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Total de pontos de 198,00
crédito (inclui 20 pontos de crédito da Formagao Pratica em Contexto de Trabalho)

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

13 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) n°© 43 de 22 de
novembro de 2011 com entrada em vigor a 22 de fevereiro de 2012.

2@ 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.

32 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) n°© 17 de 08 de

Publicacdo e maio de 2014 com entrada em vigor a 08 de maio de 2014.

R S 43 Atualizagdo em 01 de setembro de 2016.

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

63 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.

7@ Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) n® 27 de 22 de
julho de 2020 com entrada em vigor a 22 de julho de 2020.
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1. 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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Formagao Sociocultural

6666 Publicidade: um discurso de seducgao 25
6667 Mundo atual - tema opcional 25
6668 Uma nova ordem econdmica 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 Formagdo: Economia (100 horas)

Cédigo UFCD Horas

6700 Agentes econdémicos e atividades e econdmicas 25
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Formagao Cientifica

6701 Funcionamento da atividade econémica 25
6702 Estado como regulador da atividade econdmica 25
6703 Economia portuguesa em contexto inernacional 25

Dominio de Formacdo: Sociologia (100 horas)

Cédigo UFCD Horas
6732 Sociologia e realidade social 25
6733 Processo de socializacdo e identidade cultural 25
6734 Vida em sociedade 25
6735 Dinamismo e heterogeneidade das sociedades modernas 25

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

ANQEP

AGENCIA NACIONAL\

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

Cédigo ! N° UFCD obrigatérias Horas Pontos de
crédito

7242 1 Fisiologia do esforgo 25 2,25

7243 2 Metodologia do treino 25 2,25

7244 3 Nogoe; basicas de traumatologia e 25 2,25
socorrismo no desporto

7245 4 Atividade fisica em populacGes especiais 25 2,25

7246 5 Organizacao do sistema desportivo 25 2,25

7247 6 Introducdo a gestdao do desporto 25 2,25

2248 7 EstratggiaNe desenvol_vimento das 25 2,25
organizacdes desportivas

7249 8 Legislacdo desportiva 25 2,25

7250 9 Etica e deontologia no desporto 25 2,25

7251 10 Gestao de recursos humanos no 25 2,25
desporto

7252 11 Marketing no desporto 25 2,25

7253 12 Planos de comunicacdao no desporto 25 2,25

7254 13 Financiamento e patrocinios ao desporto 25 2,25

7255 14 Relagdes publicas no desporto 25 2,25

7843 15 Técnicas de negociagdo e venda 50 4,50

7257 16 Nogdes de contabilidade 25 2,25

7258 17 Planeamento de programas e projetos 25 2,25
de desporto

7259 18 Execugao de programas e projetos de 25 2,25
desporto

0703 19 Corte;ia, etiqueta e protocolo no 25 2,25
atendimento

7261 20 Tecn?cN:as de organizacao e conducao de 25 2,25
reunides

7262 21 Documentagao administrativa - tipologia 25 2,25

e circuito
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Formagao Tecnoldgica

ANQEP

AGENCIA NACIONAL\

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

Cédigo ! N° UFCD obrigatérias Horas Pontos de
crédito
7263 22 Gestdo orcamental 25 2,25
7264 23 Gestado informatica de documentos 25 2,25
0653 24 Arquivo - organizagao e manutengdo 25 2,25
4793 25 Introdugdo a gestdo da qualidade 25 2,25
7265 26 Aprovisionamento e logistica no 25 2,25
desporto
7266 27 Gestdo e tratamento de reclamagdes 25 2,25
7267 28 Ges_tao de espacos, in;talagoes e 25 2,25
equipamentos desportivos
7268 29 Gestdo de piscinas 25 2,25
7269 30 Gestdo de grandes campos de jogos 25 2,25
7270 31 Gestdo de salas e pavilhdes desportivos 25 2,25
7271 32 Gestdo de complexos desportivos 25 2,25
7272 33 Gestdo de ginasios e centros de lazer 25 2,25
0618 34 Aquisicdo de equipamentos e servigos 25 2,25
2273 35 Q_ualidade de servigos e satisfagao dos 25 2,25
clientes
7274 36 Ge;tao de‘sis_temas cje informagap 25 2,25
aplicados as instalacdes desportivas
7275 37 Ambiente, seguranca e~saude no 25 2,25
trabalho em organizagdes desportivas
Total da carga horaria e de pontos de crédito: 950 85,50

Individuais de UFCD)

Para obter a qualificacdo de Técnico/a de Apoio a Gestao Desportiva, para além das UFCD
obrigatdrias, terao também de ser realizadas 250 horas das UFCD opcionais (75
horas da Desportos Coletivos de UFCD e 25 horas da Desportos de Combate de UFCD e
75 horas da Desportos de Natureza e Aventura de UFCD e 75 horas da Desportos
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UFCD opcionais

Desportos Coletivos

ANQEP

AGENCIA NACIONAL\

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

Cédigo No UFCD Horas Pontos de
crédito

7276 1 Andebol 25 2,25

7277 2 Basquetebol 25 2,25

7278 3 Futebol 25 2,25

7279 4 Voleibol 25 2,25

7280 5 Raguebi 25 2,25

7852 6 P_erﬁl e pptencial do em_preendedor - 25 225
diagndstico/ desenvolvimento

7853 7 Ideias e oportunidades de negécio 50 4,50

7854 8 Pl_ano de pe_gocio - criagao de 25 2,25
micronegocios

7855 9 Plano de negogio. - criac_;z?o_ de 50 4,50
pequenos e medios negocios

8598 10 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8599 11 Comunicagao assertiva e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8600 12 Cpm_petencias empreendedoras e 25 2,25
técnicas de procura de emprego

9820 13 Plaqgamento e gestao do orgamento 25 2,25
familiar

9821 14 Produtos financeiros basicos 50 4,50

9822 15 Poupanca - conceitos basicos 25 2,25

9823 16 Crédito e endividamento 50 4,50

9824 17 Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25

9825 18 Poupanca e suas aplicacoes 50 4,50

10746 19 Segurancga e Saude no Trabalho - 25 2,25

situagdes epidémicas/pandémicas

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Apoio a Gestdo Desportiva - Nivel 4 | 09/06/2021

8/191


file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/8520
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/8521
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/8522
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/8523
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/8524
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/9116
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/9117
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/9118
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/9119
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/10385
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/10386
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/10387
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/12454
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/12455
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/12456
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/12457
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/12458
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/12459
file:///C:/Windows/TEMP/ufcdDetalhe/17491

+CATALOGO
* NACIONAL DE
® QUALIFICACOES

UFCD opcionais

Desportos Coletivos

ANQEP

AGENCIA NACIONAL\

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

Cédigo No UFCD Horas Pontos de
crédito
10759 20 Teletrabalho 25 2,25
Desportos de Combate
Cédigo No UFCD Horas Pontos de
crédito

7286 1 Judo 25 2,25

7287 2 Karaté 25 2,25

7288 3 Taekwondo 25 2,25

7852 4 Pgrﬁl e pptencial do em_preendedor - 25 2,25
diagnostico/ desenvolvimento

7853 5 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50

7854 6 Plgno de pe_gocio - criagao de 25 2,25
micronegacios

7855 7 Plano de negogio. - criaggo_ de 50 4,50
pequenos e medios negocios

8598 8 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8599 9 Comunicagao assertiva e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8600 10 C,om.petencias empreendedoras e 25 2,25
técnicas de procura de emprego

9820 11 Plaqgamento e gestao do orcamento 25 2,25
familiar

9821 12 Produtos financeiros basicos 50 4,50

9822 13 Poupancga - conceitos basicos 25 2,25

9823 14 Crédito e endividamento 50 4,50

9824 15 Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25
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Desportos de Combate

ANQEP

AGENCIA NACIONAL\

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

Cédigo No UFCD Horas Pontos de
crédito

9825 16 Poupanca e suas aplicagdes 50 4,50

10746 17 Seguranca e Saude no Trabalho - 25 2,25
situagdes epidemicas/pandemicas

10759 18 Teletrabalho 25 2,25

Desportos de Natureza e Aventura
Coédigo N° UFCD Horas Pon;o_s de
crédito

7289 1 Orientacdo 25 2,25

7290 2 Bicicleta-todo-o-terreno (BTT) 25 2,25

7291 3 Escalada 25 2,25

7292 4 Canoagem 25 2,25

7293 5 Surf 25 2,25

7294 6 Windsurf 25 2,25

7295 7 Vela 25 2,25

7296 8 Pedestrianismo 25 2,25

7852 9 Pgrﬁl e pptencial do em_preendedor - 25 2,25
diagnostico/ desenvolvimento

7853 10 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50

7854 11 Plgno de pe_gocio - criagao de 25 2,25
micronegocios

7855 12 Plano de negogio. - criang\o_ de 50 4,50
pequenos e medios negdocios

8598 13 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8599 14 Comunicagao assertiva e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8600 15 Competéncias empreendedoras e 25 2,25

técnicas de procura de emprego
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Desportos de Natureza e Aventura

ANQEP

AGENCIA NACIONAL\

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

Cédigo No UFCD Horas Pontos de
crédito

9820 16 Plaqgamento e gestao do orcamento 25 225

familiar
21

o8 17 Produtos financeiros basicos 50 4,50

9822 18 Poupanca - conceitos basicos 25 2,25

9823 19 Crédito e endividamento 50 4,50

9824 20 Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25

9825 21 Poupanca e suas aplicacoes 50 4,50

10746 22 Seguranca e Saude no Trabalho - 25 2,25
situagbes epidémicas/pandémicas

10759 23 Teletrabalho 25 2,25

Desportos Individuais
cédigo No UFCD Horas Pontos de
crédito

7281 1 Natagdo 25 2,25

7282 2 Ginastica 25 2,25

7283 3 Atletismo 25 2,25

7284 4 Ténis 25 2,25

7285 5 Golfe 25 2,25

7852 6 P_erﬁl e p_otencial do em_preendedor - 25 2,25
diagndstico/ desenvolvimento

7853 7 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50

7854 8 Plgno de pggocio - criagao de 25 2,25
micronegaocios

7855 9 Plano de negogio_ - criaggo_ de 50 4,50
pequenos e médios negdcios

8598 10 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25 2,25

procura de emprego
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Cédigo No UFCD Horas Pontos de
crédito
8599 11 Comunicagao assertiva e técnicas de 25 2,25
procura de emprego
8600 12 Cpm_petencias empreendedoras e 25 2,25
técnicas de procura de emprego
9820 13 Plaqgamento e gestao do orgamento 25 2,25
familiar
9821 14 Produtos financeiros basicos 50 4,50
9822 15 Poupanca - conceitos basicos 25 2,25
9823 16 Crédito e endividamento 50 4,50
9824 17 Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25
9825 18 Poupanca e suas aplicacbes 50 4,50
10746 19 Seguranca e Saude no Trabalho - 25 2,25
situagoes epidemicas/pandémicas
10759 20 Teletrabalho 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formacao
Tecnologica: 1200 108,00
Formagdao em Contexto de Trabalho Horas Pz:\é::;:e
Considerando que os cursos de aprendizagem sao desenvolvidos em
regime de alternancia, parte das UFCD que integram a formacao
tecnoldgica podem ser desenvolvidas na formacgdo pratica em 1500 20

contexto de trabalho (ver orientagdes para o desenvolvimento desta
componente de formagdo em www.iefp.pt)

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

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

2.1. Formacgao 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 6rgdos 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 construgao europeia.

8. Distingue os diferentes Tratados.

9. Caracteriza as principais instituicoes da Unido Europeia.

10. Reconhece a importancia de organizagGes internacionais na resolugdo de problemas
globais.

11. Identifica diferentes tipos de organizagdes internacionais e explicita as fungdes das
principais.

Conteldos

1. Organizacdo do Estado Democratico
1.1. O Estado de Direito - a Constituicdo
1.1.1. A génese da nossa Constituigdo
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 interligagdao
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. Integracgao de Portugal na Unido Europeia
4.1. Principais motivacées do pedido de adesdo e implicagbes decorrentes da integracdo
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
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5.6. O cidadao/profissional europeu

6. A Europa e o Mundo

6.1. As principais organizagfes internacionais: organizagdes intergovernamentais (ONU, OTAN, entre outras) e
organizacdes ndao governamentais

6.2. Nivel de intervencdo na resolugdo de problemas mundiais

6652

Objetivos

Conteldos

Os media hoje 25 horas

[

v » W N

Distingue comunicagdo e informagdo.

Identifica os varios tipos de media e as respetivas fungdes.
Explicita a influéncia do media na opinido publica.
Reconhece a importancia do direito a informacgéao.

Identifica novas formas de informagdo e de comunicagdo resultantes da evolugao
tecnoldgica.

1. Conceitos de comunicagdo, informagdo e media

2. FungOes e potencialidades dos diferentes media

3.
comunicagao
4.
5.
6.
7.
8.
9.
6653
Objetivos
Conteldos

Componentes do sistema mediatico: profissionais, empresas, tecnologias, conteldos, audiéncias e politicas de

Condicionantes da produgdao mediatica: audiéncias, programacao e publicidade
A importédncia dos media na formacgdo da opinido publica

Condicionantes da produgdo medidtica: audiéncias, programacdo e publicidade
Componentes do direito a informacgao

Obstaculos ao direito a informacéo

Relagdo entre as novas tecnologias e a comunicagao

Portugal e a sua Histoéria 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 histoéricos.

4. Relaciona as diferentes correntes de pensamento com a producgdo artistica e literaria
que |lhes estd associada.

5. Caracteriza, genericamente, a evolugdao da estrutura social, da cultura e dos costumes.

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

Portugal.
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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 transformacdes econdmicas do pds-guerra
2.2. Mutagbes 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 Revolugdo do 25 de Abril e a instauragdo 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
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 relagdes entre a literatura portuguesa do século XX e outras formas de

Objetivos expressao artistica.

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, analise critica e de aprego pela arte.

15/191
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Conteldos

1. Conceito de literatura

2. Conceito de texto literario

3. A literatura portuguesa do século XX

4. A relacdo da literatura portuguesa do século XX com outras formas de expressdo artistica
5. Os autores e a sua produgédo literaria - que géneros literdrios e que tematicas

5.1. Agustina Bessa Luis

5.2. Antdénio 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

1. Relaciona a evolugdo da organizacdao 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 dinamicas 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.
Conteldos

Conceitos de trabalho, emprego e empregabilidade

Representagbes sociais das profisses e dos contextos de trabalho
Evolucdo cientifica e técnica e implicagbes no mundo do trabalho

Novas formas de trabalho associadas as novas tecnologias - o teletrabalho
Classificagdo dos setores de atividades econdmicas e profissdes

Evolucdo dos perfis profissionais na area profissional do curso

N o u kW NH

A importancia dos percursos formais, ndo formais e informais de aprendizagem ao longo da vida

6657 Diversidade linguistica e cultural 25 horas
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1. Reconhece a lingua como caracteristica de uma cultura.

2. Identifica os diferentes falares regionais e os seus elementos diferenciadores.
I 3. Interpreta corretamente o sentido da expressdao “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, distribuigdo 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

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.

v » W N

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

2

Reconhece a importancia da procura ativa de emprego.

7. Desenvolve capacidades de iniciativa e de responsabilidade pessoal.

Conteddos
1. Conceitos de mercado de trabalho

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

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

177191
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4. Recrutamento e mobilidade de trabalhadores na Unido Europeia
5. Programas e medidas de apoio a insercdo profissional e a criacdo de empresas

6. Ponto Nacional de Qualificagdo (PNQ)

6659 Ler documentos informativos 25 horas

1. Lé e interpreta documentos informativos e utilitéarios.

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

SRS aprendizagens efetuadas.

3. Elabora um glossario com base nos documentos trabalhados.

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

4. Organizacdo de um glossario

6660 Conhecer os problemas do mundo atual 50 horas

Consulta varias fontes de informacao.
Selecciona, organiza e sistematiza a informacdo recolhida.

Analisa criticamente a informacgao.

1.
2
3
Objetivos 4. Produz textos escritos.
5. Argumenta oralmente sobre os textos produzidos.
6. Consciencializa-se dos problemas que afetam presentemente a humanidade.
7

Identifica a importancia de alterar politicas, atitudes e comportamentos.

Conteudos

1. Devem seridentificados 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. Migracgdo e minorias étnicas

2.3. Toxicodependéncias
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2.4. Sida

2.5. Globalizagdo

2.6. Avancos tecnoldgicos e reflexos no mundo do trabalho
2.7. Ameacga nuclear

2.8. Preservagdo ambiental

2.9. (..)

6661 Viajar na Europa 25 horas
1. Consulta varias fontes de informacdo.
2. Selecciona, organiza e sistematiza a informagao recolhida.
3. Reconhece o espago europeu e 0 espago comunitario.

- 4. Identifica as diferentes moedas utilizadas no espago europeu e reconhece o respetivo
Objetivos
valor face ao euro.
5. Prepara a viagem a realizar.
6. Preenche formularios e outros impressos.
7. Utiliza mapas para identificar e se deslocar até aos locais pretendidos.
Conteudos

1. A Europa e o Espago Comunitario
2. Identificacdo do(s) pais(es) a visitar (num maximo de 2)
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 informacgdo recolhida.
Objetivos 3. Analisa criticamente a informacgdo.
4. Identifica e desmonta estereotipos profissionais.
5. Produz documentos de resposta a anuncios de oferta de emprego.
Conteudos
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1. ProfissGes tradicionais e novas profissdes
2. Representacgles sociais das profissdes
3. Caracterizagdo das principais atividades associadas a saida profissional
4. Anuncios de oferta de emprego
5. Curriculum Vitae
6. Carta de apresentacao
6663 Debater os direitos e deveres dos cidadaos 25 horas
1. Consulta varias fontes de informacdo.
2. Selecciona, organiza e sistematiza a informagao recolhida.
Objetivos 3. Analisa criticamente a informacgdo.
4. Distingue liberdade, direito e dever.
5. Defende e exerce, em consciéncia, os seus direitos e deveres.
Conteudos

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. lLiberdade de informacgdo e liberdade de imprensa

2.3. Direito a seguranga e protecgao

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. (..)

Realizar uma exposicao sobre as instituicoes

6664 : uma exposic < 50 horas
internacionais
1. Consulta varias fontes de informacdo.
2. Selecciona, organiza e sistematiza a informacgao recolhida.
3. Identifica as instituiges internacionais com maior relevancia nas diferentes areas de

Objetivos intervencao.

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.

207191

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Apoio a Gestédo Desportiva - Nivel 4 | 09/06/2021



C CATALOGO ANOEP
QUALIFICACOES AGENCIA NAC\ONAL\

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

Conteldos

1. Identificagdo de instituigbes internacionais organizadas de acordo com a natureza e ambito de intervencdo

2. Recolha de informagdo de carater geral e de carater selectivo
3. Tratamento da informacdo
4. Direitos de autor
5. Estruturacdo e producdo de um documento informativo/divulgacdo/promocgao
6. Organizagdo da exposicao
6.1. Reserva do espago
6.2. Preparagao do espago
6.3. Divulgacdo 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
1. Caracteriza os principais problemas ambientais.
2. Compreende o impacte da atividade humana no ambiente.
3. Identifica os efeitos da poluigdo na salude publica.
Objetivos
4. Reconhece a importancia da alteragao de atitudes e comportamentos na preservacao
do ambiente.
5. Compreende que nos processos de tomada de decisdao sobre problematicas
ambientais concorrem diversas perspetivas refletindo interesses e valores diferentes.
Conteudos

1. Principais problemas ambientais relacionados com o ar, a dagua, os residuos e o ruido
A poluicdo e a saude publica

As tecnologias verdes: custos e beneficios

Novas fontes de energia e a sua utilizagdo

Relacdo entre a sociedade de consumo e a sociedade sustentavel

Comportamentos favoraveis a preservacdo do ambiente

N o u » W N

Protocolos e ConvengGes internacionais no dominio do ambiente e do desenvolvimento sustentavel

6666 Publicidade: um discurso de seducao 25 horas
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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.

Conteldos
1. Sociedade de consumo: consumo e consumismo
2. Meios de comunicagdo de massa: publicidade
3. Mercado e publicidade
3.1. Conhecimento e caracterizagdo 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, duragdo e som

5. Lei da publicidade

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.

Conteudos

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

6668 Uma nova ordem econdémica mundial 25 horas
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Conhece, globalmente, as interdependéncias que no mundo contemporaneo conferem
carater mundial as relagdes econdmicas.

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

Identifica as causas econdmicas e politicas subjacentes a situagdo internacional no
final do século e do milénio.

Reconhece os efeitos econdmicos e sociais da globalizagdo.

Identifica-se com os principios sociais, de cidadania, de subsidiariedade e de coesdo
defendidos por uma Europa Comunitaria.

Um olhar sobre o mundo na viragem do século e do milénio

1.1. Interdependéncia econdmica e globalizacdo

1.2. Mundos, regides e paises divididos

Desenvolvimento do capitalismo

O fim da guerra fria e 0o mundo unipolar

A nova ordem econdmica mundial

A Europa dos cidadaos

6669

Objetivos

Conteudos

1. Saude, doenga e trabalho

1.1. Saude

1.2. Doenga profissional

Higiene e prevencgao no trabalho 50 horas
1. Define conceitos de saude, doenga profissional e acidente de trabalho.

2. Relaciona saude com local de trabalho.

3. Identifica as principais causas das doengas profissionais e dos acidentes de trabalho.
4. Identifica e interpreta elementos relevantes das estatisticas de acidentes de trabalho.
5. Identifica as principais caracteristicas de um posto de trabalho-tipo.

6. Caracteriza as condicoes de trabalho ideais e as formas de as conservar.

7. Reconhece as vantagens da protecao coletiva e individual.

8. Utiliza meios adequados de movimentagdo de cargas.

9. Identifica as regras de utilizagdo de ecras de computador.

1.3. Acidentes de trabalho

1.4. Doencas profissionais nos diversos setores econémicos

1.5. Estatisticas de doengas profissionais e de acidentes de trabalho

1.6. Distribuicdo de acidentes de acordo com localizagdo da lesdo, tipo de lesdao, hora de trabalho, regido,
setor de atividade, idade

1.7. Tipos de risco de acidente
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1.8. Custos dos acidentes

1.9. Prevencdo de acidentes

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

Promocgao da saude 25 horas

o

o B

Avalia a importancia dos comportamentos positivos na promogédo da saude.

Caracteriza os diferentes tipos de toxicodependéncias e diversas patologias
contemporaneas.

Reconhece as consequéncias do consumo do alcool, do tabaco e de estupefacientes.
Compreende a importédncia do planeamento familiar.
Identifica comportamentos que previnem as doengas sexualmente transmissiveis.

Reconhece as organizagbes da sociedade civil na prevencdo de riscos, no combate a
doencga e no apoio aos cidaddos portadores de patologias ou dependéncias.

Alimentagao racional e desvios alimentares

Sexualidade e planeamento familiar

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

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

2. Ergonomia
6670

Objetivos
Conteudos
1. Prevencgdo da salde
2.
3. Actividade fisica e repouso
4.
5.
6.
7.

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

6671

Objetivos

Culturas, etnias e diversidades 25 horas

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

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

3. Identifica os fluxos de emigragdo portuguesa na atualidade.

4. Identifica tipos e situagdes de racismo e de discriminagao.

5. Compreende como o desconhecimento gera preconceitos e medo.

6. Entende a diversidade como uma forma de riqueza.

7. Conhece os dispositivos legais e institucionais de promocdo da igualdade étnico-

cultural.

241191
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Conteudos

1. Conceitos de cultura, raga e etnia

2. Fendmenos de emigragdo e de imigragdo na actualidade

3. Identidade cultural das comunidades emigrantes

4. Contributos de diferentes culturas para a vida de um pais

5. Racismo e a xenofobia associados a imigragdo

6. Formas de discriminacdo: nacionalidade, cor, género, religido, orientagdo sexual

7. Momentos histéricos, personalidades e organizages 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.

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 formuldrios
4. Macros
4.1. Criagao
4.2. Gravagao

4.3. Execugdo

0757 Folha de calculo - funcionalidades avancadas 25 horas

257191
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1. Executar ligagbes entre multiplas folhas de calculo.
Objetivos 2. Efetuar a andlise de dados.

3. Automatizar agdes através da utilizacdo de macros.

Conteudos

1.

Multiplas folhas de calculo
1.1. Mdltiplas folhas
1.2. Reunido de folhas de calculo

1.3. Ligacdo entre folhas

2. Resumo de dados
2.1. Insergdo de subtotais
2.2. Destaques
2.3. Relatérios
3. Analise 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. Criagdo e formatagdo de uma tabela dinamica
3.3. Utilizacdo de totais e subtotais
3.4. Férmulas em tabelas dindmicas
3.5. Elaboracdao de graficos
4. Macros
4.1. Macros pré-definidas
4.2. Macros de personalizagdo das barras de ferramentas
4.3. Criacdo e gravagdao de uma macro
4.4, Atribuigdo de uma macro a um botdo
4.5. Execugdo de uma macro
0767 Internet - navegacao
1. Reconhecer a funcdao de pesquisa na Internet.
Objetivos
2. Identificar as funcionalidades do correio eletrénico.
Conteudos
1. Sites de Interesse
1.1. Motores de busca
1.2. Servidores publicos para alojamento de paginas
2. Mail

ANCEP
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25 horas
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2.1. Correio electronico
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. LigagOes

2.1. Tag < A > para ligagdo

2.2, Ligacgao 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. Enderegos de mail
4. Imagens

4.1. Imagens online

4.2, Imagens e ligagbes

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. Preparagao das imagens
5. Multimédia na web

5.1. Ficheiros de som e de video
6. Animacgao 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. Ligagdes, imagens fundos e cores
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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 utilizagdo dee <AREA>
10.2. Atributo USEMAP
10.3. Coordenadas e ligagdes

10.4. Paginas Web com mapas

2.2. Formagao Cientifica

6672 Organizacao, analise da informacao e probabilidades 50 horas

1. Pesquisa, organiza, regista e analisa informacdo recolhida em diversas fontes da

natureza.

2. Calcula frequéncias absolutas e relativas.

3. Constrdi e interpreta graficos e tabelas.

4. Calcula medidas de tendéncia central para caracterizar uma distribuicdo.

Objetivos R

5. Relaciona distribuicbes de frequéncias relativas e de probabilidades, identificando a
distribuicdo normal e respetivas propriedades, identifica o tipo de correlagdo existente
entre distribuigdes bidimensionais.

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

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

Conteudos

1. Organizagdo e interpretacdao da informacao
1.1. Organizagdo de dados
1.2. Ndmeros fraccionarios
1.2.1. Dizima
1.2.2. Fracgdo
1.2.3. Percentagem
1.3. FungbGes de uma variavel
1.3.1. Elaboracdo de graficos e tabelas representativos de situacdes 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

EP

LP.
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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. Representagdo grafica de uma distribuicdo
1.7.1. Graficos de barras
1.7.2. Sectogramas
1.7.3. Histogramas
1.7.4. Pictogramas
2. Analise e interpretagdo da informacdo
2.1. Medidas de tendéncia central
2.1.1. Média
2.1.2. Moda ou classe modal
2.1.3. Mediana
2.2. Limitagdes das medidas de tendéncia central
2.3. Distribuigdes de frequéncias
2.4. Comparacgdo de distribuicGes
3. Estatistica e Probabilidades
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 dispersédo
3.7.1. Amplitude
3.7.2. Variancia
3.7.3. Desvio-padrao
3.7.4. Amplitude interquartis
3.8. Distribuigdes bidimensionais (abordagem gréafica e intuitiva)
3.8.1. Diagrama de dispersao
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. Elementar
3.9.1.2. Ndo elementar
3.9.1.3. Certo
3.9.1.4. Impossivel
3.9.1.5. Contrério
3.9.1.6. Incompativel com outro

3.9.1.7. Reunido de acontecimentos
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.10. Conceito frequencista de probabilidade

.11. Espaco de resultados

.12. Processos simples de contagem

.13. Classificagdo de acontecimentos

.14. Probabilidades de um acontecimento como quociente entre casos possiveis e casos favoraveis

.15. Escalas de probabilidades

W W W w w wauw

.16. Calculo de probabilidades
3.16.1. Lei de Laplace
3.17. Técnicas de contagem
3.17.1. Arranjos com e sem repeticdo
3.17.2. Permutagdes
3.17.3. Combinagdes sem repetigdes
3.18. Triangulo de Pascal
3.19. Binémio de Newton

3.20. Distribuigdo de frequéncias relativas e distribuicdo de probabilidades

6673 Operagoes numéricas e estimacao 25 horas

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 resolugao 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 numero, por defeito e por excesso, e
as raizes quadraticas e cubicas como inverso de poténcias.
8. Identifica e representa simbdlica e graficamente intervalos de niumeros reais.
Conteudos

1. Padrdes e relagdes numéricas
1.1. Conceito de numero
1.2. Ndmeros Inteiros relativos e racionais
1.3. NUumeros inteiros relativos
1.3.1. Operagbes e comparagoes
1.4. Representagdes de niumeros fraccionarios
1.5. Poténcias de base 10
1.5.1. Notacdo cientifica
1.6. Multiplos e divisores
1.6.1. Critérios de divisibilidade

2. Estimacgdo e céalculo numérico
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2.1. Nimeros racionais relativos

2.2. Operagbes com numeros nacionais relativos

2.2.1. Forma de fracgao

2.2.2. Forma de numero decimal

2.3. NUmeros irracionais

2.3.1. Radiciagdo como operagao inversa da potenciagao

2.4. Estimacgdo, valores aproximados e erros

2.4.1. Arredondamentos

2.5. Operagdes com poténcias de expoente inteiro

6674 Geometria e trigonometria 50 horas

Objetivos

10.

Conteudos

Constroi figuras geomeétricas semelhantes e relaciona perimetros, areas e volumes de
figuras bi ou tridimensionais semelhantes.

Identifica, descreve e compara proporgdes numéricas e geométricas.
Reconhece as diferentes isometrias - simetrias axiais, translacdes e rotagdes.

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

Calcula as raz6es trigonométricas de um angulo agudo e estabelece relagbes entre as
razdes trigonométricas.

Reconhece o grau e o radiano como unidades de medida da amplitude de um angulo,
e utiliza o circulo trigonométrico para resolver equacgdes trigonométricas.

Representa no plano figuras do espago e constrdi solidos e respetivas planificagdes.
Classifica poliedros, triangulos e quadrildteros e reconhece as suas propriedades.

Intersecta so6lidos por um plano e representa a seccao produzida, e opera com vetores
do plano e do espagco.

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

1. Visualizacgdo e representagdao de formas

1.1. Sdlidos geométricos

1.1.1. Propriedades dos sélidos

1.2. Sdlidos platénicos
1.2.1. Propriedades
1.2.2. Planificagao

1.3. Poliedros
1.3.1. Classificagao
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
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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. NUumeros 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 definirum plano
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. Interseccdo de soélidos por um plano
1.15.1. Identificacdo da secgdo respectiva
2. Proporcionalidade numérica e geométrica
2.1. Transformagdes geométricas
2.2. Semelhangas e isometrias
2.3. ProporgBes 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. Rotacgdes
2.6.1.2. Translagbes
2.6.1.3. Simetrias axiais
3. Trigonometria
3.1. Trigonometria do tridgulo retangulo
3.1.1. Teorema de Pitdgoras
3.1.2. Razdes trigonométricas de dngulos agudos
3.1.3. Formula fundamental da trigonometria
3.1.4. Numeros irracionais
3.1.4.1. Valores aproximados
3.2. FungOes trigonométricas

3.2.1. Conceito de angulo - radiano
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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
3.6.3. Periodo
3.6.4. Zeros
3.6.5. Variagao 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. Funcgdes trigonométricas como fungdes reais de variavel real
4. Geometria e algebra
4.1. Método cartesiano para geometria no plano e no espaco
4.1.1. Referenciais cartesianos ortogonais e monométricos do plano
4.1.2. Correspondéncia entre o plano e IR2 entre o espacgo IR3
4.1.3. Conjuntos de pontos e condigbes
4.1.4. Disténcia 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. Adigdo 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. Diferenga 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. Definicdo e propriedades
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Expressao do produto escalar nas coordenadas dos vetores em referencial ortonormado

Angulo de duas retas

Inclinagdo de uma reta

Declive como tangente da inclinagdo no caso de equacdo reduzida da reta no plano

Perpendicularidade de vetores e de retas

4.2.11. Conjuntos definidos por condigdes

4.2.12. Equacgles cartesianas da reta no plano e no espago

4.2.13. Interseccdo de planos - interpretacdo geométrica

4.2.14. Resolugdo de sistemas

4.2.15. Paralelismo e perpendicularidade de retas e planos

6675

Objetivos

Conteudos

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.
Identifica os pontos relevantes de um grafico de uma fungdo.

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

5. Reconhece e opera com numeros reais.

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

7. Reconhece e representa graficamente sucessées de nimeros reais.

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

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

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

1. Padrdes e fungbes

2.

1.1. Regularidades numéricas e geométricas

1.2. Varidveis e expressdes designatdrias

1.3. Relagdes entre varidveis e fungdes

1.4. RelagGes de proporcionalidade direta e inversa entre fungbes

1.5. Representagdo grafica das funcdes afim e quadratica

Equagdes

2.1. Equagles do 1.9 grau

2.2. Equagles literais

2.3. Principios de equivaléncia

2.4. Sistemas de duas equagles do 1.9 grau a duas incdgnitas

2.4.1. Resolugdo grafica e algébrica

2.5. Polindmios

2.5.1. Operagdes com polindmios

2.6. Equagdes do 2.9 grau

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Apoio a Gestédo Desportiva - Nivel 4 | 09/06/2021

347191



CQ:iiin ANQYEP

QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

2.7. Decomposicdo de polindmios em factores
2.8. Casos notaveis da multiplicacdo de polindmios
3. Inequagdes
3.1. Inequagdes
3.2. Principios de equivaléncia de inequagdes
3.3. Condicdes e intervalos de nimeros reais
3.4. Sistemas de inequacgbes
3.5. Valor absoluto de um ndmero
3.6. Lugares geométricos
4. Algebra - operagdes numeéricas
4.1. Conjunto IR
4.2, Operagbes em IR
4.3. Dizimas
4.4. Radicais quadraticos e cubicos
4.5. Poténcias de expoente fraccionario
4.6. Relagdao de ordem em IR
4.7. Médulo ou valor absoluto de um numero real
4.8. Conjuncdo e disjuncdao de condigdes
4.8.1. Operacgles entre conjuntos
4.9. Negacgdao de uma condigao
4.10. Complementar de um conjunto
5. Regularidades e sucessées
5.1. Sucessdes como fungdes reais de varidvel natural
5.2. Sucessdes definidas por recorréncia
5.3. Sucessdao mondtona e sucessdo 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 sucessao
5.9. Sucessdo convergente

5.10. Método de inducdo

6676 Fungodes, limites e calculo diferencial 50 horas
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10.

Conteldos

1. Graficos e fungdes

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O

ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

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

Elabora o grafico e identifica os limites de uma fungdo.

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

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

Realiza operacdes com fungdes polinomiais e elabora graficos de fungbes 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.

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

1.1. Relacgles entre varidveis

1.1.1. Conceito de fungcdo de uma variavel

1.2. Representagdo grafica de relagdes entre variaveis

1.3. Representagdo grafica de fungGes

1.4. Propriedades de fungdes

1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.4.1.
1.4.2.
1.4.3.
1.4.4.
1.4.5.
1.4.6.
1.4.7.
1.4.8.

1.4.9.

