Técnico/a Especialista em Comércio
Internacional

AREA DE EDUCACAO E FORMACAO: 341 - Comércio

CODIGO DA QUALIFICACAO: 341

NiVEL DE QUALIFICACAO: 6



ANQYEP

DESCRICAO GERAL DA QUALIFICAGAO:

Efetuar a monitorizacdo e prospecao em mercados internacionais, promover e negociar produtos e servicos com
clientes e fornecedores, preparar, realizar e monitorizar as transa¢des, garantindo a otimizacdo dos processos de
importagdo e exportagao.

CONDICOES DE CONTEXTO:

Exerce as suas funcbes em empresas importadoras e/ou exportadoras em diferentes areas de atividade, em
organismos publicos ou privados de aconselhamento e apoio ao comércio externo ou a internacionalizagdo ou ainda
em entidades especializadas em operac¢des de importacdo e exportagao.

IMAPEAMENTO DE UNIDADES DE COMPETENCIA®:

UC OBRIGATORIAS (NUCLEARES)

AREA FUNCIONAL CépiIGo N2 UC UNIDADES DE COMPETENCIA
Prospecdo e 01 Realizar a prospecdo comercial e a monitorizacdo em mercados
monitorizacao internacionais
comercial
02 Participar na elaboracdo de plano de negécios
03 Planear o processo de compra e venda em mercados

internacionais

04 Gerir o processo de venda em mercados internacionais
Gestao das transagoes
internacionais 05 Gerir o processo de compra em mercados internacionais
06 Gerir a carteira de clientes em contexto internacional
07 Gerir a carteira de fornecedores e prestadores de servico
Gestao dos servigos de 08 Planear e monitorizar as operagdes de importagao
apoio a importagao e
exportacdo 09 Planear e monitorizar as operagdes de exportacao
10 Comunicar e interagir em lingua inglesa em contexto de
Comunicagao e comércio internacional (nivel B2 do QECRL) 2
interagdo em linguas
estrangeiras 11 Comunicar e interagir em lingua estrangeira em contexto de

comércio internacional (nivel B1 do QECRL) 2
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BOLSA
UC OPCIONAIS (NAO NUCLEARES)

AREA FUNCIONAL Copico Ne UC UNIDADES DE COMPETENCIA
Gestao das transagoes 12 Colaborar na apresentacdo de produtos e participagdo em feiras
internacionais e eventos
Comunicagdo e 13 Comunicar e interagir em lingua estrangeira em contexto de
interagdo em linguas comércio internacional (nivel A1 do QECRL) ?
estrangeiras

1 0s cédigos assinalados a laranja correspondem a UC comuns a dois ou mais referenciais desenhados em termos de resultados

de aprendizagem.

2 As UC de linguas estrangeiras n3o se encontram no desenvolvimento do referencial de competéncias.

REFERENCIAL DE COMPETENCIAS
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ENSINO PROFISSIONAL

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 01

REALIZAR A PROSPECAO COMERCIAL E A MONITORIZAGAO EM MERCADOS INTERNACIONAIS

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Realizar a prospegdao comercial e a monitorizagdo em mercados internacionais

2. TIPO DE CERTIFICACAO:
%] Nuclear
[ Bolsa

3. REALIZAGOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO
Esta Unidade de Competéncia contempla as seguintes realizagdes profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CRITERIOS DE DESEMPENHO

RP1. Recolher informagao
relativamente a necessidades e
tendéncias do mercado
internacional e sobre o mercado
setorial de produtos/servigos

CD 1.1. Tendo em consideragdo a informagado proveniente de fontes documentais
(fisica e digital), missGes no estrangeiro (organizagGes internacionais, cdmaras de
comércio) ou através da dinamizagdo da rede de contatos

CD 1.2. Apoiando a definigdo e/ou implementacio da estratégia de internacionalizacdo
da empresa

RP2. Analisar informacgido
relativamente a necessidades e
tendéncias do mercado
internacional e sobre o mercado
setorial de produtos/servigos

CD 2.1. Tendo em consideragdo a economia do pais, as suas oportunidades e condigGes
legais para abordar o mercado

CD 2.2. Identificando presengas e caracterizando o processo comercial, canais de
venda/compra e redeslogisticas

CD 2.3. Preparando propostas de atuacdo devidamente quantificadas e justificadas

RP3. Criar documento de apoio a
decisdo comercial

CD 3.1. Em conformidade com a politica comercial da organizagao e com as conclusdes
da anélise/diagndstico do mercado internacional

CD 3.2. Tendo em consideracdo as orientagdes estabelecidas pela organizagao

CD 3.3. Redigido de forma clara, estruturada e homogénea de forma a facilitar a
tomada de decisdo superior

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Obtencdo de informacgao pertinente e atualizada acerca dos mercados internacionais onde se opera ou se pretende
vir a operar; Documento final preparatério da decisdo comercial.

5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZAGOES PROFISSIONAIS CONHECIMENTOS APTIDOES ATITUDES
RP1. Recolher - Prospecdo internacional - Pesquisar e identificar informacdo | - Demonstrar proatividade
informagéo - Técnicas e apoios a relativa a necessidades e na pesquisa e utilizacdo de

relativamente a
necessidades e
tendéncias do mercado
internacional e sobre o
mercado setorial de
produtos/servigos

prospecdo internacional

- Necessidades de mercado

internacional e setorial

- Tendéncias de mercado

internacional esetorial

- Estudos de mercado

tendénciasde mercado

- Pesquisar e identificar informacgao

relativa ao mercado de
produtos/servicos setorial

- Aplicar técnicas de recolhade

informagdo tendo em vista a
obtencdo de informagado de
mercado

informacdo atual e
fidedigna

- Demonstrar sentido critico

na selecdo e utilizagdo da
informacao

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

REFERENCIAL DE COMPETENCIAS
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ENSINO PROFISSIONAL

RP2. Analisar
informagao
relativamente a
necessidades e
tendéncias do mercado
internacional e sobre o
mercado setorial de
produtos/servigos

- Legislagdo comercial, laboral e

fiscal

- Direito comunitario e

internacional

- Economia e finangas

internacionais

- Mercados financeiros

internacionais

- Técnicas de analise do mercado

(caracteristicas gerais do
mercado erelacionamento
bilateral; concorréncia; alcance
dos canais de distribuigdo;
potencial de clientes; politica de
pregos dos concorrentes;
condicGes legais de acesso ao
mercado; ambiente de negdcios;
outros)

- Técnicase instrumentos para

estudos de mercado

(técnicas de cenarios; analise da
competitividade; técnicas
quantitativas - indicadores,
taxas, series temporais; pesquisa
de mercado; outros)

- Definicdo da oferta comercial

(produto, prego, comunicagéo,
distribuicdo)

- Tratamento estatistico de dados

- Interpretar legislagao

comercial, laboral e fiscal

- Interpretar e analisar

informacdo sobre
economia e finangas
internacionais e sobre
mercados financeiros
internacionais

- Aplicar técnicas de analise

do Mercado Identificar e
aplicar técnicas e
instrumentos para estudos
de mercado

- Identificar os

constrangimentos
regulamentares dos
mercados nacionais e
internacionais

- Interpretar e analisar

informacdo sobre canais de
venda e compra existentes
e redes logisticas

- Identificar as principais

oportunidades e
dificuldadesdos mercados
internacionais

- Aplicar técnicas de

tratamento estatistico de
dados

- Demonstrar capacidade

de tratamento e analise
de informagdo

- Demonstrar autonomia e

responsabilidade na
anadlise de informacgao

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

RP3. Criar documento
de apoio a decisao
comercial

Técnicas de redagdo de
documentos de apoio a decisdo

- Aplicar diferentes formas

de representac¢do dos
dadosobtidos

- Definir recomendacgdes de

acdo destinadas aos
decisores da
empresa

- Demonstrar capacidade

de organizagao

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

6. RECURSOS EXTERNOS:

Fontes de informacdo: documentos, estudos, andlises de mercados de instituicdes oficiais nacionais, europeias e
internacionais, catalogos, diretdrios, bases de dados especializadas; Software para tratamento estatistico de dados;
Meios informaticos: computadores; impressoras; Software especifico; Internet; Meios de comunicagado: Email; Fax;
Telefones; Material de escritério.
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ANCQQEP

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 02
PARTICIPAR NA ELABORAGCAO DE PLANOS DE NEGOCIOS

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Participar na elaboracdo de planos de negdcios

2. TIPO DE CERTIFICACAO:
%l Nuclear
[ Bolsa

3. REALIZACOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO
Esta Unidade de Competéncia contempla as seguintes realiza¢des profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CRITERIOS DE DESEMPENHO

RP1. Participar na definicao dos
objetivos do plano e caracterizar
o mercado subjacente

CD 1.1. Tendo em consideragdo a recolha e analise de informagao relativamente a
necessidades e tendéncias do mercado e sobre o mercado de produtos/servicos setorial

CD 1.2. Considerando as orientagdes superiores

RP2. Definir a estratégia
comercial e de marketing, em
colaboragao com o coordenador

CD 2.1. Analisando as variaveis que integram e influenciam a comercializagdo internacional
de produtos/servicos da organizagdo

CD 2.2. Identificando as normas legais do pais de destino das operacdes de comércio
internacional, analisando os mecanismos de funcionamento estabelecidos e as
regulamentacgdes definidas

RP3. Participar na elaboragao de
projetos financeiros

CD 3.1. Considerando a dimensao e estadio de desenvolvimento do mercado,
necessidades dos clientes, segmentagdo de clientes, forgas e fraquezas dos concorrentes,
entre outros aspetos

CD 3.2. Considerando as orientagdes superiores

RP4. Participar na avaliagdo do
investimento necessario

CD 4.1. Tendo em consideracdo as projecdes financeiras e a capacidade de retorno do
investimento

