» INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL

DEPARTAMENTO DE CERTIFICAGAO

DECLARAGAO

Para os devidos efeitos, declara-se que Susana Isabel Guiomar Catarino Silva Galhofa,
funcionaria n° 43435, portadora do Bilhete de Identidade n.° 10600850, emitido pelo Arquivo
de ldentificagdo de Settibal, em 2006-03-23, Técnica Superior, participou na construgdo do
Catalogo Nacional de Qualificagdes (CNQ), no ambito da Iniciativa Novas Oportunidades,
no periodo compreendido entre Setembro e Dezembro de 20086, enquanto Autora dos Perfis

Profissionais para as areas das Industrias Alimentares e das Pescas, designadamente:

e Operador de Preparagao e Transformag&o de Produtos Carneos;
* Ajudante de Maquinista;

o Operador de Construgio e Reparagéo Naval;

 Operador de Transformag&o do Pescado;

¢ Operador Aquicola;

e Pescador;

e Marinheiro Pescador;

e Contramestre Pescador.

Lisboa, 30 de Abril de 2007

A Directora fe Departamento

(Luisa Falcdo)



INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL

DEPARTAMENTO DE CERTIFICAGAO

DECLARAGAO

Para os devidos efeitos, declara-se que Susana Isabel Guiomar Catarino Silva Galhofa,
funcionaria n° 43435, portadora do Bilhete de Identidade n.° 10600850, emitido pelo Arquivo
de Identificacdo de Setubal, em 2006-03-23, Técnica Superior, afecta ao Nucleo de Estudos
Profissionais da Direcgdo de Servigos de Avaliagdo e Certificagdo, integrou a equipa do
Nucleo de Estudos Profissionais na co-autoria dos Manuais “Da Analise dos Postos de
Trabalho ao Estudo das Profissdes” e “Metodologia de Elaboragdo de Perfis
Profissionais para Certificagdo”, publicados em Fevereiro de 2007, da responsabilidade do

Departamento de Certificagdo do IEFP.

Lisboa, 30 de Abril de 2007

A Directora de Departamento

e

(Luisa Falcdo)



INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL
DEPARTAMENTO DE CERTIFICAGAO

DECLARAGAO

Para os devidos efeitos, declara-se que Susana Isabel Guiomar Catarino Silva Galhofa,
funcionaria n® 43435, portadora do Bilhete de Identidade n.® 10600850, emitido pelo Arquivo
de Identificagdo de Set(bal, em 2006-03-23, Técnica Superior afecta ao Departamento de
Certificagdo, participou na co-autoria dos Manuais de Certificagdo Profissional para as
areas do “Calgado e Marroquinaria” e “Madeiras, Mobiliario e Cortiga”, no periodo

compreendido entre Janeiro e Junho de 2005.

Lisboa, 30 de Abril de 2007

A Directoralde Departamento

(Luida Falcao)



INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL
DEPARTAMENTO DE CERTIFICAGAO

DECLARACAO

Para os devidos efeitos, declara-se que Susana l|sabel Guiomar Catarino Silva Galhofa,
funcionaria n® 43435, portadora do Bilhete de Identidade n.° 10600850, emitido pelo Arquivo
de Identificacdo de Setubal, em 2006-03-23, Técnica Superior afecta ao Nucleo de Estudos
Profissionais da Direccdo de Servigos de Avaliagéo e Certificagéo, participou no Grupo de
Trabalho para a validagio dos Estudos Sectoriais “Saude”, “Acgio Social” e “Servigos
Pessoais e de Apoio a Organizagdo da Vida Familiar”, no periodo compreendido entre
Setembro de 2004 e Junho de 2005, no ambito do Projecto “Evolugéo das Qualificagoes e

Diagnostico de Necessidades de Formagéo”, promovido pelo INOFOR.

Lisboa, 30 de Dezembro de 2006.

