ANQYEP

AGENGIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAD £ O
ENSINO PROFISSIONAL, L7

Técnico/a de Secretariado

AREA DE EDUCACAO E FORMACAO: 346 —Secretariado e Trabalho
Administrativo

CODIGO DA QUALIFICACAO: 3461004

NiVEL DE QUALIFICACAO: 9



ANQYEP

DESCRIGAO GERAL DA QUALIFICAGAO:
Organiza e executa as atividades de secretariado, nomeadamente, assegura a informagdo e comunicacgdo interna e
externa, elabora e gere a documentacdo de uma determinada chefia/direcdo de empresa ou servico publico.

CONDICOES DE CONTEXTO:
Exerce a sua fungdo em diferentes tipos de entidades, publicas e privadas, em distintos setores de atividade.

MAPEAMENTO DE UNIDADES DE COMPETENCIA:

UC OBRIGATORIAS (NUCLEARES)

AREA FUNCIONAL CopIGO N.2UC UNIDADES DE COMPETENCIA
01 Planear e organizar a rotina didria, semanal e mensal da unidade
organica
02 Acolher e atender, presencial e telefonicamente, os interlocutores

internos e externos

03 Gerir reclamacg0es relativamente a produtos ou servicos prestados
Gestao da
informagao e
comunicagao
04 Elaborar apresentagdes e outra documentagdo de suporte
informativo
05 Planear, organizar e assessorar reunides e outras sessdes de trabalho
06 Criar e organizar bases de dados de apoio a unidade organica
07 Rececionar, organizar e encaminhar a documentacao da unidade
organica
08 Preparar e elaborar correspondéncia interna e externa e outros

documentos de carater administrativo

Produgdo e gestao
documental 09 Preparar e elaborar documentagdo de gestdao administrativa de
recursos humanos

10 Preparar e elaborar documentagdo de ambito comercial

11 Participar na gestdo de informacdo e apoio no ambito de
plataformas de contratacao
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12 Preparar e realizar a compra de equipamentos e servicos
Aprovisionamento

13 Controlar e gerir os stocks de consumiveis e outros materiais

inerentes a sua atividade

Organizagao de 14 Preparar e organizar viagens e outros eventos de caracter
eventos empresarial
Gestao de equipas 15 Coordenar as atividades de colaboradores de servigos de apoio
Comunicagdo em 16 Comunicar e interagir em lingua inglesa no contexto de
linguas estrangeiras atividades de secretariado (nivel B2 do QECRL)?

BoLsA
UC OPCIONAL (NAO NUCLEAR)

Comunicagao em 17 Comunicar e interagir em lingua estrangeira no contexto de
linguas estrangeiras _ atividades de secretariado (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

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

PLANEAR E ORGANIZAR A ROTINA DIARIA, SEMANAL E MENSAL DA UNIDADE ORGANICA

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Planear e organizar a rotina didria, semanal e mensal da unidade organica

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

Nuclear
[ Bolsa

3. REALIZACOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO

Esta Unidade de Competéncia contempla as sequintes realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CRITERIOS DE DESEMPENHO

RP1. Organizar a agenda de
trabalho do/a
coordenador/a equipa

CD 1.1. Aplicando técnicas de gestdo de tempo

estabelecidos

CD 1.2. Identificando as atividades mais importantes e urgentes, de acordo com os objetivos

CD 1.3. Procedendo a ajustamentos de acordo com as alteragdes surgidas

CD 1.4. De acordo com orientagdes superiores

RP2. Organizar a propria
agenda

CD 2.1. Aplicando técnicas de gestdo de tempo

estabelecidos

CD 2.2. Identificando as atividades mais importantes e urgentes, de acordo com os objetivos

CD 2.3. Procedendo a ajustamentos de acordo com as alteragdes surgidas

CD 2.4. Em sintonia com a agenda do coordenador/equipa

RP3. Recolher, organizar e
distribuir documentagao

CD 3.1. Identificando a documentagdo mais relevante e adequada ao trabalho do
departamento/coordenador/equipa

CD 3.2. De acordo com o organigrama da organizagao

CD 3.3. Utilizando os equipamentos adequados ao circuito documental

CD 3.4. Encaminhando para o superior hierarquico ou outro servico definido nos
procedimentos internos

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Agenda de trabalho organizada. Documentacao tratada e encaminhada.

5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

RP1. Organizar a
agenda de trabalho
do/a coordenador/a
equipa

- Planeamento detarefas
* Agenda tradicional

* Agenda eletrdnica

* Gestdao do tempo

* Plano didrio e seminal de

atividades

- Identificar e aplicar técnicas de
gestdo de tempo

+ Utilizar técnicas de elaboracdo
de planos detalhados, diarios e
semanais

* Planificar a agenda de trabalho
quer manual quer eletrénica

- Definir e gerir prioridades de
atuacdo

+ Anotar a agenda (nome das

- Demonstrar capacidade de

planeamento do trabalho

- Demonstrar capacidade de

organizar o trabalho egerir
o tempo

* Demonstrar capacidade de

lidar com situagGes
imprevistas

- Demonstrar capacidade

de comunicagdo oral e
escrita

REFERENCIAL DE COMPETENCIAS

TECNICO/A DE SECRETARIADO | Nivel 4

Pagina | 4



ANQYEP

ENSING PROFISSIONAL

pessoas, hora e local das
reunides, assunto, n2 de
contato/email)

- Utilizar ferramentas

eletrénicas de agendamento

- Demonstrar capacidade

de iniciativa

* Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos

RP2. Organizar a propria
agenda

* Planeamento de tarefas
* Agenda tradicional

* Agenda eletrdnica

* Gestdaodotempo

* Plano diario e seminal

de atividades

* Listagem de verificagdo

(checklist)

* Identificar e aplicar técnicas

de gestao de tempo

» Utilizar técnicas de

elaboragdo de planos
detalhados, diarios e
semanais

* Planificar a agenda de

trabalho quer manual quer
eletrénica

* Anotar aagenda
* Realizar listagens de

verificacdo das atividades

- Utilizar ferramentas

eletrénicas deagendamento

- Demonstrar capacidade

de planeamento do
trabalho

- Demonstrar capacidade

de organizar o trabalho e
gerir o tempo

- Demonstrar capacidade

de lidar com situagdes
imprevistas

* Demonstrar autonomia

no trabalho

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

* Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos

RP3. Recolher,
organizar e distribuir
documentagao

* Tipos de documentacao

(Legislagdo, artigos de
imprensa, newsletters,
catdlogos, outros)

- Critérios de selegdo e

validacdo de fontes de
informacdo (autenticidade,
qualidade, atualidade,
exaustividade)

* Métodos, procedimentos

e instrumentos de pesquisa
de informacgao

* Métodos e técnicas de

tratamento preliminar de
suportes documentais

* Meios informaticos

aplicados ao servico de
informacdo e
documentagdo

- Tipologia e circuitos de

documentacao

* Estrutura e organigrama da

organizagao

* Aplicar os métodos, os

procedimentos e os
instrumentos de pesquisa de
informacdo

- Analisar e selecionar

informacdo diaria/ semanal
relativa a legislagdo, artigos
de imprensa, newsletters,
catadlogos

* Aplicar os métodos e as

técnicas de tratamento
preliminar de suportes
documentais

- Utilizar os instrumentos e os

procedimentos de
apresentacdo e
disponibilizagao de
informacdo

- Utilizar os meios

informaticos aplicados ao
servigo de informacgdo e
documentacao

* Identificar os diferentestipos

de documentos e o circuito
da documentacao

» Utilizar as técnicas de

encaminhamento de
documentagdo

* Demonstrar capacidade

de organizagdo

* Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

* Demonstrar capacidade

de atuar em fungdo de
objetivos

+ Demonstrar proatividade
* Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos

6. RECURSOS EXTERNOS:
Agenda manual e eletrdnica. Listagens de verificacdo. Legislagcdo. Diversas publicagGes: imprensa escrita, boletins
oficiais, revistas especializadas, boletins estatisticos. Normas internas do circuito de documentac¢do. Organigrama
da organizacdo. Meios informadticos: computadores, impressoras. Software especifico. Internet. Meios de
comunicacdo: e-mail, fax, telefones. Material de escritério
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ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 02

ACOLHER E ATENDER, PRESENCIAL E TELEFONICAMENTE, OS INTERLOCUTORES INTERNOS E EXTERNOS

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Acolher e atender, presencial e telefonicamente, os interlocutores internos e externos

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

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. Acolher os interlocutores
internos e externos

CD 1.1. Cumprindo as normas internas e os regulamentos estabelecidos pela organizagdo
em matéria de atendimento presencial e telefénico

CD 1.2. Adequando a comunicagdo as necessidades e caracteristicas do interlocutor

CD 1.3. Comunicando usando uma linguagem acessivel e compreensivel

CD 1.4. Comunicando em lingua estrangeira de forma clara e compreensivel

CD 1.5. Adequando a comunicagdo ao meio de atendimento

CD 1.6. Encaminhando os visitantes para o local da reunido

RP2. Informar e orientar os
interlocutores

CD 2.1. Cumprindo as normas internas e os regulamentos estabelecidos pela organizacdo
em matéria de atendimento presencial e telefénico

CD 2.2. Adequando a comunicagdo as necessidades e caracteristicas do interlocutor

CD 2.3. Demonstrando disponibilidade e interesse para outros esclarecimentos adicionais

CD 2.4. Comunicando usando uma linguagem acessivel e compreensivel

CD 2.5. Comunicando em lingua estrangeira de forma clara e compreensivel

CD 2.6. Questionando o interlocutor de forma a obter mais informacao relativa as suas
necessidades