CD 4.2. Considerando as orientagdes superiores

RP5. Estabelecer pontos criticos
no desenvolvimento do plano,
em colaboragdao com o
coordenador

CD 5.1. Tendo em considerag¢do os instrumentos para determinagao do risco

CD 5.2. Considerando as orientagGes superiores

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Preco de venda; A¢des de promocdo e comunicagdo internacional; Canais e formas de distribuicdo internacional
Plano de marketing; Demonstracdo de resultados; Mapa de cash flow; Plano financeiro; Balango previsional; Mapa
com principais indicadores econémico-financeiros; Matriz de impacto; Matriz de probabilidades; Plano de negdcios.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ANCQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

ATITUDES

RP1. Participar nos
objetivos do plano e
caracterizar-o-mercado
subjacente

* Plano de negdcios

* Constituicdo do plano de negdcios
* Defini¢do de objetivos

* Estudos de mercado

* Identificar as partes

constituintes de um plano de
negaocios

* Identificar os objetivos do

plano de negdcios

* Descrever o mercado

subjacente (dimensdo,
estadio de desenvolvimento,
tipos de clientes e
competidores)

* Demonstrar

capacidade de
planeamento e
organizagao

* Demonstrar

capacidade de andlise
e reflexdo

* Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos

RP2. Definir a estratégia
comercial e de
marketing, em
colaboragao com o
coordenador

* Pregos e sua determinagao
* Incoterms
* Canais de distribuicdo e fatores

que definem a sua estrutura

* Perfil dos distribuidores
 Planeamento estratégico de

marketing

* Planeamento operacional de

marketing (marketing mix)

* Plano de marketing internacional

(metodologia e instrumentos)

* Metodologia do plano de

marketing

* Etapas de construgdo de um

plano de marketing

» Comunicacgdo e ferramentas de

comunicacgdo (publicidade,
promoc¢do, merchandising,
eventos, marketing direto,
outros)

- ldentificar os parametros que

compdem o preco de venda

- ldentificar os métodos de

fixagdo de precos e o efeito
da aplicagdo de incoterms na
sua determinagao

- Aplicar técnicas de cdlculo

para determinar o preco final
de venda do produto/servico

- ldentificar um leque de

potenciais clientes e
segmentos de clientes alvo

- |dentificar canais de

distribuigdo (diretos,
indiretos)

- ldentificar potenciais

distribuidores

- ldentificar agOes de

marketing

- ldentificar forgas de vendas a

envolver, distribuidores,
agentes

- |dentificar e selecionar os

meios publicitarios

- Demonstrar

capacidade de
planeamento e
organizagao

- Demonstrar

capacidade de andlise
e reflexdao

- Demonstrar rigor na

elaboracdo de calculos

- Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

- Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos

RP3. Participar na
elaboragao de
projegoes financeiras

Projecbes de vendas

Projecdo das atividades
comerciais (volume de ordens de
compra, niveis de venda, histdrico
de crescimento do mercado)
Projecbes de cash flow

Projecdo de break even
Demonstracdo de resultados
Plano financeiro

Balanco previsional

Indicadores econdmico-financeiros

- Técnicas de célculo financeiro
- Software de folhas de calculo

Recolher informacgdo
financeira (vendas e
prestacdo de servigos,
guantidades, preco, custos
de producdo, fornecimentos
e servigos externos, custos
com pessoal, investimentos,
outra)

- Aplicar técnicas de célculo

para realizar proje¢oes de
vendas, das

atividades comerciais, de
cash flow e de break even

- Aplicar técnicas de analise

dos resultados
Utilizar software para realizar
calculos

- Demonstrar

capacidade de
planeamento e
organizagao

- Demonstrar

capacidade de
analise e reflexdo

- Demonstrar rigor

na elaboragdo de
calculos

- Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético
Respeitar e fazer
respeitar normas e
procedimentos

REFERENCIAL DE COMPETENCIAS
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RP4. Participar na
avaliagdo do
investimento necessario

- Técnicas de avaliagdo do

investimento (instalagdes,
meios e recursos
humanos)

- Tipos de financiamento

(capital préprio, capital
de risco, crédito,
incentivos nacionais e
internacionais)

- Produtos financeiros mais

especificos (leasing,
renting, factoring, outros)

- Aplicar técnicas de avaliagdo do

investimento

- ldentificar os tipos de

financiamento necessarios

- Demonstrar capacidade

de planeamento e
organizagao

- Demonstrar capacidade

de andlise e reflexdo

- Demonstrar rigor na

elaboragdo de calculos

- Demonstrar

responsabilidade
e sentido ético

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

RP5. Estabelecer pontos
criticos no
desenvolvimento do
projeto, em
colaboragdao com o
coordenador

- Andlise de risco

- Tipos de risco

- Matriz de impacto

- Matriz de probabilidades
- Planos de contingéncia

- Gestdo dos riscos na

atividade internacional

- ldentificar os diferentes tipos de

risco

- Aplicar técnicas de avaliagdo dos

riscos inerentes as operagoes
internacionais

- Elaborar a matriz de impacto
- Elaborar a matriz de

probabilidades

- Calcular o risco real

- Demonstrar capacidade

de planeamento e
organizagao

- Demonstrar capacidade

de andlise e reflexdo

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

6. RECURSOS EXTERNOS:

Relatérios financeiros anuais; Informagdo sobre mercados internacionais; Fontes documentais; Normas de pregos
internacionais; Normas das Camaras de Comércio internacionais; Incoterms; Ferramentas informaticas de apoio a
gestdo; Meios informaticos: computadores; impressoras; Software especifico; Internet; Meios de comunicagao: E-
mail; Fax; Telefones; Material de escritério.
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 03

PLANEAR O PROCESSO DE COMPRA E VENDA EM MERCADOS INTERNACIONAIS

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Planear o processo de compra e venda em mercados internacionais

2. TIPO DE CERTIFICACAO:

Xl Nuclear
[ Bolsa

3. REALIZAGOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO
Esta Unidade de Competéncia contempla as seguintes realizagdes profissionais:

REALIZAGOES PROFISSIONAIS
RP1. Selecionar os principais mercados e
potenciais clientes alvo (venda)

CRITERIOS DE DESEMPENHO
CD 1.1. Tendo em consideragdo a prospegao comercial realizada e o plano de
negdcios

CD 1.2. Em fungdo dos produtos selecionados para a entrada nesses mercados

CD 1.3. Atendendo as especificidades dos canais de distribui¢do locais, a
assisténcia técnica e normas locais sobre o produto, embalagem e especificagdes
técnicas

CD 1.4. Considerando as orientagdes superiores

RP2. Estabelecer as competéncias-chave
ao processo de compra

CD 2.1. Analisando as varidveis que integram e influenciam a comercializagdo
internacional de produtos/servicos da organizacdo

CD 2.2. Considerando as orientagdes superiores

RP3. Estabelecer as competéncias-chave
ao processo de venda

CD 3.1. Analisando as varidveis que integram e influenciam a comercializagdo
internacional de produtos/servicos da organizagdo

CD 3.2. Considerando as orientagdes superiores

RP4. Estabelecer/desenvolver contatos
com os potenciais fornecedores e
clientes

CD 4.1. Tendo em consideragdo os aspetos culturais dos fornecedores e clientes

CD 4.2. Comunicando em lingua estrangeira de forma a ser entendido

CD 4.3. Baseado num planeamento onde as questdes relativas ao que dizer,
quanto dizer, como dizer, através de que canal e a quem e porqué dizer estdo
definidas

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Lista de potenciais fornecedores e clientes; Preco de venda; Circuitos e redes de aprovisionamento; Canais de
distribuicdo; Seguros; Principais instrumentos de financiamento a importagao e exportacdo; Documentos

comerciais internacionais.

REFERENCIAL DE COMPETENCIAS
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

ATITUDES

RP1. Selecionar os
principais mercados e
potenciais clientes alvo
(venda)

- Potencial do mercado em

analise

* Quota de mercado
- Projegdo de custos e vendas
- Taxa de retorno sobre o

investimento na
internacionalizagdo

- Software de folhas de

calculo

- Aplicar técnicas d e

previsdao da quota de
mercado expectavel ao
exportar produtos/servigos

- Aplicar técnicas de projecgdo

de custos e vendas

- Calcular a taxa de retorno

do investimento do
processo de
internacionalizagdo

- ldentificar um leque de

potenciais clientes e
segmentos de clientes alvo

- Utilizar software para

realizar calculos

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decadlculos

- Demonstrar

responsabilidade e sentido
ético

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

RP2. Estabelecer condigoes-

chave ao processo de
compra

* Fungdo: compras
- Internacionalizagdo das

compras

- Politica de compras e

estratégia de
aprovisionamento da
empresa

- Critérios de

internacionalizagdo das
compras

- Fontes de informacdo

especificas em compras em
contexto internacional

- Circuitos e redes de

provisionamento

- Financiamento do

aprovisionamento

- Regimes aduaneiros e

gestdo de riscos

- Transporte internacional de

mercadorias, documentos
de transporte, seguros

- Estimativa do custo da

importacao

- Software de folhas de

calculo

- ldentificar a estratégiade

aprovisionamento da
empresa

- Selecionar os circuitos e

redes de aprovisionamento

- Selecionar os principais

canais de distribuicdo

- ldentificar os regimes

aduaneiros

- ldentificar os tipos de

transporte de mercadoria

- Verificar se a importagao é

permitida ou se possui
alguma exigéncia de ordem
administrativa

- Aplicar técnicas de calculo

do custo da importacdo

- Utilizar software para

realizar calculos

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decadlculos

- Demonstrar

responsabilidade e sentido
ético

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos
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RP3. Estabelecer condigoes-
chave ao processo de venda

Pregose sua determinagao
Incoterms

Formas de pagamento mais
comuns nas trocas

Canais de distribuicao e
fatores que definem a sua
estrutura

Software de folhas de
calculo

- Aplicar técnicas de calculo

para determinar o preco
final de venda do
produto/servigo

- Selecionar os principais

canais de distribuicdo

- Pesquisar e identificar

prestadores de servigos
para as operagGes de
comércio internacional
(seguros, logistica,
financiamento)

