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Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de

Competéncia

Aplicar boas praticas de gestao

Descrigao da Unidade de Competéncia:
Esta unidade de competéncia ira preparar os formandos para desenvolver capacidades sociais,
organizativas e ou metodoldgicas necessarias ao programa de formacdo do Soldador, considerando
aspectos de saude e seguranca do trabalho, qualidade e meio ambiente.

Cédigo: | UC EPI053008191

Nivel do QNQP: | CO3

Campo: | Administragao e Gestao

Subcampo: Logistica

Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:
Elemento de o L
A Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

1. Trabalhar em
equipe

a) Divide as actividades a serem
realizadas.

b) Coopera mutuamente com 0s
membros da equipe.

c) Relaciona profissionalmente e
amigavelmente com os membros da
equipe.

d) Cumpre metas estabelecidas.

Evidéncias Requeridas

1) Para os Critérios de Desempenho “a”,
‘b, “c” e “d”, provas praticas.

Para melhor desempenho do
formando, devera ser realizada a
simulagao de uma atividade em grupo
com a eleigao de um lider, definicdo e
divisao das atividades individuais e
coletivas a fim de se cumprir metas
pré-estabelecidas.

EIementP d? Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
2. Planeiar a a) ldentifica actividades a serem O referido elemento de competéncia
execucao dos realizadas, de acordo com a demanda. requer a utilizagao de sala de aula e/ou
Servigos b) Delega actividades para e equipe. oficinas de soldadura para simulagdes

c) Executa as activdades.

d) Avalia a qualidade dos servigos
prestados.

e) Administra o tempo para a execugéao
das atividades referentes a prestacdo de
um servico.

Evidéncias Requeridas

1) Para os Critérios de Desempenho ‘a”,
‘b, “c” e “d”, “e”, prova oral e escrita

de reunides em grupo, elaboragéo de
planos de acao, elaboragéo de projetos
relacionados a prestagdo de servigos
de soldadura.

3. Executar com
efetividade nas
relagdes com
clientes internos e
externos.

a) Comunica efectivamente.

b) Cumpre com a programagao e prazos
estabelecidos com clientes internos e
externos

Evidéncias Requeridas

”

1) Para os Critérios de Desempenho “a
e ‘b’, provas praticas.

Serdo necessarias, para o
desenvolvimento do elemento de
competéncia, simulagdes em sala de
aula para observacao e constatagéo
das relagdes entre clientes internos e
externos, tais como: definicéo de
contratos de prestacédo de servico,
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Elemento de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

treinamento interno de colaboradores,
elaboragao de procedimentos
operacionais, entre oturas.

Como agdes complementares para
formacdo dos discentes poderao ser
feitas visitas técnicas a empresas de
que atuam com soldadura, e
ministradas palestras técnicas a fim de
trazer experiéncias profissionais sobre
relacionamento com clientes internos e
externos, tais como: sugestdes de
melhorias, reclamacgdes, elogios, entre
outros.

4. Participar nas
decisdes
organizacionais.

a) Respeita a hierarquia da empresa.
b) Demonstra iniciativa.
c) Demonstra visdo inovadora.

Evidéncias Requeridas

1) Para os Critérios de Desempenho “@”,

‘b” e “c”, provas oral e pratica.

Para melhor desempenho do
formando, deverao ser realizadas
atividades em sala de aula, tais como:
analises de relatorios ficticios sobre a
pontualidade e assiduidade de
colaboradores e as devidas a¢des
tomadas, simulagdes para a
contratag&o de novos colaboradores,
estudos de mercado para analisar as
tendéncias de mercado e avaliar a
necessidade de langar novos produtos
0U Servicos.

5. Cumprir com as
legislacdes
(trabalhista, fiscal
e sanitaria).

a) ldentifica as legislagdes trabalhistas.
b) Identifica a legislacéo fiscal.

c) ldentifica as legislagdes sanitarias.
d) Aplica as legislagdes trabalhistas.

e) Aplica a legislacao fiscal.

f) Aplica as legislacbes sanitarias.

Evidéncias Requeridas

1) Para os Critérios de Desempenho “a”,

‘b" e “c’, prova oral e escrita.
2) Para os Critérios de Desempenho
‘d"’e” e *f", prova escrita.

Serdo necessarias, para o
desenvolvimento do elemento de
competéncia, simulagdes em sala de
aula e na oficina de soldadura para
observacdo do cumprimento dos
requisitos legais tais como: utilizagao
de equipamentos de protecdo
individual e coletivo, tributagao de
impostos sobre preco de vendas,
higienizagao, entre outros.

Como agbes complementares para
formacéo dos discentes, poderéo ser
realizadas visitas técnicas a empresas
do segmento de soldadura, e
ministradas palestras técnicas a fim de
trazer experiéncias profissionais sobre
as facilidades e as dificuldades de
implantar e cumprir 0s requisitos
legais.
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Informagao complementar

Esta parte da especificacdo do moédulo é fornecida como orientagdo. Nenhuma das secgdes da
Informagao complementar é obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem

O Programa Integrado de Reforma da Educagdo Profissional (PIREP) aloca um tempo normativo de
aprendizagem a um modulo na base do tempo estimado para o candidato alcangar os niveis
estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este modulo é de 60 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas
como uma recomendagao para o desenho e calendarizagao de programas de formagao.

Propdsito

Este médulo permitrda que os formandos desenvolvam capacidades sociais, organizativas e ou
metodolbgicas necessarias ao programa de formagdo do Soldador, considerando aspectos de saude e
seguranca do trabalho, qualidade e meio ambiente. O formando podera aprender sobre boas praticas de
gestdo, com destaque para os temas do trabalho em equipe, do planeamento dos servigos, do
relacionamento com clientes, das decisdes organizacionais, do cumprimento das legislagbes e dos
principios do empreendedorismo.

Esta unidade de competéncia ira preparar os formandos para
Guido de Conteudo e Contexto

Dentro deste mddulo, o formando ficara familiarizado com o seguinte:
e Aprender conceitos de grupo e equipe, diferenca entre trabalho em equipe e trabalho em grupo. A

importancia do relacionamento com os colegas de equipe, a diferenca entre responsabilidades
individuais e coletivas.

e Definicdo de cooperacdo, destacando a diviséo de papéis e responsabilidades, além de compromisso
com objetivos e metas.

e Aprender conceitos de organizacdo e disciplina no trabalho, tais como organizag&o do tempo, de
compromissos, de atividades e do proprio local de trabalho.

e Conhecer principios e ferramentas da qualidade.

e Compreender a necessidade de desenvolver habilidades basicas no relacionamento interpessoal, tais
como, respeito, cordialidade, disciplina, empatia, responsabilidade, comunicagéo e proactividade.

e Conhecer conceitos e valores das virtudes profissionais, tais como, responsabilidade, iniciativa,
honestidade, sigilo, argumentagao e senso critico.

e Discutir o tema “iniciativa”, considerando definicdo, importancia (valor), formas de demonstrar e
algumas consequéncias favoraveis e desfavoraveis.

e Discutir questdes de ética, tais como cddigo de conduta e respeito as individualidades pessoais.
Compreender a importancia da ética, nas relagdes interpessoais, nos relacionamentos profissionais e
no desenvolvimento das atividades profissionais.
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e Discutir questdes do mundo do trabalho, tais como as transformacgdes, os desafios e as mudancgas no
mercado de trabalho. Abordagem sobre empregabilidade, mercado de trabalho, perfil e qualificagéo
profissional.

o Conhecer as legislagdes trabalhistas, fiscal e sanitaria.

Dentro deste médulo, o foco deve ser o conhecimento dos formandos sobre os aspectos transversais que
podem interferir de forma positiva no desenvolvimento da ocupacdo de soldador. O formando também
devera identificar as melhores atitudes a aplica-las em suas atividades diarias.

Abordagens de Avaliagao

¢ Resultado de Aprendizagem 1: Trabalhar em equipe

Este resultado de aprendizagem tera que ser avaliado de forma pratica, onde o formando deve demonstrar
o0 entendimento e a aplicagao dos requisitos e habilidades de gestdo necessarias ao trabalho em equipe.

o Resultado de Aprendizagem 2: Planejar a execug&o dos servigos.

Este resultado de aprendizagem tera que ser avaliado de forma oral e pratica. O formando deveré relatar
conhecimentos relacionadas ao planeamento da execucdo de servigos. Quanto a avaliagao pratica, o
formando devera demonstrar habilidades relacionadas ao planeamento da execugao de servigos.

e Resultado de Aprendizagem 3: Atuar com efetividade nas relagdes com clientes internos e
externos.

Este resultado de aprendizagem tera que ser avaliado de forma pratica, onde o formando devera
demonstrar habilidades de relacionamento com clientes internos e externos, tais como: definicdo de
contratos de prestacdo de servigos, treinamento interno de colaboradores, elaboracdo de procedimentos
operacionais, entre outras.

¢ Resultado de Aprendizagem 4: Apoiar as decis0es organizacionais.

Este resultado de aprendizagem tera que ser avaliado oralmente, onde o formando deve comprovar que
conhece e apoia as decisfes organizacionais relatando as tendéncias de mercado e avaliando a
necessidade de langar novos produtos ou servigos, analisando a pontualidade e assiduidade de
colaboradores e as devidas agdes tomadas, descrevendo os critérios para a contratacdo de novos
colaboradores da empresa.

o Resultado de Aprendizagem 5: Cumprir com as legislages (trabalhista, fiscal e sanitaria).

Este resultado de aprendizagem terd que ser avaliado de forma oral e escrita. O formando devera
demonstrar conhecimentos relacionadas as legislagdes (trabalhistas, fiscal e sanitéria) no que se refere a
elaboragéo dos procedimentos operacionais e métodos de trabalho que séo regidos por leis. Quanto a
avaliacdo escrita, o formando devera demonstrar habilidades na aplicagéo das legislagdes pertinentes
através dos cumprimentos dos requisitos legais como: utilizagéo de equipamentos de protegao individual e
coletivo, tributagdo de impostos sobre preco de vendas, higieniza¢do das maos, entre outros.

Como agdes complementares para formagdo dos discentes, poderdo ser realizadas visitas técnicas a
empresas do segmento de soldadura, e ministradas palestras técnicas a fim de trazer experiéncias
profissionais sobre as facilidades e as dificuldades de implantar e cumprir os requisitos legais.

Procedimentos de Avaliagao
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Os procedimentos de avaliagdo serdo desenvolvidos na estratégia de avaliagdo e nos guias de avaliacao.

A avaliagdo de todos os resultados de aprendizagem devera basear-se na combinagao de avaliagbes
formativa e sumativa (exercicios, provas escritas ou orais e praticas).

Progressao
Esta unidade de competéncia faz parte do Certificado Ocupacional do Soldador. Os formandos com éxito

neste e nos restantes mddulos que compdem a qualificagdo poderdo avancar para o Certificado
Ocupacional de nivel 4.

Necessidades Especiais
Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou centro de

ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagao ocorrer,
ela ndo deve diluir a qualidade das especificagbes do mddulo. Em todos os casos as modificagbes devem
ser sujeitas a aprovagéo pela ANEP.



© Copyright ANEP 2020
Este modulo € um esbogo para uso apenas pela ANEP e pelas instituicdes por esta, acreditadas. Nao deve ser
usado para outros fins ou motivos sem a autorizagdo expressa do Director-Geral da ANEP.

4.2 UC EPI053007191 Aplicar fundamentos de empreendedorismo

Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de

Competéncia

Aplicar fundamentos de empreendedorismo

Descrigao da Unidade de Competéncia:
Esta unidade de competéncia ira preparar os formandos para aplicar fundamentos teéricos e técnicos do
empreendedorismo na area de Gestdo de Logistica, considerando aspectos de saude e seguranga do
trabalho, qualidade e meio ambiente.