RP 3. Atender solicitagdes dos
interlocutores

CD 3.1. Adequando a comunicagdo as necessidades e caracteristicas do interlocutor

CD 3.2. Demonstrando disponibilidade e interesse pelo pedido/informacdo do interlocutor

CD 3.3. Comunicando usando uma linguagem acessivel e compreensivel

CD 3.4. Comunicando em lingua estrangeira de forma clara e compreensivel

CD 3.5. Adequando a comunica¢do ao meio de atendimento

CD 3.6. Selecionando a informag¢do adequada aos interesses e objetivos expressos pelo
interlocutor

RPA4. Finalizar o atendimento e
avaliar a prestagdo do servigo

CD 4.1. Cumprindo as normas internas e os regulamentos estabelecidos pela organizagao
em matéria de atendimento presencial e telefénico

CD 4.2. Comunicando usando uma linguagem acessivel e compreensivel

CD 4.3. Comunicando em lingua estrangeira de forma clara e compreensivel

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Registo de atendimento realizado. Informacdo prestada/apoio prestado.
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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. Acolher os
interlocutores internos
e externos

* Comunicagao (fungGes

da comunicagdo; niveis
comunicacionais; estilos
comunicacionais, outros)

* Técnicasde atendimento

pessoal e telefdnico (etapas,
regras, cuidados especificos)

* Técnicasde comunicagdo

assertiva

* Formas de comunicagao
* Linguas estrangeiras

- Reconhecer diferentes estilos

e niveis comunicacionais

* Aplicar técnicas de

acolhimento

* Aplicar técnicas de

atendimento telefdnico

* Aplicar técnicas de

atendimento presencial

* Aplicar técnicas de

comunicagao assertiva

* Aplicar competéncias

linguisticas na comunicagdo
em lingua inglesa e/ou
estrangeira

Demonstrar capacidade
de adaptacdo a diferentes
contextos

Demonstrar capacidade
de comunicagdo oral e
escrita

Demonstrar

capacidade de escuta
ativa autonomia e
responsabilidade no
atendimento
Demonstrar iniciativa
para resolugdo de
situagdes imprevistas
Demonstrar facilidade de
relacionamento
interpessoal

RP2. Informar e orientar
os interlocutores

* Técnicas de atendimento

pessoal e telefénico (etapas,
regras, cuidados especificos)

* Protocolo aplicado a

comunicagao oral e escrita

* Regrasde cortesia e

etiqueta no atendimento

* Produtos e servigos da

organizagao

* Linguas estrangeiras

» Utilizar técnicas de

comunicagao

* Aplicar as regras do protocolo

no atendimento

* Aplicar as regras de cortesia e

etiqueta no atendimento

- Selecionarainformacao

a fornecer ao cliente

* Aplicar competéncias

linguisticas na comunicagdo
em lingua inglesa e/ou
estrangeira

+ Demonstrar capacidade

de comunicagdo oral e
escrita

* Demonstrar interesse em

compreender as
necessidades e
expectativas do
interlocutor

* Demonstrar capacidade

de resolugdo de
problemas decorrentes
das solicitagdes e
reclamacgdes dos clientes

* Demonstrar facilidade de

relacionamento
interpessoal

RP3. Atender
solicitagbes dos
interlocutores

* Técnicasde atendimento

pessoal e telefénico (etapas,
regras, cuidados especificos)

* Produtos e servigos da

organizagao

* Técnicas de comunicacdo

assertiva

* Formas de comunicagdo
- Tipologia de interlocutores e

suas carateristicas

* Protocolo aplicado a

comunicagdo oral e escrita

* Regras de cortesia e

etiqueta no atendimento
Linguas estrangeiras

* Aplicar técnicas de

atendimento telefdnico

* Aplicar técnicas de

atendimento presencial

* Aplicar técnicas de

comunicagao assertiva

* Aplicar as regras do protocolo

no atendimento

* Aplicar as regras de cortesiae

etiqueta no atendimento

* Aplicar competéncias

linguisticas na comunicagdo
em lingua inglesa e/ou
estrangeira

Demonstrar capacidade
de comunicagdo oral e
escrita

Demonstrar interesse
em compreender as
necessidades e
expectativas do
interlocutor
Demonstrar capacidade
de escuta ativa
Demonstrar iniciativa
para resolugdo de
situagdes imprevistas
Demonstrar facilidade de
relacionamento
interpessoal
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ANQYEP

ENSING PROFISSIONAL

RPA4. Finalizar o
atendimento e avaliar a
prestagao do servigo

* Procedimentos gerais e

internos para a avaliagdo da
satisfacao

* Técnicasde atendimento

pessoal e telefénico (etapas,
regras, cuidados especificos)

* Linguas estrangeiras

* Aplicar os procedimentos

gerais e internos para a
avaliacdo da satisfagdo

» Utilizar técnicas de

atendimento pessoal

- Utilizar técnicas de

atendimento telefénico

* Aplicar competéncias

linguisticas na comunicagdo
em lingua inglesa e/ou
estrangeira

* Demonstrar

responsabilidade pelo
cumprimento dos
procedimentos definidos

- Demonstrar facilidade de

relacionamento
interpessoal

- Demonstrar capacidade

de escuta ativa

6. RECURSOS EXTERNOS:

Normas e procedimentos internos em matéria de atendimento presencial e telefénico. Procedimentos para a
avaliacdo da satisfacdo do cliente (questionarios, etc.). Meios informdticos: computadores, impressoras. Software
Especifico. Internet. Meios de comunicacdo: e-mail, fax, telefone. Material de escritdrio diverso.
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ANQYEP

. 7%

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 03
GERIR RECLAMAGCOES RELATIVAMENTE A PRODUTOS OU SERVICOS PRESTADOS

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Gerir reclamacGes relativamente a produtos ou servigos prestados

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:
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. Atender a reclamagdo do CD 1.1. Cumprindo os procedimentos internos para o atendimento
interlocutor e analisar a situagao e encaminhamento de reclamagdes
de partida

CD 1.2. Demonstrando disponibilidade e empenho na resolugdo do problema

CD 1.3. Demonstrando controlo emocional perante situagdes dificeis

CD 1.4. Reformulando os fatores reportados e questionando o interlocutor para obter
mais informagdes relativamente a situagdo

CD 1.5. Avaliando os fatos e a situagdo de reclamacéo e decidindo acerca de tratar ou
encaminhar superiormente

CD 1.6. Registando os dados no sistema de informacdo de acordo com os
procedimentos definidos

RP2. Apoiar na resolugao da

- - CD 2.1. Cumprindo os procedimentos internos para a resolucdo de reclamagdes
reclamacao relativamente a

produtos ou servigos CD 2.2. Demonstrando disponibilidade e empenho na resolugdo do problema

CD 2.3. Demonstrando controlo emocional perante situagdes dificeis

4. PRODUTOS/OUTPUTS:
Registo do servico prestado no sistema informatico.
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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. Atender a reclamagao
do interlocutor e analisar a
situacao de partida

* Conceito, tipologiae

caracterizagdode
reclamacgdes

* Conceitose principios
fundamentais da gestdo de

reclamacdes

+ Gestdo das emocgGes
* Estratégias de gestdo de

reclamacgdes através de
meios digitais

* Procedimentos gerais e

internos de gestdo de
reclamacgdes

* Técnicasde comunicagdo

assertiva

- Técnicasde controlo

emocional

* Técnicasde gestdo de

conflitos

- Plataformas digitais

* Selecionar e aplicar

estratégias de gestdode
reclamacgdes

* Selecionar e aplicar

procedimentos de
gestdodereclamagdes

* Aplicar técnicas de

comunicagao

* Selecionar e aplicar

técnicas de
comunicagao assertiva

* Aplicar técnicas de

gestdo de conflitos

- Utilizar as

funcionalidades de
comunicagdoeinteragao
das plataformas digitais

* Demonstrar capacidade

de comunicagao oral e
escrita

* Demonstrar capacidade

de escuta ativa

* Demonstrar

responsabilidade pelo
cumprimento dos
procedimentos definidos.

+ Demonstrar capacidade

de resiliéncia

- Demonstrar capacidade

de controlo emocional

- Demonstrar capacidade

de resolugdo de
problemas decorrentes
das solicitagdes e
reclamacgdes

* Demonstrar

responsabilidade pelo
cumprimento dos
procedimentos definidos

RP2. Apoiar na resolugao
da reclamagao
relativamente a produtos
ou servigos

+ Gestaode reclamacgdes
* Gestdaodas emogdes

- Estratégiasde gestdo de
reclamagdes através de meios

digitais

* Procedimentos gerais e

internos de gestao de
reclamagdes

* Técnicasde comunicagao

assertiva

 Técnicasde comunicagdo
- Plataformas digitais

* Selecionar e aplicar

estratégias de gestdo
de reclamagdes

* Aplicar procedimentos

de resolugdo de
reclamacgdes

* Aplicar técnicas de

comunicagdo

- Utilizar as

funcionalidades de
comunicagao e
interagao das
plataformas digitais

- Demonstrar capacidade

de comunicagdo oral e
escrita

- Demonstrar capacidade

de resolugdo de
problemas

+ Demonstrar capacidade

de resiliéncia

* Demonstrar capacidade

de escuta ativa

* Demonstrar zelo pela

melhoriada qualidadedo
servico

- Demonstrar capacidade

de se adaptar a novas
situagdes

- Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos

6. RECURSOS EXTERNOS:

Legislacdo e normas gerais e internas aplicaveis a gestdo de reclamacgdes. Sistema informatico de registo de
reclamagdes. Formularios de reclamacgdes, queixas e sugestdes. Documentacdo de boas praticas na gestdo de
reclamagGes em plataformas digitais. Meios informaticos: computadores, impressoras. Software especifico.
Internet. Meios de comunicacdo: e-mail, fax, telefone. Material de escritério diverso.
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ANQYEP