- Utilizar software para

realizar calculos

- Demonstrar rigor na

elaboragdo de calculos

- Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

RP4. Estabelecer/
desenvolver contatos com
os potenciais fornecedores
e clientes

Tipos de comunicagao
Técnicas de comunicagdo
nas relagdes comerciais
internacionais

Principais obstaculos a
comunicagao intercultural
Tracos culturais na
comunicagao

Entrevista comercial de
ambito internacional —
fases

Linguas estrangeiras
Meios informaticos

- Aplicar técnicas de selecdo

de potenciais fornecedores
e clientes

- Aplicar técnicas de

comunicagdo nas relagbes
comerciais internacionais

- Identificar e determinar as

formas de comportamento
verbal e ndo-verbal na
comunicagao em fungdo de
diferentes culturas

- Aplicar técnicas de redacdo

de diferentes tipos de
documentos comerciais

- Aplicar as fases da

entrevista comercial de
ambito internacional

- Aplicar competéncias

linguisticas na comunicagao
em lingua
inglesa e/ou estrangeira

- Demonstrar facilidade de

relacionamento
interpessoal

- Demonstrar capacidade

de escuta ativa na
interacdo com o cliente

- Demonstrar interesse

pelo cliente e respeito
pela sua individualidade

- Demonstrar capacidade

de comunicar com
diferentes interlocutores

6. RECURSOS EXTERNOS:

Informacdo sobre mercados internacionais; Bases de dados de potenciais clientes; Fontes de informacdo de
potenciais fornecedores (Buyers guide, Anudrios comerciais, Anudrios internacionais, Europages, Camaras de
comércio, Organismos oficiais de comércio externo, Associa¢des sectoriais, Feiras, Publica¢bes especializadas);
Informacdo sobre plano de negdcios; Normas de precos internacionais; Normas das Camaras de Comércio
internacionais; Incoterms; Documento com principais canais de distribuicdo; Documento com regimes e
procedimentos aduaneiros; Documento com os principais seguros com relevancia para as transacdes
internacionais; Documentos comerciais; Ferramentas informaticas de apoio a gestdo; Meios informaticos:
computadores; impressoras; Software especifico; Internet; Meios de comunicagao: Email; Fax; Telefones; Material

de escritorio.
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 04

GERIR O PROCESSO DE VENDA EM MERCADOS INTERNACIONAIS

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Gerir o processo de venda em mercados internacionais

2. TIPO DE CERTIFICACAO:

Xl Nuclear
[ Bolsa

3. REALIZAGOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO
Esta Unidade de Competéncia contempla as seguintes realizagdes profissionais:

REALIZAGOES PROFISSIONAIS
RP1. Preparar o plano de venda

CRITERIOS DE DESEMPENHO
CD 1.1. Cumprindo os procedimentos internos de planificagao previstos

CD 1.2. Identificando fatores criticos de sucesso para a venda

CD 1.3. Considerando a estratégia de marketing definida

RP2. Apresentar o
produto/servico a vender

CD 2.1. Expondo de forma clara e precisa as condi¢des de venda e caraterizando o
produto a comercializar

CD 2.2. Cumprindo as técnicas de comunicagdo oral (escuta ativa, reformulagdo)

CD 2.3. Demonstrando disponibilidade e atencdo as duvidas do cliente

CD 2.4. Comunicando em lingua estrangeira de forma a ser entendido pelo cliente

RP3. Preparar o processo de
negociagao

CD 3.1. De acordo com os objetivos definidos pela organizagdo

CD 3.2. Tendo em consideragdo a preparagdo da proposta inicial e a argumentacdo de
apoio, a avaliagdo do comprador e a analise do contexto

RP4. Participar no processo de
negocia¢ao de vendas

CD 4.1. Tendo em consideragdo os diferentes fatores culturais que influenciam um
processo negocial em contexto inter e multicultural

CD 4.2. Comunicando em lingua estrangeira de forma a ser entendido pelo cliente

CD 4.3. Identificando a terminologia comercial usada internacionalmente

CD 4.4. Utilizando a técnica de negociac¢do ajustada a situacdo, tendo em conta o
protocolo, normas e costumes do pais

RP5. Controlar o desenvolvimento
e evolugdo das vendas e avaliar o
processo de venda

CD 5.1. Analisando a informagdo disponibilizada periodicamente pelos varios
intervenientes (agentes comerciais/distribuidores, clientes, fornecedores, outros)

CD 5.2. Tendo em consideragdo o cumprimento das condi¢Ges acordadas com os clientes
para atingir os objetivos definidos

CD 5.3. Atendendo os clientes de acordo com os procedimentos e protocolo estabelecido

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Plano de vendas; Estratégias de marketing adequadas aos produtos e servigos a propor; Plano da negociagao;
Bases de dados e ficheiros de clientes.

REFERENCIAL DE COMPETENCIAS
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

ATITUDES

RP1. Preparar o plano de
venda

* Produtos

* Mercados e segmentos
 Concorréncia

* Marketing

* Principiose técnicas de

planeamento

* Indicadores estatisticos

* Comportamento do consumidor
* Métodosde vendas

* Ciclo de compras e ciclo de

vendas

* Tendénciasde mercado
* Meios informaticos

Aplicar técnicas de
planeamento

Aplicar técnicas de
elaboragdo docronograma
detalhado

Analisar e interpretar o
histérico de vendas

Definir e descrever
objetivos, metas e
calendarizagdo

Definir o publico-alvo
(segmentos) e descrever o
método mais adequado de
venda

Analisar e sugerir alteracGes
aos instrumentos de
comunicagao

Definir e organizar os
recursos humanos
necessarios a execugao do
plano

Definir e descrever a forma
de execugdo dos contratos
Utilizar meios informaticos

 Demonstrar rigor na

planificagdo

* Demonstrar

capacidade de
articulagdo com outros
servicos da empresa

* Demonstrar

proatividade

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

RP2. Apresentar o
produto/servico a vender

- Estratégias de marketing e

comunicagao

- Tipos de clientes e suas

caracteristicas

- Estratégias de promocgdo de

produtos e servigos

- Linguas estrangeiras

- Analisar e selecionar

estratégias de marketing
adequadas aos produtos e
servigos a propor

- Analisar os tipos de clientes

e suas caracteristicas

- Interpretar e aplicar

procedimentos de produtos
e servigos prestados

- Aplicar técnicas de venda

presencial e por telefone em
contexto inter e
multicultural

- Aplicar competéncias

linguisticas nacomunicagao
em lingua inglesa e/ou
estrangeira

- Demonstrar capacidade

de escuta ativa na
interagdo com o cliente

- Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

- Demonstrar

capacidade de
comunicar com
diferentes
interlocutores

RP3. Preparar o processo
de negociagao

- Tipos de clientes e suas

caracteristicas

- Contexto e os elementos

periféricos da negociacdo
(concorréncia, contexto de
mercado)

- Definicdo de objetivos
- Agenda/plano negocial (recursos,

objetivos, limites, assuntos a
negociar, assuntos subjacentes e
assuntos

Analisar os tipos de clientes
e suas caracteristicas
Identificar e analisar o
contexto e os elementos
periféricos da negociacdo
Identificar os objetivos
alcancar

Definir a agenda/plano
negocial

Preparar possiveis
alternativas

- Demonstrar

capacidade de
planeamento e
organizacao

- Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

- Demonstrar

capacidade de
trabalhar em equipa
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nao negociaveis, principais
argumentos a utilizar, obstaculos
e constrangimentos provaveis e
possiveis solugdes)

- Aspetos a negociar (precos,

incoterm, condicGes de entrega
da mercadoria, prazos, formas e
condi¢Ges de pagamento, outros)

RPA4. Participar no
processo de negocia¢ao
de vendas

- Técnicasde venda e de

negociacdo em contexto
internacional

- Processose etapas de negociagao
- Estratégias e técnicas de

negociac¢do aplicadas as vendas

- Técnicasde fecho de vendas
- Terminologia comercial
- Conflitos comerciais

internacionais: processos de
resolucdo e arbitragem
internacional

- Linguas estrangeiras

- Analisar e selecionar

informagGes acerca dos
processos de tomada de
decisdo e métodos de
negociagdo nos diferentes
paises

- Aplicar estratégias e

técnicas de negociagdo com
clientes internacionais

- Aplicar técnicas de fecho de

vendas

- Aplicar competéncias

linguisticas nacomunicagdo
em lingua inglesa e/ou
estrangeira

Demonstrar
capacidade de escuta
ativa na interagao
com ocliente
Demonstrar
capacidade de
resolucdo de
problemas
decorrentes das
solicitagOes e
reclamacgdes dos
clientes
Demonstrar
capacidade de
comunicar com
diferentes
interlocutores

RP5. Controlar o
desenvolvimento e
evolugdo das vendas e
avaliar o processo de
venda

- Controlo do desenvolvimento da

forga de vendas

- Problemas, oportunidades,

pontos fortes e fracos de
evolu¢do domercado
aprofundados de evolugdo e
rentabilidade das vendas

- Aspetos e condi¢des de execugdo

do contrato (mercadoria, servigos,
condi¢Ges de pagamento,
transporte, seguro, entrega,
resolucdo de litigios, entre outras)

- Métodos e técnicas de verificagdo

e controlo do cumprimento de
direitos e deveres contratuais

fundamentais de qualidade do
servico e servigo pds-venda

- Descrever e aplicar

metodologias e
instrumentos de avaliagao
dos vendedores

- Aplicar técnicas de célculo

de racios especificos

- Aplicar técnicas de

avalia¢do das condicdes de
execug¢ao do contrato e
pré-contrato

- Utilizar métodos e aplicar

técnicas de verificagdo e
controlo do cumprimento
de direitos e deveres
contratuais