Dominio

Contradominio

Intervalos de monotonia

Variagdo de sinal

Continuidade

Pontos notaveis

Zeros

Intersecgdo com o eixo dos yy

Extremos relat

ivos e absolutos

Significado grafico e expressdo analitica de uma fungdo

Fungdo afim, quadratica e mddulo

Paridade de uma fungao

Familias de funcgdes

1.8.1.
1.8.2.
1.8.3.
1.8.4.
1.8.5.

Aspecto do grafico

Posicdo da origem do referencial relativamente ao grafico

Simetrias

Limites nos ramos infinitos

Tipos de gréaficos

1.8.5.1. Semelhancgas e diferengas

1.8.6. Efeitos dos parametros nas caracteristicas das funcdes e dos respetivos graficos
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1.8.7. Grafico de uma fungdo pertencente a uma determinada familia

1.8.7.1. y

X
1.8.7.2. y =x2
1.8.7.3. y = [X]

1.8.8. Equagles e inequagdes do 2.2 grau

2. Limites e continuidade de fungGes

3.

2.1. Fungdo quadratica

2.1.1. Propriedades

2.2. Fungdes 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 fungbes 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
2.3.2. Multiplicagao
2.3.3. Composigao

2.3.4. Divisdo

2.4. Relagbes de proporcionalidade direta e de proporcionalidade inversa

2.5. Grafico de funcgdes racionais

2.5.1. Assimptotas verticais e horizontais

Calculo diferencial, fungdo exponencial e fungdo logaritmica - conceitos gerais

3.1. Derivada de uma fungao num ponto

3.1.1. Interpretacdo geométrica
3.1.2. Monotonia e taxa de variagdo 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. Funcdo 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. Fungdo logaritmica

6700 Agentes econdmicos e atividades e econdmicas 25 horas
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1. Enuncia os principais intervenientes na atividade econémica e as relages
estabelecidas entre estes, através de um circuito econdémico.

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.
7. Descreve a lei da oferta e da procura.
8. Identifica os fatores que influenciam a formacdao dos pregos.
Descreve o histdrico 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.
Conteldos

1. Agentes econdmicos e atividades econdmicas
1.1. Atividade econdmica
1.1.1. Conceito
1.1.2. Tipos
1.2. Principais intervenientes na atividade econémica
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. Relacdes entre agentes econdmicos
1.3.1. Circuito econémico
1.4. Objectivos da atividade econdmica
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 tecnoldégico 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 econémicos (produtos e servigos)
1.4.4. Classificacdo de bens econdmicos

1.4.4.1. Quanto a fungdo

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Apoio a Gestédo Desportiva - Nivel 4 | 09/06/2021

387191



QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

CQ:iiin ANQYEP

1.4.4.2. Quanto a duragdo
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. Nogao
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. Produgao
2.1.4.1. Combinacdo de fatores de producao
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 distribuigdo na actualidade
2.2.3. Atividades integradas no processo de distribuigao
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
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
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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. Precgo de equilibrio
3.6. Precgo
3.6.1. Conceito
3.6.2. Fatores que influenciam a formagdo dos pregos
3.6.2.1. Custos de producao
3.6.2.2. Mecanismos de mercado
3.6.2.3. Outros
3.7. Moeda
3.7.1. Evolugdo da moeda
3.7.1.1. Troca directa
3.7.1.2. Troca indirecta
3.7.2. Fungdes
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. Desmaterializagdo da moeda
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Funcionamento da atividade econ6mica
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25 horas

1. Reconhece os conceitos economicos para compreender os aspetos relevantes do
funcionamento da atividade econdémica, nomeadamente, formas de financiamento,

desemprego e inflagdo.

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 evolugdao, desemprego e inflagédo.

Conteldos

1. Poupanga e investimento

2.

3.

1.
1.

1.

1.
2.

3.

1.4.

1.

1.

5.
6.

Conceito de poupancga
Destinos da poupanga
Entesouramento
Depositos

Investimento

Importancia do investimento na atividade econdémica

Financiamento da atividade econdmica

2.
2.
2.

1.
2.
3.

2.4.

2.
2.
2.

5.
6.

7.

Tipos de financiamento

Financiamento interno - autofinanciamento
Capacidade de financiamento
Financiamento externo

Directo (mercado de titulos)

Indirecto (credito bancario)

Necessidade de financiamento

Mercado de trabalho

3.
3.
3.

1.
2.
3.

3.4.

3.
3.
3.

5.
6.

7.

3.8.

3.9.

.10.
.11.
.12,
.13.
.14.
.15.

.16.

Segmentacdo do mercado de trabalho
Componentes do mercado de trabalho
Oferta

Lei da oferta

Procura

Lei da procura

Equilibrio do mercado de trabalho
Salario de equilibrio

Desequilibrio do mercado de trabalho
Desemprego

Intervengdo no mercado de trabalho
Sindicatos e Estado

Saldrio minimo

Populagdao

Activa e inactiva

Taxa de atividade
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3.17. Empregada e desempregada
3.18. Taxa de desemprego
3.19. Causas de desemprego
4. Inflagao
4.1. Conceito de inflagdo
4.2. Formas de calculo da inflacdo

4.2.1. Homologa

4.2.2. Média
4.3. Consequéncias da inflagao

4.3.1. Valor da moeda

4.3.2. Poder de compra

5. Crescimento econémico
5.1. Crescimento econémico - conceito
5.2. Produto Interno Bruto (PIB)

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

5.4.1. Conceito

5.4.2. Fases

5.4.2.1. Expansao
5.4.2.2. Prosperidade
5.4.2.3. Recessao

5.4.2.4. Depressdo

6702 Estado como regulador da atividade econdmica 25 horas

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

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

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

Conteudos

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
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1.3. Esferas de intervencdao do Estado
1.3.1. Politica
1.3.2. Econdmica
1.3.3. Sodcial
2. Principios da Intervengdo econémica 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 reparticdo de rendimentos
2.2.1.1. Salarios
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. Inflagao
2.3.1.2. Desemprego
3. Instrumentos de intervengdo 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
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. Orgamental
3.3.2.2. Monetaria
3.3.2.3. Cambial
3.3.2.4. Outras

3.3.3. Alterag0es nas politicas sociais e econdmicas decorrentes o facto de Portugal ser membro da UE
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6703 Economia portuguesa em contexto inernacional

ANCYEP

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

25 horas

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

mundial.

Objetivos 2. Aplica os conceitos econdmicos de integragdo e regionalizagao.

3. Utiliza os instrumentos econdmicos para interpretar a realidade econémica portuguesa

e da Unidao Europeia.

Conteudos

1.

2.

3.

4.

Comércio internacional
1.1. Diversidade do comércio internacional

1.2. Trocas internacionais

Balanga Corrente - registo das trocas internacionais

2.1. Importédncia dos registos das trocas comerciais

2.2. Balanga Corrente
2.2.1. Conceito
2.2.2. Saldo
2.3. Componentes da Balanga Corrente
2.3.1. Balanga de mercadorias
2.3.1.1. Importagdes
2.3.1.2. Exportagdes
2.3.1.3. Saldo da Balanca de Mercadorias
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 econdmica
3.1. Conceito de integragdo econémica
3.2. Formas de integracdo econdémica
3.2.1. Zona de comércio livre
3.2.2. Unido aduaneira
3.2.3. Mercado comum
3.2.4. Unido econémica
3.3. Processo de construcdo da Unido Econdmica

3.4. Criagdo da Unido Econémica 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. Comparagao com os da UE

Integragdo econdémica
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4.1, Estrutura da populacdo
4.1.1. Estrutura etdria
4.1.2. Movimentos migratorios
4.1.3. Populagdo activa
4.1.3.1. Emprego
4.1.3.2. Desemprego
4.2, Estrutura da producgdo
4.2.1. Evolugdo do valor do produto
4.2.2. Estrutura sectorial da producao
4.3. RelagGes econdémicas com o exterior
4.4, Recursos humanos
4.4.1. Educagdo
4.4.2. Formacdo profissional
4.5. Nivel de vida e justica social
4.5.1. Reparticdo dos rendimentos
4.5.2. Poderde compra
4.5.3. Inflagdo

4.5.4. Equipamentos sociais

6732 Sociologia e realidade social 25 horas

1. Reconhece os conceitos de realidade social, ciéncia social, senso comum e
conhecimento cientifico.

2. Define e contextualiza os principios fundamentais do conhecimento socioldgico.
Objetivos 3. Utiliza os instrumentos da sociologia para proceder a andlise da realidade social.

4. Analisa os aspetos mais relevantes das sociedades atuais, particularmente, da
sociedade portuguesa.

5. Identifica a terminologia técnica associada a sociologia.

Conteddos
1. Sociologia - ciéncia social
1.1. Ciéncias sociais e realidade social
1.1.1. Complexidade da realidade social
1.1.2. Objecto das ciéncias sociais
1.2. Objecto da Sociologia
1.2.1. Factos sociais
1.2.1.1. Nogao
1.2.1.2. Caracterizagao
1.3. Produgédo do conhecimento em Sociologia
1.3.1. Senso comum
1.3.1.1. Problemas

1.3.2. Construcdo do conhecimento socioldégico
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1.4. Processo de investigagdo
1.4.1. Estratégias de investigacdo
1.4.2. Intensiva
1.4.3. Extensiva
1.4.4. Investigagdo-acgao
1.5. Etapas de investigacdao
1.5.1. Definigdo do problema
1.5.2. Estudo exploratdrio
1.5.3. Definigdo de hipdteses de trabalho
1.5.4. Selecgdo e aplicagdo dos instrumentos de observacao
1.5.5. Recolha da informacdo
1.5.6. Analise da informacdo recolhida e conclusGes
2. Formas de recolha de informacgdo - técnicas
2.1. Pesquisa documental
2.2. Observagao participante
2.3. Inquéritos por entrevista
2.3.1. Tipos
2.3.1.1. Directiva
2.3.1.1.1. Aplicabilidade
2.3.1.2. Semi-directiva
2.3.1.2.1. Aplicabilidade
2.3.1.3. N&o directiva
2.3.1.3.1. Aplicabilidade
2.4. Inquéritos por questionario
2.4.1. Adequacgdo ao objecto de estudo
2.4.2. Universo e amostra
2.4.3. Fases de realizagdo
2.4.3.1. Definigdo do objetivo do inquérito e das hipdteses de trabalho
2.4.3.2. Determinagdo do universo
2.4.3.3. Construgdo da amostra
2.4.3.4. Redacgdo do questionario
2.4.3.5. Formagao dos inquiridores
2.4.3.6. Realizagdo material do inquérito
2.4.3.7. Codificacdo dos questionarios
2.4.3.8. Tratamento das informagdes recolhidas
2.4.3.9. Validagdo da amostra
2.4.3.10. Analise dos resultados

2.4.3.11. Redaccdo do relatoério

6733 Processo de socializacao e identidade cultural 25 horas
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1. Reconhece os conceitos de relagdo social, grupo social, papel social e posigdo social,
para efeitos de descodificagdo da vida social.

2. Descreve e relaciona os conceitos de socializagao e cultura.

3. Analisa os aspetos culturais mais relevantes das sociedades contemporaneas.

Objetivos
4. Reconhece o funcionamento das sociedades atuais, particularmente da portuguesa,
através da utilizacdo dos conceitos de integracdo social, ordem social e controlo social.
5. Reconhece e aplica os termos técnicos de sociologia associados ao processo de
socializacdo e a identidade cultural das sociedades.
Conteudos

1. Relagbes sociais, grupo social, papel e posigao social
1.1. Relagdes sociais
1.1.1. Tipos
1.1.2. Conceito
1.2. Grupo social
1.2.1. Caracteristicas
1.2.1.1. Interesses e objetivos comuns
1.2.1.2. Permanéncia no tempo
1.2.1.3. Estrutura interna
1.2.2. Grupo de pertenga
1.3. Papel e posigdo social
1.3.1. Conceitos
1.3.2. Articulagdo dos conceitos
1.3.3. Grupos sociais
1.3.4. Sistemas de papéis
2. Processo de socializagdao
2.1. Socializagao
2.1.1. Conceito
2.1.2. Agentes de socializagdo
2.1.3. Socializagdo como um processo
2.1.4. Socializagdo no espago e no tempo
2.2. Cultura
2.2.1. Conceito sociolégico de cultura
2.2.2. Elementos da cultura
2.2.2.1. Materiais
2.2.2.2. Espirituais
2.2.3. Diversidade cultural
2.2.3.1. Valores
2.2.3.2. Padrdes de cultura
2.2.4. Cultura e socializagao
2.2.5. Dinamismo da cultura
2.3. Aspectos culturais das sociedades contemporaneas

2.3.1. Subcultura
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2.3.2. Aculturagdo
2.3.3. Etnocentrismo cultural
2.4. Integragao social

2.4.1. Valores
2.4.2. Normas e comportamentos
2.4.3. Importancia do processo de socializagdo na integracdo social
2.4.4. Ordem social

2.4.4.1. Comportamentos desviantes
2.4.5. Controlo social

2.4.5.1. Mecanismos

2.4.5.1.1. SancgOes positivas

2.4.5.1.2, SangOes negativas

6734 Vida em sociedade 25 horas

1. Reconhece os conceitos sociolégicos fundamentais para descodificar a vida em

Objetivos sociedade, principalmente, no @mbito da familia e da escola.

2. Analisa as organizages de um ponto de vista socioldgico.

Conteddos
1. Vida em sociedade
1.1. Vida familiar
1.1.1. Tipos de familia
1.1.1.1. Nuclear
1.1.1.2. Monoparental
1.1.1.3. Recomposta
1.1.2. Papel da familia na socializagédo
1.1.3. Novos comportamentos da familia
1.1.3.1. Democratizagdo das relagdes familiares
1.1.3.2. Tendéncia para a simetria de contributos e de participagdo entre homens e mulheres
1.1.3.3. Novos papéis parentais
1.2. Escola na sociedade do conhecimento
1.2.1. Fungdes
1.2.2. Massificagdo da escola
1.2.3. Multiculturalidade da escola
1.2.4. Novas fungdes da escola
1.2.4.1. Educacgdo ao longo da vida
1.3. Organizagles
1.3.1. Conceitos
1.3.2. Tipos de organizagdes
1.3.2.1. AssociagGes de utilidade publica

1.3.2.2. AdministragGes publicas

4817191
REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Apoio a Gestédo Desportiva - Nivel 4 | 09/06/2021



C CATALOGO ANOEP
QUALIFICACOES AGENCIA NAC\ONAL\

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

1.3.2.3. Empresas
1.3.3. Caracteristicas
1.3.3.1. Objectivos
1.3.3.2. Estrutura interna
1.3.3.3. Hierarquia
1.3.3.4. Divisdo do trabalho

1.3.4. Cultura organizacional

6735 Dinamismo e heterogeneidade das sociedades

25 horas
modernas

1. Reconhece os conceitos sociolégicos fundamentais para descodificar o fendmeno da
globalizagdo.

2. Identifica as transformagdes verificadas no consumo das sociedades atuais e os
problemas ambientais, de uma perspetiva socioldgica.

3. Reconhece os conceitos de migracdo, diversidade étnica, género, pobreza e exclusdo

Ll social, para descodificar a vida social.
4. Caracteriza, numa perspetiva socioldgica, a realidade social, particularmente, em
termos de desigualdades sociais.
5. Analisa aspetos relevantes do dinamismo e da diferenciagdo social das sociedades
atuais, sobretudo, da sociedade portuguesa.
Conteldos

1. Dinamismo e heterogeneidade das sociedades modernas
1.1. Fendmeno da globalizacdo
1.1.1. Dimensdes
1.1.1.1. Econdémica
1.1.1.1.1. Aceleragdo das trocas (bens, servigos e capitais) e dos movimentos da populagao
1.1.1.2. Cultural
1.1.1.2.1. Papel dos meios de comunicagdo social
1.1.1.2.2., Aculturagdo
1.2. Consequéncias da globalizacédo
1.2.1. Uniformizacdo dos padrdes de consumo
1.2.2. Problemas ambientais (delapidagdo dos recursos naturais e poluigdo)
1.2.2.1. Padrdes de consumo e problemas ambientais
1.2.2.2. Globalizagdo e problemas ambientais
1.3. Desigualdades sociais
1.3.1. Diferenciagdo social
1.3.1.1. Nogao
1.4. Heterogeneidade da sociedade portuguesa
1.4.1. Diversidade étnica da sociedade portuguesa
1.4.1.1. Migracdes das sociedades actuais
1.4.1.1.1. Causas

1.4.1.2. Integracdo social e cultural
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1.4.1.2.1. Problemas

1.4.2. Formas de discriminagdo associadas ao género

1.4.2.1. Sexo e género

1.4.2.1.1. Socializagdo do género

1.4.3. Pobreza e excl

1.4.3.1. Pobreza

usdo social

1.4.3.1.1. Conceitos

1.4.3.2. Pobreza e exclusdo social

1.4.3.3. Categorias sociais vulnerdveis a pobreza

1.5. Politicas sociais em Portugal

1.5.1. Género

1.5.1.1. Seguranca social

1.5.1.2. Educacdo
1.5.1.3. Saude

1.5.2. Objectivos

1.5.2.1. Bem-estar social

1.5.2.2. Progresso social

1.5.2.3. Prevencdo e resolugdo de problemas sociais

2.3. Formagao Tecnoldgica

7242 Fisiologia do esforco 25 horas

Objetivos 4.

Conteudos
1. Introdugdo a fisiologia do
1.1. Indices

1.2. Conceitos

Reconhecer o papel da fisiologia do esforgo quando aplicada as atividades fisicas e ao
desporto

Relacionar os processos adaptativos a especificidade das situacdes de esforco e aos
mecanismos de fadiga

Descrever os processos metabdlicos, aerébios e anaerébios, em diferentes tarefas de
atividade fisica

Identificar os mecanismos basicos e limites biolégicos de adaptagdo e treino em
situagdes de atividade desportiva

Identificar as respostas fisioldogicas agudas ou cronicas de alguns tipos especificos de
exercicios fisicos habitualmente utilizados, bem como interpretar e avaliar as
respostas fisioldgicas em dependéncia de algumas das caracteristicas individuais do
praticante

Descrever as determinantes do consumo de oxigénio, a nivel das suas diferentes
fases: captagdo, fixagdo, transporte e utilizagdo

esforgo

1.3. Classificacdo das capacidades fisicas
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2. Princ
2.1.
2.2,
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

ipios gerais e sistemas energéticos

A energia e o ATP

Formas de obtengdo e fontes de produgdao de ATP
Transferéncia da energia no movimento

Medida de consumo energético

Consumo energético (repouso e em atividade fisica)
A fadiga

Nogdo de adaptagdao, homeostasia e heterostasia

Nocdo de estimulo - acdo motora

2.9. O estimulo como fator desencadeador de modificacdes organicas
2.10. O estimulo dirigido como “carga funcional”
2.11. Caracteristicas do estimulo
2.12. Relagdo estimulo e adaptagdo
2.13. Mecanismos bioquimicos e genéticos da adaptacdo
2.14. Sindroma geral de adaptagdo ao stresse
3. Sistema neuromuscular

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
4. Siste
4.1.
4.2,
4.3.
4.4,
5. Siste
5.1.
5.2.
6. Siste
6.1.
6.2.

6.3.

Estrutura e fungdo do musculo-esquelético

Controlo muscular no movimento

Adaptacdes neuromusculares

Tipos de contragdo muscular na relagao forga/velocidade

Caracteristicas funcionais do musculo estriado: relagdo forga comprimento
Forga/velocidade e producdo de poténcia

Implicagées dos tipos de unidades motoras e fibras musculares para o exercicio
ma cardiovascular

Estrutura e fungdo

Controle neural e humoral

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

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

Comportamento das varidveis em resposta ao repouso e a diferentes tipos de exercicios fisicos

Adaptagdes cardiovasculares

ma cardiorrespiratdrio

Estrutura e organizagdao

Volumes e capacidades pulmonares

ma enddcrino e termorregulagédo
Organizacdo e resposta ao exercicio fisico
Regulacdo hormonal no exercicio

Termorregulacdo e exercicio

7243 Metodologia do treino

25 horas
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1. Identificar os aspetos e conceitos gerais de introdugdo ao treino desportivo
Identificar os principios orientadores do treino desportivo
Descrever a influéncia dos fatores do treino no rendimento desportivo

Objetivos Distinguir e caracterizar os diferentes tipos de capacidades fisicas

v » W N

Identificar as formas de manifestagdo das capacidades fisicas nas principais
modalidades

6. Articular a periodizagao do treino com a forma desportiva

Conteddos
1. Aspetos genéricos do treino desportivo
1.1. Evolugdo do processo de treino
1.2. Objetivos do treino e a definicdo de alto-rendimento
1.3. Fundamentacdo bioldgica do treino
1.4. Nogdo de carga de treino
1.5. Componentes da carga
1.6. A fadiga e a recuperagao
1.7. Exercicio de treino
2. Principios do treino
3. Fatores de treino
3.1. Fator fisico
3.1.1. Forga
3.1.2. Resisténcia
3.1.3. Velocidade
3.1.4. Flexibilidade
3.1.5. Capacidades coordenativas
3.2. Fator técnico
3.3. Fator tatico
3.4. Fator psicolégico
4. Estrutura do processo de treino
4.1. Epoca desportiva
4.2. Periodizagdo do treino

5. A forma desportiva e a estrutura do processo de treino

Nocoes basicas de traumatologia e socorrismo no 25 horas

s desporto
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1. Identificar as principais situagdes de risco no desporto
Identificar as situagGes de risco especificas das principais modalidades desportivas

Identificar os principais tipos de lesGes provocadas pelas situacdes de risco

P W N

Objetivos Reconhecer os principais tipos de lesdes associadas as principais modalidades

desportivas

i

Descrever as técnicas de primeiros socorros adequadas aos principais tipos de lesGes

6. Colaborar na atuacdo em situacdes onde sejam necessarios cuidados de primeiros
socorros, decorrentes da pratica das principais modalidades desportivas

Conteddos
1. Traumatologia
1.1. A perspetiva preventiva das lesdes desportivas
1.2. Tipos de prevencdo - primaria, secundaria e terciaria
1.3. Conceito de lesdo desportiva
1.4. Principais lesGes desportivas tipicas
1.5. Fatores de risco intrinsecos e extrinsecos das lesdes desportivas
1.6. Gesto desportivo como agente causal das lesdes:

1.6.1. Principais lesGes associadas as principais modalidades desportivas: desportos coletivos, individuais,
desportos de combate, modalidades da area da condigdo fisica e desportos natureza

2. Socorrismo
2.1. Prevencgdo de acidentes
2.2. Plano de emergéncia
2.3. Estojo de primeiros socorros
2.4. Exame primario e secundario
2.5. Modos de avaliagdo da situacdo e da pessoa (vitima)
2.6. Suporte Basico de Vida
2.7. Tipo de alteragdes de consciéncia
2.8. Tipos de alteragGes respiratorias e hemorragicas
2.9. Tipos de lesdes
2.9.1. Feridas
2.9.2. Térmicas
2.9.3. Osteoarticulares
2.9.4. Musculares

2.10. Organismos nacionais e internacionais de primeiros socorros

Atividade fisica em populagoes especiais 25 horas
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1. Analisar as evidéncias cientificas sobre a relagdo entre o exercicio fisico e a saude;

2. Descrever os principios, os pressupostos e as técnicas da avaliagdo e prescrigdo do
exercicio em populagdes especiais;

3. Descrever as principais caracteristicas, capacidades, necessidades e objetivos das
populagées nas fases especiais da vida;
Objetivos
4. Descrever as principais caracteristicas, capacidades, necessidades e objetivos das
populagdes com determinados problemas de satde, como hipertensdo, diabetes,
obesidade e osteoporose;

5. Colaborar na concecdo, promogdo e analise dos programas de exercicio fisico para
populagGes especiais

Conteudos

1.

3.

4.

Exercicio e saude:
1.1. Conceito de atividade fisica formal e informal
1.2. Exercicio fisico como estimulo metabdlico e biomecanico

1.3. Evidéncias cientificas sobre a relacdo entre o exercicio fisico e a salde em populacdes em fases especiais
da vida e populagdes com determinado problema de saude

1.4. Conceitos, principios e pressupostos da avaliacdo e prescricdo do exercicio
1.5. Tipo dos instrumentos e técnicas de avaliagdo da condigdo fisica

1.6. Estratificacdo de risco de doenga cardiovascular

Exercicio, desenvolvimento e envelhecimento:

2.1. Principais caracteristicas, capacidades, necessidades e objetivos das populagbes nas fases especiais da
vida: criangas, jovens e idosos

2.2. Adaptacdo das linhas orientadoras da avaliagdo e prescricdo do exercicio a populagao-alvo, no que se
refere a aptiddo fisica, muscular e composigdo corporal

Exercicio como fator de intervengdo primaria e secundaria:
3.1. Definigao
3.2. Principais causas, fatores de risco e caracteristicas da hipertensdo, diabetes, obesidade e osteoporose

3.3. Principais caracteristicas, capacidades e necessidades das populagdes com determinados problemas de
saude: hipertensdo, diabetes, obesidade e osteoporose

3.4. Objetivos e beneficios do exercicio para prevencdo e controlo de hipertensdo, diabetes, obesidade e
osteoporose

3.5. Adaptacdo das linhas orientadoras da avaliagdo e prescricdo do exercicio a populagdo-alvo, no que se
refere a aptiddo fisica, muscular e composigdo corporal

Programas de exercicio para pessoas portadoras de deficiéncia:

4.1. Tipos de programas de exercicio para populagées portadoras de deficiéncia

4.2. Tipo de limitagbes e preocupagbes especificas adequadas ao tipo de deficiéncia

4.3. Estabelecimento de uma relagdo positiva com os praticantes e promogdo da adesdo ao exercicio
4.4. Condigbes de higiene e segurancga a adaptar ao tipo de programas

4.5. Técnicas de apoio, metodologias e recursos apropriados

7246 Organizacao do sistema desportivo 25 horas
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1. Caracterizar o Desporto numa perspetiva sistémica e organizacional

2. Identificar relacdes de influéncia entre a mudanga social e a organizacdao do desporto

3. Caracterizar a organizagédo do sistema desportivo portugués, bem como as relacdes
com organizagoes desportivas internacionais, nomeadamente do espago geografico
europeu

4. Descrever o conceito de desporto face a existéncia de multiplos setores da pratica

SIS desportiva e de diferentes regimes de relagdo do individuo com a pratica desportiva

5. Identificar as principais caracteristicas da organizagdao do desporto na Europa e na
Unido Europeia

6. Reconhecer o contexto de aplicagdo dos principais instrumentos de financiamento do
desporto nomeadamente os contratos-programa de desenvolvimento desportivo, o
mecenato e o patrocinio, considerando os regimes de direitos e deveres associados
das entidades envolvidas

Conteddos

1. Conceito de Desporto numa perspetiva organizacional - setores e ambitos da pratica desportiva e do
envolvimento do individuo

2. Organica do Sistema Desportivo Portugués
2.1. Administracdo publica desportiva central, regional e local
2.2. Entidades desportivas privadas
2.2.1. Movimento associativo desportivo
2.2.2. Entidades desportivas com fins lucrativos e de natureza comercial
2.3. Principais subsistemas relacionados com o desporto

2.3.1. Turismo, educagdo, saude, ambiente, ordenamento do territério, trabalho e outros subsistemas
relacionados

3. Documentos reguladores
3.1. Lei de Bases da Atividade Fisica e do Desporto (LBAFD)
3.1.1. Regulamentagdo da LBAFD
3.1.2. Legislacdo complementar
3.2. A Carta Europeia do Desporto - Conselho da Europa
3.3. O Modelo Europeu de Organizagao do Desporto

3.4. Cartas; convengles; declaragdes; manifestos; recomendagGes e codigos internacionais do e relacionados
com o desporto.

4. Instrumentos de financiamento ao desporto

7247 Introducao a gestdao do desporto 25 horas
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1.

2.

3.

4.

Conceitos Genéricos:
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Caracterizar os principais aspetos influentes da origem e evolugdo da Gestao do
Desporto

Identificar e caracterizar os diferentes contextos de intervengao das organizagbes
desportivas

Reconhecer a estrutura, a cultura e os valores predominantes das diferentes
organizagoes desportivas

Distinguir modelos de gestdo adequados as caracteristicas de cada organizagdo
desportiva

Interpretar as diferentes fungdes do gestor de desporto e as atividades de apoio a
gestdo

Caracterizar a gestdo do desporto como area de intervencdo profissional, identificando
as principais fungées e competéncias associadas

Caracterizar as organizacdoes representativas do setor profissional nacional e
internacional

1.1. Do Desporto a Gestdo do Desporto

1.2. Conceito de organizacgdo desportiva

1.3. O estado da arte da gestdao do desporto

1.4. O contexto de intervengdo das organizagdes desportivas e os seus objetivos

1.5. O gestor de desporto, as fungGes da gestdo e os niveis da gestdo

1.6. Perfil e fungdes do gestor por niveis de gestdo

Estrutura das Organizagdes Desportivas

2.1. Funcionamento da organizagdo

2.1.1. As cinco componentes bésicas da organizacao de Mintzberg

2.1.2. A organizacdo como um sistema de fluxos

2.1.3. A concegdo dos postos de trabalho, da superestrutura, das ligagbes laterais e a concegdo dos
sistemas de tomada de decisao

Diferentes tipos de estruturas

3.1. Estruturas de Mintzberg

3.2. Estruturas formais/informais

3.3. Estrutura simples

3.4. Estrutura funcional

3.5. Estrutura divisionada

3.6. Estrutura por projetos e matricial

3.7. Estrutura em rede

3.8. Estrutura por unidades estratégicas de negdcios

Fatores condicionantes da estrutura

4.1. Ambiente
4.2. Tecnologia
4.3. Dimensao
4.4. Recursos
4.5. Idade

4.6. Poder e o controlo
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4.7. Os interessados (stakeholders)

5. Principais dominios e atividades de apoio ao gestor do desporto

2248 Estratégia e desenvolvimento das organizacoes

desportivas 25 horas

1. Descrever a fungdo da estratégia no funcionamento de uma organizacdo desportiva

2. Recolher, tratar e analisar dados e indicadores suscetiveis de identificar mercados do
desporto os seus influenciadores e tendéncias

3. Calcular a importancia das principais partes interessadas no funcionamento de uma
organizagao desportiva

Objetivos 4. Interpretar as principais variaveis externas e internas que condicionam o
funcionamento de uma organizagdao desportiva

5. Relacionar tendéncias politicas, econdmicas, sociais e tecnoldgicas (oportunidades e
ameacas externas as organizagdes) com capacidades internas, forgas e fraquezas

6. Definir estratégias e transforma-las em planos de agéo

7. Criar mecanismos de controlo e de avaliagdo das estratégias

Conteldos

1. Origem e evolugdo da estratégia

3.

4.

1.1. Natureza da estratégia

1.2. Conceito de estratégia e sua evolugdo

1.3. Formulagdo e a formacgdo da estratégia

1.4. Diferentes niveis de organizagdo e diferentes niveis de estratégia
Diagnéstico estratégico

2.1. Fatores contextuais gerais influenciadores do mercado - politico-legal, econdmico, social, geografico e
tecnoldgico (analise PEST)

2.2. Ambiente transacional/especifico do desporto: concorréncia, consumidores/clientes, fornecedores, capitais,
pessoas, tecnologia especifica, reguladores, instalages desportivas, parceiros sociais, stakeholders

2.3. Estrutura do mercado de servigos desportivos:
2.3.1. Indicadores quantitativos e qualitativos do mercado
2.3.2. Segmentacdao do mercado
2.3.3. Influenciadores do mercado
2.3.4. Ciclo de vida do mercado.

2.4. Ambiente interno: Objetivos, shareholders e stakeholders internos (niUmero, caracteristicas de consumo
interesses, poder, expectativas), cultura da organizagdo, estrutura organizacional, processos de decisao,
sistemas de informagdo e comunicagdo, situagdao econdmica-financeira da organizacdo (racios econémicos e
financeiros), analise custo-eficiéncia, nUmero de pessoas e estruturas por area funcional e qualificagdo,
capacidade de adequacdao as exigéncias tecnoldgicas e organizacionais, competéncias e capacidades
estratégicas ou distintivas, redes de cooperagdo e servigos distintivos/dificuldade de replicacdo (robustness)

Tipo de analise estratégica:

3.1. Andlise SWOT

3.2. Fatores criticos de sucesso

Formulagdo da estratégia:

4.1. Missdo e visao

4.2. OpcOes e objetivos estratégicos, resultados e indicadores

4.3. Fatores que provocam alteragdes na organizacdo e no planeamento da concretizagdo da estratégia:
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valores, lideranga, estrutura, sistemas, pessoas

4.4. Procedimentos de definicdo e controlo da estratégia modelo de balanced scorecard

5. Planos de agdo
5.1. Regras de alteracdo da estratégia para a agdo
5.2. Medidas, indicadores e mecanismos de controlo
7249 Legislacao desportiva 25 horas
1. Caracterizar o Direito do Desporto enquanto area que trata das relagGes juridicas
especificas do desporto
2. Relacionar o Direito e a atividade desportiva, tendo em conta o enquadramento
legislativo e regulamentar existente, proveniente quer do Estado quer das
organizagbes privadas
3. Classificar e hierarquizar as fontes do direito do desporto e a sua origem
4. Reconhecer o sistema desportivo portugués e as organizagdes desportivas,
caracterizando e definindo as diversas formas juridicas de enquadramento
5. Caracterizar o sistema desportivo europeu, considerando os referenciais orientadores
do Conselho da Europa e da Comissao Europeia
Objetivos 6. Sistematizar as diferentes areas organizacionais do desporto perspetivadas pelo
ordenamento juridico
7. Reconhecer os diferentes tipos de recursos humanos afetos ao desporto, o
enquadramento legal do exercicio das suas fungées e as condicdes de
contratualizagao
8. Perspectivar, no plano juridico, os diversos tipos de empresas que atuam no ambito
do desporto
9. Identificar as condigbes legais de protecao da saude e/ou da seguranga do
consumidor desportivo
10. Caracterizar a acessibilidade e o apoio a pratica do desporto a pessoas com
deficiéncia
Conteldos
1. O direito ao desporto como direito fundamental:
1.1. Constituicdo da Republica Portuguesa, referéncias implicitas e explicitas ao desporto
2. Principios de acesso a pratica da atividade fisica e desportiva, de acordo com a Lei de Bases da Atividade Fisica
e Desportiva
3. Orgénica e funcionamento do sistema desportivo portugués em funcgdo de:
3.1. Instrumentos legislativos existentes
3.2. Estruturas e ambitos de intervengdo
4. Referenciais orientadores do Conselho da Europa e da Comissao Europeia
5. Principios da Carta Olimpica
5.1. Tipo de intervengdo do Comité Olimpico de Portugal e do Comité Paralimpico de Portugal.
6. FederagOes desportivas: utilidade publica desportiva e ligas profissionais
7. Clubes desportivos e sociedades desportivas
8. Enquadramento legislativo da pratica de atividade fisica e desportiva aplicado em estabelecimentos de ensino
9. As associagdes promotoras de desporto
10. Enquadramento legislativo da pratica de atividade fisica e desportiva aplicado as pessoas com deficiéncia
11. Desporto de natureza e condigdes de pratica em areas protegidas.

