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AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAD £ O
ENSINO PROFISSIONAL. P

Técnico/a de Logistica

AREA DE EDUCACAO E FORMACAO: 341 -Comércio

CODIGO DA QUALIFICACAO: 3411001

NiVEL DE QUALIFICACAO: @



ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

DESCRICAO GERAL DA QUALIFICACAO:

Assegurar o funcionamento do sistema de abastecimento a montante e a jusante da unidade produtiva ou
entreposto, contribuindo para a otimizacdao dos fluxos de servigcos, matérias-primas e produtos acabados,
bem como dos fluxos de informacdo, com vista a satisfacdo do cliente e tendo em conta as normas de
gualidade, ambiente, saude e seguranca no trabalho.

MODALIDADE DE EDUCACAO E FORMACAO:
=  CURSOS PROFISSIONAIS

COMPONENTE DE FORMAGAO SOCIOCULTURAL

DISCIPLINAS HoRAs

Portugués (ver programa) 320

Lingua Estrangeira |, Il ou III”
Inglés (ver programa iniciacdo) (ver programa continuacdo)

Francés (ver programa iniciacdo) (ver programa continuagdo)

Espanhol (ver programa iniciagdo) (ver programa continuagdo)) 220
Alemao (ver programa iniciagéo) (ver programa continuagéo)
Area de Integracao (ver programa) 220
Tecnologias da Informag¢do e Comunicagao (ver programa) 100
Educacdo Fisica (ver programa) 140
TotAL 1000

* O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma lingua estrangeira no ensino basico, iniciara
obrigatoriamente uma segunda lingua no ensino secundario. Nos programas de iniciagdo adotam-se os seis primeiros moédulos.
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ENSINO PROFISSIONAL |7

CoMPONENTE DE FORMAGCAO CIENTIFICA

DISCIPLINAS HoRAS
Economia (ver programa) 200
Matematica (ver programa) 200
Psicologia (ver programa) 100
ToTAL 500

COMPONENTE DE FORMAGAO TECNOLOGICA

MAPEAMENTO DE UNIDADES DE FORMACAOl:

UFCD OBRIGATORIAS (NUCLEARES)

01 @ Cadeia de abastecimento: introdug¢do 25
A atividade profissional de Técnico/a

02 . 25
de Logistica
Normas de saude e seguranca no

03 | trabalho no setor do comércio e 25
Servigos

li mbiente n r

04 Qua ’da'de ea !c)e te no setor do 25

comércio e servigos
municacdo e relacionamen

05 Fo unicagao e relacionamento 25
interpessoal

06 . Colaboracao e trabalho em equipa 25

07 | Logistica- conceitos basicos 25
Sistemas de informacgdo na operacgao

08 e ¢ perag 25
logistica
Coordenacao das operagdes de 125
rececdo de mercadorias em armazém

Organizar e gerir as operagdes de Subunidade 1. Recec3o e conferéncia de 50
01 ' rececao de mercadorias em 09 = mercadorias
armazém Subunidade 2. Layout de armazém 50

Subunidade 3. Equipamentos de armazém 25
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02 Coordenar o processo de 10 Coordenagdo do processo de 50
armazenagem armazenagem
03 Coordenar o processo de 11 Coordenacgdo da preparacgdo de 50
preparacao de mercadorias mercadorias
Organizar e gerir as operacdes de Coordenacao da expedicao de
04 - . 12 ; 50
expedicdo de mercadorias mercadorias
Movimentar e operar Movimentacdo e operacao de
05 . 13 . 50
empilhadores empilhadores
Informar e esclarecer o cliente ) ] o
06 relativamente a operagoes 14 Ser’v|(,jo ao cliente na atividade 50
logisticas logistica
Efetuar a gestdo de stocks e
7 . 1 5 indi
07 . dicadores 5  Gestdo de stocks e indicadores 50
Programar, preparar e
08 acompanhar a distribui¢do a 16 = Gestdo da distribuicdo a clientes 50
clientes
Gestdo do negdcio logistico 75
Ef r a
09 ) eTua a gestao de 17 Subunidade 1. Controlo de gest3o 50
indicadores
Subunidade 2. Gestdo de indicadores 25
Coordenacdo de equipas de trabalho 50
Coordenar a atividade das ;:labopjr:galoTllogfsUc: =
. ~ ubuniaade 1. Iecnicas de gestao
10 eql{'p.as de trabalho da operagéo 18 administrativa de recursos humanos em 25
logistica contexto de logistica
Subunidade 2. Lideranga e gestdo de equipas
e o 25
em contexto de logistica
11 Prevenir quebras de mercadorias 19 Prevencdo de quebra de mercadorias 25
Comunicar e interagir em lingua Comunicacdo em lingua inglesa no
12 inglesa no contexto de logistica 20 contexto c?e o isticagz & 25
(nivel B2 do QECRL) g
ToTAL 850

Para obter a qualificagdo de Técnico/a de Logistica, para além das UFCD obrigatérias (nucleares), terdo

também de ser realizadas 150 horas da Bolsa de UFCD opcionais ndo nucleares e UFCD opcionais “livres”3.
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BoLsA
UFCD OPCIONAIS (NAO NUCLEARES)

13 Organizar e acompanhar o 21 Organizag3o e gestdo do processo de 50
processo de compras compras
Comunicar e interagir em lingua Comunicacdo em lingua estrangeira
14 estrangeira no contexto de 22 no contexfo de o isficaz & 25
logistica (nivel B1 do QECRL) &
7852 | 23 Pgrfll (’e p.otenual do erppreendedor— 25
diagndstico/desenvolvimento
7853 1 24 | |deias e oportunidades de negdcio 50
7854 | 25 Plan,o 'de negdcio — criagao de micro 25
negdcios
Plano de negdcio — criacdo de
7855 : 26 . .. 50
pequenos e médios negdcios
7847 | 27 ApI!cagoes informaticas na ética do 25
utilizador
3598 | 28 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25
procura de emprego
8599 | 29 Comunicagdo assertiva e técnicas de 25
procura de emprego
3600 | 30 Cor'np(.atenuas de empreendedorismo 25
e técnicas de procura de emprego
ToTtAL 325
CARGA HORARIA TOTAL DA FORMACAO TECNOLOGICA* 1000

! Os cédigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais desenhados em termos de
resultados de aprendizagem.

2 As UFCD de linguas estrangeiras n3o se encontram no desenvolvimento do referencial de formac3o.

3UFCD Opcionais “livres” (n3o nucleares) que, mesmo ndo fazendo parte da qualificagdo, podem constituir uma mais-
valia (é dada liberdade ao individuo na escolha das UFCD para perfazer a qualificacdo, dentro de um limite
determinado) [ANQEP, I.P. (2015). Guia metodolégico — Conce¢do de qualificacbes baseadas em resultados de
aprendizagem (e-book)].

4 A carga horaria da Formac3do Tecnoldgica pode ser acrescida horas de Formacdo Pratica em Contexto de Trabalho de
acordo com a matriz curricular da respetiva modalidade de Educagdo e Formagao.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 01

CADEIA DE ABASTECIMENTOS: INTRODU(;AO
[sem UC associada]

1. DESIGNAGAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Cadeia de abastecimentos: introducéo
2. DURAGAO: 25 horas

3. TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:
Nuclear
[ Bolsa

4. OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Caraterizar o ambito e papel das diferentes atividades que compdem a cadeia de abastecimento.
- Reconhecer a cadeia de abastecimento como um fator de diferenciagdo e vantagem competitiva.
- Caraterizar as principais tendéncias futuras da cadeia de abastecimento.

5. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Enguadramento histérico
- Antiguidade
- Industrializagado
- Segunda guerra mundial
- Globalizagao
- Tendéncias de evolucdo

Intervenientes principais e seu posicionamento na cadeia de abastecimento
- Produtores

- Operadores logisticos

- Distribuidores

- Retalhistas

Tendéncias futuras

- Crescimento dos meios urbanos

- Envelhecimento da populagao

- Crescimento da riqueza

- Aumento da utilizacdo das tecnologias pelos consumidores
- Aumento do nivel de servico ao cliente

- Crescente importancia da saude e do bem-estar

- Preocupacao crescente sobre sustentabilidade

- Mudanga das poténcias econdmicas mundiais

- Escassez de recursos naturais

- Aumento da pressao regulamentar

- Répida adogdo das tecnologias de informacdo na cadeia de abastecimento
- Impacto da geragao futura nas tecnologias de informagao
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ENSINO PROFISSIONAL

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, o trabalho de projeto conjugado com a
pesquisa individual ou de grupo, visando a promocao da aprendizagem ativa, incentivando atividades que
permitam um contacto com a diversidade de intervenientes da cadeia de abastecimento e o
reconhecimento das principais tendéncias de evolucao.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Documentos estratégicos sobre a cadeia de abastecimento. Documentos sobre a evolucdo da logistica e
da cadeia de abastecimento. Legislacdo reguladora da atividade logistica. Sitios na internet para pesquisa
de informagdo, nacional e internacional. Recursos didaticos sobre o tema. Enunciados de exercicios
pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem.
Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 02

A ATIVIDADE PROFISSIONAL DE TECNICO/A DE LOGISTICA
[sem UC associada]

1. DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURACAO: A atividade profissional de Técnico/a de
Logistica

2. DURACGAO: 25 horas

3. TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:
X Nuclear
O Bolsa

4. OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Reconhecer a importancia da imagem e postura profissional do/a Técnico/a de Logistica.