- Aplicar técnicas de controlo

da qualidade dos
produtos/servicos vendidos
e dos servigos prestados
pelos prestadores de
servigcos de comércio
internacional

Demonstrar
capacidade de andlise
e espirito critico
Demonstrar rigorna
elaboracdo de
calculos
Demonstrar
responsabilidade e
sentido ético
Agirem
conformidade com a
ética profissional e
com normas de
qualidade

Respeitar e fazer
respeitar normas e
procedimentos
Demonstrar
capacidade de
trabalhar em equipa
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ANQYEP

6. RECURSOS EXTERNOS:
Informagdo sobre mercados internacionais; Informacdo comercial sobre clientes; Normas de contratacdo
internacional; Normas sobre meios de cobranca e pagamento internacionais; Modelos de contratos internacionais
de compra e venda; Informacdo sobre processos de resolucdo e arbitragem internacional; Meios informaticos:
computadores; impressoras; Software especifico; Internet; Meios de comunicacdo: Email; Fax; Telefones; Material
de escritdrio.
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%

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 05
GERIR O PROCESSO DE COMPRA EM MERCADOS INTERNACIONAIS

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Gerir 0 processo de compra em mercados internacionais

2. TIPO DE CERTIFICACAO:
%l Nuclear
[ Bolsa

3. REALIZACOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO
Esta Unidade de Competéncia contempla as seguintes realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CRITERIOS DE DESEMPENHO

RP1. Preparar o plano de
compras

CD 1.1. Cumprindo os procedimentos internos de planificagao previstos

CD 1.2. Identificando fatores criticos de sucesso para a compra

RP2. Preparar o pedido de
proposta/consulta
internacional e selecionar
fornecedores

CD 2.1 Solicitando todos os dados e documentos necessarios a continuidade do processo de
compra

CD 2.2. Tendo em consideragdo as condi¢Ges apresentadas (quanto ao preco, garantias,
condicGes de pagamento, qualidade do servico, entrega da mercadoria, entre outros) e
ajustamento as necessidades da empresa

CD 2.3. Redigindo a consulta em lingua estrangeira de forma a ser entendida pelo fornecedor

CD 2.4. Utilizando novas tecnologias na gestdao das compras

RP3. Preparar o processo
de negociagao

CD 3.1. De acordo com os objetivos definidos pela organizacdo

CD 3.2. Tendo em consideragdo a preparac¢do da proposta inicial e a argumentagdo de apoio, a
avaliacdo do fornecedor e a analise do contexto

RP4. Participar no processo
de negocia¢do de compras

CD 4.1. Cumprindo as técnicas de comunicagdo oral (escuta ativa, reformulagdo)

CD 4.2. Tendo em consideragdo os diferentes fatores culturais que influenciam um processo
negocial em contexto inter e multicultural

CD 4.3. Comunicando em lingua estrangeira de forma a ser entendido pelo fornecedor

CD 4.4. Identificando a terminologia comercial usada internacionalmente

CD 4.5. Utilizando a técnica de negociagdo ajustada a situa¢do, tendo em conta o protocolo,
normas e costumes do pais

RP5. Assegurar o
acompanhamento das
compras

CD 5.1. Tendo em considera¢do o cumprimento dos termos do contrato realizado

CD 5.2. Detetando possiveis ocorréncias na rece¢do da compra

RP6. Controlar e avaliar o
processo de compra

CD 6.1. Analisando a informacgdo disponibilizada periodicamente pelos varios intervenientes
(agentes comerciais/distribuidores, clientes, fornecedores, entre outros)

CD 6.2. Tendo em consideragdo o cumprimento das condi¢Ses acordadas com os fornecedores
para atingir os objetivos definidos

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Bases de dados e ficheiros de fornecedores; Plano de compras; Propostas em concursos internacionais; Plano da
negociacdo; Rececdo do produto/servico.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

ATITUDES

RP1. Preparar o plano de
compras

- Produtos
- Mercados e segmentos
- Principios e técnicas de

planeamento

- Indicadores estatisticos
- Ciclo de compras e ciclo de

vendas

- Tendéncias de mercado
- Identificacdo das necessidades

de aprovisionamento e suas
especificacOes

- Meios informaticos

- Aplicar técnicasde

planeamento

- Aplicar técnicas de

elaboragdo docronograma
detalhado

- Analisar e interpretar o

histérico de compras
Definir e descrever
objetivos, metas e
calendarizagdo

Definir e descrever o
método mais adequado de
compra e quantidades
Definir e descrever a
forma de selegdo dos
fornecedores e critérios de
exclusdo

Definir e organizar os
recursos humanos
necessarios a execugao do
plano

Definir e descrever a
forma de execugao dos
contratos

Utilizar meios informaticos

- Demonstrar rigor na

planificagdo

- Demonstrar capacidade

de articulagdo com
outros servigos da
empresa

- Demonstrar

proatividade

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

RP2. Preparar pedido de
proposta/consulta
internacional e selecionar
fornecedores

Novas tecnologias na gestao
de compras

Plataformas de compras

E- procurement e E-sourcing
Pedidos de propostas
internacionais

Aspetos criticos a ter em
conta na analise de
propostas

Critérios de selecdo e
avaliacdo de fornecedores
Comparacgdo de respostas
num processo de compras
Linguas estrangeiras

- Utilizar novastecnologias

na gestdo de compras

- Elaborar e difundir pedidos

de propostas/consulta
internacional

- Redigir pedido de

proposta/consulta a
fornecedores pré-
selecionados

- Aplicar técnicas de analise

e avaliacdo de propostas
internacionais

- Aplicar competéncias

linguisticas na
comunicagdo em lingua
inglesa e/ou estrangeira

- Demonstrar capacidade

de planeamento e
organizagao

- Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

- Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos
Demonstrar capacidade
de trabalhar em equipa

RP3. Preparar o processo
de negociagao

- Tipos de fornecedores e

suas carateristicas
Contexto e os elementos
periféricos da negociagdo
(concorréncia, contexto de
mercado)

- Analisar os tipos de

fornecedores e suas
caracteristicas

- ldentificar e analisar o

contexto e os elementos
periféricos da negociacdo

- ldentificar os objetivos a

Demonstrar
capacidade de
planeamento e
organizagao
Demonstrar respeito
pelos procedimentos
definidos
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ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

Definigdo de objetivos
Agenda/plano negocial
(recursos, objetivos, limites,
assuntos a negociar, assuntos
subjacentes e assuntos ndo
negociaveis, principais
argumentos a utilizar,
obstaculos e
constrangimentos provaveis
e possiveis solugdes)
Aspetos a negociar (pregos,
incoterm, condi¢Ges de
entrega da mercadoria,
prazos, formas e condicGes
de pagamento,

entre outras)

alcancgar

- Definir aagenda/plano

negocial

- Preparar possiveis

alternativas

Demonstrar capacidade
de trabalhar em equipa

RP4. Participar no
processo de negociagao
de compras

- Técnicas de negociagdo em

contexto nacional e
internacional

- Processos e etapas de

negociagao

- Estratégias e técnicas de

negociac¢do aplicadas as
compras

- Técnicas de fecho de

compras

- Terminologia comercial
- Conflitos comerciais

internacionais: processos de
resolugdo e arbitragem
internacional

- Linguas estrangeiras

- Analisar e selecionar

informagGes acerca dos
processos de tomada de
decisdo e métodos de
negociacdo nosdiferentes
paises

- Aplicar estratégias e

técnicas de negociagdo com
fornecedores

- Aplicar técnicas de fecho

de compras

- Aplicar competéncias

linguisticas nacomunicagdo
em lingua inglesa e/ou
estrangeira

Demonstrar capacidade
de escuta ativa na
interagdo com o
fornecedor

Demonstrar capacidade
de resolugdo de
problemas decorrentes
das solicitagdes e
reclamacgdes dos
fornecedores
Demonstrar capacidade
de comunicar com
diferentes
interlocutores
Demonstrar capacidade
de trabalhar em equipa

RP5. Assegurar o
acompanhamento das
compras

- Circuitos e redes de

aprovisionamento

- Regimes aduaneiros e gestao

de riscos

- Transporte internacional de

mercadorias, documentos de
transporte, seguros

- Financiamento do

aprovisionamento

Verificar se o produto e/ou
servigo estd pronto para ser
embarcado pelo exportador
no exterior

Receber documentos e
envia-los ao despachante
para que o mesmo avalie e
inicie o processo de
despacho aduaneiro de
importacao

Receber o produto e/ou
servigco

Pagar a importacao e fechar
0 processo

Demonstrar
responsabilidade e
sentido ético

Respeitar e fazer
respeitar normas e
procedimentos
Demonstrar capacidade
deresolugdo de
problemas

RP6. Controlar e avaliar
o processo de compra

- Metodologias e

instrumentos de avaliagdo
do desempenho dos
fornecedores

- Descrever e aplicar

metodologias e
instrumentos de
avaliacdo dos
fornecedores

Demonstrar capacidade
de analise e espirito
critico

Demonstrar rigor na
elaboragdo de calculos
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ENSINO PROFISSIONAL

- Instrumentos de gestdo das

compras

- Aspetos e condigdes de

execugao do contrato
(mercadoria, servigos,
condicGes de pagamento,
transporte, seguro, entrega,
resolucdo de litigios, entre
outras)

- Qualidade do servico e

servigo pds-venda

- Aplicar técnicas de célculo

de racios especificos

- Aplicar técnicas de

avaliagdo das condigdes de
execugdo do contrato e
pré-contrato

- Aplicar técnicas de controlo

da qualidade dos
produtos/servigos vendidos
e dos servigos prestados
pelos prestadores de
servicosde comércio
internacional

Demonstrar
responsabilidade e
sentido ético

- Agir em conformidade

com a ética profissional
e com normas de
qualidade

Respeitar e fazer
respeitar normas e
procedimentos
Demonstrar capacidade
de trabalhar em equipa