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Apoio a Gestédo Desportiva - Nivel 4 | 09/06/2021

58 /191



«Q

12,

13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

ANCQEP

QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL

PARA A QUALIFICACAO E O

ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Agentes desportivos
12.1. Enquadramento, condigdes de intervencgdo e regimes de protecdo:
12.1.1. Praticantes
12.1.2. Técnicos
12.1.3. Dirigentes
12.1.4. Empresarios desportivos
Provas ou manifestacGes desportivas em espagos publicos
Alto rendimento: regimes de acesso e medidas de apoio
Apoios financeiros e regime fiscal na drea do desporto
15.1. Contratos-programa
15.2. Instrumentos de concessdo de apoios ou comparticipagdes financeiras
Regime juridico de acesso e de exercicio da atividade de organizagdo de campos de férias
Regime juridico do combate a violéncia, ao racismo, a xenofobia e a intolerédncia nos espetaculos desportivos

Regime juridico da responsabilidade técnica pela direcdo das atividades fisicas e desportivas desenvolvidas
nas instalagbes desportivas

Renovacgdo da cédula - Tipo de Frequéncia e valor das agdes de formagdo continua (FC) relativas aos diretores
técnicos (DT) e aos profissionais responsaveis pela orientagdo e condugdo do exercicio de atividades fisicas e
desportivas.

Regime de acesso e exercicio da atividade de treinador de desporto: normas de acesso a obtencdo e emissdo
da Cédula de treinador de Desporto

Instalagbes desportivas:
21.1. Licenciamento e funcionamento

21.2. Responsabilidade técnica e condicdes de intervencgdo

22. Convengao Internacional contra a Dopagem no Desporto, da UNESCO
23. Legislagdo de enquadramento e funcionamento da Autoridade Antidopagem de Portugal
Etica e deontologia no desporto 25 horas
1. Identificar os principios fundamentais dos valores éticos e culturais.
2. Aplicar as normas deontoldgicas e profissionais na sua pratica profissional articulando-
a com a responsabilidade pessoal
Objetivos 3. Identificar fatores éticos de promogdo do desenvolvimento institucional.
4. Reconhecer condutas éticas conducentes a preservacdo da solidariedade e do respeito
numa comunidade global.
5. Identificar as condutas éticas de intervengdo aplicaveis aos agentes desportivos
Conteldos

1. Principios fundamentais da ética

2. Etica, doutrina, deontologia e moral

2.1. Conceitos-chave: ética, deontologia, consciéncia

2.2. Campos de reflexdo/intervengdo e suas caracteristicas comuns e diferenciadas
2.3. O método analitico como fundamentacgdo da ética

2.4. Valores fundamentais de um cddigo de ética

2.5. Etica e liberdade: responsabilidade e intencionalidade
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3. Cddigos de ética e padrées deontoldgicos
3.1. Cddigos de ética pessoal e de deontologia profissional:
3.1.1. Da “ciéncia dos costumes” ao conjunto de deveres
3.1.2. Principios e normas especificos de um grupo profissional
3.2. Conceitos-chave: deontologia, cédigos de ética, conduta profissional
3.3. Papel das normas de conduta profissional na definicdo da deontologia de uma profissao
3.4. Relagdo entre as normas deontoldgicas e a responsabilidade social de um grupo profissional
3.5. Dindmicas entre a responsabilidade profissional e os diferentes contextos sociais
4. Etica e desenvolvimento institucional
4.1. Relagdo entre a ética individual e os padrdes de ética institucional

4.2. Conceitos-chave: igualdade, diferenca, organizagdo comunitaria.
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4.3. Coédigos de ética e conduta institucional como elementos de identidade e formagdo de principios

reguladores das relagbes inter-pessoais e socioculturais
4.4. Papel dos principios éticos e deontoldgicos institucionais na mediacdo de conflitos colectivo
5. Comunidade global
5.1. Globalizagdo e as novas dimensdes de atitudes: local, nacional, transnacional e global
5.1.1. Conceitos-chave: nexo local/global, globalizacdo.
5.2. Internacionalizagdo, transnacionalidade e os problemas éticos colocados pela globalizagdo
5.3. Ambivaléncias do processo de globalizagdo
5.3.1. Abertura de mercados: ética na competitividade
5.3.2. Esbatimento de fronteiras: ética para a igualdade/inclusdo
6. A construgdo de uma cidadania mundial inclusiva

6.1. Importancia da criagdo de plataformas de convergéncia e desenvolvimento, com vista a uma
econémica mundial

6.2. Dimensdo ética do combate as desigualdades econdmico-sociais, no ambito da globalizagédo
7. Exigéncias em relagdo a organizagdo, em termos de:
7.1. Participagdo nos objetivos da organizagdo
7.2. Promogdo do desenvolvimento da imagem da organizacgao
7.3. Uso correto de materiais e equipamentos
7.4. Discernimento de julgamento em eventuais situagdes de conflito
7.5. Sigilo profissional
8. Exigéncias em relagdo ao publico externo, em termos de:
8.1. Respeito e confianga
8.2. Principio da livre concorréncia
8.3. Comunicagdo bilateral
9. A ética no desporto
9.1. ConsideragGes gerais e principios organizadores da ética no desporto
9.2. O codigo de ética desportiva
9.3. Etica na gestdo do desporto e especificidades da gestdo do desporto

9.4. Questbes éticas na intervencdo do técnico de apoio a gestdo do desporto

7251 Gestao de recursos humanos no desporto

integracao

25 horas
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Identificar e caracterizar o mercado de trabalho da area do desporto

Aplicar as técnicas de gestdo e intervengdo em termos individuais ou a grupos
Descrever e definir o tipo de fungdes dos recursos humanos

Caracterizar os processos de recrutamento e selecgao

Objetivos Aplicar métodos de avaliagdo do desempenho dos recursos humanos
Apoiar a organizagdo de programas de formagdo de recursos humanos

Identificar processos de motivacdo e recompensa em termos de equipa ou individuais

Executar processos administrativos relacionados com a gestdao de recursos humanos

O O N

Identificar os processos de gestao facilitadores da mudanga organizacional

Conteldos
1. Recursos humanos nas organizagdes em termos de:
1.1. Mercado de trabalho no desporto
1.2, Mudangas e transformagdes da fungdo de gestdo de pessoas
1.3. Gestdo de pessoas num ambiente dinamico
1.4. Capital intelectual
1.5. Planeamento estratégico da gestdo de pessoas
2. Constituicdo e gestdao de equipas de trabalho
2.1. Objetivos da descrigdo e analise de fungbes
2.2. Métodos e fases de descrigdo e analise de fungGes
2.3. O desenho de tipo de fungdes
2.4. FuncgOes genéricas de um gestor desportivo
2.5. Técnicas de recrutamento e selegdo de pessoas
2.6. Importdncia da coesdo e da comunicagdo nas equipas de trabalho
2.7. Técnicas de gestdo e organizagdao da equipa
3. Bases fundamentais do conhecimento do grupo
3.1. Conceito de grupo
3.2. Caracteristicas do grupo
3.3. Fases do desenvolvimento do grupo
3.4. Tipos de grupo
3.5. Influéncia do grupo sobre o individuo e a organizacdo
4. Trabalho em equipa em termos de:
4.1. Integracdo das pessoas na organizagdao, nos grupos e nas fungdes
4.2. Equipa e o trabalho
4.3. Orientacdo de pessoas
4.4. Vivéncias e funcionamento da equipa de trabalho
4.5. Coesdo e conflito
4.6. Lideranca
4.7. Motivacgdo
4.8. Condigdes de trabalho
5. Métodos e instrumentos de gestdo de pessoas

5.1. Gestdo do efetivo - obrigagdes legais, mapas de pessoal, balango social
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5.2. A organizacgdo pratica das tarefas e gestdo do tempo do pessoal
5.3. Processos de motivagdo

5.4. Sistema de construgdo da remuneragao

5.5. Tipo de incentivos

5.6. Tipo de beneficios sociais

5.7. Tipos de contratos de trabalho

7252 Marketing no desporto 25 horas

1. Usar, corretamente, os conceitos e aplicagdes do marketing as diferentes organizagoes
do desporto

2. Identificar o mercado do desporto

3. Aplicar ao mercado do desporto os principais critérios de segmentacgdo, selecionando
Objetivos os segmentos de mercado alvo

4. Colaborar na definicdo de programas, atividades e eventos desportivos tendo em
conta os segmentos de mercado / populagdao a que se destinam

5. Aplicar o conceito de marketing-mix e as relacdes entre as variaveis: produto /servigos
/ atividades, preco, distribuigdo / localizagdo e comunicagao

Conteldos
1. Fundamentos do marketing do desporto
1.1. Conceito de marketing
1.2. FungBes do marketing
1.3. Marketing estratégico e marketing operacional
2. O mercado do desporto
2.1. Conceito de mercado do desporto
2.2. Dimensao potencial do mercado
2.3. Processo de decisdao do consumidor de desporto
2.4. Estudo da concorréncia
3. Asegmentagdo do mercado de desporto e o posicionamento
3.1. Conceito de segmentagdo
3.2. Principais critérios de segmentacéo
3.3. Escolha dos segmentos de mercado alvo
4. Marketing-mix do desporto
4.1. Aintegragao dos elementos do mix
4.2, Tipo de decisGes a tomar face:
4.2.1. Produto /servigos / atividade
4.2.2. Pregos
4.2.3. Distribuicdo / localizagdo

4.2.4. Comunicagdo
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7253 Planos de comunicacdao no desporto 25 horas

1. Caracterizar as fungbes da comunicagdo aplicadas aos programas, atividades e
eventos desportivos

2. Discriminar plano e propor as agdoes de comunicagdao tendo em conta os programas,
atividades e eventos desportivos

3. Identificar as principais caracteristicas dos elementos do mix de comunicagao

Objetivos
4. Reconhecer os principais elementos do plano de comunicagdo: objetivos, publico-alvo,
mensagem, canais de comunicagdo, meios e suportes, timing/frequéncia/duracao,
orcamento e avaliagao
5. Utilizar a matriz de comunicagao e os elementos que a integram no planeamento,
execucdo e avaliagdo das agoes
,
Conteudos

1. Fundamentos da comunicagao
1.1. O que é a comunicagdo
1.2. O que é a comunicagdo de marketing
2. Modelos da comunicagao
2.1. Modelo de estimulo e resposta
2.2. Modelo funcional da comunicagdao
3. FungbGes da comunicagdo
4. Gestdo da comunicagdo: do plano de marketing para o plano de comunicagao
4.1. Propdsitos gerais da comunicagao
4.2. Principais elementos do mix de comunicacdo aplicados aos programas, atividades e eventos desportivos
4.2.1. Publicidade
4.2.2. Marketing directo
4.2.3. Relagdes publicas
4.2.4. Promogdes
4.2.5. Merchandising
4.2.6. Forga de vendas
5. Etapas do plano de comunicagdo
5.1. Andlise da situagdo
5.2. Definicdo dos objetivos
5.3. Selecgdo do publico-alvo
5.4. Escolha da mensagem
5.5. Escolha dos canais de comunicacdo, meios e suportes
5.6. Timing/Frequéncia/Duragdo
5.7. Definigdo do orgamento
5.8. Execugdo do plano, a matriz de comunicagdo, responsabilidade pela aprovagdo do plano e das acgdes

5.9. Avaliacdo dos resultados face aos objetivos estabelecidos

7254 Financiamento e patrocinios ao desporto 25 horas
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Objetivos 3.

Conteudos
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Identificar as fontes de financiamento, publicas e privadas, em fungédo das
caracteristicas dos programas, atividades e eventos desportivos

Preparar, com apoio, a proposta de programa desportivo para celebragdo de contrato-
programa de desenvolvimento desportivo

Reconhecer as caracteristicas dos programas, atividades e eventos desportivos
suscetiveis de financiamento através do patrocinio

Identificar os elementos da proposta de patrocinio

Preparar, com apoio, a proposta de patrocinio para um potencial patrocinador

1. Tipos de financiamento das entidades publicas que apoiam o desporto

1.1. Nivel nacional, supra-municipal e local

1.2. Legislacdo de enquadramento

1.3. Contratos-programa de desenvolvimento desportivo

1.4. Propostas a apresentar pelas entidades beneficidrias com vista a celebracdo de contratos-programa de
desenvolvimento desportivo

1.5. Relatoérios do programa desportivo

2. O patrocinio ao desporto

2.1. Principios do patrocinio e as caracteristicas dos programas, atividades e eventos desportivos

2.2. Conteldos da proposta de patrocinio ao desporto.

2.3. Fases do processo de obtencgdo de patrocinio

2.4. Caracterizagdo do projecto

2.5. Pesquisas de mercado das empresas que apoiam programas, atividades e eventos desportivos

2.6. Propostas de patrocinio

2.6.1. Elementos da proposta de patrocinio

2.6.2. Redacgdo do contrato de patrocinio

2.6.3. Relatdrio do patrocinio - avaliagdo e controlo

7255 Relagcoes publicas no desporto 25 horas
1. Identificar as fungdes e objetivos das relagGes publicas
2. Identificar os diferentes grupos de interessados na organizagao desportiva
I 3. Reconhecer os destinatarios das agdes de relagdes publicas, utilizando as formas mais
Objetivos -
adequadas para com eles comunicar
4. Identificar e usar as redes sociais para concretizar objetivos das relagdes publicas
5. Comunicar de forma adequada com os 6rgdaos de comunicagdo social
Conteudos

1. Relagbes publicas

1.1. Fungdo e papel
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1.2. Conceito e objetivos
1.3. A opinido publica da organizacdo desportiva, programas, atividades e eventos
1.4. Organizagdo das relagdes publicas na organizagao desportiva

1.5. Tipologia das agdes de relagdes publicas

2. As relagdes publicas e os diferentes grupos de interessados e destinatarios
2.1. Comerciais: clientes, fans, socios, participantes, fornecedores, concorrentes
2.2. Autoridades do governo: cdmara municipal, o governo e seus departamentos responsaveis pelo desporto,
entidades reguladoras, federagbes desportivas
2.3. Entidades financeiras: investidores, banca, patrocinadores
2.4. Orgdos de comunicacdo social: imprensa, radios, internet
2.5. Trabalhadores
2.6. Comunidade em geral e os diferentes grupos
3. A utilizacdo dos atletas de renome e as figuras publicas como forma de promocdo da organizacdo desportiva,
programas, atividades e eventos
4. Formas de comunicar com os 6rgdaos de comunicagdo social
4.1. Contacto e relacionamento com jornalistas
4.2. Conferéncia de imprensa
4.3. Comunicagdo escrita - normas de redagdo e prazos de envio
4.4, Sessao de fotografias
4.5. Entrevista na radio e na televisdo
5. Formas de comunicar através da internet: sites, portais, blogues e redes sociais
6. Artigos de opinido dos agentes desportivos da organizacdo desportiva nos érgdos de comunicagédo social e na
plataforma internet
7. Etapas de um plano/programa de agdes de relagdes publicas
Técnicas de negociacdo e venda 50 horas
1. Identificar as necessidades e as motivagdes do cliente.
2. Descrever o processo comunicacional na venda.
Objetivos
3. Aplicar as técnicas de negociagao.
4. Identificar as fases do ciclo de vida de uma venda.
Conteldos
1. O processo comunicacional na venda
1.1. Bases da comunicagao
1.2. Qualidades e aptidoes béasicas do vendedor
1.3. Alinguagem
1.4. Técnicas de expressdo
1.5. Retdrica e Persuasdo
1.6. Escuta ativa
2. Técnicas de negociagao

2.1. Argumentacdao

2.2. Tratamento das objecbes
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2.3. As perguntas

2.4. Alternativa positiva

2.5. Apresentacgdo do precgo

Técnicas de venda

3.1. Identificagdo das motivagdes e necessidades
3.2. Andlise e avaliacdo das solucdes possiveis
3.3. A demonstragdo da solugdo

3.4. A concretizagao

Nocoes de contabilidade

Objetivos

P W N &

financeira

Reconhecer a importancia da contabilidade como sistema de informacéao

Aplicar o Sistema de Normalizagdo Contabilistica

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O

ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

25 horas

Definir os conceitos fundamentais da Contabilidade e os seus principais aspetos

Analisar as operagdes contabilisticas relativas e os seus efeitos sobre a perspetiva

5. Reconhecer a importancia das informagdes e das pecgas contabilisticas como

elementos imprescindiveis da gestdo global das organizacdes

Conteldos

1.

2.

3.
4.

Contabilidade como sistema de informacgao
1.1. Empresa e o circuito econémico

1.2. Contabilidade como elemento de gestdo
1.3. Sistema de Normalizagdo Contabilistica
Principais conceitos em contabilidade

2.1. Nogdo de conta

2.2. Demonstracdao de Resultados - rendimentos, gastos e resultados

2.3. Balancgo - ativo, passivo, capital proprio
2.4. Regras gerais de movimentagao de contas
Contas relativas as Demonstracdes Financeiras
Demonstracdo de Resultados
4.1. Contas de rendimentos
4.2, Contas de gastos
4.3. Contas de resultados

4.3.1. Balango
4.4. Contas do ativo
4.5. Contas do passivo

4.6. Contas do capital préprio

Planeamento de programas e projetos de desporto

25 horas
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1. Distinguir e relacionar as nogdes de plano de agdo, programa e projeto

2. Recolher informagao acerca das necessidades, expectativas e restricdes do cliente do
programa ou projeto

3. Documentar os principais parametros do programa ou projeto com vista a sua

Objetivos aprovacdo
4. Realizar os estudos necessarios ao planeamento de programas e projetos
5. Adoptar a estratégia adequada ao planeamento do projeto tendo em conta o
envolvimento das partes interessadas
Conteudos

1. Nogdes gerais
1.1. Distingdo entre plano de agdo, programa e projeto
1.2, Tipos de programas e projetos de desporto
1.3. Ciclo de vida de um programa e fases dos projetos
1.4. Cliente do projeto e outras partes interessadas
1.5. Processo de planeamento
2. Definicdo do programa ou projeto
2.1. Etapas
2.1.1. Entrevista inicial
2.1.2. Redacgdo do programa ou projeto,
2.1.3. Submissdo a aprovacao final
2.1.4. Aprovacgao
2.2. Principais parédmetros:
2.2.1. Finalidade
2.2.2. Grupo(s) alvo
2.2.3. Condicdes de satisfacdo quanto ao produto final e a abordagem
2.2.4. Recursos disponiveis e outras restrigdes: orcamento, prazos e normas a respeitar
3. Estudos preliminares
3.1. Objectos de estudo:
3.1.1. Grupo(s)-alvo e outras partes interessadas
3.1.2. Contexto fisico
3.1.3. Legislagdo aplicavel
3.1.4. Casos exemplares
3.2. Tipos de estudos

3.2.1. Levantamento das necessidades, analise das partes interessadas, revisdo de literatura,
benchmarking, levantamento de recursos disponiveis, reconhecimento do terreno

3.3. Aspetos basicos do método de pesquisa:
3.3.1. Objetivos do estudo
3.3.2. Questdes de pesquisa
3.3.3. Instrumentos de recolha de dados
3.3.4. Condigdes de acesso aos dados;
3.3.5. Métodos de recolha e de analise dos dados

3.3.6. Técnicas de sintese e de apresentacdo da informagao
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4. Plano do programa ou projeto

4.1. Principais parametros:

4.1.1. Objetivos e procedimentos de avaliagdo

4.1.2. Descrigdo do produto final

4.1.3. Descrigdo das atividades e tarefas a realizar

4.1.4. Recursos necessarios

4.1.5. Definicdo de responsabilidades

4.1.6. Programacao das atividades e tarefas

4.1.7. Orgamento

4.2. Parametros suplementares: descricdo de produtos eventualmente necessarios no d&mbito dos
procedimentos operacionais e administrativos de exploragdo, da comunicagdo, da formagdo, e da seguranga

e gestdo do risco

4.3. Envolvimento das principais partes interessadas - abordagem participativa/colaborativa e abordagem

consultiva
Execucao de programas e projetos de desporto 25 horas
1. Implementar o plano do programa ou projeto respeitando as condigdes de satisfagao
e as restrigdes definidas pelo cliente
2. Instalaruma area comum de trabalho, fisica ou virtual, que rena espacgos
colaborativos, painéis informativos e uma base documental partilhada
Constituir um diario de projeto e manté-lo actualizado
Objetivos 4. Identificar os principais tipos de reunides no contexto da execucao de um programa
ou projeto, distinguindo as circunstancias em que cada um deve ser utilizado
5. Identificar os principais tipos de informagdo de progresso e os respetivos processos de
monitorizagao
6. Implementar processos de agregacgdo e difusdo de informagdo de progresso
7. Realizar os procedimentos necessarios para encerrar o programa ou projeto
Conteudos

1. Fundamentos para a implementagdo do programa ou projeto

1.1. Sistema de controlo do projeto:

1.1.1. Elementos essenciais de um sistema de controlo

1.1.2. Relagdo entre planeamento, controlo e adaptagdo

1.2. Técnicas de coordenacgdo da equipa

1.2.1. Meios de comunicagdo e reporte mais adequados

1.2.2. Area comum de trabalho

1.2.3. Principios de constituicdo e atualizagdo de uma agenda e de um diario do projeto

1.2.4. Partilha de informagdo de progresso

1.2.5. Reunides especializadas

2. Area comum de trabalho

2.1. Espacos de trabalho concentrados e colaborativos

2.2. Painéis informativos - agenda do projeto, informacdo de plano, informagédo de progresso, outra

informacao

2.3. Base documental ou repositério - documentos justificativos e de planeamento, didrio do projeto,
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documentagdo de referéncia
2.4. Principios de configuracdo de areas comuns de trabalho:
2.4.1. Para equipas co-localizadas
2.4.2. Plataforma eletrénica para equipas distribuidas.
3. Conteldos do Diario de Projeto
3.1. Relatdrios das reunides
3.2. Propostas, informagbes e alteragdes
3.3. Processos de aquisicdo de bens e servigos
4. Reunides especializadas
4.1. De coordenacgdo
4.2, De resolugdao de problemas
4.3. De inspegdo ou revisdo do produto final
4.4. De avaliagdo e aprendizagem - retrospetivas e/ou balangos
5. Informacdo de progresso e reporte
5.1. Tipos de informacdo: técnica, financeira, temporal
5.2. Relatodrios e graficos de execugdo
5.3. Quadro geral de progresso
5.4. Relatdrios de progresso
6. Encerramento do projeto
6.1. Instrumentos de avaliagdo do grau de satisfagdo da execucdo do projeto
6.2. Relatério final
6.2.1. Sumario executivo
6.2.2. Nivel de concretizacdo dos objetivos
6.2.3. Grau de execugdo técnica e financeira
6.2.4. Conclusdes e recomendagdes

6.3. Formas de celebragdo coletiva e de reconhecimento da equipa

0703 Cortesia, etiqueta e protocolo no atendimento 25 horas

1. Aplicar as regras de cortesia e etiqueta, favorecendo a imagem e o atendimento

Objetivos empresarial.

2. Aplicar as regras do protocolo no atendimento.

Conteudos
1. Imagem
1.1. Requisitos de uma boa imagem pessoal e profissional
1.2. A importdncia da comunicagdo ndo verbal na projecdo da imagem
1.3. Apresentagdes e cumprimentos
1.4. Vestuario profissional feminino e masculino
2. Tratamentos honorificos (escritos e verbais)
2.1. oficiais

2.2. empresariais

697191
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2.3. eclesiasticos

2.4. nobilidrquicos

2.5. militares

3. Civilidade no escritério

3.1. Cortesia no atendimento

3.2. Protocolo aplicado a comunicacdo escrita

3.3. Organizagdo e comportamento em
3.3.1. Reunides de trabalho
3.3.2. Refeigdes

3.3.3. Precedéncias

7261 Técnicas de organizacao e conducao de reunioes 25 horas

1. Identificar as fases de planeamento, organizagdo e condugdao de reunides
2. Construir um plano para a realizagdo de uma reunidao

3. Estabelecer elementos de sistematizagdo e de verificagdo das condigdes para a

Objetivos . - ™
realizagdo de uma reuniao
4. Elaborar processos para arquivamento dos resultados da reuniao
5. Sistematizar circuitos de distribuicdo da informacdo relativa a reunido
Conteldos

1. Tipo e definigdes de reunides alargadas
1.1. Conferéncia
1.2. Reunides formais e informais
1.3. Seminario
1.4. Simposio
1.5. Workshop
2. Etapas de preparacgao de reunides de trabalho
2.1. Lista de tarefas
2.2. Controlo de tarefas
2.3. Convocatéria
2.4. Lista de participantes
2.5. Recolha de documentagdo
2.6. Dossié dos participantes
2.7. Acolhimento
2.8. Controlo de entradas
2.9. Tarefas do secretariado nos diferentes tipos de reunido
3. Registo de notas
3.1. Importancia
3.2. Regras
3.3. Sistematizagao

4. Actas e relatorios

707191
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4.1. Conceito

4.2. Importancia

4.3. Particularidades

4.4. Técnicas de elaboragdo

4.5. Terminologia

7262 Documentacao administrativa - tipologia e circuito 25 horas

1. Identificar as partes constitutivas dos documentos

2. Identificar e aplicar o tipo de documentos tendo em conta as diferentes fases da
atividade comercial

Objetivos 3. Manusear a documentagao caracteristica das varias fases da atividade comercial
4. Caracterizar as diferentes etapas do circuito documental
5. Identificar as informagdes a registar quanto a correspondéncia recebida e expedida
6. Aplicar as normas internas do tratamento do correio recebido e do expedido
Conteldos

1. Conceito de documento
1.1. Partes constitutivas de um documento
2. Tipologias de documentos
2.1. Nota de encomenda
2.2. Requisicao
2.3. Guia de remessa
2.4. Factura
2.5. Documentos rectificativos
2.6. Recibo
2.7. Extracto
2.8. Outros
3. Tipologia da documentagdo interna e externa
3.1. Correspondéncia recebida
3.2. Correspondéncia expedida
4. Circuito da documentacgdo
4.1. Recepgdo
4.2. Abertura
4.3. Triagem
4.4. Registo
4.5. Distribuicao
4.6. Preparagdao da resposta
4.7. Registo e expedicdao

5. Procedimentos a ter no tratamento da documentacgdo interna e externa

7117191
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1. Gestdo Orgamental

2.

3.
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Gestao orcamental 25 horas

[

P W N

D O N O

Analisar a importancia do controlo orgamental
Identificar os objetivos da gestdo orcamental
Caracterizar o ciclo da gestdo orgamental

Distinguir os varios conceitos e instrumentos necessarios a elaboragdao e gestdo de um
orgamento.

Identificar as caracteristicas de um orgamento

Elaborar o orgamento de uma empresa

Elaborar o orcgamento de programas, atividades e eventos desportivos
Analisar e interpretar o orgamento

Analisar e acompanhar o controlo orgamental

1.1. Aimportdncia da Gestdo Orcamental numa organizacao.

1.2. Definigdo, objetivos e vantagens da Gestdo Orgamental.

1.3. Conceito e tipologias de rendimentos e gastos.

Orgamento

2.1. Aspetos a ter em consideracdo na elaboragdo de orgamentos

2.2. Orgamento de vendas - programa e orgamento de vendas

2.3. Orgamento de compras - programa e orgamento de compras

2.4. Orcamento de gastos diretos e indiretos

2.5. Orcamento de stocks

2.6. Demonstracdao de resultados previsional

Controlo Orgamental

3.1. Sistema de controlo orgamental

3.2. Apuramento e anadlise de desvios

7264

Objetivos

Gestao informatica de documentos 25 horas

1. Reconhecer os beneficios da existéncia dum sistema de informagdo e gestao
documental

2. Aplicar os principios basicos na criagdo de um sistema de informacgdo e gestdo
documental

3. Definir critérios essenciais para estruturar informagao

4. Criar base de dados em suporte informatico

5. Utilizar as funcionalidades de um sistema de gestdo documental

7217191
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Conteldos

1. Sistema de informacdo e gestdo documental

2,

3.

Objetivos

1.1. A importancia da existéncia de um sistema de informagdo e gestdo documental

1.2. Principios basicos de um sistema de informacgdo e gestdo documental

1.2.1. Objetivos da base de dados
1.2.2. Regras para a criacdo de base de dados

1.2.3. Tipologia da informagdo a considerar

Bases de dados em suporte informatico

2.1. Definigbes

2.2. Estrutura de tabelas

2.3. Listas de pesquisa

2.4. Consulta de selecgdo

2.5. Acréscimo/eliminagdo de campos

2.6. Critérios e filtros de selecgcao

Funcionalidades de um sistema de gestdo documental

3.1. Registo e pesquisa de documentos externos e internos
3.2. Digitalizagdo

3.3. Classificagdo tematica de documentos

3.4. Anexacdo de ficheiros

3.5. Gestdo de versdes de documentos

3.6. Controlo de prazos

3.7. Agregacdao de documentos externos e internos (processos)
3.8. Exportagdao de informacdo

3.9. Restricdo de acesso aos documentos

3.10. Mecanismos de alertas e notificagdes

Arquivo - organizacao e manutengao

de tratamento de informagdo documental.

Conteudos

1. Arquivo - conceitos fundamentais

2.

1.2,

1.1. Conceito, fungdes e caracteristicas do arquivo

ANCYEP

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

25 horas

1. Identificar e aplicar as regras de funcionamento do arquivo, de acordo com as técnicas

Tipologia da documentacdo interna e externa (processos, registos, colegdes e dossiés tematicos)

1.3. As unidades arquivisticas: constituicdo, ordenacdo e tipos
1.4. Transferéncia/Incorporagdo de documentos

Arquivo como sistema de informacgao

despacho/difusdao, expedicdo e arquivo)

2.2. Técnicas e métodos de arquivo

2.1. Operagbes com arquivos (recolha, separagdo, rececdo, registo, analise, tratamento, registo/descrigéo,
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2.3. Sistemas de classificacdo dos documentos/codificagdo
2.4. Formas de recuperagdo e controlo dos registos

2.5. Actualizagdo do arquivo

2.6. Prazos de conservagao de documentos (utilidade, legalidade e historicidade)

2.7. Equipamentos de arquivo
2.8. Plano de arquivo
Novas tecnologias em arquivo

3.1. Sistemas magnéticos, 6ticos e micrograficos

3.2. Utilidade da micro-informatica na gestdo da documentacgdo

Introducgao a gestdo da qualidade

1. Identificar os principios da gestdo da qualidade.

Objetivos 2. Identificar ferramentas de garantia da qualidade.

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O

ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

25 horas

3. Identificar técnicas de resolugdo de (potenciais) problemas e de melhoria continua.

Conteudos

® N o u W NH

A evolucdo do conceito “qualidade”

Os principios da gestdo da qualidade e a norma ISO 9001
A qualidade perante a estratégia da empresa
Planeamento da qualidade

Infra-estruturas e ambiente de trabalho
Equipamentos de medigdo e monitorizagao
Tratamento do Produto Ndo Conforme (PNC)
Ferramentas da qualidade

8.1. Fluxogramas

8.2. Folhas de registo (“check sheets”)

8.3. Diagrama de concentragdo de defeitos

8.4. Diagrama de espinha de peixe (causa - efeito)
Melhoria

9.1. Andlise de dados

9.2. AccOes correctivas

9.3. AcgOes preventivas

7265 Aprovisionamento e logistica no desporto

25 horas
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1. Descrever o ambito da fungdo aprovisionamento, posicionando-a na estrutura

organizacional da empresa

2. Estruturar a funcdo aprovisionamento no ambito do processo logistico

3. Distinguir os tipos de materiais existentes numa organizagao

4. Descrever o ambito, o enquadramento estrutural e os requisitos da gestdo fisica dos

stocks na area do aprovisionamento

Objetivos 5. Caracterizar a fungdo armazenagem, os seus principios gerais e a nomenclatura de

um material

6. Descrever as atividades e os principais métodos da organizacgdo fisica dos stocks

7. Elaborar bases de dados de fornecedores

8. Identificar as varias fases do processo de cedéncias e empréstimo de recursos e da

gestdo de operagbes em servigos de desporto

9. Proceder a gestdo de filas

Conteldos

1.

Aprovisionamento e logistica

1.1. Fungdo aprovisionamento

1.2. Importéncia do aprovisionamento

1.3. Atividades de logistica e a sua importéncia

1.4. Posicdo e estruturagdo do aprovisionamento nas organizagdes
Gestdo e organizacgdo fisica dos materiais e stocks

2.1. Nogdo e classificacdo de materiais e stocks

2.2. Requisitos para uma gestdo fisica de stocks eficiente

2.3. Fungdo armazenagem: ambito e principios gerais

2.4. Armazém como espaco fisico organizado: métodos e técnicas
Gestdo e organizagdao administrativa dos materiais e stocks

3.1. Nomenclatura

3.2. Especificagdo

3.3. Inventariagdo

3.4. OperacgGes Basicas e Administrativas: bases de dados de fornecedores

Recegdo qualitativa e quantitativa de materiais
4.1. Processo de Recegdao Quantitativa

4.2. Processo de Rececdo Qualitativa

4.3. Modelos Organizacionais e Funcionamento
Gestdo das operagdes em servigos de desporto
5.1. Natureza e caracteristicas dos servigos
5.2. Operagées nos servigos

5.3. Espaco e infra-estruturas nos servigos
Gestdo de filas

6.1. Composicao dos sistemas de filas de espera

6.2. Critérios de avaliacdo de desempenho de sistemas de filas de espera

6.3. Recomendacgles na gestdo de filas de espera
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Gestao e tratamento de reclamacgoes 25 horas

[

Definir o conceito de reclamacgao

2. Identificar as tipologias de reclamacgdes
3. Caracterizar as diferentes fases de uma reclamacgao
4. Elaborar metodologias para gerir e tratar reclamacgdes para situagdes concretas
Objetivos
5. Identificar o tipo de erros a evitar no tratamento de reclamacgoes
6. Identificar as diferentes tipologias de clientes e os modos de actuar
7. Sistematizar informacdo relativa as reclamacodes, propondo planos de melhoria
8. Aplicar a legislagédo relativa a area de reclamacoes
Conteudos

1. Reclamagdo
1.1. Definigdo
1.2. Tipos de reclamagéo
1.3. Razdes de reclamacdo dos clientes e percegao de sinais de descontentamento
1.4. Modos de comunicagdao das reclamacgbes
1.5. Etapas de uma reclamacdo.
2. Sistema de gestdo e tratamento das reclamacgdes
2.1. Metodologia base
2.2. Tratamento da Reclamagédo
2.2.1. Gestdo atempada
2.2.2. Tipo de erros a evitar
2.3. Tratamento da informagdo e plano de melhoria
3. Livro de reclamacgbes
3.1. Legislagdo aplicavel
4. Fidelizagdao dos clientes
4.1. Praticas potenciadoras da satisfagdo do cliente.
4.2, Comunicacdo verbal e ndo-verbal
4.3. Assertividade e empatia
4.4, Tipos de clientes e adaptagdo aos seus comportamentos
4.5. Técnicas para controlar e reduzir conflitos
4.6. Opinido do cliente.
4.7. Argumentacgdo e afirmacao

4.8. Gestdao do stress em situages de crise

Gestao de espacos, instalagcoes e equipamentos

desportivos 25 horas

767191
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1. Identificar as implicagdes legais, sociais, econdmicas, ambientais, territoriais e
politicas do processo de planeamento e gestdo de uma instalagdo desportiva.

2. Caracterizar as diferentes fases de planeamento e gestdao de uma instalagao

desportiva
I 3. Identificar as principais areas de trabalho em instalagbes, tendo por referéncia as
Objetivos - L oS ~

estruturas humanas, recursos associados, bem como as atividades de apoio a gestao

4. Definir e aplicar técnicas de apoio a gestdao de instalagdes privilegiando abordagens
centradas em técnicas de controlo, preparacdo, organizagdo e manutencdo de
materiais e equipamentos em instalagdes

5. Aplicar a legislagdo relativa as instalagbes e equipamentos desportivos

Conteldos

1. Instalagdes Desportivas

1.1.
1.2,
1.3.

