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Técnico/a de Apoio a Gestao

AREA DE EDUCAGAO E FORMACAO: 345 - Gestdo e Administracdo

CODIGO DA QUALIFICAGAO: 3451003

NiVELDE QUALIFICACAO: 9



ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

DESCRICAO GERAL DA QUALIFICAGAO:

Organizar e executar as atividades de apoio a gestdo, nomeadamente, assegurar a aplicacao dos procedimentos técnico-
administrativos necessarios a elaboracdo, aplicacdo e atualizacdo dos instrumentos gerais de gestdo na empresa ou em
entidades publicas e privadas.

CONDICOES DE CONTEXTO:
Exerce a sua funcdo em entidades publicas ou privadas de varios setores de atividade.

MAPEAMENTO DE UNIDADES DE COMPETENCIA:

UC OBRIGATORIAS (NUCLEARES)

AREAS FUNCIONAIS CopiGo N.eUC UNIDADES DE COMPETENCIA
01 Efetuar operagGes de suporte a analise econdmico-financeira e
gestdo de tesouraria
02 Efetuar lancamentos contabilisticos e assegurar as operacgées de
encerramento de contas
Contabilidade e
apoio ao controlo de 03 Assegurar o cumprimento das obrigacdes fiscais da organizacado
gestdo
04 Elaborar e controlar os orcamentos em colaboragdo com o
coordenador
05 Participar no planeamento, elaboracdo e monitorizacdo de
projetos de investimento
06 Participar na organizagdo dos processos de recrutamento,
selegdo e admissdo de recursos humanos
07 Planificar agdes de formagado interna em colaboragdo com o
Gestdo de recursos coordenador
humanos
08 Processar remuneragdes
09 Efetuar tarefas administrativas relativas ao cumprimento das
obrigacdes laborais
10 Realizar a gestdao administrativa e material de stocks
11 Preparar e realizar a compra de equipamentos e servigos e
monitorizar os indicadores de desempenho
Aprovisionamento
12 Assegurar os procedimentos administrativos e contratuais da
compra de equipamentos e servigos
. Participar na implementagao de campanhas de promogado e
Marketing 13 p ~ P . ¢ e 'p P ¢
comunicacdo para clientes individuais, grupos e empresas
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Qualidade e 14 Participar na organizacdo e implementacdo de sistemas de
ambiente gestdo da qualidade e ambiente

o Efetuar o levantamento e avaliagdo do sistema de controlo
Auditoria 15 . o

interno e acompanhar a auditoria
Comunica¢ao em 16 Comunicar e interagir em lingua inglesa em contexto de gestado
linguas estrangeiras (nivel B2 do QECRL)*
BoLsA
UC OPCIONAL (NAO NUCLEAR)
AREAS FUNCIONAIS Coépico  N.eUC UNIDADE DE COMPETENCIA

Comunica¢dao em 17 Comunicar e interagir em lingua estrangeira em contexto de
linguas estrangeiras gestdo (nivel B1 do QECRL) *

1 As UC de linguas estrangeiras ndo se encontram no desenvolvimento do referencial de competéncias.
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 01
EFETUAR OPERACOES DE SUPORTE A ANALISE ECONOMICO-FINANCEIRA E GESTAO DE TESOURARIA

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Efetuar operagOes de suporte a analise econdmico-financeira e gestdo de tesouraria

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:
Nuclear
[ Bolsa

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

REALIZAGOES PROFISSIONAIS CRITERIOS DE DESEMPENHO
RP1. Recolher e selecionar
informagdo de suporte a analise
econdémico-financeira

CD 1.1. De acordo com orientagdes superiores

CD 1.2. Tendo em consideragdo os procedimentos definidos para a classificagdo de
documentos contabilisticos

CD 1.3. Cumprindo as normas internas e os regulamentos estabelecidos

RP2. Prt.eparflr mforma;lao.para a CD 2.1. De acordo com orientagdes superiores
determinag¢ao do econémico-
financeiro CD 2.2. Cumprindo as normas internas e os regulamentos estabelecidos

RP3. Preparar informacgao para a CD 3.1.

i De acordo com orientagdes superiores
realiza¢do de orcamentos

CD 3.2. Cumprindo as normas internas e os regulamentos estabelecidos

RP4. Preparar informacdo para a CD 4.1,

= . De acordo com orientagBes superiores
execucao do controlo de tesouraria

CD 4.2. Cumprindo as normas internas e os regulamentos estabelecidos

CD 4.3. Tendo em consideragdo a necessidade de identificar as causas dos desvios

4. PRODUTOS/OUTPUTS:
Fundo de maneio. Cash flow. Prazos médios de recebimento, de pagamento e de armazenagem. Liquidez geral,
reduzida e liquidez. Cobertura do imobilizado, autonomia financeira, solvabilidade. Controlo de tesouraria.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZAGCOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

ATITUDES

RP1. Recolher e
selecionar informagao
de suporte a andlise
econdémico-financeira

- Mapade tesouraria

- Balango

- Conta de exploragdo
- Mapa de origem e

aplicagdo de fundos

- Reconhecer a principal

informacdo de suporte a
analise econdmico-financeira

- Aplicar técnicas de pesquisa e

recolha de Informacdo de
suporte a analise econémico-
financeira

- Demonstrar proatividade

na pesquisa e utilizagdo de
informagdo atual e
fidedigna

- Demonstrar sentido critico

na selecdo e utilizagdo da
informacgdo

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

RP2. Preparar
informagao para a
determinagao do
equilibrio econémico-
financeiro

- Método dos indicadores ou

racios

- Fundo de maneio liquido
- Fundamentais de equilibrio

financeiro acurto prazo

- Equilibrio financeiro a

médio e longo prazo

- Cash-flow e o

autofinanciamento

- Custos operacionais

variaveis

- Custos fixos
- Software de folhas de

célculo

- Aplicar técnicas de célculo para

determinar o fundo de maneio,
o equilibrio financeiro, cash-
flow

- Aplicar técnicas de célculo para

apurar racios da analise
financeira (prazos médios de
recebimento, de pagamentoe
de armazenagem; liquidez
geral, reduzida e liquidez;
cobertura do imobilizado,
autonomia financeira,
solvabilidade)

- Utilizar software para realizar

calculos

- Demonstrar capacidade de

tratamento de informacao

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decalculos

- Demonstrar

responsabilidade e sentido
ético

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

RP3. Preparar
informagdo para a
realizacdo de
or¢amentos

 Receitas previstas
- Despesas previstas
- Volume de atividades

previstas

- Software de folhas de

célculo

- Aplicar técnicas de célculo para

determinar orgamentos

- Utilizar software para realizar

calculos

- Demonstrar capacidade de

tratamento de informacéo

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decalculos

- Demonstrar

responsabilidade esentido
ético

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

- Demonstrar capacidade de

trabalhar em equipa

RP4. Preparar
informagao para a
execucgao do controlo
de tesouraria

- Controlo de tesouraria

- Sistema de controlo

- Instrumentos de controlo
- Mapas contabilisticos

- Utilizar os mapas de controlo

de tesouraria

- Aplicar técnicas de cdlculo dos

mapas de controlo

- Utilizar software para realizar

calculos

- Demonstrar capacidade de

tratamento de informacao

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decalculos

- Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

REFERENCIAL DE COMPETENCIAS
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- Fundamentais de mapas de

idade de saldos

- Fundamentais de quadro

de “posicdo detesouraria”

- Fundamentais de previsdes

das origens e das
aplicagOes de tesouraria - o
mapa financeiro

- Fundamentais de

orgamento anual e a
analise dos desvios

- Fundamentais sobre

software de folhas de
calculo

- Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

6. RECURSOS EXTERNOS:

Mapa de tesouraria. Balanco de gestdo. Conta de exploracdo. Demonstracdo de resultados. Mapa de cash-flow.
Mapa de origem e aplicacdo de fundos. Mapas contabilisticos. Mapas de idade de saldos. Mapa financeiro.
Orcamento anual e a analise dos desvios. Mapas de controlo de tesouraria. Meios informaticos: computadores.
Impressoras. Software especifico. Internet. Meios de comunicacao: E-mail. Fax; Telefones. Material de escritério.

REFERENCIAL DE COMPETENCIAS
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 02
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EFETUAR LANGAMENTOS CONTABILISTICOS E ASSEGURAR AS OPERACOES DE ENCERRAMENTO DE CONTAS

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Efetuar lancamentos contabilisticos e assegurar as operagdes de encerramento de

contas

%l Nuclear
[ Bolsa

. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

REALIZAGOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO

Esta Unidade de Competéncia contempla as seguintes realizagdes profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CRITERIOS DE DESEMPENHO

RP1. Recolher e selecionar informagao
para realizar langamentos contabilisticos

CD 1.1. De acordo com orientagdes superiores

CD 1.2. Tendo em consideragdo o Sistema de Normalizagdo Contabilistica

RP2. Preparar informagao para realizar
langamentos contabilisticos (incluindo
encerramento de contas)

CD 2.1. Observando a legislagdo aplicavel

CD 2.2. Tendo em conta as normas de classificagdo de documentos

CD 2.3. Tendo em consideragdo o Sistema de Normalizagdo Contabilistica

RP 3. Executar langamentos
contabilisticos em aplicagGes

informaticas

CD 3.1. Tendo em consideragdo o Sistema de Normalizagdo Contabilistica

CD 3.2. Atendendo a sua classificagdo segundo a natureza dos movimentos de
conta (abertura, correntes, estorno, regularizagdo, transferéncia ou apuramento
de resultados, encerramento, reabertura)

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Langamentos contabilisticos. Encerramento de contas. Mapas e documentos contendo a informagao tratada.