Codigo: | UC EPI053007191 Nivel do QNQP: | CO3

Campo: | Administracao e Gestao Subcampo: Logistica

Data de Registo: | Data de Revisdo do Registo: |
EIementAo d_e Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

1. Descrever a
motivag&o para ser
empreendedor

a) Define o0 empreendedorismo.

b) Explica a importéncia do empreendedorismo

c) Cita os motivos para ser um empreendedor

d) Cita as motivagdes para ser um empreendedor
e) Descreve as competéncias do empreendedor

Evidéncias Requeridas

1) Para os Critérios de Desempenho “a”, “b”, “c”
“‘d” e “e” prova oral e escrita.

O referido elemento de
competéncia requer a
utilizagdo de salas de aula,
onde serao propostas
actividades tais como: a
descrigdo das motivagdes e
competéncias de um
empreendedor.

2. Demonstrar
compreensao
sobre ideia de
negacio.

a) Explica o que é ideia de negaocio.

b) Descreve qual produto ou seu negocio
vendera.

c) ldentifica a quem o seu negécio vendera.

d) Descreve como o seu negdcio vendera.

e) Descreve quais necessidade dos clientes 0 seu
negocio vai satisfazer.

Evidéncias Requeridas

1) Para os Critérios de Desempenho “a@”, “b”, “d” e
“e” prova oral e escrita.

Seréo necessarias, para 0
desenvolvimento do elemento
de competéncia, simulagbes
em sala de aula, para
observacéo e constatacao da
ideia do negdcio e qual sdo as
necessidades dos seus
clientes

3. Elaborarum
plano de
comercializagao e
formas de negdcio.

a) Define comercializag&o.

b) Elabora um plano de comercializag&o.

c) Descreve as diferentes formas de negdcio.
d) Descreve os procedimentos para formar
parcerias, uma sociedade limitada e uma
cooperativa.

e) Explica como selecionar a forma certa de
negocio

Evidéncias Requeridas

1) Para os Critérios de Desempenho “a”, “b”, “c’,

O referido elemento de
competéncia requer a
utilizagéo de sala de aula,
onde serdo aplicados estudos
de casos sobre a pesquisa de
mercado e elaboracdo de um
plano de comercializagao.
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EIementAo d_e Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
‘d” e “e” prova oral e escrita.
4, Calcular os a) Diferencia custos directos e custos indirectos Para melhor desempenho do
custos dos b) Efectua o célculo de custos para um fabricante | formando, deverao ser
produtos e ou prestador de servigos. realizadas atividades em sala
Servigos c) Efectua o calculo de custos para umretalhista | de aula, para observagéo do
ou grossista. calculo dos custos para um
d) Diferencia custo do prego. retalhista e grossista.
e) Determinar pregos de venda.
Evidéncias Requeridas
1) Para o Critério de Desempenho “a”, “b” e “c’,
prova escrita.
5. Planeiar a) Lista os tipos e fontes de capital existente. O referido elemento de
condicdes b) Lista a necessidade de investimentos para competéncia requer a

financeiras para
iniciar um negocio

iniciar 0 negocio.

Evidéncias Requeridas

1) Para os Critérios de Desempenho “a” e “b”,
prova escrita.

utilizagéo de sala de aula,
para realizar estudos de caso
sobre a descri¢do das fontes
de capital e o capital
necessario para iniciar um
negocio.
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Informagao complementar

Esta parte da especificagdo do modulo é fornecida como orientagdo. Nenhuma das secgdes da informagao
complementar é obrigatoria.

Horas Normativas de Aprendizagem

O Programa Integrado de Reforma da Educagdo Profissional (PIREP) aloca um tempo normativo de
aprendizagem a um moddulo na base do tempo estimado para o candidato alcangar os niveis
estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este modulo é de 60 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas
como uma recomendacao para o desenho e calendarizagao de programas de formagao.

Propésito
Este mddulo permitird ao formando compreender os fundamentos tedricos e técnicos presentes no
programa de Soldador, considerando aspectos de saude e seguranga do trabalho, qualidade e meio
ambiente.

Guiao de Contelido e Contexto

No final deste modulo, o formando podera:

e Conhecer o conceito e importancia de empreendedorismo, bem como as competéncias do
empreendedor

e Conhecer nogdes sobre a ideia de negbdcio, produto a vender, o negocio que vendera,
necessidade dos clientes que o0 negdcio vai satisfazer.

e Conhecer conceitos de comercializagao, elaborar plano de comercializagdo, as formas de negdécio,
procedimentos para formar parceria, cooperativa e sociedade, e selecgdo da pessoa certa de
negocio.

e Aprender os custos directos e indirectos, calcular o custo para fabricante, prestador de servigos,
retalhista e grossista.

e Aprender as fontes de capital existentes e quanto capital € necessario para iniciar um negocio.

Além disso, o formando sera capaz de:
¢ Discutir as habilidades, atitudes e conhecimentos necessarios para praticar a profissao;

e Conhecer o projeto de treinamento: programa de estudo, processo de treinamento, métodos de
avaliacdo e certificagao de estudos;

o Discutira relevancia do programa de treinamento para a situagéo de trabalho do logistico;
o Compartilhar suas reagdes iniciais ao trabalho e treinamento.

Abordagens de Avaliagao
e Resultado de Aprendizagem 1: Descrever a motivagdo para ser empreendedor

Este resultado de aprendizagem devera ser avaliado de forma oral e escrita. O formando tera que coletar
informagdes sobre conceitos de empreendedorismo, importancia e competéncias do empreendedor.
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¢ Resultado de Aprendizagem 2: Demonstrar compreensao sobre ideia de negdcio.

Este resultado de aprendizagem devera ser avaliado de forma oral e escrita. O formando tera que colectar
informagdes da ideia de negocio e qual é a necessidade dos clientes que o seu negocio vai satisfazer e
explicar ao formador.

o Resultado de Aprendizagem 3: Elaborar um plano de comercializagao e formas de negocio.

Este resultado de aprendizagem devera ser avaliado de forma escrita, onde o formando define
comercializacdo, elabora o plano de comercializagao, as diferentes formas de negécio, e explique como se
deve selecionar as pessoas certas de negocio.

¢ Resultado de Aprendizagem 4: Calcular os custos e precos dos produtos e servigos

Este resultado de aprendizagem devera ser avaliado de forma escrita. O formando tera que coletar
informagdes sobre os custos directos e indirectos, efectuar calculos de custos e pregos para fabricante,
prestador de servigos, retalhista e grossista e explicar ao formador.

¢ Resultado de Aprendizagem 5: Planejar condigdes financeiras para iniciar um negécio

Este resultado de aprendizagem devera ser avaliado de forma escrita. O formando tera que coletar
informagdes sobre as quanto capital precisa para iniciar o negocio e explicar ao formador todas as
operagoes.

Procedimentos de Avaliagao
Os procedimentos de avaliagdo serdo desenvolvidos na estratégia de avaliagdo e nos guias de avaliacao.

A avaliacdo de todos os resultados de aprendizagem devera basear-se na combinacdo de avaliagdes
formativa e sumativa (exercicios, provas escritas ou orais).

Progressao

Esta unidade de competéncia faz parte do Certificado Ocupacional do logistico. Os formandos com éxito
neste e nos restantes mddulos que compdem a qualificacdo poderdo avangar para o Certificado
Ocupacional de nivel 4.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou centro de
ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagao ocorrer,
ela ndo deve diluir a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificagdes devem
ser sujeitas a aprovagéo pela ANEP.

© Copyright ANEP 2020
Este modulo é um esbogo para uso apenas pela ANEP e pelas instituicdes por esta, acreditadas. Nao deve ser
usado para outros fins ou motivos sem a autorizagéo expressa do Director-Geral da ANEP.
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4.3 UC EPXXXXXXX Demonstrar compreensao sobre a actividade logistica em uma empresa ou

organizagao

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de

Competéncia

numa empresa ou organizagao

Compreender conceitos basicos sobre a actividade logistica

Descrigao da Unidade de Competéncia:
O objectivo geral desta competéncia é de explicar os conceitos da logistica. O formando podera se
familiarizar com as condigdes sobre o exercicio da profisséo e as diferentes fungdes de trabalho. No
fim, o formando estara apto a estabelecer as relagdes entre estas fungdes, as habilidades e os
comportamentos necessarios para a execucao das atividades.

Codigo: | UC EPXXXXXXX Nivel do QNQP: | CO3
Campo: | Administragado e Gestao Subcampo: Logistica
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

glementno d_e Critérios de Desempenho Contextos de Aplicacao

ompeténcia

1. Demostrar a) Define logistica;
compreensao b) Explica as diferentes tarefas da logistica; Contexto: os formandos
sobre conceitos | ¢) Caracteriza os profissionais da logistica; poderdo aceder a documentos
basicos de d) Apresenta detalhadamente a classificacdo da | reais relacionados com
logistica logistica; logistica

e) Descreve os ramos da logistica;

Evidéncias Requeridas

Evidéncia de conhecimento:

O formando devera demonstrar em prova escrita
ou oral a capacidade de definir e explicar os
conceitos basicos de logistica.

Meios de trabalho:
Internet e livros relacionados
com a matéria

2. Caracterizar os
actores da
cadeia da
actividade
logistica

a) Definir a cadeia logistica;

b) Identifica os actores da cadeia logistica;
c) Descreve o papel de cada actor e a
documentagao envolvida.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia de conhecimento:

O formando devera demonstrar em prova escrita
ou oral a capacidade de:

a) Explicar detalhadamente a cadeia logistica;
b) Descrever os actores da cadeia logistica, 0
papel de cada actor e a documentagéo
envolvida.

c) Identificar os agentes da cadeia logistica
envolvidos huma determinada operagao.

Contexto: Compreensao das
diferentes tarefas ligadas a
logistica de cada empresa ou
sector.

Meios de trabalho:
Internet e livros relacionados
com a matéria

3. Caracterizar
processos
logisticos

a) Define processos logisticos.

b) Explica detalhadamente as etapas do
processo logistico;

e) Elabora o fluxograma do processo logistico

Evidéncias Requeridas

Evidéncia de conhecimento:
O formando devera demonstrar em prova escrita

Contexto: os formandos
poderao aceder a documentos
reais relacionados com
logistica

Meios de trabalho:
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Elemento de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacao

ou oral a capacidade de descrever 0s processos
logisticos.

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
O formando devera demonstrar a capacidade de
apresentar um fluxograma do processo logistico.

Internet e livros relacionados
com a matéria

4. Demonstrar
compreensao
sobre meios de
transporte

a) ldentifica os meios de transporte;

b) Descreve as vantagens e desvantagens de
cada meio de transporte;

c) descreve o roterizador, ferramenta que
planeia e define rotas;

d) Explica a gestdo utilitaria.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia de conhecimento:
O formando devera demonstrar em prova escrita
ou oral a capacidade de:
a) Caracterizar os meios de transporte;
b) Analisar os diferentes tipos de transporte
usados na movimentacdo de mercadorias,
identificar discrepancias e sugerir acgdes para
sua resolugao.

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Simulagao de uma operagao, o formando devera
demonstrar a capacidade de selecciona o meio
de transporte segundo o ramo de actividade, a
quantidade da mateéria e localizagéo.

Contexto: Aplicavel em
diferentes sectores de logistica
segundo a sua actividade.

Meios de trabalho:

Livros e relatorios de logistica
Procedimentos internos e
protocolo de comunicagéo da
organizacao, relagédo de dados
de uma carga.

5.Demostrar
compreensao
sobre 0
planeamento da
actividade
logistica

a) Define o Planeamento;

b) Descreve as etapas de planeamento logistico;
c) Diferencia o planeamento a curto, médio e
longo prazo.

d) Organiza o trabalho sequenciado;

e) Elabora plano de logistica conforme o prazo,
0s objectivos, os calendarios e os mandatos da
direc¢éo;

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimentos

O candidato devera demonstrar em prova escrita
ou oral a capacidade de caracterizar o
planeamento da actividade logistica.

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Simulacdo de uma operagdo, o formando deve
demonstrar capacidade de elaborar o Plano da
Logistica atendendo o prazo, os objectivos, os
calendarios e os mandatos da direccao; .

Contexto: Aplicavel em
diferentes sectores de logistica
segundo a sua actividade.

