plano
1.15.1. Identificagdo da secgao respectiva
2. Proporcionalidade numérica e geométrica
2.1. Transformacgdes geométricas
2.2. Semelhangas e isometrias
2.3. ProporgGes numéricas e geométricas
2.4. Figuras bi e tri-dimensionais semelhantes
2.4.1. Areas
2.4.2. Perimetros
2.4.3. Volumes
2.5. Semelhanca de tridngulos
2.6. Propriedades das isometrias
2.6.1. Concepgdo de pavimentagdes, frisos e painéis
2.6.1.1. Rotagdes
2.6.1.2. Translagbes
2.6.1.3. Simetrias axiais
3. Trigonometria
3.1. Trigonometria do tridagulo retangulo
3.1.1. Teorema de Pitdgoras
3.1.2. Razdes trigonométricas de angulos agudos
3.1.3. Formula fundamental da trigonometria
3.1.4. Numeros irracionais
3.1.4.1. Valores aproximados
3.2. FungGes trigonométricas
3.2.1. Conceito de angulo - radiano
3.2.2. Amplitude de &ngulos com os mesmos lados - graus e radianos
3.2.3. Conceito de arco - radiano
3.2.4. Fungdo seno, co-seno e tangente
3.2.4.1. Variagdo (circulo trigonométrico)
3.3. Razdes trigonométricas
3.3.1. sen2 a+cos2 a)=1
3.3.2. tga = sena/cosa
3.3.3. Razdes trigonométricas de angulos complementares
3.4. Amplitude de angulos com o mesmo seno, co-seno ou tangente
3.5. Equacdes trigonomeétricas complementares
3.6. Seno, co-seno e tangente
3.6.1. Dominio

3.6.2. Contradominio
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3.6.3. Periodo
3.6.4. Zeros
3.6.5. Variacdo de sinal
3.6.6. Monotonia
3.6.7. Continuidade
3.6.8. Extremos (relativos e absolutos)
3.6.9. Simetrias e em relagdo ao eixo dos yy e a origem
3.6.10. Assimptotas
3.6.11. Limites nos ramos infinitos
3.6.12. Relagdes entre fungdes trigonométricas
3.7. Fungbes trigonométricas como funcdes reais de varidvel real
4. Geometria e algebra
4.1. Método cartesiano para geometria no plano e no espaco
4.1.1. Referenciais cartesianos ortogonais e monomeétricos do plano
4.1.2. Correspondéncia entre o plano e IR2 entre o espaco IR3
4.1.3. Conjuntos de pontos e condigbes
4.1.4. Distancia entre dois pontos
4.1.5. Circunferéncia e circulo
4.1.6. Elipse e mediatriz
4.1.7. Superficie esférica, esfera e plano medidor
4.2. Vetores livres no plano e no espaco
4.2.1. Adicao de vetores
4.2.2. Multiplicagdo de vetores por um escalar
4.2.3. Propriedades dos vetores
4.2.4. Colinearidade de dois vetores
4.2.5. Soma de um ponto com um vetor
4.2.6. Diferenca de dois pontos
4.2.7. Norma de um vetor
4.2.8. Componentes e coordenadas de um vetor num referencial ortonormado do espaco
4.2.9. Coordenadas de um ponto médio de um segmento de reta
4.2.10. Produto escalar de dois vetores no plano e no espago
4.2.10.1. Definigdo e propriedades
4.2.10.2. Expressao do produto escalar nas coordenadas dos vetores em referencial ortonormado
4.2.10.3. Angulo de duas retas
4.2.10.4. Inclinagdo de uma reta
4.2.10.5. Declive como tangente da inclinagdo no caso de equacao reduzida da reta no plano
4.2.10.6. Perpendicularidade de vetores e de retas
4.2.11. Conjuntos definidos por condicdes
4.2.12. Equacles cartesianas da reta no plano e no espago
4.2.13. Interseccdo de planos - interpretagdo geométrica
4.2.14. Resolugdo de sistemas

4.2.15. Paralelismo e perpendicularidade de retas e planos
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6675 Padroes, fungoes e algebra 25 horas

1. Analisa regularidades numéricas e geométricas.

2. Representa graficamente uma relagdo entre duas varidveis e uma fungdo afim ou
quadratica.

3. Identifica os pontos relevantes de um grafico de uma fungédo.

4. Calcula numérica e graficamente a solugdo de equagdes/inequagbes e de sistemas de
equagdes/inequacdes, e realiza operagdes com polindmios.

Objetivos 5. Reconhece e opera com nimeros reais.
6. Identifica as relagdes existentes entre os elementos de um conjunto de nimeros.
7. Reconhece e representa graficamente sucessdes de nimeros reais.

8. Identifica sucessGes mondtonas e limitadas, convergentes e divergentes, e
infinitamente grandes ou infinitésimos.

9. Calcula a razdo, o termo geral, a soma de n termos consecutivos de uma progressao.

10. Utiliza os limites de sucessdes na resolugdo de problemas.

Conteudos
1. Padrdes e fungdes
1.1. Regularidades numéricas e geométricas
1.2. Varidveis e expressdes designatodrias
1.3. Relagbes entre varidveis e fungbes
1.4. Relagdes de proporcionalidade direta e inversa entre fungdes
1.5. Representacao grafica das fungbes afim e quadratica
2. Equacgdes
2.1. Equagles do 1.9 grau
2.2. Equacdes literais
2.3. Principios de equivaléncia
2.4. Sistemas de duas equagGes do 1.9 grau a duas incdgnitas
2.4.1. Resolugdo grafica e algébrica
2.5. Polinémios
2.5.1. Operacdes com polindmios
2.6. Equagbes do 2.9 grau
2.7. Decomposicdo de polindmios em factores
2.8. Casos notaveis da multiplicagcdo de polindmios
3. Inequacgdes
3.1. Inequagdes
3.2. Principios de equivaléncia de inequagdes
3.3. CondicGes e intervalos de numeros reais
3.4. Sistemas de inequacgbes
3.5. Valor absoluto de um ndimero
3.6. Lugares geométricos
4. Algebra - operagbes numéricas

4.1. Conjunto IR
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4.3. Dizimas
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4.4. Radicais quadraticos e clbicos

4.5. Poténcias de expoente fraccionario

4.6. Relagdo de ordem em IR

4.7. Moddulo ou valor absoluto de um numero real

4.8. Conjuncgdo e disjuncdo de condigdes

4.8.1. Operacgbes entre conjuntos

4.9. Negacdo de uma condicao

4.10. Complementar de um conjunto

5. Regularidades e sucessdes

5.1. SucessGes como fungdes reais de varidvel natural

5.2. SucessOes definidas por recorréncia

5.3. Sucessdao monodtona e sucessao limitada

5.4. Progressdes aritméticas e geométricas

5.5. Soma de ntermos consecutivos de uma progressao

5.6. Conceito de infinitamente grande

5.6.1. Positivo
5.6.2. Negativo

5.6.3. Em modulo

5.7. Conceito de infinitésimo

5.8. Limite de sucessdo

5.9. Sucessdo convergente

5.10. Método de inducdo

6676 Fungoes, limites e calculo diferencial 50 horas

Objetivos

8.
9.

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

Elabora o grafico e identifica os limites de uma funcdo.
Reconhece a continuidade de uma fungdo, num ponto e num intervalo.

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

Realiza operagdes com fungbées polinomiais e elabora graficos de fungGes polinomiais
de grau 3 ou 4.

Constroi 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 fungdo num ponto do dominio, através da definigdo.
Caracteriza a fungdo exponencial de base superiora 1.

Calcula logaritmos através do respetivo conceito e opera com logaritmos.

10. Reconhece que a fungdo logaritmica é a fungdo inversa da fungdo exponencial e

caracteriza-a do ponto de vista grafico e analitico.
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Conteldos
1. Graficos e fungdes

1.1. Relagdes entre varidveis
1.1.1. Conceito de funcdo de uma variavel

1.2. Representagdo grafica de relagdes entre variaveis

1.3. Representagdo grafica de fungGes

1.4. Propriedades de fungdes
1.4.1. Dominio
1.4.2. Contradominio
1.4.3. Intervalos de monotonia
1.4.4. Variagdo de sinal
1.4.5. Continuidade
1.4.6. Pontos notaveis
1.4.7. Zeros
1.4.8. Intersecgdao com o eixo dos yy
1.4.9. Extremos relativos e absolutos

1.5. Significado grafico e expressdo analitica de uma fungao

1.6. Funcgdo afim, quadratica e mddulo

1.7. Paridade de uma fungado

1.8. Familias de fungdes
1.8.1. Aspecto do grafico
1.8.2. Posigdo da origem do referencial relativamente ao grafico
1.8.3. Simetrias
1.8.4. Limites nos ramos infinitos
1.8.5. Tipos de graficos

1.8.5.1. Semelhancas e diferencgas
1.8.6. Efeitos dos parametros nas caracteristicas das fungdes e dos respetivos gréficos
1.8.7. Grafico de uma fungdo pertencente a uma determinada familia
1.8.7.1. y =X

X2

1.8.7.2. y
1.8.7.3. y = [X]
1.8.8. Equacdes e inequacdes do 2.2 grau
2. Limites e continuidade de fungbes
2.1. Funcdo quadratica
2.1.1. Propriedades
2.2. Funcgdes polinomiais
2.2.1. Relagdo entre o grau da funcdo e o limite nos ramos infinitos
2.2.2. Andlise comparativa dos graficos de fungdes polinomiais do mesmo grau
2.2.3. Operagdes com polindmios
2.2.4. Algoritmos e graficos das funcdes soma, produto e quociente
2.2.5. Factorizacdo de polindmios
2.2.6. Pesquisa de zeros de fungdes polinomiais
2.3. Operagbes com fungdes

2.3.1. Adicao
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2.3.2. Multiplicagédo

2.3.3. Composigcao

2.3.4. Divisdo
2.4. Relagbes de proporcionalidade direta e de proporcionalidade inversa
2.5. Grafico de fungbGes racionais

2.5.1. Assimptotas verticais e horizontais

3. Calculo diferencial, fungdo exponencial e fungdo logaritmica - conceitos gerais

3.1. Derivada de uma fungdo num ponto

3.1.1. Interpretacdo geométrica

3.1.2. Monotonia e taxa de variacdo num intervalo

3.1.3. Determinacdo da derivada de uma fungdo num ponto

3.1.4. Determinagdo da tangente ao grafico de uma fungdo num ponto
3.2. Funcgdo exponencial a x base superiora 1

3.2.1. Dominio e contradominio

3.2.2. Zeros

3.2.3. Intervalos de monotonia

3.2.4. Condigdes que envolvem expressdes exponenciais

3.3. Funcao logaritmica

6696 ﬁlr:l!:ga]urldlca, fontes de Direito, sujeitos e relacao 25 horas

1. Reconhece o ser humano como um ser social e o papel das Instituicdes enquanto
garante da vida em sociedade.

2. Reconhece a necessidade da existéncia do Direito e caracteriza a ordem juridica.
3. Identifica as varias fontes de Direito e reconhece a hierarquia e a vigéncia das leis.