%

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 04

ELABORAR APRESENTAGOES E OUTRA DOCUMENTAGAO DE SUPORTE INFORMATIVO

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Elaborar apresentagdes e outra documentacgao de suporteinformativo

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

Nuclear
[ Bolsa

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

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CRITERIOS DE DESEMPENHO

RP1. Planear a elaboragao
de apresentagdes ou
outros documentos de
suporte informativo

CD 1.1. Tendo em consideragdo os objetivos, os destinatdrios e o contexto organizacional

CD 1.2. Tendo em consideragdo o tipo de formato e suporte da apresentagdo

CD 1.3. Cumprindo as normas éticas e legais relativamente a utiliza¢do de informacao, direitos
de autor e prote¢ao de dados

CD 1.4. De acordo com as orientagdes superiores

CD 1.5. Aplicando critérios de pertinéncia e validade informagao

RP2. Criar/construir a
apresentagdo ou outros
documentos de suporte
informativo

CD 2.1. Aplicando os principios e regras de concegdo apresentagdes e outros recursos em
formatomultimédia

CD 2.2. Considerando as orientagdes, os objetivos definidos e as caracteristicas dos
destinatarios

CD 2.3. Utilizando o software especifico

CD 2.4. Tendo em consideragdo a seguranga, confidencialidade e restrigdes de acesso a
informacdo

CD 2.5. De acordo com as orientagdes superiores

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

ApresentacOes e outra documentacdo de suporte informativo.

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. Planear a
elaboragao de
apresentagdes ou outros
documentos de suporte
informativo

* Planeamento e concegdo de

apresentacgdes

- Métodos e técnicas de recolha

de informacgao

* Fontes de informagdo

especializadas (sitios web,
fontes multimédia, outras)

* Principios, fases e

caracteristicas de um processo
de sintese de um documento

+ Critérios de validade da

informagdo recolhida

- Formatos e suportes das

apresentagdes

* Propriedade intelectual

* Direitos de autor

* Protegdo de dados pessoais
* Meios

* informaticos

- Selecionar fontes de

informagdo para realizar a
apresentagao

* Aplicar métodos e técnicas

de recolha de informacgao

* Sintetizar ainformagao

relevante recolhida

- Avaliar a validade,

pertinéncia e profundidade
da informacao recolhida

* Definir o tipo de formato e

suporte da apresentagdo

* ldentificar e utilizar as

principais aplicagdes de
processamento de
informacdo (processadores
de texto, folhas de célculo,
programas de autoedicdo,
apresentagdo, entre
outros)

Demonstrar
proatividade na
pesquisa e utilizacdo de
informacgdo atual e
fidedigna

Demonstrar sentido
critico na selegdo e
utilizagdo da informagdo
Demonstrar capacidade
de planeamento e
organizagao
Demonstrar sentido
ético

Respeitar e fazer
respeitar normas e
procedimentos

RP2. Criar/construir a
apresentagao ou outros
documentos de suporte
informativo

+ Software de concegdo de

apresentagdes e suas
funcionalidades (processador
de texto, folha de calculo,
aplicagbes multimédia)

- Regras de concegao de

apresentagdes eoutros
recursos multimédia

* Técnicas de representagao

grafica em documentos

- Tratamento e integragao de

ficheiros de imagem e som nos
recursos multimédia

* Principios e regras de concecdo

de apresentagdes e outros
recursos em formato
multimédia (interatividade,
fluéncia, facilidade de leitura
e consulta, entre outros)

* Selecionar e utilizar as

funcionalidades dos
softwares especificos de
apresentacdes

* Organizar e realizar

operagdes utilizando folhas
de calculo

* Aplicar técnicas de

representacdo grafica em
documentos

* Editar objetosmultimédia e

integracdao em documentos

* Incorporar a informacgdo

selecionada no suporte da
apresentacao

* Demonstrar criatividade
einovagdo na concegao
de apresentagdes

- Demonstrar
proatividade na
pesquisa e utilizacdo de
informacgdo atual e
fidedigna

* Demonstrar sentido
critico na selegdo e
utilizacdo da informacdo

* Demonstrar capacidade
de organizagdo

* Respeitar e fazer
respeitar normas e
procedimentos

6. RECURSOS EXTERNOS:

Aplicacbes informaticas de apoio a conce¢do de apresentacdes. Manuais de estilo da organizacdo. Legislacdo e
normativos sobre a utilizacdo de informacdo e direitos de autor, protecdo de dados pessoais e seguranca

eletrodnica.

Publicagbes diversas:

revistas especializadas,

boletins estatisticos,

documentos web; Meios

informaticos: computadores; impressoras. Software especifico. Internet. Meios de comunicacdo: e-mail, fax,
telefone. Material de escritério diverso.
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%

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 05

PLANEAR, ORGANIZAR E ASSESSORAR REUNIOES E OUTRAS SESSOES DE TRABALHO

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Planear, organizar e assessorar reunides e outras sessoes de trabalho

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

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 elaboragao
do plano da reunido/sessdo de
trabalho

CD 1.1. Tendo em consideragdo a definicdo dos objetivos, assuntos a tratar, tempos
previstos e meios autilizar

CD 1.2. De acordo com as orientagdes superiores

RP2. Elaborar agenda da
reunido/sessdo de trabalho e
outra documentagao inerente
areuniao

CD 2.1. Cumprindo as orientagdes estabelecidas na organizagao

CD 2.2. Tendo em consideragdo o plano estabelecido para a reunido/sessdo

RP3. Participar na defini¢do da
lista de participantes, redagao
da convocatodria e confirmar
presencas

CD 3.1. Tendo em consideragdo as normas estabelecidas e as regras de protocolo

CD 3.2. Cumprindo as normas internas e os regulamentos estabelecidos pela organizagao
em matéria de atendimento presencial, telefénico e assincrono

RP4. Reservar e preparar sala
de reunides

CD 4.1. Tendo em consideragdo as normas estabelecidas e as regras de protocolo

CD 4.2. Atendendo ao numero e perfil de participantes, as necessidades logisticas e
orgcamento disponivel

RP5. Assessorar a reunido/
sessao de trabalho

CD 5.1. Realizando a sintese dos assuntos abordados e d a s decisGes tomadas

CD 5.2. Tendo em consideragdo as normas estabelecidas e as regras de protocolo

RP6. Redigir ata ou documento
sintese e enviar para os
participantes solicitando
contributos

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

CD 6.1. Tendo em considerac¢do o registo das discussdes e os principais aspetos
ocorridos nareunido/sessdo

CD 6.2. Utilizando aspetos relativos a confidencialidade de acordo com as normas
organizacionais estabelecidas

Plano da reunido. Agenda. Convocatdrias. Confirmagdes dos participantes. Documentos de suporte da reunido.

Ata. Registo de presencas.

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. Participar na
elaboragaoe-de-plano da
reunido/sessio de trabalho

* Conceitos e principiosdas

técnicas de planeamento
de reunides

* Etapas e tipologia de

reunides e encontros de
trabalho

* Regras do protocolo oficial

portugués (simbolos e
precedéncias;
comunicagdes oficiais;
protocoloemrefei¢dese
viaturas)

- |dentificar osdiferentes

tipos de reunido

- Descrever as etapas e as

tarefas inerentes a
preparagdodereunidesde
trabalho

* Aplicarregrasdo protocolo

oficial portugués

Demonstrar capacidade de
organizagdoeplaneamento
dotrabalho
Demonstrarrigor na
planificacdo

Demonstrar facilidade de
relacionamento interpessoal
Demonstrar capacidadede
comunicagdo oral e escrita
Demonstrar capacidadede
escuta ativa

Respeitar e fazer respeitar
normas e procedimentos

RP2. Elaborar agenda da
reunido/sessdo de trabalho
e outra documentacgao
inerente a reunido

* Técnicas de redagao de

agenda de reunides

+ Tramitacdo da

documentacdo inerente as
reunioes

* Aplicar técnicas de redagao

de agenda de reunides

Demonstrar capacidadede
organizagao

Demonstrar capacidadede
comunicagao escrita
Respeitar e fazer respeitar
normas e procedimentos

RP3. Participar na defini¢ao
da lista de participantes,
redagdo da convocatoria e
confirmar presencgas

+ Organizacdodalistade

participantes

 Redagdo das convocatdrias
* Meios informaticos
* Técnicas de comunicagdo

* Aplicar técnicas de redagdo

de convocatorias e
elaboragao de lista de
participantes

+ Utilizar meios informaticos
* Aplicar técnicas de

comunicagao

Demonstrar capacidadede
organizacao

Demonstrar facilidade de
relacionamento interpessoal
Demonstrar capacidadede
escuta ativa

Demonstrar iniciativa para
resolucdo de situagdes
imprevistas

Respeitar e fazer respeitar
normas e procedimentos

RP4. Reservar e preparar a
sala de reunides

* Técnicas de comunicagdo
* Regras do protocolo
* Logistica das reunides

(documentagdo, meios
audiovisuais, restauragao,
outros)

* Aplicar procedimentos

inerentes a reserva de salas

* Aplicar as técnicas de

protocolo empresarial/
institucional no apoio a
reunides e outros eventos

- Preparar e distribuir

documentacdo de suporte a
reunido/sessdo de trabalho

* Preparar e distribuir dguas e

apoiar catering (se
aplicavel)

* Testar equipamento antes

do inicio da reunido

Demonstrar capacidadede
organizagao

Demonstrar facilidade de
relacionamento interpessoal
Demonstrar capacidadede
escuta ativa