Meios de trabalho:

Livros e relatérios de logistica

4.4 UC EPXXXXXXX Demonstrar compreensao sobre conceitos basicos do comércio
internacional.
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Titulo da Unidade de
Competéncia

4.5 Demonstrar conhecimento sobre compreensao sobre
conceitos basicos do comércio internacional.

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Esta unidade de competéncia ird desenvolver capacidades da
interpretar o comércio exterior, importagao e exportagéo, os procedimentos para sua execugéo, termos, regras
e normas nacionais das transacdes, alfandegas e despachantes.

Cadigo: | UC EPXXXXXXX Nivel do QNQP:

Campo: | Administragao e Gestao Sub Campo: Logistica

Data de Registo: | Data de Reviséo do Registo: |
Element?s d'e Critério de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

1. Caracterizar o a) Define o comércio internacional e seus Contexto: Esta habilidade é

comércio intervenientes; realizada em:

internacional b) Descreve importagéo e exportagao e a Despachos e despachantes

legislacdo que as rege;

d)Caracterizar os intervenientes, a legislacao que
0s rege e os procedimentos de licenciamento;

e) Identifica e categoriza os termos internacionais
de comércio;

f) Explica detalhadamente as caracteristicas de
cada termo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de conhecimento;

O formando deve demonstrar em prova escrita ou oral
a capacidade de:

a)Caracterizar o comércio internacional;

b)Diferenciar a importagéo da exportagéo;

c)Efectuar o enquadramento juridico das importacoes e
exportacoes;

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

O formando deve demonstrar capacidade de
Seleccionar os Incoterms a serem adoptados em
certas operagdes, com base no meio de transporte,
e responsabilidades das partes.

aduaneiros.

Importagdes e exportagdes.

de produtos pereciveis ou nao
mercadorias perigosas, plantas e
animais vivos, entre outros,
podendo estar sujeitos a acordos
internacionais ou regulamentos
especiais:

Meios de trabalho:

Lei aduaneira;

Lei do Imposto sobre Produtos
Industrializados;

Lei de Medidas Especiais de
Importagao;

Leis aplicaveis as alfandegas;
Documentagao sobre acordos
internacionais.

Documentos de carga;
Certificados de origem;
Faturas.

Computador;

Software especializado;
Internet;

Fax; telefone e calculadora.

2.Demonstrar
compreengao sobre
0 processo de
despacho de
mercadorias

a) Caracteriza o Despacho de mercadorias (na
importacao e exportacao);

b) Identifica o papel das alféandegas e do
despachante aduaneiro;

¢) Interpreta as leis e regulamentos em vigor das
alfandegas;

d) Identifica as diferentes classes de produtos
importados/ exportados;

e) Caracteriza o entreposto aduaneiro;

f) Caracteriza os padrdes de seguranca e
qualidade estabelecidos

g) Instrui o processos de planeamento do

Contexto: Esta habilidade é
realizada em:

Despachos e despachantes
aduaneiros.

Importagdes e exportagdes.

de produtos pereciveis ou ndo
mercadorias perigosas, plantas e
animais vivos, etre oufros,
podendo estar sujeitos a acordos
internacionais ou regulamentos
especiais:
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

despachante aduaneiro

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimentos:

O formando devera demonstrar em prova escrita
ou oral a capacidade conseguir caracterizar o
processo de despacho aduaneiro de mercadorias.

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
O formando deve demonstrar capacidade de:
Instruir um processo de planeamento de despacho
de mercadorias

Meios de trabalho:

Lei aduaneira;

Lei do Imposto sobre Produtos
Industrializados;

Lei de Medidas Especiais de
Importacéo;

Leis aplicaveis as alfandegas;
Documentagao sobre acordos
internacionais.

Documentos de carga;
Certificados de origem;
Faturas.

Computador;

Software especializado;
Internet;

Fax; telefone e calculadora.

3. Demonstrar
compreensao sobre
Agente maritimo ou
transitario e seu

papel

a) Define Agente Maritimo e transitario

b) Identifica 0 seu papel e &mbito de actuagéo
c) Interpreta a Legislagdo em vigor no
agenciamento maritimo;

d) Descreve os requisitos para o registo e
licenciamento.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimentos:

O formando devera demonstrar em prova escrita
ou oral a capacidade:

a)Descrever os agentes maritimos ou transitarios;
b)Efectua o enquadramento juridico dos agentes
maritimos e transitarios;

¢) Reconhece correctamente os procedimentos
para o registo e licenciamento de agentes maritimo
e transitario.

Contexto: Esta habilidade é
realizada em:

Despachos e despachantes
aduaneiros.

Importagdes e exportagdes.

de produtos pereciveis ou ndo
mercadorias perigosas, plantas e
animais vivos, etre ouftros,
podendo estar sujeitos a acordos
internacionais ou regulamentos
especiais:

Meios de trabalho:

Lei aduaneira;

Lei do Imposto sobre Produtos
Industrializados;

Lei de Medidas Especiais de
Importac&o;

Leis aplicaveis as alfandegas;
Documentagao sobre acordos
internacionais.

Documentos de carga;
Certificados de origem;
Faturas.

Computador;

Software especializado;
Internet;

Fax; telefone e calculadora.

4. Caracterizar os
agentes de
compensagao

a) Define agentes de compensagao;

b) Descreve O papel dos agentes de compensagao;

c) Categoriza os agentes de compensagao;

d) Descreve os procedimentos para actuar como agente
de compensagao;

Contexto: Esta habilidade é
realizada em:

Despachos e despachantes
aduaneiros.




=anep

EIement?s d_e Critério de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
e) Determina a necessidade de recurso a um agente de | Importagdes e exportagoes.
compensagao numa determinada transacg&o. de produtos pereciveis ou ndo
Evidéncias Requeridas mercadorias perigosas, plantas e
Evidéncias de Conhecimentos animais vivos, etre outros,
O formando devera demonstrar em prova escrita podendo estar sujeitos a acordos
ou oral a capacidade conseguir caracterizar os internacionais ou regulamentos
agentes de compensacao. especiais:
Evidéncias de Produto ou Desempenho: Meios de trabalho:
O formando deve demonstrar capacidade de: Lei aduaneira;
Analisar e decidir se deve usar ou ndo agente de Lei do Imposto sobre Produtos
compensacao em determinada operacao. Industrializados:
Lei de Medidas Especiais de
Importacéo;

Leis aplicaveis as alfandegas;
Documentagao sobre acordos
internacionais.

Documentos de carga;
Certificados de origem;
Faturas.

Computador;

Software especializado;
Internet;

Fax; telefone e calculadora.

4.5 UC EPI013009201 Aplicar regras de Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho (HSST) e de
protec¢ao ambiental na empresa

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Aplicar regras de Higiene, Satiide e Seguranga no Trabalho
Competéncia (HSST) e de proteccao ambiental numa empresa

Descrigdao da Unidade de Competéncia: O candidato entende as suas responsabilidades de seguranga e
saude, em relagdo as questdes ligadas aos matériais e equipamentos perigosos no local de trabalho, a
importancia da higiene e armazenamento adequado.

Cadigo: | UC EPI013009201 Nivel do QNQP: CO3
Campo: | Administragao e Gestao Sub Campo: Logistica
Data de Registo: | Data de Reviséo do Registo: |
Element?s d_e Critério de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Demonstrar a) Demonstra compreenséo sobre as regras de
habitos de higiene | higiene numlocal de trabalho Contexto: Num local de trabalho,
no local de trabalho | b) Identifica os riscos associados com a falta de armazém, laboratério, efc.
higiene num local de trabalho
Evidéncias Requeridas Meios de trabalho:
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncia escrita/oral: O candidato devera demonstrar
capacidade de:

a) ldentificar as regras de higiene e os risco associados
aauséncia de higiene

b) Demonstrar ter uma preocupagao permanente com a
higiene num local de trabalho

Ferramentas e produtos de
limpeza, desinfetantes, 6leos e
graxas, efc.

2. Demonstrar
capacidade de
evitar os
comportamentos de
risco

a) Reconhece a importancia de respeitar colegas,
néo ter um comportamento brutal

b) Reconhece a importancia de vestir-se
adequadamente de acordo com o trabalho a ser
feito

c) Conhece os efeitos perigosos potenciais do
alcool e tabaco num local de trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral O candidato devera
demonstrar, através de prova escrita ou verbal,
capacidade de:

a) Discute e exemplifica a importancia de um
equilibrio psicossocial num local de trabalho

b) Discutir e exemplificar a importancia de ter o
equipamento adequado no local de trabalho

c) Discutir e explicar os efeitos do alcool e de
outras drogas no comportamento e suas
implicagdes num contexto profissional.

Contexto: Num local de trabalho,
armazém, laboratério, etc. Com
pares de trabalho e regras e
procedimentos de trabalho seguro

Meios de trabalho:

Ferramentas de trabalho: luvas,
sapatos de aco, chapéu, etc.) Em
presencia de produtos perigosos.

3. Demonstrar as
suas
responsabilidades
de seguranga e
saude emrelacéo
as questdes ligadas
ao uso de varios
produtos
potencialmente
perigosos.

a) Define os sinais de obrigacao, os sinais
perigosos e 0s sinais de simples informacao,

b) Distingue os sinais de obrigagao, os sinais de
perigo, e os de simples informag&o,

c) Demonstra a importancia dos sinais para sua
profiss&o,

d) Aplica correctamente os sinais de perigo dentro
e fora da organizacéo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral

O candidato devera demonstrar capacidade de:

a) ldentificar correctamente os principais perigos
em um determinado rétulo

b) Classificar e armazenar produtos de acordo com
suas caracteristicas

Contexto: Num local de trabalho,
armazém, laboratério, etc. Com
pares de trabalho e regras e
procedimentos de trabalho seguro

Meios de trabalho:
Utilizando:

a) ISO- international standart
organizacion;

b) HACCP- analise de perigos e
pontos criticos de central
alimentar;

c) SIMPLOT- Sistema de
informacgéo sobre matérias
perigosos no local de trabalho,
para gerentes e supervisores;
¢) Manuais sobre HST.
Usando etiquetas e pacotes de
varios produtos

4. Demonstrar
conhecimento
adequado das
normas de HST

a) Aplica técnicas de diagnosticos de acidentes de
trabalho

de trabalho,

b) Aplica correctamente as normas de HST para
prevencao,

c) Aplica devidamente as normas de manutencao
de HST,

d) Conhece e aplica correctamente as normas de

Contextos de aplicagao:
Aplicavel no contexto de gestéo
de HST, num armazém, local de
trabalho, etc.

Meios de aplicagao
Comnormas HST e lei de
trabalho
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

HST, para evitar acidentes de trabalho, doencas
ocupacionais e problemas psicol6gicos

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral

O candidato devera demonstrar, através de prova
de desempenho, a capacidade de:

a) Aplicar a sua responsabilidade de seguranca e
saude em relagdo as questdes ligadas as regras de
HST num local de trabalho

5. Aplicar boas
praticas de
proteccdo do meio
ambiente

a) Reconhece e segue praticas de trabalho
relacionadas com potenciais impactos ambientais;
b) Reconhece ameagas e perigos potenciais para o
meio ambiente;

c) Promove acgdes de educagdo ambiental e de
redugao de riscos e desastres.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia orallescrita

Evidéncia escrita que o candidato lista as
actividades na unidade de produgéo que podem
causar impactos ambientais e as boas praticas de
protec¢do ambiental.

Produto/demonstragao no local de trabalho

O candidato, durante o estagio, segue as boas
praticas de protecgdo do meio ambiente de uma
forma correcta.

No exercicio profissional e na
promogao da cidadania
responsavel no ambito de
desenvolvimento integrado e
sustentavel (Organizagoes;
comunidades; instituigdes publico-
privadas; associagdes
profissionais; industrias; etc.).
Promog&o de campanhas de
gestdo e educagdo ambiental;

MEIOS DE TRABALHO
Convengdes e protocolos
Internacionais e Nacionais ex:
Protocolo do QUIOTO;
Convencao das Nagdes Unidas
sobre mudangas

climaticas e mecanismos de
desenvolvimento “limpo”.
Material de comunicagao para
educagao ambiental Notas
complementares: Ocorréncias ou
tarefas que estdo associadas a
potenciais impactos ambientais
podem incluir, mas ndo estao
limitados a: derramamento de
produtos, polui¢éo, eliminagéo de
restos e sobras, destrui¢do ou
dano de ecossistemas,
queimadas, doengas de plantas
ou animais.