4. Identifica os direitos do Homem no mundo atual e o respetivo cumprimento ou

Objetivos incumprimento.
5. Identifica o conceito de sujeito, em sentido lato, enquanto cidaddo, apatrida e
refugiado e, em sentido restrito, enquanto pessoa singular e coletiva.
6. Identifica a importédncia da Lei da Nacionalidade.
7. Reconhece a relagdo juridica.
Conteldos

1. Ordem juridica
1.1. Ordem juridica
1.1.1. Ambito
1.2. Ordem social
1.2.1. Vida em sociedade
1.2.2. Ordem social e ordem natural
1.2.3. Papel das Instituicdes enquanto garante da vida em sociedade
1.3. Ordenamento juridico

1.3.1. Necessidade da existéncia do Direito

34784
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1.3.2. Direito e ordem juridica
1.3.3. Norma juridica
1.3.3.1. Caracterizagao
1.3.3.2. Imperatividade
1.3.3.3. Coercibilidade
1.3.3.4. Sancdo
1.3.3.5. Distingdo relativamente as normas ética e moral
1.4. Diferentes acecdes do termo Direito
2. Fontes do Direito
2.1. Lei
2.1.1. Hierarquia das leis
2.2. Costume
2.3. Jurisprudéncia
2.4. Doutrina
3. Sujeitos de relagdo juridica
3.1. Direitos do Homem
3.1.1. Direitos consagrados na Declaragdo Universal dos Direitos do Homem
3.1.2. Direito do Homem no mundo actual
3.1.3. Organizagles internacionais de defesa dos direitos do Homem
3.2. Cidadéos
3.2.1. Portugueses
3.2.1.1. Residentes na Unido Europeia
3.2.1.2. Residentes em paises terceiros
3.2.2. Oriundos da Unido Europeia
3.2.2.1. Estrangeiros (residentes em Portugal)
3.2.2.2. Apatridas
3.2.2.3. Refugiados
3.2.3. Lei da nacionalidade
3.2.4. Pessoas
3.2.4.1. Singulares
3.2.4.1.1. Conceito
3.2.4.1.2. Identificagdo civil
3.2.4.1.3. Identificagdo tributaria
3.2.4.1.4. Recenseamento eleitoral
3.2.4.2. Coletivas
3.2.4.2.1. Pessoas coletivas de direito publico
3.2.4.2.2. Pessoas coletivas de direito privado
3.2.4.2.3. Identificacdo e registo de pessoas coletivas
4. Relagdo juridica
4.1. Relagdo juridica
4.1.1. Conceito
4.1.2. Relacdo juridica em sentido amplo e restrito
4.1.3. Relacgdes juridicas abstratas e concretas
4.2. Elementos da relagdo juridica

4.2.1. Sujeitos
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4.2.1.1. Personalidade juridica

4.2.1.2. Capacidade juridica

4.2.1.3. Incapacidades de exercicio

4.2.1.4. Menoridade (interdigdo, inabilitacdo e incapacidade acidental)
4.2.2. Objecto
4.2.3. Facto juridico

4.2.3.1. Conceito

4.2.3.2. Negbcio juridico
4.2.4. Garantias

4.2.4.1. Gerais

4.2.4.2. Especiais

6697 Contrato e garantias 25 horas

1. Reconhece o conceito de contrato.

2. Identifica o principio da liberdade contratual e a sua aplicabilidade.

3. Caracteriza os requisitos de validade e de forma de um contrato.
Objetivos 4. Identifica o objecto contratual como algo fisico e legalmente possivel.

5. Reconhece as diferentes classificagdes contratuais.

6. Avalia o regime de cumprimento contratual.

7. Identifica a garantia geral dos contratos, bem como as diferentes garantias especiais.

Conteudos
1. Contratos
1.1. Conceito de contrato
1.2. Principio da liberdade contratual
1.3. Requisitos de validade e forma
1.3.1. Capacidade
1.3.2. Incapacidades
1.3.3. Vontade das partes
1.3.3.1. Proposta e aceitagdo
1.3.3.2. Revogacao da proposta, da aceitacdao e da rejeicdo da aceitagao
1.3.4. Objecto do contrato
1.3.4.1. Possibilidade fisica e legal
1.3.4.2. Determinacao
1.4. Classificacdo dos contratos
1.5. Cumprimento dos contratos
1.6. Contratos de seguros
1.6.1. Obrigatdrios
1.6.2. Facultativos

2. Garantias dos contratos
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2.1. Patriménio do devedor como garantia geral e comum dos credores
2.2. Garantias especiais
2.2.1. Garantias pessoais
2.2.1.1. Fianca
2.2.1.2. Sub-fianga
2.2.1.3. Aval
2.2.2. Garantias reais
2.2.2.1. Penhor
2.2.2.2. Hipoteca
2.2.2.3. Consignacao de rendimentos
2.2.2.4. Privilégio creditdrio
2.2.2.5. Direito de retencao
2.2.2.6. Garantias reais extrajudiciais

2.2.2.7. Garantias reais judiciais (arresto e penhora)

6698 Sociedades comerciais 25 horas

Reconhece o conceito de sociedade comercial.
Caracteriza o conceito de personalidade juridica.

Descreve o processo de constituicdo de uma sociedade.

Caracteriza os diferentes tipos de sociedades.

Objetivos Identifica o conceito de contrato de sociedade.

@ v s w N R

Enuncia os direitos e obrigagdes dos sdcios.

7. Reconhece as deliberagdes dos sdcios e as “actas”.

®

Enumera as possiveis alteragdes ao contrato de sociedade.

9. Caracteriza o processo de fusao, cisdo, transformacgdo e dissolugdo de sociedades.

Conteldos
1. Sociedades comerciais
1.1. Sociedades comerciais
1.1.1. Conceito de sociedade comercial
1.1.2. Personalidade juridica
1.1.3. Processo de constituicdo
1.2. Classificagdo das sociedades
1.2.1. Civis
1.2.2. Comerciais
1.2.2.1. Sociedade por quotas
1.2.2.2. Sociedade unipessoal por quotas
1.2.2.3. Sociedade andnima
1.2.2.4. Sociedade em comandita (em comandita e por acgdes)

1.2.2.5. Sociedade em nome colectivo
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1.3. Contrato de sociedade

1.4. Direitos e obrigagGes dos sécios

1.5. Deliberagbes dos sécios

1.6.
1.7.

1.8.

1.9. Dissolugdo de sociedades

6699 Titulos de crédito e operagées bancarias

5. Caracteriza os diferentes tipos de contas bancarias.

1.
2.
Objetivos =
4.
letras.
Conteudos

1. Titulos de crédito

1.1. Titulos de crédito

1.1.1. Conceito
1.1.2. Caracteristicas
1.1.3. Classificacdo
1.1.4. Cheque
1.1.4.1. Conceito
1.1.4.2. Requisitos
1.1.4.3. Modalidades de cheques
1.1.4.4. Endosso
1.1.4.5. Aval

1.1.4.6. Pagamento

1.2. Letra de cambio

1.2.1. Conceito
1.2.2. Requisitos
1.2.3. Saque
1.2.4. Aceite
1.2.5. Endosso
1.2.6. Aval

1.2.7. Vencimento
1.2.8. Pagamento
1.2.9. Protesto
1.2.10. Cobranca

1.2.11. Desconto bancario

Deliberagdes dos sdcios e nogédo de “acta”
Alteragdes ao contrato de sociedade

Fusdo, cisdo e transformacgdes de sociedades

Caracteriza os titulos de crédito.
Identifica os intervenientes nos titulos de crédito.

Descreve o processo de aceite, endosso e aval.

ANCEP
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25 horas

Identifica as operag6es de protesto, contrato de desconto bancario e reforma de
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1.2.12. Reforma de letras

1.3. Livranga
1.3.1. Conceito
1.3.2. Caracteristicas

2. Operagbes bancarias

2.1. Operacles bancarias
2.1.1. Conceito
2.1.2. Operagbes passivas
2.1.3. Contas especiais

2.1.4. Operacdes complementares

6700 Agentes economicos e atividades e econémicas 25 horas

1. Enuncia os principais intervenientes na atividade econémica e as relages
estabelecidas entre estes, através de um circuito econémico.

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

3. Classifica os diferentes tipos de bens econémicos.
4. Utiliza e aplica os principais conceitos econémicos.

5. Utiliza os instrumentos econémicos para interpretar a realidade econdmica
portuguesa, em matéria de consumo.

Objetivos

6. Reconhece o conceito de mercado e os diferentes tipos e estruturas de mercado
existentes.
Descreve a lei da oferta e da procura.

8. Identifica os fatores que influenciam a formacao dos pregos.

9. Descreve o historico associado ao aparecimento da moeda, bem como os tipos e
fungbes da mesma.

10. Relaciona as novas formas de pagamento da atualidade com a evolugdo tecnoldgica.

Conteudos

1. Agentes econdmicos e atividades econémicas
1.1. Atividade econdmica
1.1.1. Conceito
1.1.2. Tipos
1.2. Principais intervenientes na atividade econdmica
1.2.1. Agentes econdmicos
1.2.1.1. Familias
1.2.1.2. Estado
1.2.1.3. Empresas
1.2.1.4. Mundo
1.3. RelagOes entre agentes econémicos
1.3.1. Circuito econémico

1.4. Objectivos da atividade econdmica
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1.4.1. Necessidades
1.4.1.1. Conceito
1.4.1.2. Caracteristicas
1.4.1.3. Tipos
1.4.1.4. Classificagdo quanto a importancia
1.4.1.5. Classificagdo quanto ao custo
1.4.1.6. Caracter espacio-temporal
1.4.2. Correspondéncia entre o desenvolvimento tecnoldgico e a manifestagdo de novas necessidades
1.4.3. Bens
1.4.3.1. Conceito
1.4.3.2. Bens livres
1.4.3.3. Bens econdmicos (produtos e servigos)
1.4.4. Classificagdo de bens econdémicos
1.4.4.1. Quanto a fungdo
1.4.4.2. Quanto a duracao
1.4.4.3. Quanto a relagdo com outros bens
2. Producdo, distribuicdo e consumo
2.1. Producgdo de bens e servigos
2.1.1. Nogdo
2.1.2. Sectores de atividade econdmica
2.1.3. Valor da produgdao nacional
2.1.3.1. Produto Interno Bruto (PIB)
2.1.4. Producao
2.1.4.1. Combinacdo de fatores de producgdo
2.1.5. Fatores de produgdo
2.1.5.1. Trabalho
2.1.5.2. Capital técnico (fixo e circulante)
2.1.5.3. Capital humano
2.1.5.4. Capital natural
2.1.5.5. Recursos naturais renovaveis
2.1.5.6. Recursos naturais ndo renovaveis
2.2. Distribuicdo
2.2.1. Conceito
2.2.2. Importancia da distribuicdo na actualidade
2.2.3. Atividades integradas no processo de distribuicao
2.2.3.1. Comércio
2.2.3.2. Logistica
2.2.4. Circuitos de distribuigdo
2.2.4.1. Conceito
2.2.4.2. Tipos (ultra curtos, curtos e longos)
2.3. Comércio
2.3.1. Conceito
2.3.2. Tipos (ou formatos)
2.3.2.1. Independente
2.3.2.2. Associado
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2.3.2.3. Integrado (sucursais, franchising, grandes superficies e grandes superficies especializadas)
2.3.3. Método de vendas
2.3.3.1. Venda directa
2.3.3.2. Cibervenda
2.3.3.3. Venda automatica
2.3.3.4. Venda por catalogo
2.3.4. Consumo
2.3.4.1. Conceito
2.3.4.2. Influéncia dos pregos e do rendimento no consumo
2.3.4.3. Tipos
2.3.4.3.1. Final/Intermédio
2.3.4.3.2. Essencial/supérfluo