6. RECURSOS EXTERNOS:

Informacdo sobre mercados internacionais; Informacdo comercial sobre fornecedores; Bases de dados sobre
concursos internacionais; Plataformas de compras; Normas de contratacdo internacional; Normas sobre meios de
cobranca e pagamento internacionais; Informacao sobre politica comercial em paises terceiros; Informacdo sobre
barreiras ao comércio com paises terceiros (alfandegarias e técnicas); Normas sobre as condi¢des de entrega das
mercadorias; Modelos de contratos internacionais de compra e venda; Informacdo sobre processos de resolucdo e
arbitragem internacional; Meios informaticos: computadores; impressoras; Software especifico; Internet; Meios de

comunicacdo: Email; Fax; Telefones; Material de escritério.
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 06
GERIR A CARTEIRA DE CLIENTES EM CONTEXTO INTERNACIONAL

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Gerir a carteira de clientes em contexto internacional

2. TIPO DE CERTIFICACAO:

Xl Nuclear
[ Bolsa

3. REALIZAGOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO
Esta Unidade de Competéncia contempla as seguintes realizagdes profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS CRITERIOS DE DESEMPENHO

RP1. Verificar e controlar a base de CD 1.1. Cumprindo os procedimentos internos de registo de dados

dados de clientes (informagdo

completa, dados pessoais atualizados CD 1.2. Utilizando os meios adequados

e histérico das vendas/prestagdo de CD 1.3.

> Respeitando as normas da qualidade
servigos)

RP2. Calcular e analisar a evolugao de CD 2.1. Respeitando a missdo, visdo e objetivos estratégicos da organizagdo

indicadores-chave da composi¢do da

carteira de clientes CD 2.2. Considerando os critérios e referenciais de apoio a analise estabelecidos

CD 2.3. Considerando os objetivos comerciais definidos

RP3. Assegurar o cumprimento de CD 3.1. Respeitando os contratos estabelecidos
direitos e deveres dos contratos

estabelecidos com os clientes CD 3.2. Respeitando a legislagao do setor

RP4. Coordenar a assisténcia aos CD 4.1. Considerando a sua urgéncia e importancia

clientes no que se refere a alteragoes,

queixas, reclamagées e sugestdes e CD 4.2. Cumprindo os procedimentos internos de assisténcia ao cliente
’

resolucao de imprevistos e CD 4.3

e Respeitando as normas da qualidade
contingéncias

CD 4.4. Comunicando em lingua estrangeira de forma a ser entendido pelo cliente

RP5. Reunir e negociar com CD 5.1. Considerando as necessidades, motivagdes e caracteristicas dos clientes
(potenciais) clientes-chave

CD 5.2. Considerando a politica comercial e promocional da organizagao

CD 5.3. Tendo em consideracdo os diferentes fatores culturais que influenciam um
processo negocial em contexto inter e multicultural

CD 5.4. Comunicando em lingua estrangeira de forma a ser entendido pelo Cliente

RP6. Analisar os resultados da CD 6.1. Respeitando a missdo, a visdo e objetivos estratégicos da organizagdo
avaliagdo da satisfacao dos clientes

com os servicos prestados e redigir CD 6.2. Respeitando as normas de qualidade

uma sintese

4. PRODUTOS/OUTPUTS:
Bases de dados e ficheiros de clientes atualizada; Painel de indicadores-chave da evolu¢do da composicao da
carteira de clientes; Sintese da avaliagdo da satisfagdo dos clientes.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagdes profissionais:

ANCQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

RP1. Verificar e
controlar a base de
dados de clientes
(informagao completa,
dados pessoais
atualizados e histérico
das vendas/prestacgao
de servigos)

Arquitetura da base de
dados de clientes
Procedimentos de controlo e
verificacdo do carregamento
da base de dados
Técnicasde exploragdo de
bases de dados de clientes
Meios informaticos

- Interpretar a arquiteturada

base de dados

- Aplicar procedimentos de

controlo e verificacdo do
carregamento da base de
dados

- Aplicar técnicas de exploragdo

da base de dados de clientes

- Utilizar os meios informaticos

- Demonstrar rigor na

atividade de controlo

- Demonstrar

responsabilidade

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

RP2. Calcular e analisar
a evolugdo de
indicadores-chave da
composicao da carteira
de clientes

Painel de indicadores-chave
da composi¢do da carteira
de cliente

Técnicasde calculo e
apuramento de indicadores-
chave da composi¢do da
carteira de clientes
Métodos de analise e
interpretacdo da evolugdo de
indicadores- chave

Meios informaticos

- Interpretar a formula de

calculo de indicadores- chave

- Aplicar técnicas de célculo e

apuramento deindicadores-
chave da composi¢do da
carteira de clientes

- Utilizar métodos de analise e

interpretacao da evolugdo de
indicadores-chave

- Utilizar os meios informaticos

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decalculos

- Demonstrar

responsabilidade

RP3. Assegurar o
cumprimento de
direitos e deveres dos
contratos estabelecidos
com os clientes

Aspetos econdigdes de
execug¢do do contrato
(mercadoria, servigos,
condi¢cGes de pagamento,
transporte, seguro, entrega,
resolucdo de litigios, entre
outras)

Legislacdo do setor
Métodos e técnicas de
verificacdo e controlo do
cumprimento de direitos e
deveres contratuais

- Interpretar os conteudosdos

contratos

- Aplicar técnicas de avaliagdo

das condigdes de execugdo do
contrato

- Utilizar métodos e aplicar

técnicas de verificacdo e
controlo do cumprimento de
direitos e deveres contratuais

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

- Demonstrar rigor no

cumprimento de normas

RP4. Coordenar a
assisténcia aos clientes
no que se refere a
alteragdes, queixas,
reclamagoes e
sugestdes e resolugao
de imprevistos e
contingéncias

Tipologia de situacdes de
assisténcia ao cliente
Procedimentos internos
previstos na assisténcia aos
clientes

Técnicasde gestdo e
coordenacdo da assisténcia
aos clientes

Linguas estrangeiras

- Analisar o cumprimento de

procedimentos internos de
assisténcia aos clientes

- Aplicar técnicas de gestdo e

coordenacgdo da assisténcia
aos clientes

- Aplicar competéncias

linguisticas nacomunicagao
em lingua inglesa e/ou
estrangeira

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

- Demonstrar capacidade

de resolugdo de
problemas
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ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

RP5. Reunir e negociar
com (potenciais)
clientes-chave

Conteudos dos contratos
em curso com os clientes
Histérico de atividade
com clientes
Caracteristicas
(motivagGes, condigdes)
dos potenciais clientes
Técnicasde condugdo de
reunides

Técnicasde negociacdo
Linguas estrangeiras

- Aplicar técnicas deconducgdo

de reunides

- Selecionar os suportes de

comunicagdo adequados ao
tipo de cliente

- Aplicar técnicas de negociagdo
- Aplicar competéncias

linguisticas na comunicagao
em lingua inglesa e/ou
estrangeira

- Demonstrar facilidade no

relacionamento
interpessoal

- Demonstrar capacidade

de escuta ativa na
interagdo com o
(potencial) cliente

- Demonstrar capacidade

de comunicar com
diferentes interlocutores

RP6. Analisar os
resultados da avaliagao
da satisfacdo dos
clientes com os servigos
prestados e redigir uma
sintese

Painel de indicadores de
satisfacdo dos clientes
Técnicasde calculo de
indicadores de satisfacdo
dos clientes

Métodos de analise e
técnicas de interpretagao
dosresultados
Técnicasde redagdo
Meios informaticos

- Interpretar a férmula de

cdlculo de indicadores- chave

- Aplicar técnicas de calculo de

indicadores de satisfacdo dos
clientes

- Utilizar métodos de analise e

técnicas de interpretagdo dos
resultados

- Aplicar técnicas de redagdo
- Utilizar os meios informaticos

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decalculos

- Demonstrar

responsabilidade

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

6. RECURSOS EXTERNOS:

Contratos com os clientes; Manual de suporte a base de dados; Manual de procedimentos internos de suporte a
assisténcia aos clientes; Legislagdo do setor; Documentagao atualizada acerca do mercado e clusters de negdcios;
Meios informaticos: computadores; impressoras; Software especifico; Internet; Meios de comunicagdo: Email; Fax;
Telefones; Material de escritério.
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ANCQEP

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 07

GERIR A CARTEIRA DE FORNECEDORES E PRESTADORES DESERVICO

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Gerir a carteira de fornecedores e prestadores de servigo

2. TIPO DE CERTIFICACAO:

Xl Nuclear
[ Bolsa

3. REALIZAGOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO
Esta Unidade de Competéncia contempla as seguintes realizagdes profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CRITERIOS DE DESEMPENHO

RP1. Verificar e controlar a base de
dados de clientes (informagdo
completa, dados de contato e histérico
de contratos)

CD 1.1. Cumprindo os procedimentos internos de registo de dados

CD 1.2. Utilizando os meios adequados

CD 1.3. Respeitando as normas da qualidade

RP2. Calcular e analisar a evolugao de
indicadores-chave da composi¢do da
carteira de fornecedores

CD 2.1. Respeitando a missdo, visdo e objetivos estratégicos da organizagdo

CD 2.2. Considerando os critérios e referenciais de apoio a analise estabelecidos

CD 2.3. Considerando os objetivos comerciais

RP 3. Assegurar o cumprimento de
direitos e deveres dos
contratos/protocolos estabelecidos
com os fornecedores

CD 3.1. Respeitando os contratos/protocolos estabelecidos

CD 3.2. Respeitando a legislagdo do setor

RP4. Reunir e negociar com
potenciais) fornecedores

CD 4.1. Considerando as caracteristicas dos produtos e servigos

CD 4.2. Considerando a politica comercial e promocional da organizagdo

CD 4.3. Tendo em consideragdo os diferentes fatores culturais que influenciam
um processo negocial em contexto inter e multicultural