Contribuicbes para melhorar as
praticas de proteccdo ambiental
podem incluir, mas ndo estao
limitadas a: propostas de
mudancas de praticas de trabalho
que ajudam a preservar 0 meio
ambiente, discussédo sobre
questdes ambientais com
colegas, informar os supervisores
sobre potenciais perigos
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

ambientais observados, e assistir
0 registo e observagdes sobre
meio ambiente.

4.6 UC EPXXXXXXX Realizar tarefas basicas de apoio ao aprovisionamento de bens.

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de

Competéncia

Realizar tarefas basicas de apoio ao aprovisionamento de bens.

Descrigao da Unidade de Competéncia: Este competéncia permite ao técnico de logistica de aplicar todos os
procedimentos administrativos relacionados a compras, importagdes e exportacdes, trabalhar com as diferentes leis
e regulamentos relacionados a importacdes e exportagdes para poder emitir documentos aduaneiros e
controlar os documentos aduaneiros.

Codigo: | UC EPXXXXXXX Nivel do QNQP: CO3
Campo: | Administragao e Gestao Sub Campo: Logistica
Data de Registo: | Data de Revisdo do Registo: |

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Realizar tarefas
administrativas de
compras internas

a) Descreve os processos de compra;

b) Realiza a pesquisa documental
produto/servigo a comprar;

c) Pesquisa fornecedores tendo em conta:
preco, tempo de entrega, estratégia SKU
(Stocks Keeping Units), saude e seguranga
e codigo de conduta do fornecedor;

d) Solicita cotagbes aos fornecedores
indicando com clareza os artigos,
quantidades, tempo e local de entrega e
sistematizar as informagdes obtidas nos
termos do protocolo de comunicagdo e
procedimentos internos da organizagao;

e) Seleciona o fornecedor em fungdo da
capacidade, reputacao, risco, documentos,
termos, métodos de pagamento e requisitos
locais;

f) Encomenda os artigos a serem adquiridos
indicando: o tipo, quantidades, referéncias
€ precos.

do

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimentos:

O formando devera demonstrar através de prova
escrita a capacidade de:

a) Descrever o processo de compra de inventarios.
b) Identificar produtos/ servigos e fornecedores
potenciais;

c) Seleccionar fornecedores elegiveis;

Contexto: Aplicavel as operagdes
rotineiras de compras € /ou
aprovisionamento de:

a) Matérias;

b) Mercadorias;

c) Produtos em vias de fabrico;
d) Produtos acabados;

d) Pegas sobressalentes.

Meios de trabalho:
Procedimentos internos e
protocolo de comunicagéo da
organizagao, relagdo de dados de
produtos e fornecedores,
cotagdes.
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
Simulagéo de dados de produtos, fornecedores e
cotacbes e procedimentos legais e internos, o
formando deve demonstrar capacidade de:

a) Colectar e registar sistematicamente informacoes
sobre cotagdes informaticamente;

b) Emitir a nota de encomenda e/ou requisi¢ao;.

2. Realizar tarefas
basicas de apoio a
importacoes e
exportagoes

a) Reconhece correctamente os procedimentos e
documentos para o processo de importacdo e de
exportagao;

b)Pesquisa o pais;

c) Pesquisa e seleciona o fornecedor ou cliente;
d)Realiza os procedimentos necessarios a
obtencdo da autorizagdo de importacdo ou
exportacdo, de forma atempada de acordo as
instrucdes recebidas.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimentos:

O formando deve demonstrar em prova oral ou
escrita a capacidade de:

a)Descrever os procedimentos para importagao e
para exportagao;

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
Simulagdo de uma operagdo, formularios e
procedimentos legais e internos, o formando deve
demonstrar  capacidade de  preencher
correctamente a documentacdo que autoriza a
importagdo ou a exportacdo e submeter a
aprovacao pelas autoridades competentes

Contexto: Actividades
administrativas de importagéo e
exportagdo de bens

Meios de Trabalho:

Lei aduaneira;

Lei do Imposto sobre Produtos
Industrializados;

Lei de Medidas Especiais de
Importacéo;

Leis aplicaveis as alfandegas;
Documentagao sobre acordos
internacionais;

Instrumentos legais, formularios,
procedimentos internos e dados
de uma operagéo.

3. Realizar tarefas
basicas de apoio
ao
desalfandegament
o de mercadorias

a) Colecta completa dos dados sobre os productos
a exportar ou importar (Tipo de mercadorias, peso,
volume, quantidade, valor)

b) Colecta todos os detalhes sobre chegada/
partida das mercadorias (0 posto de fronteira; - o
dia; o tempo).

¢) Interpreta de forma precisa as necessidades de
servigo esperadas;

d) Identifica a documentagdo necesséria para

evitar o pagamento e atrasos de fronteira;

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:
O formando deve demonstrar em prova oral ou
escrita a capacidade de:
a) ldentificar dados chaves sobre 0s produtos a

Contexto:

- Esta habilidade é realizada em
despachantes e despachantes
aduaneiros.

- Em um ambiente bilingue.

- Produtos importados /
exportados podem ser pereciveis
ou n&o pereciveis; estes produtos
podem também estar sujeitos a
acordos internacionais ou
regulamentos especiais:
mercadorias perigosas, plantas e
animais vivos, etc.

Meios de trabalho:

Lei aduaneira;

Lei do Imposto sobre Produtos
Industrializados;

Lei de Medidas Especiais de
Importacéo;
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

exportar ou a importar (Tipo de mercadorias, peso,
volume, quantidade, valor $);

b) Identificar informagdes chaves sobre o pais, 0
tempo necessario, o tipo de transporte e 0s custos.

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Simulagéo/estudo de caso sobre pedido x e faz a
colecta completa dos dados sobre os produtos a
exportar ou a importar o formando identifica:

a) A documentagdo necessaria para evitar o pagamento
e atrasos de fronteira;

b)As regras alfandegarias aplicaveis.

Leis aplicaveis as alfandegas;
Documentagao sobre acordos
internacionais.

Documentos de carga;
Certificados de origem;
Faturas.

Computador;

Software especializado;
Internet;

Fax; telefone e calculadora.

4 Preparar a
liberagédo dos
materiais na
documentagao
minima.

a) Determina a justa origem dos produtos.

b) Avalia o justo valor dos produtos.

c) Aplica corretamente as licengas, se necessario.
d) Aposicéo correta de codigos: - Ministério da
Receita Mogambique; e do importador.

e) Conforma com leis e regulamentos.

f) Exatidéo das informagdes sobre a libertagao na
documentacdo minima.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

O formando deve demonstrar em prova oral ou
escrita a capacidade de:

a)ldentifique todos os dados necessarios para
liberar as mercadorias: Documento de controlo de
carga (notificagdo); uma fatura comercial ou outro
documento aceitavel (por exemplo, nota de venda),
que contém as informagdes necessarias

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Simulagéo/estudo de caso para obter a liberagao
dos materiais X antes que a contabilidade final seja
submetida.

Contexto:

- Esta habilidade é realizada em
despachantes e despachantes
aduaneiros.

- Produtos importados /
exportados podem ser pereciveis
ou n&o pereciveis; estes produtos
podem também estar sujeitos a
acordos internacionais ou
regulamentos especiais:
mercadorias perigosas, plantas e
animais vivos, etc.

Meios de trabalho:

Lei aduaneira;

Lei do Imposto sobre Produtos
Industrializados;

Lei de Medidas Especiais de
Importacéo;

Leis aplicaveis as alfandegas;
Documentagao sobre acordos
internacionais.

Computador;

Software especializado;
Internet; Fax; telefone e

calculadora
5.Preparar a a) Determina de forma justa a classificagéo do Contexto:
declaragéo produto. - Esta habilidade é realizada em
alfandegaria em b) Determina de forma justa o prego aduaneiro dos | despachantes e despachantes
detalhes produtos. aduaneiros.

c) Conversdo de moeda justa.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

O formando deve demonstrar em prova oral ou
escrita a capacidade de:

Descrever 0s elementos de uma declaragéo
aduaneira completa.

- Produtos importados /
exportados podem ser pereciveis
ou nao pereciveis; estes produtos
podem também estar sujeitos a
acordos internacionais ou
regulamentos especiais:
mercadorias perigosas, plantas e
animais vivos, etc.
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Simulagéo na elaboragao de uma declaragéo
aduaneira completa para um produto X, em
quantidade Y proveniente de um pais Z.

Meios de trabalho:

Lei aduaneira;

Lei do Imposto sobre Produtos
Industrializados;

Lei de Medidas Especiais de
Importacéo;

Leis aplicaveis as alfandegas;
Documentagao sobre acordos
internacionais;

Computador;

Software especializado; Internet;
Fax; telefone e calculadora

4.7 UC EPXXXXXXX Realizar tarefas de recebimento e gestdo de estoques

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Realizar tarefas de recebimento e gestdo de estoques

Descrigao da Unidade de Competéncia: Esta competéncia envolve a colecta de informagdes sobre ao
artigos a receber, 0 planeamento e implementacdo das operagdes de recepgao, a supervisao de pessoal
(se necessario) e a transmisséo de informagdes pertinentes, determinagéo do layout fisico do armazém,

preparacao do plano de armazém, supervisdo do armazém e monitoria dos esto

ues..

Codigo: | UC EPXXXXXXX Nivel do QNQP CO3

Campo: | Administracéo e Gestdo Sub Campo: Logistica

Data de Registo: | Data de Revis&o do Registo: |
2 JEUEDCE Critério de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia P plicag

1. Programar
operagoes de
recepcao de bens.

a) Recolhe as informagdes completas sobre 0s
artigos a receber para a previsdo de espagos de
descarga:

- O nimero de movimentos;

- Os horérios;

- As quantidades;

- Os volumes;

- Tipos de produtos

b) Avalia justamente as prioridades em fung&o:
-dos custos;

- de atrasos;

- de filas.

c) Determina com preciséo as areas de descarga:
-areas de chegada;

-areas no patio;

- areas na doca.

d) Determina com preciso os requisitos de recursos
humanos.

e) Determina com preciséo o equipamento
necessario.

Contexto:

- Esta competéncia € realizada
em armazéns: de empresas de
producao, distribuicao e de
servigos de logistica.

- Os produtos recebidos podem
ser pereciveis, ndo perecivel e
materiais perigosos.

Meios de trabalho:

- Instrugdes dadas pelos outros
servigos da empresa.

Pedidos de compras; da
documentagéo necessaria.
Computador;

Software especializado; Sistema
de informag&o vinculado a
distribui¢do fisica;

Magquina de fax;

Telefone.




Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

O formando deve demonstrar em prova oral
ou escrita a capacidade de processar dados
especificos sobre recebiveis.

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Simulagao de uma operacao o formando deve
demonstrar capacidade de:

a)Preparar a entrada de material

b)Escolher os locais apropriados

2. Aplicar o plano de
recebimento

a) Verifica com exactiddo os horérios de nomeagéo
para a chegada dos bens.

b) Atribui um portdo de entrada e uma &rea de
descarga.

c) Aloca correctamente o pessoal.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

O formando deve demonstrar em prova oral
ou escrita a capacidade de:

a) Descrever, em forma de plano, o processo de
recepcao de uma determinada carga indicando o
horario de chegada, o portdo de entrada, a area
de descarga e a descri¢do do perfil do pessoal
envolvido;

Contexto:

- Esta competéncia é realizada
em armazéns: de empresas de
producao, distribuicao e de
servigos de logistica.

- Os produtos recebidos podem
ser pereciveis, ndo perecivel e
materiais perigosos.

Meios de trabalho:

- Instrugdes dadas pelos outros
servicos da empresa.