5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZAGCOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

RP1. Recolher e
selecionar informagdo
para realizar

* Contabilidade
* Langamentos contabilisticos
- Tipos de langamento

contabilistico

* Identificar e interpretar os

conceitos de
contabilidade

* Reconhecer os tipos de

langamentos
contabilisticos

* Aplicar técnicas de

pesquisa e recolha de
informacdo contabilistica

* Demonstrar proatividade

na pesquisa e utilizagao de
informacao atual e
fidedigna

- Demonstrar sentido critico

na selecdo e utilizagdo da
informacgdo

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

- Demonstrar capacidade de

trabalhar em equipa

RP2. Preparar
informagdo para
realizar langamentos
contabilisticos
(incluindo
encerramento de
contas)

- Codigo das contas
- Organizagao formal do Sistema

de Normalizagdo Contabilistica
(SNC)

- Langamentos contabilisticos

(debitar e creditar; operacgdes
com as contas)

- Aplicar os procedimentos

definidos para a
classificagdo de
documentos
contabilisticos

- Classificar documentos

nas classes 1 a 8 do SNC

- Calcular o IVA, nas

- Demonstrar capacidade de

tratamento de informacgao

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decalculos

- Demonstrar

responsabilidade esentido
ético

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

REFERENCIAL DE COMPETENCIAS
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- Regularizagdo de contas através

de langamentos

- Carateristicas e incidéncia do

IVA, IRC, IMI entre outros
impostos

- Encerramento de contas

(Regularizagdo de contas e
Balancete retificativo; Balancete
final ou de encerramento;

- Demonstragdes econdmico-

financeiras

operagoes ativas e
passivas

- Calcular outrosimpostos

(ex. IRC)

- Verificar os calculos dos

impostos pagos (ex. IMI)
ou a pagar (IRC)

- Aplicar os procedimentos

definidos para o
encerramento de contas

- Demonstrar capacidade de
trabalhar em equipa

RP3. Executar
langamentos
Contabilisticos em
aplicagoes
informaticas

- Langamentos contabilisticos

(debitar e creditar; operagdes
com as contas)

- Sequéncia do trabalho

contabilistico

- Aplicagdes informaticas de

contabilidade

- Aplicar langcamentos a

débito e a crédito
Utilizar uma aplicagdo
informatica de
contabilidade

- Demonstrar
responsabilidade esentido
ético

- Respeitar e fazerrespeitar
normas e procedimentos

- Demonstrar capacidade de
trabalhar em equipa

6. RECURSOS EXTERNOS:

Documentos contabilisticos. Cédigos tributdrios. Cédigo do IRS. Cddigo do IRC. Cédigo do IVA. Cddigo do IMI. Cédigo
do IMT. Cddigo do imposto de selo. Sistema de Normalizagdo Contabilistica. Software de contabilidade e gestdo.
Meios informaticos: computadores. Impressoras. Internet. Meios de comunicacao: E-mail. Fax. Telefones. Material

de escritorio.

REFERENCIAL DE COMPETENCIAS
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 03
ASSEGURAR O CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES FISCAIS DA ORGANIZACAO

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Assegurar o cumprimento das obrigacGes fiscais da organizagado

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:
Nuclear
[ Bolsa

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

REALIZACOES PROFISSIONAIS CRITERIOS DE DESEMPENHO
RP1. Apurar N rendimento coleta}lel para o imposto CD 1.1. Cumprindo as normas e prazos legais previstos
sobre o rendimento de pessoas singulares (IRS) e
preencher as obrigag¢des declarativas CD 1.2. Utilizando as aplicagdes informaticas correspondentes

RP2. Apurar o lucro tributavel e a matéria coletavel do CD 2.1. Cumprindo as normas e prazos legais previstos
imposto sobre o rendimento das pessoas coletivas (IRC)
e preencher as obrigacdes declarativas CD 2.2. Utilizando as aplicagdes informaticas correspondentes

RP3. Apurar o imposto sobre o valor acrescentado (IVA)  p3 1. Cumprindo as normas e prazos legais previstos

e preencher as obriga¢Ges declarativas
CD 3.2. Utilizando as aplicagOes informaticas correspondentes

RP4. Efetuar a liquidacdo e pagamento dos impostos CD 4.1. Cumprindo as normas e prazos legais previstos

sobre o patrimdnio (Imposto municipal sobre imdveis-
IMI, Imposto municipal sobre as transmissdes onerosas
de imoveis-IMT e imposto de selo) e preencher as
obrigagoes declarativas

CD 4.2. Utilizando as aplica¢Oes informaticas correspondentes

4. PRODUTOS/OUTPUTS:
Apuramento, liquida¢do e pagamento do IRS. Apuramento, liquidagao e pagamento do IRC. Apuramento,
liguidagdo e pagamento do IVA. Liquida¢do e pagamento do IMI, IMT e imposto de selo.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZAGCOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ANQYEP

NSINO PROFISSIONAL

ATITUDES

RP1. Apurar o
rendimento coletavel
para o imposto sobre o
rendimento de pessoas
singulares (IRS) e
preencher as obrigagées
declarativas

- Carateristicas e incidéncia do

IRS

- Estrutura do IRS
- Apuramento do IRS
+ Meios informaticos

- Interpretar legislagdo

e regulamentos especificos
aplicaveis

- Interpretar o conceito afeto

ao IRS

- Calcular o IRS
- Aplicar os procedimentos

necessarios ao
preenchimento do IRS

- Utilizar meios informaticos

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decdlculos

- Demonstrar

responsabilidade e sentido
ético

- Demonstrar capacidade de

atualizagdo face a inovagdo

- Respeitar e fazer respeitar

normas e
procedimentos

RP2. Apurar o lucro
tributavel e a matéria
coletavel do imposto
sobre o rendimento das
pessoas coletivas (IRC) e
preencher as obrigagGes
declarativas

- Carateristicas e incidéncia do

IRC

- Isengbesdo IRC

- Apuramento do IRC

- Liquidagdo e pagamento
- Meios informaticos

- Interpretar legislagdo e

regulamentos especificos
aplicaveis

- Interpretar o conceito afeto

ao IRC

- Calcular o IRC
- Aplicar os procedimentos

necessarios ao
preenchimento do IRC

- Utilizar meios informaticos

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decdlculos

- Demonstrar

responsabilidade e sentido
ético

- Demonstrar capacidade de

atualizagdo face a inovagao

- Respeitar e fazer respeitar

normas e
procedimentos

RP3. Apurar o imposto
sobre o valor
acrescentado (IVA) e
preencher as obrigagdes
declarativas

- Carateristicas e incidéncia do

IVA

- Operag0Oese a localizagao das

operagoes tributaveis

- Isengdes
- Liquidagdo e pagamento
- Meios informéticos

- Interpretar legislagdo e

regulamentos especificos
aplicaveis

- Interpretar o conceito afeto

ao IVA

+ Calcular o IVA
- Aplicar os procedimentos

necessarios a liquidacdo e
pagamento do IVA

- Utilizar meios informaticos

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decaélculos

- Demonstrar

responsabilidade esentido
ético

- Demonstrar capacidade de

atualizacdo face a inovagdo

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

RP4. Efetuar a liquidacgao
e pagamento dos
impostos sobre o
patrimoénio (imposto
municipal sobre iméveis-
IMI, imposto municipal
sobre as transmissoes
onerosas de imoveis-
IMT e imposto de selo) e
preencher as obrigag¢Ges
declarativas

- Carateristicas e incidéncia do

IMI, IMT e imposto de selo

- Isengbesdo IMI, IMT e

imposto de selo

- Determinagédo do valor

tributario e tributavel

- Liquidacdo e pagamento
- Meios informaticos

- Interpretar legislagdo e

regulamentos especificos
aplicaveis

- Interpretar os conceitos

afetos ao IMI, IMT e
imposto de selo

- Aplicar os procedimentos

necessarios a liquidagdo e
pagamento do IMI, IMT e
imposto de selo

- Utilizar meios informaticos

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decdlculos

- Demonstrar

responsabilidade e sentido
ético

- Demonstrar capacidade de

atualizagdo face a inovagdo

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

6. RECURSOS EXTERNOS:

Portal das Financas. Cédigos tributarios. Cédigo do IRS. Cédigo do IRC. Cédigo do IVA. Cddigo do IMI. Cédigo do IMT.
Cdodigo do imposto de selo. Declaragdes fiscais. Formularios oficiais de declaracdo/liquidacdo de impostos. Meios
informaticos: computadores. Impressoras. Software especifico. Internet. Meios de comunicacdo: E-mail. Fax.
Telefones. Material de escritério.

REFERENCIAL DE COMPETENCIAS
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 04

ANQYEP

ENSING PROFISSIONAL

ELABORAR E CONTROLAR OS ORCAMENTOS EM COLABORACAO COM O COORDENADOR

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Elaborar e controlar os orgamentos em colaboragdo com o coordenador

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

Nuclear
[ Bolsa

3. REALIZAGCOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO

Esta Unidade de Competéncia contempla as seguintes realizagdes profissionais:

REALIZAGOES PROFISSIONAIS
RP1. Participar na elaboragao de

orcamentos

CRITERIOS DE DESEMPENHO

CD 1.1. De acordo com orientagdes superiores

CD 1.2. Tendo em consideragdo a preparac¢do de informagao econdmico-financeira

CD 1.3. Assegurando o cumprimento dos procedimentos e normas aplicdveis a
elaboragdo de orcamento

CD 1.4. Tendo em consideragdo o plano de atividades e plano previsional da organizagao

RP2. Participar no controlo dos

orcamentos

CD 2.1. Atendendo a origem, quantidade e incidéncia dos desvios orgamentais

CD 2.2. De acordo com orientagdes superiores

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Orgamentos. Instrumentos de monitorizagao e controlo dos orgamentos. Registo de desvios e indicadores para o
calculo de desvios. Modelo de relatério.

5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZAGCOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

RP1. Participar na
elaboragao de
orgamentos

- Gestdo orcamental
- Métodos de elaboragdo

orcamental (funcional, por
programas, por atividades,
or¢amento base-zero, de
resultados)

- Técnicas de planeamento de

acdo eestratégico

- Legislagdo eregulamentos

aplicaveis

- Interpretar os regulamentos

e normas aplicaveis

- Selecionar e utilizar as

ferramentas e
instrumentos adequados

- Utilizar técnicas de analise

de informacdo de gestdo

- Utilizar e aplicar métodos e

técnicas de elaboragdo de
orcamentos

- Demonstrar rigor na

elaboragdo de calculos

- Demonstrar

responsabilidade e sentido
ético

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

- Demonstrar sentido de

responsabilidade e correcdo

- Demonstrar capacidade de

trabalhar em equipa

REFERENCIAL DE COMPETENCIAS
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RP2. Participar no controlo
dos orgamentos

* Indicadores e racios

orgamentais

- Desviose medidas corretivas
- Controlo orgamental —

receita e despesa

- Técnicas de definigdo de

instrumentos de
monitorizagdo e controlo
contabilistico e orgamental

+ Tratamento e analise de

dados

- Ferramentas decalculo

financeiro

- Meios informaticos

- Recolher e identificar

indicadores e racios
or¢gamentais

- Apurar e analisar desvios

or¢gamentais

- Utilizar ferramentasde

calculo financeiro

- Utilizar meios informaticos

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decdlculos

- Demonstrar

responsabilidade esentido
ético

- Respeitar e fazerrespeitar

normas e procedimentos

- Demonstrar o sentidode

responsabilidade e corregdo

- Demonstrar capacidade de

trabalhar em equipa

6. RECURSOS EXTERNOS:

Plano de atividades. Plano previsional. Documentos comerciais, bancarios e fiscais de cobranca e pagamento.
Formuldrios eletrénicos de cobranca e pagamento. Documentacdo relativa a andlise econdmico-financeira.
Programas de calculo financeiro. Meios informdaticos: computadores, impressoras, Internet. Meios de comunicacao:
e-mail, fax, telefones. Material de escritério.
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ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 05
PARTICIPAR NO PLANEAMENTO, ELABORACAO E MONITORIZACAO DE PROJETOS DE INVESTIMENTO

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Participar no planeamento, elaboragdo e monitorizacado de projetos de investimento