CD 4.4. Comunicando em lingua estrangeira de forma a ser entendido pelo
fornecedor

RP5. Avaliar o grau de satisfagdo dos
fornecedores e redigir uma sintese

CD 5.1. Respeitando a missdo, visdo e objetivos estratégicos da organizacgdo

CD 5.2. Considerando os critérios e referenciais de apoio a analise estabelecidos

CD 5.3. Respeitando as normas de qualidade

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Bases de dados e ficheiros de fornecedores atualizados; Painel de indicadores-chave da evolu¢do da composicdo
da carteira de fornecedores; Sintese da avaliagdo da satisfagdo dos fornecedores.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

ANCQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

REALIZAGOES PROFISSIONAIS
RP1. Verificar e controlar
a base de dados-de
clientes (informagao
completa, dados de
contato e histérico de
contratos)

CONHECIMENTOS

- Arquiteturada base de dados de

fornecedores

- Procedimentos de controlo e

verificacdo do carregamento da
base de dados

- Técnicas de exploragdo de bases

de dados de fornecedores

- Meios informaticos

APTIDOES

- Interpretar aarquitetura da

base de dados

- Aplicar procedimentos de

controlo e verificagdo do
carregamento da base de
dados

- Aplicar técnicas de

exploragdo da base de dados
defornecedores

- Utilizar os meios

informaticos

ATITUDES

- Demonstrar rigor na

atividade de controlo

- Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

RP2. Calcular e analisar a
evolugdo de indicadores-
chave da composigao da
carteira de fornecedores

- Painel de indicadores-chave da

composicao da carteira de
fornecedores

- Técnicas de calculo e apuramento

de indicadores-chave da
composicao da carteira de
fornecedores

- Métodos de andlise e

interpretacao da evolucdo de
indicadores-chave

- Meios informaticos

- Interpretar a formula de

calculo de indicadores-
chave

- Aplicar técnicas de célculo e

apuramento de indicadores-
chave da composi¢do da
carteira de fornecedores

- Utilizar métodos de anadlise e

interpretacdo da evolugao
de indicadores- chave

- Utilizar os meios

informaticos

- Demonstrar rigor na

elaboragdo de calculos

- Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

RP3. Assegurar o
cumprimento de direitos
e deveres dos
contratos/protocolos
estabelecidos com os
fornecedores

* Aspetos e condi¢Ges de execucdo

do contrato (mercadoria, servicos,
condig¢Oes de pagamento,
transporte, seguro, entrega,
resolucdo de litigios, outras)

* Legislacdodo setor
* Métodos e técnicas de verificagao

e controlo do cumprimento de
direitos e deveres contratuais

* Interpretar os contetdos dos

contratos.

* Aplicar técnicas de avaliagdo

das condig¢des de execucdo
do contrato execugdo do
contrato

+ Utilizar métodos e aplicar

técnicas de verificagdo e
controlo do cumprimento de
direitos e deveres
contratuais

* Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

+ Demonstrar rigor no

cumprimento de
normas

RP4. Reunir e negociar
com (potenciais)
fornecedores

- Conteldosdos contratos em curso

com os fornecedores

- Histdrico de atividade com

fornecedores

- Caracteristicas (motivagdes,

condi¢Ges) dos potenciais
fornecedores
Técnicas de conducgdo de reunides

- Técnicas de negociacao
- Linguas estrangeiras

- Aplicar técnicas de conducdo

de reunides

- Selecionar os suportes de

comunicagao adequados ao
tipo de fornecedor

- Aplicar técnicas de

negociagao

- Aplicar competéncias

linguisticas na comunicagdo
em lingua inglesa e/ou
estrangeira

- Demonstrar facilidade

no relacionamento
interpessoal

- Demonstrar capacidade

de escuta ativa na
interagdo com o
(potencial) cliente

- Demonstrar capacidade

de comunicar com
diferentes
interlocutores
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ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

RP5. Avaliar o grau de
satisfacao dos
fornecedores e redigir
uma sintese

- Painel de indicadores de

satisfacdo dos fornecedores

- Técnicas de cdlculo de indicadores

de satisfacdo dos fornecedores

- Métodos de andlise e técnicas de

interpretacdo dos resultados

- Técnicas de redagdo
- Meios informaticos

- Interpretar a formula de

calculo de indicadores-
chave

- Aplicar técnicas de célculo

de indicadores de satisfagdo
dos fornecedores

- Utilizar métodos de analise e

técnicas deinterpretagdo
dos resultados

- Aplicar técnicas de redagdo
- Utilizar os meios

informaticos

- Demonstrar rigor na

elaboragdo de calculos

- Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

- Demonstrar

capacidade de
trabalhar em equipa

6. RECURSOS EXTERNOS:

Contratos com os fornecedores; Manual de suporte a base de dados; Legislacdo do setor; Documentacdo atualizada
acerca do mercado e clusters de negdcios; Meios informaticos: computadores; impressoras; Software especifico;
Internet; Meios de comunicacdo: Email; Fax; Telefones; Material de escritério.
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ANCQEP

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 08

PLANEAR E MONITORIZAR AS OPERACOES DE IMPORTACAO

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Planear e monitorizar as operagdes de importagdo

2. TIPO DE CERTIFICACAO:

X Nuclear
O Bolsa

3. REALIZAGOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO
Esta Unidade de Competéncia contempla as seguintes realizagdes profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS
RP1. Elaborar um manual de
procedimentos para o processo de
importacao

CRITERIOS DE DESEMPENHO
CD 1.1. Definindo subprocessos de transporte, seguros e armazenagem

CD 1.2. Identificando os agentes do negdcio internacional

RP2. Determinar os principais
instrumentos de financiamento a
importagao

CD 2.1. Tendo em consideragdo a existéncia de linhas publicas de apoio ao investimento
e internacionalizagdo

CD 2.2. Realizando os célculos necessarios para a otimizagdo dam operagdo de
comércio internacional

RP3. Preparar a documentag¢ao
necessdria ao processo de
importagao

CD 3.1. Considerando a sua utilidade enquanto elemento de seguranca e garantia das
transagdes internacionais

CD 3.2. Tendo em consideragdo o definido no manual de procedimentos para o processo
de importacdo

CD 3.3. Interpretando o contrato realizado com o fornecedor (incluindo incoterms)

CD 3.4. Em conformidade com as normas e praticas de comércio e nas linguas
estrangeiras exigidas pela transacao

RP4. Estabelecer e redigir o
contrato de compra e venda

CD 4.1. De acordo com as normas, incoterms, regulamentos internacionais e do setor

CD 4.2. De acordo com os procedimentos internos

CD 4.3. Verificando que o documento cumpre a norma de contratacdo internacional e
que se expressam todos os dados necessarios para a execuc¢do da operagdo comercial

CD 4.4. Identificando o risco e a necessidade de cobertura da operagao

RP5. Acompanhar as operagoes de
importacdo (documentagao)

CD 5.1. Tendo em consideragdo o contrato realizado com o fornecedor e normas oficiais
(incluindo incoterms)

CD 5.2. Tendo em consideragdo o definido no manual de procedimentos para o processo
de importagao

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Informacao sobre linhas de financiamento e riscos financeiros em opera¢ées de comércio internacional; Manual de
procedimentos para o processo de importagdo; Documentagdo requerida pelo processo de importagao;
Documentagdo necessdria a obten¢do do crédito; Contrato de compra e venda; Contratos varios relativos a

transacao de mercadorias.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

REALIZACOES PROFISSIONAIS
RP1. Elaborar um
manual de

procedimentos para o
processo de importagdo

CONHECIMENTOS

- Agentes/distribuidores
- Modos de transporte

internacional

- Organizagdo dasexpedi¢Oes

segundo o modo de
transporte

- Principais documentos

utilizados exclusivamente no
transporte internacional
(maritimo, rodoviario,
ferroviario, aéreo)

- Armazenagem no comércio

internacional

- Regimese procedimentos

aduaneiros

- Formalidades e imposigdes

aduaneiras nos mercados
(formalidades de importacao,
direitos aduaneiros e taxas)

- Segurose transagdes

internacionais

- Formase condig¢des de

pagamento

- Fiscalidade
- Técnicasde redagao
- Meios informaticos

- Identificar os principais

- ldentificar os documentos

- ldentificar e descrever os

- |dentificar direitos/pautas

- ldentificar os Incoterms
- Descrever as diferentes
- Identificar o regime fiscal

- Aplicar técnicas de redagdo
- Utilizar meios informaticos

APTIDOES
transportesinternacionais

usados no transporte
internacional -
procedimentos para
embarque e os documentos
usados na relagdo entre os
transitarios e os clientes

regimes de importagdo em
vigor nos diferentes
mercados e respetivos
documentos

aduaneiras e outras taxas

aplicaveis por paises
terceiros

formas e condigdes de
pagamento

em vigor

ATITUDES
Demonstrar capacidade de
planeamento e organizacdo
Demonstrar capacidade de
pesquisar informacgdo
Demonstrar capacidade de
trabalhar em equipa

RP2. Determinar os
principais instrumentos
de financiamento a
importacao

- Linhas de financiamento
- Meios de pagamento

internacionais

- Modalidades decrédito
- Riscos financeiros

- Cobertura dos riscos

- Meios informaticos

Recolher informacdo sobre
as principais linhas de
financiamento

Efetuar calculos
Selecionar osinstrumentos
de financiamento
Identificar os principais
meios de pagamento
internacionais

Identificar os principais
riscos financeiros associados
a uma operagao
internacional

Identificar alternativas de
cobertura de riscos
Utilizar meios informaticos

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decadlculos

- Demonstrar

responsabilidade esentido
ético

- Demonstrar capacidadede

trabalhar em equipa
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ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