Pedidos de compras; da
documentagéo necessaria.
Computador;

Software especializado; Sistema
de informag&o vinculado a

b) Receber material; distribuicéo fisica;
¢) Validar a conformidade de uma ordem. Maquina de fax;
Telefone.
3. Conduzir a Verifica a documentagao; Contexto:

operagao de
recebimento de
materiais.

Inspeciona a carga;
) Verifica a conformidade da carga com ordens de
compra e a guia de entrega;
e) Preenche correctamente as guias de controlo
de inventarios de acordo com as normas
estabelecidas e no tempo solicitado, utilizando
os sistemas de controlo da organizacao.

a)
b) Verifica com exatiddo a quantidade dos produtos;
c)
d

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

O formando deve demonstrar em prova oral
ou escrita a capacidade de:

a) Descrever as condigbes recebimento da
carga.
Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
Simulagéo de dados de uma guia de remessa
de um fornecedores, o formando deve
demonstrar capacidade de: .
a)Preencher o respectivo taldo de recepgao.

- Esta competéncia € realizada
em armazéns: de empresas de
producao, distribuicao e de
servigos de logistica.

- Os produtos recebidos podem
ser pereciveis, ndo perecivel e
materiais perigosos.

Meios de trabalho:

Instrucdes dadas pelos outros
servicos da empresa.

Pedidos de compras; Computador
Software especializado; Sistema
de informac&o vinculado a
distribuicao fisica;

Fax e telefone.




4. Elaborar um plano
de armazenamento

a) Identifica as Instrugdes do fornecedor para auxiliar
com armazenagem;

b) Determina com exatiddo os espacos de
armazenamento em fungéo:

- Das caracteristicas das mercadorias e do espago
disponivel

- Dos tipos de prateleiras e dos balcdes de
atendimento;

- Dos movimentos;
- Do plano do depdsito.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia de conhecimentos

O formando deve demonstrar em prova oral
ou escrita a capacidade de:

a) Definir correctamente as tarefas de
armazenamento de mercadorias ou materiais

b) Conduzir um plano de armazém usando um
cenario

= bl
Contexto:

Aplicavel as operagdes rotineiras
de armazenamento de matérias-
primas, mercadorias, produtos em
vias de fabrico, produtos
acabados e pegas sobressalente
Meios de trabalho:

Com bens armazenaveis

Com dados especificos de
mercadorias: quantidades, pesos,
volumes, caracteristicas, etc.

por meio de um plano de
armazém, em papel ou
computador.

5. Acondicionar
mercadorias de acordo
€om 0 manuseamento
e disposigéo de

a) Carateriza as embalagens;

b)Empacota adequadamente os materiais a serem
armazenados;

b) Demonstra 0 processo de manuseamento seguro

Contexto: Essa habilidade é
realizada em armazéns de
empresas de produgéo,
distribui¢éo e servigos logisticos;

espaco. das mercadorias. - Produtos armazenados podem
Evidéncias Requeridas ser pereciveis
Evidéncia de conhecimento: ou nao perecivel e materiais
0 formando deve demonstrar em prova oral | perigosos.
ou escrita a capacidade de: Meios de trabalho:
a)Definir  correctamente  as  tarefas  de | InstrugOes de outros
acondicionamento de mercadorias ou materiais; departamentos da empresa.
b)Aplicar adequadamente as regras de embalagem | Exemplares de procedimentos
para o transporte e armazenamento de varios internos e de protocolo de
materiais transporte e manuseamento da

organizagao

6.Armazenar a) Mantem as areas de recepgao e armazenamento | Contexto:

mercadorias em condigdes limpas, asseadas e seguras; Aplicavel as operagdes rotineiras

Correctamente b) Armazena mercadorias sob as condigdes de armazenamento de matérias-

correctas;

c) Segue procedimentos de rotagao de inventarios e
utiliza os inventarios de acordo com a ordem de
datas;

d)

e) Protege as areas de armazenamento de acesso
restrito.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia de conhecimentos:

O formando deve demonstrar em prova oral
ou escrita a capacidade de:

a) Definir correctamente as tarefas de

primas, mercadorias, produtos em
vias de fabrico, produtos
acabados e pegas sobressalente
Com bens armazenaveis

Meios de trabalho:

Dados especificos de
mercadorias: quantidades, pesos,
volumes, caracteristicas, etc.
Plano de armazém, em papel ou
computador

Com inventarios.

Com ferramentas de

armazenamento de mercadorias ou materiais. armazenamento
b) Aplicar corretamente uma técnica de
armazenamento para um determinado produto

7.Gerir inventarios a) Preenche correctamente exemplares de fichas de | Contexto:

controlo de inventario

b) Aplica correctamente meios informaticos para
sistematizar informagao sobre os inventarios:

c) Determina a precis&o das qualidades e
quantidades;

Aplicavel as operagdes rotineiras
de controlo de inventarios:
mercadorias, matérias, produtos
em vias de fabrico, produtos
acabados e pegas sobressalentes




d) Reconcilia as informagdes dos registos e 0
inventario fisico;
e) Determinar o ponto de encomenda.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia de conhecimentos:

O formando deve demonstrar em prova oral
ou escrita a capacidade de:

a) Definir sistemas de controlo de inventario.

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
Simulagéo de dado, o formando deve
demonstrar capacidade de:

a)Preencher uma guia de controlo de inventario e
sistematizar informag&o numa folha de célculo;
b)Determina ponto de encomenda;

d
=] 20eh
Meios de trabalho:

Exemplares de fichas de controlo
de inventarios. Folha de célculo; e
Equipamento informatico.

8.Transmitir
informagoes

a) Comunica claramente:

- com a equipe do armazém;

- com a equipe dos outros departamentos da
empresa;

b) Elabora relatérios com clareza, relevancia e
precisao;

c) Reporta os niveis baixos de inventarios de
mercadorias imediatamente a pessoa responsavel;
c) Realiza um bom monitoramento das informagdes;
d) Realiza um bom gerenciamento de documentacéo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

O formando deve demonstrar em prova oral
ou escrita a capacidade de:

a)Classificar correctemente as informagoes;
b)Fazer relatérios orais/escritos de recepgao;
Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
Simulagéo de dado, o formando deve
demonstrar capacidade de:

a)Elaborar um memorando de comunicagao dos
niveis baixos dos inventarios;

c)Reportar o ponto de situacio dos estoques.

Contexto:

Em armazéns: empresas de
manufatura, empresas de
distribui¢ao, empresas de
armazenamento e empresas de
servicos de logistica

Meios de trabalho:

Instrucdes dadas pelos outros
servicos da empresa.

Pedidos de compras; Computador
Software especializado; Sistema
de informag&o vinculado a
distribuicdo fisica;

Fax e telefone.

4.8 UC EPXXXXXXX Realizar tarefas de apoio ao cumprimento de obrigagdes fiscais, facturagéo e

gestdo da tesouraria
Registo de Unidade de Competéncia
Titulo da Unidade de Realizar tarefas de apoio a facturagao, ao cumprimento de
Competéncia obrigagoes fiscais e gestao da tesouraria

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Realizar procedimentos de facturagdo, controlo de contas, gestao

do fundo de caixa departamental e cumprimento de obrigagdes fiscais, sociais € legais.

Codigo: | UC EPXXXXXXX Nivel do QNQP: CO3
Campo: | Administracao e Gestao Sub Campo: Logistica
Data de Registo: Data de Revisao do Registo: |
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1.Apoiar
administrativament
e as vendas

a) Emite facturas, recibos, notas de débito e de
crédito, introduzindo correctamente toda a
informacgéo necessaria ao registo da transacgéo de
acordo com a sua natureza e aplicando o IVA

b) Mantém actualizada a lista de contas a receber,
ordenando os clientes, para efeitos de controlo de
gestdo, por antiguidade de saldos, de acordo com
os procedimentos internos da organizagao,
utilizando registos manuais ou informatizados.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento: O formando
devera demonstrar através de prova escrita
capacidade de:

a) Descrever os procedimentos de registos de
facturacdo, devolucao e recebimento das vendas;
b) Interpretar as normas de aplicagao do IVA

c) Conhecimentos basicos sobre gestdo e
economia.

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho: O
formando devera demonstrar capacidade de:
a) Emitir facturas, recibos, notas de débito e de
crédito correctamente;

b) Manter informagao sistematizada de acordo com
o critério definido;

c) Elaborar correctamente a lista de clientes por
antiguidade de saldos.

Contexto: Controle de facturagéo
e cobrancas.

Meios de trabalho:

Programa de facturagao, livros de
facturas, recibos, notas de débito
e de crédito, meios informaticos
de controlo, procedimentos fiscais
e normas internas.

2. Apoiar
administrativament
e 0 cumprimento de
obrigagdes fiscais,
sociais e legais.

a) Recolhe atempadamente toda a informagéo
necessaria ao preenchimento dos formularios de
IVA, IRPC, INSS e IRPS;

b) Preenche correctamente os modelos legais para
o cumprimento das obrigagdes fiscais e sociais;

c) Realiza atempadamente a entrega da
documentagao as entidades competentes;

d) Procede atempadamente aos pagamentos das
obrigagdes fiscais e sociais, obtendo os respectivos
comprovativos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

O formando deve demonstrar em prova escrita
ou verbal, conhecimento de:

a) Normas Fiscais Vigentes

b) Modelos Obrigatorios e Auxiliares das
Obrigagdes fiscais (IVA, IRPS e IRPC) e sociais
(INSS);

¢) Conhecimentos basicos sobre gestéo e
economia

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
O formando deve demonstrar capacidade de:
a) Realizar Tramitacdo de documentos respeitando

Contexto: Obrigacdes fiscais e
sociais periddicas

Meios de trabalho:
Modelos obrigatérios e auxiliares
das obrigagdes fiscais e sociais
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EIement?s d_e Critério de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
0S prazos;
b) Preencher os modelos fiscais e sociais;
b) Realizar pagamentos e recolher comprovativos.
3. Reconciliar a) Recolhe informacéo relevante sobre os extractos | Contexto: Reconciliagdo de

contas correntes

das contas correntes: bancarios, compras, vendas,
clientes, fornecedores, outros devedores e
credores

b) Reconcilia com exactidao as contas correntes,
conferindo detalhadamente os movimentos dos
extractos com os movimentos contabilisticos,
anotando os desvios identificados

¢) Emite um pequeno relatorio interno sobre a
reconciliacdo das contas correntes.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento: O formando
devera demonstrar através de prova escrita de
conhecimento de:

a) Movimentag&o das contas correntes;
b)Procedimentos de Reconciliagdo de contas;

c) Conhecimentos basicos sobre gestdo e
economia.

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
Simulag&o de dado, o formando deve demonstrar
capacidade de:

a) Efectuar uma reconciliacéo de contas;

b) Emitir um relatério de reconciliagdo de Contas.

contas correntes de clientes,
fornecedores, bancos, caixa e
outros devedores e credores

Meios de trabalho:

Extractos de contas correntes de
terceiros e da empresa,
procedimentos internos, sistemas
convencionais e informaticos.

4. Gerir o fundo de
caixa
departamental

a) Abre a conta diéria do fundo de caixa, registando
0 saldo inicial, no livro de caixa fisico ou em
formato electrénico;

b) Disponibiliza o dinheiro apés a verificagao da
conformidade da ordem de pagamento, quanto aos
dados e a respectiva aprovagao pelas pessoas
autorizadas segundo o manual de procedimentos
interno;

¢) Regista com exactiddo todas as entradas e
saidas de dinheiro de acordo com 0s
procedimentos internos, utilizando formularios
fisicos ou sistemas informaticos;

d) Assegura a recep¢ao do recibo comprovativo de
compra e confere os dados;

e) Fecha a conta de caixa, apurando correctamente
o seu saldo diério e entrega diariamente os registos
de caixa, anexando os respectivos comprovativos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

O formando deve demonstrar em prova escrita,
oral ou de desempenho, conhecimento de:

a) Movimentar a Conta de Caixa

b) Seguir Normas Comuns de utilizacdo dos fundos

Contexto: Gestdo de um fundo
de caixa para a realizacdo de
pequenas despesas
departamentais

Meios de trabalho:

Folha de registo de caixa,
sistemas informaticos, e normas
de gestdo do fundo de caixa;
Documentos comprovativos de
entradas e saidas de caixa.
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

de caixa
¢) Usar procedimentos de reconciliagao de contas.