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:
Nuclear
[ Bolsa

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

REALIZACOES PROFISSIONAIS CRITERIOS DE DESEMPENHO
RP1. Participar na CD 1.1. Considerando a politica global de desenvolvimento do pais, o diagndstico da
preparagdo de um projeto evolugdo recente por sectores de atividade e o conhecimento das necessidades a satisfazer

de investimento CD 1.2. Atendendo a dimensdo do mercado, capacidade técnica, recursos existentes e metas

CD 1.3. De acordo com orientagles superiores

RP2. Participar na analise CD 2.1. Reunindo informacgdo que permita avaliar se o projeto cria valor na organiza¢do sem
econdémico-financeira e de colocar em causa o seu equilibrio financeiro

viabilidade do projeto CD 2.2. De acordo com orientagdes superiores

RP3. Participar no CD 3.1. Solicitando periodicamente informacdo aos respetivos departamentos da organizacéo
controlo da execugdo de

um projeto de CD 3.2. Analisando os desvios relativamente ao previsto

investimento . ~ .
CD 3.3. De acordo com orientagdes superiores

4. PRODUTOS/OUTPUTS:
Analise econémico-financeira e de viabilidade do projeto. Projeto de investimento.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ANQYEP

NSINO PROFISSIONAL

ATITUDES

RP1. Participar na
preparagao de um
projeto de
investimento

Projetos de investimento

- Tipos de projetos

“Ideiade projeto”

- Tipos de negdcios
- Oportunidades de negécio

Estudos de mercado

- Avaliagdo técnico-

econdémica do projeto
(orgamentagdo, custos e
receitas previsionais)
Elaboragdo decenarios
Planificagdo detarefas
Planificacdo derecursos
Elaboragdo decronograma

- Tratamento e andlise de

dados

- Software de tratamento de

dados
Meios informaticos

- ldentificar a ideia de

projeto adesenvolver

- ldentificar as

oportunidades de negécio
(novas areas, novos
sectores de negdcio;
planeamento estratégico)

- Identificar o objetivo do

projeto

- Aplicar técnicas de

pesquisa e recolha de
informacdo

- Aplicar técnicas de

avaliagdo técnico-
econdmica do projeto

- Identificar e aplicar

metodologias de
planeamento de projetos
de investimento

- Definir cronograma do

projeto

- Utilizar software de

tratamento de dados

- Utilizar meios informaticos

- Demonstrar capacidade de

planeamento e organizagdo
Demonstrar proatividade na
pesquisa e utilizagdo de
informagdo atual e fidedigna

- Demonstrar sentido critico na

selegdo e utilizagdo da
informacgao
Demonstrar rigor na
elaboragdo de calculos

- Demonstrar sentido de

responsabilidade e correcdo

- Respeitar e fazerrespeitar

normas e procedimentos

- Demonstrar capacidade de

trabalhar em equipa

RP2. Participar na
analise econémico-
financeira e de
viabilidade do projeto

Mapas de exploracdo
previsionais (Balanco,
Demonstracao de
Resultados)

Mapas de rendimentos e
gastos de exploragao

- Analise dos Cash Flows

Estudos de viabilidade
econdmica e financeira

- tratamento e analise de

dados

- Software de tratamento de

dados
Meios informaticos

- Aplicar técnicas de calculo

e analise do balanco,
demonstragdo de
resultados, cash flow

- Aplicar técnicas de calculo

e analise de mapas de
rendimento egastos de
exploragao

- Verificar a viabilidade

econdmico-financeira do
projeto (andlise custo-
beneficio e de risco)

- Utilizar software de

tratamento de dados

- Utilizar meios informaticos

- Demonstrar capacidade de

analise e tratamento de
informacgao

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decadlculos

- Demonstrar responsabilidade e

sentido ético

- Respeitar e fazerrespeitar

normas e procedimentos
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ENSINOG PROFISSIONAL

RP3. Participar no
controlo da execugdo
de um projeto de
investimento

Metodologias de controlo
de projetos de
investimento

- Tratamento e andlise de

dados

- Software

de tratamento de dados
Meios informaticos

Recolher e analisar
informacgdo relativa ao
investimento executado
face ao previsto
Identificar e aplicar
metodologias de controlo
de projetos de
investimento

Utilizar software de
tratamento de dados
Utilizar meios informaticos

- Demonstrar proatividade na

utilizacdo de informacao atual
e fidedigna

- Demonstrar sentido critico na

selecdo e utilizagdo da
informacgao

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decalculos

- Demonstrar sentido de

responsabilidade e correcao

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

- Demonstrar capacidade de

trabalhar em equipa

6. RECURSOS EXTERNOS:

Dados comerciais da organizac¢do (disposicGes estabelecidas para aquisicdo de materiais, prazos de fornecimento,
transportes, métodos de comercializacdo, outros). Dados econdmicos (desenvolvimento econdmico global, do
setor, outros). Dados financeiros (situacdo financeira da organizacdo; receitas e despesas de funcionamento;
outros). Plano de investimento previsional. Plano de exploragdo previsional. Plano de financiamento previsional.
Mapas previsionais do investimento. Mapas da atividade efetiva do investimento. Software de tratamento de
dados. Meios informaticos: computadores, impressoras, Internet. Meios de comunicacdo: e-mail, fax, telefones.

Material de escritdrio.
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ANQYEP

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 06
PARTICIPAR NA ORGANIZACAO DOS PROCESSOS DE RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO DE RECURSOS HUMANOS

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Participar na organizagao dos processos de recrutamento, sele¢cdo e admissdo de
recursos humanos

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:
Nuclear
[ Bolsa

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

REALIZACOES PROFISSIONAIS CRITERIOS DE DESEMPENHO

RP1. Participar na preparagao de documentagao
relacionada com o recrutamento e selegao

(correspondéncia, redag¢do de convocatérias CD 1.2. Respeitando a confidencialidade da informagdo tratada
para entrevista, outros)

CD 1.1. De acordo com os requisitos legais e as normas vigentes

CD 1.3. De acordo com as orientagdes superiores

RP2. Participar na preparagao de documentagao
relacionada com a contratacao de recursos
humanos

CD 2.1. Respeitando a confidencialidade da informagdo tratada

CD 2.2. Cumprindo a legislagdo e as normas aplicaveis a contratagdo de
novos colaboradores

CD 2.3. De acordo com as orientagdes superiores

CD 2.4. Recorrendo a aplicagBes informaticas de gestdo de pessoal

RP 3. Participar na organizagao e arquivo de
documentacgdo produzida (fichas de
candidaturas, curricula, outros) CD 3.2. Respeitando as regras e procedimentos de arquivo

CD 3.1. Separando-a de acordo com a sua natureza e conteudo

CD 3.3. De acordo com as orientagGes superiores

4. PRODUTOS/OUTPUTS:
Documentos e formuldrios associados aos processos de recrutamento e selegdo. Documentos e formularios
associados a gestdo administrativa da contratacdo e ainda a prestacdo de servigos (contratos, cartbes de
colaborador, ficha individual, outros). Arquivo de documentacao.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

REALIZAGCOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

RP1. Participar na
preparagao de
documentacgao
relacionada com o
recrutamento e selegdo
(correspondéncia,
redagao de
convocatdrias para
entrevista, outra)

- Técnicas de recursos

humanos

- Fases do recrutamento e

seleg¢do

- Carateristicas da vaga de

emprego

- Perfisdos candidatos
- Manualde procedimentos de

apoio a selegdo e
recrutamento

- Técnicasde comunicagdo
- Meios informaticos

- Identificar diferentes tipose

formas de recrutamento

- ldentificar diversas fontesde

recrutamento, fases e
instrumentos de selegdo

- Interpretar e aplicar a

legislacdo laboral e as
normas aplicaveis

- ldentificar e aplicar os

procedimentos
administrativos adequados a
organizagao de processos de
recrutamento e selegdo

- Aplicar técnicas de

comunicagdo

- Utilizar ferramentas

informaticas

- Demonstrar capacidade

de organizagdo

- Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

- Demonstrar respeito

pelosprocedimentos
definidos

- Demonstrar capacidade

de atuar em funcdo de
objetivos

- Demonstrar proatividade

RP2. Participar na
preparagao de
documentagao
relacionada com a
contratagdo de recursos
humanos

- Contratagdo de pessoal
- Legislacdo laboral sobre

contratagao, rescisdao e
suspensdo de contratos
individuais de trabalho

- Etapas e documentagdo

associada ao processo de
contratagdo laboral

- Formularios e tramitagdo

aplicavel aos processos de
contratagao

- Admissao de pessoal

(acolhimento na empresa,
abertura do processo
individual)

- Técnicasde comunicagdo
- Meios informaticos

- Interpretar e aplicar a legislacdo

laboral e as normas aplicaveis

- Interpretar e aplicar a

tramitagdo aplicavel as
diferentes modalidades de
contratos de trabalho
vigentes

- ldentificar e solicitar a

documentacdo necessaria a
fornecer pelo novo
colaborador/prestador de
servigos

- Informar o colaborador acerca

dos procedimentos
administrativos a cumprirem
termos de contratacdo, ou
rescisdao ou suspensao do
contrato de trabalho e ainda
na prestacdo de servigos

 Proceder a emissdo e

tratamento de documentagao
relacionada com o processo
de contratagdo (registo
informatico dos dados
pessoais, emissdo de cartdo)

- Preencher documentagdo

inerente ao processo de
contratagao

- Utilizar ferramentas

informaticas

- Demonstrar capacidade

de organizagdo

- Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

- Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

- Demonstrar capacidade

de atuar em fungdo de
objetivos

- Demonstrar proatividade
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ENSINOG PROFISSIONAL

RP3. Participar na
organizagao e arquivo
de documentagdo
produzida (fichas de
candidaturas, curricula,
outra)

- Conceito, fungdes e

carateristicas do arquivo

- Tipologiada documentagdo

interna e externa (processos,
registos, colegOes e dossiers
tematicos)

- Técnicase métodos de

arquivo

- Sistemasde classificacdo dos

documentos/codificacdo

- Novas tecnologias em arquivo

- Aplicar as técnicas de

classificacao, codificagdo e
indexacdo dedocumentagdo
na organizagao e
manuteng¢do do arquivo

- Utilizar ferramentas

informaticas

- Demonstrar capacidade

de organizacdo

- Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

- Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

- Demonstrar capacidade

de atuar em fungdo de
objetivos

- Demonstrar proatividade

6. RECURSOS EXTERNOS:

Legislacdo laboral. Manual de procedimentos de apoio ao recrutamento e selecdo. Documentos e formularios
associados a gestdo administrativa da contratacdo, rescisdo e suspensdo de contratos de trabalho e ainda a
prestacdo de servicos, tais como, contratos, cartdes de colaborador, ficha individual, etc. Mapas de quadro de
pessoal. Software de gestdo de pessoal. Meios informaticos: computadores, impressoras, internet. Meios de
comunicacado: e-mail, fax, telefones. Material de escritério.
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ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 07

PLANIFICAR ACOES DE FORMACAO INTERNA EM COLABORACAO COM O COORDENADOR

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Planificar acGes de formacdo interna em colaboragao com o coordenador

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

Nuclear
[ Bolsa

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

REALIZAGOES PROFISSIONAIS
RP1. Identificar as
necessidades de formagao

CDh 1.1.