Respeitar e fazer respeitar
normas e procedimentos

REFERENCIAL DE COMPETENCIAS
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ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

RP5. Assessorar a reunido/
sessao de trabalho

» Comunicagao (fun¢des

da comunicagdo; niveis
comunicacionais; estilos
comunicacionais)

* Técnicas de comunicagdo

assertiva

* Formas de comunicagdo
* Regras de registo de

notas

* Regrasdo protocolo

- Reconhecer diferentes

estilos e niveis
comunicacionais

* Aplicar técnicas de

acolhimento

* Aplicar as regras para

registar notas numa
reunidao

* Aplicar as técnicas de

protocolo empresarial/
institucional no apoio a
reunides e outros eventos

Demonstrar capacidade de
adaptacdo a diferentes
contextos

Demonstrar capacidadede
escuta ativa

Demonstrar iniciativa para
resolugdo de situagdes
imprevistas

Demonstrar facilidade de
relacionamento
interpessoal

Respeitar e fazer respeitar
normas e procedimentos

RP6. Redigir ata ou
documento sintese e enviar
para os participantes
solicitando contributos

* Atas (conceito,

particularidades)

* Técnicas de elaboragdo de

atas

* Terminologia a usar na

redacdo de atas ou
documentos sintese

* Técnicas de redagado

* Aplicar técnicas de redagdo

de atas

* Aplicar terminologia

adequada a redagao de atas

Demonstrar capacidade
de organizagdo
Demonstrar capacidade
de autonomia
Demonstrar capacidade
de adaptagdo a mudanga
Demonstrar capacidade
de comunicagao escrita
Respeitar e fazer respeitar
normas e procedimentos

6. RECURSOS EXTERNOS:

Regras do protocolo oficial portugués (simbolos e precedéncias, comunicagdes oficiais, protocolo em refei¢des e
viaturas). Recursos materiais, documentais e outros a mobilizar nas a¢des profissionais. Manual de procedimentos
de tipos de documentos administrativos. Meios informaticos: computadores, impressoras. Software especifico.

Internet. Meios de comunicagao: e-mail, fax, telefone. Material de escritdrio diverso.
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 06
CRIAR E ORGANIZAR BASES DE DADOS DE APOIO A UNIDADE ORGANICA

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Criar e organizar bases de dados de apoio a unidade organica

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:
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. Criar bases de dados CD 1.1. De acordo com orientacBes superiores

CD 1.2. Utilizando os sistemas definidos

RP2. Organizar bases de dados cp 5 1 Respeitando os procedimentos definidos para organizar e utilizar as bases de dados

CD 2.2. Estruturando e criando tabelas que contém os dados

RP3. Registar os dados do CD 3.1. Respeitando os procedimentos internos de registo de dados

(potencial) cliente,

CD 3.2. Utilizando os meios adequados
fornecedores, vendas,

contratagdes entre outros CD 3.3. Respeitando as normas da qualidade

RP4. Extrair dados e calcular 4 1. cumprindo com os procedimentos definidos para elaboracdo dos relatérios

indicadores de apoio ao
controlo de gestao CD 4.2. Respeitando as orientagOes superiores e 0s procedimentos internos

CD 4.3. Disponibilizando informacdo objetiva e concisa

4. PRODUTOS/OUTPUTS:
Bases de dados — criagdo e organizacdo. Indicadores de apoio ao controlo de gestao.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagcées profissionais:

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

RP1. Criar bases de dados

* Bases de dados
* Técnicas de organizagdo de

bases de dados (clientes,
fornecedores, vendas,
contratag8es, concorrentes,
outros)

* Normasde organizagdo e

utilizagdo de bases de dados

- Reconhecer e identificar

bases de dados

* Reconhecer as principais

técnicas de organizagdo de
bases de dados

= Reconhecer as normas de

organizacdo e utilizagdo de
bases de dados

- Demonstrar capacidade

de planeamento
Demonstrar
responsabilidade pelo
cumprimento de
procedimentos
definidos

- Demonstrar sentido

+ Esquematizar a estruturada critico
base de dados
RP2. Organizar bases de - Bases de dados * Aplicar técnicas de Demonstrar

dados

* Técnicas de organizagdo de

bases de dados (clientes,
fornecedores, vendas,
contratag@es, concorrentes,
outros)

* Normasde organizagao e

utilizacdo de bases de dados

organizagdo de bases de
dados

* Interpretar as normas de

organizagao e utilizagdo de
bases de dados

responsabilidade pelo
cumprimento de
procedimentos
definidos

Demonstrar capacidade
de organizagdo de
informacgao
Demonstrar sentido
critico

RP3. Registar os dados do
(potencial) cliente,
fornecedores, vendas,
contratagGes entre outros

* AplicagBes informaticas

utilizadas no registo de dados

* Procedimentos aplicaveis ao

registo em base de dados

+ Utilizar aplicagGes

informaticas pararegistar
os dados

* Aplicar os procedimentos

de registo em base de
dados

Demonstrar rigor no
carregamento de dados
Demonstrar zelo pela
melhoria da qualidade
doservico

RP4. Extrair dados e
calcular indicadores de
apoio ao controlo de
gestao

* Plano de apuramento de

indicadores

* Procedimentos de extragdo de

dados

* Meios informaticos
* Métodos e técnicas de célculo

de indicadores

+ Utilizar métodos e aplicar

técnicas de calculo de
indicadores

= Utilizar meios informaticos

Demonstrar
responsabilidade pelo
cumprimento de
procedimentos
definidos

Demonstrar rigor na
elaboragdo decaélculos

6. RECURSOS EXTERNOS:

Manual de suporte as bases de dados. Plano de apuramentos de indicadores de apoio ao controlo de gestdo.
Meios informaticos: computadores, impressoras. Software especifico. Internet. Meios de comunicac¢do: e-mail,
fax, telefone. Material de escritdrio diverso.
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ENSINO PROFISSIONAL

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 07

RECECIONAR, ORGANIZAR E ENCAMINHAR A DOCUMENTAGAO DA UNIDADE ORGANICA

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Rececionar, organizar e encaminhar a documentacao da unidade organica

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

Nuclear
[ Bolsa

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

REALIZACOES PROFISSIONAIS
RP1. Rececionar e
identificar os documentos
internos e externos

CRITERIOS DE DESEMPENHO

CD 1.1. Aplicando as normas internas de tratamento da documentacgdo

CD 1.2. Utilizando rigor e precisdo na identificagao

RP2. Registar e organizar a
documentagao recebida e

expedida

CD 2.1. Aplicando as normas internas de tratamento do correio recebido e expedido

CD 2.2. Utilizando os equipamentos adequados ao circuito documental

CD 2.3. Identificando as suas carateristicas, carater de urgéncia, importancia, destinatarios e
verificando a presenca dos dados necessarios

RP3. Entregar e
encaminhar/ distribuir a
documentacgao recebida

CD 3.1. Aplicando as normas internas de tratamento do correio recebido e expedido

CD 3.2. De acordo com o organigrama da organizagao

CD 3.3. Utilizando os equipamentos adequados ao circuito documental

CD 3.4. Respeitando o circuito de correspondéncia na organizagdo

RP4. Realizar o arquivo da
documentagao

CD 4.1. Adequando o suporte a arquivar a critérios de sustentabilidade

CD 4.2. Respeitando os procedimentos gerais e internos definidos para a organizagéo do
arquivo

CD 4.3. Estabelecendo critérios de classificacdo em funcdo das necessidades de utilizagdo

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Registo e organiza¢ao da documentagao rececionada e expedida. Distribuicao da documentagao. Arquivo da

documentacgao atualizado.

REFERENCIAL DE COMPETENCIAS
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

REALIZACOES PROFISSIONAIS
RP1. Rececionar e
identificar os documentos
internos e externos

CONHECIMENTOS

* Tipologia de documentagdo

interna e externa

APTIDOES

- ldentificar os tipos de

documentos existentesna
organizagaoquerinternos
quer externos

ATITUDES

- Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

* Demonstrar capacidade

de atuar em fungdo de
objetivos

* Demonstrar proatividade

RP2. Registar e organizar a
documentacgao recebida e
expedida

- Gestdo documental
* Formas de tratamento do

correio recebido (Separagdo,
Abertura, Registo, Distribuicado,
Despacho)

- Formas de tratamento do

correio expedido (Verificagdo,
Registo, Sele¢do, Dobragem/
Envelopagem, Pesagem/
Expedicdo)

- Formas de tratamento do

correio eletrénico

+ Sistema de informacdo de

gestdo administrativa

* Aplicar técnicas de gestdo

documental

* Aplicar as normas de

tratamento do correio
recebido e expedido

- Utilizar as técnicas de

registo e expedicdo de
correspondéncia e de
outra documentagao

+ Utilizar asfuncionalidades

do sistema informatico

- Demonstrar capacidade

de organizagdo

* Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

* Demonstrar capacidade

de atuar em fungdo de
objetivos

+ Demonstrar proatividade

RP3. Entregar e
encaminhar/distribuir a
documentagao recebida

* Tipologia e circuitos de

documentagdo

* Estrutura e organigrama da

organizagao

- ldentificar os diferentes

tipos de documentos e o
circuitodadocumentagao

+ Utilizar as técnicas de

encaminhamento de
documentagao

* Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

* Demonstrar capacidade

de atuar em fungdo de
objetivos

* Demonstrar proatividade

RP4. Realizar o arquivo da
documentagao

* FuncgOes e caracteristicas do

arquivo

* Tipologia da documentag¢do

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

* Técnicas e métodos de arquivo
- Sistemas de classificacdo dos

documentos/ codificagdo

* Novas tecnologias em arquivo

* Ordenar e classificar os

documentos para arquivo

* Aplicar as técnicas de

classificagao, codificacdo
e indexagao de
documentacgdo na
organizacdo e
manutencao do arquivo

- Utilizar asfuncionalidades

do Sistema informatico

* Demonstrar capacidade

de organizagao

+ Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

* Demonstrar capacidade

de atuar em fungdo de
objetivos

* Demonstrar proatividade

6. RECURSOS EXTERNOS:

Procedimentos gerais e internos para emissdo e organiza¢do da documentagdo. Procedimentos gerais e internos
de gestdo da correspondéncia. Normas internas do circuito de documentagao. Organigrama da organizagao,
Fichas de controlo dos procedimentos, Arquivadores, Meios informaticos: computadores, impressoras. Software

especifico. Internet.