A Coordenadora do Ndcleo de Estudos Profissionais

(Ana Campos)



INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL
DEPARTAMENTO DE CERTIFICAGAO

DECLARAGAO

Para os devidos efeitos, declara-se que Susana Isabel Guiomar Catarino Silva Galhofa,
funcionaria n° 43435, portadora do Bilhete de Identidade n.° 10600850, emitido pelo Arquivo
de Identificacdo de Setubal, em 2006-03-23, Técnica Superior afecta ao Nucleo de Estudos
Profissionais da Direccdo de Servicos de Avaliagdo e Certificagdo, participou no Grupd de
Trabalho para a Revisio da CNP-94, no periodo compreendido entre Julho de 2004 a
Dezembro de 2005, designadamente ao nivel da revisdo dos Grandes Grupos 3 (Técnicos e
Profissionais de Nivel Intermédio), 4 (Pessoal Administrativo e Similares), 5 (Pessoal de

Servigos e Vendedores) e 6 (Agricultores e Trabalhadores Qualificados da Agricultura e

Pescas).

Lisboa, 31 de Dezembro de 2005

A Directora §e Departamento

(Luisa Falcdo)
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)l\é INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACAO

DECLARACAO

Para os devidos efeitos, declara-se que Susana Isabel Guiomar Catarino Silva Galhofa,
funcionaria n° 43435, portadora do Bilhete de Identidade n.. 10600850, emitido pelo Arquivo
de ldentificacdo de Setubal, em 2006-03-23, Técnica Superior afecta ao Nucleo de Estudos
Profissionais, da Direcgdo de Servigos de Avaliagao e Certificagao, participou no Grupo de
Trabalho para a elaboragdo de contributos no ambito dos trabalhos de Actualizagdo da
Classificagao Internacional Tipo das Profissoes (CITP — 88), publicada pelo Bureau
International du Travail, no periodo compreendido entre Outubro de 2004 a Fevereiro de
2005.

Lisboa, 30 de Dezembro de 2006.

A Coordenadora do Nucleo de Estudos Profissionais

{Ana Cam pos)




. INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL

DEPARTAMENTO DE CERTIFICAGAO

DECLARAGAO

Para os devidos efeitos, declara-se que Susana Isabel Guiomar Catarino Silva Galhofa,
funcionaria n°® 43435, portadora do Bilhete de Identidade n.° 10600850, emitido pelo Arquivo
de Identificagdo de Setbal, em 2006-03-23, Técnica Superior afecta ao Nucleo de Estudos
Profissionais, da Direcgdo de Servicos de Avaliagdo e Certificagdo, desempenhou fungoes de
Representagio do Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social / IEFP na Comissao
Técnica Especializada “Madeira, Mobiliario e Cortiga”, no periodo compreendido entre

Abril de 2004 e Dezembro de 2005, na sequéncia de nomeagéo por despacho da tutela.

Lisboa, 30 de _Abril de 2007

A Directora de Departamento

Luisa Falcdo)



MINISTERIO DA SEGURANCA SOCIAL E DO TRABALHO
Gabinete do Secretario de Estado do Trabalho
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Exm®. Senhor A'V.],
Secretario Geral do Ministério da

Seguranga Social e do Trabalho
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ASSUNTO: Comissdes Técnicas Especializadas E 2 AN 2’7 Yooy

Encarrega-me Sua Exceléncia o Secretario de Estado do Trabalho de remeter a V.Ex®.,

para efeitos de publicagdo em Diario da Republica, o Despacho, referente ao assunto

mencionado em epigrafe.
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MINISTERIO DA SEGURANCA SOCIAL E DO TRABALHO
Gabinete do Secretdrio de Estado do Trabalho

DESPACHO N.° /SET/ 2004

Considerando que o Decreto-Lei n.° 95/92, de 23 de Maio, ao estabelecer o regime de
certficacio profissional, prevé a cracio de Comissdes Técnicas Especializadas, de base
tripartida, que se destinam a preparar normas de certificacao para determinados sectores ou
arcas profissionais.

Considerando que, nos termos do art.” 16.° n.°2 alinea a) do referndo diploma, devem ser
nomeados dois técnicos qualificados das areas do emprego, formacio profissional e
trabalho para integrar as Comissdes Técnicas Especializadas, assumindo um deles a funcao
de coordenador.