CRITERIOS DE DESEMPENHO

De acordo com as orientagdes superiores

CDh1.2.

Respeitando a confidencialidade da informacdo a que teve acesso

CD1.3.

Atendendo a recolha de dados organizacionais e ao tratamento dos resultados

RP2. Participar na elaboragao
do plano de formagao

CD 2.1

De acordo com as orientagdes superiores

CD 2.2

Tendo em consideracgdo a identificagdo das necessidades de formagdo

CD 2.3.

Definindo objetivos operacionais capazes de serem observaveis e mensuraveis

CD 2.4.

Considerando os principios e requisitos de qualidade aplicaveis ao projeto formativo

RP3. Participar na elaboragao
de relatdrios de atividades de
formacgao

CD 3.1.

De acordo com as orientagdes superiores

CD 3.2.

Atendendo a avaliagdo da formacdo realizada apds a formacgao

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Plano de formacgao. Relatérios de formagdo. Guides de entrevista e questiondrio. Relatdrio de atividades de

formacgao.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

REALIZACOES PROFISSIONAIS
RP1. Identificar
necessidades de
formagao

CONHECIMENTOS

- Sistemas de formagdo e

educagdo

- Modalidades de formagao
- Método e técnicas de

levantamento de necessidades
de formacgdo (avaliagdo de
desempenho, observacao,
questionarios, entrevistas,
solicitagdo de dirigentes,
outros)

- Instrumentos de recolha de

dados

- Tratamento e analise de dados
- Software e tratamento de dados

APTIDOES

- Selecionar o método e

técnicas de levantamento de
necessidades de formagdo

* Aplicar técnicas de

construgdo deinstrumentos
de recolha de dados

* Aplicar técnicas de

tratamento e analise de
dados

ATITUDES

* Demonstrar

capacidade de
planeamento e
organizagao

* Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos

* Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

* Demonstrar

capacidade de
trabalhar em equipa

RP2. Participar na
elaboragao do plano de
formacgao

- Objetivosde formagao

- Conteudoda formacgdo

- Publico-alvo

- Recursos materiais(instalagdes,

recursos didaticos, plataformas
e dispositivos tecnoldgicos,
outros)

- Elaboragdodo cronograma
- Metodologia de formagdo
- Elaboragdaode orcamentos para

aformacgdo

- Técnicasde redagao
- Meios informaticos

- |dentificar e definir os

objetivos de formacdo

- Definir o conteldo da

formacgao

- Definir o cronograma e local

de realizagdo da acgdo

- ldentificar, quantificar e

selecionar os recursos
humanos, materiais e
financeiros necessarios para
o desenvolvimento do plano

- Aplicar técnicas de

elaboragdo de orgamentos
para a formagdo

- ldentificar e selecionara

metodologia de formacéo

- Aplicar técnicas de redacgdo

- Demonstrar

capacidade de
planeamento e
organizagao

- Demonstrar

capacidade de
trabalhar em equipa

- Demonstrar

proatividade einiciativa

- Demonstrar

capacidade de
comunicagdao com
diferentes
interlocutores

- Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos

- Demonstrar

capacidade de
trabalhar em equipa

RP 3. Participar na
elaboracao de
relatdrios de atividades
de formagao

- Caraterizagdo do processo

formativo

- Resultadosde execugdo do

plano

- Resultadosda avaliacdo

- Tratamento e andlise de dados

- Softwaree tratamento de dados
- Técnicasde redagdo

- Meios informaticos

- Caraterizar o processo

formativo

- Analisar e interpretar

resultados de execugdo do
plano

- Analisar e interpretar

resultados daavaliacdo

- Aplicar técnicas de

tratamento e andlise de
dados

- Aplicar técnicas de redacgdo

- Demonstrar

capacidade de
planeamento e
organizacao

- Demonstrar

capacidade de
trabalhar em equipa

- Demonstrar

proatividade einiciativa

- Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos
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6. RECURSOS EXTERNOS:
Legislagdo laboral. Documentac¢do que contenha o descritivo funcional da organizacdo. Relatdrios de avaliagdo de
desempenho. Andlise e descricdo de funcdes. Guides de entrevista e questiondrio. Instrumentos de avaliacdo da
formacado. Meios informaticos: computadores, impressoras, Internet. Meios de comunicacao: e-mail, fax. Software

especifico. Telefones. Material de escritério.
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ANCQIEP

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 08
PROCESSAR REMUNERAGOES

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Processar remuneracoes

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:
Nuclear
O Bolsa

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

REALIZACOES PROFISSIONAIS CRITERIOS DE DESEMPENHO
RP1. Analisar a informagao relativa ao
processo individual e ao
processamento salarial e pagamento CD 1.2. Cumprindo as normas internas e os regulamentos estabelecidos
de outras retribui¢oes

CD 1.1. Respeitando a confidencialidade da informacdo a que teve acesso

CD 1.3. Cumprindo os prazos definidos legalmente

CD 1.4. De acordo com as orientagdes superiores

RP2. Efetuar os calculos relativos aos

CD 2.1. De acordo com as normas vigentes
descontos obrigatorios e facultativos

CD 2.2. Tendo em consideragdo as alteragGes decorrentes do Novo Codigo do
Trabalho em matéria de calculos salariais

e verificar conformidade

RP3. Produzir a documentacao CD 3.1. De acordo com as orientag8es superiores

inerente ao processamento salarial e
pagamento de outras retribui¢des CD 3.2. Respeitando a tramitagao definida

CD 3.3. Cumprindo os prazos definidos legalmente

4. PRODUTOS/OUTPUTS:
Documentacgao e informagao acerca do processamento de saldrios e pagamento de remuneragdes. Documentagdo
e informacgao acerca dos descontos efetuados aos colaboradores. Mapas e relatdrios de cardcter legal e obrigatdrios
associados ao processamento.

5. RECURSOS INTERNOS
Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS CONHECIMENTOS APTIDOES ATITUDES
. . - * Processamento salarial - Selecionar e aplicar - Demonstrar
RP1. Analisar a informagao o . . . -

. (remuneracdo bruta, procedimentos arquivo e capacidade de analise
relativa ao processo - . ~ - . . ~
individual e a0 remuneragao varidvel, valores conservagdo da informacgao de informagdo

. sujeitos e isentos a impostos, relativa a identificagdo - Demonstrar sentido
processamento salarial e o s
outros) pessoal, profissional e de responsabilidade e
pagamento de outras . ~
e funcional de cada corregao
retribuices .
colaborador - Respeitar e fazer
respeitar normas e
procedimentos
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RP2. Efetuar os calculos
relativos aos descontos
obrigatdrios e facultativos
e verificar conformidade

Diferenga entre Remuneracao
e Retribuicdo

- Assiduidade

Remuneragdo base

- Trabalho suplementar

Regime de férias, feriados e
faltas

Casos especiais de calculo da
retribuicdo (Isengdo de Horario
de Trabalho, Feriados,
Trabalho Noturno e Trabalho
Suplementar)

- Ajudas de custo (no pais e no

estrangeiro)

Regime de contribuicdo para a
seguranga social

Impostos

Regimegeral e especial de
protecdo social

Principios legais e fiscais dos
descontos obrigatérios
(Seguranca Social, IRS, outros)
e facultativos (Seguros, outros)
Fiscalidade (categorias de
rendimentos, valor tributavel e
taxas, outros)

Distinguir as varias
modalidades de retribuicdo
Identificar as obrigacdes
legais a cumprir no
pagamento da retribuigdo

- Aplicar técnicas de calculo

de vencimento a partir do
valor liquido e iliquido

- Aplicar técnicas de

processamento de
subsidios de férias e de
Natal

- Aplicar técnicas de

processamento de horas
extraordindrias e trabalho
realizado em dias de
descanso

- Aplicar técnicas de

processamento de
subsidios de alimentagao

- Aplicar técnicas de calculo

de valores por cessagdo de
contrato

- Aplicar técnicas de calculo

de descontos obrigatdrios
(Seguranga Social, IRS,
outras)

- Aplicar técnicas de calculo

de descontos facultativos
(seguros, outras)

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decalculos

- Demonstrar

responsabilidade

- Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos

RP3. Produzir a
documentagao inerente
ao processamento salarial
e pagamento de outras
retribuicGes

- Tramitagdaoda documentagao

legal a produzir associada ao
processamento salarial,
pagamento de remuneragdes e
abonos e descontos
obrigatérios

Meios informaticos

- Selecionar informacéo e

aplicar técnicas de
preenchimento de
documentagao relativa ao
processamento salarial,
pagamento deretribui¢bes
e/ou processamento de
descontos obrigatodrios e
facultativos

- Utilizar aplicagbes

informaticas

- Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

- Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos

6. RECURSOS EXTERNOS:

Processo individual do trabalhador. Cédigo do Trabalho. Orcamento de Estado. Processamento salarial e
pagamento de outras retribuicdes. Meios de comunicagao: e-mail, fax. Software especifico. Telefones. Material de

escritorio.
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 09

EFETUAR TAREFAS ADMINISTRATIVAS RELATIVAS AO CUMPRIMENTO DAS OBRIGAGOES LABORAIS

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Efetuar tarefas administrativas relativas ao cumprimento das obrigacdes laborais

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

X Nuclear
O Bolsa

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

REALIZACOES PROFISSIONAIS

RP1. Preparar documentagao
relacionada com os contratos de
trabalho e registo dos contratos

CRITERIOS DE DESEMPENHO

CD 1.1. Respeitando a confidencialidade da informacdo tratada

CD 1.2. Cumprindo a legislagcdo e as normas aplicaveis a contratacdo de novos
colaboradores, extingdo e suspensdo de contratos de trabalhos e ainda prestacdo de
servigos

CD 1.3. De acordo com as orientagdes superiores

CD 1.4. De acordo com os requisitos legais e as normas vigentes

RP2. Registar o tempo de
trabalho e gestao
da assiduidade e pontualidade

CD 2.1. Respeitando a confidencialidade da informacdo tratada

CD 2.2. Cumprindo com as orientagdes superiores e os procedimentos definidos
internamente para o controlo da assiduidade, pontualidade, folgas, e outras normas
laborais

CD 2.3. Cumprindo com a legislagdo em vigor

RP3. Elaborar documentagao
relativa a suspensao da
prestagao de trabalho

CD 3.1. Respeitando a confidencialidade da informacgdo tratada

CD 3.2. Cumprindo com as orientac¢des superiores e os procedimentos definidos
internamente

CD 3.3. Cumprindo com a legislagdao em vigor

RPA4. Elaborar o relatério unico

CD 4.1. Cumprindo com a legislagdo em vigor e as instruces definidas

CD 4.2. De acordo com as orientagdes superiores

RP 5. Participar na organizacao e
arquivo de documentagao
produzida

CD 5.1. Separando-a de acordo com a sua natureza e conteudo

CD 5.2. Respeitando as regras e procedimentos de arquivo

CD 5.3. De acordo com as orientagdes superiores

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Documentos e formuldrios associados a gestdo administrativa da contratac¢do, rescisdo e suspensao de contratos
de trabalho e ainda a prestacdo de servigos. Instrumentos de registo da assiduidade e pontualidade. Mapas de
férias. Recibos de vencimento. Mapas de remunerag¢des. Relatdrio Unico. Arquivo de documentagao.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZAGOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ANQYEP