Meios de comunicagdo:

e-mail,

fax, telefone.

Material

de escritério diverso.
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 08

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

PREPARAR E ELABORAR CORRESPONDENCIA INTERNA E EXTERNA E OUTROS DOCUMENTOS DE CARATER ADMINISTRATIVO

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Preparar e elaborar correspondéncia interna e externa e outros documentos de

carater administrativo

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

X Nuclear
[ Bolsa

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

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CRITERIOS DE DESEMPENHO

RP1. Preparar correspondéncia e outra
documentagdo administrativa

CD 1.1. Cumprindo as normas internas e os regulamentos estabelecidos pela
organizagdo em matéria de tipologia de documentos administrativos

CD 1.2. De acordo com as orientagdes superiores

RP2. Redigir e processar informaticamente a
correspondéncia interna e externa ou outra

documentagao

CD 2.1. Utilizando uma estrutura adequada ao tipo de documento
(comercial, laboral, administrativo, técnico, outro) e ao interlocutor

CD 2.2. Utilizando terminologia e regras de cortesia e etiqueta adequados ao
tipo de documento e ao interlocutor

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Correspondéncia interna e externa ou outra documentagao de carater administrativo.

5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS
RP1. Preparar
correspondéncia e outra
documentagao
administrativa

CONHECIMENTOS

* Tipos de documentos

administrativos

* Correspondéncia Interna

(Memorando, Convocatoria,
Nota informativa,
Comunicado, Ata, Mensagens
eletrdnicas)

* Correspondéncia Externa

(Carta/Oficio, Circular,
Requerimento, Fax,
Mensagens eletrdnicas)

* Linguas

estrangeiras

APTIDOES

* Identificar os diferentes tipos

de documentos
administrativos

- Selecionar o tipo de

documento

* Organizar o conteudo da

correspondéncia/
documentagdo

* Aplicar competéncias

linguisticas na comunicacdo
em lingua inglesa e/ou
estrangeira

ATITUDES
Demonstrar capacidade
de autonomia
Demonstrar capacidade
de organizagdo e
planeamento do trabalho
Demonstrar proatividade

RP2. Redigir e processar
informaticamente a
correspondéncia interna e
externa ou outra
documentagao

* Normas portuguesas aplicadas

a documentacgdo
administrativa (NP5, NP9,
NP950)

* Estilo e tipos de

correspondéncia

- Regras de cortesia e etiqueta
 Elementos constituintes e

etapas da redacgdo de cartas

* Aplicar técnicas de

elaborac¢do de documentacao

* Aplicar as normas

portuguesas (NP5, NP9,
NP950)

* Aplicar regras de cortesia e

etiqueta na elaboracdo de
documentacao

- Utilizar técnicas de redacao
* Aplicar competéncias

Demonstrar capacidade
de organizacdo
Demonstrar
responsabilidade
Demonstrar proatividade
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* Técnicas de redagdo linguisticas na comunicagdo
* Linguas estrangeiras em lingua inglesa e/ou
* Software para processamento estrangeira
de texto * Utilizar software para
processamento de texto,
insercdo de imagens

6. RECURSOS EXTERNOS:
Regras de cortesia e etiqueta. Normas internas e regulamentos sobre tipologia de documentos administrativos.
Meios informaticos: computadores, impressoras. Software especifico. Internet. Meios de comunicacdo: e-mail,
fax, telefone. Material de escritdrio diverso.
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 09

PREPARAR E ELABORAR DOCUMENTAGAO DE GESTAO ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Preparar e elaborar documentacgao de gestdao administrativa de recursos humanos

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:
Nuclear
O Bolsa

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

REALIZAGOES PROFISSIONAIS
RP1. Preparar documentagao
relacionada
Com o recrutamento, selegdo e
admissao de pessoal
(correspondéncia, redacdo de
convocatodrias para entrevista, outra)

CRITERIOS DE DESEMPENHO

CD 1.1. Respeitando a confidencialidade da informagdo tratada

CD 1.2. Cumprindo a legislagdo e as normas aplicaveis a contratagdo de novos
colaboradores, extingdo e suspensao de contratos de trabalhos e ainda prestacdo de
servigos

RP2. Preparar documentagao
relacionada com o calculo de
remuneragées e processamento de
pagamentos

CD 2.1. Respeitando a confidencialidade da informacdo tratada

CD 2.2. Tendo em consideragdo as alteragdes decorrentes do Novo Cédigo do Trabalho
em matéria de calculos salariais

RP3. Preencher documentagao
relacionada com recursos humanos

CD 3.1. Respeitando a confidencialidade da informacgdo tratada

CD 3.2. De acordo com orientagdes superiores

RP4. Organizar e arquivar
documentacgdo produzida (fichas de
candidaturas, curricula, outra)

CD 4.1. Separando-a de acordo com a sua natureza e contetdo

CD 4.2. Respeitando os procedimentos gerais e internos definidos para a organizagdo
do arquivo

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Documentagdo de gestdo administrativa de recursos humanos organizada e classificada. Arquivo da

documentacdo atualizado.
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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. Preparar— + Técnicasde recursos humanos Identificar diferentes tipos Demonstrar capacidade
documentagao + Fases do recrutamento e selegdo.  de formas de recrutamento de organizagdo

relacionada com o
recrutamento, selegao e
admissao de pessoal
(correspondéncia,
redagdo de
convocatorias para
entrevista, outra)

= Conceitos fundamentaisde

contratagdo de pessoal

* Legislagdo laboral sobre

contratagao, rescisao e
suspensdo de contratos
individuais de trabalho

+ Etapas e documentacgdo

associada ao processo de
contratacdo laboral

* Formularios e tramitacdo

aplicavel aos processos de
contratagao, rescisao e
suspensdo de contratos

Identificar diversas fontes de
recrutamento, fases e
instrumentos de selegdo
Interpretar e aplicara
legislagdo laboral e as
normas aplicaveis
Interpretar e aplicar a
tramitagdo aplicavel as
diferentes modalidades de
contratos de trabalho
vigentes

Preparar o contrato de
trabalho

Interpretar e aplicar a
legislacdo laboral relativa a
extingdo e suspensao de
contratos de trabalho

RP2. Preparar
documentagao
relacionada com o
calculo de remuneragoes
e processamento de
pagamentos

- Conceito efontes do direito fiscal
* Imposto sobre o rendimento

singular (IRS)

* Impostode selo
* Assiduidade
* Remuneragdo base, bruta e

trabalho suplementar

+ Contribuigdo para a seguranga

social

* Regime de férias, feriados e

faltas

+ Pagamento de remuneragdes
* Meios informaticos

Identificar, interpretar e
aplicar os fundamentos da
legislacdo fiscal
Selecionar informacgédo e
aplicar técnicas de
preenchimento de
documentagao relativa ao
processamento salarial,
pagamento deretribuicdes
e/ou processamento de
descontos obrigatdrios e
facultativos

Utilizar aplicagOes
informaticas

* Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

* Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

+ Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

RP3. Preencher
documentacgdo varia
relacionada com
recursos humanos

* Obrigagdes legais (IRS,

seguranga social)

* Mapas de quadro de pessoal

* Mapas de horario de trabalho
* Mapas de férias

* Balango social

Elaborar mapas e guias
necessarias ao cumprimento
das obrigacdes legais
Preencher mapas associados
aos quadrosde pessoal
Preencher o balango social

* Demonstrar capacidade

de organizagdo

* Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

* Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos
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RP4. Organizar e arquivar

documentagio
produzida (fichas de
candidaturas, curricula,
outra)

» Conceito, fungGes e

carateristicas do arquivo

* Tipologia da documentacdo

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

* Técnicas e métodos de

arquivo

- Sistemas de classificagdo dos

documentos/ codificagdo

* Novas tecnologias em arquivo

* Ordenar e classificar os

documentos para arquivo

* Aplicar as técnicas de

classificacdo, codificagdo e
indexagdo de
documentagdo na
organizagao e manutengao
do arquivo

Utilizar as funcionalidades
do sistema informatico

* 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:

Documentos e formuldrios associados a gestdo administrativa da contratacdo, rescisdo e suspensao de contratos
de trabalho e ainda a prestacdo de servicos, tais como, contratos, cartdes de colaborador, ficha individual, entre
outros. Mapas de quadro de pessoal. Mapas de horario de trabalho. Mapas de férias. Balanco social. Cédigo do
Trabalho. Orcamento de Estado. Processamento salarial e pagamento de outras retribuicées. Meios informaticos:

computadores, impressoras. Software especifico. Internet.
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PREPARAR E ELABORAR DOCUMENTAGCAO DE AMBITO COMERCIAL

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Preparar e elaborar documentagao de ambitocomercial

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

X Nuclear
O Bolsa

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 10

3. REALIZAGCOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO

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

ANQYEP

. 7%

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CRITERIOS DE DESEMPENHO

RP1. Preparar documentagao
relacionada com contratos de
compra e venda e
documentacgdo bancaria

CD 1.1. Cumprindo as normas internas e os regulamentos estabelecidos pela organizagdo

CDh1.2.