Considerando a optimizacio do funcionamento das Comissoes Técnicas Especializadas,
afecrando-lhes os técnicos dos estudos profissionais das respectivas areas, numa logica,
quer da qualidade e da ligacio ao tecido econdémico, do trabalho produzido, quer do
aumento da produnvidade da oferta de referenciais para certificagao — perfis profissionais e
iuneririos formativos associados, determino as seguintes nomeagoes:

1. Comissao Técnica Especializada das Artes do Espectaculo
Virginia Maria Pereira, a qual substirui, a partir desta data, Teresa Margarida
Ffonseca Alexandre de Aradjo Pereira;

N

Comissao Técnica Especializada do Automoével
Patricia Semiramis Mateus Branco Lourenco, a qual subsutui, a paror desta
data, Vera Lucia Nobre Roque Marques;

3. Comissdo Técnica Especializada da Banca
Luis Manuel Bonito Palma, o qual substitui, a partir desta data, Joao Pedro Bau
Falé Costa;

4. Comissio Técnica Especializada da Educagao/Formacio
Ana Maria Martns de Sousa Campos, a qual substtui, a partir desta data,
Teresa Paula Vigia Bento Muumas; '

5. Comissao Técnica Especializada da Electricidade e Electronica
Sénia Helena Mendes Pélvora Martins, a qual substitui, a parar desta data, Joao
Pedro Bau Falé Costa;

6. Comissao Técnica Especializada da Energia
Helena Sofia Rangém Ventura Simdes Rosa, a qual substitui, a partr desta data,
Joao Rui Casanova Lourengo;

7. Comissdo Técnica Especializada da Industria Grafica
Maria da Graca Pestana Ledo, a qual substitui, a partr desta data, Fernanda
Jodo Vizetto G. Duarte Vasconcelos Couto;



fe
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MINISTERIO DA SEGURANCA SOCIAL E DO TRABALHO
Gabinete do Secretdrio de Estado do Trabalho

8. Comissao Técnica Especializada das Industrias Quimicas
Maria Manuela Portela Teixeira Rocha, a qual substitui, a partir desta data, Ana
Cunstina Costa Almeida Mendes Pinto;

9. Comissao Técnica Especializada da Madeira, Mobiliario e Cortiga
Susana [sabel Guiomar do Rosario Catarino, a qual substtui, a partir desta data,
Teresa Margarida Fonseca Alexandre de Araujo Pereira;

10. Comissao Técnica Especializada da Marinha Mercante, Comeércio e
Pescas

Vera Lucia Nobre Roque Marques, a qual substitui, a partir desta data, Teresa
Marganida Fonseca Alexandre de Aratjo Pereira.

Lisboa, 22 de Ao de 2004

O SECRETARIO DE ESTADO DO TRABALHO

(Luis Pais Antunes)
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL

Avenida José Mathoa, 11 - 1099-018 Lisboa
Pessoa Colectiva n.° 501442600

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIRECGAO DE SERVIGOS DE FORMAGAO INTERNA

DECLARAGCAC COMPROVATIVA DE EXPERIENCIA FORMATIVA

Declara-se que Susana isabel Guiomar do Rosario Catarino portadora do documento de

identificagdo n.° 10600850 emitido pelo Servigo de Identificagdo de Lisboa em 10-05-2001,

exerceu fungdes como Tutora, nesta Direccdo de Servigos de acordo com o que a seguir se

descreve:

Acgao de Formagac N.° Horas Data(s)

Andlise de Fungoes' 42 04-03-2004 a 24-06-2004

Lisboa, 30 de Junho de 2004
A Directora de Servigos

Do oy
(Alda Miguel)

CursofAccéo: 349 8031 /001
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;»i INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL
DEPARTAMENTO DE CERTlFICAQi\O

DECLARAGAO

Para os devidos efeitos, declara-se que Susana lsabel Guiomar Catarino Silva Galhofa,
funcionaria n® 43435, portadora do Bilhete de ldentidade n.° 10600850, emitido pelo Arquivo
de l|dentificagdo de Setibal, em 2006-03-23, Técnica Superior afecta ao Departamento de
Certificagdo, participou no Grupo de Trabalho para a Certificagao Profissional da Area da

Conservagido e Restauro, no periodo compreendido entre Abril de 2003 e Dezembro de
2005.