NSINO PROFISSIONAL

ATITUDES

RP1. Preparar
documentacao relacionada
com os contratos de
trabalho e registo dos
contratos

- Contratagdo de pessoal
- Legislagdo laboral sobre

contratagao, rescisao e
suspensdo de contratos
individuais de trabalho

- Etapas e documentagdo

associada ao processo de
contratacgdo laboral

- Formulariose tramitacdo

aplicavel aos processos de
contratagao, rescisdao e
suspensdo de contratos

- Meios informaticos

- Interpretar e aplicar a

legislacdo laboral e as
normas aplicaveis

- Interpretar e aplicar a

tramitagdo aplicavel as
diferentes modalidades
de contratos de trabalho
vigentes

- Proceder a emissdo e

tratamento de
documentagao
relacionada com o
processo de contratacao,
rescisao ou suspensdo da
contratagao

- Preencher documentacdo

inerente ao processo de
contratagao

- Utilizar ferramentas

informaticas

- Demonstrar capacidade

de organizagdo

- Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

- Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

- Demonstrar capacidade

de atuar em fungdo de
objetivos

- Demonstrar

proatividade

RP2. Registar o tempo de
trabalho e gestao da
assiduidade e
pontualidade

- Legislacdo laboral e

regulamentos sobre direitos e
deveres laborais

- Procedimentos de registo da

assiduidade, pontualidade e
outras normas laborais

- Meios informaticos
- Sistemasde gestdo da

assiduidade

- Analisar legislagao e

regulamentos sobre
direitos e deveres laborais

- Recolher, registar e

conferir os dados relativos
a assiduidade,
pontualidade e outras
normas laborais

- Utilizar ferramentas

informaticas e sistemasde
gestdo da assiduidade

- Demonstrar capacidade

de observagdo e
atenc¢do a detalhes

- Demonstrar capacidade

de organizagao

- Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

- Demonstrar capacidade

de atuar em fungdo de
objetivos

RP3. Elaborar
documentagio relativa a
suspensao da prestacao de
trabalho e a remuneragédo

- Legislagdo laboral e

regulamentos sobre direitos e
deveres laborais

- Mapasde férias
- Mapasde remunerag&es
- Meios informaticos

- Interpretar e elaborar

mapas de férias

- Interpretar e elaborar

recibos de vencimento

- Elaborar e enviar mapas

de remuneragdes
(seguranga social,
seguradoras)

- Utilizar ferramentas

informaticas

- Demonstrar capacidade

de observagao e
atencdo a detalhes
Demonstrar capacidade
de organizagao
Demonstrar respeito
pelos procedimentos
definidos

Demonstrar capacidade
de atuar em fungao de
objetivos

RP4. Elaborar o relatério
unico

- Quadrode pessoal
- Informacao sobre fluxo de

trabalhadores

- Relatério anual da formagao

continua

- Relatdrio anual da atividade do

servigo de seguranca e saude
no trabalho

- Registode dados sobre greves

- Compilar informagao

relativa aos anexos
constantes do relatério
Unico

- Utilizar ferramentas

informaticas

- Demonstrar capacidade

de observagdo e
atencdo a detalhes

- Demonstrar capacidade

de organizagdo

- Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos
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- Informacdo sobre prestadores

deservigco

- Meios informaticos

- Demonstrar capacidade

de atuar em fungdo de
objetivos

RP5. Participar na
organizagao e arquivo de
documentagio produzida

- Conceito, fungdes e

carateristicas do arquivo

- Tipologia da documentacdo

interna e externa (processos,
registos, colegGes e dossiers
tematicos)

- Técnicase métodos de arquivo
- Sistemas de classificagdo dos

documentos/codificacdo

- Novas tecnologias em arquivo

- Aplicar as técnicas de

classificagdo, codificagdo e
indexacdo de
documentacgdo na
organizagdo e
manutencgdo do arquivo

- Utilizar ferramentas

informaticas

- Demonstrar capacidade

de organizagao

- Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

- Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

- Demonstrar capacidade

de atuar em funcdo de
objetivos

- Demonstrar proatividade

6. RECURSOS EXTERNOS:

Legislagdo laboral e normativos relativamente aos recursos humanos. Documentos e formularios associados a

N

gestdo administrativa da contratacao, rescisdo e suspensdo de contratos de trabalho e ainda a prestacdo de
servicos. Normas internas e procedimentos internos de registo da assiduidade, pontualidade e outras obrigacGes
laborais. Sistemas de gestdo da assiduidade/Relégio de ponto. Quadro de pessoal. Relatério anual da formacgéo
continua. Relatdrio anual da atividade do servico de seguranca e saude no trabalho. Documento sobre greves.
Prestadores de servico. Meios informaticos: computadores, impressoras, Internet. Meios de comunicagdo: e-mail,
fax, telefones. Material de escritério.
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 10
REALIZAR A GESTAO ADMINISTRATIVA E MATERIAL DE STOCKS

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Realizar a gestao administrativa e material de stocks

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

Nuclear
O Bolsa

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

REALIZAGOES PROFISSIONAIS
RP1. Selecionar e calcular
a cobertura e stocks para
as diferentes categorias

CRITERIOS DE DESEMPENHO

CD 1.1. Considerando os determinantes do nivel 6timo de stocks e os indicadores para cada
categoria

CD 1.2. Procedendo a inventariagdo das diferentes categorias (por produtos, por valor, por dias)

CD 1.3. Aplicando técnicas de calculo de cobertura e stocks

RP2. Assegurar a
inventariacdo de bens e
produtos

CD 2.1. Recorrendo a sistemas e instrumentos de controlo da gestao de stocks

CD 2.2. Registando os dados no sistema de informacdo de gestdo de stocks

RP3. Controlar o processo
de armazenagem de bens
e produtos

CD 3.1. Assegurando o processo de recec¢do e conferéncia dos bens e produtos (conferéncia
documental e qualitativa)

CD 3.2. Verificando as condi¢des de manuseamento, embalagem e acondicionamento dos bens
e produtos expedidos

CD 3.3. Respeitando os orientagdes dadas e o plano de encomendas

CD 3.4. Detetando ndo conformidades e atuando de acordo com os procedimentos internos
definidos

CD 3.5. Respeitando as normas de qualidade, ambiente, salde e seguranca no trabalho

CD 3.6. Registando os movimentos de bens e produtos no Sistema informatico de gestdo de
stocks

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Calculo da cobertura e dos stocks por categorias. Inventdrio realizado. Registo de bens e produtos rececionados,
armazenados e expedidos. Registo de ndo conformidades detetadas e a¢Ges corretivas tomadas.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZAGCOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ANQYEP

NSINO PROFISSIONAL

ATITUDES

RP1. Selecionar e
calcular a cobertura e
stocks para as
diferentes categorias

- Aprovisionamento
- Logistica
- Principios da gestdo de

stocks

- Custos associados a gestdo

de stocks

- Logistica
- Sistemas de controlo de

gestao

- Sistemas informaticos de

gestdo de armazéns

- Analisar os principios gerais da

gestdo de stocks

- Identificar os principais

indicadores de gestdo destocks

- ldentificar e avaliar os

determinantes da gestdode
stocks

- Identificar os custos associados

a gestdo de stocks

- Utilizar instrumentos de

controlo da gestdo de stocks

- Utilizar as funcionalidades dos

sistemas informaticos de
gestdo de armazéns

- Analisar documentagdo de boas

praticas de gestdo de armazéns

- Analisar os principios de

sistemas de controlo de gestdo

- Demonstrar capacidade

de planeamento,
organizagdo e avaliagdo

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

- Demonstrar capacidade

de respeitar e fazer
respeitar as normas e
procedimentos

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decélculos

RP2. Assegurar a
inventariagao de
bens e produtos

- Inventariagdo de bens e

produtos

- Documentacgdo utilizadana

inventariacao de bens e
produtos

- Controlo de qualidade nos

aprovisionamentos

- Sistemas informaticos de

gestdo de stocks

- Aplicar procedimentosde

inventariagdo de bens e
produtos

- Utilizar procedimentos de

controlo de qualidade de bens
e produtos

- Selecionar e analisar

informacdo estatistica relativa
a indicadores de gestdao de
stocks

- Utilizar as funcionalidades do

sistema informatico de gestdo
de stocks

- Demonstrar capacidade

de planeamento,
organizacgdo e avaliagdo

- Demonstrar capacidade

de atengdo a detalhes

- Demonstrar capacidade

de tomar decisdes e
atuar em situagdes
imprevistas

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decdlculos

RP3. Controlar o
processo de
armazenagem de
bens e produtos

- Armazenagem
- Métodos e procedimentos

de rececdo e conferéncias
de bens e produtos

* Procedimentos decontrolo

de entradas e saidas em
armazém

- Principios gerais de

expedicdo emarmazém

- Métodos e procedimentos

de expedicdo de
mercadorias

- Normas de qualidade e

ambiente

- Normas de saude e

seguranca no trabalho

- Sistemas informaticos de

gestdo de stocks

- Analisar principios geraisde

gestdo de armazéns

- Aplicar procedimentos de

rececdo e conferéncias de bens
e produtos em armazém

- Aplicar procedimentos de

expedicdo de mercadorias

- Aplicar normas de qualidade e

ambiente

- Aplicar normas de saudee

seguranga no trabalho

- Utilizar as funcionalidades do

sistema informatico de gestdo
de stocks

- Demonstrar capacidade

de planeamento,
organizacgdo e avaliagdo

- Demonstrar rigor na

elaboragdo decélculos
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6. RECURSOS EXTERNOS:
Regulamentos e normativos relativos a gestdo de armazéns e gestao de stocks. Plano de encomendas. Indicadores
de gestdo de stocks. Layout do armazém. Procedimentos gerais e internos de rece¢do, acondicionamento e
expedicdo de bens e produtos. Normas para bens e produtos especificos. Normas de qualidade e ambiente. Normas
de seguranca e saude no trabalho. Manuais de procedimentos e instru¢des dos equipamentos de armazenagem e
manuseamento de mercadorias. Sistema informatico de gestdo de stocks. Documentos de boas praticas na gestao
de armazéns. Meios de comunicac¢do: e-mail, fax, telefones. Material de escritério.
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 11

PREPARAR E REALIZAR A COMPRA DE EQUIPAMENTOS E SERVICOS E MONITORIZAR OS INDICADORES DE DESEMPENHO

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Preparar e realizar a compra de equipamentos e servigos e monitorizar os indicadores

de desempenho

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

X Nuclear
O Bolsa

3. REALIZACOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO

Esta Unidade de Competéncia contempla as sequintes realiza¢des profissionais:

REALIZAGOES PROFISSIONAIS
RP1. Recolher informagao acerca
da tipologia de produtos e da
compra a efetuar