Respeitando a confidencialidade da informacdo tratada

RP2. Preencher documentagao
relacionada com contratos de
compra e venda e
documentacgdo bancaria

CD 2.1.

Cumprindo as normas internas e os regulamentos estabelecidos pela organizagdo

CD 2.2.

Cumprindo as obrigacdes legais e fiscais

CD 2.3.

Respeitando a confidencialidade da informacdo tratada

RP3. Registar e controlar as
operagoes relacionadas com
contratos de compra e venda e
documentagao bancaria

CD 3.1.

Cumprindo as orientagdes estabelecidas na organizacdo

CD 3.2.

Respeitando a confidencialidade da informacdo tratada

RP4. Organizar e arquivar
documentagao relacionada com
contratos de compra e venda e
documentacgdo bancaria

CDh4.1.

natureza e conteudo

Verificando a sua validade e conformidade, e separando-a de acordo com a sua

CD 4.2. Respeitando os procedimentos gerais e internos definidos para a organizagdo do

arquivo

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Documentos contabilisticos organizados e classificados. Registo de operagdes. Arquivo de documentagdo

atualizado.
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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. Preparar * Conceitos contabilisticos * Identificar einterpretar - Demonstrar
documentacgao (Patrimdnio, Inventdrio, 0s conceitos responsabilidade e

relacionada com
contratos de compra e
venda e documentagdo
bancaria

Cddigo das Contas)

+ OperagOes comerciais (guia de

remessa, nota de encomenda,
fatura pré-forma, nota de
crédito, factoring)

* Documentagdo bancaria

(cheques, depbsitos, extratos
de conta, cartdes de crédito,
letras, livrancas)

* Langamentos contabilisticos
* Modelos de demonstracgdes

financeiras (MDF)

fundamentais da
contabilidade

* Identificar einterpretar

0s conceitos
relacionados com
operagdes comerciais e
bancarias

* Reconhecer operagdes

com as contas

* Interpretar modelos de

demonstragdes
financeiras (MDF)

sentido ético

* Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

RP2. Preencher
documentagao
relacionada com
contratos de compra e
venda e documentagao
bancaria

* Operagbes comerciais (guia de

remessa, nota de encomenda,
fatura pré-forma, nota de
crédito, factoring)

* Documentacgdo bancaria

(cheques, depdsitos, extratos
de conta, cartdes de crédito,
letras, livrangas)

* Aplicar procedimentos

para emissdo de
cheques, transferéncias
bancarias

- Efetuar os célculos

necessarios a
determinag¢do dos
valores de abonos,
descontos e montante
liquido a receber

* Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

* Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

RP 3. Registar e controlar
as operagoes relacionadas
com contratos de compra
e venda e documentagao
bancaria

* Técnicas e procedimentos de

registo e controlo de
operagdes

- Selecionar e utilizar

técnicas e
procedimentos de
registo e controlo de
operagoes

* Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

+ Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

- Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

RP4. Organizar e arquivar
documentagio
relacionada com contratos
de compra e venda e
documentacao bancaria

* Conceito, fungbes e

caracteristicas do arquivo

* Tipologia da documentacao

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

* Técnicas e métodos de arquivo
+ Sistemas de classificagdo dos

documentos/codificacdo

- Novas tecnologias em arquivo

* Ordenar e classificaros

documentos para
arquivo

* Aplicar as técnicas de

classificacdo, codificagao
e indexacao de
documentacgdo na
organizacdo e
manutengdo do arquivo

- Utilizar as

funcionalidades do
sistemainformatico

* Demonstrar capacidade

de organizagdo

* Demonstrar

responsabilidade e
sentido ético

- Demonstrar respeito

pelos procedimentos
definidos

- Demonstrar capacidade

de atuar em fungdo de
objetivos

- Demonstrar proatividade

6. RECURSOS EXTERNOS:

Documentos e formularios associados a gestdo financeira e contabilistica. Meios informaticos: computadores,
impressoras. Software especifico. Internet. Meios de comunicacdo: e-mail, fax, telefone. Material de escritério

diverso.
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 11

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

PARTICIPAR NA GESTAO DE INFORMAGAO E APOIO NO AMBITO DE PLATAFORMAS DE CONTRATACAO

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Participar na gestdo de informacgado e apoio no ambito de plataformas de contratagdo

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

X Nuclear
O Bolsa

3. REALIZAGCOES PROFISSIONAIS E CRITERIOS DE DESEMPENHO

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

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CRITERIOS DE DESEMPENHO

RP1. Recolher informagdo sobre
aquisicao de servigos usando
plataformas de contratagao

CD 1.1. Tendo em consideragdo os diferentes tipos de procedimentos

CD 1.2. Cumprindo as orienta¢Ges estabelecidas na organizacdo

RP2. Preparar a documentagao
necessaria para resposta a concursos

usando plataformas
de contratacao

CD 2.1. Cumprindo as orientagGes estabelecidas na organizagao

CD 2.2. Respeitando a confidencialidade da informacgao preparada

RP3. Submeter informagao na
plataforma de contratagGes

CD 3.1. Cumprindo os requisitos definidos

CD 3.2. Respeitando a confidencialidade da informagdo submetida

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Aquisicdo de servigos com recurso a plataformas de contratacao.

5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTOS

APTIDOES

ATITUDES

RP1. Recolher
informagdo sobre a
aquisicao de servigos
usando plataformas
de contratagdo

= Contratos administrativos

* Contratos publicos
* Tipos de procedimentos

(ajuste direto, concurso
publico, concurso limitado por
prévia qualificacdo,
procedimento de negociacdo,
didlogo concorrencial)

- Plataformas eletrdnicas
* Principios de utilizagdo das

plataformas

- Regrasde utilizacdo das

plataformas

* Consultar informacgao sobre

abertura de procedimentos
(concurso publico, concurso
limitado por prévia
qualificagdo, procedimento
de negociagao, didlogo
concorrencial)

* Realizar a autenticagdo na

plataforma

- Descarregar as pegas

concursais disponibilizadas
pela entidade adjudicante

* Demonstrar capacidade de

organizacao

* Demonstrar responsabilidade

esentido ético

* Demonstrar capacidade de

atuar em func¢do de objetivos

- Demonstrar respeito pelos

procedimentos definidos
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RP2. Preparar a
documentagao
necessaria para reposta
a concursos usando
plataformas de
contratagao

+ Caderno de encargos
* Programas de concursos
* Ficheirose formularios da

proposta

* Interpretar a informacgao

constante do caderno de
encargos e do programa de
concurso

* Preencher os ficheiros e

formuldrios daproposta

* Demonstrar

responsabilidade e sentido
ético

- Demonstrar capacidade de

atuar em fungao de
objetivos

- Demonstrar respeito pelos

procedimentos definidos

RP3. Submeter
informagao na
plataforma de
contratagoes

* Cddigo da candidatura
= Assinatura eletrénica
- Ficheirose formularios da

proposta

* Plataformas eletrdnicas

* Introduzir o cédigo da

candidatura

* Apor assinatura eletrénica

nos ficheiros de uma
proposta

* Carregar ficheiros e

formularios
correspondentes aos
documentos que
constituem a proposta

* Demonstrar

responsabilidade esentido
ético

* Demonstrar capacidade de

atuar em fungao de
objetivos

- Demonstrar respeito pelos

procedimentos definidos

* Demonstrar rigor no

carregamento de dados

6. RECURSOS EXTERNOS:

Contratos administrativos. Cdédigo dos contratos publicos.

Plataformas publicas de contratacdo. Meios

informaticos: computadores, impressoras. Software especifico. Internet. Meios de comunicacdo: e-mail, fax,
telefone. Material de escritério diverso
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 12
PREPARAR E REALIZAR A COMPRA DE EQUIPAMENTOS E SERVICOS

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Preparar e realizar a compra de equipamentos e servicos

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:
[ Nuclear
%l Bolsa

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

REALIZAGOES PROFISSIONAIS CRITERIOS DE DESEMPENHO
RP1. Recolher informagao CD 1.1. De acordo com as orientagdes definidas superiormente em matéria de compras
acerca da tipologia de
produtos e da compra a
efetuar

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

CD 2.1. Analisando as condic¢Ges 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 aplicaveis ao
processo de compras e historico de operagdes de compras

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

RP3. Participar na selegdo de CD 3.1. De acordo com os objetivos definidos superiormente em matéria de compras e

fornecedores e outros aprovisionamento

prestadores de servigos CD 3.2. Recorrendo a analise estatistica dos indicadores de performance em operagdes
anteriores

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

CD 3.4. Solicitando cotagdes e condigdes de prestagado de servigos

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

RP4. Participar na
elaboragao de contatos e

CD 4.1. Respeitando os aspetos éticos especificos das compras

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

negociar pregos e restantes -
aprovisionamento

condicdes do processo de

CD 4.3. Comunicando de forma clara, objetiva e adequada e ajustando o processo de

compra ~omun = ‘
comunicagdo as carateristicas do interlocutor e do contexto

4. PRODUTOS/OUTPUTS:
Fornecedores e outros prestadores de servico selecionados. Parcerias estabelecidas. Relatério com avaliacdo
relativa a fornecedores e outros prestadores de servigos analisados. Condi¢Ges do processo de compra.
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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. Recolher
informagdo acerca da

tipologia de produtos e
da compra a efetuar

- Gestdode compras

- Ciclo de compras

* Sistemas de compras
* Varidveis das compras

(qualidade, quantidade,
tempo, pre¢o, negociagdo)