Lisboa, 30 de Abril de 2007

A Directora de Departamento

(Luish Falcéao)



INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL
DEPARTAMENTO DE CERTIFICAGAO

DECLARAGAO

Para os devidos efeitos, declara-se que Susana Isabel Guiomar Catarino Silva Galhofa,
funcionaria n°® 43435, portadora do Bilhete de ldentidade n.° 10600850, emitido pelo Arquivo
de ldentificagdo de Set(bal, em 2006-03-23, Técnica Superior afecta ao Departamento de
Certificagio, participou em Grupo de Trabalho no 4mbito do Projecto ORACLE, ao abrigo
do Programa Leonardo da Vinci, no periodo compreendido entre Abril de 2003 e Dezembro
de 2005.

Lisboa, 30 de Abril de 2007

A Directora dg Departamento

(Luisa [Falcao)
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%ﬁé INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL
DEPARTAMENTO DE CERTIFICAGAO

DECLARAGAO

Para os devidos efeitos, declara-se que Susana Isabel Guiomar Catarino Silva Galhofa,
funciondria n® 43435, portadora do Bilhete de Identidade n.° 10600850, emitido pelo Arquivo
de Identificagdo de Setubal, em 2006-03-23, Técnica Superior afecta ao Nucleo de Apoio ao
SNCP, no periodo compreendido entre Maio de 2003 e Junho de 2004, participou em Grupo
de Trabalho no ambito do Projecto “Organizador de Eventos” — Programa Leonardo da

Vinci, contribuindo com a autoria do Perfil Profissional “Organizador de Eventos’.

Lisboa, 30 de Dezembro de 2006

A Coordenadora de Nucleo

A SN

(Ana Cristina Pinto)
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§A€ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL
DEPARTAMENTO DE CERTIFICAGAC

DECLARAGAO

Para os devidos efeitos, declara-se que Susana lIsabel Guiomar Catarino Silva Galhofa,
funcionaria n® 43435, portadora do Bilhete de Identidade n.° 10600850, emitido pelo Arquivo
de ldentificacdo de Setlbal, em 2006-03-23, Técnica Superior afecta ao Nucleo de Apoio ao
SNCP, no periodo compreendido entre Maio de 2003 e Junho de 2004, participou no Grupo
de Trabalho para a Certificagdo dos Profissionais dos CTT — Correios de Portugal S.A.,

na fase preliminar de definigio da estratégia de Certifica¢do Profissional.

Lisboa, 30 de Dezembro de 2006

A Coordenadora de Nticleo

R

~—Ana Cristina Pinto)
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§A§ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL

DEPARTAMENTO DE CERTIFICAGAO

DECLARAGAO

Para os devidos efeitos, declara-se que Susana Isabel Guiomar Catarino Silva Galhofa,
funcionaria n® 43435, portadora do Bilhete de Identidade n.° 10600850, emitido pelo Arquivo
de Identificagdo de Settbal, em 2006-03-23, Técnica Superior afecta ao Nicleo de Apoio ao
SNCP, no periodo compreendido entre Maio de 2003 e Junho de 2004, participou no Grupo

de Trabalho para a Avaliagao do Sistema Nacional de Certificagéo Profissional.

Lisboa, 30 de Dezembro de 2006

A Coordenadora de Ndcleo
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)A( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACAO

DECLARAGCAO

Para os devidos efeitos, declara-se que Susana Isabel Guiomar Catarino Silva Galhofa,
funcionaria n° 43435, portadora do Bilhete de Identidade n.® 10600850, emitido pelo Arquivo
de Identificacdo de Setlibal, em 2006—03—23, Técnica Superior afecta ao Nucleo de Apoio ao
SNCP, no periodo compreendido entre Maio de 2003 e Junho de 2004, participou como
Oradora em Sessdo de Divulgagdo do Sistema Nacional de Certificagao Profissional,
dirigida a Formandos da TALENTUS - Associagdo Nacional de Formadores e Técnicos de
Formagao, que decorreu no dia 22 de Maio de 2003, em articulagdo com 0 CNFF — Centro

Nacional de Formacg&o de Formadores.