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
a) Preencher correctamente registos de caixa e
anexar os respectivos comprovativos.

4.9 UCAG023003 Realizar o Registo Contabilistico

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de

Competéncia

Realizar o Registo Contabilistico

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Apoiar as actividades de registo contabilistico rotineiro da organizagéo
registando e arquivando a informagao de suporte as transacg¢bes econdmicas.

Caédigo: | UCAG023003 Nivel do QNQP: Co3

Campo: | Administragao e Gestao Sub Campo: Logistica

Data de Registo: | Data de Revisio do Registo: |
Element?s d'e Critério de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

1. Registar as a) Confirma os requisitos de controlo interno

operagdes estabelecidos para o registo contabilistico Contexto: Aplicavel no contexto

Contabilisticas.

b) Confirma a adequagao do registo de dados de
movimentagao com a natureza econémica da operagao
c) Introduz correctamente os dados nos campos
definidos de acordo com o assento contabilistico,
utilizando uma aplicagao informatica, documentos e
livros auxiliares obrigatdrios

d) Realiza periodicamente a conformidade dos registos
contabilisticos, comparando-os com os assentos, de
acordo com as normas de procedimentos internos
estabelecidas.

Evidéncias Requeridas

O formando deve demonstrar capacidade de:
a)Executar operagdes registadas correctamente;
b)Preencher correctamente modelos e livros auxiliares
obrigatérios;

c) Executar procedimentos contabilisticos de
movimentagao das contas;

d) Utilizar software contabilistico;

e) Demonstrar conhecimentos bésicos sobre gestao e
economia.

das actividades contabilisticas
rotineiras.

Meios de trabalho:

Plano de Contas da Empresa;
PGC-NIRF; legislacdo fiscal, legal
e social; procedimentos internos;
formularios internos; directrizes
superiores; sistemas informaticos;
pacotes informaticos de
contabilidade.

2. Arquivar a
documentagdo de
suporte ao registo
contabilistico.

a) Agrupa a documentagdo de suporte e as notas e
assentos  contabilisticos,diferenciando-os  pelo  seu
contetdo e
caracteristicas  de
organizagao;

b) Arquiva a documentagdo de suporte € as notas e

classificacdo  definidas pela

Contexto:
Aplicavel no
contexto das actividades
contabilisticas rotineiras usando:
1. um sistema de




EIement?s d_e Critério de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
assentos contabilisticos, de acordo com as orientagdes classificagéo definido;
recebidas e os procedimentos internos da organizag&o. 2. um sistema de
¢) Respeita de forma rigorosa os critérios de seguranga, armazenamento de
confidencialidade e acesso a documentagéo arquivada documentos definido.
seguindo as instrugdes e os procedimentos
estabelecidos pela organizagao.
Evidéncias Requeridas Meios de Trabalho:
O candidato deve demonstrar capacidade de: 1. Pastas de arquivo fisico e
* Preencher documentacéo de suporte e as notas e procedimentos internos de
assentos contabilisticos arquivados em conformidade arquivo contabilistico;
com as normas de seguranca e confidencialidade de 2. leis sobre a preservagéo
acesso. , , de documentos
. Adoptgr Normas e Procedimentos de arquivo administrativos de
Z%ntablllstlco, . o Mogambique:
optar normas comuns de arquivo contabilistico. 3. Um microcomputador:
* Demonstrar conhecimentos basicos sobre gestao e ' . ’
economia. 4. Gabinetes, um quarto
* Arquivar correctamente a documentagéo de suporte e
as notas e assentos contabilisticos
Demonstrar a) Caracteriza os pacotes/programas de gestao
conhecimento no eletronica da logistica (TMS);
uso de software na | b) Identifica as suas vantagens;
gestao de c) Demonstra conhecimento de NF-e, DANFE,
documentos CT-e, DACTE, MDF-e, RPA;
logisticos d) Utiliza o software de gestdo TMS.
Evidéncias Requeridas
410 UC EPXXXXXXX Realizar tarefas de avaliagdo do desempenho dos processos
logisticos
Registo de Unidade de Competéncia
Titulo da Unidade de Realizar tarefas de avaliagao do desempenho dos processos
Competéncia logisticos
Descri¢cdo da Unidade de Competéncia:
Codigo: Nivel do QNQP: Co3
Campo: | Administragao e Gestao Sub Campo: Logistica
Data de Registo: | Data de Revisio do Registo: |
Elementos de Critério de D h Contextos de Aolicacs
Competéncia ritério de Desempenho ontextos de Aplicagao
1. Demonstrar a) Descreve a gestédo da informagéo logistica; Contexto: Aplicavel em
compreensao sobre | b) Caracterizar os custos logisticos; diferentes sectores de logistica
o controlo de c)Determina os custos logisticos; segundo a sua actividade.
d)

custos logisticos

Descreve a compensacao de custos logisticos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:
O formando deve demonstrar em prova escrita,

Meios de trabalho:
Livros e relatorios de logistica



https://lincros.com/por-que-ter-uma-solucao-de-tms-e-o-que-precisa-ter-para-sua-logistica/
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EIement?s d_e Critério de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
oral conhecimento de: Simulagao de uma operagao,
Custos logisticos e compensagéo de custos formularios e procedimentos
logisticos; legais e internos, o formando
Evidéncias de Produto ou Desempenho: deve demonstrar capacidade de
O formando deve demonstrar capacidade de: | preencher correctamente
Determinar custos logisticos.
2.eterminar a)Define indicadores de desempenho; Contexto: Aplicavel em
indicadores de b)Classifica os indicadores de desempenho; diferentes sectores de logistica
desempenho c)Determina os indicadores de desempenho; segundo a sua actividade.

d)Relaciona as estratégias com os indicadores de
desempenho.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

O formando deve demonstrar em prova escrita,
oral conhecimento de:

a)Definir indicadores de desempenho;

b) Estabelecer a relagdo das estratégias com os
indicadores de desempenho.

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
O formando deve demonstrar capacidade de:
a)Determinar indicadores de desempenho.

Meios de trabalho:

Livros e relatérios de logistica
Simulagao de uma operagao,
formularios e procedimentos
legais e internos.

3. Demonstrar
conhecimento
sobre a ligagéo da
logistica com
outras areas

a)ldentifica a importancia da inferface da logistica;
b) Estabelece a ligagéo da logistica e o Marketing;
c) Estabelece a ligacéo da logistica e a producao;
d) Estabelece a ligagao da logistica e as finangas;
e) Descreve a embalagem na logistica.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

O formando deve demonstrar em prova escrita,
oral conhecimento de:

a) Identifica a importancia da ligagéo entre a
logistica e outros sectores da organizagao

b) Estabelece a diferenca da fungéo das
embalagens na logistica e no marketing.

Contexto: Aplicavel em
diferentes sectores de logistica
segundo a sua actividade.

Meios de trabalho:

Livros e relatorios de logistica
Simulagao de uma operagao,
formularios e procedimentos
legais e internos.

b) Conhece a gestao de custos em logistica e seus elementos como: Stock, armazenagem, distribuigao,
transporte e gastos operacionais

411 UC EPXXXXXXX Realizar tarefas de apoio a vendas e ao marketing

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Realizar tarefas de apoio a vendas e ao marketing
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Descrigao da Unidade de Competéncia: Realizar tarefas de apoio a vendas, atendimento ao cliente, promog&o de
produtos e pesquisa de mercado.

Codigo: | UC EPXXXXXXX

Nivel do QNQP: CO3

Campo: | Administragao e Gestao

Sub Campo: Logistica

Data de Registo: | Data de Revisdo do Registo: |
Elementos de - C
Competéncia Critério de Desempenho Contextos de Aplicacéo
1.Demonstrar a) Descreve a integragéo funcional entre a logistica Coptexto:
compreesao sobre | e 0 marketing; Aplicavel em empresas de:
arelagdoentre a b) Descreve a integracdo formal e a integragéo produgao, distribuigao, )
logistica e 0 informal da logistica e o marketing; armazenamento e de prestacéo de

marketing para o
alcance de bons
resultados

c) Demonstra a influéncia directa da estratégia de
marketing no fluxo da logistica.

Servigos.

Evidéncias Requeridas

Meios de trabalho:

Evidéncias de Conhecimentos

Internet e livros relacionados com

O formando deve demonstrar capacidade de: a materia
a)Caracterizar a integracdo da logistica e 0 marketing;
b)Demonstrar como a estratégia de marketing influencia
no fluxo logistico.
2 Demonstrar a)Define a embalagem; Contexto:

compreensao sobre
a embalagem
logistica

b)Estabelece a diferenca do papel da embalagem para | Aplicavel em empresas de:

0 marketing, para a logistica e para 0 meio ambiente; producao, distribuicao,
c)Descreve os tipos de embalagens logisticas; armazenamento e de prestagéo de
d)Descreve os simbolos das embalagens logisticas. Servigos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimentos

Meios de trabalho:

O formando deve demonstrar capacidade de: Internet e livros relacionados com
a) Descrever embalagens logisticas; a matéria
b) Identificar os simbolos das embalagens logisticas.
a)Caracterizar canais de distribuigao; Contexto:
3.Estabelecer o b) Identifica os potenciais canais de distribui¢ao; Aplicavel em empresas de:
canal de c) Define os canais de distribuicao a serem usado. | Produgéo, distribuicao, )
distribuicdo Evidéncias Requeridas armazenamento e de prestagéo de

Evidéncias de Conhecimentos
O formando deve demonstrar capacidade de:
a)Caracterizar canais de distribuicao;

Servigos.

Meios de trabalho:
Internet e livros relacionados com

Evidéncias de Produto ou Desempenho: Simulagdo de | @ matéria;

certa empresa e certos produtos: Computador .
O formando deve demonstrar capacidade de: Software especializado; Sistema de
Estabelecer os melhores canais de distribuiggoa | informag&o vinculado & distribuigéo
usar, em fungéo da acessibilidade, custos e fisica;

Fax e telefone.

rentabilidade.

2.Realizar tarefas de
atendimento ao
cliente

a) Atende o cliente no ponto de vendas, via telefone ou | Contexto: Aplicavel no contexto das

através de sistemas informaticos, com cortesia e actividades comerciais rotineiras
prontid&o, utilizando o protocolo de comunicagéo da incluindo situacdes de atendimento
organizagao presencial, telefénico e por via

b) Aplica correctamente as técnicas de atendimento ao | electronica.

cliente no sentido de responder as solicitagbes
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

apresentadas

c) Regista os dados sobre as solicitagdes ocorridas de
acordo com as normas e sistemas de controlo da
organizagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimentos

O formando deve demonstrar:

a) Conhecimentos sobre técnicas de atendimento ao
cliente

b)Conhecimentos sobre sistemas informéticos de
gestdo do relacionamento com o cliente

¢) Conhecimentos basicos sobre gestdo e economia.

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

O formando deve demonstrar capacidade de:

a) Aplicar correctamente técnicas de atendimento;
b) Registar correctamente dados sobre as solicitagdes.