2.3.4.4. Fatores explicativos

2.3.4.4.1. Rendimento
2.3.4.4.2. Pregos
2.3.4.4.3. Moda
2.3.4.4.4. Publicidade

2.3.4.5. Consumismo
2.3.4.5.1. Conceito
2.3.4.5.2. Consequéncias - endividamento e problemas ambientais
2.3.5. Consumerismo e o movimento dos consumidores
2.3.6. Direitos e deveres dos consumidores
3. Mercados e pregos
3.1. Conceito de mercado
3.2. Componentes de mercado
3.3. Tipos de mercado
3.3.1. Mercado de bens e servigos
3.3.2. Mercado de trabalho e mercado de capitais
3.3.3. Outros tipos de mercados
3.4. Estruturas dos mercados de bens e servigos
3.4.1. Concorréncia perfeita
3.4.2. Monopdlio
3.4.3. Oligopdlio
3.4.4. Concorréncia monopolista
3.5. Mercado de concorréncia perfeita
3.5.1. Lei da oferta
3.5.2. Lei da procura
3.5.3. Equilibrio do mercado
3.5.3.1. Preco de equilibrio
3.6. Preco
3.6.1. Conceito
3.6.2. Fatores que influenciam a formacgdo dos precos
3.6.2.1. Custos de producdo
3.6.2.2. Mecanismos de mercado

3.6.2.3. Outros
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3.7. Moeda

3.7.1. Evolugdo da moeda
3.7.1.1. Troca directa
3.7.1.2. Troca indirecta

3.7.2. FungOes
3.7.2.1. Meio de pagamento
3.7.2.2. Medida de valor
3.7.2.3. Reserva de valor

3.7.3. Tipos de moeda na actualidade
3.7.3.1. Moeda metdlica
3.7.3.2. Moeda papel
3.7.3.3. Moeda escritural

3.7.4. Novas formas de pagamento

3.7.4.1. Desmaterializacdo da moeda

6701 Funcionamento da atividade econdmica 25 horas

1. Reconhece os conceitos economicos para compreender os aspetos relevantes do
funcionamento da atividade econdmica, nomeadamente, formas de financiamento,
desemprego e inflagdo.

Sl 2. Aplica os conceitos de desemprego, inflagdo e crescimento econémico.
3. Utiliza instrumentos econdmicos para interpretar a realidade econémica portuguesa e
da UE no que se refere a evolugdo, desemprego e inflagédo.
Conteudos

1. Poupanga e investimento
1.1. Conceito de poupanga
1.2. Destinos da poupanga
1.3. Entesouramento
1.4. Depositos
1.5. Investimento
1.6. Importdncia do investimento na atividade econdmica
2. Financiamento da atividade econdmica
2.1. Tipos de financiamento
2.2. Financiamento interno - autofinanciamento
2.3. Capacidade de financiamento
2.4. Financiamento externo
2.5. Directo (mercado de titulos)
2.6. Indirecto (credito bancario)
2.7. Necessidade de financiamento
3. Mercado de trabalho
3.1. Segmentacdao do mercado de trabalho

3.2. Componentes do mercado de trabalho
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3.3. Oferta
3.4. Leida oferta
3.5. Procura
3.6. Lei da procura
3.7. Equilibrio do mercado de trabalho
3.8. Salario de equilibrio
3.9. Desequilibrio do mercado de trabalho
3.10. Desemprego
.11. Intervencdo no mercado de trabalho
.12. Sindicatos e Estado
.13. Salario minimo

.14. Populagdo

3

3

3

3

3.15. Activa e inactiva
3.16. Taxa de atividade

3.17. Empregada e desempregada
3.18. Taxa de desemprego

3.19. Causas de desemprego
Inflagao

4.1. Conceito de inflagdao

4.2. Formas de célculo da inflagdo

4.2.1. Homoéloga

4.2.2. Média
4.3. Consequéncias da inflacdo

4.3.1. Valor da moeda

4.3.2. Poder de compra
Crescimento econémico
5.1. Crescimento econémico - conceito
5.2. Produto Interno Bruto (PIB)

5.2.1. Indicador do crescimento econémico
5.3. Crescimento econémico e desenvolvimento
5.4. Ciclos do crescimento econdémico

5.4.1. Conceito

5.4.2. Fases

5.4.2.1. Expansdo
5.4.2.2. Prosperidade
5.4.2.3. Recessao

5.4.2.4. Depressao

6702 Estado como regulador da atividade economica

ANQEP
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1. Reconhece o conceito de Estado e as respetivas fungdes e esferas de intervengao.

2. Descreve os objetivos de intervengdo do Estado na esfera econémica e social.

3. Identifica as principais fontes de receita do Estado, bem como as despesas publicas.
Objetivos 4. Enuncia as principais politicas sociais e econémicas do Estado.

5. Reconhece o conceito de orgamento de Estado como instrumento de intervengdo
economica e social.

6. Enuncia as alteragGes verificadas em termos de politicas econdmicas e sociais do
Estado Portugués decorrentes do facto de Portugal ser membro da Unido Europeia.

Conteldos
1. Estado - conceitos e fungbes
1.1. Estado - conceito
1.2. Fungbes do Estado
1.2.1. Legislativa
1.2.2. Executiva
1.2.3. Judicial
1.3. Esferas de intervengdo do Estado
1.3.1. Politica
1.3.2. Econdmica
1.3.3. Social
2. Principios da Intervengdo econdmica e social do Estado
2.1. Principio da eficiéncia
2.1.1. Regulagdo de falhas do mercado
2.1.1.1. Concorréncia imperfeita
2.1.1.2. Externalidades
2.1.1.3. Bens publicos
2.2. Principio da equidade
2.2.1. Justica social na reparticao de rendimentos
2.2.1.1. Saldrios
2.2.1.2. Juros
2.2.1.3. Rendas
2.2.1.4. Lucros
2.3. Principio da estabilidade
2.3.1. Desequilibrios da economia
2.3.1.1. Inflacao
2.3.1.2. Desemprego
3. Instrumentos de intervencdao do Estado
3.1. Planeamento
3.1.1. Conceito
3.1.2. Tipos
3.1.2.1. Indicativo
3.1.2.2. Imperativo

3.2. Orgamento do Estado
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3.2.1. Conceito
3.2.2. Componentes
3.2.2.1. Despesas publicas
3.2.2.2. Receitas publicas
3.2.3. Saldo orgamental
3.2.3.1. Défice
3.2.3.2. Superavit
3.2.4. Importancia do saldo orcamental
3.3. Politicas sociais e econémicas
3.3.1. Politicas sociais
3.3.1.1. Objectivos
3.3.1.2. Instrumentos
3.3.2. Politicas econémicas
3.3.2.1. Orcamental
3.3.2.2. Monetaria
3.3.2.3. Cambial
3.3.2.4. Outras
3.3.3. Alteragdes nas politicas sociais e econdmicas decorrentes o facto de Portugal ser membro da UE

3.3.3.1. Papel do Banco Central Europeu

6703 Economia portuguesa em contexto inernacional 25 horas

1. Reconhece os conceitos econdmicos associados a organizagdo econdmica a nivel
mundial.

Objetivos 2. Aplica os conceitos econdémicos de integracdo e regionalizacao.

3. Utiliza os instrumentos econdmicos para interpretar a realidade econémica portuguesa
e da Unido Europeia.

Conteddos
1. Comércio internacional
1.1. Diversidade do comércio internacional
1.2. Trocas internacionais
2. Balanga Corrente - registo das trocas internacionais
2.1. Importédncia dos registos das trocas comerciais
2.2. Balancga Corrente
2.2.1. Conceito
2.2.2. Saldo
2.3. Componentes da Balanga Corrente
2.3.1. Balanca de mercadorias
2.3.1.1. Importagdes
2.3.1.2. Exportagdes

2.3.1.3. Saldo da Balanga de Mercadorias
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2.3.1.4. Taxa de cobertura
2.3.2. Balanga de servigos
2.3.3. Balanga de rendimentos
2.3.4. Balanca de transferéncias correntes
Integragdo econdémica
3.1. Conceito de integracdo econémica
3.2. Formas de integracdo econdémica
3.2.1. Zona de comércio livre
3.2.2. Uniao aduaneira
3.2.3. Mercado comum
3.2.4. Unido econdémica
3.3. Processo de construcdo da Unido Econdmica
3.4. Criagdo da Unido Econdmica e Monetaria
3.5. Desafios colocados a UE decorrentes do respetivo alargamento
3.6. Realidade atual da economia portuguesa
3.7. Indicadores de desempenho da economia portuguesa
3.7.1. Comparagdo com os da UE
Integragdo econdmica
4.1. Estrutura da populagdo
4.1.1. Estrutura etdria
4.1.2. Movimentos migratérios
4.1.3. Populagdo activa
4.1.3.1. Emprego
4.1.3.2. Desemprego
4.2. Estrutura da produgdo
4.2.1. Evolugdo do valor do produto
4.2.2. Estrutura sectorial da producao
4.3. Relagdes econdmicas com o exterior
4.4. Recursos humanos
4.4.1. Educacdo
4.4.2. Formacao profissional
4.5. Nivel de vida e justica social
4.5.1. Reparticdo dos rendimentos
4.5.2. Poder de compra
4.5.3. Inflagdo

4.5.4. Equipamentos sociais

2.3. Formagao Tecnoldgica

0649 Estrutura e comunicacao organizacional

ANQQEP
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1. Classificar a organizagao.

2. Interpretar a estrutura organizacional.

Objetivos 3. Reconhecer os principios da comunicagdo organizacional.

4. Identificar e caracterizar as fungdes internas a organizagao.

5. Definir conceitos de qualidade.

Conteudos

1.

Organizagao

1.1. Conceito e tipos

Empresa

2.1. Conceito

2.2. Objectivos e papel na sociedade
2.3. Elementos constitutivos

2.4. Nogbes de qualidade

2.4.1. Gestdo da qualidade

2.4.2. Certificacdo

2.4.3. Principios da qualidade

2.4.4. Sistema de gestdao da qualidade segundo a Norma NP EN ISO 9001: 2000

2.4.5. Seguranca, Higiene e Saude

2.4.6. Organizacao do posto de trabalho

2.4.7. Gestdo do espago e do tempo

Classificar a organizagédo

3.1.
3.2.
3.3.

Dimensédo
Propriedade

Ramo de actividade

Estrutura organizacional

4.1.

4.2,

Conceito e tipos

Representagdo grafica e andlise

Comunicagdo organizacional

5.1. Conceito, tipos e intervenientes

5.2. A comunicagdo eficaz: regras e efeitos
Fungdes

6.1. Producdo

6.2. Comercial

6.3. Pessoal

6.4. Financeira

6.5. Planeamento Estratégico

0674 Funcgao pessoal - legislacao laboral

ANCEP
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Objetivos 1. Aplicar a legislagdo laboral na area da contratagdo geral do trabalho.