Artificiais
Naturais

Tipologia e contextos de definigdo

2. Instalagbes Desportivas

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

Ambiente

Planeamento Urbano

FungBes sociais e econémicas

Enquadramento legal: licenciamento de utilizagdo desportiva e responsabilidade técnica
Inovacdo em Desporto

Fases de planeamento

Estruturas funcionais - organogramas

3. Tipos de atividades e técnicas de apoio a gestdo de espagos, instalages e equipamentos

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.

3.14.

Registo de acessos de utentes (praticantes, espectadores e outros)
Requisitos técnicos e funcionais de instalacdes
Normativos desportivos - técnicas de verificagdo, controlo e manutengdo
Descrigdo técnica da instalagdo
Registo fotografico da instalagdo
Tipos de ocorréncias e sua Inventariagao
Controlo e verificagdo de materiais
Técnicas e tipos de manutengdo de equipamentos e instalagGes
Registo e controlo de consumos
Relatérios técnicos de apoio a gestdo
Contacto e recegdo de clientes e fornecedores
Lista de contactos da instalagdo - procedimentos de construgdo de manutencgao

Dispositivos de informacgdo a utentes - regras de redacdao e de organizagao

Procedimentos de adaptagdo de instalagdes a contextos de eventos desportivos e ndo desportivos

7268 Gestao de piscinas

25 horas
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CQ:iii ANQYEP

QUALIFICAGOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

1. Identificar as implicagdes legais, sociais, econdmicas, ambientais, territoriais e
politicas do processo de planeamento e gestdao de piscinas.

2. Identificar as principais areas funcionais e de apoio, tendo por referéncia as estruturas
humanas, recursos associados e as atividades de apoio a gestdo

Objetivos 3. Definir e aplicar técnicas de apoio a gestdo de piscinas, privilegiando abordagens
centradas em técnicas de controlo, preparagdo, organizagdo e manutencgdo de
materiais e equipamentos em instalagdes

4. Aplicar a legislagdo relativa as piscinas

5. Caracterizar as principais atividades e servigos de desporto promovidos em piscinas

Conteudos
1. Piscinas
1.1. Definigdo
1.2, Tipologias
1.3. Aspetos fisicos e funcionais
1.3.1. Area desportiva util e dreas de apoio
1.3.2. Descrigbes técnicas e de seguranca - legislagdo especifica aplicavel
1.3.3. Aspetos criticos da organizacgdo fisica e funcional
1.3.4. Tratamento quimico da dgua - aspetos técnicos de manutengdo
1.3.5. Principios da circulacdo e esquema e unidades do circuito da agua
1.3.6. Legislacdo especifica: licenciamento de utilizagcdo desportiva e responsabilidade técnica
1.4. Normas de programacgao territorial
1.5. Sinalética
1.6. Terminologia em portugués e inglés
2. Tipos de atividades e técnicas de apoio a gestdo de piscinas
2.1. Normas de utilizagdo - regulamento
2.2. Atividades e servigos
2.3. Procedimentos de organizacdo e planeamento - mapas de utilizacdo diaria, semanal, mensal e anual
2.3.1. Calculo e controlo da uténcia maxima (praticantes) instantdnea
2.3.2. Taxa ou indice de utilizagao
2.4. Procedimentos de célculo e controlo de custos associados as principais fontes de energia utilizadas
2.5. Regras de gestdo de stock de consumiveis em piscinas
2.6. Tipos de dispositivos de som e de informacgédo electrdnica
2.7. Area(s) de maquinas
2.8. Regras de gestdo de arrecadagdes de materiais e equipamentos
2.9. Procedimentos de manutencdo de mobiliario
2.10. Aspetos decorativos interiores e exteriores em piscinas

2.11. Principais trabalhos de manutencdo dos sistemas de filtragem e tratamento da agua

7269 Gestao de grandes campos de jogos 25 horas

7817191
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QUALIFICAGOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

1. Identificar as implicagdes legais, sociais, econdmicas, ambientais, territoriais e
politicas do processo de planeamento e gestdo de grandes campos de jogos

2. Identificar as principais areas funcionais e de apoio, tendo por referéncia as estruturas
humanas, recursos associados e as atividades de apoio a gestdo

Objetivos 3. Definir e aplicar técnicas de apoio a gestdo de grandes campos de jogos, privilegiando
abordagens centradas em técnicas de controlo, preparagdo, organizacgdo e
manutencao de materiais e equipamentos em instalagées

4. Aplicar a legislagdo relativa aos grandes campos de jogos

5. Caracterizar as principais atividades e servigos de desporto promovidos em grandes
campos de jogos

Conteldos

1.

2,

Grandes campos de jogos
1.1. Definigdo
1.2, Tipologias
1.3. Aspetos fisicos e funcionai
1.3.1. Area desportiva util e dreas de apoio

1.3.2. Descrigbes técnicas e de seguranca - legislacdo especifica aplicavel: licenciamento de utilizagdo
desportiva e responsabilidade técnica

1.3.3. Aspetos criticos da organizacdo fisica e funcional
1.3.4. Pavimentacdo de grandes campos de jogos - aspetos técnicos de manutencgdo
1.3.5. Esquemas de marcagles
1.4. Normas de programacgao territorial
1.5. Sinalética
1.6. Terminologia em portugués e inglés
Tipos de atividades e técnicas de apoio a gestdo de grandes campos de jogos
2.1. Normas de utilizagdo - regulamento
2.2. Atividades e servigos
2.3. Procedimentos de organizacdo e planeamento - mapas de utilizacdo diaria, semanal, mensal e anual
2.3.1. Calculo e controlo da uténcia maxima (praticantes) instantédnea
2.3.2. Taxa ou indice de utilizagdo
2.4. Procedimentos de calculo e controlo de custos associados as principais fontes de energia utilizadas
2.5. Regras de gestdo de stock de consumiveis em grandes campos de jogos
2.6. Tipos de dispositivos de som e de informagdo electrénica
2.7. Area(s) de maquinas
2.8. Regras de gestdo de arrecadagdes de materiais e equipamentos
2.9. Procedimentos de manutencdo de mobiliario
2.10. Aspetos decorativos interiores e exteriores em grandes campos de jogos

2.11. Principais atividades de manutengdo em grandes campos de jogos

7270 Gestao de salas e pavilhoes desportivos 25 horas

7917191
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QUALIFICAGOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

1. Identificar as implicagdes legais, sociais, econdmicas, ambientais, territoriais e
politicas do processo de planeamento e gestdao de sala e pavilhGes desportivo

2. Identificar as principais areas funcionais e de apoio, tendo por referéncia as estruturas
humanas, recursos associados e as atividades de apoio a gestdo

3. Definir e aplicar técnicas de apoio a gestdo de salas e pavilhGes desportivos

Objetivos A Ayt ~ ) ~
privilegiando abordagens centradas em técnicas de controlo, preparagao, organizagao
e manutencdo de materiais e equipamentos em instalagdes
4. Aplicar a legislagdo relativa as salas e pavilhGes desportivos
5. Caracterizar as principais atividades e servigos de desporto promovidos em salas e
pavilhdes
Conteldos

1. Salas e pavilhdes desportivos
1.1. Definigdo
1.2. Tipologias
1.3. Aspetos fisicos e funcionais
1.3.1. Area desportiva Util e &reas de apoio

1.3.2. Descrigbes técnicas e de seguranca - legislacdo especifica aplicavel: licenciamento de utilizagdo
desportiva e responsabilidade técnica

1.3.3. Aspetos criticos da organizacgado fisica e funcional
1.3.4. Pavimentacdo de salas e pavilhdes - aspetos técnicos de manutencgado
1.3.5. Esquemas de marcagées de jogo
1.4. Normas de programacgao territorial
1.5. Sinalética
1.6. Terminologia em portugués e inglés
2. Tipos de atividades e técnicas de apoio a gestdo de salas e pavilhGes desportivos
2.1. Normas de utilizagdo - regulamento
2.2. Atividades e servigo
2.3. Procedimentos de organizacdo e planeamento - mapas de utilizacdo diaria, semanal, mensal e anual
2.3.1. Calculo e controlo da uténcia maxima (praticantes) instantdnea
2.3.2. Taxa ou indice de utilizagao
2.4. Procedimentos de célculo e controlo de custos associados as principais fontes de energia utilizadas
2.5. Regras de gestdo de stock de consumiveis em salas e pavilhGes
2.6. Tipos de dispositivos de som e de informacgédo electrdnica
2.7. Area(s) de maquinas
2.8. Regras de gestdo de arrecadagdes de materiais e equipamentos
2.9. Procedimentos de manutencdo de mobiliario
2.10. Aspetos decorativos interiores e exteriores em salas e pavilhdes desportivos

2.11. Principais atividades de manutencdo em salas e pavilhdes

7271 Gestao de complexos desportivos 25 horas
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PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

1. Identificar as implicagdes legais, sociais, econdmicas, ambientais, territoriais e
politicas do processo de planeamento e gestdo de complexos desportivos

2. Identificar as principais areas funcionais e de apoio, tendo por referéncia as estruturas
humanas, recursos associados e as atividades de apoio a gestdo

Objetivos 3. Definir e aplicar técnicas de apoio a gestdo de complexos desportivos, privilegiando
abordagens centradas em técnicas de controlo, preparagdo, organizacgdo e
manutencao de materiais e equipamentos em instalagées

4. Aplicar a legislagdao relativa aos complexos desportivos

5. Caracterizar as principais atividades e servigos de desporto promovidos em complexos
desportivos

Conteudos
1. Complexos desportivos
1.1. Definigdo
1.2, Tipologias
1.3. Licenciamento de utilizagdo desportiva
1.4. Responsabilidade técnica
1.5. Areas multidisciplinares e técnicas no apoio a gestdo de instalagies
1.6. Aspetos fisicos e funcionais
1.6.1. Area desportiva Util e dreas de apoio
1.6.2. Descrigbes técnicas - legislacdo especifica aplicavel
1.6.3. Ficha técnica de complexos desportivos
1.6.4. Aspetos criticos da organizacdo fisica e funcional
1.6.5. Acessibilidade e barreiras arquitectdnicas
1.6.6. Esquemas de circulacdo a pé e com veiculo
1.6.7. Mapas de localizagdao de instalagdes
1.7. Terminologia em portugués e inglés
2. Tipos de atividades e técnicas de apoio a gestdo de complexos desportivos
2.1. Normas de utilizagdo - regulamento
2.2. Atividades e servigos
2.3. Atividades de recepgdo
2.4. Procedimentos de organizagdo e planeamento - mapas de utilizagdo didria, semanal, mensal e anual
2.4.1. Calculo e controlo da uténcia maxima (praticantes) instantdnea
2.4.2. Taxa ou indice de utilizagao
2.5. Normas de controlo e gestdo integrada de acessos
2.6. Aspetos de seguranca e meios de informagdao ao utente

2.7. Elementos constituintes do plano de emergéncia

7272 Gestao de ginasios e centros de lazer 25 horas
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AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O

ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

1. Identificar as implicagdes legais, sociais, econdmicas, ambientais, territoriais e
politicas do processo de planeamento e gestdo de gindsios e centros de laser

2. Identificar as principais areas funcionais e de apoio, tendo por referéncia as estruturas
humanas, recursos associados e as atividades de apoio a gestdo

3. Definir e aplicar técnicas de apoio a gestdo de ginasios e centros de laser,

SRS privilegiando abordagens centradas em técnicas de controlo, preparagédo, organizacgao
e manutencdo de materiais e equipamentos em instalagdes
4. Aplicar a legislagdo relativa aos ginasios e centros de lazer.
5. Caracterizar as principais atividades e servigos de desporto promovidos em gindsios e
centros de lazer
Conteudos
1. Gindsios e centros de lazer
1.1. Definigdo
1.2. Tipologias
1.3. Aspetos fisicos e funcionais
1.3.1. Area desportiva Util e &reas de apoio
1.3.2. Descrigbes técnicas e de seguranca - legislacdo especifica aplicavel: licenciamento de utilizagdo
desportiva e responsabilidade técnica
1.3.3. Aspetos criticos da organizacgado fisica e funcional
1.3.4. Pavimentacdo de ginasios aspetos técnicos de manutencdo
1.3.5. Esquemas e principios de disposicdo do apetrechamento em ginasios e centros de lazer
1.4. Sinalética
1.5. Terminologia em portugués e inglés
2. Tipos de atividades e técnicas de apoio a gestdo de gindsios e centros de lazer

2.1. Normas de utilizagdo - regulamento

2.2. Atividades e servigos

2.3. Procedimentos de organizagdo e planeamento - mapas de utilizagdo didria, semanal, mensal e anual
2.3.1. Calculo e controlo da uténcia maxima (praticantes) instantdnea
2.3.2. Taxa ou indice de utilizagao

2.4. Procedimentos de célculo e controlo de custos associados as principais fontes de energia utilizadas

2.5. Regras de gestdo de stock de consumiveis

2.6. Tipos de dispositivos de som e de informacdo electrdnica

2.7. Area(s) de maquinas

2.8. Regras de gestdo de arrecadagdes de materiais e equipamentos

2.9. Procedimentos de manutencdo de mobiliario

2.10. Aspetos decorativos interiores e exteriores em ginasios e centros de lazer

2.11. Trabalhos de manutencdo em ginasios e centros de lazer

Aquisicao de equipamentos e servicos 25 horas

Objetivos 1. Sistematizar procedimentos inerentes a aquisicdo de equipamentos e servigos.
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Conteudos

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O

ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

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 decisdo de compra de equipamentos e servigos

2.1. Custo / Rentabilidade

2.2. Garantias e contratos de manutencao

2.3. Gestdo econdmica da aquisicdo de servigos

3. Processo de aquisicao
3.1. Fases e operagdes
3.2. Intervenientes
3.3. Conceito e preparagdo do processo
4. Fases do processo de aquisigdo
4.1. Consulta ao mercado
4.2, Recepgdo das respostas
4.3. Analise
4.4. Adjudicacao
4.5. Coordenacdo do processo
Qualidade de servicos e satisfacao dos clientes 25 horas
1. Reconhecer a importancia da satisfagdo dos clientes e da qualidade dos servigos de
desporto, bem como da sua correlagao
2. Reconhecer a a importancia das expectativas do cliente quanto a sua satisfagdo e
quanto a qualidade percebida do servico
3. Identificar as varias dimensdes dos servigos desportivos sujeitas a avaliacdo dos
clientes
Objetivos
4. Efectuar recolha de dados de acordo com procedimentos metodoldgicos de aplicacdao
de questionarios de avaliagdo de programas, atividades e eventos desportivos
5. Tratar e analisar os dados de avaliagdo recolhidos, elaborando relatérios identificando
os aspetos mais relevantes
6. Apresentar propostas que visem a melhoria do desempenho da organizagdo e da
qualidade do servigo
Conteudos

1. Servigos desportivos

1.1. Caracteristicas

1.1.1. Servigo base

1.1.2. Servigos periféricos

1.2. Importancia da satisfagdo dos clientes e da qualidade dos servigos

2. Qualidade dos servigos

2.1. Conceito de qualidade
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QUALIFICACOES AGENCIA NAC\ONAL\

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

2.2. Perspectiva do cliente
2.3. Satisfacdo dos clientes
2.4. Fidelizagdao dos clientes

2.5. Qualidade percebida, necessidades e desejos do consumidor e as expectativas dos clientes /
participantes.

3. Medigdo da satisfacdo dos clientes
3.1. Dimensdes da satisfagdo dos clientes e satisfagdo global
3.2. Dimensdes do modelo SERVQUAL
3.3. Instrumentos de avaliagdo da satisfagdo dos clientes
3.4. Questionarios de avaliagdo da satisfacdo dos clientes
3.5. Técnicas de tratamento dos dados
3.6. Relatorios de comunicagdo dos resultados
4. Tipos de agbes para aumentar o nivel de satisfacdo dos clientes

5. Modos de relacionamento com os clientes

2274 Gestdo de sistemas de informacao aplicados as

instalacoes desportivas 25 horas

1. Identificar os conceitos fundamentais relacionados com os sistemas de informagdo
aplicados as organizagGes desportivas;

2. Analisar os sistemas de informagdo para as organizagdes desportivas;

Objetivos 3. Identificar os modelos de representagdao da informacgao/atividade das organizagdes

desportivas;

4. Utilizar as tecnologias usadas na criagdo e funcionamento de sistemas de informagao
no desporto

Conteuidos
1. Sistemas Informagdo
1.1. Tipos de informacgdo
1.2. Dados
1.3. Evolugdo dos sistemas
1.4. Fluxos de informagdo
1.5. Tipos de sistemas
1.5.1. Enterprise Resource Planning (ERP)
1.5.2. Transaction Processing System (TPS)
1.5.3. Customer Relationship Manager (CRM)
1.5.4. Management Information System (MIS)
1.5.5. Decision Support System (DSS)
1.5.6. Executive Information System (ESS)
1.5.7. Knowledge Information System (KWS)
1.5.8. Office Automation System (OAS)
2. Tomada de decisdo
2.1. Nivel de decisdo

2.1.1. Operacional

847191
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QUALIFICACOES

2.1.2. Tactico

2.1.3. Estratégico.

ANCEP

AGENCIA N/\C\ON/\L\

PARA A QUALIFICACAO E O

ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

2.2. Estruturagdo da decisdo

2.2.1. Estruturadas

2.2.2. Semi-estruturadas

2.2.3. Nao estruturadas.

3. Tipos de decisdo versus sistemas de informacgao.

4. Bases de dados

4.1. Normas de concegdao e construgao

4.2. Nocdo de ficheiro

4.3. Tabela

4.4. Registo

4.5. Campo

4.6. Chave primaria.

5. Sistemas de informacdo e componentes aplicados a gestdo das instalagdes e das atividades desportivas

6. Tipos de aplicagGes de sistemas de Informacgdo disponiveis no mercado para a gestdo do desporto

7275
Objetivos
Conteddos
1. Ambiente

Ambiente, segurancga e saide no trabalho em
organizacoes desportivas

25 horas

Participar ativamente na melhoria das condigées ambientais e de seguranca no
trabalho, reconhecendo a importancia do seu cumprimento como fator de satisfacdo e
de desenvolvimento profissional e pessoal

Reconhecer a importancia da interdisciplinaridade na regulamentagdo das atividades
desportivas, nomeadamente da relagdo entre a quimica, o ambiente e a qualidade de
vida

Identificar situagGes propiciadoras da ocorréncia de acidentes de trabalho na area do
desporto, assinalando as possiveis causas dos mesmos e propondo formas de
prevengao e/ou correcgao

Interpretar a sinalizagdo de seguranca, desenvolvendo os comportamentos mais
adequados a cada situagcdao, minorando os riscos e acidentes nos espacos desportivos

Seleccionar e usar os equipamentos de protecdo individual adequados a cada
situacdao, reforcando a confianga e a auto-estima no posto de trabalho

Identificar as questes ambientais mais prementes, de carater local ou global,
reconhecendo a necessidade de uma atualizagdo continua de ambito cientifico-
tecnoldgico

Participar de uma forma efetiva na discussdo, na inventariagdo e na resolugdo de
situagdes quotidianas, exercendo a sua cidadania pensando globalmente e agindo
localmente.

Identificar fendmenos de degradacdo da qualidade ambiental, as suas causas,
poluentes e efeitos, e propondo formas de prevencdao, minimizacao ou de potenciagao
de boas praticas

1.1. Prevengdao Ambiental

1.1.1. Origem

1.1.2. Evolugdo
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1.1.3. Gestao
1.2. Ecologia - NogGes de qualidade ambiental
1.2.1. Agua
1.2.2. Ar
1.2.3. Solos
1.2.4. Residuos e tratamento
1.2.5. Poluigdo industrial
1.3. Sistemas integrados de qualidade, ambiente e seguranca
2. Seguranga e saude no trabalho
2.1. Conceitos basicos
2.2. Enquadramento legal
2.3. Regras basicas de higiene
2.4. Sinalizagao de seguranga nos espagos desportivos
3. Tipos de risco e seu controlo nos espagos desportivos
3.1. Incéndio
3.2. Riscos Eléctricos
3.3. Trabalhos com maquinas, equipamentos e ferramentas
3.4. Movimentacdo manual e mecadnica de cargas
3.5. Iluminagdao e Radiagles
3.6. Ruido
3.7. Vibragdes
3.8. Arrumacao e limpeza
3.9. Posturas no trabalho
3.10. Ambiente Térmico
3.11. Contaminagdo Quimica
3.12. Contaminagdo Bioldgica
4. Procedimentos de emergéncia nos espacgos desportivos
4.1. Tipos de procedimentos de emergéncia
4.2. Procedimentos em caso de incéndio/sismo/acidente de trabalho
5. Ferramentas informaticas de apoio a seguranca
6. Protecdo coletiva e individual no ambito do desporto
6.1. Tipos de protegdo coletiva
6.2. Tipo de equipamentos de protegao individual

7. Prevencgdo de acidentes e lesdes profissionais

7276 Andebol 25 horas

867191
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1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento

2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relagbes entre os seus
intervenientes

3. Interpretar a legislagdo e requlamentacdo especifica da modalidade

4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal

5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranca necessarias a realizagdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos

6. Assegurar a montagem e desmontagem de equipamentos desportivos

7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagao e
analise da pratica da modalidade

8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.

9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldgicas
predominantes da modalidade

Conteldos

1.

Origem, evolucdao e tendéncias de desenvolvimento da modalidade
1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica

1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica

1.3. Tendéncias de desenvolvimento

Pratica da modalidade:

2.1. Tipos de intervenientes: praticantes, arbitragem, publico, média, patrocinadores, forcas de seguranca,
proprietadrio das instalagSes e industria associada

2.2. Relagdo da pratica desportiva com os diferentes tipos de intervenientes

2.2.1. Fungles, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade, competigdes
e atividades

Legislagdo e regulamentos aplicaveis ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade, de ambito federado

3.2. Organizagdo de competicdes federativas

3.3. Outro tipo de organizagdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modo de utilizacdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal da pratica, ao nivel
da formagdo ou do alto rendimento

Condicdes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizagdo de competicies e eventos desportivos,
de &mbito nacional e internacional

5.1. Qualificagdo de espetaculos e eventos desportivos

5.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga
5.3. Planos de risco e procedimentos preventivos

5.4. Controlos de acesso

5.5. Acesso de pessoas com deficiéncia

5.6. Lugares sentados e separacdo fisica dos espectadores

5.7. Seguranca fisica de adeptos

5.8. Controlo da venda de titulos de ingresso

5.9. Sistemas de vigilancia e controlo

5.10. Planos de emergéncia
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6. Procedimentos de montagem e desmontagem de espacgos e equipamentos afetos as praticas desportivas
6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito
6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condigdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada
6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservacdo e substituicdo
7. Sistemas de observacdo e de analise da prestacdo desportiva
7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade
7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas
7.3. Modos de utilizagdao de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagdo
7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais
8. Tipos de capacidades fisicas e psicoldgicas mais utilizadas em cada fungdo da modalidade
9. Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade:
9.1. Principios gerais e especificos do jogo; modelo e métodos de jogo; fases do jogo, acdes com e sem
posse de bola
9.2. Técnica individual ofensiva - rececdo da bola, protecdo da bola, conducdo da bola, drible (finta),
simulagdo, passe, remate, técnica especifica por posigdes (ex. guarda redes)
9.3. Técnica individual defensiva - desarme, intercegédo, técnica especifica por posigdes (ex. guarda redes)
9.4. AcOes taticas coletivas ofensivas e sistemas de jogo
9.5. AcgOes taticas coletivas defensivas e sistemas de jogo
7277 Basquetebol 25 horas
1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento
2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relagbes entre os seus
intervenientes
3. Interpretar a legislagdo e regqulamentacdo especifica da modalidade
4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal
5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranca necessarias a realizagdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos
6. Assegurara montagem e desmontagem de equipamentos desportivos
7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagao e
analise da pratica da modalidade
8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.
9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldgicas
predominantes da modalidade
Conteldos
1. Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade
1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica
1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica
1.3. Tendéncias de desenvolvimento
2. Pratica da modalidade:

2.1. Tipos de intervenientes: praticantes, arbitragem, publico, média, patrocinadores, forcas de segurancga,
proprietario das instalagbes e induUstria associada
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2.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes

2.2.1. Fungles, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade, competigdes
e atividades

Legislagdo e regulamentos aplicaveis ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade, de ambito federado

3.2. Organizagdo de competicdes federativas

3.3. Outro tipo de organizagdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modo de utilizacdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal da pratica, ao nivel
da formacgdo ou do alto rendimento

Condigdes de seguranca das pessoas e do patrimdénio na organizagdo de competices e eventos desportivos,
de &mbito nacional e internacional

5.1. Qualificagdo de espetaculos e eventos desportivos

5.2. Deveres dos promotores, fungdao do coordenador de seguranga
5.3. Planos de risco e procedimentos preventivos

5.4. Controlos de acesso

5.5. Acesso de pessoas com deficiéncia

5.6. Lugares sentados e separacgdo fisica dos espectadores

5.7. Seguranca fisica de adeptos

5.8. Controlo da venda de titulos de ingresso

5.9. Sistemas de vigilancia e controlo

5.10. Planos de emergéncia

Procedimentos de montagem e desmontagem de espacos e equipamentos afetos as praticas desportivas

6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos das modalidades para
o efeito

6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condicdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada

6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdao e substituicao
Sistemas de observacdo e de analise da prestagdo desportiva

7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade

7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas

7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao

7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais

Tipos de capacidades fisicas e psicolégicas mais utilizadas em cada fungdo da modalidade
Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade

9.1. Principios gerais e especificos do jogo; modelo e métodos de jogo; fases do jogo, agbes com e sem
posse de bola

9.2. Técnica individual ofensiva - recegdo da bola, protegdo da bola, condugdo da bola, drible (finta),
mudancas de direcdo, simulacdo, os varios tipos de passe, as diferentes formas de lancamento, técnica
especifica por posigGes

9.3. Técnica individual defensiva - desarme, intercegdo, técnica especifica por posigdes

9.4. Acbes taticas coletivas ofensivas e sistemas de jogo

9.5. AcgOes taticas coletivas defensivas e sistemas de jogo

7278 Futebol 25 horas
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1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento

2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relagbes entre os seus
intervenientes

3. Interpretar a legislagdo e requlamentacdo especifica da modalidade

4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal

5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranca necessarias a realizagdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos

6. Assegurar a montagem e desmontagem de equipamentos desportivos

7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagao e
analise da pratica da modalidade

8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.

9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldgicas
predominantes da modalidade

Conteudos

1.

Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade, nas suas diferentes formas - futsal e
futebol de 11

1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica
1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica
1.3. Tendéncias de desenvolvimento

Pratica da modalidade:

2.1. Tipos de intervenientes: praticantes, arbitragem, publico, média, patrocinadores, forgas de seguranca,
proprietario das instalagGes e industria associada

2.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes

2.2.1. Fungles, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade,, competicGes
e atividades

Legislagdo e regulamentos aplicidveis ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade, de ambito federado

3.2. Organizagdo de competicdes federativas

3.3. Outro tipo de organizagdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modo de utilizagdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal da pratica, ao nivel
da formacgdo ou do alto rendimento

Condigdes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizagdo de competices e eventos desportivos,
de ambito nacional e internacional

5.1. Qualificagdo de espetaculos e eventos desportivos

5.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga
5.3. Planos de risco e procedimentos preventivos

5.4. Controlos de acesso

5.5. Acesso de pessoas com deficiéncia

5.6. Lugares sentados e separacgdo fisica dos espectadores

5.7. Seguranca fisica de adeptos

5.8. Controlo da venda de titulos de ingresso

5.9. Sistemas de vigilancia e controlo
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5.10. Planos de emergéncia

6. Procedimentos de montagem e desmontagem de espacos e equipamentos afetos as praticas desportivas

6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos das modalidades para
o efeito

6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condicdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada

6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdao e substituicao

7. Sistemas de observacdo e de analise da prestacdo desportiva

7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade

7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas

7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao

7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais

8. Tipos de capacidades fisicas e psicoldégicas mais utilizadas em cada funcdo da modalidade - futsal e futebol 11
9. Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade - futsal e futebol 11:

9.1. Principios gerais e especificos do jogo; modelo e métodos de jogo; fases do jogo, agbes com e sem
posse de bola,..

9.2. Técnica individual ofensiva - recegdo da bola, protecdo da bola, condugdo da bola, drible (finta),
simulagdo, diferentes tipos de passe, diferentes formas de remate, técnica especifica por posicdes (ex.
guarda redes)

9.3. Técnica individual defensiva — desarme, intercegédo, técnica especifica por posigdes (ex. guarda redes)

9.4. AcgOes taticas coletivas ofensivas e sistemas de jogo

9.5. AcgOes taticas coletivas defensivas e sistemas de jogo

7279 Voleibol 25 horas
1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento
2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relagdes entre os seus
intervenientes
Interpretar a legislagdo e regulamentagédo especifica da modalidade
4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal
5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranca necessarias a realizagdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos
6. Assegurar a montagem e desmontagem de equipamentos desportivos
7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagao e
analise da pratica da modalidade
8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.
9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldogicas
predominantes da modalidade
Conteudos
1. Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade

1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica
1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica

1.3. Tendéncias de desenvolvimento
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Pratica da modalidade

2.1. Tipos de intervenientes: praticantes, arbitragem, publico, média, patrocinadores, forcas de seguranca,
proprietario das instalagGes e industria associada

2.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes

2.2.1. Fungles, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade competicbes e
atividades

Legislagdo e regulamentos aplicaveis ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade, de ambito federado

3.2. Organizagdo de competicdes federativas

3.3. Outro tipo de organizagdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modo de utilizacdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal da pratica, ao nivel
da formacgdo ou do alto rendimento

Condigdes de seguranca das pessoas e do patrimdénio na organizagdo de competicdes e eventos desportivos,
de &mbito nacional e internacional

5.1. Qualificagdo de espetaculos e eventos desportivos

5.2. Deveres dos promotores, fungdao do coordenador de seguranga
5.3. Planos de risco e procedimentos preventivos

5.4. Controlos de acesso

5.5. Acesso de pessoas com deficiéncia

5.6. Lugares sentados e separacgdo fisica dos espectadores

5.7. Seguranca fisica de adeptos

5.8. Controlo da venda de titulos de ingresso

5.9. Sistemas de vigilancia e controlo

5.10. Planos de emergéncia

Procedimentos de montagem e desmontagem de espacos e equipamentos afetos as praticas desportivas

6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos das modalidades para
o efeito

6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condicdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada

6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdo e substituicao
Sistemas de observacdo e de analise da prestagdo desportiva

7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade

7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas

7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao

7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais

Tipos de capacidades fisicas e psicolégicas mais utilizadas em cada fungdo da modalidade
Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade:

9.1. Principios gerais e especificos do jogo; modelo e métodos de jogo; fases do jogo, agbes com e sem
posse de bola.

9.2. Técnica individual ofensiva
9.3. Técnica individual defensiva
9.4. Acbes taticas coletivas ofensivas e sistemas de jogo

9.5. AcgOes taticas coletivas defensivas e sistemas de jogo

7280 Raguebi 25 horas
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1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento

2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relagbes entre os seus
intervenientes

3. Interpretar a legislagdo e requlamentacdo especifica da modalidade

4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal

5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranca necessarias a realizagdo de
uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos

Objetivos
6. Assegurar a montagem e desmontagem de equipamentos desportivos
7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagao e
analise da pratica da modalidade
8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.
9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldgicas
predominantes da modalidade
Conteudos

1. Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade
1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica
1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica
1.3. Tendéncias de desenvolvimento

2. Pratica da modalidade:

2.1. Tipos de intervenientes: praticantes, arbitragem, publico, média, patrocinadores, forcas de segurancga,
proprietario das instalagbes e industria associada

2.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes

2.2.1. FungOes, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade, competigdes
e atividades

3. Legislagdo e regulamentos apliciveis ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade, de ambito federado

3.2. Organizagdo de competicdes federativas

3.3. Outro tipo de organizacdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
4. Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modo de utilizagdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal da pratica, ao nivel
da formacgdo ou do alto rendimento

5. CondigGes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizagdo de competicdes e eventos desportivos,
de ambito nacional e internacional

5.1. Qualificacdo de espetaculos e eventos desportivos

5.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga
5.3. Planos de risco e procedimentos preventivos

5.4. Controlos de acesso

5.5. Acesso de pessoas com deficiéncia

5.6. Lugares sentados e separacgdo fisica dos espectadores

5.7. Seguranca fisica de adeptos

5.8. Controlo da venda de titulos de ingresso

5.9. Sistemas de vigilancia e controlo

5.10. Planos de emergéncia
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6. Procedimentos de montagem e desmontagem de espacgos e equipamentos afetos as praticas desportivas

6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos das modalidades para
o efeito

6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condigdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada

6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdo e substituicdo
7. Sistemas de observacdo e de andlise da prestacdao desportiva

7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade

7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas

7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao

7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais
8. Tipos de capacidades fisicas e psicoldgicas mais utilizadas em cada funcdo da modalidade
9. Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade:

9.1. Principios gerais e especificos do jogo; modelo e métodos de jogo; fases do jogo, agbes com e sem
posse de bola.

9.2. Técnica individual ofensiva - recegdo da bola, protecdo da bola, condugédo da bola, drible (finta),
simulagédo, passe, remate, técnica especifica por posigdes

9.3. Técnica individual defensiva - desarme, intercecdo, técnica especifica por posicdes
9.4. AcgOes taticas coletivas ofensivas e sistemas de jogo

9.5. AcgOes taticas coletivas defensivas e sistemas de jogo

Perfil e potencial do empreendedor - diagnodstico/

. 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.

Contetidos
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. Diagndstico da experiéncia de vida
2.2. Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”
2.3. Determinacdo do “perfil proprio” e autoconhecimento
2.4. Autodiagndstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
3. Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
3.1. Pessoais

3.1.1. Autoconfianca e automotivacgdo
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3.1.2. Capacidade de decisdo e de assumir riscos

3.1.3. Persisténcia e resiliéncia

3.1.4. Persuasédo
3.1.5. Concretizagao

3.2. Técnicas

3.2.1. Area de negdcio e de orientagdo para o cliente

3.2.2. Planeamento, organizagdao 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

Objetivos

Conteldos

Ideias e oportunidades de negoécio 50 horas

Identificar os desafios e problemas como oportunidades.

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

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

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

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

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

Identificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negédcio,
em fungdo da sua natureza e plano operacional.

1. Criagdo e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio

1.1. Nogdo de negodcio sustentavel

1.2. Identificacdo e satisfagdo das necessidades

1.2.1. Formas de identificacdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores

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

2. Sistematizacdo, analise e avaliacdo de ideias de negdcio

2.1. Conceito basico de negdcio

2.1.1. Como resposta as necessidades da sociedade

2.2. Das oportunidades as ideias de negdcio

2.2.1. Estudo e analise de bancos/bolsas de ideias

2.2.2. Anédlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
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2.2.3. Descricdo de uma ideia de negdcio
2.3. Nogdo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
3. Recolha de informacdo sobre ideias e oportunidades de negdcio/mercado
3.1. Formas de recolha de informacgdo
3.1.1. Direta - junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores

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

3.2. Tipo de informagao 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 instalagdes e os equipamentos
3.2.4. Alogistica - transporte, armazenamento e gestdo de stocks
3.2.5. Os meios de promogdo e os clientes
3.2.6. O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e os impostos
4. Andlise de experiéncias de criagdo de negdcios
4.1. Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
4.1.1. Por setor de atividade/mercado
4.1.2. Por negdcio
4.2. Modelos de negdcio
4.2.1. Benchmarking
4.2.2. Criacdo/diferenciacdo de produto/servigo, conceito, marca e segmentacdo de clientes
4.2.3. Parceria de outsourcing
4.2.4. Franchising
4.2.5. Estruturagdo de raiz
4.2.6. Outras modalidades
5. Definigdo do negodcio e do target
5.1. Definigdo 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 criagdo de negocios
6.2. Servigos e apoios publicos - programas e medidas
6.3. Banca, apoios privados e capitais proprios
6.4. Parcerias
7. Desenvolvimento e validagdo da ideia de negdcio
7.1. Andlise do negdcio a criar e sua validacdo prévia
7.2. Andlise critica do mercado
7.2.1. Estudos de mercado
7.2.2. Segmentagdo de mercado
7.3. Andlise critica do negdcio e/ou produto
7.3.1. Vantagens e desvantagens
7.3.2. Mercado e concorréncia
7.3.3. Potencial de desenvolvimento
7.3.4. Instalagdo de arranque

7.4. Economia de mercado e economia social - empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
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8. Tipos de negdcio
8.1. Natureza e constituicdo juridica do negdcio
8.1.1. Atividade liberal
8.1.2. Empresdario 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 localizacdo e de instalages, catdlogos técnicos,
material de promogdo de empresas ou de negdcios, etc...)