RP3. Preparar a
documentagao
necessaria ao processo
de importagao

- Documentos requeridos pelo

importador (fatura pré-forma,
carta de porte, apdlice de
seguro, “packing list”, outros)

- Documentos requeridos pelo

exportador (ordem de
compra, carta de crédito,
outros)

- Documentos requeridos pelo

transportador (carta de
instrucdes de expedicao,
carta de porte, fatura, outros)

- Certificados que

acompanham a mercadoria
(sanitarios, fitossanitarios, de
homologacéo, outros) e
certificados de origem

- Documentos requeridos nas

trocas intracomunitdrias de
bens (fatura comercial,
certificados de diversa
natureza, “Declaragdo
Intrastat”, e Documento
Administrativo Unico)

- Documentacgdo necessdria a

gestdo do crédito

- Documentacgdo que

acompanha o transporte e
seguro

- Meios informaticos

- Identificar adocumentagdo

necessaria ao processo de
importagao

- Recolher e/ou preencher os

documentos necessarios ao
processo de importagcao

- Utilizar meios informaticos

Demonstrar capacidade de
planeamento e organizagdo
Demonstrar capacidade de
trabalhar em equipa

Agir em conformidade com
a ética profissional e com
normas dequalidade
Respeitar e fazerrespeitar
normas e procedimentos

RP4. Estabelecer e
redigir o contrato de
compra e venda

- Contratos e pré-contratos
- Tipos e modelos de contratos

internacionais

- Aspetos e condig¢Oes de

execugdo do contrato
(mercadoria, servigos,
condi¢Ges de pagamento,
transporte, seguro, entrega,
resolucdo de litigios, entre
outras)

- Gestdode contratos
- Linguas estrangeiras
- Meios informaticos

- Reconhecer os diferentes

tipos e modelos de
contratos internacionais

- Identificar e aplicar as

condigGes de execugdo do
contrato e pré-contrato

- Selecionar cldusulas

incoterms mais adequadas a
cada situacao

- Enumerar as obrigagGes

contratuais docomprador e
vendedor

- Descrever os sistemas de

resolugdo de conflitos e
arbitragem internacional
Preparar e fornecer os
elementos necessarios para
realizacdo de contratos de
parceria ou de prestagao de
servigos

- Aplicar competéncias

linguisticas na comunicagao
em lingua inglesa e/ou
estrangeira

- Utilizar meios informaticos

- Demonstrar rigor na

reda¢do do contrato

- Demonstrar

responsabilidade esentido
ético

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

- Demonstrar capacidadede

trabalhar em equipa
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ANCQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

RP5. Acompanhar as
operagoes de
importacao
(documentagdo)

- Tipos e modelos de

contratos internacionais

- Aspetos e condigBes de

execugdo do contrato de
compra e venda (mercadoria,
servigos, condi¢Oes de
pagamento, transporte,
seguro, entrega, resolugdo de
litigios, entre outras)

Interpretar e avaliar os
acordos estabelecidos
Aplicar técnicas de
avaliagdo das condi¢Ges de
execugdo do contrato de
compra e venda

Avaliar se a mercadoria
chega ao destino com a
qualidade e caracteristicas
negociadas

Demonstrar capacidade
de lidar com situagdes
imprevistas

Demonstrar capacidade
de tomar decisdes
Demonstrar capacidade
de trabalhar em equipa
Demonstrar capacidade
de analise e espirito
critico

Respeitar e fazer respeitar
normas e procedimentos

6. RECURSOS EXTERNOS:

Informacdo sobre opera¢cdes no mercado de divisas; CotacBes didrias/periddicas de divisas; Fontes de
financiamento a importacdo; Normas relativas as operacdes com divisas; Fontes de informacado: publicacdes, sites,
bases de dados de acesso ao mercado; Normas de contratacdo internacional; Informacdo sobre politica comercial
em paises terceiros; Informacdo sobre barreiras ao comércio com paises terceiros (alfandegdrias e técnicas);
Normas sobre meios de cobranga e pagamento internacionais; Modelos de contratos internacionais de compra e
venda; Normas sobre seguros do transporte internacional de mercadorias; Normas sobre certificacdo e
homologacdo; Informacdo sobre barreiras ao comércio internacional; Legislacdo aplicdvel ao despacho
alfandegdrio; Normas relativas as condicGes de entrega da mercadoria; Contrato de compra e venda; Meios
informdticos: computadores; impressoras; Software especifico; Internet; Meios de comunicagdo: Email; Fax;
Telefones; Material de escritorio.
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ANCQQEP

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 09
PLANEAR E MONITORIZAR AS OPERAGOES DE EXPORTACAO

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Planear e monitorizar as operacgdes de exportacdo

2. TIPO DE CERTIFICACAO:

X Nuclear
O Bolsa

3. REALIZACOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO
Esta Unidade de Competéncia contempla as sequintes realiza¢des profissionais:

REALIZAGOES PROFISSIONAIS
RP1. Elaborar um manual de
procedimentos para o
processo de exportagao

CRITERIOS DE DESEMPENHO
CD 1.1. Definindo subprocessos de transporte, seguros armazenagem

CD 1.2. Identificando os agentes do negdcio internacional

RP2. Determinar os principais
instrumentos de
financiamento a exportagdo

CD 2.1. Tendo em consideragdo a existéncia de linhas publicas de apoio ao investimento e
internacionalizagdo

CD 2.2. Considerando as linhas de credito bancario destinadas ao investimento, a
internacionalizagdo e a exportagdo

CD 2.3. Realizando os calculos necessdrios para a otimizagao da operagao de comércio
internacional

RP3. Preparar a documentagao
necessdria ao processo de
exportagao

CD 3.1. Considerando a sua utilidade enquanto elemento de seguranga e garantia das
transagdes internacionais

CD 3.2. Tendo em consideragdo o definido no manual de procedimentos para o processo de
exportagao

CD 3.3. Interpretando o contrato realizado com o cliente (incluindo incoterms)

CD 3.4. Em conformidade com as normas e praticas de comércio e nas linguas estrangeiras
exigidas pela transagao

RP4. Estabelecer e redigir o
contrato de compra e venda

CD 4.1. De acordo com as normas, incoterms, regulamentos internacionais e do setor

CD 4.2. De acordo com os procedimentos internos

CD 4.3. Verificando que o documento cumpre a norma de contratagao internacional e que
se expressam todos os dados necessarios para a execu¢do da operagdo comercial

CD 4.4. Identificando o risco e a necessidade de cobertura da operagao

RP5. Acompanhar as
operagoes de exportagdao
(documentacgao)

CD 5.1. Tendo em consideracdo o definido no manual de procedimentos para o processo de
exportacao

CD 5.2. Agindo de acordo com a pratica da organizagdo e com as orientagGes superiores

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Informacao sobre linhas de financiamento e riscos financeiros em operag¢ées de comércio internacional; Manual de
procedimentos para o processo de exportacdao; Documentacdao requerida pelo processo de exportacgao;
Documentacdo necessdria a obtencdo do crédito; Contrato de compra e venda; Contratos varios relativos a

transacao de mercadorias.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

ANCQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

REALIZAGCOES PROFISSIONAIS CONHECIMENTOS APTIDOES ATITUDES
RP1. Elaborar um - Tipologia de modos de - Identificar e descrever as Demonstrar capacidade de
manual de exportagdo (direta, indireta, cadeias de abastecimento planeamento eorganizagdo

procedimentos-para o
processo de exportagdo

propria)

- Agentes/distribuidores
- Cadeias de abastecimento

internacionais

- Modos de transporte

internacional

- Organizacao das expedicdes

segundo o modo de transporte

- Principais documentos

utilizados exclusivamente no
transporte internacional
maritimo, rodoviario,
ferroviario, aéreo)

- Armazenagem no comércio

internacional

- Regimese procedimentos

aduaneiros

- Formalidades e imposicGes

aduaneiras nos mercados
(formalidades de importagdo,
direitos aduaneiros e taxas)

- Segurose transagdes

internacionais

- Formase condigcbes de

pagamento

- Fiscalidade
- Técnicas de redacgdo
- Meios informaticos

internacionais

- Identificar os principais

transportesinternacionais

- ldentificar osdocumentos

usados no transporte
internacional —
procedimentos para
embarque e os documentos
usados na relagdo entre os
transitarios e os clientes

- ldentificar e descrever os

regimes de importagdo em
vigor nos diferentes
mercados e respetivos
documentos

- Identificar direitos/pautas

aduaneiras e outras taxas
aplicaveis por paises
terceiros

- ldentificar os Incoterms
- Descrever as diferentes

formas e condig¢Bes de
pagamento

- |dentificar a fiscalidade em

vigor

- Aplicar técnicas de redagdo
- Utilizar meios informaticos

Demonstrar capacidade de
pesquisar informacgdo
Demonstrar capacidade de
trabalhar em equipa

RP2. Determinar os
principais instrumentos
de financiamento a
exportacao

- Linhas de financiamento

internas a exportagdo

- Linhas de financiamento

externas no pais de destino de
apoio a importacdo

- Meios de pagamento

internacionais

- Modalidades decrédito
- Riscos financeiros

- Cobertura dos riscos

- Meios informaticos

- Recolher informacdo sobre as

principais linhas de
financiamento internas e
externas a exportagao

- Efetuar calculos
- Selecionar osinstrumentos

de financiamento

- ldentificar os principais

meios de pagamento
internacionais

- ldentificar os principais riscos

financeiros
associados a uma operagdo
internacional

- ldentificar alternativas de

cobertura de riscos

- Utilizar meios informaticos

Demonstrar rigor na
elaboragdo decdlculos
Demonstrar responsabilidade
e sentido ético

Demonstrar capacidade de
trabalhar em equipa
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RP3. Preparar a
Documentagao
necessaria ao processo
de exportagao

- Documentos requeridos pelo

importador (fatura pré-forma,
carta de porte, apdlice de
seguro, “packing list”, outros)