CRITERIOS DE DESEMPENHO
CD 1.1. De acordo com as orientagdes definidas superiormente em matéria de compras

CD 1.2. Tendo em consideragdo o histérico de operagdes de compras

RP2. Realizar pesquisa de
mercado de acordo com a
metodologia definida

CD 2.1. Analisando as condic¢des de partida (objetivos, orientacdes superiores,
necessidades a suprir, outras) e os requisitos do caderno de encargos

CD 2.2. Recolhendo informagdo relativamente a normas e procedimentos apliciveis ao
processo de compras e histdrico de operagdes de compras

RP3. Selecionar fornecedores e
outros prestadores de servicos

CD 3.1. De acordo com os objetivos definidos superiormente em matéria de compras e
aprovisionamento

CD 3.2. Recorrendo a analise estatistica dos performance em operagdes anteriores

CD 3.3. Recorrendo a plataformas de compras e outros bases de dados de fornecedores
e prestadores de servigos

CD 3.4. Solicitando cotagdes e condi¢Oes de prestagdo de servigos

CD 3.5. Considerando padrdes e indicadores de desempenho de sistemas de gestao
aplicaveis (qualidade, ambiente, seguranca, outros) ao tipo de produto/servico a adquirir

RP4. Efetuar contatos e negociar
pregos e restantes condigdes do
processo de compra

CD 4.1. Respeitando os aspetos éticos especificos das compras

CD 4.2. De acordo com as orientagdes definidas superiormente em matéria de compras e
aprovisionamento

CD 4.3. Comunicando de forma clara, objetiva e adequada e ajustando o processo de
comunicagao as carateristicas do interlocutor e ao contexto

RP5. Gerar mapas e relatorios
relativos a compra

CD 5.1. Considerando os padrdes de desempenho e os indicadores definidos para a
gestdo do negdcio

CD 5.2. Selecionando e tratando informacdo relativa a indicadores de desempenho da
compra

CD 5.3. Utilizando as funcionalidades do sistema informatico e das aplicagdes estatisticas

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Fornecedores e outros prestadores de servico selecionados. Parcerias estabelecidas. Relatério com avaliacdo
relativa a fornecedores e outros prestadores de servicos analisados. Condicdes do processo de compra. Mapas e

relatérios relativos a compra.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZAGCOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

ATITUDES

RP1. Recolher
informagdo acerca da
tipologia de produtos e
da compra a efetuar

- Gestdaode compras

- Ciclo de compras

- Sistemas de compras

- Varidveis das compras

(qualidade, quantidade,
tempo, prego, negociagdo)

- Planeamento do processo de

compras

- Fontes de informacdo
- Legislacdo e regulamentos

aplicaveis ao processo de
compra

- |dentificar as fases do ciclo de

comprar

- |dentificar as varidveis chave

do processo de comprar

- Aplicar técnicas e

instrumentos de planeamento
do processo de compra

- Selecionar informagao

relacionada com as variaveis-
chave das compras

- Interpretar e analisar

legislacdo e regulamentos
relacionados com as compras

- Demonstrar capacidade

de pesquisa e recolha de
informacgdo

- Demonstrar capacidade

de organizacgdo

- Demonstrar capacidade

de trabalhar com
orientagdo para objetivos
e prazos

RP2. Realizar pesquisa
de mercado de acordo
com a metodologia
definida

- Tipos de métodos de

pesquisa de mercado

- Estrutura e organizagao dos

processos aquisitivos

- Fontes de informacdo
- Métodos e técnicas de

pesquisa avangada na web

- |dentificar fontes de

informacgdo para realizar a
pesquisa

- Aplicar técnicas de pesquisa

de informacdo na web e em
catalogos

- Aplicar técnicas de calculo
- Interpretar tabelas de pregos
- Utilizar meios informaticos

- Demonstrar iniciativa e

capacidade de pesquisa

- Demonstrar rigor no

processamento de
calculos

- Demonstrar sentido

critico

RP3. Selecionar
fornecedores e outros
prestadores de servigos

- Sistema de sele¢do de

fornecedores e prestadores
de servigos

- Tipologia de fornecedores e

prestadores de servigos

- Principios e requisites da

qualidade aplicados a selecdo
de fornecedores e
prestadores de servigos

- Plataformas de compras

nacionais e internacionais

- Técnicas de classificacdo de

fornecedores e outros
prestadores de servigos

- Sistemas informaticos de

gestdo de compras

- |dentificar e selecionar

possiveis fornecedores de
acordo com a tipologia de
produtos/ matérias-primas/
Servigos

- |dentificar os fatores criticos

de selecdo de fornecedores

- Selecionar e utilizar as

funcionalidades de
plataformas de compras

- Aplicar técnicas e

instrumentos de classificacdo
de fornecedores

- Aplicar principios e requisitos

da qualidade a selegdo de
fornecedores e prestadores
de servigos

- Utilizar as funcionalidades do

sistema informatico de
gestdo de compras

- Demonstrar capacidade

de comunicagdo oral e
escrita

- Demonstrar facilidade de

relacionamento
interpessoal

- Demonstrar capacidade

de trabalhar com
orientagdo para objetivos
e prazos

- Demonstrar capacidade

de observagdo eatencao
a detalhes
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RP4. Efetuar contatos e
negociar pregos e
restantes condi¢Ges do
processo de compra

- Aspetos comunicacionais

aplicaveis as compras

- Protocolo e técnicas de

comunicagdo com os
fornecedores

- Conceito e principios da

negociagao

- Carateristicas e postura do

negociador

- Técnicas e métodos de

negociagao

- Fases da negociagdo em

compras

- Variaveis basicas na

negociagao em compras

- Sistema informatico de

gestdao de compras

- Selecionar e utilizar

estratégias de negociagao

- Selecionar e utilizar técnicas

de comunicagdo

- Utilizar técnicas de

argumentacgao e persuasao

- Aplicar técnicas de tomada de

decisdo aplicaveis as compras

- Utilizar as funcionalidades do

sistema informatico de
gestdo de compras

- Demonstrar capacidade

de comunicagdo oral e
escrita

- Demonstrar facilidade de

relacionamento
interpessoal

- Demonstrar capacidade

de escuta ativa

- Demonstra sentido ético
- Demonstrar capacidade

de planeamento,
organizagdo e avaliagdo

- Demonstrar capacidade

de trabalhar com
orientagdo para objetivos
e prazos

- Capacidade de

observagdo e atencgdo a
detalhes

- Tomar decisGes em

situagdes imprevistas

RP5. Gerar mapas e
relatérios relativos a
compra

- Planeamento egestdo

estratégica

- Gestdo comercial

- Indicadores de gestdo

- Meios informaticos

- Procedimentos de extratos

de mapas e relatdrios

- Analisar os objetivos e

estratégias do plano de
negdcios

- |dentificar os fatores chavedo

negdcio

- Selecionar e analisar

informacdo sobreindicadores
de gestao

- Aplicar procedimentos de

emissdao de mapas e
relatérios

- Selecionar e utilizar as

funcionalidades daaplicagdo
informdtica

- Respeito pelos

procedimentos definidos

6. RECURSOS EXTERNOS:

Orientagdes internas relativas a compras e aprovisionamento. Normas e regulamentos gerais e internos para o
processo de compras. Normas e requisitos da qualidade. Ferramentas de apoio a tomada de decisdo. Ferramentas
de classificacdo de fornecedores. Sistema informatico de gestdo de compras. Documentacdo de boas praticas para
o processo de compras. Planos de negdcios e indicadores de gestdo. Meios de comunicacdo: e-mail, fax, telefones,
internet. Material de escritério.
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ANQYEP

ENSING PROFISSIONAL

ASSEGURAR 0S PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E CONTRATUAIS DA COMPRA DE EQUIPAMENTOS E SERVICOS

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Assegurar os procedimentos administrativos e contratuais da compra de equipamentos e

servigos

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

%l Nuclear
[ Bolsa

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

REALIZACOES PROFISSIONAIS

RP1. Assegurar a emissao e
organizagao da
documentagao relativa a
compra

CRITERIOS DE DESEMPENHO

CD 1.1. Respeitando os regulamentos e procedimentos gerais e internos para emissao
de documentacédo relativa a compra (faturas/recibos; guias de remessa; outras)

CD 1.2. Recorrendo a sistema informatico para emissdo de documentagdo

RP2. Assegurar o
tratamento da
correspondéncia comercial

correspondéncia

CD 2.1. Respeitando os procedimentos de rececdo, registo, distribuigcdo e expedicdo da

CD 2.2. Respeitando o circuito da correspondéncia na organizagdo

comercial

CD 2.3. Utilizando o sistema informatico para tratamento da correspondéncia

RP3. Assegurar os
procedimentos de
contratualizagao

CD 3.1. Diagnosticando nos contratos dos fornecedores os riscos latentes

CD 3.2. Respeitando os procedimentos gerais e internos para contratualizagdo

RP4. Organizar e atualizar o
arquivo da documentagao
comercial

arquivo

CD 4.1. Respeitando os procedimentos gerais e internos definidos para organizagao do

CD 4.2 Respeitando os critérios de classificacdo e arquivo

CD 4.3. Registando a informagdo no sistema informatico

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Documentagdo comercial emitida e organizada. Registo da correspondéncia rececionada e expedida. Arquivo de

documentacdo atualizado. Condi¢des do contrato definidas.

5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

RP1. Assegurar a emissao
e organizagao da
documentacdo relativa a
compra

- Legislagdo e regulamentos da

atividade comercial

- Organizacdo e métodos de

trabalho

- Documentagdo comercial

(nota de encomenda; nota
de venda; requisi¢do; guia de
remessa; fatura; recibo;
venda a dinheiro; nota de
crédito)

- Contabilidade
- Procedimentos de emissdo e

organizacao da
documentacdo relativa a
compra

- Analisar legislagdo e

regulamentos da atividade
comercial

- ldentificar e aplicar métodos

de organizagdo de trabalho

- ldentificar os tipos de

documentagdo comercial e
normas aplicaveis

- Aplicar procedimentos de

emissdo e organizagdo da
documentacao relativa a
compra

- Utilizar as funcionalidades

do sistema informatico

- Demonstrar

responsabilidade pelo
cumprimento dos
procedimentos
definidos

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa
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- Sistema informatico de

gestao administrativa

RP2. Assegurar o
tratamento da
correspondéncia comercial

- Organizagdo e arquivo da

correspondéncia comercial

- Contabilidade

- Gestdo documental

- Circuito

- Sistema informatico de

gestdo administrativa

* Interpretar os

procedimentos de gestdo da
correspondéncia comercial

- Aplicar técnicas de gestdo

documental

- Utilizar as funcionalidades

do sistema informatico

- Demonstrar

responsabilidade pelo
cumprimento dos
procedimentos
definidos

- Demonstrar capacidade

de organizagdo

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

RP3. Assegurar os
procedimentos para a
contratualizagao

- Principios gerais da

contratagdo publica

- Contratos publicos
- Tipos de procedimentos pré-

contratuais

- Pecas dos procedimentos de

formacgao de contratos

- Fases da tramitagcao

procedimental

- Procedimentos de emissao e

organizagao da
documentacdo relativa aos
contratos

- Sistema informatico

- Interpretar os

procedimentos relativos a
diferentes tipos de contrato

- Definir os aspetos relativos

ao estabelecimento de
contratos (condicGes gerais
de compra e de venda;
objeto; preco; inicio da
produgdo dos efeitos do
contrato; duragao do
contrato; prazo de entrega;
garantias, outros)