- Identificar a estrutura organizativa e as relacdes de autoridade e dependéncia funcional.

- Distinguir os principios fundamentais da regulamentagdo do trabalho.

- Identificar os direitos e deveres fundamentais dos trabalhadores do setor do comércio e da drea da
logistica.

5. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
O profissional do comércio
Postura e imagem profissional do/a técnico/a de logistica
- Postura/comportamento profissional
- Hierarquia profissional
- Categorias profissionais
- Regulamento interno das organizacdes

Atividades e competéncias do/a técnico/a de logistica

Funcdes e responsabilidades

Estrutura organizativa e as relacGes de autoridade e dependéncia funcional nas empresas do setor do
comércio

Competéncias profissionais do do/a técnico/a de logistica

Interface de comunicagao entre os varios intervenientes da cadeia de abastecimento

- Estreita colaboracdo entre as diferentes fungdes da empresa

- Interface com o exterior - fornecedores e clientes

- Elemento coordenador de esforgos tendentes a maximizagdo da eficiéncia do sistema

A relevancia da aprendizagem ao longo da vida e da atualizagdo das competéncias

Direitos e deveres do/a técnico/a de logistica
- Conceitos e principios da regulamentac¢ado do trabalho
- Principios gerais da legislacdo do trabalho do setor do Comércio e da area da logistica

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, o trabalho de projeto conjugado com a
pesquisa individual ou de grupo e ainda o debate ou discussdao orientada, promovendo uma
aprendizagem baseada na descoberta e na experiéncia, incentivando atividades que permitam um
contacto com as diferentes realidades das empresas do setor do comércio e da area da logistica. No caso

REFERENCIAL DE FORMAGAO TECNICO/A DE LOGISTICA| Nivel 4 Pagina | 8



ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

da formacao de ativos, poderd optar-se pela construcao de um portfélio individual em que o participante
seja chamado a elencar e refletir acerca das funcdes e responsabilidade, bem como competéncias
desenvolvidas ao longo da vida profissional.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Regulamentos e normativos do trabalho no setor do comércio e drea da logistica. Normativos sobre
contratacao individual e coletiva. Exemplos de regulamentos internos em empresas de comércio e area
da logistica. Referenciais de competéncias para o/a Técnico/a de Logistica. Recursos didaticos
multimédia/audiovisuais sobre postura profissional. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis.
Grelha de observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos
pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 03

NORMAS DE SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO NO SETOR DO COMERCIO E SERVICOS
[sem UC associada]

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURACAO: Normas de saude e seguranca no trabalho no
setor do comércio e servicos

DURACGAO: 25 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:
X Nuclear
O Bolsa

OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Identificar os conceitos e principios gerais sobre salde e seguranca no trabalho.
- ldentificar as normas e procedimentos de seguranca e saude no trabalho no setor de comércio e
Servigos.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Conceitos e principios gerais de salude, seguranca e trabalho

- Trabalho, saude, seguranca no trabalho, higiene no trabalho, salide no trabalho, medicina no trabalho,
ergonomia, psicossociologia do trabalho, acidente de trabalho, doenga profissional, perigo, risco
profissional, avaliagdo de riscos e preveng¢ao

Acidentes e doengas profissionais

- Conceito de acidente

- Principais causas dos acidentes de trabalho

- Consequéncias dos acidentes de trabalho

- Custos diretos e indiretos dos acidentes de trabalho

- Conceito de doencga profissional

- Principais doencas profissionais no setor do comércio e servigos

Prevencao de riscos profissionais

- Conceito de risco e de perigo

- Tipos de risco e seu controlo

- Protecdo individual e coletiva

- Prevengao coletiva

- Prevencao individual

- Condig¢Oes de trabalho facilitadoras da seguranca

Procedimentos de emergéncia

- Sinalizacdo de seguranca

- Tipos de sinais

- Legislacao em vigor

- Procedimentos de emergéncia

- Necessidade da existéncia de procedimentos de emergéncia

- Procedimentos em caso de incéndio/sismo/acidente de trabalho grave
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Organizacao dos servicos de seguranca e saude no trabalho

- Enquadramento legal dos servigos de seguranca, higiene e saide no trabalho
- Entidades reguladoras e fontes de informacdo relativas a seguranca e salde
- Direitos e deveres dos trabalhadores e da entidade empregadora

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, o trabalho de grupo e o estudo de casos, por
forma a permitir aos formandos apreender os conceitos e principios acerca da saude e seguranga no
trabalho e contextualiza-los face a realidade do setor do comércio e servigos. Poderdo ser analisados em
grupo, alguns excertos de exemplos de planos de prevencdo de acidentes ou estatisticas relativamente
aos acidentes e doengas profissionais mais frequentes nas empresas do setor do comércio e servicos,
solicitando aos formandos que fagam uma analise das medidas preventivas preconizadas.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Legislacdo fundamental sobre Seguranca e Saude no Trabalho. Folhetos e brochuras sobre SST. Exemplos
de EPI. Recursos didaticos multimédia/audiovisuais sobre SST. Enunciados de exercicios pedagdgicos
aplicaveis. Grelha de observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e
recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 04

QUALIDADE E AMBIENTE NO SETOR DE COMERCIO E SERVICOS
[sem UC associada]

1. DESIGNAGCAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Qualidade e ambiente no setor de comércio e
servicos

2. DURACGAO: 25 horas

3. TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:
[ Nuclear
O Bolsa

4. OBIETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Identificar os conceitos e principios basicos sobre qualidade.
- Identificar as normas e procedimentos de qualidade no setor do comércio e servigos.

5. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Conceitos e principios gerais sobre qualidade

Conceito de certificacdo e tipos de certificacdo de qualidade
- Normas ISO
- Requisitos e instrumentos das normas

A qualidade no setor do comércio e servigos
- A qualidade percebida pelo cliente

- Necessidades e expetativas dos clientes

- Tipologia de clientes e suas motivagées

Qualidade ambiental

- Gestdo de residuos

- Prevencao da poluigdo

- Protecdo do ambiente

- Boas préticas para o meio ambiente

Sistema Portugués da Qualidade
- Normalizacao

- Metrologia

- Qualificacdo

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a técnicas de aprendizagem ativas, por exemplo, iniciar com a técnica da “tempestade
de ideias” para recolha das diferentes perce¢ées acerca do que é a Qualidade, seguido de um trabalho de
sistematizacdo das ideias pelo/a formando/a, e das suas implicagdes no comércio e servigos. No caso de
formacgbes para ativos, sugere-se o recurso a uma técnica promotora da partilha de conhecimentos e
experiéncias, seguida de alguma pesquisa individual ou de grupo acerca dos conceitos e principios da
Qualidade e do Sistema Portugués de Qualidade.
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7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Documentacdo relativa a conceitos de qualidade. Exemplos de normas de qualidade e ambiente.
Exemplos de textos onde o conceito de qualidade tenha diferentes significados. Documentacao relativa ao
Sistema Portugués da Qualidade. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacao
e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 05

COMUNICAGCAO E RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
[sem UC associada]

1. DESIGNAGAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURACAO: Comunicacdo e relacionamento interpessoal
2. DURACGAO: 25 horas

3. TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:
Nuclear
[ Bolsa

4. OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Identificar e caraterizar os elementos intervenientes no processo de comunicacdo e os diferentes perfis
comunicacionais.

- Identificar e aplicar técnicas de comunicacdo assertiva.

- Identificar e transpor as barreiras que surgem nas diferentes fases do processo de comunicacao.

- Realizar os diversos tipos de processamento interno da informacao.

- Aplicar os diferentes tipos de perguntas no processo de comunicacao.

5. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Processo de comunicagdo e estilos comunicacionais
Elementos intervenientes no processo de comunicagao
- Fun¢do e importancia dos elementos que intervém no processo de comunicagao
- Barreiras, internas e externas, a comunica¢do
- Fatores facilitadores da comunicagao

Comunicacgao assertiva

- Carateristicas dos diferentes estilos comunicacionais

- Particularidades e vantagens do perfil assertivo

- Componentes verbais e ndo-verbais da comunicagdo assertiva
- Técnicas de comunicagdo assertiva

Processamento interno da informacgao
- Processamento fonético

- Processamento literal (significado)

- Processamento reflexivo (empatico)

A utilizagdo das perguntas no processo de comunicagao

- Abertas

- Fechadas

- Retorno

- Reformulagdo

- Construcgao, adaptacao, envio, rececao e interpretacdao da mensagem

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a métodos e técnicas ativas, que permitam a aquisicdo dos conceitos e principios da
comunicacdo e a aplicagdo em contextos simulados, proporcionando momentos de “jogos de papéis” e/ou
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dramatizacbes de situagdes de comunicagao e relacionamento interpessoal. No caso de se optar por uma
forma de organizacdo em blended-learning (misto entre presencial e a distancia), deverdo ser previstos
momentos de debate e troca de experiéncias e opinides entre os formandos e estejam assegurados
recursos audiovisuais que permitam trabalhar as dimensdes verbais e ndo-verbais da comunicacdo e
relacionamento interpessoal.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Recursos audiovisuais sobre situagcbes de comunica¢do e relacionamento interpessoal. Documentacdo
relativa a comunicacdo e diferentes estilos comunicacionais. Enunciados de exercicios pedagdgicos
aplicaveis. Grelha de observagdo e outros instrumentos de avaliagdo da aprendizagem. Equipamentos e
recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 06

COLABORACAO E TRABALHO EM EQUIPA
[sem UC associada]

1. DESIGNAGAO DA UNIDADE DE FORMAGAO: Colaboracdo e trabalho em equipa

2. DURAGAO: 25 horas

3. TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:
Nuclear
[ Bolsa

4. OBIETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Identificar os conceitos e principios do trabalho em equipa.