Conteddos
1. Funcdo pessoal
1.1. Conceito
1.2. Objectivos
1.3. Tarefas
1.4. Interaccdo entre pessoal e organizagao
2. Direito de trabalho
2.1. Conceito e principios gerais
2.2. Direitos e deveres das partes
3. Contrato de trabalho
3.1. Elementos essenciais a um contrato
3.2. Formas de cessacao
3.3. CondicbGes de celebragdao e de caducidade do contrato de trabalho a termo
3.4. Duracgdo e organizacdo do tempo de trabalho: férias e faltas

3.5. Vicissitudes contratuais

0563 Legislacao comercial 25 horas
Objetivos 1. Interpretar a legislagdo comercial relevante para a atividade da empresa.
Conteldos

1. Nogdes fundamentais de Direito
1.1. As fontes de Direito
1.2. Caracteristicas da norma juridica
1.3. Distingdo entre direito publico e direito privado
2. Aempresa e o Direito
2.1. Tipos de empresas
2.1.1. Singulares
2.1.1.1. Empresario em nome individual
2.1.1.2. EIRL
2.1.2. Colectivas
2.1.2.1. Sociedades comerciais
2.1.2.1.1. Sociedade em nome colectivo
2.1.2.1.2. Sociedade por quotas
2.1.2.1.3. Sociedade em comandita

2.1.2.1.4. Sociedade anénima
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2.1.2.1.5. Sociedade unipessoal
2.1.2.2. Sociedades civis
3. Contratos comerciais mais usuais
3.1. Contrato de compra e venda
3.2. Contrato de locagdo

3.3. Contrato de prestagdo de servigos

0593 Legislacao administrativa 25 horas

1. Enunciar os conceitos fundamentais de direito administrativo.
Objetivos
2. Reconhecer a organica da administragdo central do estado.

Conteddos
1. Direito administrativo
1.1. Nogdo de direito administrativo
1.2. Pessoa coletiva publica
1.2.1. Orgdos
1.2.2. Titulares
1.3. Administragao central e administracao local
1.4. Estado como pessoa coletiva publica
2. Administragdo central
2.1. Governo
2.2. Ministérios
2.3. Secretarias de estado
2.4. Administragdo autarquica
2.5. Municipios

2.6. Freguesias

0594 Administracao das organizagcoes 25 horas

1. Reconhecer a necessidade da coordenagdao numa organizagao.

2. Identificar o conceito de organizagdo como um sistema complexo e o conceito de
administracdo como atividade dinamizadora das organizagdes.

Objetivos
3. Identificar as principais fungbes de gestdo e a sua relagdo com a cultura
organizacional.
4. Identificar e interiorizar os fatores que definem a coordenagdo numa organizagao.
Conteldos

49784
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1. Gestdo e coordenacao da atividade da organizacgdo
1.1. Organizagdao como combinagdao planeada de recursos e meios
1.2. Elementos fundamentais das organizagdes e os seus ambientes
2. Organizagao como sistema complexo
2.1. Organizagdes como sistemas complexos
2.2. Organizacdes e a sua interdependéncia
2.3. Empresas exemplos de organizagdes
3. Administragdo como atividade motora da organizagao
3.1. Conceito de administracdo como atividade motora das organizagdes
3.2. Administracdo e as suas orientacdes
3.3. Premissas organizacionais
3.4. Planeamento e controlo das organizagdes
3.5. Os atuais desafios da gestéo
3.5.1. Gestdo da mudanca
3.5.2. Gestdao do conhecimento

3.5.3. Gestdo pela cultura

1122 Nocoes e normas da qualidade 25 horas

1. Identificar o conceito e os principios da qualidade
Objetivos
2. Reconhecer a importancia de produzir com qualidade.

Conteldos
1. O que é a qualidade
2. Controlo da qualidade
3. Qualidade total: Normas ISO 9000; passos da certificagdo de uma empresa
4. Qualidade ambiental:
4.1. As empresas e a conservacao do ambiente
4.2, Prevencgdo da poluicao
4.3. Reducgdo de desperdicios e rentabilizagdo de recursos
5. Normas ISO 14000

6. Verificacdo e controlo do trabalho produzido

0580 Calculo financeiro e actuarial 50 horas
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1. Identificar e aplicar conceitos gerais sobre juros.
2. Calcular juros simples e compostos.

Objetivos 3. Definir, identificar e determinar equivaléncia de valores.
4. Definir, caracterizar e calcular rendas financeiras.

5. Distinguir e determinar as diferentes modalidades no reembolso de empréstimos.

Conteddos
1. Juros - conceitos gerais
1.1. Tempo, capital e juro
1.2. Juro e taxa de juro
1.3. Desconto e taxa de desconto
1.4. Valor atual e valor acumulado
2. Regimes de equivaléncia
2.1. Juro simples
2.1.1. Formula geral e derivadas
2.2. Juro composto
2.2.1. Formula geral e derivadas
2.3. Capitalizacdo e atualizagao
2.4. Equivaléncia de capitais
3. Operagdes financeiras de curto prazo
3.1. Desconto de letras
3.2. Reforma de letras
3.3. Outras operacdes
4. Rendas
4.1. Nogdes gerais
4.2. Classificagdao das rendas
4.3. Rendas temporarias
4.4. Rendas perpétuas
5. Operacgoes financeiras de médio e longo prazo
5.1. Amortizacdes e empréstimos classicos
5.2. Locacdo financeira
5.3. Aluguer de longa duragdo

5.4. Empréstimos obrigacionistas

0601 Principios de fiscalidade 50 horas

1. Reconhecer a atividade financeira do Estado.
Objetivos 2. Definir, interpretar e aplicar os principios dos impostos.

3. Descrever o sistema fiscal portugués.
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Conteldos

1.

Actividade financeira do estado

1.1. Receitas publicas
1.1.1. Receitas coativas e receitas voluntarias
1.1.2. Receitas patrimoniais e receitas crediticias

Direito financeiro, tributario e fiscal

2.1. Natureza e fontes do direito fiscal

Impostos - conceitos gerais

3.1. Nogao e fases do imposto

3.2. Tributacao direta e tributacdao indireta

3.3. Classificagdo dos impostos

3.4. Finalidades fiscais e extra fiscais dos impostos

3.5. Objectivos da tributagdo

3.6. Beneficios fiscais

Caracteristicas dos impostos

4.1. Imposto geral sobre o consumo

4.2. Imposto plurifdsico ndo cumulativo

4.3. Método de funcionamento do imposto. Neutralidade do imposto

4.4. 1IVA e o principio do destino

Incidéncia dos impostos

5.1. Incidéncia real ou objectiva

5.2. Incidéncia pessoal ou subjectiva

5.3. Localizagdo das operagdes tributarias

5.4. Localizagdo das prestagdes de servigos

5.5. Os servigos relacionados com iméveis

5.6. Transporte intracomunitdrio de bens

5.7. Casos particulares

Funcionamento do sistema fiscal portugués

6.1. Reforma da tributagdo indireta

6.2. Adopgdo do IVA como modelo comunitario de tributacao

6.3. Isencgdes

6.4. Valor tributavel

6.5. Taxas

6.6. Direito a deducdo e apuramento do imposto

6.7. Reembolsos

6.8. Sujeitos passivos mistos

6.9. Obrigagoes

6.10. Regimes especiais

6.11. Regime do IVA nas transagdes intracomunitarias

0575 Imposto sobre o rendimento (IRS)
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Objetivos 1. Descrever, interpretar e aplicar os conceitos afetos ao imposto sobre o rendimento de
pessoas singulares (IRS).

Conteldos
1. Incidéncia do IRS
1.1. Incidéncia real ou objectiva
1.2. Incidéncia pessoal ou subjectiva
2. Estrutura do IRS
2.1. Categorias de rendimentos
2.2. Tipos de taxas
2.3. Deducdes especificas
2.4. Abatimentos
3. Apuramento do IRS
3.1. Rendimento colectavel
3.2. Liquidacao
3.3. Liquidacdo e Pagamento

3.4. Declaragdes de Rendimentos e outras obrigacdes

0576 Imposto sobre o rendimento (IRC) 50 horas
i 1. Descrever, interpretar e aplicar os conceitos afetos ao imposto sobre o rendimento de
Objetivos pessoas coletivas (IRC).
Conteldos

1. Incidéncia do IRC
1.1. Incidéncia real ou objectiva
1.2. Incidéncia pessoal ou subjectiva
1.3. Base do imposto
1.4. Entidades que exercem a titulo principal uma atividade industrial, comercial ou agricola
1.5. Entidades ndo residentes com estabelecimento estdvel em territdério portugués
2. Isengdes do IRC
2.1. Isengles reais
2.2. Isencgdes pessoais
3. Apuramento da matéria colectavel

3.1. Lucro tributdvel das entidades que exercem a titulo principal uma atividade de natureza comercial,
industrial e agricola e das entidades ndo residentes com estabelecimento estavel em territdrio portugués

3.2. Rendimentos
3.3. O regime dos subsidios ao equipamento
3.4. Variagbes patrimoniais positivas

3.5. Mais-valias
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3.8.

3.9.

3.
3.

3
3
3
3
3.
3
3
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10.
11.
.12,
.13.
.14.
.15.
16.
.17.
.18.
.19.

.20.
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Regime do reinvestimento das mais-valias realizadas
Lucros distribuidos por entidades participadas
Lucros distribuidos e o regime do crédito de imposto por dupla tributagdo econémica
Lucros distribuidos por entidades ndo residentes e o crédito de imposto por dupla tributagdo internacional
Gastos - regime dos ajustamentos e das provisdes

Periodizacdo do lucro tributavel

Regime da transparéncia fiscal

Regime das depreciagdes e amortizagdes

Limitacdes aos gastos

Regime dos demais encargos

Variagbes patrimoniais negativas

Derrama

Tributagdes auténomas

Reporte de prejuizos

Beneficios Fiscais

4. Liquidagdao e pagamento

4.1. Calculo do Imposto

4.2. Deducdes a colecta

4.3. Retengdes na fonte

4.4. Dispensa de retencgdao na fonte

4.5. Pagamentos por conta

4.6. Pagamento especial por conta

4.7. Obrigagdes declarativas e seu preenchimento

4.8. Infracgdes e contra-ordenagdes

0577 Impostos sobre o patrimonio 25 horas
Objetivos 1. Ideqtlflf:a_r as obrigagdes da empresa decorrentes da sujeicdo aos impostos sobre o
patrimodnio.
Conteddos

1. Imposto municipal sobre imdveis (IMI)

1.
1.
1.

1.

1.
2.
3.

4.