Meios de trabalho: normas e
procedimentos de comunicagao,
atendimento ao cliente e controle
interno

3.Realizar tarefas de
promogao de
produtos e servigos

a) ldentificar correctamente as actividades de promogé&o
€ 0s materiais promocionais a utilizar de acordo com as
instrugbes recebidas

b) Aplica correctamente as técnicas de promogéo
cumprindo com o plano estabelecido e as instrugdes
recebidas

c) Reporta atempadamente as actividades realizadas de
acordo com o plano e fazendo uso das normas e
procedimento de comunicagdo interna

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

O formando deve demonstrar capacidade de:
a)ldentificar correctamente as actividades e materiais
promocionais

b) Aplicar correctamente técnicas de promogao

Evidéncias de Conhecimentos

O formando deve demonstrar conhecimento de:
a)Conceitos de comunicacdo interpessoal e empresarial
b)Conhecimentos basicos sobre gestdo e economia

Contexto: Aplicavel no contexto de
campanhas promocionais de
produtos com baixo nivel de
complexidade tecnoldgica

Meios de trabalho: normas,
procedimentos e instrumentos de
promogao

4 Realizar inquéritos
de pesquisa de
mercado

a) Recebe e compreende correctamente as instrugdes
acerca do questionario a realizar, perfil dos inquiridos e
respectiva localizagéo

b) Identifica inquiridos relevantes para o estudo, solicitar
com simpatia a realizagdo do inquérito e preencher
devidamente o questionario aplicando as técnicas de
pesquisa de mercado

c) Conserva os questionérios preenchidos enquanto
realiza o trabalho de campo e entregar atempadamente
0S mesmos ao responsavel pela actividade

Evidéncias Requeridas

Contexto: Aplicavel a entrevistas
presenciais de pesquisa de mercado

Meios de trabalho: Modelo de
inquérito e procedimentos internos.
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

O candidato deve demonstrar capacidade de:

a) Realizar e preencher devidamente questionarios
realizados junto de individuos relevantes para a
pesquisa respectiva

Evidéncias de Conhecimentos

O candidato deve demonstrar de:

a) Conhecimentos sobre métodos e instrumentos de
pesquisa de mercado

b) Conhecimentos sobre técnicas de entrevista e
preenchimento de inquéritos

¢) Conhecimentos basicos sobre gestao e economia

5.Estabelecer rota de
transporte

a) Caracteriza rota de transporte;

b) Reline informagbes sobre 0 movimento de
mercadorias ou pessoas;

c) Relne informagdes sobre a situagao geografica,
politica e econdmica da area;

d) Analisa dados sobre os fluxos de transporte;

e) Estabelece a melhor rota nacional e
internacional

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

O candidato deve demonstrar capacidade de:
Determinar as melhores rotas de transporte a serem
utilizadas.

Evidéncias de Conhecimentos

O candidato deve demonstrar de:

Contexto:

Empresas de manufatura e
centros de distribuicdo que
possuem uma frota de veiculos,
companhias de frete e empresas
de transporte de passageiros.
Nas empresas que fornecem
transporte nacional e
internacional de mercadorias

Meios de trabalho: Usando:
estudos realizados pela empresa
(estudos sobre movimentos de
origem-destino, estudos de
pregos de custo, etc.); mapas
rodoviarios, ferroviarios,
maritimos, de companhias
aéreas. - jornais diarios, semanais
e mensais. Computador, telefone,
internet, etc.

414 UCAG103001 Efectuar célculos e tratamento de dados estatisticos

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de

Competéncia

Efectuar calculos e tratamento de dados estatisticos

Descricao da Unidade de Competéncia: Realizar o tratamento de dados estatisticos utilizando principios e
métodos de estatistica descritiva e inferencial e aplicagdes informaticas.

Codigo: | UCAG013001 Nivel do QNQP:

CO3

Campo: | Administragao e Gestao Sub Campo:

Logistica

Data de Registo:

| Data de Revisdo do Registo: |
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Efectuar célculos
e tfratamento de
dados com base em
principios e método
de estatistica
descritiva utilizando
0s programas Excel
e SPSS.

a) Realiza correctamente o processamento de dados
estatisticos nos programas Excel e SPSS a partir da
introducao e codificagéo de variaveis;

b) Efectua correctamente célculos de frequéncias,
médias, desvio-padréo, amplitude e outras medidas de
tendéncia central e dispers&o para o tratamento de
dados usando os programas Excel e SPSS;

c) Efectua o tratamento de dados, numa perspectiva de
estatistica descritiva, nos programas Excel e SPSS
usando tabelas e representacdes gréaficas.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimentos

O candidato devera ser capaz de: demonstrar em
prova escrita ou oral, conhecimento de”

« Aplicar nogdes gerais de estatistica: objecto,
populagdo e amostra, sondagem e recenseamento,
campos de aplicagdo

* Representacéo gréfica de dados

+ Conhecimentos sobre estatistica descritiva: medidas
de localizagéo e dispersao.

. Dados variados: conceitos, medidas e representagdes
gréficas.

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

O candidato deve demonstrar capacidade de:
Elaborar tabelas e graficos representando dados
estatisticos de medidas de localizagéo e disperséo.

Contexto:

Aplicavel na analise e tratamento de
dados estatisticos no ambito de
diversas actividades de suporte a
gestéo

das organizagdes

Meios de Trabalho:
Computador,
Maquina de calcular,
Programas Excel e
SPSS

2.Efectuar célculos e
tratamento de dados
com base em
principios e método
de estatistica
inferencial utilizando
0S programas e
Excel e SPSS

a) Efectua correctamente calculos de probabilidades de
dados que Ihe séo fornecidos.

b) Efectua o calculo de amostras representativas de
determinada populagéo usando as formulas e
procedimentos correctos

c) Estima correctamente a margem de erro de
resultados estatisticos para efeitos de generalizagéo de
dados

d) Faz a anélise de dados através da realizagéo de
testes estatisticos paramétricos e ndo-paramétricos
usando o SPSS

e) Realiza o tratamento de dados, numa perspectiva de
estatistica inferencial, nos programas Excel e SPSS
usando tabelas e representacdes graficas.

Evidéncias Requeridas

O candidato devera demonstrar a capacidade de
elaborar:

« Tabelas e Graficos representando dados tratados
através de métodos de estatistica inferencial

O candidato devera demonstrar em prova escrita ou oral
a capacidade de elaborar:

« Estatistica Inferencial: conceitos e aplicagdes

« Conhecimentos sobre probabilidades, inferéncia
estatistica, pardmetro e estatistica, popula¢do e
amostragens, intervalo de confianga e margem de erro.

Contexto:

Aplicavel na andlise e tratamento de
dados estatisticos no ambito de
diversas actividades de suporte a
gestéo

das organizagbes

Meios de Trabalho:
Computador, Maquina de
calcular, Programas
Excel e SPS




415 UC EPI013012201 Elaborar relatorios técnicos

Registo de Unidade de Competéncia

=anep

Titulo da Unidade de
Competéncia

Elaborar relatorios técnicos

Descricdo da Unidade de Competéncia: Todo profissional deve ser capaz de se comunicar adequadamente. O
tecnico de logistica deve ser capaz de conhecer, compreender e dominar 0s principios, regras e processos de
comunicagao, orais e escritos. Eles precisaréo ser aplicados de maneira consistente, estruturada e consciente
a uma ampla variedade de situagdes de comunicagdo, incluindo aquelas dentro de seu dominio profissional.
Em logistica, isso deve ser feito em inglés e portugués.

Cadigo: | UC EPI013012201 Nivel do QNQP: CO3
Campo: | Administragao e Gestao Sub Campo: Logistica
Data de Registo: | Data de Revisdo do Registo: |

Elementos de

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
1. Receberum a) Interpretacdo justa das expectativas de seu Contexto:
mandato de seu superior ou superior; - Esta habilidade é realizada nos
superior ou outra b) Interpretacéo justa dos objetivos do relatorio; seguintes ambientes: empresas
autoridade c) Interpretacdo justa do calendario. fabricantes, centros de

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:
a) Definir os diferentes tipos de relatérios
esperados possiveis

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
a) ldentificar diferentes tipos de relatorios
relacionados a logistica (relatério de entrega,
estudo de servigo de transporte, relatorio de
transagao, relatorio de inventario, etc.)

distribuicdo, empresas de
armazenagem, empresas de
transporte, despachantes
aduaneiros, agentes de carga e
empresas de servigos logisticos. -
De instru¢des dadas por um
superior ou superior.

Meios de trabalho

- Ajuda:

- dados internos fornecidos por

colegas ou superiores

- dados externos de agéncias e

departamentos governamentais;
- a documentagdo necessaria;

- dos dicionarios.

Usando:

Microc um microcomputador;
- um processador de texto,
planilha eletronica, bancos de
dados, software estatistico;

- Internet; Fax

- um telefone.
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

2. Fazeruma
busca por
informagdes

a) Determinacéo correta da informacéo a ser
procurada

b) Escolha do método de pesquisa: pesquisa
documental, inquérito, entrevista, etc.

c) Escolha judiciosa das fontes de informagao:

d) Pessoas de recursos; - documentagao escrita; -
arede da Internet.

e) Coleta completa de dados. f. Relevancia dos
dados coletados.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

a) ldentificar os diferentes dados procurados nos
principais relatérios e documentos administrativos
desejados em logistica

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

a) Para fazer um relatorio, realize a pesquisa
documental necesséria (Por exemplo: para fazer
um relatorio de inventario nas cadeiras e as tabelas
de alunos do IICP, no total, classe por classe e
edificio por edificio).

. Contexto:

- Esta habilidade é realizada nos
seguintes ambientes: empresas
fabricantes, centros de
distribuicdo, empresas de
armazenagem, empresas de
transporte, despachantes
aduaneiros, agentes de carga e
empresas de servigos logisticos.

- De instrugdes dadas por um
superior ou superior.

Meios de trabalho

- Ajuda:

- dados internos fornecidos por

colegas ou superiores

- dados externos de agéncias e

departamentos governamentais;
- a documentagdo necessaria;

- dos dicionarios.

Usando:

Microc um microcomputador;
- um processador de texto,
planilha eletronica, bancos de
dados, software estatistico;

- Internet; Fax

- um telefone.

3. Prepararum
relatério preliminar

a) Escolhendo um plano adequado ao tipo de
relatorio.

b) Introdugdo completa, consistente e clara.

c) Desenvolvimento contendo:

d) Fatos exatos;

e) Uma analise rigorosa dos fatos; - argumentagéo
solida.

f) Concluséo sintética e clara.

g) Recomendacdes realistas e explicitas.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:
a) Para cada tipo de relatorio, escrito ou oral, defina
0 plano padrédo

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Em grupos ou individualmente, ter um relatério
preliminar produzido em conex&o com um servigo
de logistica

Contexto:

- Esta habilidade é realizada nos
seguintes ambientes: empresas
fabricantes, centros de
distribuicao, empresas de
armazenagem, empresas de
transporte, despachantes
aduaneiros, agentes de carga e
empresas de servigos logisticos.

- De instrugdes dadas por um
superior ou superior.

Meios de trabalho

- Ajuda:

- dados internos fornecidos por

colegas ou superiores

- dados externos de agéncias e

departamentos governamentais;
- a documentagdo necessaria;

- dos dicionarios.




Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Usando: Microc um
microcomputador;

- um processador de texto,
planilha eletronica, bancos de
dados, software estatistico;

- Internet; Fax

- um telefone.

4. Escrever a
versdo final do
relatorio

a) Clareza e preciséo do vocabulario;
b) Construcao de frases completas.

c. Construindo paragrafos coerentes

d) Estilo apropriado ao relatorio técnico.
e) Respeito das regras da sintaxe.

f) Uso adequado da pontuacéo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Em grupos ou individualmente, ter um relatorio
preliminar produzido em conex&o com um servigo
de logistica

Contexto:

Esta habilidade é realizada nos
seguintes ambientes: empresas
fabricantes, centros de
distribuicdo, empresas de
armazenagem, empresas de
transporte, despachantes
aduaneiros, agentes de carga e
empresas de servigos logisticos. -
De instru¢des dadas por um
superior ou superior.

Meios de trabalho

- Ajuda:

- dados internos fornecidos por

colegas ou superiores

- dados externos de agéncias e

departamentos governamentais;
- a documentagdo necessaria;

- dos dicionarios.

Usando: Microc um
microcomputador;

- um processador de texto,
planilha eletronica, bancos de
dados, software estatistico;

- Internet; Fax

- um telefone.

5. Formatar o
relatorio

a)Apresentacéo arrumada:

da pagina do titulo;. do prefacio; da nomenclatura;-

do indice; das partes do relatério; da bibliografia;
anexos.

b) Respeito das regras de apresentagao das
referéncias.

c) Clareza e relevancia: graficos; histogramas;
anexos; tabelas..