- Reconhecer as especificidades do trabalho em equipa no setor do comércio e servicos.
- Distinguir os comportamentos facilitadores e dificultadores do trabalho em equipa.

- Reconhecer os principais fendmenos de dindmica de grupos.

ANCEP

%

- Reconhecer a importancia da flexibilidade e capacidade de adaptacdo a situa¢cdes novas para os

individuos e as organizacdes.

5. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Equipa de trabalho: conceito e principios de organizagdo
- Grupo vs. Equipa de trabalho
- Fases de desenvolvimento, estrutura e evolugao
- Formas de organizag¢do: cooperagao e colaboragao

Organizacdo das equipas nas empresas do setor do comércio e servicos
- Grande distribuicao

- Comércio automovel

- Distribuicdo produtos alimentares

- Comércio a retalho

- Empresas de contabilidade, auditorias e administragdo

- Conctact-center

- Logistica

- Outros

Fendmenos de dinamica de grupo

- Influéncia social e papel social

- Normas sociais

- Atitudes e comportamentos facilitadores e dificultadores
- Gestdo de conflitos

A importancia da comunicacdo da comunicacdo no trabalho entre equipas
- Fluxos de comunicacao
- Comunicagao vertical e horizontal

Papel do lider na conducdo das equipas de trabalho
- Estilos de lideranca
- Técnicas e estratégias de gestdo de pessoas e equipas
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6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, o estudo de casos, simulacdes e outras, por
forma a permitir aos formandos vivenciar situacdes que lhes permitam tomar consciéncia dos fendmenos
decorrentes das dindmicas de grupo em contexto organizacional. Serd por isso desejavel que sejam
criadas situacOes-problema préximas do contexto real de trabalho, incitando a reflexdo acerca dos
comportamentos facilitadores e dificultadores, da relevancia da abertura face a mudanca e
demonstracdo de empatia entre elementos, como pecas chave do trabalho em equipa.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Documentacdo de apoio sobre trabalho em equipa. Exemplos de formas de organizacdo de equipas de
trabalho em empresas do setor do comércio e servicos. Enunciado de exercicios pedagodgicos (jogos
pedagodgicos, casos, outros). Recursos multimédia/audiovisuais sobre trabalho em equipa. Enunciados de
exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da
aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.

REFERENCIAL DE FORMAGAO TECNICO/A DE LOGISTICA| Nivel 4 Pagina | 17



ANCEP

%

FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 07

LOGISTICA: CONCEITOS BASICOS
[sem UC associada]

DESIGNAGCAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Logistica: conceitos basicos
DURAGAO: 25 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:

%l Nuclear
[ Bolsa

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Definir os conceitos basicos de logistica.

- Enumerar os diferentes tipos de processos logisticos, o seu planeamento e as novas tecnologias
associadas.

- Referir as boas praticas existentes na logistica.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Conceitos basicos de logistica

- Planeamento, implementacgdo e controlo do fluxo e armazenamento de bens, servigos e informacao
- Ambito de atuagdo desde o local de produgdo até ao local de consumo

- Niveis de servi¢o

- Inovagdo e componente tecnoldgica da atividade logistica

- Standards de produg¢do e de embalagem

- Técnicas e métodos de gestdao de armazém

- RelagGes da empresa com o mercado

Tipos de processos logisticos e seu planeamento

- Rececao

- Aprovisionamento

- Reaprovisionamento

- Preparacdo de encomendas: PBS — Picking by Store ou Preparacdo com Stock; PBL — Picking by Line ou -
preparagao sem stock, Preparacao por lote, entre outros

- Carga e expedicdo

- Logistica inversa

- Outros

Principais tecnologias de apoio a unidade

EDI - Electronic Data Interchange

CRP - Continuous Replenishment Program

VMI - Vendor Management Inventory

ECR - Efficient Consumer Response

CPFR - Collaborative Planning Forecasting and Replenishment

Boas praticas na logistica

- Planeamento

- Parcerias

- Sistemas de aprovisionamento
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- Gestdao ambiental
- Distribuigcao centralizada
- Entre outros

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se a utilizagdo de técnicas ativas, nomeadamente, o trabalho de projeto conjugado com a pesquisa
individual ou de grupo e ainda o debate ou discussao orientada, promovendo uma aprendizagem baseada
na descoberta e na experiéncia, incentivando atividades que permitam um contacto com as diferentes
realidades das empresas/departamentos de logistica e exemplos de boas praticas. A realizagdo de visitas
de estudo a organizacdes de diferentes operadores é recomendavel.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Exemplos de boas praticas na area da logistica. Documentacdo sobre processos logisticos e seu
planeamento. Documentacao e exemplos de tecnologias de apoio a atividade logistica. Recursos didaticos
multimédia/audiovisuais sobre o tema. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de
observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagoégicos
diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 08

SISTEMAS DE INFORMAGCAO NA OPERACAO LOGISTICA
[sem UC associada]

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO: Sistemas de informacgdo na operacdo logistica
DURACAO: 25 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:
Nuclear
[ Bolsa

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Identificar e caraterizar os principais sistemas informaticos de gestdao de armazéns.
- Utilizar as funcionalidades dos sistemas informaticos de gestdo de armazéns.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Os sistemas de gestao da informacdo na atividade logistica

- A importancia dos sistemas de gestdo da informacgao na atividade logistica
- Software de gestao de armazéns

- Software de gestdo da cadeia de abastecimento

- Software de gestdo de distribuicdo

- Software de gestao da producao

- Software de gestao de frotas e localiza¢ao de veiculos

- Sistemas integrados de gestado

Custos de funcionamento

METODOLOGIA PEDAGOGICA:

ANCQEP

| 7%

Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, simulagées e trabalho de pesquisa, para
permitir a identificagdo dos principais sistemas de informac¢do e ainda a utilizagdo pratica das diferentes

funcionalidades dos sistemas.

RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:

Exemplos de sistemas informaticos de gestdo de armazéns. Documentagdo relativa aos softwares
especificos. Recursos didaticos multimédia/audiovisuais sobre o tema. Enunciados de exercicios
pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem.

Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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COORDENAGAO DAS OPERACOES DE RECECAO DE MERCADORIAS EM ARMAZEM

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

[Associada a UC 01. Organizar e gerir as operagdes de rece¢do de mercadorias em armazém]

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Coordenacdo das operacdes de recec¢do de

mercadorias em armazém
DURACAO: 125 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:
Nuclear
[ Bolsa

SUBUNIDADE DE FORMAGAO 1
Rececdo e conferéncia de mercadorias

DURACAO: 50 horas

OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Identificar os principios gerais da rece¢do em armazém.

- Planear o processo de rececao.

- Coordenar e supervisionar a rece¢do e conferéncia de mercadoria.
- Validar o tratamento administrativo da rece¢ao em armazém.

- Definir e justificar a estratégia de stockagem.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Principios gerais da rece¢do em armazém

- Resumo do processo de rececao

- Especificidades técnicas impostas aos veiculos

Planeamento da rececdo

Anadlise do Agendamento de fornecedores

Planeamento da rececdo tendo em conta

- Os horarios de rececdo

- 0 agendamento de fornecedores

Alocacao de recursos e materiais

Alocacao de espacos para rececao

Gestdo das localizagGes disponiveis para stock

Identificagcdo e proposta de alteracGes de layout na rececdo

Coordenagdo e supervisdo da rececdo e conferéncia da mercadoria
Verificagdo do acondicionamento da carga rececionada

- Tipo de veiculos

- Inspecao do selo de seguranga

- Critérios de conferéncia (qualidade, quantidades, rotulagem, conservagao, validade, tradugao,

certificados oficiais, outros)
- Andlise de ndo conformidades

Decisdo sobre a rececdo ou devolucdo de mercadoria (em caso de inconformidades com temperatura,
condicBes de higiene no transporte, acondicionamento, estiva e construcdo de paletes, entre outras)
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ENSINO PROFISSIONAL

Verificacdo e registo de anomalias nas encomendas e comunicacao a ligacdo ao negdcio
Definicdo do destino na zona de armazenagem (em caso de haver poucas localizagGes livres, definicdo da
estratégia de stockagem)

Receg¢do em crossdocking

- Identificacdo de mercadoria em crossdocking
- Tratamento da componente administrativa

- Atribuicdo de local de carga/expedicdo

Coordenacao e supervisao do tratamento administrativo

- Supervisdo dos procedimentos administrativos (comunicacdo de mercadoria especifica a Autoridade
Tributdria; comunicacdo a equipa de comércio internacional de anomalias que ocorram com mercadoria
encomendada)

- Verificacdo dos documentos necessarios para rece¢do (rececdo e conferéncia, identificacdo dos dados
logisticos e devolucdo de mercadoria)

- Supervisdo do fecho da encomenda no sistema informatico

Documentacdo associada a rececao

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

- Fatura pré-forma/guia da mercadoria/outros documentos de rececdo de mercadoria (conferéncia da
fatura, entrega dos documentos no SAF)

Sistemas de gestao de stocks

Definicdo e justificacdo da estratégia de stockagem

Necessidade de registo e de controlo versus necessidade de simplicidade e de flexibilizacao

Informagdo necessaria para os sistemas de previsdo e de informagdo (gestdo de stocks e planeamento de
atividades)

- Sistemas facilitadores de circulagdao de informagao

- Ficha logistica de produto

Sistema informatico de gestdo do armazém

METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagem baseada em ag¢do, nomeadamente, utilizacdo de técnicas ativas,
como o estudo de caso praticos e o trabalho de projeto.

RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:

Regulamentos e normativos relativos aos processos logisticos. Exemplos de plano de trabalho e
indicadores de qualidade aplicaveis. Exemplos de layout do armazém. Exemplos de procedimentos de
rececdo e conferéncia de mercadorias. Normas para armazenagem de mercadorias especificas
(pereciveis, fitossanitarios, outros). Normas de qualidade e ambiente. Normas de seguranga e salde no
trabalho. Manuais de procedimentos e instrugdes dos equipamentos de armazenagem e manuseamento
de mercadorias. Exemplo de sistema informdtico de gestdo do armazém. Recursos
multimédia/audiovisuais sobre o tema. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de
observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos
diversos.
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SUBUNIDADE DE FORMAGAO 2
Layout do armazém

DURACAO: 50 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMAGCAO:

%l Nuclear
[ Bolsa

OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Identificar as formas de organizac¢do interna de um armazém.
- Identificar e caraterizar as diversas zonas de operagdes num armazém.

- Caraterizar os equipamentos de armazenagem.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Contextualizacdo e conceitos
- Definicao de layout

- Configuracgdes do layout

- Tipologias de layout

Organizacdo de um armazém
- Areas

- Fluxos

- Circuito preparagao

- Alocacdo de mercadorias

Equipamentos de armazenagem
- Rack convencional

- Drive in

- Mezzanine

- Pendurados

- Cherry picking

- Rack movel

- Post Pallet

- Solo

Sistema de identificagdo standard

METODOLOGIA PEDAGOGICA:

Sugere-se o recurso a aprendizagem baseada em ag¢do, nomeadamente, utilizacdo de técnicas ativas,
como o estudo de caso prdticos e o trabalho de projeto. As visitas de estudo a armazéns sdo
recomendadas.

RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:

Regulamentos e normativos relativos aos processos logisticos. Exemplos de layout do armazém. Normas
para armazenagem de mercadorias especificas (pereciveis, fitossanitarios, outros). Recursos
multimédia/audiovisuais sobre o tema. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de
observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos
diversos.
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Subunidade de Formagao 3
Equipamentos de armazém

DURAGAO: 25 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMAGCAO:
Nuclear
[ Bolsa

6. OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM

No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Identificar as diversas categorias de equipamentos de armazém.
- Caraterizar os materiais e equipamento de armazém.

- Reconhecer as boas praticas na utilizagdo dos equipamentos.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Estrutura de apoio a armazenagem
- Estantaria multiposto convencial

- Estantaria multiposto posto mdvel
- Estantaria compacta drive-in

- Estantaria dinamica push-back

- Armazém automatico para paletes
- Armazenamento ao solo

Equipamentos de apoio a operagao
- Sala de baterias

- Compactadores de residuos

- Maquina de filmar paletes

- Maquina de fechar caixas

- Monta-cargas

Equipamentos de movimentagdo
- Porta-paletes

- Stacker

- Empilhador frontal

- Empilhador retratil

- Order picker

- Reboque

- Tridirecional

Automagao

Materiais e equipamentos de armazém
Equipamentos

- Maquina de preparacdo

- Porta-paletes manual

- Porta-paletes elétrico

- Stacker

- Retratil

- Transpalete

ANCEP
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- Voice Picker

Ferramentas
- X-ato

Boas praticas na utilizagcdo de equipamentos de armazém
Normas de seguranca e saude no trabalho relacionadas com a utilizacao dos equipamentos e ferramentas
do armazém

8. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagem baseada em ac¢do, nomeadamente, utilizacdo de técnicas ativas,
como o trabalho de grupo, de pesquisa e ainda as simulag¢des, permitindo assim que o/a formando/a
tenha um contacto com os equipamentos e conheca boas praticas de utilizacdo.

9. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Exemplos de equipamentos e ferramentas do armazém. Documentagao sobre os equipamentos. Normas
para de seguranca e salde no trabalho. Recursos multimédia/audiovisuais sobre o tema. Enunciados de
exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da
aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 10

COORDENACAO DO PROCESSO DE ARMAZENAGEM
[Associada a UC 02. Coordenar o processo de armazenagem]

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Coordenacgdo do processo dearmazenagem
DURACAO: 50 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:

%l Nuclear
[ Bolsa

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Identificar os principios gerais da armazenagem.
- Coordenar e supervisionar o processo de armazenagem de mercadorias de acordo com as suas
especificidades.

- Supervisionar o abastecimento dos lugares de preparagao.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Principios gerais da armazenagem

Tipos de armazéns e organizagdo dos espacos de acordo com os abastecimentos (tecnicidade,
perigosidade, compatibilidade de mercadorias, valor econémico, outros)

Condi¢des de armazenagem
- Grau de humidade

- Temperatura

- Seguranga fisica

Tipos de armazenagem

Estratégias de armazenagem

- Proximidade de picking/Minimizacdo de percurso

- Estratégia de elaboragdo de layout de picking (atendendo ao peso, formato, rotatividade, outra)
Organizac¢do do espago

- Otimizacdo das localizagdes

- Consideragdo do peso maximo permitido

Alocac¢do de mercadorias

- Popularidade dos produtos

- Teoria ABC

- Familias

- Dados logisticos (dimens3o, peso e formato)

- Valor do produto

- Produtos pereciveis

Equipamentos utilizados (verificagao das condi¢des de funcionamento e atribuicdo aos colaboradores)
Armazenamento de matérias perigosas (combustiveis e lubrificantes, explosivos, matérias inflamaveis,
outras)

Coordenacao e supervisao da preparacao da armazenagem
Alocacao de recursos humanos, materiais e equipamentos
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Planeamento da operacao

Coordenacdo e supervisdo da armazenagem

Em preparacdo com Stock ou Picking By Store (PBS)

- Supervisao da execucdo das tarefas de recolha da palete do fornecedor e colocacao no local de stock
- Verificacdo da produtividade dos operadores com recurso a programas informaticos

Em preparacdo sem Stock ou Picking By Line (PBL)

- Gestdo da rececdo em func¢do da preparacao (definicdo dos fornecedores que descarregam de
mercadoria e da ordem de preparacgao)

- Gestdo da preparacao em Mezzanini

Outras formas

Coordenacao e supervisdo do abastecimento dos lugares de preparacao
- Coordenacado das tarefas de rececdo da informacado do sistema, alocacdo dos recursos humanos para a
realizacdo das tarefas e posterior definicdo da sequéncia de preparacdo dos artigos

Sistemas informaticos de gestdo de stocks

- Andlise em sistema para transformacdo das encomendas em suporte digital das lojas, para a
preparagao

- Gestdo da rastreabilidade dos produtos

- Analise da ocupag¢do do armazém

Andlise do estado da operagdo (n.2 de caixas em falta, médias de produtividade, n.2 de operadores
necessdrios para cada funcao)

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagem baseada em ag¢do, nomeadamente, utilizacdo de técnicas ativas,
como o estudo de caso praticos e o trabalho de projeto.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:

Regulamentos e normativos relativos aos processos logisticos. Exemplos de planos de armazenagens da
entidade. Exemplos de layout dos armazéns. Exemplos de procedimentos de abastecimentos de lugares
de preparagao. Normas de qualidade e ambiente. Normas de segurancga e salde no trabalho. Manuais de
procedimentos e instrugdes dos equipamentos de armazenagem e manuseamento de mercadorias.
Normas/orientacdes para atuacdo em casos de ndo conformidade. Exemplos de boas praticas na gestdo
de armazéns. Sistema informatico de gestdo de armazéns. Recursos multimédia/audiovisuais sobre o
tema. Enunciados de exercicios pedagogicos aplicaveis. Grelha de observagdo e outros instrumentos de
avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagoégicos diversos.
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COORDENAGAO DA PREPARAGAO DE MERCADORIAS
[Associada a UC 03. Coordenar o processo de preparagao de mercadorias]

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Coordenacdo da preparacdo de mercadorias
DURACAO: 50 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:

%l Nuclear
[ Bolsa

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Identificar os principios gerais dos processos de preparacdo de encomendas.
- Coordenar e supervisionar os diferentes processos de preparacao de encomendas.
- Identificar os fatores criticos na preparagdo de encomendas.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
Principios gerais dos processos de preparacao de encomendas

Planeamento da preparacao do dia

- Alocacdo de recursos humanos, materiais e equipamentos

- Analise das encomendas de loja

- Planeamento da operagdo, alocagao de cada colaborador a fungdo a realizar no dia seguinte

- Permissdo para fazer langamento de onda (criagdo dos mapas de preparagao das diversas lojas)

- Gestdo de recursos (humanos, materiais/equipamentos) para a realizacdo das tarefas didrias (rotacdo
dos colaboradores em fungdo do tipo de mercadoria em preparagdo)