Incidéncia
Isencodes
Determinacdo do valor tributario

Liquidagdo e pagamento

2. Imposto municipal sobre as transmissdes onerosas de imdveis (IMT)

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

Incidéncia
Isencgdes
Determinacdo do valor tributavel

Liquidacdo e pagamento

3. Imposto de selo

srsiess ANQYEP
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3.1. Incidéncia
3.2. Isengdes
3.3. Determinacdaodo valor tributavellLiquidacdo e pagamento

3.4. lLiquidagdao e pagamento

Introdugao ao cédigo de contas e normas

6222 - 25 horas
contabilisticas
Objetivos 1. Executar lancamentos contabilisticos.
Conteldos
1. Cddigo das contas (CC)
1.1. Meios Financeiros Liquidos
1.2. Contas a Receber e a Pagar
1.3. Inventdrios e Ativos Bioldgicos
1.4. Investimentos
1.5. Capital, reservas e resultados transitados
1.6. Gastos
1.7. Rendimentos
1.8. Resultados
2. Lancamentos contabilisticos
2.1. Debitar e Creditar
2.2. Operagbes com as contas
6214 Sistema de Normalizacdo Contabilistica 25 horas
Objetivos 1. Identificar e interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade.
Conteldos

1. O contexto contabilistico
1.1. Normalizacdo
1.2. Justo valor - credibilidade
1.3. As empresas e os profissionais da contabilidade
2. Organizacao formal do SNC
2.1. Bases para a Apresentagdo das Demonstracées Financeiras (BADF)

2.2. Modelos de Demonstragdes Financeiras (MDF) (Anexo com compilagdo das divulgagdes exigidas pelas
NCRFs)

2.3. Cdédigo de Contas (CC) (com Quadro Sintese e de Notas de Enquadramento)

55/84
REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Apoio a Gestdo - Nivel 4 | 21/04/2023



+CATALOGO AN E P
¢ NACIONAL DE \
QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, P

2.4. Normas Contabilisticas e de Relato Financeiro (NCRF)
2.5. Norma Contabilistica e de Relato Financeiro para Pequenas Entidades (NCRF-PE)
2.6. Normas Interpretativas (NI)
2.7. Estrutura Conceptual
2.7.1. Finalidade das DF
2.7.2. Utentes e necessidades de informacdo
2.7.3. Objectivos das DF
2.7.4. Caracteristicas qualitativas
2.7.5. Mensuragdo dos elementos das DF
2.7.6. Capital e Manutencgdo de capital
3. Conceitos contabilisticos
3.1. Patrimdnio

3.2. Inventario

6216 Modelos de demonstracoes financeiras 50 horas
Objetivos 1. Interpretar e preencher modelos de demonstragdes financeiras.
Conteldos

1. Modelos de Demonstracdes Financeiras (MDF)
1.1. Balango
1.2. Demonstragdo dos resultados por natureza
1.3. Demonstragcao dos resultados por fungdes
1.4. Demonstracdo das alteragdes no capital proprio
1.5. Demonstragdo dos fluxos de caixa - método directo

1.6. Demonstracdo dos fluxos de caixa - método indirecto

1.7. Anexo
0664 Aplicacoes informaticas de contabilidade 25 horas
Objetivos 1. Utilizar uma aplicagdo informatica de contabilidade.
Conteldos

1. Aplicagées informaticas
1.1. As aplicagdes informaticas e as organizagdes
1.2. Aspossibilidades das aplicagdes informaticas

2. Aplicagdo informatica
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2.1. Apresentacgdo do software

2.2. Aplicagdo de contabilidade

7851 Aprovisionamento, logistica e gestao de stocks 50 horas

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

2. Identificar e caracterizar técnicas de gestdao de stocks.

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

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

5. Utilizar os principais instrumentos de controlo e informagdao de stocks.

Conteldos

1. Aprovisionamento
1.1. Papel da compra na cadeia de abastecimento
1.2. Processo de compra e respetivas etapas
1.3. Gestdo de fornecedores
1.4. Aspetos qualitativos na selecao de fornecedores
1.5. Negociagdo e revisdao de pregos
1.6. Comparagao entre fornecedores
1.7. Avaliagdo de fornecedores

2. Gestdo de stocks
2.1. Introducdo a gestdo de stocks
2.2. Nogdo e tipo de stocks

3. Principios da gestdo de stocks
3.1. Definicdo e objetivos de gestdo de Inventario
3.2. Tipo de matérias a armazenar
3.3. Determinantes do nivel 6timo de stock
3.4. Condicionantes especificas dos produtos
3.5. Condicionantes especificas de armazenagem
3.6. Condicbes do mercado
3.7. Logistica e planeamento
3.8. Condigdes de entrega

4. Custos associados aos stocks
4.1. Custos operacionais associados a stockagem da mercadoria
4.2, Custos de oportunidade face a outras opgdes
4.3. Nogdo de custo operacional e de custo “afundado”
4.4. Descontos/promogoes
4.5. Sobrestockagem

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

6. Beneficios esperados com a gestdo de stocks
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7. Controlo de existéncias/inventariacdo
7.1. Normas gerais de inventariagdo de bens e produtos
7.2. Determinacdo de consumos
7.3. Documentagdo utilizada nos inventarios
7.4. Controlo de qualidade nos aprovisionamentos

7.5. Logistica e sistemas de informacdo

6223 Direitc_) _a|_:licado as empresas - algumas 25 horas
especificidades
1. Identificar contratos comerciais especiais.
Objetivos 2. Reconhecer legislagdo de protegdo a propriedade industrial.
3. Identificar processos de recuperagéo e de insolvéncia de empresas.
Conteldos
1. Contratos comerciais especiais
1.1. O contrato de agéncia
1.2. O contrato de concessao
1.3. O contrato de franquia (franchising)
1.4. O contrato de leasing
2. Propriedade industrial
2.1. Proteccdo das empresas
2.2. Propriedade industrial
2.3. Direito da Concorréncia
3. Insolvéncia
3.1. Processos de recuperagdo
3.2. Processos de insolvéncia
0618 Aquisicao de equipamentos e servigos 25 horas
Objetivos 1. Sistematizar procedimentos inerentes a aquisigdo de equipamentos e servigos.

Conteldos
1. Diagnostico de necessidades de equipamentos e servigos

1.1. Levantamento das necessidades da empresa em termos de equipamentos e servigos
2. Factores relevantes na decisdao de compra de equipamentos e servigos

2.1. Custo / Rentabilidade

2.2. Garantias e contratos de manutencao
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2.3. Gestdo econdmica da aquisicdo de servigos
3. Processo de aquisicao

3.1. Fases e operagdes

3.2. Intervenientes

3.3. Conceito e preparagao do processo
4. Fases do processo de aquisicdo

4.1. Consulta ao mercado

4.2, Recepgao das respostas

4.3. Andlise

4.4. Adjudicacao

4.5. Coordenacdo do processo

0571 Aplicag6es informaticas de gestdo - area comercial 25 horas

1. Reconhecer as aplicagdes informaticas disponiveis para a drea comercial.
Objetivos
2. Executar documentos comerciais em suporte informatico.

Conteudos
1. Aplicagées informaticas
1.1. As aplicagdes informaticas e as organizagdes
1.2. As possibilidades das aplicagbes informaticas
2. Aplicagdo informatica
2.1. Apresentacao do software

2.2. Aplicacdo de Gestao Comercial

0607 Instituicoes bancarias e titulos de crédito 25 horas

1. Contextualizar a documentagcdo no ambito dos servigos e operagdes bancarias, e

Objetivos proceder em conformidade em cada um dos contextos.

2. Caracterizar e aplicar os diferentes titulos de crédito e as suas fungoes.

Conteldos
1. Sistema bancario
1.1. Banca no Sistema Financeiro Portugués
1.2. Funcgdes e servigos bancarios
1.3. Conta
1.3.1. Conceito

1.3.2. Abertura
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1.3.3. Tipos

2. Operagbes bancarias

2.1.
2.2,
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

Depésitos regulares
Depésitos irregulares
Transferéncia de fundos
Cobranga de valores
Desconto bancario
Empréstimo

Banco e novas tecnologias

3. Titulos de crédito

3.1. Conceito de titulo de crédito
3.2. Caracteristicas
3.3. Representatividade
3.4. Formas de emissdo e transmissao
3.5. Outros titulos de crédito

4. Cheque
4.1. Conceito
4.2. Caracteristicas e requisitos
4.3. Intervenientes
4.4. Formas de emissao
4.5. Formas de transmissao
4.6. Lei uniforme do cheque

5. Letra
5.1. Conceito
5.2. Caracteristicas e requisitos
5.3. Intervenientes da letra
5.4. Fungdes da letra
5.5. Operagbes inerentes a letra
5.6. Formas de emissdo e preenchimento
5.7. Formas de transmisséo
5.8. Desconto de letras
5.9. Reforma de letras

5.10. Lei uniforme de letras e liderancas (L.U.L.L)

0612

Objetivos

Humanos

1. Reconhecer as politicas de gestdo técnica de Recursos Humanos.

Nogoes basicas de gestdo técnica de Recursos

ANQEP
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50 horas

2. Organizar os processos de recrutamento, selegdo, admissdo e avaliagdo dos Recursos

Humanos.

3. Planificar a formagdo internados Recursos Humanos.

4. Executar procedimentos administrativos de Recursos Humanos.
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Conteudos

1.

2. Técnicas de recursos humanos
2.1. Andlise e qualificacdo de funcbes
2.2. Recrutamento e selecgao
2.3. Admissédo
2.4. Avaliacdo de desempenho
3. Formacao interna dos recursos humanos
3.1. Planeamento organizagdo e avaliagdo da formacao
3.2. Diferentes modalidades de formacgao
3.2.1. Formacao presencial
3.2.2. Formacao a distancia
3.2.3. E-Learning
3.3. Rotinas administrativas do ciclo formativo
3.3.1. Fichas de inscrigao
3.3.2. Lista de participantes
3.3.3. Folhas de sumarios
3.3.4. Recursos logisticos e pedagdgicos de apoio
3.3.5. Organizacdao do dossier
3.3.6. Avaliagao da formacdo
4. Procedimentos administrativos dos recursos humanos
4.1. Actualizagdo de bases de dados dos trabalhadores
4.2. Registos dos contratos de trabalho
4.3. Arquivos informaticos das condigdes aplicdveis dos contratos de trabalho
4.4. Aspectos administrativos decorrentes da rescisdo de contratos de trabalho
4.5. Registo de sangdes disciplinares
4.6. Regulamentos internos
4.7. Remuneracdes e incentivos - calculo de vencimentos
4.8. Modelos Internos
4.8.1. Horario de trabalho
4.8.2. Mapas de férias
0616 Aplicacoes informaticas de gestao de pessoal
1. Utilizar uma aplicagdo informatica da area de gestdo de pessoal.
Objetivos
2. Utilizar base de dados com ligagdao a outras aplicagdes.
Conteldos

Gestdo técnica de recursos humanos
1.1. Politicas de recursos humanos

1.2. Planeamento e gestdo previsional dos recursos humanos

ANQEP
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25 horas
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1. Aplicagées informaticas
1.1. As aplicagdes informaticas e as organizagdes
1.2. As possibilidades das aplicagbes informaticas
2. Aplicagdo informatica
2.1. Apresentacao do software

2.2. Aplicacdo de gestdao de pessoal

0617 Gestao de recursos informaticos 25 horas

1. Descrever a forma como se integram os recursos informaticos na empresa.
Objetivos
2. Proceder a gestdo e planeamento dos recursos informaticos da empresa.