Plano de negoécio - criacao 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.

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

Objetivos
4. Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
economica/financeira.
5. Elaborar um plano de negdcio.
Conteldos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizagdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2. Atitude, trabalho e orientagdao para os resultados
2. Conceito de plano de acdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio
2.2.1. Negbcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Andlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentacgdo do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
3. Plano de agdo
3.1. Elaboragdao do plano individual de agao
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizacdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagdao de clientes e negociagdo contratual
4. Estratégia empresarial

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

6. Negociagdo com os financiadores

Plano de negdcio - criacdao de pequenos e médios

negocios >0 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.
3. Elaborarum plano de agdo para a apresentacdo do projeto de negdcio a desenvolver.
4. Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
econdmica/financeira.
Objetivos 5. Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.
6. Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.
7. Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.
8. Elaborarum plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.
9. Elaborarum plano de negdcio.
Conteudos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizacgdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo

1.2, Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados

98 /191
REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Apoio a Gestédo Desportiva - Nivel 4 | 09/06/2021



«Q

2.

ANCQEP

QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

Conceito de plano de agdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio
2.2.1. Negdcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Analise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagdo do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
Plano de acgdo
3.1. Elaboragdao do plano individual de acgao
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagao de clientes e negociagdo contratual
Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
4.4. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.5. Estratégias de internacionalizagdo
4.6. Qualidade e inovagdo na empresa
Estratégia comercial e planeamento de marketing
5.1. Planeamento estratégico de marketing
5.2. Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
5.3. Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
5.4. Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negoécio (da organizacao ao consumidor)
5.5. Contacto com os clientes | Habitos de consumo
5.6. Elaboragdo do plano de marketing
5.6.1. Projeto de promogdo e publicidade
5.6.2. Execucdo de materiais de promogao e divulgacgao
Estratégia de I&D
6.1. Incubacdo de empresas
6.1.1. Estrutura de incubacgdo
6.1.2. Tipologias de servigo
6.2. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
6.3. Patentes internacionais
6.4. Transferéncia de tecnologia
Financiamento
7.1. Tipos de abordagem ao financiador
7.2. Tipos de financiamento (capital proprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
7.3. Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)

Plano de negdcio
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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 decisdao

8.5. Reformulagdo 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. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro

8.8.3. Estimativa dos juros e amortizagdes

8.8.4. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio

8.9. Acompanhamento da consecugédo do plano de negdcio

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de

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 insercdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as regras de elaboragdao de um curriculum vitae.
8. Identificar e selecionar antncios de emprego.
9. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
10. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes nhuma entrevista de emprego.
Conteddos
1. Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) - aplicacdo
destes conceitos na compreensdo da sua histdria de vida, identificacdo e valorizagdo das competéncias
adquiridas
2. Atitude empreendedora/proactiva
3. Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
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3.1. Competéncias relacionais

3.2. Competéncias criativas

3.3. Competéncias de gestdo do tempo

3.4. Competéncias de gestdo da informacdo

3.5. Competéncias de tomada de decisdo

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

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagdo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formacado

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

e ® N o u bk

Rede de contactos (sociais ou relacionais)
10. Curriculum vitae

11. Anlncios de emprego

12. Candidatura espontanea

13. Entrevista de emprego

Comunicacdo assertiva e técnicas de procura de

emprego 25 horas
1. Explicar o conceito de assertividade.
2. Identificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.
3. Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
4. Reconhecer as formas de conflito na relagdo interpessoal.
5. Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Objetivos 6. Ider?tificare des;rever as divgrsas o.portunidades de insercdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar antncios de emprego.
10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Contetidos
1. Comunicagdo assertiva
2. Assertividade no relacionamento interpessoal
3. Assertividade no contexto socioprofissional
4. Técnicas de assertividade em contexto profissional
5. Origens e fontes de conflito na empresa
6. Impacto da comunicagdo no relacionamento humano
7. Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagdo e o entendimento
8. Atitude tranquila numa situagdo de conflito
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9. Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos
10. Modalidades de trabalho
11. Mercado de trabalho visivel e encoberto
12, Pesquisa de informagdo para procura de emprego
13. Medidas ativas de emprego e formacgao
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
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 e . . - ,
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.
Conteddos
1. Conceito de empreendedorismo - multiplos contextos e perfis de intervencgédo
2. Perfil do empreendedor
3. Fatores que inibem o empreendorismo
4. Ideia de negdcio e projet
5. Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial
6. Fases da definicdo do projeto
7. Modalidades de trabalho
8. Mercado de trabalho visivel e encoberto
9. Pesquisa de informagdo para procura de emprego
10. Medidas ativas de emprego e formagao
11. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
12. Rede de contactos
13. Curriculum vitae

CATALOGO
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25 horas

Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos

11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
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14. Anuncios de emprego
15. Candidatura espontanea
16. Entrevista de emprego
Planeamento e gestdao do orcamento familiar 25 horas
1. Elaborar um orgamento familiar, identificando rendimentos e despesas e apurando o
respetivo saldo.
2. Avaliar os riscos e a incerteza no plano financeiro ou identificar fatores de incerteza no
rendimento e na despesa.
Objetivos
3. Distinguir entre objetivos de curto prazo e objetivos de longo prazo.
4. Utilizar a conta de depdsito a ordem e os meios de pagamento.
5. Distinguir entre despesas fixas e varidveis e entre despesas necessarias e supérfluas.
Conteudos
1. Orgamento familiar

1.1. Fontes de rendimento: salario, pensdo, subsidios, juros e dividendos, rendas
1.1.1. Dedugbes ao rendimento: impostos e contribuigdes para a seguranca social
1.1.2. Distingdo entre rendimento bruto e rendimento liquido
1.2, Tipos de despesas
1.2.1. Despesas fixas (e.g. renda de casa, escola dos filhos, pagamento de empréstimos)
1.2.2. Despesas varidveis prioritarias (e.g.: alimentagdo)
1.2.3. Despesas varidveis ndo prioritarias
1.3. A nogdo de saldo como relagdo entre os rendimentos e as despesas
Planeamento do orgamento
2.1. Distingdo entre objetivos de curto e de longo prazo
2.2. Calculo das necessidades de poupanca para a satisfacdo de objetivos no longo prazo
2.3. A poupanga
Fatores de incerteza
3.1. No rendimento (e.g. desemprego, divorcio, reducdo salarial, promogao)
3.2. Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
Precaugao
4.1. Constituicdo de um 'fundo de emergéncia' para fazer face a imprevistos
4.2. Importancia dos seguros (e.g. acidentes, salude)
Conta de depdsitos a ordem
5.1. Abertura da conta a ordem: elementos de identificagdo
5.2. Tipo de conta: individual, solidaria e conjunta
5.3. Movimentacdo e saldo da conta: saldo disponivel, saldo contabilistico e saldo autorizado
5.4. Formas de controlar os movimentos e o saldo da conta a ordem
5.5. Custos de manutencdo da conta de depdsitos a ordem
5.6. Descobertos autorizados em conta a ordem: vantagens e custos

Meios de pagamento
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6.1. Notas e moedas

6.2. Cheques: tipos de cheques (e.g. cruzados, ndo a ordem), endosso
6.3. Débitos diretos: domiciliacdo de pagamentos, cancelamento

6.4. Transferéncias interbancérias

6.5. Cartdes de débito

6.6. Cartoes de crédito

Produtos financeiros basicos 50 horas

1. Distinguir entre depdsitos a ordem e depdsitos a prazo.
2. Caraterizar a diferenca entre cartoes de débito e de crédito.

3. Caraterizar os principais tipos de empréstimos comercializados pelas instituigdes de
crédito para clientes particulares.

Objetivos
4. Caracterizar os principais tipos de seguros.
5. Identificar os direitos e deveres do consumidor financeiro.
6. Caracterizar diversos tipos de fraude.
Conteudos
1. Depobsitos a ordem vs. depédsito a prazo
1.1. Remuneracgdo e liquidez
1.2. Caracteristicas dos depdsitos a prazo: remuneragdo (conceitos de TANB, TANL, TANB média), reforgos e
mobilizagao
1.3. O fundo de garantia de depdsito
2. Cartdes bancarios: cartdes de débito, cartdes de crédito, cartdes de débito diferido, cartdes mistos
3. Tipos de crédito bancario: crédito a habitacdo, crédito pessoal, crédito automovel (classico vs leasing), cartdes
de crédito, descobertos bancarios
3.1. Principais caracteristicas: regime de prestacdes, regime de taxa, crédito revolving
3.2. Conceitos: montante do crédito, prestacdo, taxa de juro (TAN), TAE e TAEG
3.3. Custos do crédito: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
4. Tipos de seguros: automadvel (responsabilidade civil vs. danos prdprios), acidentes de trabalho, incéndio, vida,
salde
4.1. Principais caracteristicas: seguros obrigatorios vs seguros facultativos, coberturas, prémio, declaragdo do
risco, participagdo do sinistro, regularizagdo do sinistro (seguro automadvel), cessacdo do contrato
4.2. Conceitos: apdlice, prémio, capital seguro, multirriscos, tomador do seguro vs segurado, franquia, periodo
de caréncia, principio indemnizatdrio, resgate, estorno; e no ambito do seguro automodvel: carta verde,
declaragdo amigavel, certificado de tarifagdo, indemnizacdo direta ao segurado
5. Tipos de produtos de investimento: agdes, obrigagdes, fundos de investimento e fundos de pensdes
5.1. Recegdo e execucgdao de ordens
5.2. Registo e deposito de Valores Mobiliarios
5.3. Consultoria para investimento
6. Contratagdo de servigos financeiros a distancia: internet, telefone
7. Direitos e deveres do consumidor financeiro

7.1. Entidades reguladoras das instituicdes financeiras

7.2. Legislagdo de protecdo dos consumidores de produtos e servigos financeiros
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8. A aquisicdo de produtos financeiros como um contrato entre a instituicdo financeira e o consumidor
9. Precaugdo contra a fraude
9.1. Instituigdes autorizadas a exercer a atividade
9.2. Fraudes mais comuns com produtos financeiros (e.g. phishing, notas falsas,
9.3. utilizagdo indevida de cheques e cartdes) e sinais a que deve estar atento
9.4. Protecdo de dados pessoais e cddigos
9.5. Entidades a que deve recorrer em caso de fraude ou de suspeita de fraude
Poupancga - conceitos basicos 25 horas
1. Reconhecer a importancia da poupancga relacionando-a com os objetivos da vida.
2. Utilizar um conjunto de nogdes basicas de matematica financeira que apoiam a
tomada de decisdes financeiras.
Objetivos 3. Relacion_a[ remunerqgéoNe risco utilizando essa relacdo como ferramenta de auxilio
nas decisdes de aplicagbes de poupanga.
4. Identificar as caracteristicas de alguns produtos financeiros onde a poupanga pode ser
aplicada.
5. Identificar elementos de comparagdo dos produtos financeiros.
Conteldos
1. Poupanga
1.1. A importancia da poupanga no ciclo de vida: maio para acomodar oscilagdes de rendimento e de
despesas, para fazer face a imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular
patriménio
1.2. Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas ndo prioritarias,
envolver a familia, avaliar e aproveitar descontos, etc.)
2. NogGes basicas sobre juros
2.1. Regime de juros simples e de juros compostos
2.2. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
2.3. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro efetiva
3. Relagdo entre remuneragao e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
4. Caracteristicas de alguns produtos financeiros

ANQQEP

QUALIFICAGOES AGENCIA NACIONA
PARA A QUALIFICACAO E O

ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

7.3. Direito a reclamar e formas de o fazer

7.4. Direito a informacdo pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato (e.g. Precarios, Fichas de

Informacdo Normalizadas, minutas de contratos, cdpias do contrato e extratos)

7.5. Dever de prestagao de informagao verdadeira e completa

4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizacdo antecipada)
4.2, Certificados de aforro (e.g. remuneragdao, mobilizagdao)

4.3. Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.4. Obrigacbes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.5. Acgbes

4.5.1. O valorde uma agdo e o valor de uma empresa

4.5.2. Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depdsito ou de

custddia, taxas de bolsa)
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4.5.3. Aspetos a ter em conta no investimento em agdes
5. Fundos de Investimento: conceito e nogdes bdasicas

6. Seguros de vida (dmbito da garantia, custo real, reducdo e resgate, rendimento minimo garantido, participagédo
nos resultados, nogdes de regime fiscal)

7. Fundos de pensdes
7.1. Fundos de pensdes vs. - Planos de pensdes
7.2. Espécies mais relevantes: fundos de pensGes PPR/E

8. Outros ativos: moeda, ouro, etc.

Crédito e endividamento 50 horas

1. Definir o conceito de divida e de taxa de esforco.
2. Avaliar os custos do crédito.
Objetivos
3. Comparar propostas alternativas de crédito.
a4

Caracterizar os direitos e deveres associados ao recurso ao crédito.

Conteudos
1. Recurso ao crédito: vantagens e desvantagens do endividamento
2. Necessidades financeiras e finalidade do crédito (e.g. casa, carro, salde, educacdo)
3. Encargos com os empréstimos: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
3.1. Conceito de taxa de juro anual nominal (TAN), TAE e TAEG
3.2. Principais tipos de comissdes: iniciais, mensais, amortizagdo antecipada, incumprimento
3.3. Seguros de vida e de protecdo do crédito
4. Reembolso do empréstimo
4.1. O prazo do empréstimo: fixo, revolving, curto prazo, longo prazo
4.2. Modalidades de reembolso e conceito de prestagdo mensal
4.3. Caréncia e diferimento de capital
5. Empréstimos em regime de taxa fixa e em regime de taxa variavel
5.1. Vantagens e desvantagens e relagdo entre o regime e o valor da taxa de juro
5.2. O indexante (taxa de juro de referéncia) e o spread
5.3. Fatores que influenciam o comportamento das taxas de juro de referéncia e a fixacdo do spread
6. Elementos do empréstimo
6.1. Relagdo entre o valor da prestagcdo, a taxa de juro e o prazo
6.2. Relacdo entre o montante do crédito, o prazo e total de juros a pagar
6.3. Relacgdo entre variacdo da taxa de juro e a variagdo da prestagdo mensal

7. Crédito a habitagdo e crédito aos consumidores (crédito pessoal, crédito automovel, cartdes de crédito, linhas
de crédito e descobertos bancarios)

7.1. Principais caracteristicas

7.2. Informacdo pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato
7.3. Amortizagdo antecipada dos empréstimos

7.4. Livre revogagdo no crédito aos consumidores

8. Crédito automodvel classico vs. em leasing: regime de propriedade e seguros obrigatdrios
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9. Crédito revolving: cartes de crédito, linhas de crédito e descobertos bancarios
9.1. Formas de utilizagdo, modalidades de pagamento e custos associados
10. Critérios relevantes para a comparacdo de diferentes propostas de crédito
10.1. Avaliagdo da solvabilidade: conceito de risco de crédito
10.2. Rendimento disponivel, despesas fixas e taxa de esforgo dos compromissos financeiros
10.3. Valor e tipo de garantias (e.g. hipoteca e penhor, fianca e aval, seguros)
10.4. Mapa de responsabilidades de crédito
11. Tipos de instituicdes que concedem crédito e intermediarios de crédito (e.g. o crédito no ponto de venda)
12. O papel do fiador e as responsabilidades assumidas
13. Regime de responsabilidade no pagamento de empréstimos conjuntos
14. Consequéncias do incumprimento: juros de mora, histéorico de crédito, penhora de bens, execugdo de
hipotecas e insolvéncia
15. O sobre-endividamento: como evitar e onde procurar ajuda
Funcionamento do sistema financeiro 25 horas
1. Caracterizar o papel dos bancos na intermediagdo financeira.
2. Identificar as fungdes de um banco central.
Objetivos 3. Identificar as fungbes do mercado de capitais.
4. Identificar as fungdes dos seguros.
5. Explicar o funcionamento do sistema financeiro.
Conteldos
1. O papel dos bancos na intermediacdo financeira (i.e. enquanto recetores de depdsitos e financiadores da
economia)
2. O papel dos Bancos Centrais
2.1. O papel do Banco Central Europeu e a sua missdo de estabilidade de pregos: taxa de juro e taxa de
inflagdo
2.2. As fungGes da moeda
2.3. Taxas de juro de referéncia (e.g. Euribor, taxa de juro de referéncia do Banco Central Europeu)
2.4. Moedas estrangeiras e taxa de cambio
3. As fungdes do mercado de capitais
3.1. O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario
3.2. O mercado de capitais na oferta de produtos de investimento (agdes, obrigagdes e fundos de
investimento)
3.3. Tipos de servicos financeiros: rececdo e execugdo de ordens; registo e depdsito de Valores Mobilidrios;
consultoria para investimento; plataformas de negociagao
3.4. Nogdes de gestdo de carteira
4. As fungdes dos seguros

4.1. Indemnizagdo de perdas
4.2. Prevencgdo de riscos
4.3. Formacgdo de poupanca

4.4. Garantia

LP.
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5. Tipo de instituigdes financeiras autorizadas (e.g. bancos, instituigdes financeiras de crédito, empresas de
seguros, mediadores de seguros, sociedades gestoras de fundos de pensdes, sociedades gestoras de fundos
de investimento, sociedades financeiras de corretagem e sociedades corretoras)

6. O papel do sistema financeiro no progresso tecnoldgico e no financiamento do investimento

Poupanga e suas aplicacoes 50 horas
1. Reconhecer a importancia de planear a poupanga
2. Distinguir critérios de avaliagdo de produtos financeiros.
Objetivos
3. Comparar produtos financeiros em funcao de objetivos.
4. Selecionar aplicagdes de poupanga em fungdo de objetivos.
Conteldos
1. Poupanga
1.1. A importancia da poupanga no ciclo de vida: meio para acomodar oscilagées de rendimento e de
despesas, para fazer face a imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular
patrimdnio

1.2. Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas ndo prioritarias,
envolver a familia, avaliar e aproveitar descontos, etc.)

2. NogGes basicas de matematica financeira
2.1. Regime de juros simples e de juros compostos
2.2. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
2.3. Taxas de juro nominais, efetivas e equivalentes
2.4. Rendas financeiras

3. Relagdo entre remuneragao e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
3.2. As tipologias de risco e a sua gestdo

4. Caracteristicas de alguns produtos financeiros

4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizagdo antecipada)
4.2, Certificados de aforro (e.g. remuneragao, mobilizagao)
4.3. ObrigagGes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.4, Obrigagbes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.5. Agbes

4.5.1. O valorde uma agdo e o valor de uma empresa

4.5.2. Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depdsito ou de
custddia, taxas de bolsa)

4.5.3. Aspetos a ter em conta no investimento em agdes

4.5.4. Fundos de Investimento

4.5.5. Fundos harmonizados vs. fundos ndo harmonizados; fundos fechados vs fundos abertos

4.5.6. Tipologias dos fundos de investimento: fundos especiais de investimento; fundos poupanca
reforma; fundos de fundos; fundos de obrigagdes; fundos poupancga agdes; fundos de tesouraria;

fundos do mercado monetario; fundos mistos; fundos flexiveis

4.5.7. Outros organismos de investimento coletivo: fundos de investimento imobilidrio; fundos de
titularizagdo de créditos; fundos de capital de risco

4.5.8. Encargos na subscrigdo de fundos de investimento (comissGes de subscricdo, comissdes de resgate,
comissdes de gestdo)
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4.6. Seguros de vida (ambito da garantia, custo real, redugdo e resgate, rendimento minimo garantido,
participagcdo nos resultados, nogdes de regime fiscal)

4.7. Fundos de pensdes

4.7.1. Fundos de pensdes vs. Planos de pensdes

4.7.2. Classificagbes dos fundos de pensées/planos de pensdes: fechados vs. abertos; adesdes coletivas
(contributivas vs. ndo contributivas) vs. adesGes individuais; de contribuicdo definida vs de beneficio
definido

4.7.3. Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E.

4.7.4. Beneficios: pensdo vs. capital, diferimento, transferibilidade, previsdo de direitos adquiridos

4.7.5. Outros ativos: moeda, ouro, etc.

4.7.6. Produtos financeiros

4.7.7. Poupar de acordo com objetivos

4.7.8. Liquidez, rendibilidade e risco

4.7.9. Remuneragdo bruta vs. remuneracgdo liquida

4.7.10. Medidas de avaliagdo de performance

4.7.11. O papel do research

Seguranca e Saude no Trabalho - situacoes

epidémicas/pandémicas 25 horas

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

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

Objetivos 3. Apoiar os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na implementagdo do Plano de
Contingéncia da organizagdo/empresa, em articulagdo com as entidades e estruturas
envolvidas e de acordo com o respetivo protocolo interno, assegurando a sua
atualizagdo e implementagao.

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

Conteudos

1. Papel do responsavel pelo apoio aos Servicos de Seguranca e Salude no Trabalho na gestdo de riscos
profissionais em cenéarios de excegdo

1.1. Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengdo da epidemia/pandemia
1.2. Fungdes e competéncias - planeamento, organizacdo, execucgdo, avaliacao
1.3. Cooperagdo interna e externa - diferentes atores e equipas

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

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

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

1.7. Recolha de dados, reporte e melhoria continua

2. Plano de Contingéncia
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2.1. Legislagdao e diretrizes internacionais, nacionais e regionais

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

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

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

2.6. Politica, planeamento e organizagdo

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. Avaliagdo de riscos
2.9. Controlo de riscos - medidas de prevengao e protegdao
2.9.1. Higiene, ventilagdo e limpeza do local de trabalho

2.9.2. Higiene das maos e etiqueta respiratdria no local de trabalho ou outra, em funcdao 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. Detecdo de temperatura corporal e auto monitorizagdo dos sintomas

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

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

4.2. 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 ergonémicos

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

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

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

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

10759 Teletrabalho 25 horas
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1. Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto
para a organizagdo 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 confianca em
ambiente colaborativo.

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

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

Conteudos

1. Teletrabalho

2,

3.

1.1. Conceito e caracterizacdo em contexto tradicional e em cenarios de excegdo

1.2. Enquadramento legal, regime, modalidades e negociagdo

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

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

Competéncias do/a teletrabalhador/a

2.1. Competéncias comportamentais e atitudinais - capacidade de adaptagdo a 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 - utilizacdo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestdo por
objetivos, ferramentas colaborativas, capacitagdo e literacia digital

Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
3.1. Gestdo da confianca
3.1.1. Promogao dos valores organizacionais e valorizagdo de uma missdo 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 disseminagdao de
boas praticas

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

3.2. Gestdo da distancia
3.2.1. Sensibilizacdo, capacitacdo 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 aplicagées informaticas e ambientes virtuais (trabalho
colaborativo)

3.2.4. Motivacgao e feedback

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

3.2.8. Controlo e protecdo 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, reunides e eventos (a distancia e/ou presenciais)
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3.4. Formagdo e desenvolvimento de novas competéncias

3.5. Transformacdo digital - novas formas de trabalho

4. Desempenho profissional em regime de teletrabalho
4.1. Organizagao do trabalho
4.2, Ambiente de trabalho - iluminacdo, temperatura, ruido
4.3. Espaco de e para o teletrabalho
4.4. Mobilidario e equipamentos informaticos - condigGes ergondmicas adaptadas ao novo contexto de trabalho
4.5. Pausas programadas
4.6. Riscos profissionais e psicossociais
4.6.1. Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
4.6.2. Avaliacdo e controlo de riscos
4.6.3. Acidentes de trabalho
4.7. Gestdo do isolamento
7286 Judo 25 horas
1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento
2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relages entre os seus
intervenientes
3. Interpretar a legislagdo e regulamentagdo especifica da modalidade
4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal
5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranga necessarias a realizagdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos
6. Assegurara montagem e desmontagem de equipamentos desportivos
7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagdao e
andlise da pratica da modalidade
8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.
9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldgicas
predominantes da modalidade
Conteudos
1. Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade
1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica
1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica
1.3. Tendéncias de desenvolvimento
2. Pratica da modalidade
2.1. Tipos de intervenientes: praticantes, arbitragem, publico, média, patrocinadores, forcas de seguranca,
proprietario das instalagdes e indUstria associada
2.2. Relacdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes
2.2.1. FungOes, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade competigdes e
atividades
3. Legislacdo e regulamentos apliciveis ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade de ambito federado e o sistema de graduacdes
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3.2. Organizagdo de competicdes federativas
3.3. Outro tipo de organizacdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
4. Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modo de utilizagdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal da pratica, ao nivel
da formacgdo ou do alto rendimento

5. CondicGes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizacdo de competicdes e eventos desportivos,
de ambito nacional e internacional

5.1. Qualificacdo de espetaculos e eventos desportivos
5.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga
5.3. Planos de risco e procedimentos preventivos
5.4. Controlos de acesso
5.5. Acesso de pessoas com deficiéncia
5.6. Lugares sentados e separacgdo fisica dos espectadores
5.7. Seguranca fisica de adeptos
5.8. Controlo da venda de titulos de ingresso
5.9. Sistemas de vigilancia e controlo
5.10. Planos de emergéncia
6. Procedimentos de montagem e desmontagem de espacgos e equipamentos afetos as praticas desportivas
6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito

6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condicdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada

6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdo e substituicao
7. Sistemas de observacdo e de analise da prestacdo desportiva
7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade
7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas
7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao
7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais
8. Tipos de capacidades fisicas e psicoldgicas mais utilizadas na modalidade
9. Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade:
9.1. Saudacgdo e os principios fundamentais das técnicas
9.2. Quedas
9.3. Pegas
9.4. Posturas, os deslocamentos e os desequilibrios
9.5. Técnicas no solo
9.5.1. Técnicas de controlo
9.5.2. Técnicas de imobilizacdo
9.5.3. Técnica dos estrangulamentos
9.5.4. Técnica das luxagles
9.6. Técnicas de pé
9.6.1. As projecgbes
9.6.2. Encadeamentos

10. Principais agbes e técnicas de ataque e defesa, entrada e saidas

7287 Karaté 25 horas
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1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento

2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relagbes entre os seus
intervenientes

3. Interpretar a legislagdo e requlamentacdo especifica da modalidade

4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal

5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranca necessarias a realizagdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos

6. Assegurar a montagem e desmontagem de equipamentos desportivos

7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagao e
analise da pratica da modalidade

8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.

9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldgicas
predominantes da modalidade

Conteudos

1.

Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade
1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica

1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica

1.3. Tendéncias de desenvolvimento

A cultura os principios fundamentais do Karaté

Pratica da modalidade

3.1. Tipos de intervenientes: praticantes, arbitragem, publico, média, patrocinadores, forcas de seguranga,
proprietario das instalagGes e industria associada

3.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes

3.2.1. Fungdes, responsabilidades e implicagbes no normal desenvolvimento da modalidade, competigdes
e atividades

Legislagdo e regulamentos aplicadveis ao contexto de pratica da modalidade

4.1. Regulamentos especificos da modalidade, de ambito federado e o sistema de graduacgdes
4.2. Organizacdao de competicdes federativas

4.3. Outro tipo de organizagdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais

Materiais e equipamentos especificos da modalidade

5.1. Modo de utilizagdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal da pratica, ao nivel
da formacgdo ou do alto rendimento

Condigdes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizagdo de competicies e eventos desportivos,
de &mbito nacional e internacional

6.1. Qualificacdo de espetaculos e eventos desportivos

6.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga
6.3. Planos de risco e procedimentos preventivos

6.4. Controlos de acesso

6.5. Acesso de pessoas com deficiéncia

6.6. Lugares sentados e separagdo fisica dos espectadores

6.7. Seguranca fisica de adeptos

6.8. Controlo da venda de titulos de ingresso

6.9. Sistemas de vigilancia e controlo
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6.10. Planos de emergéncia

7. Procedimentos de montagem e desmontagem de espacos e equipamentos afetos as praticas desportivas
7.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito
7.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condigdes de seguranga e de forma
tecnicamente adequada
7.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdo e substituicdo
8. Sistemas de observagdo e de analise da prestagdo desportiva
8.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade
8.2. Métodos de recolha, tratamento e andlise de dados, tecnologias associadas
8.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao
8.4. Processos de recolha de registos audiovisuais
9. Capacidades fisicas e psicoldgicas mais utilizadas na modalidade
10. Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade:
10.1. Postura e as posigées
10.2. Dimensdes tradicionais do treino de Karaté: Kata, Kumité, Kihon e Bunkai
10.3. Kata: niveis, a dinamica sociocultural
10.4. Kumité: tipos tradicionais de Kumité
10.5. Kihon
10.6. Bunkai
10.7. Fundamentos técnicos ofensivos: o "momento de entrada", os ataques diretos, os ataques circulares
10.8. Fundamentos técnicos defensivos: as defesas aos ataques, o contra-ataque
10.9. A prova de Kumité e a prova de Kata
7288 Taekwondo 25 horas
1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento
2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relages entre os seus
intervenientes
3. Interpretar a legislagdo e regulamentacdo especifica da modalidade
4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal
5. Certificar-se do cumprimento das condicdes de seguranca necessarias a realizagao de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos
6. Assegurar a montagem e desmontagem de equipamentos desportivos
7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagao e
analise da pratica da modalidade
8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.
9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldogicas
predominantes da modalidade
Conteddos

1. Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade

1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica
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1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica
1.3. Tendéncias de desenvolvimento

Cultura e principios do taekwondo - via marcial, via desportiva, normas e condutas, uniforme, cinturdo,
poomsae

Pratica da modalidade

3.1. Tipos de intervenientes: praticantes, arbitragem, publico, média, patrocinadores, forcas de seguranca,
proprietario das instalagdes e indUstria associada

3.2. Relacdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes

3.2.1. Fungbes, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade competicdes e
atividades

Legislacdo e regulamentos apliciveis ao contexto de pratica da modalidade

4.1. Regulamentos especificos da modalidade, de ambito federado

4.2. Organizagdo de competigdes federativas

4.3. Outro tipo de organizagao de atividades e eventos, nacionais e internacionais
Materiais e equipamentos especificos da modalidade

5.1. Modo de utilizagdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal de pratica, ao nivel
da formagdo ou do alto rendimento

Condicdes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizagdo de competicbes e eventos desportivos,
de ambito nacional e internacional

6.1. Qualificacdo de espetédculos e eventos desportivos

6.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranca

6.3. Planos de risco e procedimentos preventivos

6.4. Controlos de acesso

6.5. Acesso de pessoas com deficiéncia

6.6. Lugares sentados e separacgdo fisica dos espectadores

6.7. Seguranca fisica de adeptos

6.8. Controlo da venda de titulos de ingresso

6.9. Sistemas de vigilancia e controlo

6.10. Planos de emergéncia

Procedimentos de montagem e desmontagem de espacgos e equipamentos afetos as praticas desportivas
7.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito

7.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condigbes de seguranga e de forma
tecnicamente adequada

7.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdo e substituigdo
Sistemas de observagdo e de analise da prestacdao desportiva
8.1. Principais indicadores de observacdo da modalidade
8.2. Métodos de recolha, tratamento e andlise de dados, tecnologias associadas
8.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao
8.4. Processos de recolha de registos audiovisuais
Tipos de capacidades fisicas e psicoldgicas mais utilizadas na modalidade
Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade
10.1. Posigdes e deslocamentos
10.2. Técnicas de defesa e de ataque

10.2.1. Acgdes defensivas - posicdo de combate, guarda aberta, guarda fechada, deslocamentos e
simulagdes, bloqueio e giros

10.2.2. Acgdes Ofensivas - a posicao de combate, guarda aberta, guarda fechada, deslocamentos,
simulagdes e giros e contra-ataque

Combate desportivo - kiorugui
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Perfil e potencial do empreendedor - diagnodstico/

. 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 autodiagndstico 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.

Conteudos

1.

2.

3.

4.

5.

6.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4. Andlise de experiéncias de criagdo de negdcios

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

4.2. Modelos de negdcio

EP

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

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

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

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

Objetivos

P W N

econdmica/financeira.

5. Elaborar um plano de negdcio.

Conteldos

1.

2.

3.

4.

5.

Planeamento e organizagao do trabalho
1.1. Organizacdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2, Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
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. Anadlise SWOT do negocio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagao do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
Plano de acgao
3.1. Elaboracgdao do plano individual de acdo
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagdao de clientes e negociagdo contratual
Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
4.4. Negb6cios de base tecnolégica | 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
Plano de negdcio
5.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
5.1.1. Objetivos
5.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
5.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa

5.1.4. Etapas e atividades

Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.
Elaborar um plano de agdo para a apresentacdo do projeto de negdcio a desenvolver.