- Aplicar procedimentos de

emissdo e organizagao da
documentagao relativa aos
contratos

- Utilizar as funcionalidades

do sistema informatico

- Demonstrar

responsabilidade pelo
cumprimento dos
procedimentos
definidos

- Demonstrar capacidade

de organizagdo

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

RP4. Organizar e atualizar
0 arquivo da
documentagao comercial

- Organizagdo e manutengao

de arquivos

- Técnicas de classificagdo,

codificacdo e indexacgdo de
documentos administrativos
e contabilisticos

- Sistema informatico do

servigo administrativo

- Descrever as fungdes e

requisitos da gestao de
arquivo

- Aplicar técnicas de

organizacao e arquivo de
correspondéncia comercial

- Utilizar as funcionalidades

do sistema informatico

- Demonstrar respeito

pelos regulamentos e
normas existentes

- Demonstrar capacidade

de organizagao
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6. RECURSOS EXTERNOS:
Legislacao e regulamentos sobre documentacao comercial. Legislacdo laboral. Procedimentos gerais e internos para
emissdo e organizacao da documentagdo comercial. Procedimentos gerais e internos de gestdo da correspondéncia
comercial. Procedimentos gerais e internos para estabelecer contratos. Sistema informatico de gestao
administrativa. Meios de comunicacao: e-mail, fax, telefones, internet. Material de escritério.
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ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

PARTICIPAR NA IMPLEMENTAGAO DE CAMPANHAS DE PROMOGAO E COMUNICAGAO PARA CLIENTES INDIVIDUAIS, GRUPOS E
EMPRESAS

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Participar na implementagdo de campanhas de promog¢do e comunicagao para clientes
individuais;'grupos e empresas

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

Nuclear
[ Bolsa

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

CRITERIOS DE DESEMPENHO

REALIZAGOES PROFISSIONAIS
RP1. Desenhar e implementar
estratégias de marketing-mix

CD 1.1. Tendo em consideragdo o diagndstico realizado e em fungdo do produto e do
mercado

CD 1.2. Utilizando as técnicas e ferramentas de planeamento

CD 1.3. Selecionando as estratégias de comunicagdo mais adequadas aos produtos e
publico-alvo e em sintomia com o diagndstico realizado

CD 1.4. Selecionando as estratégias de comercializagdo mais adequadas aos produtos e
publico-alvo e em sintonia com o diagndstico realizado

CD 1.5. Identificando os recursos materiais e humanos a afetar para operacionalizagdo
do plano de marketing-mix

RP2. Colaborar na definigao de
mecanismos de monitorizagdo e
controlo do plano operacional de

CD 2.1. Definindo padrdes e indicadores de desempenho esperado

CD 2.2. Recorrendo a técnicas e instrumentos de avaliacdo da eficacia e dos resultados do

marketing

plano de marketing

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Plano operacional de marketing. Instrumentos de monitorizagdo e controlo.

5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

RP1. Desenhar e
implementar estratégias de
marketing-mix

* Marketing - mix e as suas

componentes

- Estratégias de

desenvolvimento do mix de
produto/servigo, prego,
distribuicdo e comunicagao

- Afetacdo de recursos
- Planeamento de marketing

* Identificar, selecionar eexplorar

as fontes de informacao
relevantes

* Selecionar técnicas e utilizar

instrumentos de analise da
informacao

- Analisar informacdo relevante

para o plano operacional de
marketing

* Aplicar técnicas e instrumentos

de planeamento em marketing

* Demonstrar capacidade

de planeamento,
organizacgdo e avaliagdo

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

- Demonstrar capacidade

de gestdo racional de
meios

- Demonstrar criatividade e

capacidade de inovagdo
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RP2. Colaborar na defini¢cao
de mecanismos de
monitoriza¢do e controlo
do plano operacional de
marketing

* Técnicas e instrumentos de
monitorizagdo e controlo do
plano operacional

* Avaliagdo do marketing-mix

* Analisar os aspetos criticos

do plano operacional de
plano de marketing

* Definir sistema de avaliagdo

e indicadores de resultado

* Aplicar instrumentos de

monitorizagao e controlo do
plano operacional

* Implementar medidas

corretivas do plano

- Demonstrar capacidade

de planeamento,
organizacgdo e avaliagdo

* Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

6. RECURSOS EXTERNOS:

Exemplos de planos de marketing. Documentacdo de boas praticas na elaboracao do plano operacional de
marketing para clientes individuais, grupos e empresas. Sistema de informacdo de apoio ao planeamento.
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 14

PARTICIPAR NA ORGANIZAGAO E IMPLEMENTACAO DE SISTEMAS DE GESTAO DA QUALIDADE E AMBIENTE

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Participar na organizacdo e implementacgao de sistemas de gestao da qualidade e

ambiente

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

Nuclear
[ Bolsa

REALIZAGOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO

Esta Unidade de Competéncia contempla as seguintes realizagées profissionais:

REALIZAGOES PROFISSIONAIS
RP1. Organizar
procedimentos para a
implementacao dos
processos de gestao da
qualidade e ambiente

CRITERIOS DE DESEMPENHO
CD 1.1. De forma a permitir a satisfagcdo das necessidades e expectativas dos clientes e de
outras partes interessadas, definindo uma politica da qualidade que garante uma melhoria
continua no desempenho organizacional

CD 1.2. De forma a definir orientagdes necessarias a criagdo de ferramentas de gestdo para
identificacdo dos seus aspetos ambientais e controlo dos respetivos impactos, prevencdo da
polui¢do e melhoria do seu desempenho global

RP2. Colaborar na elaboragdo
do Manual da Qualidade e de
outra documentagao
relevante na area da
qualidade

CD 2.1. Tendo em conta as normas referentes a Garantia da Qualidade

CD 2.2. Definindo a politica e os objetivos da qualidade

CD 2.3. Descrevendo como se realizam as varias atividades e tarefas necessarias ao
funcionamento da organizagdo

CD 2.4. Evidenciando o campo de aplicagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, exclusGes a
norma de referéncia (caso existam) e a respetiva justificacdo, os procedimentos ou
referéncia destes e a descri¢do da interagao entre os processos do Sistema

RP3. Colaborar na elaboragao
do Manual de Gestao
Ambiental e de outra
documentagdo relevante na
drea do ambiente

CD 3.1. Assegurando o cumprimento dos requisitos da norma de referéncia ISO 14001, em
adequacgdo com a Politica Ambiental

CD 3.2. Integrando os objetivos, politica ambiental, ambito do SGA, planeamento,
implementacgado e operagao, verificagdo e revisdo pela gestao

RP4. Implementar sistemas
de gestao da qualidade e
ambiente

CD 4.1. Estabelecendo um sistema eficaz de controlo de documentacgédo, que permita
constante revisdo e atualizagdo

CD 4.2. Estabelecendo procedimentos que garantam o cumprimento do programa e dos
objetivos

CD 4.3. De acordo com o definido no Manual de Gestdo da Qualidade e Manual de Gestdo
Ambiental

RP5. Monitorizar o
cumprimento da aplicagao
dos procedimentos da
qualidade e ambiente

CD 5.1. Em articulagdo com os organismos competentes

CD 5.2. Avaliando a adequacdo e implementacédo da politica, dos procedimentos,
instrugdes de trabalho, bem como a eficicia dos processos em alcangar os objetivos

CD 5.3. Analisando os dados de forma a proporcionar informacdo vélida e objetiva para
avaliar onde se podem efetuar melhorias relativamente a satisfacdo do cliente, desempenho
dos processos, desempenho dos fornecedores e ocorréncia de ndo conformidades
(Qualidade)

CD 5.4. Considerando a medigdo, monitorizagao e avaliagdo do desempenho ambiental da
organizacgao, para verificagdo e correcdao de desvios em relagdo aos objetivos e metas
definidas e em relacdo a legislacdo a cumprir (Ambiente)

CD 5.5. De acordo com o definido no Manual de Gestdo da Qualidade e Manual de Gestdo
Ambiental
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4. PRODUTOS/OUTPUTS:

ANQYEP

ENSING PROFISSIONAL

Manual da Qualidade. Check-list de procedimentos. Procedimentos do Sistema de Gestdao da Qualidade. Registos
associados ao Sistema de Gestdo da Qualidade. Programa de Gestdo Ambiental. Manual de Gestdo Ambiental.
Registos associados aos procedimentos do Sistema de Gestdao Ambiental.

5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

RP1. Organizar
procedimentos para a
implementacao dos
processos de gestdao da
qualidade e ambiente

- Principios de gestdo da

qualidade e ambiente

- Organizagdes nacionais e

internacionais da
Qualidade

- Instrumentos de apoio a

gestdo - EFQM (modelo de
autoavaliagdo)

- Balanced scorecard
- Norma NP EN ISO

9001:2008 — requisitos

- Normase regulamentos

relacionados com o
Sistema de Gestdo
Ambiental - norma ISO
14001:2004 - requisitos

- Identificar organizagGes

nacionais e internacionais da
Qualidade

- Interpretar normas e

procedimentos da qualidade e
ambiente, nacionais e
internacionais

- Identificar materiais e respetivas

especificagbes técnicas para a
defini¢do dos procedimentos e
das operacgdes de controlo a
realizar

- Aplicar ferramentas de gestdo na

organizacgdo (EFQM e BSC)

- Identificar e interpretar os

requisitos da NORMA NP EN ISO
9001:2008

- Identificar e interpretar os

requisitos da NORMA NP EN ISO
14001:2004

- Identificar os processos

necessarios

- Determinar a sequéncia e

interacdo destes processos

* Demonstrar capacidade

de autonomia e inovagdo

- Demonstrar abertura a

mudangca

* Demonstrar espirito de

iniciativa e sentido de
responsabilidade

* Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

RP2. Colaborar na
redacdo do Manual da
Qualidade e de outra
documentagao relevante
na area da qualidade

- Manualda Qualidade
- Descrigao dos processos

relevantes

- Procedimentos e instrugdes

de trabalho

- Fichas de processo
- Técnicas de redagdo
- Meios informaticos

- Descrever, interpretar e

sistematizar informacdes
técnicas e organizacionais

- Analisar e interpretar legislac¢do,

normas, regulamentos técnicos e
procedimentos relacionados
com o Sistema de Gestdo da
Qualidade

- Utilizar técnicas de redacdo

* Demonstrar capacidade

de planeamento e analise
de informacdo

* Demonstrar capacidade

de observagao

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

RP3. Colaborar na
redagdo do Manual de
Gestao Ambiental e de
outra documentagao
relevante na drea do
ambiente