 Planeamento do processo de

compras

* Fontesde informagdo
* Legislagcdo e regulamentos

aplicaveis ao processo de
compras

- |dentificar as fases do ciclo

de comprar

- |dentificar as variaveis

chave do processo de
comprar

* Aplicar técnicas e

instrumentos de
planeamento do processo
de compra

+ Selecionar informacao

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 organizacdo
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 organizag¢do dos

processos aquisitivos

* Fontes de informacgdo
* Métodos e técnicas de

pesquisa avangada na web

- |dentificar fontes de

informacdo para realizar a
pesquisa

* Aplicar técnicas de

pesquisa de informacdo na
web e em catdlogos

* Aplicar técnicas de calculo
* Interpretar tabelas de

pregos

- Utilizar meios informaticos

Demonstrar iniciativae
capacidade de pesquisa
Demonstrar rigor no
processamento de
calculos

Demonstrar sentido
critico

RP3. Participar na
sele¢do de fornecedores
e outros prestadores de
servigos

* Sistema de selegdo de

fornecedores e prestadores
deservigos

- Tipologia de fornecedores e

prestadores de servigos

* Principios e requisitos da

qualidade aplicados a
selecdo de fornecedorese
prestadores de servigcos

* Plataformas de compras

nacionaiseinternacionais

* Técnicas de classificagdo de

fornecedores e outros
prestadores de servigcos

* Sistemas informaticos de

gestdo de compras

- ldentificar e selecionar

possiveis fornecedores de
acordo com atipologia de
produtos/matérias-
primas/servigos

- |dentificar os fatores

criticos de sele¢do de
fornecedores

- Selecionar e utilizar as

funcionalidades de
plataformas de compras

* Aplicar técnicas e

instrumentos de
classificagao de
fornecedores

* Aplicar principios e

requisitos da qualidade a
selecdo de fornecedorese
prestadores de servigcos
Utilizar asfuncionalidades
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 e atengao
adetalhes

Demonstrar capacidade
de trabalhar emequipa
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RP4. Participar na
elaboragao de 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

+ Caracteristicas e postura do

negociador

* Técnicas e métodos de

negociagao

* Fases da negociagdo em

compras

* Variaveis basicas na

negociagdo em compras

* Sistema informatico de

gestao de compras

* Selecionar e utilizar

estratégias de negociacdo

- Selecionar e utilizar

técnicas de comunicagdo

- Utilizar técnicas de

argumentagdo e persuasio

* 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
Demonstrar sentido
ético

Demonstrar capacidade
de planeamento,
organizacgdo eavaliagdo

* Demonstrar capacidade

de trabalhar com
orientagdo para objetivos
e prazos

+ Capacidade de

observacdo e atencdoa
detalhes

- Tomar decisbes em

situagOes imprevistas
Demonstrar capacidade
de trabalhar em equipa

6. RECURSOS EXTERNOS:

OrientacgGes 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; Meios informaticos: computadores; impressoras. Software especifico. Internet.
Meios de comunicagdo: e-mail, fax, telefone. Material de escritdrio diverso.
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ENSINO PROFISSIONAL

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 13

CONTROLAR E GERIR OS STOCKS DE CONSUMIVEIS E OUTROS MATERIAIS INERENTES A SUA ATIVIDADE

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Controlar e gerir os stocks de consumiveis e outros materiais inerentes a sua atividade

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

Nuclear
[ Bolsa

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

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CRITERIOS DE DESEMPENHO

RP1. Inventariar os stocks de
consumiveis e outros materiais
inerentes a atividade

CD 1.1. Respeitando as orientagdes superiores e os procedimentos internos para a gestao
de stocks

CD 1.2. Recorrendo a sistemas e instrumentos de controlo da gestdo de stocks

CD 1.3. Registando os dados no sistema de informacdo de gestdo de stocks

RP2. Realizar a encomenda de
consumiveis e outros materiais
inerentes a atividade

CD 2.1. Cumprindo os procedimentos internos para as encomendas e compras

CD 2.2. Respeitando os requisitos definidos para a selegdo de fornecedores (prego,
qualidade, tempo de entrega, transporte, seguro)

CD 2.3. Utilizando o sistema informatico adequado

CD 2.4. Gerando relatérios e mapas de controlo para as encomendas e compras

RP3. Rececionar e armazenar
consumiveis e outros materiais
inerentes a atividade

CD 3.1. Cumprindo as orientagGes superiores e os procedimentos definidos internamente
para o registo de entrada

CD 3.2. Utilizando os suportes previstos (manual ou com recurso a aplicagdo informatica)

CD 3.3. Cumprindo as técnicas de acondicionamento e arrumacéao de produtos e
materiais

CD 3.4. Cumprindo os procedimentos para as situa¢des de ndo conformidade detetadas

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 agdes corretivas tomadas.
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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. Inventariar os stocks
de consumiveis e outros
materiais inerentes a
atividade

* Técnicase documentos de

controlo e inventariagdo de
bens e de determinagao de
necessidades de substitui¢do

* Técnicas e documentos de

organizagdo e gestdo de
stocks de materiais e
produtos diversos

* Técnicase documentos de

rececdo de materiais e
produtos

* Software de gestdo

- Interpretar normas e

procedimentos relativos
agestdo de stocks

* Aplicar técnicas de

gestdo de stocks

- Utilizar o sistema

informatico e programa
de gestao

Demonstrar respeito
pelos procedimentos
definidos

Demonstrar capacidade
de atuar em fungdo de
objetivos

Demonstrar
responsabilidade
Demonstrar proatividade
Demonstrar capacidade
de trabalhar em equipa

RP2. Realizar a encomenda

de consumiveis e outros
materiais inerentes a
atividade

* Técnicase documentosde

organizagdo e gestao de
stocks

* Procedimentos de

encomenda e compras

* Sistema informatico de

gestdo de stocks

* Software de gestao

* Aplicar técnicas de

gestdo de stocks

* Aplicar os procedimentos

de encomenda e compras

- Utilizar as

funcionalidades do
sistema informatico de
gestdo de stocks

- Utilizar o sistema

informatico e programa
de gestdo

Demonstrar respeito
pelos procedimentos
definidos

Demonstrar capacidade
de atuar em fungdo de
objetivos

Demonstrar proatividade

RP3. Rececionar e
armazenar consumiveis e

outros materiais inerentes

a atividade

* Técnicas e documentos de

recegao consumiveis e
outros materiais inerentes a
atividade

* Técnicas de armazenagem de

consumiveis e outros
materiais inerentes a
atividade

* Software de gestdo

* Aplicar técnicas e

documentos derecegdoe
armazenagem

- Utilizar as

funcionalidades do
sistema informatico

Demonstrar respeito
pelos procedimentos
definidos

Demonstrar capacidade
de atuar em fungdo de
objetivos

Demonstrar
responsabilidade
Demonstrar proatividade

6. RECURSOS EXTERNOS

Computador e aplicagbes informaticas de gestdo de stocks. Normas internas e procedimentos de gestdo de
stocks. Requisitos de qualidade para selecdo de fornecedores. Fontes de informacdo relativa a fornecedores de
consumiveis e outros materiais inerentes a atividade. Inventarios, notas de encomenda, documentos de controlo
da rececdo. Inventdrios e fichas de requisicdo. Mapas e relatérios com indicadores e resultados da gestdo de
stocks. Normas de rece¢do e armazenagem de consumiveis e outros materiais inerentes a atividade. Meios
informaticos: computadores, impressoras. Software especifico. Internet. Meios de comunicacdo: e-mail, fax,
telefone. Material de escritério diverso.
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FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 14
PREPARAR E ORGANIZAR VIAGENS E OUTROS EVENTOS DE CARACTER EMPRESARIAL

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Preparar e organizar viagens e outros eventos de caracter empresarial

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:
Nuclear
[ Bolsa

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

REALIZACOES PROFISSIONAIS CRITERIOS DE DESEMPENHO

RP1. Elaborar o plano da viagem CD 1.1. De acordo com os procedimentos internos de planificacio definidos

CD 1.2. De acordo com orientagdes superiores

RP2. Colaborar na orgamentagao

CD 2.1. Tendo em consideracdo o equilibrio entre qualidade e prego
deslocagdo (interna e externa)

CD 2.2. De acordo com orientagdes superiores

RP3. Realizar as reservas CD 3.1. Utilizando os meios adequados (agéncia de viagens, online, telefonico, entre
outros)

CD 3.2. Tendo em consideragdo o equilibrio entre qualidade e preco

CD 3.3. Com a antecedéncia suficiente e prevendo as possiveis necessidades e
contingéncias

CD 3.4. De acordo com orientagdes superiores

RP4. Preparar e organizar CD 4.1. Com a antecedéncia suficiente, de acordo com as regras de seguranga e
documentacgdo de apoio a deslocagdao | confidencialidade, e prevendo as possiveis necessidades e contingéncias

4. PRODUTOS/OUTPUTS:
Contrato de prestagdo de servigos. Bilhetes. Vouchers. Outra documentagdo relevante.
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5. RECURSOS INTERNOS

Conhecimentos, aptiddes e atitudes a mobilizar nas realizagées profissionais:

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CONHECIMENTO

APTIDOES

ANQYEP

ENSINO PROFISSIONAL

ATITUDES

RP1. Elaborar o plano da
viagem

+ Diretrizes gerais sobre a

viagem (local, data, n2 de
participantes)

* Projeto/programa provisorio
+ Recursos (humanos, técnicos e

fisicos) a contratar

- Meios informaticos

* Aplicar técnicas de

planeamento

* Aplicar técnicas de

elaboragdo docronograma
detalhado

- Utilizar meios informaticos

 Demonstrar rigor na

planificacdo

- Demonstrar capacidade

de organizagao

* Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos

RP2. Colaborar na
or¢amentagao de
deslocagdo (interna e
externa)