- Identificagdo e proposta de altera¢des de layout no picking

Coordenacao e supervisao da prepara¢ao

- Supervisao da atividade de preparagao

- Garantia da qualidade da mercadoria preparada

- Implementac¢ao de melhorias com o objetivo de reduzir a quebra

- Acompanhamento da conferéncia de mercadoria para confirmac¢do de eventuais erros de preparagao

- Verificacdo de anomalias nos produtos e embalagens e comunicacgdo a Ligacdo ao Negdcio

- Afixacdo de indicadores de quebra, produtividade, erro, acidentes de trabalho, niveis de servico de
transporte, entre outros

- Informacdo aos operadores sobre necessidades de melhoria e transmissao de a¢ées de melhoria

- Supervisdo da atividade de logistica inversa

Coordenagdo e supervisdao do manuseamento e acondicionamento da mercadoria
Manuseamento

- Equipamentos de Protecao Individual

- Riscos

Acondicionamento

- Estiva

- Filmagem
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Identificacdo e analise dos fatores criticos na preparacao de encomendas
- Quebra

- Erros

- Acidentes

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagem baseada em a¢do, nomeadamente, utilizacdo de técnicas ativas,
como o estudo de caso praticos e o trabalho de projeto.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:

Exemplos de planos de armazenagem. Exemplos de layout do armazém. Mapas de produtos por
familia/marca. Lista de movimentos. Exemplos de procedimentos para a preparagdo, separacdo e
acondicionamento de mercadorias. Normas de qualidade e ambiente. Normas de seguranga e saude no
trabalho. Manuais de procedimentos e instru¢des dos equipamentos de preparagdo e separagao de
mercadorias. Sistema informatico de gestdo do armazém. Recursos multimédia/audiovisuais sobre o
tema. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacdo e outros instrumentos de
avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 12

COORDENAGAO DA EXPEDIGAO DE MERCADORIAS
[Associada a UC 04. Organizar e gerir as operagdes de expedi¢cdao de mercadorias]

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Coordenacdo da expedicdo de mercadorias
DURACAO: 50 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:

%l Nuclear
[ Bolsa

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Identificar os principios gerais da expedicdo em armazém.

- Planear o processo de expedicao de mercadorias.

- Coordenar e supervisionar a mercadoria a expedir e a sua carga.

- Coordenar a arrumacao, protec¢do e acondicionamento da carga no transporte.
- Controlar o processo de fecho carga expedida.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Principios gerais da expedicdo em armazém

- Resumo do processo

- Especificidades técnicas impostas aos veiculos

Planeamento do processo de expedi¢ao
- Analise do volume de carga a expedir
- Definigdo de plano de trabalho

- Alocagdo de recursos e materiais

Coordenagao e supervisao da expedicao

Analisar a atividade supervisionando os fluxos e processos de trabalho
Verificagao e resolugao de situagdes anémalas

- Ndo conformidades

- Corregdo dos erros

- Estado da mercadoria e acondicionamento

- Consolidacdo de cargas

Verificagdo da mercadoria em cross docking
- Garantia dos recursos humanos e materiais da atividade
- Verificacdo da qualidade e execugdo do processo, garantindo as entregas nas lojas de destino

Coordenacgdo da arrumagdo, protecdo e acondicionamento da carga no transporte
- Rota e escalas do transporte

- Peso das mercadorias

- Volume das mercadorias

- Fragilidade das mercadorias

- Perigosidade das mercadorias

- Perecibilidade das mercadorias
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- Tipo de embalagem de transporte

- Exigéncias técnicas e legais das diferentes mercadorias

- Contentorizagdo e paletizagdo de cargas para transporte maritimo, aéreo e terrestre
- Operagoes de terminal

Verificagdo do fecho administrativo
- Validagdo dos documentos e andlise de nao conformidades

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagem baseada em ag¢do, nomeadamente, utilizacdo de técnicas ativas,
como o estudo de caso praticos e o trabalho de projeto.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Exemplo de plano de trabalho. Exemplos de indicadores de qualidade para o servico de expedicdo de
mercadorias. Procedimentos para a expedicdo de mercadorias. Normas para expedicdo de produtos
especificos (por exemplo, fitossanitarios). Normas de qualidade e ambiente. Normas de seguranca e
salide no trabalho. Sistema informatico de gestdo do armazém. Recursos multimédia/audiovisuais sobre o
tema. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observagdo e outros instrumentos de
avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagégicos diversos.

REFERENCIAL DE FORMAGAO TECNICO/A DE LOGISTICA| Nivel 4 Pagina | 31



1

2.

3.

4.

5.

FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 13

MOVIMENTACAO E OPERACAO DE EMPILHADORES
[Associada a UC 05. Movimentar e operar empilhadores]

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Movimentacgdo e operagdo de empilhadores

DURACAO: 50 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:

%l Nuclear
[ Bolsa

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Caraterizar os diferentes tipos de maquinas de movimentacdo e elevagdo de mercadorias e seus

componentes.

- Executar operagGes de movimentagao e operagdo de empilhadores.

- Caraterizar as normas de seguranca estabelecidas na conduc¢do de maquinas de movimentacdo e

elevacdo de cargas.
- Executar as operag¢des de manutencdo de empilhadores.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Tipos de empilhadores

Empilhadores elevadores

- Empilhadores convencionais térmicos
- Empilhadores convencionais elétricos
- Empilhadores retracteis

- Empilhadores bilaterais e trilaterais

- Empilhadores telescopicos

- Porta contentores e grandes cargas
Veiculos guiados automaticamente
Stackers

Porta-paletes

Carateriza¢ao das mdaquinas

- Principais 6rgdos e comandos

- Estabilidade do equipamento/carga

- Capacidade nominal de carga

Normas de condug¢do em seguranga
Atribuicdo e responsabilidades ao operador
Riscos especificos de circulagdo

Regras gerais de movimentac¢do de cargas

- Transportes, eleva¢do e colocagdo de cargas
Recomendagdes de seguranga

Ergonomia e posi¢do de seguranca
- Estacionamento do empilhador (em seguranca)
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Principios de manutencao de empilhadores

- Tipos de manutengao

- Limpeza e manutencao periddica

- Cargas e manutengdo das baterias

- Normas de ordem e limpeza relevantes para a operacdao com empilhadores

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagem baseada em ac¢do, nomeadamente, utilizacdo de técnicas ativas,
como sejam o trabalho de pesquisa para a componente tedrica da aprendizagem e as demonstracdes e
simulacGes para a componente pratica (condugcdo e manutencdo). A visita de estudo a locais onde seja
possivel contactar com diferentes tipos de empilhadores é recomendavel.

7. RECURSOSTECNICO-PEDAGOGICOS:

Normas de seguranca para a conducdo de maquinas de movimentagdo e elevagdo de mercadorias e seus
componentes. Procedimentos de manutengdo preventiva dos equipamentos. Instrugbes de
funcionamento e manutencdo dos equipamentos. Normas de seguranga e salde no trabalho.
Procedimentos para registo de avarias e problemas de funcionamento das mdquinas e equipamentos.
Empilhadores de vérios tipos. Recursos multimédia/audiovisuais sobre o tema. Enunciados de exercicios
pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem.
Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 14

SERVICO AO CLIENTE NA ATIVIDADE LOGISTICA
[Associada a UC 06. Informar e esclarecer o cliente relativamente a operagdes logisticas]

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Servico ao cliente na atividade logistica
DURACAO: 50 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:

%l Nuclear
[ Bolsa

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formagdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Definir o conceito e os principais objetivos do servico ao cliente.

- Caraterizar as diferentes fases do servico ao cliente.

- Descrever os mecanismos de avaliagdo e os processos de melhoria em cada uma das fases do servico ao
cliente.

- Caraterizar um sistema de avaliagdo e melhoria de um servigo de apoio ao cliente.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Enguadramento e objetivos do servico ao cliente

- Servico ao cliente como medida de performance do sistema logistico (definicdo de standards de
operacao)

- Servigo ao cliente vs. Satisfagdo do cliente

- Servigo ao cliente como medida de melhoria do servigo ao cliente

Passos para a defini¢cdo dos objetivos do Servigo ao cliente

- Identificagdo dos principais elementos do servigo logistico prestados pela empresa

- Determinagao da importancia relativa de cada elemento do servigo logistico da empresa

- Avaliagcdo da competitividade atual da empresa, em fungao do nivel de servico disponibilizado
- Identificagdo dos diferentes requisitos de servigo, para diferentes segmentos de mercado

- Desenvolvimento de objetivos e estratégias de servico ao cliente

- Estabelecimento de procedimentos de acompanhamento e controlo dos processos

Fases do servico ao cliente

Pré-venda

- Definigdo e objetivos

- Politica (formal) de servico a cliente

- Identificacdo e acessibilidade dos intervenientes do processo
- Estrutura e flexibilidade organizacional

- Método e normas de efetivacdo de encomendas

Possiveis medidas de avaliagdo do servico ao cliente, na fase da pré-venda

- Informacdo de ruturas de produtos

- Qualidade da equipa de vendas

- Acompanhamento feito por responsaveis de vendas

- Monitorizagdo de niveis de stocks dos clientes

- Participacdo dos clientes nos projetos de desenvolvimento e melhoria de produtos
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- Melhoria continua nos produtos e solucgdes
- Comunicacgdo das datas de entrega

Venda

- Definigdo e objetivos

- Elementos diretamente relacionados com a transacao fisica
- Prazos de entrega e ciclo de encomenda

- Preparagdo da encomenda

- Nivel de stocks

- Disponibilizagdo de informacgdo relativa a encomenda

- Gestdo de alternativas (prazos, produtos)