- Documentos requeridos pelo

exportador (ordem de compra,
carta de crédito, outros)

- Documentos requeridos pelo

transportador (cartade
instrugGes de expedicdo, carta
de porte, fatura, outros)

- Certificados que acompanham

a mercadoria (sanitarios,
fitossanitarios, de
homologagdo, outros) e
certificados de origem

- Documentos requeridos nas

trocas intracomunitdrias de
bens (fatura comercial,
certificados de diversa
natureza, “Declaragdo
Intrastat”,eDocumento
Administrativo Unico)

- Documentagdo necessdria a

gestdo do crédito

- Documentacgdo que

acompanha o transporte e
seguro

- Meios informaticos

- Identificar a documentagdo

necessaria ao processo de
exportagao

- Recolher e/ou preencher os

documentos necessarios ao
processo de exportagdo

- Utilizar meios informaticos

Demonstrar capacidade de

planeamento e organizagdo
Demonstrar capacidade de

trabalhar em equipa

RP4. Estabelecer e
redigir o contrato de
compra e venda

- Modosde transporte

internacional

- Organizagao dasexpedicOes

segundo o modo de transporte

- Segurose transagdes

internacionais

- Armazenagem

- Formase tipos de pagamento
- Contratos e pré-contratos

- Tipos e modelos de contratos

internacionais

- Aspetose condi¢Ges de

execugdo do contrato
(mercadoria, servigos,
condi¢cGes de pagamento,
transporte, seguro, entrega,
resolucdo de litigios, entre
outras)

- Gestdode contratos
- Linguas estrangeiras
- Meios informaticos

- Aplicar técnicas de calculo

em relagdo aos custos de
transporte e prego do servigo
e a contratagdo de seguros

- |dentificar técnicas de

armazenagem em fungdo da
mercadoria

- Reconhecer os diferentes

tipos e modelos de contratos
internacionais

- ldentificar e aplicar as

condic¢Oes de execugdo do
contrato e pré-contrato

- Selecionar as clausulas

incoterms mais adequadas a
cada situagao

- Enumerar as obrigagGes

contratuais do comprador e
vendedor

- Descrever os sistemas de

resolucdo de conflitos e
arbitragem internacional

- Preparar e fornecer os

elementos necessarios para
realizagdo de contratos de
parceria ou de prestacdo de
Servigos

- Aplicar competéncias

Demonstrar rigor na redagao
do contrato

Demonstrar responsabilidade
esentido ético

Respeitar e fazer respeitar
normas e procedimentos
Demonstrar capacidade de
trabalhar em equipa
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linguisticas na comunicagdo
em lingua inglesa e/ou
estrangeira

- Utilizar meios informaticos

RP5. Acompanhar as
operagdesde

exportacao
(documentagao)

- Tipos e modelos de contratos

internacionais

- Aspetos e condigBes de

execucdo do contrato de
compra e venda (mercadoria,
servigos, condi¢Oes de
pagamento, transporte,
seguro, entrega, resolugao de
litigios, entre outras)

- Interpretar e avaliar os

acordos estabelecidos

- Aplicar técnicas de avaliagao

das condig¢Bes de execugdo
do contrato de compra e
venda

- Avaliar se a mercadoria

chega ao destino com a
qualidade e caracteristicas
negociadas

Demonstrar capacidade de
lidar com situagdes
imprevistas

Demonstrar capacidade de
tomar decisdes
Demonstrar capacidade de
trabalhar em equipa
Demonstrar capacidade de
analise e espirito critico
Respeitar e fazer respeitar
normas e procedimentos

6. RECURSOS EXTERNOS:

Informacdo sobre operagdes no mercado de divisas; CotacBes didrias/periddicas de divisas; Fontes de
financiamento a exportacdo; Normas relativas as operacdes com divisas; Fontes de informacdo: publicac¢des, sites,
bases de dados de acesso ao mercado; Normas de contratacdo internacional; Informacdo sobre politica comercial
em paises terceiros; Informacdo sobre barreiras ao comércio com paises terceiros (alfandegdrias e técnicas);
Normas sobre meios de cobranca e pagamento internacionais; Modelos de contratos internacionais de compra e
venda; Normas sobre seguros do transporte internacional de mercadorias; Normas sobre certificacdo e
homologacao; Informagdo sobre barreiras ao comércio internacional; Legislacgdo aplicdvel ao despacho
alfandegdrio; Contrato de compra e venda; Meios informdticos: computadores; impressoras; Software especifico;
Internet; Meios de comunicagao: Email; Fax; Telefones; Material de escritério.
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BOLSA
UC OPCIONAIS (NAO NUCLEARES)

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 12

COLABORAR NA APRESENTAGAO DE PRODUTOS E PARTICIPAGCAO EM FEIRAS E EVENTOS

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Colaborar na apresentac¢do de produtos e participacdo em feiras e eventos

2. TIPO DE CERTIFICACAO:
[ Nuclear
%l Bolsa

3. REALIZACOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO
Esta Unidade de Competéncia contempla as seguintes realiza¢des profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CRITERIOS DE DESEMPENHO

RP1. Planear e preparar a
presenga da organizagdo em
eventos

CD 1.1. Respeitando a estratégia da organizagao, a conjuntura econdmica e a analise e
tendéncias domercado
CD 1.2. Tendo em consideragdo as disponibilidades orcamentais, materiais e humanas

CD 1.3. De acordo com a politica de marketing da organizagdo

CD 1.4. Tendo em consideragdo as carateristicas dos eventos (dmbito, nimero de edicGes ja
realizadas, nimero de visitantes esperados e perfil, meios de divulgacdo do certame, outras)

RP2. Participar no certame do
evento

CD 2.1. Adequando a comunicagdo as necessidades e caracteristicas do
Interlocutor
CD 2.2. Demonstrando disponibilidade para esclarecimentos adicionais

CD 2.3. Comunicando em lingua estrangeira e utilizando linguagem acessivel e compreensivel

RP3. Avaliar a presenca da
organizagao no evento e
redigir relatério

CD 3.1. Considerando o numero de visitantes, a percentagem de decisores de compra, o
impacto causado, o custo por visitante, os contactos qualificados, a eventual angariacdo de
encomendas, e os potenciais novos clientes

CD 3.2. Considerando os critérios e referenciais de apoio a analise estabelecidos

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Orcamentacdo do evento; Estratégia de marketing pré-evento; Ficha de contato; Registo de contatos
estabelecidos; Relatdrio de avaliagdo da presencga da organiza¢do no evento.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ANCQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

ATITUDES

RP1. Planear e preparar
a presenca da
organiza¢ao em eventos

- Tipos de eventos

- Cronograma

- Plano de atividades

- Orgamentacgdo de eventos
- Determinantes na

orgamentagdo de eventos

- Logisticado evento
- Suportesde comunicagdo
- Estratégia de marketing pré-

evento: envio de convites,
"direct mail", publicidade na
imprensa

- Escolhados produtos a expor

Montagem do stand
Determinacgdo do staff para o
evento

- Identificar os diferentes

tipos de eventos e
respetivas implicagdes

- Definir um cronograma
- Definir um plano de

atividades

- Aplicar técnicas de célculo

or¢camental da participagdo
da organizagdo no evento

- Contactar vérios

intervenientes para
preparar a logistica do
evento

- Acompanhar a preparagdo

dos suportes de
comunicagao para a
presenga no evento

- Selecionar os produtos ou

servigos mais adequados a
cada evento/mercado

- Acompanhar a montagem

do stand e a exposicao de
mostrudrios

- Demonstrar capacidade

de planeamento e
organizagao

- Demonstrar

responsabilidade na
organizagao

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

- Demonstrar capacidade

de comunicagao

RP2. Participar no
certame do evento

- Comunicacdo (fungdes da

comunicagdo; niveis
comunicacionais; estilos
comunicacionais, outros)

- Técnicasde comunicagdo
- Técnicasde comunicagao

assertiva

- Formasde comunicagdo
- Protocolo aplicado a

comunicagdo oral e escrita

- Regrasde cortesia e etiqueta

no atendimento

- Técnicasde apresentacdo de

produtos

- Linguas estrangeiras

- Reconhecer diferentes

estilos e niveis
comunicacionais

- Aplicar técnicas de

comunicagdo assertiva

- Aplicar as regras do

protocolo no atendimento

- Aplicar as regras de

cortesia e etiqueta no
atendimento

- Selecionar a informacdoa

fornecer ao cliente

- Realizar demonstragdes e

entregar brindes

- Distribuir documentacdo
- Registar os contactos

relevantes estabelecidos

- Aplicar competéncias

linguisticas nacomunicagéo
em lingua inglesa e/ou
estrangeira

- Demonstrar capacidade

de escuta ativa

- Demonstrar interesse em

compreender as
necessidades e
expectativas do
interlocutor

- Demonstrar iniciativapara

resolucdo de situagdes
imprevistas

- Demonstrar facilidade de

relacionamento
interpessoal

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

RP3. Avaliar a presencga
da organizagdo no
evento e redigir
relatério

- Critériosde avaliagdo
- Técnicas de redagao
- Relatérios de participagdao em

eventos

- Meios informaticos

- Definir objetivos ecritérios

de avaliacdo

- Aplicar técnicas deredagao
- Redigir o relatério de

participagao

- Utilizar os meios

informaticos

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

- Demonstrar capacidade

de planeamento e espirito
critico
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6. RECURSOS EXTERNOS:
Politica de marketing; Politica de promocado e publicidade; Informacao sobre eventos; Regulamento do evento;
Guia do expositor; Bases de dados com contatos para organizar a logistica do evento; Suportes de comunica¢do
da organizacdo; Listagem com meios de comunicacdo social; Documento com formas de apresentacdo de
produtos; Documentagdo promocional, brindes; Meios informaticos: computadores; impressoras; Software
especifico; Internet; Meios de comunicacdo: Email; Fax; Telefones; Material de escritério.
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