Elaborar um orgamento para apoio a apresentacdo de um projeto com viabilidade
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5.1.5. Recursos humanos
5.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
5.2. Formas de analise do préprio negdcio de médio e longo prazo
5.2.1. Elaboragdo do plano de agdo
5.2.2. Elaboragdo do plano de marketing
5.2.3. Desvios ao plano
5.3. Avaliacdo do potencial de rendimento do negdcio
5.4. Elaboragdo do plano de aquisicgdes e orgamento
5.5. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
5.6. Acompanhamento do plano de negdcio

6. Negociagdo com os financiadores

Plano de negdcio - criacdao de pequenos e médios

. . 50 horas
negocios

[

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 orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
economica/financeira.
Objetivos 5. Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.
6. Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.
7. Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.
8. Elaborarum plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.
9. Elaborarum plano de negdcio.
Conteudos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizacgdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2, Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
2. Conceito de plano de agdo e de negdbcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negocios
2.2. Andlise de experiéncias de negdcio
2.2.1. Negdcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Andlise SWOT do negbcio
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
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2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
Plano de acgdo
3.1. Elaboragdao do plano individual de acgao
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagao de clientes e negociagdo contratual
Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
4.4. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.5. Estratégias de internacionalizagdo
4.6. Qualidade e inovagdo na empresa
Estratégia comercial e planeamento de marketing
5.1. Planeamento estratégico de marketing
5.2. Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
5.3. Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
5.4. Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negoécio (da organizacao ao consumidor)
5.5. Contacto com os clientes | Habitos de consumo
5.6. Elaboragdo do plano de marketing
5.6.1. Projeto de promogdo e publicidade
5.6.2. Execucdo de materiais de promogao e divulgacgao
Estratégia de I&D
6.1. Incubacdo de empresas
6.1.1. Estrutura de incubacdo
6.1.2. Tipologias de servigo
6.2. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
6.3. Patentes internacionais
6.4. Transferéncia de tecnologia
Financiamento
7.1. Tipos de abordagem ao financiador
7.2. Tipos de financiamento (capital proprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
7.3. Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
Plano de negdcio
8.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
8.1.1. Objetivos
8.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
8.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
8.1.4. Etapas e atividades
8.1.5. Recursos humanos
8.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
8.2. Desenvolvimento do conceito de negdcio
8.3. Proposta de valor
8.4. Processo de tomada de decisdo
8.5. Reformulagdo do produto/servigo

8.6. Orientagdo estratégica (plano de médio e longo prazo)
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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. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro

8.8.3. Estimativa dos juros e amortizagdes

8.8.4. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio

8.9. Acompanhamento da consecugdo do plano de negdcio

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de
emprego

25 horas

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

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

Identificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

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

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

Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
Identificar e selecionar anuncios de emprego.
Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) - aplicacdo
destes conceitos na compreensdo da sua histdria de vida, identificacdo e valorizagdo das competéncias

Atitude empreendedora/proactiva

Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais

3.1. Competéncias relacionais

3.2. Competéncias criativas

3.3. Competéncias de gestdo do tempo

3.4. Competéncias de gestdo da informacao

3.5. Competéncias de tomada de decisdo

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

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informacdo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formacgao

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

Objetivos
Conteldos
1.

adquiridas
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Rede de contactos (sociais ou relacionais)
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10. Curriculum vitae
11. Anlncios de emprego
12. Candidatura espontanea

13. Entrevista de emprego

Comunicacao assertiva e técnicas de procura de

emprego 25 horas
1. Explicar o conceito de assertividade.
2. Identificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.
3. Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
4. Reconhecer as formas de conflito na relagdo interpessoal.
5. Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Objetivos 6. Ider?tificare des;rever as divgrsas o.portunidades de insercdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar antncios de emprego.
10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteldos
1. Comunicagdo assertiva
2. Assertividade no relacionamento interpessoal
3. Assertividade no contexto socioprofissional
4. Técnicas de assertividade em contexto profissional
5. Origens e fontes de conflito na empresa
6. Impacto da comunicagdo no relacionamento humano
7. Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagdo e o entendimento
8. Atitude tranquila numa situagdo de conflito
9. Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

10. Modalidades de trabalho

11. Mercado de trabalho visivel e encoberto

12, Pesquisa de informagdo para procura de emprego

13. Medidas ativas de emprego e formagao

14. Mobilidade 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
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25 horas

procura de emprego

Objetivos

9.

Definir o conceito de empreendedorismo.

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

Reconhecer a ideia de negédcio.

Definir as fases de um projeto.

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

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

Identificar e selecionar anincios de emprego.

10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

11.

Conteudos

® ® N o U W NH

[
i

11.
12,
13.
14.
15.
16.

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

Conceito de empreendedorismo - multiplos contextos e perfis de intervencdo

Perfil do empreendedor

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definicdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informacdo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formacgao

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

Rede de contactos
Curriculum vitae

Anlncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

Planeamento e gestao do orcamento familiar 25 horas
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1. Elaborar um orgamento familiar, identificando rendimentos e despesas e apurando o
respetivo saldo.

2. Avaliar os riscos e a incerteza no plano financeiro ou identificar fatores de incerteza no
rendimento e na despesa.

Objetivos
jetiv 3. Distinguir entre objetivos de curto prazo e objetivos de longo prazo.
4. Utilizar a conta de depdsito a ordem e os meios de pagamento.
5. Distinguir entre despesas fixas e variaveis e entre despesas necessarias e supérfluas.
Conteldos

1. Orcamento familiar
1.1. Fontes de rendimento: salario, pensdo, subsidios, juros e dividendos, rendas
1.1.1. Dedugbes ao rendimento: impostos e contribuigdes para a seguranga social
1.1.2. Distingdo entre rendimento bruto e rendimento liquido
1.2. Tipos de despesas
1.2.1. Despesas fixas (e.g. renda de casa, escola dos filhos, pagamento de empréstimos)
1.2.2. Despesas varidveis prioritarias (e.g.: alimentagdo)
1.2.3. Despesas varidveis ndo prioritarias
1.3. A nocdo de saldo como relagdo entre os rendimentos e as despesas
2. Planeamento do orgamento
2.1. Distingdo entre objetivos de curto e de longo prazo
2.2. Calculo das necessidades de poupanca para a satisfagdo de objetivos no longo prazo
2.3. A poupanga
3. Fatores de incerteza
3.1. No rendimento (e.g. desemprego, divércio, reducdo salarial, promogdo)
3.2. Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
4. Precaucgdo
4.1. Constituicdo de um 'fundo de emergéncia' para fazer face a imprevistos
4.2. Importancia dos seguros (e.g. acidentes, salude)
5. Conta de depdsitos a ordem
5.1. Abertura da conta a ordem: elementos de identificacdo
5.2. Tipo de conta: individual, solidaria e conjunta
5.3. Movimentacgdo e saldo da conta: saldo disponivel, saldo contabilistico e saldo autorizado
5.4. Formas de controlar os movimentos e o saldo da conta a ordem
5.5. Custos de manutencdo da conta de depdsitos a ordem
5.6. Descobertos autorizados em conta a ordem: vantagens e custos
6. Meios de pagamento
6.1. Notas e moedas
6.2. Cheques: tipos de cheques (e.g. cruzados, ndo a ordem), endosso
6.3. Débitos diretos: domiciliacdo de pagamentos, cancelamento
6.4. Transferéncias interbancérias
6.5. Cartdes de débito

6.6. Cartées de crédito
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Produtos financeiros basicos 50 horas

1. Distinguir entre depdsitos a ordem e depdsitos a prazo.
2. Caraterizar a diferenca entre cartoes de débito e de crédito.

3. Caraterizar os principais tipos de empréstimos comercializados pelas instituigdes de
crédito para clientes particulares.

Objetivos
4. Caracterizar os principais tipos de seguros.
5. Identificar os direitos e deveres do consumidor financeiro.
6. Caracterizar diversos tipos de fraude.
Conteldos
1. Depobsitos a ordem vs. depédsito a prazo
1.1. Remuneracgdo e liquidez
1.2. Caracteristicas dos depdsitos a prazo: remuneragdo (conceitos de TANB, TANL, TANB média), reforgos e
mobilizagao
1.3. O fundo de garantia de depdsito
2. Cartdes bancarios: cartdes de débito, cartdes de crédito, cartdes de débito diferido, cartdes mistos
3. Tipos de crédito bancario: crédito a habitacdo, crédito pessoal, crédito automovel (classico vs leasing), cartdes
de crédito, descobertos bancarios
3.1. Principais caracteristicas: regime de prestacdes, regime de taxa, crédito revolving
3.2. Conceitos: montante do crédito, prestacdo, taxa de juro (TAN), TAE e TAEG
3.3. Custos do crédito: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
4. Tipos de seguros: automadvel (responsabilidade civil vs. danos prdprios), acidentes de trabalho, incéndio, vida,
saude
4.1. Principais caracteristicas: seguros obrigatorios vs seguros facultativos, coberturas, prémio, declaragdo do
risco, participagdo do sinistro, regularizagdo do sinistro (seguro automadvel), cessacdo do contrato
4.2. Conceitos: apdlice, prémio, capital seguro, multirriscos, tomador do seguro vs segurado, franquia, periodo
de caréncia, principio indemnizatdrio, resgate, estorno; e no ambito do seguro automodvel: carta verde,
declaragdo amigavel, certificado de tarifagdo, indemnizacdo direta ao segurado
5. Tipos de produtos de investimento: agdes, obrigagdes, fundos de investimento e fundos de pensdes
5.1. Recegdo e execucgdao de ordens
5.2. Registo e depdsito de Valores Mobilidrios
5.3. Consultoria para investimento
6. Contratagdo de servigos financeiros a distancia: internet, telefone
7. Direitos e deveres do consumidor financeiro
7.1. Entidades reguladoras das instituicdes financeiras
7.2. lLegislagdo de protecdo dos consumidores de produtos e servigos financeiros
7.3. Direito a reclamar e formas de o fazer
7.4. Direito a informacdo pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato (e.g. Precarios, Fichas de
Informacgdo Normalizadas, minutas de contratos, cdpias do contrato e extratos)
7.5. Dever de prestagao de informagao verdadeira e completa
8. A aquisicdo de produtos financeiros como um contrato entre a instituicdo financeira e o consumidor
9. Precaugdo contra a fraude

9.1. Instituigdes autorizadas a exercer a atividade
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9.2. Fraudes mais comuns com produtos financeiros (e.g. phishing, notas falsas,
9.3. utilizagdo indevida de cheques e cartdes) e sinais a que deve estar atento
9.4. Protecdo de dados pessoais e cddigos

9.5. Entidades a que deve recorrer em caso de fraude ou de suspeita de fraude

Poupancga - conceitos basicos 25 horas

1. Reconhecer a importancia da poupanca relacionando-a com os objetivos da vida.

2. Utilizar um conjunto de nogdes basicas de matematica financeira que apoiam a
tomada de decisdes financeiras.

3. Relacionar remuneracdo e risco utilizando essa relagdo como ferramenta de auxilio

Objetivos Py g
nas decisdes de aplicagbes de poupanga.

4. Identificar as caracteristicas de alguns produtos financeiros onde a poupanga pode ser
aplicada.

5. Identificar elementos de comparagdo dos produtos financeiros.

Conteudos

1.

Poupanga

1.1. A importancia da poupanga no ciclo de vida: maio para acomodar oscilagdes de rendimento e de
despesas, para fazer face a imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular
patriménio

1.2. Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas ndo prioritarias,
envolver a familia, avaliar e aproveitar descontos, etc.)

NogGes basicas sobre juros
2.1. Regime de juros simples e de juros compostos
2.2. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
2.3. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro efetiva
Relagdo entre remuneragdo e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
Caracteristicas de alguns produtos financeiros
4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizacdo antecipada)
4.2, Certificados de aforro (e.g. remuneragdao, mobilizagdo)
4.3. Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.4. Obrigacbes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.5. Acgdes
4.5.1. O valorde uma agdo e o valor de uma empresa

4.5.2. Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depdsito ou de
custddia, taxas de bolsa)

4.5.3. Aspetos a ter em conta no investimento em agdes
Fundos de Investimento: conceito e nogdes bdasicas

Seguros de vida (ambito da garantia, custo real, reducdo e resgate, rendimento minimo garantido, participacdo
nos resultados, nogdes de regime fiscal)

Fundos de pensdes
7.1. Fundos de pensées vs. - Planos de pensdes

7.2. Espécies mais relevantes: fundos de pensGes PPR/E
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8. Outros ativos: moeda, ouro, etc.

Crédito e endividamento 50 horas
1. Definir o conceito de divida e de taxa de esforco.
2. Avaliar os custos do crédito.
Objetivos
3. Comparar propostas alternativas de crédito.
4. Caracterizar os direitos e deveres associados ao recurso ao crédito.
Conteudos

1. Recurso ao crédito: vantagens e desvantagens do endividamento
2. Necessidades financeiras e finalidade do crédito (e.g. casa, carro, salde, educacdo)
3. Encargos com os empréstimos: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
3.1. Conceito de taxa de juro anual nominal (TAN), TAE e TAEG
3.2. Principais tipos de comissdes: iniciais, mensais, amortizagdo antecipada, incumprimento
3.3. Seguros de vida e de protecdo do crédito
4. Reembolso do empréstimo
4.1. O prazo do empréstimo: fixo, revolving, curto prazo, longo prazo
4.2. Modalidades de reembolso e conceito de prestagdo mensal
4.3. Caréncia e diferimento de capital
5. Empréstimos em regime de taxa fixa e em regime de taxa variavel
5.1. Vantagens e desvantagens e relagdo entre o regime e o valor da taxa de juro
5.2. O indexante (taxa de juro de referéncia) e o spread
5.3. Fatores que influenciam o comportamento das taxas de juro de referéncia e a fixacdo do spread
6. Elementos do empréstimo
6.1. Relagdo entre o valor da prestacdo, a taxa de juro e o prazo
6.2. Relacdo entre o montante do crédito, o prazo e total de juros a pagar
6.3. Relacgdo entre variacdo da taxa de juro e a variagdo da prestagdo mensal

7. Crédito a habitagdo e crédito aos consumidores (crédito pessoal, crédito automovel, cartdes de crédito, linhas
de crédito e descobertos bancarios)

7.1. Principais caracteristicas
7.2. Informacdo pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato
7.3. Amortizagdo antecipada dos empréstimos
7.4. Livre revogagdo no crédito aos consumidores
8. Crédito automodvel classico vs. em leasing: regime de propriedade e seguros obrigatdrios
9. Crédito revolving: cartGes de crédito, linhas de crédito e descobertos bancarios
9.1. Formas de utilizagdo, modalidades de pagamento e custos associados
10. Critérios relevantes para a comparacdo de diferentes propostas de crédito
10.1. Avaliacdo da solvabilidade: conceito de risco de crédito
10.2. Rendimento disponivel, despesas fixas e taxa de esforgo dos compromissos financeiros
10.3. Valor e tipo de garantias (e.g. hipoteca e penhor, fianga e aval, seguros)

10.4. Mapa de responsabilidades de crédito
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Tipos de instituicgdes que concedem crédito e intermediarios de crédito (e.g. o crédito no ponto de venda)
O papel do fiador e as responsabilidades assumidas
Regime de responsabilidade no pagamento de empréstimos conjuntos

Consequéncias do incumprimento: juros de mora, histérico de crédito, penhora de bens, execugdo de
hipotecas e insolvéncia

15. O sobre-endividamento: como evitar e onde procurar ajuda
Funcionamento do sistema financeiro 25 horas
1. Caracterizar o papel dos bancos na intermediagdo financeira.
2. Identificar as fungées de um banco central.

Objetivos 3. Identificar as fungbes do mercado de capitais.

4. Identificar as fungdes dos seguros.
5. Explicar o funcionamento do sistema financeiro.

Conteudos

1. O papel dos bancos na intermediacgdo financeira (i.e. enquanto recetores de depdsitos e financiadores da

2.

economia)
O papel dos Bancos Centrais

2.1. O papel do Banco Central Europeu e a sua missdo de estabilidade de pregos: taxa de juro e taxa de
inflacdo

2.2. As fungGes da moeda

2.3. Taxas de juro de referéncia (e.g. Euribor, taxa de juro de referéncia do Banco Central Europeu)
2.4. Moedas estrangeiras e taxa de cambio

As fungdes do mercado de capitais

3.1. O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

3.2. O mercado de capitais na oferta de produtos de investimento (agdes, obrigagdes e fundos de
investimento)

3.3. Tipos de servigos financeiros: rececdo e execugdo de ordens; registo e depdsito de Valores Mobilidrios;
consultoria para investimento; plataformas de negociagao

3.4. NogOes de gestdo de carteira

As fungdes dos seguros

4.1. Indemnizagdo de perdas

4.2. Prevencgdo de riscos

4.3. Formagdo de poupanca

4.4. Garantia

Tipo de instituicbes financeiras autorizadas (e.g. bancos, instituicdes financeiras de crédito, empresas de
seguros, mediadores de seguros, sociedades gestoras de fundos de pensdes, sociedades gestoras de fundos

de investimento, sociedades financeiras de corretagem e sociedades corretoras)

O papel do sistema financeiro no progresso tecnolégico e no financiamento do investimento

Poupanca e suas aplicacoes 50 horas
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1. Reconhecer a importancia de planear a poupanga

2. Distinguir critérios de avaliagdo de produtos financeiros.
Objetivos
3. Comparar produtos financeiros em funcao de objetivos.
4. Selecionar aplicagdes de poupanga em fungdo de objetivos.
Conteldos
1. Poupanga

1.1. A importancia da poupanga no ciclo de vida: meio para acomodar oscilagées de rendimento e de
despesas, para fazer face a imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular
patrimdnio

1.2. Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas ndo prioritarias,
envolver a familia, avaliar e aproveitar descontos, etc.)

2. NogGes basicas de matematica financeira
2.1. Regime de juros simples e de juros compostos
2.2. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
2.3. Taxas de juro nominais, efetivas e equivalentes
2.4. Rendas financeiras
3. Relagdo entre remuneragao e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
3.2. As tipologias de risco e a sua gestdo
4. Caracteristicas de alguns produtos financeiros
4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizagdo antecipada)
4.2. Certificados de aforro (e.g. remuneragao, mobilizacdao)
4.3. ObrigagGes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.4, Obrigagbes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.5. Agbes
4.5.1. O valorde uma agdo e o valor de uma empresa

4.5.2. Custos associados ao investimento em acgdes (comissdes de guarda de titulos, de depdsito ou de
custddia, taxas de bolsa)

4.5.3. Aspetos a ter em conta no investimento em agdes
4.5.4. Fundos de Investimento
4.5.5. Fundos harmonizados vs. fundos ndo harmonizados; fundos fechados vs fundos abertos

4.5.6. Tipologias dos fundos de investimento: fundos especiais de investimento; fundos poupanca
reforma; fundos de fundos; fundos de obrigagdes; fundos poupancga agdes; fundos de tesouraria;
fundos do mercado monetario; fundos mistos; fundos flexiveis

4.5.7. Outros organismos de investimento coletivo: fundos de investimento imobilidrio; fundos de
titularizagdo de créditos; fundos de capital de risco

4.5.8. Encargos na subscrigio de fundos de investimento (comissfGes de subscricdo, comissdes de resgate,
comissdes de gestdo)

4.6. Seguros de vida (ambito da garantia, custo real, reducdo e resgate, rendimento minimo garantido,
participagdo nos resultados, nogdes de regime fiscal)

4.7. Fundos de pensdes
4.7.1. Fundos de pensdes vs. Planos de pensdes

4.7.2. Classificagdes dos fundos de pensdes/planos de pensdes: fechados vs. abertos; adesdes coletivas
(contributivas vs. ndo contributivas) vs. ades6es individuais; de contribuicdo definida vs de beneficio
definido

4.7.3. Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E.
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4.7.4. Beneficios: pensdo vs. capital, diferimento, transferibilidade, previsdo de direitos adquiridos
4.7.5. Outros ativos: moeda, ouro, etc.

4.7.6. Produtos financeiros

4.7.7. Poupar de acordo com objetivos

4.7.8. Liquidez, rendibilidade e risco

4.7.9. Remuneracdo bruta vs. remuneracdo liquida

4.7.10. Medidas de avaliagdo de performance

4.7.11. O papel do research

Seguranca e Saude no Trabalho - situacoes

epidémicas/pandémicas 25 horas

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

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

Objetivos 3. Apoiar os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na implementagdo do Plano de
Contingéncia da organizagdo/empresa, em articulagdo com as entidades e estruturas
envolvidas e de acordo com o respetivo protocolo interno, assegurando a sua
atualizacdo e implementacgdo.

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

Conteudos

1.

2.

Papel do responséavel pelo apoio aos Servigos de Seguranga e Saude no Trabalho na gestdo de riscos
profissionais em cenarios de excegdo

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

1.2. Fungbes e competéncias - planeamento, organizagdo, execugdo, avaliagdo

1.3. Cooperagdo interna e externa - diferentes atores e equipas

1.4. Medidas de intervencgdo e prevencgdo para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores - Plano de
Contingéncia da empresa/organizagdo (procedimentos de prevencdo, controlo e vigilancia em articulagao
com os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas
representativas, quando aplicavel)

1.5. Comunicacdo e Informacdo (diversos canais) - participacdo dos trabalhadores e seus representantes

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

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

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

2.3. Comunicacgdo interna, didlogo social e participagdo na tomada de decisdes
2.4. Responsabilidade e aprovagdo do Plano
2.5. Disponibilizagdo, divulgacéo e atualizagdo do Plano (diversos canais)

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

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

2.9.2. Higiene das maos e etiqueta respiratdria no local de trabalho ou outra, em funcdao 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. Detecdo de temperatura corporal e auto monitorizagdo dos sintomas

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

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

4.2. Indicagdes operacionais - precaugdes basicas de prevengdo e controlo de infegdo, condigbes de protegédo
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 ergonémicos

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

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

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

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

Teletrabalho 25 horas

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

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

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

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

5. Aplicar as normas de seguranga, confidencialidade e protegdo 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.
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Conteldos

1. Teletrabalho

2.

3.

4.

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

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

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

2.1. Competéncias comportamentais e atitudinais - capacidade de adaptagdo a 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, capacitagdao e literacia digital

Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
3.1. Gestdo da confianga
3.1.1. Promocdo dos valores organizacionais e valorizacdo de uma missdo 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 disseminagdo de
boas praticas

3.1.4. Identificacdo de sinais de alerta e gestdo 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 aplicagées informaticas e ambientes virtuais (trabalho
colaborativo)

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

4.7. Gestdo do isolamento

134 /191

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Apoio a Gestédo Desportiva - Nivel 4 | 09/06/2021



QUALIFICACOES

CQ:ii ANCQEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O

ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

7289 Orientagao 25 horas

1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento

2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relages entre os seus
intervenientes

3. Interpretar a legislagdo e regulamentacdo especifica da modalidade

4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal

5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranga necessarias a realizagdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos

6. Assegurara montagem e desmontagem de equipamentos desportivos

7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagao e
analise da pratica da modalidade

8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.

9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicolégicas
predominantes da modalidade

Conteldos

1. Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade
1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica
1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica
1.3. Tendéncias de desenvolvimento

2. Pratica da modalidade

2.1. Tipos de intervenientes: praticantes, tracadores de percursos, treinadores, supervisores, publico, média,
patrocinadores, forcas de seguranca, e indUstria associada

2.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes

2.2.1. FungOes, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade, competigdes
e atividades

3. Legislacdo e regulamentos apliciveis ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade, de ambito federado

3.2. Organizagdo de competicdes federativas

3.3. Outro tipo de organizacdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
4. Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modos de utilizagdo dos materiais e equipamentos, conforme o dmbito formal/informal da pratica, ao
nivel da formagdo ou do alto rendimento

5. CondicGes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizacdo de competicdes e eventos desportivos,
de ambito nacional e internacional

5.1. Qualificacdo de espetaculos e eventos desportivos

5.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga
5.3. Planos de risco e procedimentos preventivos

5.4. Controlos de acesso

5.5. Acesso de pessoas com deficiéncia

5.6. Lugares e separacdo fisica dos espectadores

5.7. Seguranca fisica de adeptos

5.8. Controlo da venda de titulos de ingresso
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5.9. Sistemas de vigilancia e controlo
5.10. Planos de emergéncia

6. Procedimentos de montagem e desmontagem de espacgos e equipamentos afetos as praticas desportivas
6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito

6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condigdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada

6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdo e substituicdo
7. Sistemas de observacdo e de andlise da prestacdao desportiva

7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade

7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas

7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagdo

7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais
8. Tipo de capacidades fisicas e psicolégicas mais utilizadas em cada funcdo da modalidade
9. Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade:

9.1. Carta: simbologia, escala, cores, interpretagdo

9.2. Postos de controlo: baliza, cddigo e picotador

9.3. Cartdo de controlo e sistema electrénico

9.4. Formas e processos de orientagdo: naturais e artificiais

9.5. Técnicas elementares de orientagdo

9.6. Tipos de percursos: formal, de formagdo, jogos didacticos

7290 Bicicleta-todo-o-terreno (BTT) 25 horas

1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento

2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relages entre os seus
intervenientes

3. Interpretar a legislagdo e regulamentagdo especifica da modalidade

4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal

5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranga necessarias a realizagdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos

6. Assegurara montagem e desmontagem de equipamentos desportivos

7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagao e
andlise da pratica da modalidade

8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.

9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldgicas
predominantes da modalidade

Conteudos

1. Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade
1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica
1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica

1.3. Tendéncias de desenvolvimento
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Pratica da modalidade

2.1. Tipos de intervenientes: praticantes, corredores, organizador, delegado técnico, controladores,
comissarios, juizes de partida, diretores desportivos, publico, média, patrocinadores, forcas de seguranga, e
indlstria associada

2.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes

2.2.1. FungOes, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade, competigdes
e atividades

Legislagdo e regulamentos aplicadveis ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade, de ambito federado

3.2. Organizagdo de competicdes federativas

3.3. Outro tipo de organizacdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modo de utilizagdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal da pratica, ao nivel
da formacgdo ou do alto rendimento

Condicdes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizagdo de competicies e eventos desportivos,
de ambito nacional e internacional

5.1. Qualificacdo de espetaculos e eventos desportivos

5.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga

5.3. Planos de risco e procedimentos preventivos

5.4. Controlos de acesso

5.5. Acesso de pessoas com deficiéncia

5.6. Lugares e separacgdo fisica dos espectadores

5.7. Seguranca fisica de adeptos

5.8. Controlo da venda de titulos de ingresso

5.9. Sistemas de vigilancia e controlo

5.10. Planos de emergéncia

Procedimentos de montagem e desmontagem de espacos e equipamentos afetos as praticas desportivas
6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito

6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condicdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada

6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdo e substituicao
Sistemas de observacdo e de analise da prestagdo desportiva

7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade

7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas

7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao
7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais

Tipos de capacidades fisicas e psicolégicas mais utilizadas em cada fungdo da modalidade
Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade:

9.1. Equilibrio

9.2. Propulsdo

9.3. Mudanga de direcgao

9.4. Salto e amortecimento

9.5. Outras técnicas

7291 Escalada 25 horas
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1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento

2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relagbes entre os seus
intervenientes

3. Interpretar a legislagdo e requlamentacdo especifica da modalidade

4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal

5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranca necessarias a realizagdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos

6. Assegurar a montagem e desmontagem de equipamentos desportivos

7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagao e
analise da pratica da modalidade

8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.

9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldgicas
predominantes da modalidade

Conteudos

1.

Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade

1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica

1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica

1.3. Tendéncias de desenvolvimento

Pratica da modalidade

2.1. Tipos de intervenientes: praticantes, comissdo de arbitragem, juri de prova, organizagdo, equipador
gg;eo%?addoa, juizes de via e/ou problema, publico, média, patrocinadores, forcas de seguranca, industria

2.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes

2.2.1. Fungles, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade, competigbes
e atividades

Legislagdo e regulamentos aplicaveis ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade, de ambito federado

3.2. Organizagdo de competicdes federativas

3.3. Outro tipo de organizagdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modo de utilizacdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal de pratica, ao nivel
da formacgdo ou do alto rendimento

Condigdes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizagdo de competices e eventos desportivos,
de &mbito nacional e internacional

5.1. Qualificagdo de espetaculos e eventos desportivos

5.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga
5.3. Planos de risco e procedimentos preventivos

5.4. Controlos de acesso

5.5. Acesso de pessoas com deficiéncia

5.6. Lugares e seguranca fisica de espectadores

5.7. Controlo da venda de titulos de ingresso

5.8. Sistemas de vigilancia e controlo

5.9. Planos de emergéncia

Procedimentos de montagem e desmontagem de espacgos e equipamentos afetos as praticas desportivas

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Apoio a Gestédo Desportiva - Nivel 4 | 09/06/2021

138 /191



CQ:ii ANCQEP

QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL

PARA A QUALIFICACAO E O

ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito

6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condigdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada

6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdao e substituicao
7. Sistemas de observacdo e de analise da prestacdo desportiva

7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade

7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas

7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliacdo

7.4. Recolha de registos audiovisuais
8. Tipos de capacidades fisicas e psicoldgicas mais utilizadas em cada funcdo da modalidade
9. Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade:

9.1. Nos fundamentais

9.2. Nogdes de fisica aplicada a escalada: fator de queda e forca de choque

9.3. Manobras basicas com corda: rapel; progressdo com nods auto-bloqueantes por corda

9.4. Escalada em “top rope” e a frente

9.5. Técnica de passar a corda pelo “top” para descer de uma via de escola

9.6. Montagem de reunides em pontos fixos

9.7. Repertdrio gestual do escalador

9.8. Croquis e graduagbes

7292 Canoagem 25 horas

1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento

2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relages entre os seus
intervenientes

3. Interpretar a legislacdo e regulamentacdao especifica da modalidade

4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal

5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranca necessarias a realizagdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos

6. Assegurara montagem e desmontagem de equipamentos desportivos

7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagdo e
analise da pratica da modalidade

8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.

9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldgicas
predominantes da modalidade

Conteudos

1. Aspetos demograficos e geograficos da pratica
2. Tendéncias de desenvolvimento

3. Pratica da modalidade

3.1. Tipos de intervenientes: praticantes, arbitragem, publico, média, patrocinadores, forcas de segurancga, e
indlstria associada

3.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes
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3.2.1. Fungdes, responsabilidades e implicagbes no normal desenvolvimento da modalidade, competigdes
e atividades

4. Legislagdo e regulamentos aplicaveis ao contexto de pratica da modalidade

4.1. Regulamentos especificos da modalidade, de ambito federado

4.2. Organizagao de competicdes federativas

4.3. Outro tipo de organizacdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
5. Materiais e equipamentos especificos da modalidade

5.1. Modo de utilizagdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal da pratica, ao nivel
da formacgdo ou do alto rendimento

6. CondicGes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizagdo de competicdes e eventos desportivos,
de ambito nacional e internacional

6.1. Qualificacdo de espetaculos e eventos desportivos
6.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga
6.3. Planos de risco e procedimentos preventivos
6.4. Controlos de acesso
6.5. Acesso de pessoas com deficiéncia
6.6. Lugares e seguranca fisica de espectadores
6.7. Controlo da venda de titulos de ingresso
6.8. Sistemas de vigilancia e controlo
6.9. Planos de emergéncia
7. Procedimentos de montagem e desmontagem de espacos e equipamentos afetos as praticas desportivas
7.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito

7.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condigbes de seguranga e de forma
tecnicamente adequada

7.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdo e substituigdo
8. Sistemas de observacdao e de analise da prestacdo desportiva

8.1. Principais indicadores de observacdo da modalidade

8.2. Métodos de recolha, tratamento e andlise de dados, tecnologias associadas

8.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao

8.4. Processos de recolha de registos audiovisuais
9. Tipos de capacidades fisicas e psicolégicas mais utilizadas em cada fungdo da modalidade
10. Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade:

10.1. Caracteristicas dos ventos, marés e correntes

10.2. Niveis de dificuldade dos rios e dos mares

10.3. Técnicas de embarque e desembarque

10.4. Processos de esvaziamento do caiaque

10.5. Técnicas basicas: propulsdo, retropulsdo e apoios

10.6. Técnicas de salvamento

7293 Surf 25 horas
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1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento

2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relagbes entre os seus
intervenientes

3. Interpretar a legislagdo e requlamentacdo especifica da modalidade

4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal

5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranca necessarias a realizagdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos

6. Assegurar a montagem e desmontagem de equipamentos desportivos

7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagao e
analise da pratica da modalidade

8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.

9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldgicas
predominantes da modalidade

Conteldos
1. Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade
1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica
1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica
1.3. Tendéncias de desenvolvimento
2. Pratica da modalidade
2.1. Tipos de intervenientes: praticantes, arbitragem (juizes, chefes de juizes, diretor técnico, spotter, beach
marshall, tabulador, diretor de prova, timer), comentador, publico, média, patrocinadores, forcas de
seguranga, e industria associada

2.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes

2.2.1. Fungles, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade, competigbes
e atividades

3. Legislagdo e regulamentos aplicdveis ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade, de ambito federado

3.2. Organizagdo de competicdes federativas

3.3. Outro tipo de organizagdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
4. Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modos de utilizagdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal da pratica, ao
nivel da formagdo ou do alto rendimento

5. Condigbes de segurancga das pessoas e do patrimdnio na organizagdo de competicdes e eventos desportivos,
de ambito nacional e internacional

5.1. Qualificagdo de espetaculos e eventos desportivos

5.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga
5.3. Planos de risco e procedimentos preventivos

5.4. Controlos de acesso

5.5. Acesso de pessoas com deficiéncia

5.6. Lugares e seguranca fisica de espectadores

5.7. Controlo da venda de titulos de ingresso

5.8. Sistemas de vigilancia e controlo

5.9. Planos de emergéncia

6. Procedimentos de montagem e desmontagem de espacos e equipamentos afetos as praticas desportivas
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6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito

6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condicdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada

6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdo e substituicao

7. Sistemas de observacdo e de analise da prestacdo desportiva
7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade
7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas
7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao
7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais
8. Tipos de capacidades fisicas e psicoldgicas mais utilizadas em cada funcdo da modalidade
9. Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade:
9.1. Técnicas de passagem de rebentagao
9.2. Posigdo basica de surf
9.3. Técnica de remada
9.4. “Take-off "
9.5. Técnicas de apanhar ondas: nas espumas, ondas rebentadas, por rebentar
9.6. Técnicas de arranque em angulo: cortar para a direita e para a esquerda
9.7. Tipos de viragens: “bottom-turn”, em “frontside” e “backside”
9.8. Técnica de subida e descida da onda (“trimming”
7294 Windsurf 25 horas
1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento
2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relagdes entre os seus
intervenientes
3. Interpretar a legislacdo e regulamentacao especifica da modalidade
4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal
5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranca necessarias a realizacdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos
6. Assegurar a montagem e desmontagem de equipamentos desportivos
7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagdao e
analise da pratica da modalidade
8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.
9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldgicas
predominantes da modalidade
Conteudos
1. Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade
1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica
1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica
1.3. Tendéncias de desenvolvimento
2. Pratica da modalidade
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2.1. Tipos de intervenientes: praticantes, arbitragem, publico, média, patrocinadores, forcas de seguranca e
indUstria associada

2.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes

2.2.1. FungOes, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade, competigdes
e atividades

3. Legislagdo e regulamentos apliciveis ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade, de ambito federado

3.2. Organizagdo de competicdes federativas

3.3. Outro tipo de organizacdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
4. Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modo de utilizagdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal de pratica, ao nivel
da formacgdo ou do alto rendimento

5. CondigGes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizacdo de competicdes e eventos desportivos,
de ambito nacional e internacional

5.1. Qualificacdo de espetaculos e eventos desportivos
5.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga
5.3. Planos de risco e procedimentos preventivos
5.4. Controlos de acesso
5.5. Acesso de pessoas com deficiéncia
5.6. Lugares e seguranca fisica de espectadores
5.7. Controlo da venda de titulos de ingresso
5.8. Sistemas de vigilancia e controlo
5.9. Planos de emergéncia
6. Procedimentos de montagem e desmontagem de espacos e equipamentos afetos as praticas desportivas
6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito

6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condigdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada

6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdo e substituicdo
7. Sistemas de observacdo e de andlise da prestacdao desportiva

7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade

7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas

7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao

7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais
8. Tipos de capacidades fisicas e psicolégicas mais utilizadas em cada funcdo da modalidade
9. Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade:

9.1. Tipos de mareagdo: navegacao a bolina, ao largo e a popa

9.2. Partidas: da praia e dentro de agua

9.3. Técnicas de mudancas de bordo: cambar e por d’avante

9.4. Modo de utilizagdo do arnés

9.5. Técnicas de planar

7295 Vela 25 horas
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1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento

2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relagbes entre os seus
intervenientes

3. Interpretar a legislagdo e requlamentacdo especifica da modalidade

4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal

5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranca necessarias a realizagdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos

6. Assegurar a montagem e desmontagem de equipamentos desportivos

7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagao e
analise da pratica da modalidade

8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.

9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldgicas
predominantes da modalidade

Conteudos

1.

Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade
1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica

1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica

1.3. Tendéncias de desenvolvimento

Pratica a modalidade

2.1. Tipos de intervenientes: velejadores, tripulagdo, juizes, oficiais, arbitros, medidores, oficiais de regata,
autoridade organizadora, publico, média, patrocinadores, forcas de seguranca e industria associada

2.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes

2.2.1. FungOes, responsabilidades e implicagdes da relagdo param o normal desenvolvimento das
modalidades, competicdes e atividades

Legislacdo e regulamentos aplicadveis ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade, de ambito federado

3.2. Organizagdo de competicdes federativas

3.3. Outro tipo de organizacdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modo de utilizagdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal da pratica, ao nivel
da formacdo ou do alto rendimento

Condicdes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizagdo de competices e eventos desportivos,
de ambito nacional e internacional

5.1. Qualificacdo de espetaculos e eventos desportivos

5.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga
5.3. Planos de risco e procedimentos preventivos

5.4. Controlos de acesso

5.5. Lugares e seguranca fisica de espectadores

5.6. Seguranca fisica de adeptos

5.7. Controlo da venda de titulos de ingresso

5.8. Sistemas de vigilancia e controlo

5.9. Planos de emergéncia

Procedimentos de montagem e desmontagem de espacos e equipamentos afetos as praticas desportivas
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6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito

6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condigdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada

6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdo e substituicdo

7. Sistemas de observacdo e de andlise da prestacdao desportiva
7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade
7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas
7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao
7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais
8. Tipos de capacidades fisicas e psicoldgicas mais utilizadas em cada funcdo da modalidade
9. Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade:
9.1. Caracteristicas das marés, correntes e ventos
9.2. Nos fundamentais
9.3. Técnicas de aparelhar uma embarcacdo a vela
9.4. Tipos de mareagdo: navegacao a bolina, de través, e a popa
9.5. Manobras basicas: viragem de bordo, bordejar, cambar, rizar e virango
7296 Pedestrianismo 25 horas
1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento
2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relages entre os seus
intervenientes
3. Interpretar a legislacdo e regulamentacao especifica da modalidade
4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal
5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranca necessarias a realizacdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos
6. Assegurar a montagem e desmontagem de equipamentos desportivos
7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagdao e
analise da pratica da modalidade
8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.
9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldgicas
predominantes da modalidade
Conteudos
1. Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade
1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica
1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica
1.3. Tendéncias de desenvolvimento
2. Pratica da modalidade:

2.1. Tipos de intervenientes: praticantes e indlstria associada
2.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes

2.2.1. FungOes, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade
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3. Legislagdo e regulamentos aplicidveis ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade, de ambito federado

3.2. Organizagdo de competicdes federativas

3.3. Outro tipo de organizagdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
4. Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modos de utilizacdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal da pratica, ao
nivel da formagédo ou do alto rendimento

5. Condigbes de seguranga das pessoas e do patrimdnio na organizagdo de eventos desportivos, de ambito
nacional e internacional

5.1. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga
5.2. Planos de risco e procedimentos preventivos
5.3. Controlos de acesso
5.4. Acesso de pessoas com deficiéncia
5.5. Sistemas de vigilancia e controlo
5.6. Planos de emergéncia
6. Procedimentos de montagem e desmontagem de espacos e equipamentos afetos as praticas desportivas
6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito

6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condigdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada

6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdo e substituicdo
7. Sistemas de observagdo e de analise da prestacdo desportiva

7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade

7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas

7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao

7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais
8. Tipos de capacidades fisicas e psicolégicas mais utilizadas em cada fungdo da modalidade
9. Fundamentos técnicos predominantes na modalidade:

9.1. Introdugdo aos percursos pedestres - tipos de pisos, distdncia dos percursos, percursos nao sinalizados e
balizados

9.2. Técnicas basicas de progressao considerando o tipo de percurso e o esforgo fisico

9.3. Normas e cuidados na pratica do pedestrianismo

Perfil e potencial do empreendedor - diagnodstico/

desenvolvimento 25 horas

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

3. Aplicarinstrumentos de diagndstico e de autodiagndstico de competéncias
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.

Conteudos

1. Empreendedorismo
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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. Diagndstico da experiéncia de vida

2.2. Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”

2.3. Determinacao do “perfil proprio” e autoconhecimento

2.4. Autodiagndstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor

3. Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor

3.1. Pessoais

3.1.1. Autoconfianga

e automotivagao

3.1.2. Capacidade de decisdao e de assumir riscos

3.1.3. Persisténcia e
3.1.4. Persuasao
3.1.5. Concretizagdo

3.2. Técnicas

resiliéncia

3.2.1. Area de negdcio 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. Diagndstico de necessidades do empreendedor

5.1. Necessidades de carater pessoal

5.2. Necessidades de carater técnico

6. Empreendedor - autoavaliagao

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

empreendedor

Ideias e oportunidades de negocio 50 horas

1. Identificar os desafios e problemas como oportunidades.

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

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

4. Identificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informagdo necessaria a

Objetivos criagdo e orientagdo de um negdcio.

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

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

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

Conteudos

EP

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

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

Sistematizagdo, analise e avaliagdo de ideias de negdcio
2.1. Conceito basico de negdcio
2.1.1. Como resposta as necessidades da sociedade
2.2. Das oportunidades as ideias de negdcio
2.2.1. Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
2.2.2. Andlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
2.2.3. Descricdo de uma ideia de negdcio
2.3. Nogdo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
Recolha de informacdo sobre ideias e oportunidades de negdcio/mercado
3.1. Formas de recolha de informagao
3.1.1. Direta - junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores

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

3.2. Tipo de informagdo a recolher
3.2.1. O negdcio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
3.2.2. Os produtos ou servigos
3.2.3. O local, as instalagbes e os equipamentos
3.2.4. A logistica - transporte, armazenamento e gestdo de stocks
3.2.5. Os meios de promogdo e os clientes
3.2.6. O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e os impostos
Analise de experiéncias de criagdo de negdbcios
4.1. Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
4.1.1. Por setor de atividade/mercado
4.1.2. Por negodcio
4.2. Modelos de negdcio
4.2.1. Benchmarking
4.2.2. Criagdo/diferenciagdo de produto/servigo, conceito, marca e segmentacdo de clientes
4.2.3. Parceria de outsourcing
4.2.4. Franchising
4.2.5. Estruturacdo de raiz
4.2.6. Outras modalidades
Definigdo do negocio e do target
5.1. Definigdo sumaria do negdcio
5.2. Descricdo sumaria das atividades
5.3. Target a atingir
Financiamento, apoios e incentivos a criagdo de negdcios
6.1. Meios e recursos de apoio a criacdo de negocios
6.2. Servicos e apoios publicos - programas e medidas
6.3. Banca, apoios privados e capitais proprios

6.4. Parcerias
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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. Segmentagao de mercado
7.3. Andlise critica do negdcio e/ou produto
7.3.1. Vantagens e desvantagens
7.3.2. Mercado e concorréncia
7.3.3. Potencial de desenvolvimento
7.3.4. Instalacdo de arranque
7.4. Economia de mercado e economia social - empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
Tipos de negdcio
8.1. Natureza e constituicdo juridica do negdcio
8.1.1. Atividade liberal
8.1.2. Empresario em nome individual
8.1.3. Sociedade por quotas
Contacto com entidades e recolha de informagao no terreno

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

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

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
economica/financeira.

5. Elaborar um plano de negdcio.

Conteudos

1.

2.

Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizagdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2, Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
Conceito de plano de agdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio

2.2.1. Negdcios de sucesso

2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Analise SWOT do negdcio

2.3.1. Pontos fortes e fracos

2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos

LP.

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Apoio a Gestédo Desportiva - Nivel 4 | 09/06/2021

149 /191



«Q

3.

4.

5.

ANCQEP

QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

2.4. Segmentagdo do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
Plano de acgdo
3.1. Elaboragdao do plano individual de acgao
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagao de clientes e negociagdo contratual
Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
4.4. Negocios 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
Plano de negdcio
5.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
5.1.1. Objetivos
5.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
5.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
5.1.4. Etapas e atividades
5.1.5. Recursos humanos
5.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais préprios)
5.2. Formas de analise do préprio negdcio de médio e longo prazo
5.2.1. Elaboragdo do plano de agdo
5.2.2. Elaboragdo do plano de marketing
5.2.3. Desvios ao plano
5.3. Avaliacdo do potencial de rendimento do negdcio
5.4. Elaboragdo do plano de aquisicdes e orgamento
5.5. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro

5.6. Acompanhamento do plano de negdcio

6. Negociagdo com os financiadores

Plano de negoécio - criagdo de pequenos e médios

7855 P
negocios

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

2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.
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
econdmica/financeira.
Objetivos L. .
5. Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.
6. Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.
7. Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.
8. Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.
9. Elaborar um plano de negdcio.
Conteudos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizagdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2. Atitude, trabalho e orientagdao para os resultados
2. Conceito de plano de acdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio
2.2.1. Negbcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Andlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagdo do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
3. Plano de agdo
3.1. Elaboragdao do plano individual de agao
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizacdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagdao de clientes e negociagdo contratual
4. Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementacdo e controlo de estratégias
4.4. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.5. Estratégias de internacionalizagdo
4.6. Qualidade e inovagdao na empresa
5. Estratégia comercial e planeamento de marketing
5.1. Planeamento estratégico de marketing

5.2. Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
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5.3. Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
5.4. Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negdcio (da organizacdo ao consumidor)
5.5. Contacto com os clientes | Habitos de consumo
5.6. Elaboragdo do plano de marketing
5.6.1. Projeto de promogdo e publicidade
5.6.2. Execucdo de materiais de promocgdo e divulgagdo
6. Estratégia de I&D
6.1. Incubagdo de empresas
6.1.1. Estrutura de incubacao
6.1.2. Tipologias de servico
6.2. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
6.3. Patentes internacionais
6.4. Transferéncia de tecnologia
7. Financiamento
7.1. Tipos de abordagem ao financiador
7.2. Tipos de financiamento (capital proprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
7.3. Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
8. Plano de negdcio
8.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
8.1.1. Objetivos
8.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
8.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
8.1.4. Etapas e atividades
8.1.5. Recursos humanos
8.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
8.2. Desenvolvimento do conceito de negdcio
8.3. Proposta de valor
8.4. Processo de tomada de decisdo
8.5. Reformulagao 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. Elaboracgdo do plano de aquisicdes e orgamento
8.8.2. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
8.8.3. Estimativa dos juros e amortizagdes
8.8.4. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdécio

8.9. Acompanhamento da consecugdo do plano de negdcio

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de 25 horas
emprego

8598
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1. Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.
2. Identificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

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

4. Identificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

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

Objetivos
6. Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
8. Identificar e selecionar antincios de emprego.
9. Reconhecer a importancia das candidaturas esponténeas.
10. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteudos
1. Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) - aplicacdo
destes conceitos na compreensdo da sua histdria de vida, identificagdo e valorizagdo das competéncias
adquiridas
2. Atitude empreendedora/proactiva
3. Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
3.1. Competéncias relacionais
3.2. Competéncias criativas
3.3. Competéncias de gestdo do tempo
3.4. Competéncias de gestdo da informacdo
3.5. Competéncias de tomada de decisdo
3.6. Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)
4. Modalidades de trabalho
5. Mercado de trabalho visivel e encoberto
6. Pesquisa de informagdo para procura de emprego
7. Medidas ativas de emprego e formacgdo
8. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
9. Rede de contactos (sociais ou relacionais)
10. Curriculum vitae
11. Anlncios de emprego
12. Candidatura espontanea
13. Entrevista de emprego

Comunicacao assertiva e técnicas de procura de
emprego

25 horas
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1. Explicar o conceito de assertividade.

Identificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.
Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
Reconhecer as formas de conflito na relagao interpessoal.

Definir o conceito de inteligéncia emocional.

@ U A W N

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

7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragao de um curriculum vitae.

9. Identificar e selecionar anincios de emprego.

10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Conteudos

[y

© ® N o 0 » W N

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

Comunicagdo assertiva
Assertividade no relacionamento interpessoal
Assertividade no contexto socioprofissional
Técnicas de assertividade em contexto profissional
Origens e fontes de conflito na empresa
Impacto da comunicagdo no relacionamento humano
Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicacdo e o entendimento
Atitude tranquila numa situagao de conflito
Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos
Modalidades de trabalho
Mercado de trabalho visivel e encoberto
Pesquisa de informagdo para procura de emprego
Medidas ativas de emprego e formacgao
Mobilidade geogréfica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos
Curriculum vitae
Anuncios de emprego
Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

Competéncias empreendedoras e técnicas de

procura de emprego 25 horas
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Definir o conceito de empreendedorismo.

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

Reconhecer a ideia de negédcio.

Definir as fases de um projeto.

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

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

Identificar e selecionar anincios de emprego.

10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

11.

Conteldos

1.
2
3
4
5.
6
7
8
9

10.
11.
12,
13.
14.
15.

16.

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

Conceito de empreendedorismo - multiplos contextos e perfis de intervencgao

Perfil do empreendedor

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definicdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informacdo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formacgao

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

Rede de contactos
Curriculum vitae

Anlncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

Planeamento e gestao do orcamento familiar 25 horas

1. Elaborar um orgamento familiar, identificando rendimentos e despesas e apurando o
respetivo saldo.

2. Avaliar os riscos e a incerteza no plano financeiro ou identificar fatores de incerteza no
rendimento e na despesa.

Objetivos

3. Distinguir entre objetivos de curto prazo e objetivos de longo prazo.

4. Utilizar a conta de depdsito a ordem e os meios de pagamento.

5. Distinguir entre despesas fixas e varidveis e entre despesas necessarias e supérfluas.
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CATALOGO

QUALIFICACOES

Conteldos

1.

Orgcamento familiar

1.1. Fontes de rendimento: salario, pensdo, subsidios, juros e dividendos, rendas
1.1.1. Dedugbes ao rendimento: impostos e contribuigdes para a seguranga social
1.1.2. Distingdo entre rendimento bruto e rendimento liquido

1.2. Tipos de despesas

1.2.1. Despesas fixas (e.g. renda de casa, escola dos filhos, pagamento de empréstimos)

1.2.2. Despesas varidveis prioritarias (e.g.: alimentagdo)

1.2.3. Despesas varidveis ndo prioritarias
1.3. A nocdo de saldo como relagdo entre os rendimentos e as despesas
Planeamento do orgamento
2.1. Distingdo entre objetivos de curto e de longo prazo
2.2. Calculo das necessidades de poupanca para a satisfagdo de objetivos no longo prazo
2.3. A poupanga
Fatores de incerteza
3.1. No rendimento (e.g. desemprego, divorcio, reducdo salarial, promogao)
3.2. Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
Precaucdao
4.1. Constituicdo de um 'fundo de emergéncia' para fazer face a imprevistos
4.2. Importancia dos seguros (e.g. acidentes, salude)
Conta de depdsitos a ordem
5.1. Abertura da conta a ordem: elementos de identificacdo

5.2. Tipo de conta: individual, solidaria e conjunta

5.3. Movimentacdo e saldo da conta: saldo disponivel, saldo contabilistico e saldo autorizado

5.4. Formas de controlar os movimentos e o saldo da conta a ordem
5.5. Custos de manutencdo da conta de depdsitos a ordem

5.6. Descobertos autorizados em conta a ordem: vantagens e custos
Meios de pagamento

6.1. Notas e moedas

6.2. Cheques: tipos de cheques (e.g. cruzados, ndo a ordem), endosso
6.3. Débitos diretos: domiciliacdo de pagamentos, cancelamento

6.4. Transferéncias interbancérias

6.5. Cartdes de débito

6.6. Cartées de crédito

9821 Produtos financeiros basicos

ANCYEP

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

50 horas
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Objetivos
4. Caracterizar os principais tipos de seguros.
5. Identificar os direitos e deveres do consumidor financeiro.
6. Caracterizar diversos tipos de fraude.
Conteldos
1. Depositos a ordem vs. depdsito a prazo
1.1. Remuneragdo e liquidez
1.2. Caracteristicas dos depdsitos a prazo: remuneragdo (conceitos de TANB, TANL, TANB média), reforgos e
mobilizacdo
1.3. O fundo de garantia de depdsito
2. Cartdes bancarios: cartdoes de débito, cartdes de crédito, cartdes de débito diferido, cartdes mistos
3. Tipos de crédito bancéario: crédito a habitagdo, crédito pessoal, crédito automovel (cldssico vs leasing), cartdes
de crédito, descobertos bancarios
3.1. Principais caracteristicas: regime de prestacdes, regime de taxa, crédito revolving
3.2. Conceitos: montante do crédito, prestacao, taxa de juro (TAN), TAE e TAEG
3.3. Custos do crédito: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
4. Tipos de seguros: automadvel (responsabilidade civil vs. danos prdprios), acidentes de trabalho, incéndio, vida,
salde
4.1. Principais caracteristicas: seguros obrigatorios vs seguros facultativos, coberturas, prémio, declaragcdo do
risco, participagdo do sinistro, regularizagdo do sinistro (seguro automadvel), cessacdo do contrato
4.2. Conceitos: apdlice, prémio, capital seguro, multirriscos, tomador do seguro vs segurado, franquia, periodo
de caréncia, principio indemnizatdrio, resgate, estorno; e no ambito do seguro automovel: carta verde,
declaracdo amigavel, certificado de tarifacdo, indemnizacdo direta ao segurado
5. Tipos de produtos de investimento: agdes, obrigacGes, fundos de investimento e fundos de pensdes
5.1. Recegdo e execugdo de ordens
5.2. Registo e depdsito de Valores Mobilidrios
5.3. Consultoria para investimento
6. Contratagdo de servicos financeiros a distancia: internet, telefone
7. Direitos e deveres do consumidor financeiro
7.1. Entidades reguladoras das instituicdes financeiras
7.2. lLegislagdo de protegdo dos consumidores de produtos e servigos financeiros
7.3. Direito a reclamar e formas de o fazer
7.4. Direito a informacdo pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato (e.g. Precarios, Fichas de
Informagdao Normalizadas, minutas de contratos, cdpias do contrato e extratos)
7.5. Dever de prestagdo de informacdo verdadeira e completa
8. A aquisicdo de produtos financeiros como um contrato entre a instituigdo financeira e o consumidor
9. Precaugdo contra a fraude

ANQYEP

QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL

PARA A QUALIFICACAO E O

ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

1. Distinguir entre depdsitos a ordem e depodsitos a prazo.
2. Caraterizar a diferenca entre cartdoes de débito e de crédito.

3. Caraterizar os principais tipos de empréstimos comercializados pelas instituicdes de
crédito para clientes particulares.

9.1. Instituicbes autorizadas a exercer a atividade
9.2. Fraudes mais comuns com produtos financeiros (e.g. phishing, notas falsas,
9.3. utilizagdo indevida de cheques e cartdes) e sinais a que deve estar atento

9.4. Protecgdo de dados pessoais e cddigos
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9.5. Entidades a que deve recorrer em caso de fraude ou de suspeita de fraude

Poupancga - conceitos basicos 25 horas

1. Reconhecer a importancia da poupanca relacionando-a com os objetivos da vida.

2. Utilizar um conjunto de nogdes basicas de matematica financeira que apoiam a
tomada de decisdes financeiras.

3. Relacionar remuneracgdo e risco utilizando essa relagdo como ferramenta de auxilio

Objetivos o g
nas decisOes de aplicagbes de poupanga.

4. Identificar as caracteristicas de alguns produtos financeiros onde a poupanca pode ser
aplicada.

5. Identificar elementos de comparagdao dos produtos financeiros.

Conteudos

1.

Poupanga

1.1. A importdncia da poupanga no ciclo de vida: maio para acomodar oscilagbes de rendimento e de
despesas, para fazer face a imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular
patriménio

1.2. Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas nao prioritarias,
envolver a familia, avaliar e aproveitar descontos, etc.)

Nogbes basicas sobre juros
2.1. Regime de juros simples e de juros compostos
2.2. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
2.3. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro efetiva
Relagdo entre remuneragdo e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
Caracteristicas de alguns produtos financeiros
4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizagdo antecipada)
4.2. Certificados de aforro (e.g. remuneragao, mobilizacdao)
4.3. ObrigagGes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.4, Obrigagbes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.5. Agbes
4.5.1. O valorde uma agdo e o valor de uma empresa

4.5.2. Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depdsito ou de
custddia, taxas de bolsa)

4.5.3. Aspetos a ter em conta no investimento em agdes
Fundos de Investimento: conceito e nogdes bdasicas

Seguros de vida (ambito da garantia, custo real, reducdo e resgate, rendimento minimo garantido, participacdo
nos resultados, nogdes de regime fiscal)

Fundos de pensdes
7.1. Fundos de pensdes vs. - Planos de pensdes
7.2. Espécies mais relevantes: fundos de pensGes PPR/E

Outros ativos: moeda, ouro, etc.
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Crédito e endividamento 50 horas

[

Definir o conceito de divida e de taxa de esforgo.

2. Avaliar os custos do crédito.
Objetivos
3. Comparar propostas alternativas de crédito.
4. Caracterizar os direitos e deveres associados ao recurso ao crédito.
Conteldos

1. Recurso ao crédito: vantagens e desvantagens do endividamento
2. Necessidades financeiras e finalidade do crédito (e.g. casa, carro, salde, educacdo)
3. Encargos com os empréstimos: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
3.1. Conceito de taxa de juro anual nominal (TAN), TAE e TAEG
3.2. Principais tipos de comissées: iniciais, mensais, amortizagdo antecipada, incumprimento
3.3. Seguros de vida e de protecdo do crédito
4. Reembolso do empréstimo
4.1. O prazo do empréstimo: fixo, revolving, curto prazo, longo prazo
4.2. Modalidades de reembolso e conceito de prestacdo mensal
4.3. Caréncia e diferimento de capital
5. Empréstimos em regime de taxa fixa e em regime de taxa varidvel
5.1. Vantagens e desvantagens e relagdo entre o regime e o valor da taxa de juro
5.2. O indexante (taxa de juro de referéncia) e o spread
5.3. Fatores que influenciam o comportamento das taxas de juro de referéncia e a fixacdo do spread
6. Elementos do empréstimo
6.1. Relagdo entre o valor da prestagdo, a taxa de juro e o prazo
6.2. Relacdo entre o montante do crédito, o prazo e total de juros a pagar
6.3. Relagdo entre variagdo da taxa de juro e a variagdo da prestagdo mensal

7. Crédito a habitagdo e crédito aos consumidores (crédito pessoal, crédito automovel, cartdes de crédito, linhas
de crédito e descobertos bancarios)

7.1. Principais caracteristicas
7.2. Informacgdo pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato
7.3. Amortizagdo antecipada dos empréstimos
7.4. Livre revogacao no crédito aos consumidores
8. Crédito automovel classico vs. em leasing: regime de propriedade e seguros obrigatdrios
9. Crédito revolving: cartGes de crédito, linhas de crédito e descobertos bancarios
9.1. Formas de utilizagdo, modalidades de pagamento e custos associados
10. Critérios relevantes para a comparagdo de diferentes propostas de crédito
10.1. Avaliacdo da solvabilidade: conceito de risco de crédito
10.2. Rendimento disponivel, despesas fixas e taxa de esforgo dos compromissos financeiros
10.3. Valor e tipo de garantias (e.g. hipoteca e penhor, fianga e aval, seguros)
10.4. Mapa de responsabilidades de crédito
11. Tipos de instituicdes que concedem crédito e intermediarios de crédito (e.g. o crédito no ponto de venda)

12, O papel do fiador e as responsabilidades assumidas
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Regime de responsabilidade no pagamento de empréstimos conjuntos

Consequéncias do incumprimento: juros de mora, histérico de crédito, penhora de bens, execugdo de
hipotecas e insolvéncia

15. O sobre-endividamento: como evitar e onde procurar ajuda
Funcionamento do sistema financeiro 25 horas
1. Caracterizar o papel dos bancos na intermediagdo financeira.
2. Identificar as fungdes de um banco central.

Objetivos 3. Identificar as fungdes do mercado de capitais.

4. Identificar as funcdes dos seguros.
5. Explicar o funcionamento do sistema financeiro.

Conteldos

1. O papel dos bancos na intermediacdo financeira (i.e. enquanto recetores de depdsitos e financiadores da

2.

6.

economia)
O papel dos Bancos Centrais

2.1. O papel do Banco Central Europeu e a sua missdo de estabilidade de precos: taxa de juro e taxa de
inflagdo

2.2. As fungbes da moeda

2.3. Taxas de juro de referéncia (e.g. Euribor, taxa de juro de referéncia do Banco Central Europeu)
2.4. Moedas estrangeiras e taxa de cambio

As fungdes do mercado de capitais

3.1. O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

3.2. O mercado de capitais na oferta de produtos de investimento (acdes, obrigagées e fundos de
investimento)

3.3. Tipos de servigos financeiros: recegdo e execugdo de ordens; registo e depdsito de Valores Mobilidrios;
consultoria para investimento; plataformas de negociagao

3.4. Nogdes de gestdo de carteira
As fungdes dos seguros

4.1. Indemnizagdo de perdas
4.2, Prevencgdo de riscos

4.3. Formagdo de poupanga

4.4. Garantia

Tipo de instituicbes financeiras autorizadas (e.g. bancos, instituicdes financeiras de crédito, empresas de
seguros, mediadores de seguros, sociedades gestoras de fundos de pensdes, sociedades gestoras de fundos
de investimento, sociedades financeiras de corretagem e sociedades corretoras)

O papel do sistema financeiro no progresso tecnolégico e no financiamento do investimento

Poupanga e suas aplicacoes 50 horas
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1. Reconhecer a importancia de planear a poupanga

2. Distinguir critérios de avaliagdo de produtos financeiros.
Objetivos
3. Comparar produtos financeiros em funcao de objetivos.
4. Selecionar aplicagdes de poupanga em fungdo de objetivos.
Conteldos
1. Poupancga

1.1. Aimportdncia da poupanca no ciclo de vida: meio para acomodar oscilagdes de rendimento e de
despesas, para fazer face a imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular
patriménio

1.2. Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas nao prioritarias,
envolver a familia, avaliar e aproveitar descontos, etc.)

2. NogOes basicas de matematica financeira
2.1. Regime de juros simples e de juros compostos
2.2. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
2.3. Taxas de juro nominais, efetivas e equivalentes
2.4. Rendas financeiras
3. Relagdo entre remuneragdo e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
3.2. As tipologias de risco e a sua gestao
4. Caracteristicas de alguns produtos financeiros
4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizacdo antecipada)
4.2, Certificados de aforro (e.g. remuneragdao, mobilizagdo)
4.3. Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.4. Obrigagbes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.5. Acgbes
4.5.1. O valorde uma agdo e o valorde uma empresa

4.5.2. Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depdsito ou de
custddia, taxas de bolsa)

4.5.3. Aspetos a ter em conta no investimento em agdes

4.5.4. Fundos de Investimento

4.5.5. Fundos harmonizados vs. fundos ndo harmonizados; fundos fechados vs fundos abertos

4.5.6. Tipologias dos fundos de investimento: fundos especiais de investimento; fundos poupanca
reforma; fundos de fundos; fundos de obrigagdes; fundos poupanga agdes; fundos de tesouraria;

fundos do mercado monetario; fundos mistos; fundos flexiveis

4.5.7. Outros organismos de investimento coletivo: fundos de investimento imobilidrio; fundos de
titularizagdo de créditos; fundos de capital de risco

4.5.8. Encargos na subscrigio de fundos de investimento (comissGes de subscricdo, comissdes de resgate,
comissdes de gestdo)

4.6. Seguros de vida (ambito da garantia, custo real, reducdo e resgate, rendimento minimo garantido,
participagdo nos resultados, nogdes de regime fiscal)

4.7. Fundos de pensdes
4.7.1. Fundos de pensées vs. Planos de pensées
4.7.2. Classificagbes dos fundos de pens&es/planos de pensdes: fechados vs. abertos; adesdes coletivas
(contributivas vs. ndo contributivas) vs. adesGes individuais; de contribuicdo definida vs de beneficio
definido

4.7.3. Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E.
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4.7.4. Beneficios: pensdo vs. capital, diferimento, transferibilidade, previsdo de direitos adquiridos
4.7.5. Outros ativos: moeda, ouro, etc.

4.7.6. Produtos financeiros

4.7.7. Poupar de acordo com objetivos

4.7.8. Liquidez, rendibilidade e risco

4.7.9. Remuneracdo bruta vs. remuneracdo liquida

4.7.10. Medidas de avaliagdo de performance

4.7.11. O papel do research

Seguranca e Saude no Trabalho - situacoes

epidémicas/pandémicas 25 horas

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

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

Objetivos 3. Apoiar os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na implementagdo do Plano de
Contingéncia da organizagdo/empresa, em articulagdo com as entidades e estruturas
envolvidas e de acordo com o respetivo protocolo interno, assegurando a sua
atualizacdo e implementacgdo.

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

Conteudos

1.

2.

Papel do responséavel pelo apoio aos Servigos de Seguranga e Saude no Trabalho na gestdo de riscos
profissionais em cenarios de excegdo

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

1.2. Fungbes e competéncias - planeamento, organizagdo, execugdo, avaliagdo

1.3. Cooperagdo interna e externa - diferentes atores e equipas

1.4. Medidas de intervencgdo e prevencgdo para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores - Plano de
Contingéncia da empresa/organizagdo (procedimentos de prevencdo, controlo e vigilancia em articulagao
com os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas
representativas, quando aplicavel)

1.5. Comunicacdo e Informacdo (diversos canais) - participacdo dos trabalhadores e seus representantes

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

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

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

2.3. Comunicacgdo interna, didlogo social e participagdo na tomada de decisdes
2.4. Responsabilidade e aprovagdo do Plano
2.5. Disponibilizagdo, divulgacéo e atualizagdo do Plano (diversos canais)

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

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

2.9.2. Higiene das maos e etiqueta respiratdria no local de trabalho ou outra, em funcdao 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. Detecdo de temperatura corporal e auto monitorizagdo dos sintomas

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

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

4.2. Indicagdes operacionais - precaugdes basicas de prevengdo e controlo de infegdo, condigbes de protegédo
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 ergonémicos

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

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

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

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

Teletrabalho 25 horas

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

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

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

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

5. Aplicar as normas de seguranga, confidencialidade e protegdo 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.
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Conteldos

1. Teletrabalho

2.

3.

4.

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

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

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

2.1. Competéncias comportamentais e atitudinais - capacidade de adaptagdo a 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, capacitagdao e literacia digital

Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
3.1. Gestdo da confianga
3.1.1. Promocdo dos valores organizacionais e valorizacdo de uma missdo 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 disseminagdo de
boas praticas

3.1.4. Identificacdo de sinais de alerta e gestdo 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 aplicagées informaticas e ambientes virtuais (trabalho
colaborativo)

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

4.7. Gestdo do isolamento
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7281 Natacao 25 horas

1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento

2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relages entre os seus
intervenientes

3. Interpretar a legislagdo e regulamentacdo especifica da modalidade

4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal

5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranga necessarias a realizagdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos

6. Assegurara montagem e desmontagem de equipamentos desportivos

7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagao e
analise da pratica da modalidade

8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.

9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicolégicas
predominantes da modalidade

Conteudos

1.

Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade
1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica

1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica

1.3. Tendéncias de desenvolvimento

Pratica da modalidade

2.1. Tipos de intervenientes: praticantes, arbitragem, publico, média, patrocinadores, proprietério das
instalagbes e industria associada

2.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes

2.2.1. FungOes, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade, competigdes
e atividades

Legislacdo aplicavel ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade, de a@mbito federado.

3.2. Organizagdo de competicdes federativas

3.3. Outro tipo de organizacdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modo de utilizagdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal da pratica, ao nivel
da formacdo ou do alto rendimento

Condicdes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizagdo de competices e eventos desportivos,
de ambito nacional e internacional

5.1. Qualificacdo de espetaculos e eventos desportivos

5.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga
5.3. Planos de risco e procedimentos preventivos

5.4. Controlos de acesso

5.5. Acesso de pessoas com deficiéncia

5.6. Lugares sentados e separacdo fisica dos espectadores

5.7. Seguranca fisica de adeptos

5.8. Controlo da venda de titulos de ingresso
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5.9. Sistemas de vigilancia e controlo
5.10. Planos de emergéncia

6. Procedimentos de montagem e desmontagem de espacgos e equipamentos afetos as praticas desportivas
6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito

6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condigdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada

6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdo e substituicdo
7. Sistemas de observacdo e de andlise da prestacdao desportiva
7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade
7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas
7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagdo
7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais
8. Tipos de capacidades fisicas e psicoldgicas mais utilizadas na modalidade
9. Adaptacdo ao meio aquatico
9.1. Resisténcia passiva e activa
9.2. Posigdo hidrodindmica fundamental e a propulsdo no meio aquatico
9.3. Modificacbes das estruturas corporais e sensitivas na adaptacdo ao meio aquatico
9.4. Etapas do processo de adaptagdo ao meio aquatico.

9.5. Cuidados especificos com populages com necessidades educativas especiais, bebés, idosos, pessoas
com deficiéncia.

10. Natagdo pura desportiva
10.1. Técnica de crol
10.2. Técnica de costas
10.3. Técnica de brucos
10.4. Técnica de mariposa

11. Principais gestos técnicos e formas de pratica: polo aquatico, natagdo sincronizada, saltos, dguas abertas,
hidroginastica e masters

12. Técnicas de salvamento e regulamentacdo de seguranga em atividades aquaticas

13. Escolas de natagdo: clubes desportivos, escolas municipais de natagdo, instituicdes privadas e mistas

7282 Ginastica 25 horas

1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento

2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relages entre os seus
intervenientes

3. Interpretar a legislacdo e regulamentacao especifica da modalidade

4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal

5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranca necessarias a realizacdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos

6. Assegurar a montagem e desmontagem de equipamentos desportivos

7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagdao e
analise da pratica da modalidade

8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.

9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldgicas
predominantes da modalidade
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Conteudos

1.

8.
9.

Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade
1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica

1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica

1.3. Tendéncias de desenvolvimento

Pratica da modalidade:

2.1. Tipos de Intervenientes: praticantes, arbitragem, publico, média, patrocinadores, forcas de seguranca,
proprietario das instalagbes e induUstria associada

2.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes

2.2.1. FungOes, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade, competigdes
e atividades

Legislagdo aplicavel ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade, de @&mbito federado.

3.2. Organizagdo de competicdes federativas

3.3. Outro tipo de organizacdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modo de utilizagdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal de pratica, ao nivel
da formacgdo ou do alto rendimento

Condicdes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizagdo de competicies e eventos desportivos,
de ambito nacional e internacional

5.1. Qualificacdo de espetaculos e eventos desportivos

5.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga

5.3. Planos de risco e procedimentos preventivos

5.4. Controlos de acesso

5.5. Acesso de pessoas com deficiéncia

5.6. Lugares sentados e separacgdo fisica dos espectadores

5.7. Seguranca fisica de adeptos

5.8. Controlo da venda de titulos de ingresso

5.9. Sistemas de vigilancia e controlo

5.10. Planos de emergéncia

Procedimentos de montagem e desmontagem de espacos e equipamentos afetos as praticas desportivas
6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito

6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condicdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada

6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdo e substituicao
Sistemas de observacdo e de analise da prestagdo desportiva

7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade

7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas

7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao

7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais

Tipos de capacidades fisicas e psicolégicas mais utilizadas na modalidade

Fundamentos técnicos e taticos predominantes nas modalidades gimnicas

9.1. Caracteristicas das modalidades gimnicas

9.2. Ginastica artistica feminina
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9.3. Gindstica artistica masculina
9.4. Trampolins

9.5. Gindastica ritmica

9.6. Ginastica aerobica desportiva
9.7. Desportos acrobaticos

9.8. Ginastica para todos

7283 Atletismo 25 horas

1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento

2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relagbes entre os seus
intervenientes

3. Interpretar a legislagdo e requlamentacdo especifica da modalidade

4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal

5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranca necessarias a realizagdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos

6. Assegurar a montagem e desmontagem de equipamentos desportivos

7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagao e
analise da pratica da modalidade

8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.