- Condig¢do dos produtos

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

Possiveis medidas de avaliacdo do servico ao cliente, na fase da venda
- Facilidade na colocacdo da ordem de encomenda

- Confirmacao da rececdo da encomenda e confirmacdo da sua entrega
- Condicoes de crédito concedidas

- Duragao do ciclo de encomenda

- Nivel de servicos

- Nivel de atrasos

- Flexibilidade no tratamento de encomendas urgentes

- Niveis de devolucbes

- Existéncia de produtos alternativos

Pés-Venda

- Existéncia de produtos/equipamentos de substitui¢do
- Assisténcia técnica (tempo de espera)

- Instalagdo, garantia e reparagao

- Gestdo de reclamagdes

Possiveis medidas de avaliagdo do servico ao cliente, na fase do pds-venda
- Rigor nos fornecimentos (datas, produtos, quantidades e qualidade)

- Nivel de devolugdes e de trocas

- Facil leitura das instrugBes de utilizagdo/manuseamento

- Qualidade da embalagem e visibilidade no ponto de venda

Gestdo de reclamacdes e resolucdes de incidentes

- Aimportancia da comunicagdo assertiva na gestdo das reclamacgdes
- Técnicas de comunicagdo assertiva

- Diagndstico da situacdo e resolugdo do problema

- Gestdo de imprevistos

- Encaminhamento de reclamacgdes

Avaliacdo e melhoria do servico ao cliente

- Identificacdo dos elementos mais importantes do servico ao cliente
- Prazos de entrega

- Nivel de ruturas

- Nivel de erros

- Nivel de reclamacdes

- Nivel de devolucdes

- Tempo de tratamento da encomenda
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Instrumentos de avaliacdo e melhoria do Servico ao cliente

- Ligacdo entre o servico ao cliente da empresa e a satisfacao dos clientes
- Nivel de ruturas e custo/proveito das ruturas

- Andlise ABC dos clientes e dos produtos

- Auditoria ao Servico ao cliente da empresa

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagem baseada em ag¢do, nomeadamente, utilizacdo de técnicas ativas,
como sejam o trabalho de pesquisa para a componente tedrica da aprendizagem e as demonstragdes e
simulacGes para a componente pratica (conducdo e manutencdo). A visita de estudo a locais onde seja
possivel contactar com diferentes tipos de empilhadores é recomendavel.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Documentacdo relativamente as condicGes de prestacdo de servico. Exemplos de contratos com clientes.
Quadro com indicadores de servigo. Instrumentos de monitorizacdo e avaliacdo da prestacdo de servigo.
Recursos multimédia/audiovisuais sobre o tema. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha
de observacdo e outros instrumentos de avaliagio da aprendizagem. Equipamentos e recursos
pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 15

GESTAO DE STOCKS E INDICADORES
[Associada a UC 07. Efetuar a gestdo de stocks e indicadores]

DESIGNAGCAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Gestdo de stocks e indicadores
DURACAO: 50 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:

%l Nuclear
[ Bolsa

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

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

- Identificar os principais indicadores de gestdo de stocks.

- Utilizar os principais instrumentos de controlo da gestdo de stocks.

- Efetuar a gestdo interna de stock com vista a otimizacao do espaco, custo e tempo.
- Identificar e analisar os custos associados a gestdo de stocks.

- Implementar a¢des corretivas na gestdo de stocks.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Principios da gestdo de stocks

Definicdo e objetivos de gestao de stocks

- Possibilidade de satisfagdo das necessidades dos clientes

- Garantia do correto abastecimento de todos os intervenientes, evitando excessos/insuficiéncia de
produto

- Minimizagdo dos custos logisticos

Tipo de matérias a armazenar

- Matérias-primas

- Componentes e produtos em vias de fabrico
- Consumiveis

- Produtos finais

Determinantes do nivel 6timo de stock

- Niveis de procura e previsdo de encomendas

- Procura independente (aleatodria)

- Procura dependente (associada a producdo de um bem principal)
- Politica de inventario da empresa

- Nivel de servico pretendido

Catalogacao

- Objetivos

- Conceitos

- Técnicas de desenvolvimento
- Métodos de identificacdo

- Especificacdo detalhada
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Avaliacdo e controlo de stocks
- Instrumentos de controlo da gestado de stocks
- Gestdo fisica, Gestdo econdmica, Gestdo administrativa

Tipos de stock

- Stocks de Seguranca
- Stock Ciclico

- Stock em Transito

Custos associados

- Custo Aquisigao

- Custo Posse Stock

- Custo Encomenda/Aprovisionamento
- Custo Rutura Stock

Analise ABC

Custos associados a gestao de stocks

- Custo da colocac¢do da encomenda

- Custo da expedicdo da mercadoria

- Custo da rececdo e do manuseamento da encomenda

Indicadores de stocks
Niveis de servico
Nivel de servigo dos fornecedores em valor e quantidade

Nivel de servigo por fornecedor
- Incumprimento de “linhas”

- Incumprimento de quantidades
- Incumprimento de encomenda

Avaliacdo de mercadorias ndo entregues a clientes
- Incumprimento de “linhas”

- Incumprimento de quantidades

- Incumprimento de encomenda

Nivel de stocks em armazém

- “Dias de stock” geral

- “Dias de stock” por produto

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

- Incumprimento de quantidades

- Definicdo de objetivos de niveis de stock, por referéncia, categoria ou total

Tempos de entrega

- Tempos de entrega dos fornecedores

- Tempos de entrega aos clientes

- Potencial de melhoria dos tempos de entrega

AcOes corretivas e produgao de relatérios
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ENSINO PROFISSIONAL

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagem baseada em ac¢do, nomeadamente, utilizacdo de técnicas ativas,
como sejam o trabalho de projeto e o estudo de casos, por forma a permitir o contacto com a realidade
do contexto das organizagdes, através da realizacdo de tarefas de aprendizagem proximas do contexto
real.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Plano de negdcio e/ou orientacBes estratégicas da organizacdo. Quadro de indicadores. Sistema
informatico de gestdo de stocks. Recursos multimédia/audiovisuais sobre o tema. Enunciados de
exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observagdo e outros instrumentos de avaliacio da
aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 16

GESTAO DA DISTRIBUICAO A CLIENTES
[Associada a UC 08. Programar, preparar e acompanhar a distribui¢do a clientes]

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Gestdo da distribuigdo a clientes
DURACAO: 50 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:
Nuclear
[ Bolsa

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Estruturar a distribuicdo de acordo com a modelo de negdcio adotado.

- Controlar as fases da operagdo de transporte.

- Identificar e definir métodos de planeamento adequados, viabilizando a construcdo de rotas.

- Identificar e definir os recursos necessarios a distribuicdo e sua otimizacao.

- Organizar, controlar e acompanhar cargas e descargas garantindo a execugdo de todas as entregas.
- Garantir a integridade da mercadoria entre os pontos de carga e descarga.

- Identificar e definir os elementos e condi¢des de subcontratacao.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Modelos de negdécio na distribuicdo de mercadoria
- Processo de distribuigdo na organizagao logistica
- Fluxos de cargas

- Otimizacdo de frota

- Centros operacionais e pontos de entrega

Planeamento da distribuicdo

- Métodos de planeamento

- Modelos e sistemas de organizacdo e construcdo de rotas
- AplicacGes informaticas de apoio ao planeamento

Logistica da distribuicao

- Elaboragao do "Workload"

- Dimensionamento da frota

- Area geografica da distribuicdo

- Constrangimentos da distribuicdo

- Gestdo dos recursos humanos necessarios
- Logistica inversa

Organizac¢do dos transportes na estrutura da distribuicdo
- Distribui¢do Local/Nacional; Rural/Urbana; Curta distancia/Longa Distancia

Gestdo e controlo da operagdo de transporte

- Sistemas de acompanhamento e monitorizacao de frotas
- Acompanhamento e cumprimentos dos KPI’s definidos

- Tempos de conducdo e repouso

- Identificacdo e resolucao de desvios
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Determinacao do preco de transporte

- Modos de determinar precos e de apresentar valores
- Custos de exploragao

- Margens

Subcontratacdo
- Condicdes e controlo
- Critérios a considerar (fiabilidade; qualidade, custo)

Sistema informatico de gestao da distribuicao

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagem baseada em ag¢do, nomeadamente, utilizacdo de técnicas ativas,
como sejam o trabalho de projeto e o estudo de casos, por forma a permitir o contacto com a realidade
do contexto das organizacGes, através da realizagcdo de tarefas de aprendizagem préximas do contexto
real.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Normas e regulamentos relativamente a logistica da distribuicdo. Normas e requisitos da qualidade.
Ferramentas de apoio a tomada de decisdo. Sistemas de gestdo de informacdo em distribuicdo logistica.
Recursos multimédia/audiovisuais sobre o tema. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis. Grelha
de observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos
pedagdgicos diversos.
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GESTAO DO NEGOCIO LOGISTICO
[Associada a UC 09. Efetuar a gestao de indicadores]

1. DESIGNAGAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Gestdo do negdcio logistico

2. DURACGAO: 75 horas

3. TIPO DE UNIDADE DE FORMAGAO:
X Nuclear
[ Bolsa

SUBUNIDADE DE FORMAGAO 1
Controlo de gestao

4. DURAGAO: 50 horas

5. OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Identificar os conceitos basicos do controlo de gestao.
- Executar o orgamento e realizar o controlo orcamental.
- Implementar sistemas de controlo de gestao.

6. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
O controlo de gestdo: conceitos bdsicos
Os sistemas de informacdo de apoio a gestao
O controlo de gestdo e as teorias organizacionais
A estratégia e o controlo
- O planeamento estratégico
- O planeamento operacional
- O controlo interno e o controlo operacional

O or¢amento e o controlo orgamental

O orgamento

- Os principios de elaboracdo e mecanismos de funcionamento do orgamento
- As fases de elaboragdo orcamental

- Aimportancia do orgamento na gestdo

O controlo orcamental

- Os objetivos das estratégias de controlo orgamental

- As carateristicas do controlo orgamental

- Os desvios orgamentos: sua identificacdo e impacto na gestdo da empresa

A definicdo e implementagao de sistemas de controlo de gestdo
A definicdo das necessidades ao nivel da empresa

- Alidentificacdo do setor em que a empresa se insere

- As carateristicas especificas da empresa

A implementacdo do sistema de controlo de gestdo

- Os problemas a enfrentar

- O diagndstico das dificuldades pds-implementacao

ANCQEP
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7. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagem baseada em ag¢dao, nomeadamente, utilizacdo de técnicas ativas,
como sejam o trabalho de projeto e o estudo de casos, por forma a permitir o contacto com a realidade
do contexto das organizacOes, através da realizacdo de tarefas de aprendizagem préximas do contexto
real.

8. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:

Exemplo de plano estratégico. OrientacOes e estratégias relativamente a fatores chave do negdcio:
politica de recursos humanos, politica de subcontratacdo, parcerias de negdcios, selecdo de
fornecedores. Exemplo de decisdes operacionais: plano de atividades, contratacao pontual de recursos;
guadro com indicadores de atividade; ferramentas de apoio a gestdo; documentacdo de boas praticas.
Recursos multimédia/audiovisuais sobre o tema. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis.
Grelha de observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos
pedagdgicos diversos.

SUBUNIDADE DE FORMACAO 2
Gestdo de indicadores

4. DURAGAO: 25 horas

5. OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

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

- Elaborar um mapa de indicadores estratégicos para uma operacgao logistica.

- Monitorizar e analisar os indicadores de uma operagao logistica.

- Definir uma estratégia para a corre¢do de desvios de indicadores.

6. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:
DecisGes de ambito estratégico e operacional
Decisdes (de ambito estratégico) sobre a operagdo logistica com implicagGes no longo prazo
- Localizagdo da atividade
- Dimensao do espacgo
- Escolha dos equipamentos
- DecisOes relativas a propriedade dos recursos (aluguer, compra, construcao de raiz)
- DecisBes relativamente a operacdo fazer ou mandar fazer/outsourcing
- DecisOes relativas a politica de recursos humanos afetos a operacdo Logistica
- Selecdo de fornecedores e outros parceiros de negécio

DecisGes de curto prazo
- Planeamento das atividades de encomenda, rece¢ao e expedi¢cdao de mercadoria
- Contratacgdo pontual de operadores de armazém

Planeamento e gestdo estratégica
Conceitos basicos

- Visao

- Missao
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- Valores
- Metas e objetivos
- Estratégia

Conceito de planeamento

Importancia do processo de planeamento
- Forma de atingir os objetivos da empresa
- Preparar a organizacao para o futuro

Fases do planeamento

- Formulagdo dos objetivos

- Identificacdo das metas e estratégias atuais

- Analise ambiental

- Andlise das forcas e fraquezas da empresa

- Identificacdo das oportunidades e ameacas estratégicas
- Determinagdo do grau de mudanga necessaria

- Tomada de decisdo estratégica

- Implementacdo da estratégia

- Acompanhamento, controlo e corre¢do do processo

Plano estratégico

- Influéncia dos fatores ambientais

- Componentes

- Missdo organizacional

- Objetivos organizacionais

- Estratégias organizacionais

- Plano de gestdo da carteira de negdcios da organizagado

Quadro de indicadores

Definicdo e principais carateristicas

- Principais indicadores de atividade

- Eficacia em funcdo dos indicadores ai representados

- Leitura que provoque planos de contingéncia operacionalizaveis

- Fatores chave do negécio

- Apresentacdo de forma dindmica ou numa folha de papel

Medicdo da performance logistica (nivel de custos e sua importancia relativa)
- Numero de colaboradores e seu custo em toda a cadeia logistica

- Edificio e instalagdes - Custos de oportunidade e custos de funcionamento
- Custos com equipamento e outros recursos

- Custos de manutencao

- Paletes e material de embalagem

- Outsourcing e outros servigos associados

- Benchmarking e melhor avaliacdo do desempenho da empresa

- Utilizagdo dos recursos

- Grau de utilizagao dos recursos contratados

- Produtividade dos equipamentos

- Adequabilidade dos equipamentos
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Servico ao cliente

- Nivel de stocks

- Tempo de operagao

- Consisténcia do processo logistico

Correcdo de desvios de indicadores
- Estratégias de correcao
- Relatérios

7. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagem baseada em ag¢do, nomeadamente, utilizacdo de técnicas ativas,
como sejam o trabalho de projeto e o estudo de casos, por forma a permitir o contacto com a realidade
do contexto das organizagGes, através da realizacdo de tarefas de aprendizagem prdéximas do contexto
real.

8. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:

Exemplo de plano estratégico. OrientacGes e estratégias relativamente a fatores chave do negdcio:
politica de recursos humanos, politica de subcontratacdo, parcerias de negdcios, selecdo de
fornecedores. Exemplo de decisGes operacionais: plano de atividades, contratacdo pontual de recursos,
guadro com indicadores de atividade. Ferramentas de apoio a gestdo. Documentac¢do de boas praticas.
Recursos multimédia/audiovisuais sobre o tema. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis.
Grelha de observacgdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos
pedagdgicos diversos.
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COORDENACAO DE EQUIPAS DE TRABALHO DA OPERACAO LOGISTICA
[Associada a UC 10. Coordenar a atividade das equipas de trabalho da operagdo logistical

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Coordenacdo de equipas de trabalho da
operacao logistica

DURACAO: 50 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:
Nuclear
O Bolsa

SUBUNIDADE DE FORMAGAO 1
Técnicas de gestao administrativa de recursos humanos em contexto de logistica

DURACAO: 25 horas

OBIETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Analisar os principios gerais de organizacao e funcionamento de servicos de operacdes logisticas.

- Analisar legislacdo e regulamentos sobre direitos e deveres laborais.

- Aplicar procedimentos de controlo do cumprimento das normas de qualidade, seguranca e saude no
trabalho.

- Aplicar procedimentos de controlo da assiduidade, pontualidade e outras normas laborais.

- Aplicar os procedimentos de avaliacdo de desempenho.

- Reconhecer a importancia da capacidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal na motivacado e
dinamizac¢do de equipas.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Organizacdo e funcionamento de organizacdes/departamentos de operagdes logisticas
- Principios de organizagdo e funcionamento

- Métodos de organizacdo do trabalho

- Modelos de trabalho em equipa

Fungdo de gestdo administrativa de recursos humanos

- Conceitos e principios de gestao de recursos humanos

- Processos e procedimentos de gestao administrativa de recursos humanos

- Papel do coordenador/chefe de equipa

- Procedimentos de controlo da assiduidade, pontualidade e outras normas laborais
- Instrumentos/ferramentas de apoio a gestdo administrativa de recursos humanos
- Aspetos procedimentais da avaliacdao de desempenho

- Atuacdo em situacgOes de faltas, falhas e outras ocorréncias

Seguranca e saude no trabalho

- Principais normativos e obrigac¢des legais

- Riscos e doengas profissionais mais frequentes na atividade logistica
- Riscos fisicos e formas de prevencao
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- Estratégias de informacdo e comunicacao

- Sistema informatico de gestdo de recursos humanos

- Construgao de bases de dados

- Registo e atualizagdo dos processos individuais dos colaboradores

METODOLOGIA PEDAGOGICA:

Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, o estudo de casos, trabalho de pesquisa
individual ou de grupo, permitindo aos formandos identificar os principais aspetos da gestao de recursos
humanos em contexto de atividade logistica e ainda valorizar as fungdes de coordenacgao de equipas.

RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:

Legislacdo e regulamentos aplicdveis ao trabalho na drea logistica. Normas e procedimentos de gestdo
de recursos humanos. Normas e regulamentos sobre saude e seguranga no trabalho. Exemplos de boas
praticas na gestdo de equipas. Documentacdo de apoio sobre trabalho em equipa. Exemplos de formas
de organizacdo de equipas de trabalho em empresas/servicos de logistica. Recursos
multimédia/audiovisuais sobre trabalho em equipa. Enunciados de exercicios pedagdgicos aplicaveis.
Grelha de observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem. Equipamentos e recursos
pedagdgicos diversos.

SUBUNIDADE DE FORMACAO 2
Lideranca e gestdo de equipas em contexto de logistica

4. DURAGAO: 25 horas

5. OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM

No final da formacdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Identificar e aplicar procedimentos de controlo do cumprimento das normas de qualidade, seguranca e
saude no trabalho.

- Aplicar procedimentos de controlo da assiduidade, pontualidade e outras normas laborais.

- Aplicar os procedimentos de avaliacdo de desempenho.

- Reconhecer a importancia da capacidade de comunicagao e relacionamento interpessoal na motivagao
e dinamizagao de equipas.

6. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Lideranca de equipas

- Conceito de lideranga

- Modelos e teorias da lideranga em contexto organizacional

- Estilos de lideranca

- Aspetos comunicacionais e atitudinais da lideranca de equipas

- Estratégias de dinamiza¢do e motivagao de individuos e equipas de trabalho

Gestdo de conflitos em contexto organizacional

- Conceitos gerais

- Carateristicas dos conflitos em contexto organizacional
- Estratégias de gestdo de conflitos

- Papel do coordenador na media¢do de conflitos

- Aspetos emocionais da gestdo de conflitos
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Monitorizacdo e orienta¢do do desempenho

- Principios da comunicacao pedagdgica

- Técnicas de instrugdo e ensino em contexto de trabalho

- Estratégias de incentivo e reconhecimento

- Mecanismos de acompanhamento e monitorizacdo do desempenho dos individuos e das equipas

Conducao de reunides e sessdes de trabalho

- Tipos de sessdes de trabalho

- Planeamento de reunides e sessdes de trabalho: agenda e convocatdria
- Preparacdo de recursos de apoio as sessoes

- Técnicas de condugdo de reunides e sessdes de trabalho

Aspetos atitudinais na conducdo de sessées de trabalho

- Comunicagado assertiva

- Controlo emocional

- Proatividade na antecipacdo e resolucdo de problemas

7. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas, nomeadamente, o estudo de casos, simulacdes e trabalho de
projeto, permitindo aos formandos identificar os principais aspetos da lideranca e gestdo de equipas de
trabalho.

8. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Documentacgao sobre lideranga e gestao de equipas. Exemplos de boas praticas na gestao de equipas em
logistica. Exemplos de formas de organizacdo de equipas de trabalho em empresas/servigos de operacoes
logisticas. Recursos multimédia/audiovisuais sobre trabalho em equipa. Enunciados de exercicios
pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observacdo e outros instrumentos de avaliacdo da aprendizagem.
Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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PREVENCAO DE QUEBRA DE MERCADORIAS
[Associada a UC 11. Prevenir quebra de mercadorias]

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO: Prevencdo de quebra de mercadorias
DURACAO: 25 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:

X Nuclear
[ Bolsa

OBIJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

- Identificar possiveis origens de quebra.
- Implementar as medidas de prevencao da quebra.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Quebras - causas e prevencao

Origem das quebras

- Quebras com causas extraordinarias

- Incéndios e danos por dgua

- Derrocadas, falhas estruturais, tempestades
- Roubos e vandalismo

- Quebras com causas operacionais

- Validade dos produtos ultrapassada

- Quedas acidentais de mercadorias

- Mau acondicionamento (embalagem)

- Controlo das datas de validade dos produtos
- Deficiente registo da localizagao da mercadoria
- Furtos e erros na expedi¢do de mercadorias
- Devolugdes de clientes

Procedimentos para a diminui¢cdo das quebras
Relacionamento com os fornecedores

- Melhor conhecimento do produto e das suas especificidades
- Melhor conhecimento da procura

- Adequacdo das unidades logisticas e das embalagens

- Adequacdo das formas de entrega

Controlo ao pessoal e as operagdes com stocks
- Controlo aleatério de roubos

- Controlo das atividades de manuseamento em stocks

Implementacdo de sistemas de avaliagao e de melhoria

- Clara e correta defini¢cdo de objetivos de quebra e de metodologias para os atingir
- Monitorizagdo constante dos resultados e implementac¢do de medidas corretivas

ANCQEP

| 7%

REFERENCIAL DE FORMAGAO TECNICO/A DE LOGISTICA| Nivel 4

Pégina | 49



ANCQEP

| 7%

Implementacao de sistemas de seguranca
- Delimitacao de zonas de circulacdo e criacdo de locais de acesso restrito
- Implementacdo de mecanismos automdticos de controlo de acessos (cartGes, codigo, etc.)

Arrumacao das mercadorias e métodos de previsao

- Diminuicdo das operac¢des de manuseamento das mercadorias
- Localizacdo das mercadorias e a sua correta arrumacao

- Correta atribuicdo de espaco de picking

Manuseamento e o0 embalamento da mercadoria
- Percurso de picking

- Utilizacdo de veiculos de transporte adequados
- Cuidado acondicionamento da mercadoria

- Acondicionamento da carga

Sistemas de seguranca

- Detecdo de roubos

- Sistemas de detecdo e de ataque aos incéndios

- Sistemas de alarme

- Manutencdo periddica e melhoria constante de todos estes sistemas
- Sinalizagdo

Quebras — tratamento e recuperagao

- Analise do tipo de quebra

- Se possivel recuperag¢do no local

- Recolha da quebra

- Transporte para a zona de tratamento

- Tratamento e encaminhamento de acordo com o definido

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se a utilizagdo de técnicas ativas, nomeadamente, o estudo de casos, trabalho de pesquisa
individual ou de grupo, permitindo aos formandos identificar os principais aspetos da gestdo de recursos
humanos em contexto de atividade logistica e ainda valorizar as fungdes de coordenagao de equipas.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:

Exemplos de documentos de boas praticas na prevencdo das quebras de mercadorias. Métodos de
métodos de ponderacdo dos fatores de risco de quebra. Ferramentas da qualidade para analise de
problemas. Recursos multimédia/audiovisuais sobre trabalho em equipa. Enunciados de exercicios
pedagdgicos aplicaveis. Grelha de observagdo e outros instrumentos de avaliagdo da aprendizagem.
Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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FicHA DE UNIDADE DE FORMACAO 21

ORGANIZAGAO E GESTAO DO PROCESSO DE COMPRAS
[Associada a UC 13. Organizar e acompanhar o processo de compras]

DESIGNACAO DA UNIDADE DE FORMAGAO DE CURTA DURAGAO: Organizacdo e gestdo do processo de compras
DURACAO: 50 horas

TIPO DE UNIDADE DE FORMACAO:
O Nuclear
Bolsa

OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM
No final da formacgdo, o/a formando/a deverd ser capaz de:

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

- Identificar os principais indicadores de gestao de stocks.

- Utilizar os principais instrumentos de controlo da gestao de stocks.

- Efetuar a gestdo interna de stock com vista a otimizacdo do espaco, custo e tempo.
- Identificar e analisar os custos associados a gestdo de stocks.

- Implementar a¢des corretivas na gestdo de stocks.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Principios da gestdo de stocks

Definicdo e objetivos de gestao de stocks

- Possibilidade de satisfacdo das necessidades dos clientes

- Garantia do correto abastecimento de todos os intervenientes, evitando excessos/insuficiéncia de
produto

- Minimizac¢do dos custos logisticos

Tipo de matérias a armazenar

- Matérias-primas

- Componentes e produtos em vias de fabrico
- Consumiveis

- Produtos finais

Determinantes do nivel 6timo de stock

- Niveis de procura e previsdao de encomendas

- Procura independente (aleatodria)

- Procura dependente (associada a produgdo de um bem principal)
- Politica de inventario da empresa

- Nivel de servico pretendido

Catalogacao

- Objetivos

- Conceitos

- Técnicas de desenvolvimento
- Métodos de identificacdo
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- Especificagdo detalhada

Avaliacdo e controlo de stocks
Instrumentos de controlo da gestao de stocks
Gestdo fisica, Gestdo econdmica, Gestdo administrativa

Tipos de Stock

- Stocks de Seguranca
- Stock Ciclico

- Stock em Transito

Custos associados

- Custo Aquisicao

- Custo Posse Stock

- Custo Encomenda/Aprovisionamento
- Custo Rutura Stock

Analise ABC

Custos associados a gestdo de stocks

Custo da colocag¢do da encomenda

Custo da expedicdo da mercadoria

Custo da rececdo e do manuseamento da encomenda
Indicadores de stocks

Niveis de servico

Nivel de servigo dos fornecedores em valor e quantidade

Nivel de servigo por fornecedor
- Incumprimento de “linhas”

- Incumprimento de quantidades
- Incumprimento de encomenda

Avaliacdo de mercadorias ndo entregues a clientes
- Incumprimento de “linhas”

- Incumprimento de quantidades

- Incumprimento de encomendas

Nivel de stocks em armazém

- “Dias de stock”geral

- “Dias de stock” por produto

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

- Incumprimento de quantidades

- Definicdo de objetivos de niveis de stock, por referéncia, categoria ou total

Tempos de entrega

- Tempos de entrega dos fornecedores

- Tempos de entrega aos clientes

- Potencial de melhoria dos tempos de entrega

AcOes corretivas e produgao de relatérios
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6. METODOLOGIA PEDAGOGICA:
Sugere-se o recurso a aprendizagem baseada em acdo, nomeadamente, utilizacdo de técnicas ativas,
como sejam o trabalho de projeto e o estudo de casos, por forma a permitir o contacto com a realidade
do contexto das organizacOes, através da realizacdo de tarefas de aprendizagem préximas do contexto
real.

7. RECURSOS TECNICO-PEDAGOGICOS:
Plano de negdcio e/ou orientacBes estratégicas da organizacdo. Quadro de indicadores. Sistema
informatico de gestdo de stocks. Recursos multimédia/audiovisuais sobre o tema. Enunciados de
exercicios pedagdgicos aplicdveis. Grelha de observagdo e outros instrumentos de avaliagdo da
aprendizagem. Equipamentos e recursos pedagdgicos diversos.
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