- Servigos e produtos das

agéncias de viagens

- Tiposde transporte
* Tipo de alojamento (se

aplicavel)

+ Ajudasde custo
+ Técnicasde comunicagdo e

negociagao

+ Técnicas de pesquisa de

informacdo

* Meios informaticos

* Definir e selecionar o tipo

de transporte

* Definir e selecionar o tipo

de alojamento (se aplicavel)

* Simular o custo associado

ao transporte e alojamento

* Simular o custo associado a

ajudas de custo e outras
despesas

* Aplicar técnicas de

estimativa de custos

* Aplicar técnicas de

comunicagao

* Aplicar técnicas de

negociacdo com varios
interlocutores (agénciasde
viagens, hotéis,
transportadoras)

» Utilizar meios informaticos

* Demonstrar rigor na

elaboragdo de calculos

* Demonstrar zelo pela

qualidade do servigco

* Demonstrar capacidade

de relacionamento
interpessoal

* Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos

RP3. Realizar as reservas

* Aplicagdes informaticas

utilizadas no servigo de
reservas

* Procedimentos aplicaveis ao

plano de reservas

- Procedimentos de consulta e

interpretacdo de dados de
reserva

+ Técnicas de comunicagdo e

negociacao

- Procedimentos de

comunicagdo com os
fornecedores externos

+ Utilizar aplicagdes

informaticas para realizar o
registo de reservas

* Aplicar os procedimentos

de registo de reservas

* Aplicar técnicas de

comunicagao e negociagao

* Aplicar os procedimentos

de comunicagdo com
fornecedores externos/
parceiros

* Demonstrar rigor no

processamento da
reserva

* Demonstrar

proatividade e
autonomia

* Demonstrar capacidade

de relacionamento
interpessoal

- Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos

RP4. Preparar e
organizar documentagdo
de apoio a deslocagdo

* Tipologiade documentagao

interna e externa

* Tipo de documentagdo pessoal

(passaporte, vistos, plano de
vacinagdo, outra)

* Identificar o tipo de

documentagdo pessoal
necessaria a deslocagao

- ldentificar a moeda em uso
- ldentificar e selecionar

mapas locais einformacgao
sobre transportes

+ Demonstrar capacidade

de planeamento e
organizagao

* Demonstrar

proatividade

- Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos
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- %%

* Moeda estrangeira e

operagdes com cambios

* Mapas e informagdes sobre

transportes locais

* Organizagdo de agenda (formal

e informal)

= Protocolo e formas de cortesia

no lugar de
destino

* Preparar e definir a agenda

de trabalho durante a
viagem

* Organizar documentacgao

sobre a agenda dareunido

RP5. Desenvolver os
procedimentos internos
especificos relativos a
deslocagdo

* Procedimentos administrativos

internos inerentes a
deslocagdo

* Técnicasde redagdo e

comunicagao

* Identificar e interpretaros

procedimentos
administrativos internos
inerentes a deslocagdo

* Redigir informacdo com

pedido a solicitar a
deslocagdo (inclui data,
local, motive da deslocagado,
agenda de trabalho,
orgamento, reserve de
transporte e alojamento)

* Demonstrar zelo pela

qualidade do servico

* Demonstrar capacidade

de trabalhar em equipa

* Respeitar e fazer

respeitar normas e
procedimentos

6. RECURSOS EXTERNOS:

Referenciais de precos e tarifas. Documento com informacdo sobre voos. Documento com informacdo sobre
alojamentos. Mapas, catalogos. Informacdo sobre protocolos e formas de cortesia no local de destino. Meios
informdticos: computadores, impressoras. Software especifico. Internet. Meios de comunicacdo: e-mail, fax,
telefone. Material de escritério diverso.
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. 7%

FicHA DE UNIDADE DE COMPETENCIA 15

COORDENAR AS ATIVIDADES DE COLABORADORES DE SERVICOS DE APOIO

1. UNIDADE DE COMPETENCIA: Coordenar as atividades de colaboradores de servicos de apoio

2. TIPO DE UNIDADE DE COMPETENCIA:

Nuclear
[ Bolsa

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

REALIZACOES PROFISSIONAIS

CRITERIOS DE DESEMPENHO

RP1. Organizar as equipas de
trabalho de colaboradores
de servigos de apoio

CD 1.1. Cumprindo as orienta¢Ges do plano de atividades da entidade e o plano de
trabalho (semanal, diério)

CD 1.2. Cumprindo os procedimentos internos para a organizagdo das equipas (turnos,
hordrios, folgas, outros)

CD 1.3. Cumprindo as orienta¢Ges do departamento de Recursos Humanos e a legislagdo em
vigor

CD 1.4. Identificando necessidades de mado-de-obra em fungdo do plano de trabalho

RP2. Orientar e supervisionar
os trabalhos das equipas de
colaboradores de servigos de
apoio

CD 2.1. Cumprindo as normas e procedimentos gerais e internos para a organizagao e
funcionamento do servigo

CD 2.2. Promovendo e controlando o cumprimento das normas de seguranca e saude no
trabalho

CD 2.3. Comunicando de forma clara e compreensivel

CD 2.4. Corrigindo os desempenhos quando necessario, em funcdo dos critérios de
desempenho definidos

RP3. Controlar a assiduidade
e as normas laborais em
vigor

CD 3.1 Cumprindo com as orientag¢des superiores e os procedimentos definidos internamente
para o controlo da assiduidade

CD 3.2. Cumprindo com a legislagdo em vigor

CD 3.3. Respeitando os mecanismos de controlo da assiduidade, pontualidade, folgas, e
outras normas laborais

CD 3.4. Gerando relatérios estatisticos e mapas de controlo da assiduidade, pontualidade,
folgas e outras normas laborais

4. PRODUTOS/OUTPUTS:

Mapas e instrumentos de gestdo do trabalho (escalas de trabalho, distribuicdo das tarefas, outros). Instrumentos
de controlo de assiduidade e pontualidade. Guias orientadores do desempenho.
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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. Organizar as

colaboradores de
servicos de apoio

* Legislagdo laboral e

regulamentos sobre
direitos e deveres laborais

* Organizagao e gestao

de equipas

- Métodos de andlise do

trabalho

* Técnicas de gestdo de

recursos humanos

Analisar legislacdo e
regulamentos sobre direitos e
deveres laborais

Analisar e aplicar os
procedimentosde organizagao
e gestdo de equipas

Aplicar métodos de analise do
trabalho

Aplicar técnicas e instrumentos
de gestdo de recursos
humanos

Aplicar técnicas de
comunicagao assertiva
Utilizar estratégias de
motivagao e dinamizagao de
individuos e equipas de
trabalho

Utilizar estratégias de
lideranga de equipas

- Demonstrar capacidade

de definir objetivos

* Demonstrar proatividade

na antecipagdo e
resolugdo de problemas

* Demonstrar capacidade

de lideranga

* Demonstrar capacidade

de comunicar com
diferentesinterlocutores

RP2. Orientar e
supervisionar os
trabalhos das equipas
de colaboradores de
servigos de apoio

- Procedimentos de

organizagao e gestao de
equipas

- Gestdo administrativa de

recursos humanos

* Gestdo estratégicade

recursos humanos

* Comunicagdo
- Normas e requisitos da

qualidade e ambiente

* Normas de seguranga e

higiene no trabalho

» Comunicagao assertiva e

relacionamento
interpessoal

* Gestdo de conflitos em

contexto laboral

* Dinamizagao e motivagao

de equipas de trabalho

- Modelos de lideranga
* Condugdo de reunides e

sessoes de trabalho

Interpretar e selecionar
informacgdosobre osdireitose
deveres laborais

Analisar e aplicar os
procedimentos de organizagao
e gestdo de equipas

Aplicar mecanismos de controlo
das normas de qualidade e
ambiente

Aplicar mecanismos de controlo
das normas de seguranga e
saude notrabalho

Aplicar técnicas e instrumentos
de gestdo de recursos humanos
Aplicar estratégias de
dinamizacdo e motivagdao das
equipas de trabalho

Aplicar estratégias de gestdo de
conflitos

Aplicar técnicas de
comunicagdo em contexto
laboral

Aplicar técnicas de conducdo de
reunides e sessdes de trabalho
Utilizar estratégias de lideranga
de equipas de trabalho

* Demonstrar capacidade de

trabalhar com orientacdo
para objetivos e prazos

- Demonstrar capacidade de

dinamizar e motivar
equipas detrabalho

* Respeitar e fazer respeitar

normas e procedimentos
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ENSINO PROFISSIONAL

RP3. Controlar a
assiduidade e as
normas laborais em
vigor

* Legislacdo laboral e

regulamentos sobre
direitos e deveres laborais

* Procedimentos de

organizagdo e gestdo de
equipas

* Procedimentos de controlo

da assiduidade,
pontualidade e outras
normas laborais

Analisar legislacdo e
regulamentos sobre direitos e
deveres laborais

Analisar e aplicar os
procedimentos de organizagdo
e gestdo de equipas

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

* Demonstrar capacidade

de observagdo e atengdoa
detalhes

- Demonstrar capacidade

de tomar decisGes em
situagles imprevistas

6. RECURSOS EXTERNOS:

Legislacdo laboral e normativos relativamente aos recursos humanos e gestdo de equipas de trabalho. Normas de
qualidade. Normas internas e procedimentos internos de controlo da assiduidade, pontualidade e outras
obrigacdes laborais. Normas gerais e internas relativamente a seguranca e salude no trabalho.
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