9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldgicas
predominantes da modalidade

Conteudos

1.

Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento do atletismo
1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica

1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica

1.3. Tendéncias de desenvolvimento

Pratica do atletismo

2.1. Tipos de intervenientes: praticantes, juizes, publico, média, patrocinadores, forcas de seguranga,
proprietario das instalagbes e industria associada

2.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes
2.2.1. FunglOes, responsabilidades e implicagdes no desenvolvimento da modalidade
2.2.2. Competigdes de pista, de estrada e outras atividades

Legislacdo e regulamentos aplicaveis ao contexto da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade de ambito federado

3.2. Organizagdo de competicdes oficiais

3.3. Outro tipo de organizacdao de atividades e eventos nacionais e internacionais

Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modo de utilizagdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal da pratica, ao nivel
da formagdo ou do alto rendimento

Condicdes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizagdo de competicbes e eventos desportivos,
de ambito nacional e internacional
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5.1. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga

5.2. Planos de risco e procedimentos preventivos

6. Procedimentos de montagem e desmontagem de espacos e equipamentos afetos as praticas desportivas
6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito
6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condigdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada
6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdo e substituicdo
7. Sistemas de observagdo e de analise da prestacdo desportiva
7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade
7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados e tecnologias associadas
7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao
7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais
8. Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade
8.1. As diferentes disciplinas: corridas, saltos e lancamentos (descricdo das fases técnicas)
8.2. Tipos de capacidades fisicas e psicolégicas mais utilizadas em cada disciplina
8.3. Etapas da formacgdo de praticantes
7284 Ténis 25 horas
1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento
2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relages entre os seus
intervenientes
3. Interpretar a legislacdo e regulamentacao especifica da modalidade
4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal
5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranca necessarias a realizacdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos
6. Assegurar a montagem e desmontagem de equipamentos desportivos
7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagdao e
analise da pratica da modalidade
8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.
9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicoldgicas
predominantes da modalidade
Conteudos
1. Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade
1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica
1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica
1.3. Tendéncias de desenvolvimento
2. Pratica da modalidade

2.1. Tipos de intervenientes: praticantes, arbitragem, publico, média, patrocinadores, forcas de seguranca,
proprietadrio das instalagGes e industria associada

2.2. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes
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2.2.1. FungoOes, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade competigdes e
atividades

Legislagdo aplicavel ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade, de @mbito federado.

3.2. Organizagdo de competicdes federativas

3.3. Outro tipo de organizacdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modo de utilizagdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal da pratica, ao nivel
da formacgdo ou do alto rendimento

Condicdes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizagdo de competicies e eventos desportivos,
de ambito nacional e internacional

5.1. Qualificacdo de espetaculos e eventos desportivos

5.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga

5.3. Planos de risco e procedimentos preventivos

5.4. Controlos de acesso

5.5. Acesso de pessoas com deficiéncia

5.6. Lugares sentados e separacgdo fisica dos espectadores

5.7. Seguranca fisica de adeptos

5.8. Controlo da venda de titulos de ingresso

5.9. Sistemas de vigilancia e controlo

5.10. Planos de emergéncia

Procedimentos de montagem e desmontagem de espacos e equipamentos afetos as praticas desportivas
6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito

6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condicdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada

6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdo e substituicao
Sistemas de observacdo e de analise da prestagdo desportiva
7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade
7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas
7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao
7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais
Tipos de capacidades fisicas e psicolégicas mais utilizadas em cada fungdo da modalidade
Fundamentos técnicos e taticos predominantes na modalidade
9.1. Etapas de desenvolvimento do tenista: do pré-ténis ao alto rendimento desportivo
9.2. Principios técnico-taticos basicos
9.3. Formas de pegar na raquete (pegas) para execucdo dos gestos técnicos basicos
9.4. Tipos de divisdo analitica dos gestos técnicos basicos: direita, esquerda, servigo, volei e smash
9.5. Principios taticos basicos: consisténcia, controle, efeito e velocidade
9.6. Principios técnico-taticos associados as 5 situagdes de jogo no ténis
Variantes da modalidade
10.1. Ténis de praia
10.2. Padel

10.3. Ténis em cadeira de rodas

170 /191

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Apoio a Gestédo Desportiva - Nivel 4 | 09/06/2021



«Q

ANCQEP

QUALIFICAGOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

7285 Golfe 25 horas

1. Caracterizar a modalidade quanto a sua origem e desenvolvimento

2. Identificar e interpretar contextos de pratica desportiva e de relages entre os seus
intervenientes

3. Interpretar a legislagdo e regulamentacdo especifica da modalidade

4. Caracterizar e distinguir materiais e equipamentos desportivos da modalidade de
acordo com o tipo de pratica, formal e informal

5. Certificar-se do cumprimento das condigdes de seguranga necessarias a realizagdo de
Objetivos uma atividade desportiva, de acordo com a complexidade dos elementos envolvidos

6. Assegurara montagem e desmontagem de equipamentos desportivos

7. Aplicar, de acordo com a metodologia recomendada, sistemas de observagao e
analise da pratica da modalidade

8. Identificar e vivenciar os aspetos criticos de realizagdo da modalidade na perspetiva
dos praticantes.

9. Reconhecer e analisar as exigéncias técnicas, taticas, fisicas e psicolégicas
predominantes da modalidade

Conteudos

1.

Origem, evolugdo e tendéncias de desenvolvimento da modalidade
1.1. Contextos organizacionais e formas de pratica

1.2. Aspetos demograficos e geograficos da pratica

1.3. Tendéncias de desenvolvimento

Pratica da modalidade

2.1. Objetivos do jogo e seus beneficios

2.2. Tipos de intervenientes: praticantes, arbitragem, publico, média, patrocinadores, proprietério das
instalagdes e indUstria associada

2.3. Relagdo da pratica com os diferentes tipos de intervenientes

2.3.1. FungOes, responsabilidades e implicagdes no normal desenvolvimento da modalidade, competigdes
e atividades

Legislagdo aplicavel ao contexto de pratica da modalidade

3.1. Regulamentos especificos da modalidade, de @mbito federado.

3.2. Organizacdo de competicbes federativas

3.3. Outro tipo de organizacgdo de atividades e eventos, nacionais e internacionais
Materiais e equipamentos especificos da modalidade

4.1. Modo de utilizagdo dos materiais e equipamentos, conforme o ambito formal/informal da pratica, ao nivel
da formacgdo ou do alto rendimento

Condicdes de seguranca das pessoas e do patrimdnio na organizagdo de competicies e eventos desportivos,
de ambito nacional e internacional

5.1. Qualificacdo de espetaculos e eventos desportivos

5.2. Deveres dos promotores, fungdo do coordenador de seguranga
5.3. Planos de risco e procedimentos preventivos

5.4. Controlos de acesso

5.5. Acesso de pessoas com deficiéncia

5.6. Lugares sentados e separacgdo fisica dos espectadores

5.7. Seguranca fisica de adeptos
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5.8. Controlo da venda de titulos de ingresso
5.9. Sistemas de vigilancia e controlo
5.10. Planos de emergéncia
6. Procedimentos de montagem e desmontagem de espacgos e equipamentos afetos as praticas desportivas
6.1. Equipamento necessario a pratica da modalidade de acordo com os regulamentos para o efeito

6.2. Montagem e desmontagem do equipamento desportivo em condicdes de seguranca e de forma
tecnicamente adequada

6.3. Aspetos criticos de desgaste dos equipamentos e procedimentos de conservagdao e substituicao
7. Sistemas de observacdo e de analise da prestacdo desportiva
7.1. Principais indicadores de observagdo da modalidade
7.2. Métodos de recolha, tratamento e analise de dados, tecnologias associadas
7.3. Modos de utilizagdo de fichas de controlo e de aplicagdo de instrumentos de avaliagao
7.4. Processos de recolha de registos audiovisuais
8. Modalidades de jogo
8.1. Areas do jogo
8.2. Putting
8.3. Jogo Curto (Chipping e Pitching)
8.4. Jogo Comprido
8.5. Espaco de jogo
8.6. Etiqueta
9. Tipos de capacidades fisicas mais utilizadas na modalidade
10. Fundamentos técnicos basicos predominantes na modalidade
10.1. Pontaria
10.2. Pega
10.3. Postura
10.4. Posigdo dos Pés
10.5. Alinhamento do Corpo
10.6. Posicao da Bola
10.7. Movimentos e gestos técnicos
11. Metodologia do ensino do golfe

11.1. Estrutura das sessfes e equipamento auxiliar

Perfil e potencial do empreendedor - diagnodstico/

. 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 autodiagnostico 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.
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1.1. Conceito de empreendedorismo

1.2, Vantagens de ser empreendedor

1.3. Espirito empreendedor versus espirito empresarial

Autodiagndstico de competéncias empreendedoras

2.1. Diagnodstico da experiéncia de vida

2.2. Diagndstico de conhecimento das “realidades profissionais”

2.3. Determinacdo do “perfil proprio” e autoconhecimento

2.4. Autodiagndstico das motivacdes pessoais para se tornar empreendedor

Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor

3.1. Pessoais

3.1.1. Autoconfianga

e automotivagao

3.1.2. Capacidade de decisdao e de assumir riscos

3.1.3. Persisténcia e
3.1.4. Persuasao
3.1.5. Concretizagao

3.2. Técnicas

resiliéncia

3.2.1. Area de negdcio e de orientacdo para o cliente

3.2.2. Planeamento,

organizacdo e dominio das TIC

3.2.3. Lideranga e trabalho em equipa

Fatores que inibem o empreendedorismo

Diagnoéstico de necessidades do empreendedor

5.1. Necessidades de carater pessoal

5.2. Necessidades de carater técnico

Empreendedor - autoavaliacdo

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

empreendedor

Ideias e oportunidades de negocio 50 horas

Objetivos

Identificar os desafios e problemas como oportunidades.

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

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

Identificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informagdo necesséaria a
criagdo e orientagdo de um negdcio.

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

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

Identificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negédcio,
em fungdo da sua natureza e plano operacional.

EP

LP.
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Conteldos

1.

4.

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

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

Sistematizagdo, analise e avaliagdo de ideias de negdcio
2.1. Conceito basico de negdcio
2.1.1. Como resposta as necessidades da sociedade
2.2. Das oportunidades as ideias de negdcio
2.2.1. Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
2.2.2. Analise de uma ideia de negodcio - potenciais clientes e mercado (target)
2.2.3. Descricdo de uma ideia de negdcio
2.3. Nogdo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
Recolha de informagdo 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 informacao disponivel on-line ou noutros suportes

3.2. Tipo de informagdo a recolher
3.2.1. O negdcio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
3.2.2. Os produtos ou servigos
3.2.3. O local, as instalagbes e os equipamentos
3.2.4. A logistica - transporte, armazenamento e gestdo de stocks
3.2.5. Os meios de promogdo e os clientes
3.2.6. O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e os impostos
Analise de experiéncias de criacdo de negdcios
4.1. Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
4.1.1. Por setor de atividade/mercado
4.1.2. Por negocio
4.2. Modelos de negdcio
4.2.1. Benchmarking
4.2.2. Criagdo/diferenciagdo de produto/servico, conceito, marca e segmentagdo de clientes
4.2.3. Parceria de outsourcing
4.2.4. Franchising
4.2.5. Estruturacgdo de raiz
4.2.6. Outras modalidades
Definigdo do negocio e do target
5.1. Definicdo sumaria do negdcio
5.2. Descricdo sumaria das atividades
5.3. Target a atingir
Financiamento, apoios e incentivos a criagdo de negdcios
6.1. Meios e recursos de apoio a criagdo de negocios

6.2. Servicos e apoios publicos - programas e medidas
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6.3. Banca, apoios privados e capitais proprios

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
7.3.3. Potencial de desenvolvimento
7.3.4. Instalagdo de arranque
7.4. Economia de mercado e economia social - empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
8. Tipos de negdcio
8.1. Natureza e constituicdo juridica do negdcio
8.1.1. Atividade liberal
8.1.2. Empresario em nome individual
8.1.3. Sociedade por quotas
9. Contacto com entidades e recolha de informagdo no terreno
9.1. Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias
técnicas, parceiros, ...)
9.2. Documentos a recolher (faturas préo-forma; plantas de localizagdo e de instalagGes, catdlogos técnicos,
material de promogdo de empresas ou de negédcios, etc...)
Plano de negdcio - criacdao de micronegocios 25 horas
1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.
2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.
Objetivos 3. Elaborarum plano de agdo para a apresentacdao do projeto de negdcio a desenvolver.
4. Elaborar um orcamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
economica/financeira.
5. Elaborar um plano de negdcio.
Conteddos
1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizagdo 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 negdécios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio

2.2.1. Negbcios de sucesso

2.2.2. Insucesso nos negdcios

2.3. Andlise SWOT do negdcio
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2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameacgas ou riscos
2.4. Segmentacdo do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
Plano de agdo
3.1. Elaboragdao do plano individual de agao
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizacdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagao de clientes e negociagdo contratual
Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementacdo e controlo de estratégias
4.4. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
4.5. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.6. Estratégias de internacionalizagdao
4.7. Qualidade e inovagdo na empresa
Plano de negdcio
5.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
5.1.1. Objetivos
5.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
5.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
5.1.4. Etapas e atividades
5.1.5. Recursos humanos
5.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
5.2. Formas de analise do préprio negdcio de médio e longo prazo
5.2.1. Elaboragdo do plano de agdo
5.2.2. Elaboracdo do plano de marketing
5.2.3. Desvios ao plano
5.3. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
5.4. Elaboragdao do plano de aquisicgdes e orgamento
5.5. Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
5.6. Acompanhamento do plano de negdcio

Negociagdo com os financiadores

Plano de negdcio - criacdo de pequenos e médios

7855 a
negdcios

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

2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.
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
econdmica/financeira.
Objetivos 5. Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.
6. Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.
7. Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.
8. Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.
9. Elaborar um plano de negdcio.
Conteuidos

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 negocio
2.2.1. Negbcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Andlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagdo do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
3. Plano de agdo
3.1. Elaboracgdao do plano individual de acdo
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagdao de clientes e negociagdo contratual
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 internacionalizagdao
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)
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5.3. Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
5.4. Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negdcio (da organizacdo ao consumidor)
5.5. Contacto com os clientes | Habitos de consumo
5.6. Elaboragdo do plano de marketing
5.6.1. Projeto de promogdo e publicidade
5.6.2. Execucdo de materiais de promocgdo e divulgagdo
6. Estratégia de I&D
6.1. Incubagdo de empresas
6.1.1. Estrutura de incubacao
6.1.2. Tipologias de servico
6.2. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
6.3. Patentes internacionais
6.4. Transferéncia de tecnologia
7. Financiamento
7.1. Tipos de abordagem ao financiador
7.2. Tipos de financiamento (capital proprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
7.3. Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
8. Plano de negdcio
8.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
8.1.1. Objetivos
8.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
8.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
8.1.4. Etapas e atividades
8.1.5. Recursos humanos
8.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
8.2. Desenvolvimento do conceito de negdcio
8.3. Proposta de valor
8.4. Processo de tomada de decisdo
8.5. Reformulagao 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. Elaboracgdo do plano de aquisicdes e orgamento
8.8.2. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
8.8.3. Estimativa dos juros e amortizagdes
8.8.4. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdécio

8.9. Acompanhamento da consecugdo do plano de negdcio

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de 25 horas
emprego

8598
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1. Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.
2. Identificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

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

4. Identificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

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

Objetivos
6. Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
8. Identificar e selecionar antincios de emprego.
9. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
10. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteudos
1. Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) - aplicacdo
destes conceitos na compreensdo da sua histdria de vida, identificagdo e valorizagdo das competéncias
adquiridas
2. Atitude empreendedora/proactiva
3. Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
3.1. Competéncias relacionais
3.2. Competéncias criativas
3.3. Competéncias de gestdo do tempo
3.4. Competéncias de gestdo da informacdo
3.5. Competéncias de tomada de decisdo
3.6. Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)
4. Modalidades de trabalho
5. Mercado de trabalho visivel e encoberto
6. Pesquisa de informagdo para procura de emprego
7. Medidas ativas de emprego e formacgdo
8. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
9. Rede de contactos (sociais ou relacionais)
10. Curriculum vitae
11. Anlncios de emprego
12. Candidatura espontanea
13. Entrevista de emprego

Comunicacao assertiva e técnicas de procura de
emprego

25 horas

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Apoio a Gestédo Desportiva - Nivel 4 | 09/06/2021

1797191



«Q

ANQQEP

QUALIFICAGOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

1. Explicar o conceito de assertividade.

Identificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.
Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
Reconhecer as formas de conflito na relagao interpessoal.

Definir o conceito de inteligéncia emocional.

@ U A W N

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

7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragao de um curriculum vitae.

9. Identificar e selecionar anincios de emprego.

10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Conteudos

[y

© ® N o 0 » W N

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

Comunicagdo assertiva
Assertividade no relacionamento interpessoal
Assertividade no contexto socioprofissional
Técnicas de assertividade em contexto profissional
Origens e fontes de conflito na empresa
Impacto da comunicagdo no relacionamento humano
Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicacdo e o entendimento
Atitude tranquila numa situagao de conflito
Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos
Modalidades de trabalho
Mercado de trabalho visivel e encoberto
Pesquisa de informagdo para procura de emprego
Medidas ativas de emprego e formacgao
Mobilidade geogréfica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos
Curriculum vitae
Anuncios de emprego
Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

Competéncias empreendedoras e técnicas de

procura de emprego 25 horas
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Definir o conceito de empreendedorismo.

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

Reconhecer a ideia de negédcio.

Definir as fases de um projeto.

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

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

Identificar e selecionar anincios de emprego.

10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

11.

Conteldos

1.
2
3
4
5.
6
7
8
9

10.
11.
12,
13.
14.
15.

16.

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

Conceito de empreendedorismo - multiplos contextos e perfis de intervencgao

Perfil do empreendedor

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definicdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informacdo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formacgao

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

Rede de contactos
Curriculum vitae

Anlncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

Planeamento e gestao do orcamento familiar 25 horas

1. Elaborar um orgamento familiar, identificando rendimentos e despesas e apurando o
respetivo saldo.

2. Avaliar os riscos e a incerteza no plano financeiro ou identificar fatores de incerteza no
rendimento e na despesa.

Objetivos

3. Distinguir entre objetivos de curto prazo e objetivos de longo prazo.

4. Utilizar a conta de depdsito a ordem e os meios de pagamento.

5. Distinguir entre despesas fixas e varidveis e entre despesas necessarias e supérfluas.
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CATALOGO

QUALIFICACOES

Conteldos

1.

Orgcamento familiar

1.1. Fontes de rendimento: salario, pensdo, subsidios, juros e dividendos, rendas
1.1.1. Dedugbes ao rendimento: impostos e contribuigdes para a seguranga social
1.1.2. Distingdo entre rendimento bruto e rendimento liquido

1.2. Tipos de despesas

1.2.1. Despesas fixas (e.g. renda de casa, escola dos filhos, pagamento de empréstimos)

1.2.2. Despesas varidveis prioritarias (e.g.: alimentagdo)

1.2.3. Despesas varidveis ndo prioritarias
1.3. A nocdo de saldo como relagdo entre os rendimentos e as despesas
Planeamento do orgamento
2.1. Distingdo entre objetivos de curto e de longo prazo
2.2. Calculo das necessidades de poupanca para a satisfagdo de objetivos no longo prazo
2.3. A poupanga
Fatores de incerteza
3.1. No rendimento (e.g. desemprego, divorcio, reducdo salarial, promogao)
3.2. Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
Precaucdao
4.1. Constituicdo de um 'fundo de emergéncia' para fazer face a imprevistos
4.2. Importancia dos seguros (e.g. acidentes, salude)
Conta de depdsitos a ordem
5.1. Abertura da conta a ordem: elementos de identificacdo

5.2. Tipo de conta: individual, solidaria e conjunta

5.3. Movimentacdo e saldo da conta: saldo disponivel, saldo contabilistico e saldo autorizado

5.4. Formas de controlar os movimentos e o saldo da conta a ordem
5.5. Custos de manutencdo da conta de depdsitos a ordem

5.6. Descobertos autorizados em conta a ordem: vantagens e custos
Meios de pagamento

6.1. Notas e moedas

6.2. Cheques: tipos de cheques (e.g. cruzados, ndo a ordem), endosso
6.3. Débitos diretos: domiciliacdo de pagamentos, cancelamento

6.4. Transferéncias interbancérias

6.5. Cartdes de débito

6.6. Cartées de crédito

9821 Produtos financeiros basicos

ANCYEP

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

50 horas
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Objetivos
4. Caracterizar os principais tipos de seguros.
5. Identificar os direitos e deveres do consumidor financeiro.
6. Caracterizar diversos tipos de fraude.
Conteldos
1. Depositos a ordem vs. depdsito a prazo
1.1. Remuneragdo e liquidez
1.2. Caracteristicas dos depdsitos a prazo: remuneragdo (conceitos de TANB, TANL, TANB média), reforgos e
mobilizacdo
1.3. O fundo de garantia de depdsito
2. Cartdes bancarios: cartdoes de débito, cartdes de crédito, cartdes de débito diferido, cartdes mistos
3. Tipos de crédito bancéario: crédito a habitagdo, crédito pessoal, crédito automovel (cldssico vs leasing), cartdes
de crédito, descobertos bancarios
3.1. Principais caracteristicas: regime de prestacdes, regime de taxa, crédito revolving
3.2. Conceitos: montante do crédito, prestacao, taxa de juro (TAN), TAE e TAEG
3.3. Custos do crédito: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
4. Tipos de seguros: automadvel (responsabilidade civil vs. danos prdprios), acidentes de trabalho, incéndio, vida,
salde
4.1. Principais caracteristicas: seguros obrigatorios vs seguros facultativos, coberturas, prémio, declaragcdo do
risco, participagdo do sinistro, regularizagdo do sinistro (seguro automadvel), cessacdo do contrato
4.2. Conceitos: apdlice, prémio, capital seguro, multirriscos, tomador do seguro vs segurado, franquia, periodo
de caréncia, principio indemnizatdrio, resgate, estorno; e no ambito do seguro automovel: carta verde,
declaracdo amigavel, certificado de tarifacdo, indemnizacdo direta ao segurado
5. Tipos de produtos de investimento: agdes, obrigacGes, fundos de investimento e fundos de pensdes
5.1. Recegdo e execugdo de ordens
5.2. Registo e depdsito de Valores Mobilidrios
5.3. Consultoria para investimento
6. Contratagdo de servicos financeiros a distancia: internet, telefone
7. Direitos e deveres do consumidor financeiro
7.1. Entidades reguladoras das instituicdes financeiras
7.2. lLegislagdo de protegdo dos consumidores de produtos e servigos financeiros
7.3. Direito a reclamar e formas de o fazer
7.4. Direito a informacdo pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato (e.g. Precarios, Fichas de
Informagdao Normalizadas, minutas de contratos, cdpias do contrato e extratos)
7.5. Dever de prestagdo de informacdo verdadeira e completa
8. A aquisicdo de produtos financeiros como um contrato entre a instituigdo financeira e o consumidor
9. Precaugdo contra a fraude

ANQYEP

QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL

PARA A QUALIFICACAO E O

ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

1. Distinguir entre depdsitos a ordem e depodsitos a prazo.
2. Caraterizar a diferenca entre cartdoes de débito e de crédito.

3. Caraterizar os principais tipos de empréstimos comercializados pelas instituicdes de
crédito para clientes particulares.

9.1. Instituicbes autorizadas a exercer a atividade
9.2. Fraudes mais comuns com produtos financeiros (e.g. phishing, notas falsas,
9.3. utilizagdo indevida de cheques e cartdes) e sinais a que deve estar atento

9.4. Protecgdo de dados pessoais e cddigos
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9.5. Entidades a que deve recorrer em caso de fraude ou de suspeita de fraude

Poupancga - conceitos basicos 25 horas

1. Reconhecer a importancia da poupanca relacionando-a com os objetivos da vida.

2. Utilizar um conjunto de nogdes basicas de matematica financeira que apoiam a
tomada de decisdes financeiras.

3. Relacionar remuneracgdo e risco utilizando essa relagdo como ferramenta de auxilio

Objetivos o g
nas decisOes de aplicagbes de poupanga.

4. Identificar as caracteristicas de alguns produtos financeiros onde a poupanca pode ser
aplicada.

5. Identificar elementos de comparagdao dos produtos financeiros.

Conteudos

1.

Poupanga

1.1. A importdncia da poupanga no ciclo de vida: maio para acomodar oscilagbes de rendimento e de
despesas, para fazer face a imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular
patriménio

1.2. Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas nao prioritarias,
envolver a familia, avaliar e aproveitar descontos, etc.)

Nogbes basicas sobre juros
2.1. Regime de juros simples e de juros compostos
2.2. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
2.3. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro efetiva
Relagdo entre remuneragdo e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
Caracteristicas de alguns produtos financeiros
4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizagdo antecipada)
4.2. Certificados de aforro (e.g. remuneragao, mobilizacdao)
4.3. ObrigagGes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.4, Obrigagbes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.5. Agbes
4.5.1. O valorde uma agdo e o valor de uma empresa

4.5.2. Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depdsito ou de
custddia, taxas de bolsa)

4.5.3. Aspetos a ter em conta no investimento em agdes
Fundos de Investimento: conceito e nogdes bdasicas

Seguros de vida (ambito da garantia, custo real, reducdo e resgate, rendimento minimo garantido, participacdo
nos resultados, nogdes de regime fiscal)

Fundos de pensdes
7.1. Fundos de pensdes vs. - Planos de pensdes
7.2. Espécies mais relevantes: fundos de pensGes PPR/E

Outros ativos: moeda, ouro, etc.
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Crédito e endividamento 50 horas

[

Definir o conceito de divida e de taxa de esforgo.

2. Avaliar os custos do crédito.
Objetivos
3. Comparar propostas alternativas de crédito.
4. Caracterizar os direitos e deveres associados ao recurso ao crédito.
Conteldos

1. Recurso ao crédito: vantagens e desvantagens do endividamento
2. Necessidades financeiras e finalidade do crédito (e.g. casa, carro, salde, educacdo)
3. Encargos com os empréstimos: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
3.1. Conceito de taxa de juro anual nominal (TAN), TAE e TAEG
3.2. Principais tipos de comissées: iniciais, mensais, amortizagdo antecipada, incumprimento
3.3. Seguros de vida e de protecdo do crédito
4. Reembolso do empréstimo
4.1. O prazo do empréstimo: fixo, revolving, curto prazo, longo prazo
4.2. Modalidades de reembolso e conceito de prestacdo mensal
4.3. Caréncia e diferimento de capital
5. Empréstimos em regime de taxa fixa e em regime de taxa varidvel
5.1. Vantagens e desvantagens e relagdo entre o regime e o valor da taxa de juro
5.2. O indexante (taxa de juro de referéncia) e o spread
5.3. Fatores que influenciam o comportamento das taxas de juro de referéncia e a fixacdo do spread
6. Elementos do empréstimo
6.1. Relagdo entre o valor da prestagdo, a taxa de juro e o prazo
6.2. Relacdo entre o montante do crédito, o prazo e total de juros a pagar
6.3. Relagdo entre variagdo da taxa de juro e a variagdo da prestagdo mensal

7. Crédito a habitagdo e crédito aos consumidores (crédito pessoal, crédito automovel, cartdes de crédito, linhas
de crédito e descobertos bancarios)

7.1. Principais caracteristicas
7.2. Informacgdo pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato
7.3. Amortizagdo antecipada dos empréstimos
7.4. Livre revogacao no crédito aos consumidores
8. Crédito automovel classico vs. em leasing: regime de propriedade e seguros obrigatdrios
9. Crédito revolving: cartGes de crédito, linhas de crédito e descobertos bancarios
9.1. Formas de utilizagdo, modalidades de pagamento e custos associados
10. Critérios relevantes para a comparagdo de diferentes propostas de crédito
10.1. Avaliacdo da solvabilidade: conceito de risco de crédito
10.2. Rendimento disponivel, despesas fixas e taxa de esforgo dos compromissos financeiros
10.3. Valor e tipo de garantias (e.g. hipoteca e penhor, fianga e aval, seguros)
10.4. Mapa de responsabilidades de crédito
11. Tipos de instituicdes que concedem crédito e intermediarios de crédito (e.g. o crédito no ponto de venda)

12, O papel do fiador e as responsabilidades assumidas
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Regime de responsabilidade no pagamento de empréstimos conjuntos

Consequéncias do incumprimento: juros de mora, histérico de crédito, penhora de bens, execugdo de
hipotecas e insolvéncia

15. O sobre-endividamento: como evitar e onde procurar ajuda
Funcionamento do sistema financeiro 25 horas
1. Caracterizar o papel dos bancos na intermediagdo financeira.
2. Identificar as fungdes de um banco central.

Objetivos 3. Identificar as fungdes do mercado de capitais.

4. Identificar as funcdes dos seguros.
5. Explicar o funcionamento do sistema financeiro.

Conteldos

1. O papel dos bancos na intermediacdo financeira (i.e. enquanto recetores de depdsitos e financiadores da

2.

6.

economia)
O papel dos Bancos Centrais

2.1. O papel do Banco Central Europeu e a sua missdo de estabilidade de precos: taxa de juro e taxa de
inflagdo

2.2. As fungbes da moeda

2.3. Taxas de juro de referéncia (e.g. Euribor, taxa de juro de referéncia do Banco Central Europeu)
2.4. Moedas estrangeiras e taxa de cambio

As fungdes do mercado de capitais

3.1. O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

3.2. O mercado de capitais na oferta de produtos de investimento (acdes, obrigagées e fundos de
investimento)

3.3. Tipos de servigos financeiros: recegdo e execugdo de ordens; registo e depdsito de Valores Mobilidrios;
consultoria para investimento; plataformas de negociagao

3.4. Nogdes de gestdo de carteira
As fungdes dos seguros

4.1. Indemnizagdo de perdas
4.2, Prevencgdo de riscos

4.3. Formagdo de poupanga

4.4. Garantia

Tipo de instituicbes financeiras autorizadas (e.g. bancos, instituicdes financeiras de crédito, empresas de
seguros, mediadores de seguros, sociedades gestoras de fundos de pensdes, sociedades gestoras de fundos
de investimento, sociedades financeiras de corretagem e sociedades corretoras)

O papel do sistema financeiro no progresso tecnolégico e no financiamento do investimento

Poupanga e suas aplicacoes 50 horas
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1. Reconhecer a importancia de planear a poupanga

2. Distinguir critérios de avaliagdo de produtos financeiros.
Objetivos
3. Comparar produtos financeiros em funcao de objetivos.
4. Selecionar aplicagdes de poupanga em fungdo de objetivos.
Conteldos
1. Poupancga

1.1. Aimportdncia da poupanca no ciclo de vida: meio para acomodar oscilagdes de rendimento e de
despesas, para fazer face a imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular
patriménio

1.2. Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas nao prioritarias,
envolver a familia, avaliar e aproveitar descontos, etc.)

2. NogOes basicas de matematica financeira
2.1. Regime de juros simples e de juros compostos
2.2. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
2.3. Taxas de juro nominais, efetivas e equivalentes
2.4. Rendas financeiras
3. Relagdo entre remuneragdo e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
3.2. As tipologias de risco e a sua gestao
4. Caracteristicas de alguns produtos financeiros
4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizacdo antecipada)
4.2, Certificados de aforro (e.g. remuneragdao, mobilizagdo)
4.3. Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.4. Obrigagbes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.5. Acgbes
4.5.1. O valorde uma agdo e o valorde uma empresa

4.5.2. Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depdsito ou de
custddia, taxas de bolsa)

4.5.3. Aspetos a ter em conta no investimento em agdes

4.5.4. Fundos de Investimento

4.5.5. Fundos harmonizados vs. fundos ndo harmonizados; fundos fechados vs fundos abertos

4.5.6. Tipologias dos fundos de investimento: fundos especiais de investimento; fundos poupanca
reforma; fundos de fundos; fundos de obrigagdes; fundos poupanga agdes; fundos de tesouraria;

fundos do mercado monetario; fundos mistos; fundos flexiveis

4.5.7. Outros organismos de investimento coletivo: fundos de investimento imobilidrio; fundos de
titularizagdo de créditos; fundos de capital de risco

4.5.8. Encargos na subscrigio de fundos de investimento (comissGes de subscricdo, comissdes de resgate,
comissdes de gestdo)

4.6. Seguros de vida (ambito da garantia, custo real, reducdo e resgate, rendimento minimo garantido,
participagdo nos resultados, nogdes de regime fiscal)

4.7. Fundos de pensdes
4.7.1. Fundos de pensées vs. Planos de pensées
4.7.2. Classificagbes dos fundos de pens&es/planos de pensdes: fechados vs. abertos; adesdes coletivas
(contributivas vs. ndo contributivas) vs. adesGes individuais; de contribuicdo definida vs de beneficio
definido

4.7.3. Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E.
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4.7.4. Beneficios: pensdo vs. capital, diferimento, transferibilidade, previsdo de direitos adquiridos
4.7.5. Outros ativos: moeda, ouro, etc.

4.7.6. Produtos financeiros

4.7.7. Poupar de acordo com objetivos

4.7.8. Liquidez, rendibilidade e risco

4.7.9. Remuneracdo bruta vs. remuneracdo liquida

4.7.10. Medidas de avaliagdo de performance

4.7.11. O papel do research

Seguranca e Saude no Trabalho - situacoes

epidémicas/pandémicas 25 horas

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

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

Objetivos 3. Apoiar os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na implementagdo do Plano de
Contingéncia da organizagdo/empresa, em articulagdo com as entidades e estruturas
envolvidas e de acordo com o respetivo protocolo interno, assegurando a sua
atualizacdo e implementacgdo.

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

Conteudos

1.

2.

Papel do responséavel pelo apoio aos Servigos de Seguranga e Saude no Trabalho na gestdo de riscos
profissionais em cenarios de excegdo

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

1.2. Fungbes e competéncias - planeamento, organizagdo, execugdo, avaliagdo

1.3. Cooperagdo interna e externa - diferentes atores e equipas

1.4. Medidas de intervencgdo e prevencgdo para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores - Plano de
Contingéncia da empresa/organizagdo (procedimentos de prevencdo, controlo e vigilancia em articulagao
com os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas
representativas, quando aplicavel)

1.5. Comunicacdo e Informacdo (diversos canais) - participacdo dos trabalhadores e seus representantes

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

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

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

2.3. Comunicacgdo interna, didlogo social e participagdo na tomada de decisdes
2.4. Responsabilidade e aprovagdo do Plano
2.5. Disponibilizagdo, divulgacéo e atualizagdo do Plano (diversos canais)

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

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

2.9.2. Higiene das maos e etiqueta respiratdria no local de trabalho ou outra, em funcdao 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. Detecdo de temperatura corporal e auto monitorizagdo dos sintomas

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

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

4.2. Indicagdes operacionais - precaugdes basicas de prevengdo e controlo de infegdo, condigbes de protegédo
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 ergonémicos

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

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

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

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

Teletrabalho 25 horas

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

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

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

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

5. Aplicar as normas de seguranga, confidencialidade e protegdo 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.
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Conteldos

1. Teletrabalho

2.

3.

4.

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

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

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

2.1. Competéncias comportamentais e atitudinais - capacidade de adaptagdo a 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, capacitagdao e literacia digital

Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
3.1. Gestdo da confianga
3.1.1. Promocdo dos valores organizacionais e valorizacdo de uma missdo 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 disseminagdo de
boas praticas

3.1.4. Identificacdo de sinais de alerta e gestdo 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 aplicagées informaticas e ambientes virtuais (trabalho
colaborativo)

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

4.7. Gestdo do isolamento
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