Evidéncias Requeridas

Contexto:

Meios de trabalho

Usando:

Microc um microcomputador; um
processador de texto, planilha
eletrbnica, bancos de dados,
software estatistico; Internet; Fax,
um telefone.
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias de Conhecimento:

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

 Em grupos ou individualmente, ter um relatério
preliminar produzido em conex&o com um servigo
de logistica

6. Apresentar o
relatorio

a) Uso adequado dos meios de apresentacao oral:
mesas, fransparéncias, slide, efc.

b) Respeito por uma ordem l6gica de apresentagéo
de ideias.

¢) Resumo apropriado do relatorio.

d) Uso de um vocabulario preciso.

e) Tonelada e fluxo apropriado para a situagao.

f) Demonstracdo de sua capacidade de manter o
interesse do publico

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
* Individualmente ou em grupos, tenha um relatério
oral relacionado a logistica para um publico

Meios de trabalho

Usando:

um computador; um processador
de texto, planilha eletrénica,
bancos de dados, power point;
Internet;, Fax um telefone, Um
projector

Realizar tarefas de apoio a gestdo administrativa de recursos humanos

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de

Competéncia

Realizar tarefas de apoio a gestdo administrativa de recursos humanos

Gerir o cadastro de pessoal e processos individuais, controlar a assiduidade, férias, transferéncias e licengas de pessoal,
instaurar processos disciplinares e elaborar contratos de trabalho.

Caodigo: | UCAG013002 Nivel do QNQP: Co3
Campo: | Administracao e Gestao Sub Campo: Logistica
Data de Registo: | Data de Revisdo do Registo: |

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1Produzir, registar e
actualizar o cadastro
de pessoal e
respectivos

a) Reconhece os diferentes tipos de cadastros de pessoal,

formas de acesso e dados necessarios;

b) Regista periodicamente dados no cadastro de pessoal
sem omissdes e em tempo Util usando arquivo fisico

escrito ou a folha de célculo excell;

Contexto: Actividades
administrativas de

gestdo de recursos

humanos enquadradas no controlo
de pessoal
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

processos em
formato fisico efou
electrénico

c) Produz estatisticas com dados sociodemograficos de
pessoal a partir dos dados contidos no cadastro de
pessoal;

d) Verifica periodicamente os processos fisicos do pessoal,
conferindo os dados e identificando, documentos em falta,
incompletos ou outras irregularidades segundo as normas
internas e exigéncias da legislagéo laboral;

e) Solicita atempadamente e por escrito documentagdo em
falta nos processos de pessoal e procede a sua
actualizago.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

O candidato deve demonstrar capacidade de:

+ Registar dados em Excel do cadastro individual do
Trabalhador

* Registar e cadastrar correcta e actualizadamente o

« Elaborar o relatério de Estatisticas sociodemogréficas do
pessoal

+ Listar os documentos em falta, incompletos ou com
irregularidades nos processos de pessoal

« Arquivar os requerimentos escritos de solicitagao de
actualizagéo de documentagdo nos processos individuais
do pessoal

Evidéncias de Conhecimento:

O candidato deve demonstrar conhecimento de:

+ Conceito, tipos e formatos de Base de Dados de Pessoal
+ Campos e dados do Cadastro de Pessoal

+ Procedimentos de acesso, registo e tratamento de dados
no Cadastro de Pessoal

+ Documentagéo tipo dos Processos de Trabalhadores
exigida pelas organizagdes e pela legislagéo laboral (ex:
curriculum vitae, nuit, certificados de habilitagdes
académicas e profissionais, cdpia de documento de
identificacdo autenticado, registo criminal)

+ Conhecimentos basicos sobre gestdo e economia.

Meios de trabalho: Normas,
procedimentos e instrumentos de
controlo

administrativo de

Recursos Humanos,

legislacéo laboral,

lista de verificagao de processos de
trabalhadores, arquivos de
processos fisicos, banco de dados
em Excel, computador e impressora

2 Controlar a
assiduidade do
pessoal

a) Recolhe as diferentes &reas da organizagéo os dados
referentes a assiduidade do pessoal.

b) Regista e sistematizar correctamente os dados
semanais da assiduidade do pessoal em formato fisico ou
electrénico;

c) Elabora mensalmente e em tempo Util 0 mapa mensal
de assiduidade em fun¢do dos dados sistematizados
semanalmente;

d) Produz estatisticas com dados sociodemograficos de
pessoal a partir dos dados contidos no cadastro de pessoal
e)Encaminhar para 0 mapa mensal de assiduidade para
validagao superior e, posteriormente, para a area
responsavel pelo processamento de salarios

Evidéncias Requeridas

Contexto: Actividades
administrativas de gestéo de
recursos humanos enquadradas no
controlo de

Pessoal.

Meios de Trabalho: Normas,
procedimentos e instrumentos de
controle

administrativo de Recursos
Humanos, Livro de

registo de assiduidade, Computador
e

impressora
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

O candidato deve demonstrar capacidade de:

* Registar de forma sistematizada e correcta a assiduidade
semanal do pessoal

+ Elaborar 0 Mapa Mensal de assiduidade

« Elaborar estatisticas de assiduidade mensais

Evidéncias de Conhecimento:

O candidato deve demonstrar conhecimento de:

+ Realizag&o de procedimentos e métodos de controlo de
assiduidade de pessoal

+ Conhecimentos basicos sobre gestao e economia

3 Elaborar o0 mapa
de férias anual do
pessoal

a) Recolhe das diferentes areas da organizag&o os dados
referentes a solicitagdes de férias do pessoal;

b) Sistematiza os dados verificando e conferindo a
solicitagéo de férias com a situagéo contratual dos
trabalhadores;

c) Elabora o mapa de férias anual e encaminha para
validagéo dos superiores dentro dos prazos definidos;

d) Divulga o mapa de férias anual sistematizado e validado
pelas diversas areas da organizagao.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

O candidato deve demonstrar capacidade de:

« Colectar e sistematizar correctamente dados de
solicitagéo de férias de pessoal nos prazos adequados e
seguindo os procedimentos internos vigentes

* Elaborar mapa de férias anual

Evidéncias de Conhecimento:

O candidato deve demonstrar conhecimento de:

+ Direitos dos trabalhadores relativamente as férias anuais
de acordo com a legislag&o laboral

+ Procedimentos e instrumentos de elabora¢do do mapa de
férias do pessoal

+ Conhecimentos basicos sobre gestdo e economia

Contexto: Actividades
administrativas de gestéo de
recursos humanos enquadradas no
controlo de

pessoal

Meios de Trabalho: Normas,
procedimentos € instrumentos de
controlo

administrativo de Recursos
Humanos, Modelo de Mapa de
Férias, Modelo de Grelha de
solicitagdo de férias, Legislagao
Laboral

4. Controlar
transferéncias e
licencas de pessoal

a) Recebe e analisa solicitagdes, instruges de
transferéncias de pessoal e pedidos de licenga a luz dos
procedimentos internos e da legislag&o laboral;

b) Construcao de frases completas.

c. Construindo paragrafos coerentes

d) Estilo apropriado ao relatorio técnico.
e) Respeito das regras da sintaxe.

f) Uso adequado da pontuagao.

Evidéncias Requeridas

Contexto:

Esta habilidade é realizada nos
seguintes ambientes: empresas
fabricantes, centros de
distribuicdo, empresas de
armazenagem, empresas de
transporte, despachantes
aduaneiros, agentes de carga e
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias de Conhecimento:

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Em grupos ou individualmente, ter um relatorio
preliminar produzido em conexao com um servigo de
logistica

empresas de servigos logisticos. -
De instru¢bes dadas por um
superior ou superior.

Meios de trabalho

- Ajuda:

- dados internos fornecidos por

colegas ou superiores

- dados externos de agéncias e

departamentos governamentais;
- a documentagdo necessaria;

- dos dicionarios.

Usando: Microc um
microcomputador;

- um processador de texto,
planilha eletronica, bancos de
dados, software estatistico;

- Internet; Fax

- um telefone.

5. Unidade de Experiéncia de Trabalho

5.1 UC EPI013013201 Integrar-se Profissionalmente ao Ambiente de Trabalho (Estagio Profissional)
ou Formagao Producgao

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Integrar-se Profissionalmente ao Ambiente de Trabalho
(Estagio Profissional) ou Formagao Produgao - nivel 3

Descricao da Unidade de Competéncia: O formando ira desenvolver capacidades de planificagao,
organizacdo e implementacéo de tarefas numa Instituicdo para além de habilidades interpessoais e de

autoconhecimento através da experiéncia de trabalho.

Codigo: | UC EPI013013201 Nivel do QNQP: CO3
Campo: | Administracao e Gestao Subcampo: Logistica
Data de Registo: Data de Revisao do

Registo:

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagcao

1. Preparar uma
experiéncia de
trabalho (estagio)

a) ldentifica claramente as qualidades e habilidades
pessoais através de uma auto-avaliacdo inicial
estabelece metas pessoais realisticas.

b) Estabelece os objectivos e metas do estagio que
combinam com as suas qualificacdes, habilidades e

Qualidades e habilidades
incluem: pessoais e
interpessoais

Objectivos e metas incluem:
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

metas, usando uma variedade de fontes de
informacao.

c) Prepara-se cuidadosamente e de forma
abrangente para a experiéncia de trabalho (estagio)
em termos de recolha de informagao essencial.

d) Confirma claramente e com exactiddo todos os
procedimentos necessarios para a experiéncia de
trabalho (estagio)

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral: evidéncia escrita que 0
candidato identifica claramente as qualidades e
habilidades pessoais através de uma auto-avaliagdo
inicial e que estabelece objectivos e metas pessoais
realisticas. Desempenho no local de trabalho.

O candidato confirma os procedimentos relativos ao
estagio feitos com o responsavel da empresa.

um minimo de 3 metas e 1
objectivo Informagéo
essencial inclui: datas,
horas de trabalho, contacto
inicial, localizagao,
requisitos particulares do
local de trabalho.

2. Executar as
tarefas alocadas
durante a
experiéncia de

trabalho (estagio).

a) Discute com o supervisor imediato os padrdes a
atingir que sao esperados para as varias tarefas
alocadas.

b) Executa as tarefas alocadas de uma forma
profissional.

c) Cumpre com os requisitos de afectagdo de acordo
com as directrizes da unidade de producéo.

d) Observa a todo 0 momento os requisitos de
higiene e seguranca.

e) Observa a todo 0 momento boas praticas de
proteccao do meio ambiente

f) Demonstra a capacidade de lidar com situagdes
inesperadas de forma eficaz

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho. O formando
executa as tarefas planificadas durante a experiéncia
no trabalho numa dada unidade produtiva.

3. Trabalhar em
cooperagao na
planificagao e
compreender a
experiéncia de
trabalho

a) Observa as praticas de trabalho de forma atenta
fazendo perguntas onde for relevante.

b) Escuta atentamente as instrugbes aceitando-as de
forma positiva.

¢) Procura o conselho, assisténcia e opinides dos
outros, caso necessario.

d) Forma relagdes de trabalho que sejam de natureza
cooperativa.

e) Modifica o comportamento de forma apropriada
para satisfazer as necessidades de diferentes
situacdes.

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho O candidato
trabalha com os outros, de forma cooperativa,
durante a experiéncia de trabalho numa dada unidade
produtiva
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Elementos de

Critério de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
4. Revera a) Reexamina a auto-avaliagdo inicial em termos de
contribui¢do do pontos fortes e fracos e revé efectivamente o
conhecimento e progresso rumo as metas definidas.

habilidades ganhas
para o seu proprio
desenvolvimento
pessoal e social.

b) Comenta de forma critica o relatério do supervisor.

c) Expressa claramente, os sentimentos e reacgbes
em relagao a experiéncia de trabalho.

d) Revé o valor da aprendizagem ganha em relagao
futuras metas pessoais, sociais e profissionais.

Q

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral Evidéncia escrita que 0
formando reexamina as suas qualidades e

habilidades pessoais através de uma auto-avaliagéo.

Desempenho no local de trabalho: o formando