Conteudos

1. Informatica e empresa
1.1. Globalizagao
1.2. Sociedade de informacdo e a exceléncia empresarial

2. Recursos informaticos - planeamento e gestao
2.1. Aspectos organizacionais determinantes para a constituicdo de um centro informatico
2.2. Estudo, desenvolvimento, manutencdo e exploracao de sistemas apropriados a empresa
2.3. Gestdo econdmica da qualidade informatica
2.4. Planeamento de um centro de informatica

2.5. Gestdo econdmico-financeiro dos recursos informaticos

0608 Técnicas de marketing 25 horas

1. Interpretar o papel e a funcdo do marketing na gestdo das empresas.

Objetivos 2. Identificar as diferentes variaveis de marketing que concorrem para a definicdo da

estratégia da empresa.

Conteddos
1. Principios gerais de marketing
1.1. Mercado
1.2. Analise do mercado
1.3. Estudo de mercado
1.4. Segmentagdes de mercado
2. Teorias explicativas do comportamento do consumidor
2.1. Teoria da hierarquia das necessidades

2.2. Teoria das motivagdes
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2.3. Teoria das atitudes
2.4. Teoria das caracteristicas permanentes dos individuos.
2.5. Comportamento de compra do consumidor
2.6. Processo de decisdo
3. Variaveis de marketing
3.1. Investigacdo de marketing
3.2. Varidveis de marketing controlaveis
3.3. Produto
3.4. Preco
3.5. Distribuicdo
3.6. Comunicagdo
3.6.1. Publicidade
3.6.2. Promocgao
3.6.3. Vendas
3.6.4. Relagbes publicas
3.7. Assisténcia apos venda

3.8. Qualidade e marketing

0366 Plano de marketing 50 horas

1. Identificar e analisar os pressupostos para a elaboragdo de um plano de marketing.
Objetivos
2. Elaborar planos operacionais de marketing, respeitando as etapas de desenvolvimento.

Conteddos
1. Plano de marketing - necessidades e principios
1.1. Principais necessidades de um plano de marketing
1.1.1. Avaliar a situacdo do mercado e do meio
1.1.2. Avaliar a competitividade da empresa e seus principios
1.1.3. Planificar os objetivos e meios e adaptacdo das agdes de desenvolvimento e das agdes correctivas
2. Operacionalizagdo do plano de marketing
2.1. Etapas do desenvolvimento do plano operacional de marketing
2.1.1. Etapa 1 - analise da situagdo interna e externa
2.1.1.1. Situagdo do negdcio
2.1.1.2. Actuagdo da empresa
2.1.1.3. Andlise da concorréncia
2.1.1.4. Andlise SWOT
2.1.2. Etapa 2 - definigdo dos objetivos do plano
2.1.3. Etapa 3 - definigdo da estratégia de marketing mix
2.1.4. Etapa 4 - afetacdo de recursos para a operacionalizagdo do plano
2.1.5. Etapa 5 - estabelecimento do plano de acgao

2.1.6. Etapa 6 - concretizagcdao do plano de acgao
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2.1.7. Etapa 7 - controlo das acbes desencadeadas

0621 Planeamento e gestdo de producao 25 horas

1. Integrar e relacionar os indicadores de gestdo da produgdo com a gestdo global de

Objetivos
uma empresa.

Conteddos
1. Planeamento
1.1. Objectivos e finalidades
1.2. Tipos e fases
2. Técnicas de planeamento
2.1. Graficos Gantt
2.2. Redes PERT
2.3. Jit
2.4. Kamban
2.5. Aplicagdo informatica
3. Gestdo da producgdo
3.1. Controlo de gestdo e orgamentacdo

3.2. Gestdo orgamental em contexto de contingéncia

0620 Controlo de gestao 50 horas

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

3. Implementar sistemas de controlo de gestdo.

Conteldos
1. O controlo de gestdo: conceitos basicos
1.1. Os sistemas de informacdo de apoio a gestdo
1.2. O controlo de gestdo e as teorias organizacionais
1.3. A estratégia e o controlo
1.3.1. O planeamento estratégico
1.3.2. O planeamento operacional
1.3.3. O controlo interno e o controlo operacional
2. O orgamento e o controlo orgamental
2.1. O orgamento

2.1.1. Os principios de elaboragdo e mecanismos de funcionamento do orgamento
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2.1.2. As fases de elaboragdo orcamental
2.1.3. A importancia do orcamento na gestdo
2.2. O controlo orgamental
2.2.1. Os objetivos das estratégias de controlo orgamental
2.2.2. As caracteristicas do controlo orcamental
2.2.3. Os desvios orgamentos: sua identificacdo e impacto na gestdo da empresa
3. A definigdo e implementagdo de sistemas de controlo de gestdo
3.1. A definigdo das necessidades ao nivel da empresa
3.1.1. Aidentificacdo do setor em que a empresa se insere
3.1.2. As caracteristicas especificas da empresa
3.2. Aimplementagdo do sistema de controlo de gestdao
3.2.1. Os problemas a enfrentar

3.2.2. O diagnostico das dificuldades pds-implementacgao

0606 Projetos de investimento 25 horas

1. Reconhecer, organizar e planificar um projeto de investimento.
Objetivos 2. Acompanhar e controlar a execugao de um projeto de investimento.

3. Proceder a hierarquizagdo dos projetos em fungdo de prioridades e custos.

Conteddos
1. Formulagdo e identificagdo das necessidades do projeto de investimento
1.1. Formulacdo do projeto
1.2. Tomada de decisdo
1.3. Chefe de projeto
1.4. Equipa de execugdo
2. Planificacdo do projeto de investimento
2.1. Planificacdo de tarefas
2.2. Encadeamento de tarefas
2.3. Estimativa de tempo
2.4. Planificacdo de recursos
2.5. Orcamentacgdo e custos
2.6. Técnicas de planificagdo
3. Execucdo do projeto de investimento
3.1. Metodologias
3.2. Modelos relacionais
4. Controlo de execugdo
4.1. Acompanhamento
4.2. Auditoria
4.3. Documentacgdo

5. Avaliagdo e selegdo hierarquica de projetos
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5.1. Andlise custo - beneficio
5.2. Avaliacdo econdmica dos projetos na otica social

5.3. Andlise de risco

0605 Fluxos de gestao financeira 25 horas
Objetivos 1. Identificar os fundamentos de gestao financeira.
Conteddos
1. Planeamento financeiro
2. Custo do capital
3. Riscos dos investimentos financeiros
4. Racionalizagdo do capital
5. Gestdo previsional
6. Valor das acgbes
7. Valor das obrigagdes
0619 Métodos e técnicas de andlise econdmica e financeira 50 horas
1. Aplicar métodos e técnicas de analise financeira e de gestdo orcamental como
Objetivos ferramentas para a gestdo das empresas.
2. Elaborar orgamentos e analisar desvios orgamentais.

Conteudos
1. Estrutura financeira da empresa

1.1. Definicdo e estrutura da empresa

1.2. Fungdo financeira, gestdo financeira e analise financeira

1.3. Principais interessados na informagdo econdmica e financeira
2. Analise financeira com recurso a balangos

2.1. Balanco de gestdo - conceito e representacgdo grafica

2.2. Balanco, preparacdo para analise

2.3. Balango social
3. Métodos e técnicas de andlise

3.1. Comparacdo de balangos sucessivos
3.1.1. Valores absolutos
3.1.2. Percentagens

3.1.3. Graficos
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3.1.4. Nimeros
3.1.5. Indices
3.2. Método dos indicadores ou racios
3.2.1. Fundo de maneio liquido
3.2.2. Equilibrio financeiro a curto prazo
3.2.3. Equilibrio financeiro a médio e longo prazo
4. Andlise financeira com demonstracdo de resultados
4.1. Saldos intermédios de gestdo
4.2. Cash-flow e auto-financiamento
4.3. Margem bruta
4.4. Custos operacionais variaveis
4.5. Custos fixos
5. Andlise econdémica
5.1. Andlise da rendibilidade da empresa
5.2. Arvore da rendibilidade do capital préprio
6. Elaboragdo de orgamentos
6.1. Sequéncia orcamental Analise de desvios

6.2. Andlise de desvios

0622 Auditoria e controlo interno 50 horas

1. Aplicar os principios de auditoria que permitam a verificagdo das contas e o controlo

Objetivos interno da organizagio.

Conteudos
1. Verificagdo de contas e auditoria
1.1. Tipos de verificacdo
1.2. Trabalhos preparatdrios
1.3. Programas de auditoria
1.4. Processos gerais de verificacao
1.5. Padrdes de auditoria
1.6. Relatério de auditoria
1.7. Erros e fraudes
2. Controlo interno
2.1. Principios gerais e sistemas de controlo interno
2.2. Planeamento do trabalho de auditoria
2.3. Verificagdes parciais das principais contas do balango
2.4. Principios legais de fiscalizagdo de empresas

2.5. Principios gerais da planificacdo contabilistica
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6736 2t
Recursos humanos - relatorio unico 25 horas
Objetivos 1. Preencher e analisar o relatério Unico, dando cumprimento as obrigagdes legais.
Conteudos

1. Relatério Unico
1.1. Anexo A - Quadro de pessoal/reportado ao més de Outubro
1.2. Anexo B - Fluxo de entrada ou saida de trabalhadores
1.3. Anexo C - Relatério anual da formacgdo continua
1.4. Anexo D - Relatério anual da atividade do servico de seguranga e satude no trabalho
1.5. Anexo E - Greves

1.6. Anexo F - Informacgdo sobre prestadores de servigo

0679 Recursos humanos - balanco social 25 horas

Objetivos 1. Preencher e analisar o balancgo social, dando cumprimento as obrigagdes legais.

Conteudos

Conceito e objectivo
Requisitos

Estrutura

Recolha de dados
Redacgdo para analise

Versdo final

N o u kW N -

Comparagdo de dados/indicadores estatisticos

6220 Orcamentacao das entidades publicas 25 horas

Objetivos 1. Elaborar, executar e acompanhar orgamentos das entidades publicas.

Conteudos
1. Lei do enquadramento orcamental

1.1. Principios e regras orgamentais
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1.2. Processo orgamental
1.3. Lei do Orgamento de estado
1.4. Mapas contabilisticos
2. Orgamento das entidades publicas
2.1. Orcamento da receita
2.2. Orcamento da despesa
2.3. Demonstracdo com desempenho orcamental
2.4. Encargos plurianuais
2.5. Plano de investimentos
3. Execucdo e controlo orcamental
3.1. Fases e procedimentos
3.2. Cativos como medida da contengdo da despesa
3.3. Alteragdes orgamentais
3.4. Andlise de indicadores e racios orgamentais
3.5. Desvios e medidas corretivas
3.6. Controlo orgamental - despesa

3.7. Controlo orgamental - receita

SNC-AP - Sistema de Normalizacao Contabilistica

U para as Administracées Publicas

25 horas

1. Identificar os objetivos da contabilidade publica no contexto da harmonizagdo
contabilistica.

2. Implementar um sistema de contabilidade, atendendo aos conceitos, regras e

Objetivos procedimentos previstos no SNC-AP.

3. Identificar as regras fundamentais para registo das principais operagdes contabilisticas
efetuadas pelas AdministragGes Publicas.