- Manual de Gestdo

Ambiental

- Politica ambiental
- Ambito do Sistema de

Gestdo da Qualidade

- Definigdo de objetivos e

metas

- Procedimentos, instrugdes

e registos

- Construcdo de

organigramas

- Normas internas e externas
- Planos de emergéncia

- Técnicas de redagdo

- Meios informaticos

- Descrever, interpretar e

sistematizarinformacgdes
técnicas

- Analisar e interpretar legislagao,

normas, regulamentos técnicos e
procedimentos relacionados
com o Sistema de Gestao
Ambiental

- Utilizar técnicas de redacao

- Demonstrar capacidade

de planeamento e analise
de informacao

* Demonstrar capacidade

de observagao

* Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa
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RP4. Implementar
sistemas de gestdo da
qualidade e ambiente

- Defini¢do de recursos e

atribuigGes

+ Comunicagdo empresarial
* Comunicagdo interna e

externa

+ Técnicas de comunicagdo
- Diagndstico denecessidades

de formagdo

* Processos de emergéncia

- Definir recursos e atribuicoes
- Aplicar técnicas de

comunicagdo das
responsabilidades de cada
colaborador no sistema de
qualidade e ambiente

- Definir sistema de

comunicagdo interna entre os
varios niveis hierarquicos e de
comunicagdo externa

- ldentificar necessidades de

formagdo doscolaboradores

- Aplicar técnicas de controloda

documentagdo

- ldentificar e descrever formas

de atuagdo em caso de
emergéncia (ambiente)

- Demonstrar capacidade

de relacionamento
interpessoal

+ Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

RP5. Monitorizar o
cumprimento da
aplicagao dos
procedimentos da
qualidade e ambiente

- Satisfacdo dos clientes
- Registode ndao

conformidades, agoes
corretivas e agdes
preventivas

- Controlo dos registos
- Auditorias internas
- Técnicas de andlise de

dados

- Utilizar metodologias para

recolher informacdo relativa a
percegao do cliente quanto a
capacidade da organizagao
para ir ao encontro dos seus
requisitos

- Utilizar metodologias para

detetar, analisar, registar e
tratar as ndo conformidades

- Aplicar técnicas de controlo

dos documentos e dados
relativos ao controlo da
gualidade e ambiente

- ldentificar ndo conformidades

dos produtos e processo
produtivo

- Aplicar técnicas de auditoria

interna

- Aplicar técnicas de andlise de

dados e analisar os dados

* Demonstrar

responsabilidade

- Demonstrar capacidade

de relacionamento
interpessoal

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

6. RECURSOS EXTERNOS:

Normas de qualidade. Sistema de Gestdo de Qualidade. Etapas e Tarefas da Implementagdo da Norma NP EN ISO
9001:2008. Sistemas de gestdao ambiental. Requisitos da norma ISO 14001:2004. Emenda 1:2006. Meios de

comunicagdo: e-mail, fax, telefones, internet. Software especifico. Material de escritério.
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 15

EFETUAR O LEVANTAMENTO E AVALIAGAO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO E ACOMPANHAR A AUDITORIA

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Efetuar o levantamento e avaliagdo do sistema de controlo interno e acompanhar a

auditoria

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

Nuclear
[ Bolsa

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

REALIZAGOES PROFISSIONAIS
RP1. Participar na elaboragao
de um estudo preliminar

CRITERIOS DE DESEMPENHO

CD 1.1. Recolhendo informacgdo sobre a estrutura, atividades e organizagdo administrativa
e contabilistica da organizacdo, incluindo sistema de controlo interno e de gestado

CD 1.2. Permitindo formular uma opinido preliminar sobre as dareas de maior risco e a
identificacdo dos dominios em que se justificara aprofundar o exame

CD 1.3. Cumprindo as normas de auditoria interna de acordo com principios e padrdes
normalmente instituidos

RP2. Participar na redagao do
Manual de Procedimentos/
Guido de auditoria

CD 2.1. Identificando as suas diferentes fases, os fluxos de informacéo e os
instrumentos a utilizar

CD 2.2. Aplicando os procedimentos de controlo interno definidos pela organizacdo

CD 2.3. Cumprindo as normas de auditoria interna de acordo com principios e padrées
normalmente instituidos

RP3. Participar na redagao do
plano de agao da auditoria

CD 3.1. Definindo a orientagdo geral a seguir na auditoria

CD 3.2. Aplicando os procedimentos de controlo interno definidos pela organizagdo

CD 3.3. Cumprindo as normas de auditoria interna de acordo com principios e padrées
normalmente instituidos

RP4. Participar na fase da
execugao do processo de
auditoria

CD 4.1. Avaliando os sistemas de controlo implantados na organizagdo

CD 4.2. Obtendo evidéncias suficientes e adequadas que permitam uma base razoavel de
suporte ao contetdo do relato e possam fundamentar os juizos, conclusGes e
recomendacoes a formular

CD 4.3. Aplicando os procedimentos de controlo interno definidos pela organizagdo

CD 4.4. Cumprindo as normas de auditoria interna de acordo com principios e padrées
normalmente instituidos

RP5. Participar na redagao do
projeto de relatério

CD 5.1. Traduzindo, com clareza, concisdo e imparcialidade, os fatos constatados

CD 5.2. Enviando o relatério para contraditério e analisando a informagao recolhida

CD 5.3. Aplicando os procedimentos de controlo interno definidos pela organizacao

CD 5.4. Cumprindo as normas de auditoria interna de acordo com principios e padrées
normalmente instituidos

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Manual de Procedimentos/Guido de auditoria. Plano de A¢do de auditoria. Métodos e instrumentos de recolha e
tratamento de informacdo. Relatdrio com conclusdes e recomendacdes.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ANQYEP

NSINO PROFISSIONAL

ATITUDES

RP1. Participar na
elaboragao de um
estudo preliminar

- Controlo interno

- Objetivosdo controlo

- Tiposde controlos

- Componentes do controlo

interno

- Documentagao e

procedimentos
administrativos associados as
auditorias internas

- Técnicas de recolha de

informacdo

- Instrumentos de recolhade

informacdo

- Identificar os objetivos do

controlo interno

- Identificar os tipos de

controlo interno

- Identificar ascomponentes

do controlo interno

- Aplicar técnicas de recolha

de informacgao

- Aplicar técnicas de

entrevista

- Criar espdlio de

informac&o/ bases de
dados

- Demonstrar capacidade de

planeamento e organizagdo

- Demonstrar sentido critico
- Demonstrar capacidadede

observagao

- Demonstrar sentido de

responsabilidade e
corregao

- Respeitar e fazerrespeitar

normas e procedimentos

- Demonstrar capacidadede

trabalhar em equipa

RP2. Participar na
redagdo do Manual de
Procedimentos/Guido
de Auditoria

- Planeamento estratégico ede

acdo

- Tipos de auditoria

- Objetivos da auditoria

- Abrangéncia da auditoria
- Fases de auditoria:

Planeamento, Execucdo,
Relatério e Monitorizagdo

- Técnicas e procedimentos de

auditoria interna
(amostragem, testes, outros)

- Instrumentos de trabalho
- Técnicas de redagdo
- Meios informaticos

- Elaborar o enquadramento

prévio

- Definir o tipo de auditoria
- Definir o referencial de

objetivos (finalidade,
ambito de atuagdo, objeto
e metodologias)

- Descrever o portfolio de

atividades e o
posicionamento estratégico

- Definir as técnicas de

auditoria

- Definir amostra/universo a

abranger

- Conceber instrumentos

de trabalho/auditoria
(questionarios, matrizes,
documentos diversos)

- Aplicar técnicas de redagdo
- Utilizar meios informaticos

- Demonstrar capacidade de

planeamento e organizagdo

- Demonstrar sentido critico
- Demonstrar capacidade de

observagao

- Demonstrar sentido de

responsabilidade e
corregao

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

- Demonstrar capacidadede

trabalhar em equipa

RP3. Participar na
redacao do plano de
acao da auditoria

- Requisitos, responsabilidades

e fungbes dos auditores
internos e dos auditados

- Aspetos comportamentais,

relacionais e éticos nas
auditorias internas

- Recursos e calendarizagdo da

acao de auditoria

- Técnicasde redagdo
- Meios informaticos

- Enquadrar a a¢do de

auditoria

- Definir o ambito temporal

da acdo de auditoria

- Identificar e descrever as

necessidades e a afetacao
de recursos

- Elaborar o cronograma da

acao

- Aplicar técnicas deredagao
- Utilizar meios informaticos

- Demonstrar capacidade de

planeamento e
organizacao

- Demonstrar sentido de

responsabilidade e
corregao

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

- Demonstrar capacidade de

trabalhar em equipa
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RP4. Participar na fase
da execugao do
processo de auditoria

- Controlo interno

- Objetivosdo controlo

- Tiposde controlos

- Componentes do controlo

interno

- Documentacgdo e

procedimentos
administrativos associados as
auditorias internas

- Técnicasde auditoria
- Tiposde testes
- Instrumentos de recolhade

informacdo

- Técnicasde tratamento de

informacdo

- Técnicas de andlise da

informacdo

Identificar os objetivosdo
controlo interno
Identificar os tipos de
controlo interno
Identificar as componentes
do controlo interno
Identificar os diferentes
tipos de documentos, o
circuito dedocumentagdo
e os procedimentos de
controlo interno

Aplicar técnicas de
auditoria

Selecionar e realizar testes
de auditoria

Aplicar instrumentos de
recolha e tratamento de
informacdo

Aplicar técnicas de andlise
da informacgao recolhida e
tratamento dos dados

- Demonstrar sentido critico
- Demonstrar capacidade de

observacgdo

- Demonstrar capacidade de

escuta ativa

- Demonstrar sentido de

responsabilidade e corregdo

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

- Demonstrar capacidadede

trabalhar em equipa

RP5. Participar na
redagdo do projeto de
relatério

- Técnicasde redagao
- Estrutura dos relatorios de

auditoria

- Meios informaticos

Organizar documentagao
Sistematizar e relatar as
evidéncias e factos
Elaborar recomendagées
Aplicar técnicas de redagdo
Utilizar meios informaticos

- Demonstrar capacidade de

planeamento e organizagdo

- Demonstrar sentido critico
- Demonstrar sentido de

responsabilidade ecorrecdo

- Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos

- Demonstrar capacidade de

trabalhar em equipa

6. RECURSOS EXTERNOS:

Normas da auditoria. Legislacdo relativa ao enquadramento legal da organizacdo. Elementos constantes do arquivo
permanente do organismo a auditar (dossier permanente). Elementos constantes das contas anteriores. Planos e
relatérios de atividades, relatérios e pareceres de diversas comissées e de outros érgdos de controlo interno. Plano
estratégico da organizacdo. Orcamentos. Legislacdo, regulamentos e normas internas. Organogramas legais e reais.
Manuais de procedimentos. Sistemas administrativos, contabilisticos e financeiros implantados. Dados relativos as
principais operagdes. Informagao contabilistico-financeira relevante. Meios de comunicacdo: e-mail, fax, telefones,
internet. Software especifico. Material de escritério.
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