4. Elaborar documentos de prestagdo de contas.

Conteddos
1. Contabilidade publica
1.1. Setor publico
1.1.1. Nogdo e composigao
1.2. Servigo publico
1.2.1. Nogdo, objetivos, comparagdao com servigo privado

1.3. Evolugdo da contabilidade Publica em Portugall.3.1. Reforma Administrativa e Financeira do Estado -
(RAFE)

1.3.1. Plano Oficial de Contabilidade Publico - POCP
1.3.2. Normalizagdo contabilistica em Portugal para o Sector Publico
2. Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administraces Publicas (SNC-AP)
2.1. Objetivos
2.2. Ambito

2.3. Regimes
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2.4. Estrutura normativa
2.5. Estrutura conceptual (anexo I)
2.5.1. Finalidade
2.5.2. Objetivos e utilizadores das Demonstragdes Financeiras
2.5.3. Caracteristicas qualitativas
2.5.4. Elementos das Demonstracdes Financeiras
2.5.5. Mensuragao dos elementos
2.6. Normas de Contabilidade Publica - Regime geral (anexo II)
2.6.1. Contabilidade Financeira - NCP 1 a NCP 25
2.6.2. Contabilidade Orgamental - NCP 26
2.6.3. Contabilidade de Custos e de Gestdo - NCP 27
2.7. Plano de contas multidimensional (anexo III)
2.7.1. Quadro de contas
2.7.2. Estudo das principais contas

2.7.3. Classificadores complementares

6224 Gestdo da cadeia de abastecimentos 50 horas
1. Distinguir os conceitos de abastecimento, produgdo e distribuigdo.
2. Identificar incoterms.
Objetivos
3. Escolher os meios de transporte adequados a cada situagdo.
4. Reconhecer operagdes de logistica.
Conteddos

1. Fundamentos sobre logistica
1.1. A “aldeia global”
1.2. A evolugdo da logistica nas empresas
1.3. O conceito de cadeia de abastecimento
1.4. A importancia da gestdo de materiais
2. A gestdo dos transportes
2.1. Meio rodoviario
2.2. Meio ferroviario
2.3. Meio aéreo
2.4. Meio maritimo
2.5. Meio oleoduto (ou pipeline)
2.6. Vantagens e desvantagens dos varios meios de transporte
2.7. Combinagdo de meios de transporte
2.8. Andlise de estatisticas do comércio externo (quantidades e valores por modo de transporte)
3. Incoterms
3.1. Incoterms de partida (EXW)

3.2. Incoterms de chegada (DES, DEQ, DAF,DDU, DDP)
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3.3. Incoterms de envio pago (CIF, CFR, CPT, CIP)
3.4. Incoterms de envio ndo pago (FOB, FAZ, FCA)
4. Operacdes de logistica
4.1. Politicas de centralizagdo e descentralizagdo de armazéns
4.2. lLocalizacdo de instalagbes
4.3. Subcontratacdo de transportes e armazenagem

4.4. Principios de manuseamento de materiais

6872 Igualdade salarial entre homens e mulheres 25 horas

1. Reconhecer os conceitos fundamentais para aplicagdo da igualdade salarial entre
homens e mulheres.

2. Utilizar instrumentos juridicos e normas relativos a igualdade salarial.

Objetivos 3. Compararinformacgdo e indicadores estatisticos sobre a igualdade salarial entre

homens e mulheres.

4. Reconhecer metodologias de avaliagdo do valor do trabalho sem enviesamento do
género num contexto de didlogo social.

Conteldos
1. Fundamentos

1.1. Conceitos e ferramentas para a promocdo da igualdade salarial

1.2. Normas internacionais do trabalho

1.3. Legislagdo/ambiente normativo nacional e internacional
2. Discriminacao salarial

2.1. Retrato estatistico

2.2. Esteredtipos e discriminacgdo

2.3. Discriminacgdo: operacionalizagdo dos conceitos juridicos
3. Politicas, legislacdo e didlogo social:

3.1. Abordagem sistémica

4. Apresentacdo da metodologia de avaliagdo do valor do trabalho sem enviesamento do género

10784 Gestao da presenca empresarial nas redes sociais 50 horas
1. Reconhecer as especificidades das principais redes sociais.
2. Utilizar tipos de conteldo e funcionalidades especificos para diferentes objetivos.
Objetivos
3. Medir e analisar uma presenga nas diversas redes sociais.
4. Definir planos de agdo para otimizagdo continua.
Conteudos
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1. Tipos de presenca e funcionalidades especificas
2. Tipologias de conteudos
3. Métricas e reporting
4. Exemplos e analise de casos
5. Instagram marketing
5.1. Tipos de presenca e funcionalidades especificas
5.2. Tipologias de conteldos
5.3. Métricas e reporting
5.4. Exemplos e analise de casos
6. LinkedIn marketing
6.1. Tipos de presenca e funcionalidades especificas
6.2. Tipologias de conteldos
6.3. Métricas e reporting
6.4. Exemplos e analise de casos
7. Youtube marketing
7.1. Tipos de presenca e funcionalidades especificas
7.2. Tipologias de conteldos
7.3. Métricas e reporting

7.4. Exemplos e andlise de casos

8. Outras redes sociais

9. Gestdo de sinergias entre diferentes redes sociais
Perfil e potencial do empreendedor - diagnostico/

7852 . 25 horas
desenvolvimento
1. Explicar o conceito de empreendedorismo.
2. Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.
3. Aplicarinstrumentos de diagndstico e de autodiagnodstico de competéncias
Objetivos empreendedoras.
4. Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.
5. Identificar as necessidades de desenvolvimento técnico e comportamental, de forma a
favorecer o potencial empreendedor.
Conteldos

1. Empreendedorismo
1.1. Conceito de empreendedorismo
1.2. Vantagens de ser empreendedor
1.3. Espirito empreendedor versus espirito empresarial
2. Autodiagnostico de competéncias empreendedoras
2.1. Diagnostico da experiéncia de vida
2.2. Diagndstico de conhecimento das “realidades profissionais”
2.3. Determinacdao do “perfil proprio” e autoconhecimento

2.4. Autodiagndstico das motivacdes pessoais para se tornar empreendedor

721784
REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Apoio a Gestdo - Nivel 4 | 21/04/2023



CQ:i ANGREP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO EO
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

3. Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
3.1. Pessoais
3.1.1. Autoconfianca e automotivacdao
3.1.2. Capacidade de decisdo e de assumir riscos
3.1.3. Persisténcia e resiliéncia
3.1.4. Persuasdo
3.1.5. Concretizacdo
3.2. Técnicas
3.2.1. Area de negocio e de orientagdo para o cliente
3.2.2. Planeamento, organizacdao e dominio das TIC
3.2.3. Lideranca e trabalho em equipa
4. Fatores que inibem o empreendedorismo
5. Diagnodstico de necessidades do empreendedor
5.1. Necessidades de carater pessoal
5.2. Necessidades de carater técnico
6. Empreendedor - autoavaliacao

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

7853 Ideias e oportunidades de negocio 50 horas

1. Identificar os desafios e problemas como oportunidades.

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

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

4. Identificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informacdo necessaria a
criagdo e orientagdo de um negacio.

Objetivos

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

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

7. ldentificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negocio,
em fungdo da sua natureza e plano operacional.

Conteudos

1. Criagdo e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
1.1. Nogdo de negdcio sustentavel
1.2. Identificacdo e satisfacdo das necessidades
1.2.1. Formas de identificacdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores

1.2.2. Formas de satisfagdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as
normas de qualidade, ambiente e inovagao

2. Sistematizacdo, analise e avaliacdo de ideias de negdcio
2.1. Conceito basico de negdcio

2.1.1. Como resposta as necessidades da sociedade
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2.2. Das oportunidades as ideias de negdcio
2.2.1. Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
2.2.2. Andlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
2.2.3. Descrigdo de uma ideia de negdcio

2.3. Nogdo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes

3. Recolha de informacdo sobre ideias e oportunidades de negdcio/mercado

3.1. Formas de recolha de informacdo

3.1.1. Direta - junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores

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

3.2. Tipo de informacdo a recolher
3.2.1. O negdcio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
3.2.2. Os produtos ou servigos
3.2.3. O local, as instalagbes e os equipamentos
3.2.4. A logistica - transporte, armazenamento e gestdo de stocks
3.2.5. Os meios de promogao e os clientes
3.2.6. O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e os impostos
4. Andlise de experiéncias de criagdo de negdcios
4.1. Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
4.1.1. Por setor de atividade/mercado
4.1.2. Por negdcio
4.2. Modelos de negdcio
4.2.1. Benchmarking
4.2.2. Criagdo/diferenciagdo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagao de clientes
4.2.3. Parceria de outsourcing
4.2.4. Franchising
4.2.5. Estruturagdo de raiz
4.2.6. Outras modalidades
5. Definicdo do negdcio e do target
5.1. Definicdo sumaria do negdcio
5.2. Descrigdo sumaria das atividades
5.3. Target a atingir
6. Financiamento, apoios e incentivos a criagdo de negdcios
6.1. Meios e recursos de apoio a criacdo de negocios
6.2. Servigos e apoios publicos - programas e medidas
6.3. Banca, apoios privados e capitais préprios
6.4. Parcerias
7. Desenvolvimento e validagdo da ideia de negdcio
7.1. Andlise do negdcio a criar e sua validagdo prévia
7.2. Andlise critica do mercado
7.2.1. Estudos de mercado
7.2.2. Segmentacao de mercado
7.3. Andlise critica do negdcio e/ou produto
7.3.1. Vantagens e desvantagens

7.3.2. Mercado e concorréncia
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7.3.3. Potencial de desenvolvimento
7.3.4. Instalacdo de arranque
7.4. Economia de mercado e economia social - empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
8. Tipos de negdcio
8.1. Natureza e constituicdo juridica do negdcio
8.1.1. Atividade liberal
8.1.2. Empresario em nome individual
8.1.3. Sociedade por quotas
9. Contacto com entidades e recolha de informagdo no terreno

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

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

7854 Plano de negocio - criagao de micronegdcios 25 horas

1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.
2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.

Objetivos 3. Elaborar um plano de agao para a apresentagdo do projeto de negd6cio a desenvolver.
4. Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade

econdmica/financeira.
5. Elaborar um plano de negdcio.
Conteudos

1. Planeamento e organizacdo do trabalho
1.1. Organizagdao pessoal do trabalho e gestdo do tempo
1.2. Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
2. Conceito de plano de acdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio
2.2.1. Negdcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negocios
2.3. Andlise SWOT do negbcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameacgas ou riscos
2.4. Segmentacdao do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
3. Plano de acdo
3.1. Elaboracgdao do plano individual de acado

3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
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3.1.2. Processo de angariacao de clientes e negociagdo contratual
4. Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementacdo e controlo de estratégias
4.4. Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
4.5. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.6. Estratégias de internacionalizagdo
4.7. Qualidade e inovagdo na empresa
5. Plano de negdcio
5.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
5.1.1. Objetivos
5.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
5.1.3. Modelo de negbcio e/ou constituicao legal da empresa
5.1.4. Etapas e atividades
5.1.5. Recursos humanos
5.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
5.2. Formas de analise do préprio negécio de médio e longo prazo
5.2.1. Elaboragdo do plano de acgdo
5.2.2. Elaboragdo do plano de marketing
5.2.3. Desvios ao plano
5.3. Avaliacdo do potencial de rendimento do negédcio
5.4. Elaboragdao do plano de aquisicdes e orgamento
5.5. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
5.6. Acompanhamento do plano de negdcio

6. Negociagdo com os financiadores

Plano de negoécio - criagdo de pequenos e médios

7855 L - 50 horas

negocios

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

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

3. Elaborarum plano de agdo para a apresentacdo do projeto de negdcio a desenvolver.

4. Elaborar um orcamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
econémica/financeira.

Dl 5. Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.

6. Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.

7. Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.

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

Conteudos
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1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizacdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2, Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
2. Conceito de plano de agdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negdcio
2.2.1. Negbcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Andlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagao do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
3. Plano de agao
3.1. Elaboracdao do plano individual de acdo
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagao de clientes e negociagdo contratual
4. Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
4.4. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.5. Estratégias de internacionalizacao
4.6. Qualidade e inovagdo na empresa
5. Estratégia comercial e planeamento de marketing
5.1. Planeamento estratégico de marketing
5.2. Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
5.3. Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
5.4. Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negdcio (da organizagdo ao consumidor)
5.5. Contacto com os clientes | Habitos de consumo
5.6. Elaboracdao do plano de marketing
5.6.1. Projeto de promogdo e publicidade
5.6.2. Execucdo de materiais de promogdo e divulgagdo
6. Estratégia de I&D
6.1. Incubacdo de empresas
6.1.1. Estrutura de incubacdo
6.1.2. Tipologias de servico
6.2. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
6.3. Patentes internacionais
6.4. Transferéncia de tecnologia
7. Financiamento

7.1. Tipos de abordagem ao financiador
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7.2. Tipos de financiamento (capital préprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)

7.3. Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)

8. Plano de negdcio

8.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio

8.1.1. Objetivos

8.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial

8.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa

8.1.4. Etapas e atividades

8.1.5. Recursos humanos

8.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)

8.2. Desenvolvimento do conceito de negdcio

8.3. Proposta de valor

8.4. Processo de tomada de decisao

8.5. Reformulacdo do produto/servigo

8.6. Orientagdo estratégica (plano de médio e longo prazo)

8.6.1. Desenvolvimento estratégico de comercializagdo

8.7. Estratégia de controlo de negdcio

8.8. Planeamento financeiro

8.8.1. Elaboragdo do plano de aquisicdes e orgamento

8.8.2. Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro

8.8.3. Estimativa dos juros e amortizagdes

8.8.4. Avaliacao do potencial de rendimento do negdcio

8.9. Acompanhamento da consecugdo do plano de negdcio

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de
8598 P P 25 horas
emprego
1. Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.
2. Identificar competéncias adquiridas ao longo da vida.
3. Explicar a importancia da adogdao de uma atitude empreendedora como estratégia de
empregabilidade.
4. Identificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.
5. Reconhecer a importancia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na
Objetivos procura e manutengdo do emprego.
6. Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
8. Identificar e selecionar antncios de emprego.
9. Reconhecer a importancia das candidaturas espontéaneas.
10. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes nhuma entrevista de emprego.
Conteudos

1. Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) - aplicacao
destes conceitos na compreensdo da sua histéria de vida, identificacdo e valorizagdo das competéncias
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adquiridas
2. Atitude empreendedora/proactiva
3. Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
3.1. Competéncias relacionais
3.2. Competéncias criativas
3.3. Competéncias de gestdao do tempo
3.4. Competéncias de gestdo da informacdo
3.5. Competéncias de tomada de decisdo
3.6. Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)
Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

4
5
6. Pesquisa de informagdo para procura de emprego
7. Medidas ativas de emprego e formacao

8. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitdrio e extracomunitario)
9. Rede de contactos (sociais ou relacionais)

10. Curriculum vitae

11. Anuncios de emprego

12. Candidatura espontanea

13. Entrevista de emprego

Comunicacdo assertiva e técnicas de procura de
emprego

8599 25 horas

1. Explicar o conceito de assertividade.

2. Identificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.

3. Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
4. Reconhecer as formas de conflito na relagdo interpessoal.

5. Definir o conceito de inteligéncia emocional.

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

Objetivos
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar antncios de emprego.
10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Conteudos

1. Comunicagdo assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal
Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

a » W N

Origens e fontes de conflito na empresa
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25 horas

6. Impacto da comunicagdao no relacionamento humano
7. Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicacdo e o entendimento
8. Atitude tranquila numa situacao de conflito
9. Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos
10. Modalidades de trabalho
11. Mercado de trabalho visivel e encoberto
12. Pesquisa de informacgdo para procura de emprego
13. Medidas ativas de emprego e formagao
14. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
15. Rede de contactos
16. Curriculum vitae
17. Anuncios de emprego
18. Candidatura espontanea
19. Entrevista de emprego
8600 Competéncias empreendedoras e técnicas de
procura de emprego
1. Definir o conceito de empreendedorismo.
2. Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.
3. Identificar o perfil do empreendedor.
4. Reconhecer a ideia de negdcio.
5. Definir as fases de um projeto.
Objetivos 6. Iden_tificar e des_crever as divgrsas o_portunidades de insercdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar anincios de emprego.
10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteldos
1. Conceito de empreendedorismo - multiplos contextos e perfis de intervencdo
2. Perfil do empreendedor
3. Fatores que inibem o empreendorismo
4. Ideia de negbcio e projet
5. Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial
6. Fases da definicdo do projeto
7. Modalidades de trabalho
8. Mercado de trabalho visivel e encoberto
9. Pesquisa de informacdo para procura de emprego
10. Medidas ativas de emprego e formacgao
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11. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)

12. Rede de contactos
13. Curriculum vitae

14. Anuncios de emprego

15. Candidatura espontanea

16. Entrevista de emprego

Introducdo a utilizacdo e protecao dos dados
10672 1S ¢ P < 25 horas
pessoals
1. Identificar a importédncia do direito fundamental a protegéo de dados pessoais.
2. Reconhecer as implicagdes do Regulamento Geral da Protegcdo de Dados (RGPD) na
Objetivos respetiva atividade profissional.
3. Reconhecer a importancia da integracdo do RGPD com as diferentes normas dos
Sistemas de Gestdo (Qualidade, Ambiente, Seguranga, Seguranga Informatica, ...).
Conteudos

1. Direito fundamental a protegcdo de dados pessoais como autocontrolo da informacdao que nos respeita

2. Regulamento Geral de Protecdo de Dados

2.1. Principais conceitos, principios e atores

2.2. ObrigagGes dos responsaveis pelo tratamento e subcontratantes

2.3. Direitos dos titulares dos dados

2.4. Fiscalizagao

3. Implementacdo do RGPD - aspetos criticos / consideracGes gerais

3.1. Ciclo de Vida do Processo de Implementagdo do RGPD

3.2. Questdes da Seguranca Informatica

3.3. Questdes da sua integragdo com os Sistemas de Gestdo

Seguranca e Saude no Trabalho - situacoes
10746 e P
epidémicas/pandémicas

1.

Objetivos 3.

25 horas

Identificar o papel e fungGes do responsavel na empresa/organizagdo pelo apoio aos
Servicos de Segurancga e Saude no Trabalho na gestdo de riscos profissionais em
situagdes de epidemias/pandemias no local de trabalho.

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

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

Apoiar na gestdao das medidas de prevengdo e protegao dos trabalhadores, clientes
e/ou fornecedores, garantindo o seu cumprimento em todas as fases de
implementagdo do Plano de Contingéncia, designadamente na reabertura das
atividades econdémicas.
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Conteldos

1.

2.

3.
4.

Papel do responsavel pelo apoio aos Servicos de Seguranca e Saude no Trabalho na gestdo de riscos
profissionais em cenarios de excecédo

1.1. Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengdo da epidemia/pandemia
1.2. FungBes e competéncias - planeamento, organizagdo, execucgao, avaliacdao
1.3. Cooperacgdo interna e externa - diferentes atores e equipas

1.4. Medidas de intervencgdao e prevencao para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores - Plano de
Contingéncia da empresa/organizacdo (procedimentos de prevencao, controlo e vigilancia em articulagao
com os Servicos de Seguranca e Salude no Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas
representativas, quando aplicavel)

1.5. Comunicagdo e Informagao (diversos canais) — participagdo dos trabalhadores e seus representantes

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

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

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

2.3. Comunicagdo interna, dialogo social e participagdo na tomada de decisOes
2.4. Responsabilidade e aprovacdo do Plano

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

2.6. Politica, planeamento e organizagao

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

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

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

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

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

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

4.2. Indicagdes operacionais - precaugdes basicas de prevengdo e controlo de infegdo, condigbes de protegdo
antes do regresso ao trabalho presencial e requisitos de seguranca e saude no local de trabalho

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

4.4. Condicdes de protecdo e segurancga para os consumidores/clientes

4.5. Qualidade e segurancga na prestagdo do servigo e/ou entrega do produto - operagdo segura,
disponibilizacdo de EPI, material de limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminacao
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4.6. Qualidade e seguranca no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
4.7. Sensibilizacdo e promocao da salde - capacitacdo e combate a desinformacdo, saude publica e SST

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

10759 Teletrabalho 25 horas

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

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

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

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

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

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

Conteudos
1. Teletrabalho
1.1. Conceito e caracterizagdo em contexto tradicional e em cenarios de excecao
1.2. Enquadramento legal, regime, modalidades e negociacao
1.3. Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores
1.4. Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade
2. Competéncias do/a teletrabalhador/a

2.1. Competéncias comportamentais e atitudinais - capacidade de adaptagdo a mudanga e ao novo ambiente
de trabalho, automotivacdo, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializagdo a distancia,
valorizagdo do compromisso e adesdo ao regime de teletrabalho

2.2. Competéncias técnicas - utilizagdo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestdo por
objetivos, ferramentas colaborativas, capacitagao e literacia digital

3. Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
3.1. Gestdo da confianga
3.1.1. Promogdo dos valores organizacionais e valorizacdo de uma missao coletiva
3.1.2. Acompanhamento permanente e reforgo de canais de comunicagdo (abertos e transparentes)

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

3.1.4. Identificacdo de sinais de alerta e gestao dos riscos psicossociais

3.2. Gestdo da distancia
3.2.1. Sensibilizagdo, capacitagdo e promogdo da seguranca e saude no trabalho
3.2.2. Reorganizacdo dos locais e horarios de trabalho

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

3.2.4. Motivacao e feedback

3.2.5. Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)
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3.2.6. Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto
3.2.7. Gestdo da eventual sobreposicdo do trabalho a vida pessoal
3.2.8. Controlo e protegdo de dados pessoais
3.2.9. Confidencialidade e seguranca da informacdo e da comunicagao
3.2.10. Assisténcia técnica remota
3.3. Gestdo da informacdo, reunidoes e eventos (a distdncia e/ou presenciais)
3.4. Formagdo e desenvolvimento de novas competéncias
3.5. Transformagdo digital - novas formas de trabalho
4. Desempenho profissional em regime de teletrabalho
4.1. Organizacgao do trabalho
4.2. Ambiente de trabalho - iluminacdo, temperatura, ruido
4.3. Espago de e para o teletrabalho
4.4. Mobilidrio e equipamentos informaticos - condigdes ergonémicas adaptadas ao novo contexto de trabalho
4.5. Pausas programadas
4.6. Riscos profissionais e psicossociais
4.6.1. Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
4.6.2. Avaliagdo e controlo de riscos
4.6.3. Acidentes de trabalho

4.7. Gestdo do isolamento
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