Lisboa, 30 de Dezembro de 2006

A Coordenadora de Nucleo

—(Ana Cristina Pinto)



INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL

DEPARTAMENTO DE CERTIFICAGAO

DECLARAGAO

Para os devidos efeitos, declara-se que Susana Isabel Guiomar Catarino Silva Galhofa,
funcionaria n°® 43435, portadora do Bilhete de Identidade n.° 10600850, emitido pelo Arquivo
de Identificacdo de Setubal, em 2006-03-23, Técnica Superior afecta ao Nucleo de Estudos
Profissionais, da Direcgdo de Servigos de Avaliagdo e Certificagdo, desempenhou fungdes de
Representagdo do Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social / IEFP na Comissao
Técnica Especializada “Calgado e Marroquinaria”, no periodo compreendido entre Junho

de 2002 e Dezembro de 2005, na sequéncia de nomeagao por despacho da tutela.

Lisboa, 30 de Abril de 2007

A Directora de Departamento

(Luisa| Falcéo)
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Exm?®. Senhor
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Presidente da Comiss3o Executiva do IEFP Y
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ASSUNTO: Sistema Nacional de Certificacio Profissional (SNCP)
Comissio Técnica Especializada Calcado — Proposta de
nomeacdes de representantes do Ministério da Seguranca \\’/

Social e do Trabalho.

Junto devolvo a V. Ex?., a Informagdo n°. G/CR-SC/2002, de 20/05/2002, referente ao

assunto mencionado em epigrafe, e sobre o qual Sua Exceléncia o Secretéario de Estado

do Trabalho, exarou o despacho que seguidamente se transcreve:

\) Q;‘(mchCq ‘"\\&2‘/“

«Concordo. o~
Proceda-se em conformidade. PQ(Q_’;\ ..%1\)9 nCie
Luis Pais Antunes — 1

5/6/02” CA \L
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Com os melhores cumprimentos,
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL

DIRECGAO DE SERVIGOS DE APOIO AO SISTEMA DE CERTIFICAGAO
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C:ACR-SC\Niicleo de Apoio 3 Estrutura de Coordenagio do ShCP\NonEn
20/05/02/11:117)

Informacao N.° ... Q/CR’SFZOOZ

Processo N . [ [

Assunto:  Sistema Nacional de Certificagao Profissional (SNCP)

Comissio Técnica Especializada Calgado

e do Trabalho
Texto :

1. Na reunido de 18 de Abril de 2002 a Comissdo Permanente de

Maio, deliberou criar a Comissao Técnica Especnalxzada Cak;ado

A S(th
TERI0 DA SEGURANG
NS mquw
AB\S = g
S
- 1 0}~ 5S4
.26t

Mod. 9820 020 - FEV92

N'W u{S'\JQ/

Proposta de nomeagoes de representantes do Ministério da Seguranga Social

Foaimo

20 05 2002
de ..o lTl- T

N

Certificaggo no uso das

competéncias que lhe s&o cometidas pelo n.° 3 do art.® 16 do Decreto-Lei n.° 95/92, de 23 de




INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAQAO PROFISSIONAL

DIRECGAO DE SERVIGOS DE APOIO AO SISTEMA DE CERTIFICAGAO

2 De acordo com a alinea a) do n.° 2 do art? 16 do diploma, Sua Exceléncia o Ministro da
Seguranga Social € do Trabalho devera nomear dois técnicos das areas do emprego, formagao

profissional e trabalho para a Comissao Técnica Especializada (CTE) referida em epigrafe, um

\ dos quais assume a fungao de coordenador.

3. Atendendo as atribuigoes cometidas ac Centro de Formagao Profissional da industria de Calgado
(CFPIC), nomeadamente em matéria de racionalizagao, estruturag@o e qualidade do sistema de
formagao profissional neste sector e a necessidade de assegurar a presenga de um representante
do Departamento de Certificagdo em todas as CTE, como garante de uniformidade das

orientagdes técnicas estabelecidas, prople-se para integrar a _referida Comissdo, Ccomo

representantes do Ministério da Seguranga Social e do Trabalho:

P

. o Sr. Dr. Octavio Valente de Oliveira Duarte, Director de Servigos de Formagao do CFPIC,

que assumira a fungao de coordenador;

. aSre. Dr2. Susana lsabel Guiomar do Rosario Catarino, Técnica Superior do Departamento de
Certificagao. —

A consideragao superior,

A Coordenadora de Nucleo de Apoio a

Estrutura de Coordenagao do SNCP

C_,f,__‘_[ [_3

(Ana Tonilhas)

CACR-SC\Nicleo de Apoio @ Fstrutura de Coor lenagio do SNCPWN ses\INF14cr-sc-2002.doc\SF
20/05/02/15:33/2




INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL /

-

DEPARTAMENTO DE CERTIFICAGAO s

COMISEAQ TECNICA ESPECIALIZADA CALGADO

382 REUNIAO 12/10/2004 /

/
A CTE acima referida reuniu, nesta data, estando presentes: /

Eng.° Anténio Assuncdo (MAET) - Coordenador  Sr. Henrique Meira dos Santos (CGTP)
Dr.2 Susana |. G. R. Catarino (MAET) Sr. Dério Barata (CCP)

Dr. José Manue! Carvalho (Min. Educacéo)

Eng.° Armando Melo Arruda (Min. Tutela)

Estiveram ausaenies 0s seguinias representantas:
Eng.? Rita Souto (CIP)

Sr. Anténio Adelino F. Carranica (UGT)

Com a seguinte Ordem de Trabalhos:

1. Adopcédo da ordem de {rabaihos;

N

Aprovacao da acta da reuni&o anterior,

~

5. Andlise das Normas de Certiicacdo relativas acs Ferfis Profissicnals "Téonico(a) ce

(XL

Gestdo da Produgao — Calgado e Marroquinaria”, Técnico(a) de Métodos e Tempos —
Calcado e Marroquinaria” e “Técnico(a) de Manutengdo de Maquinas — Calgado e
Marroquinaria”;

4. Qutros assuntos.

Pontos da OT. | DISCUSSAOQ/CONCLUSOES ~ DECISOES

Antes da O.T. Foram distribuidas cépias da acta n° 36 da Comissdo Técnica

Especializada — Calgado. Foram, igualmente, distribuidas copias de

todos os Perfis Profissionais que obtiveram parecer favoravel por parte
desta CTE.

WXh04\Areas\DenCr-ac\SCatarino\TRABALHOS CR-AC NEP JUN2004\CALGADO\Trabalhos CTEActas\Acta 12-10-04.doc
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INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAGC PROFESSIONA’E

DEPARTAMENTO DE CERTIFICAGAD

COMISSAQ TECNICA ESPECIALIZADA CALCADD

Pontos da OT. | DISCUSSAOQI/CONCLUSOES — DECISOES
Ponto 4.
“A CTE Calgado propée um voto de louvor ao trabalho desenvolvido pela
Dra. Susana Catarino, pois todos a consideramos o maotor que
movimentou todos os trabalhos desenvolvidos, revelando grande
dindmica, uma capacidade de trabalho efevada, um forte conhecimento
dos objectivos a atingir e uma postura geradora de consensos,
encontrando as necessarias pontes que permitiram aproximar posicoes
divergentes.”
Préodma Reuntéo:
Agendada para dia 30 de Movermbro de 2004 as 10:00 horas, no 12FP -
Rua da Xabregas, 52 - 2°, em Lisboa, com a seguinte:
Urdam de Teabathos:
1. Adopcéo da ordem de trabalhos;
2. Aprovacao da acta da reunido anterior;
Conclusdo da analise do Anteprojecto de Portaria que estabelece as
Normas de Certificagdo para o Sector do Calgado e da Marroquinaria;
4. Outros assuntos.

WXbO4AI685\DeACH-a\SCatarino\ TRASALHOS CR-AC NEP JUN200A\CALGADOW rabathos CTE\Actas\Acts 12-10-04.doc




INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL

DEPARTAMENTO DE CERTIFICAGAO

COMISSAQ TECNICA ESPECIALIZADA CALGADO

Acta 38° Reuniao 12/10/2004

Ministério das Actividades Econdémicas e do Trabalho

Ministério da Tulels
TN \ 7 yd ’ {
/ A4 I / ;
/ y iv / /
s PR T E AL T —
S il WAV e T :
- < { < % -~ ’
MErg.° Armdgwdo Vielo Arruda) | (Dr. JosEMariuel Carvaino)-
{ /
! i /
H
UGT - Unido Geral de Trabaihadcras CGTP/IN — Confederacio Geral dos
g

Trabalhadores Portugueses intersindical MNa

/

; : (-
TR e R L I,

(Sr. Henrique Meira dos Santos)

(Sr. Antonio Adelino Figueiredo F. Carranca)

CIP/—,.,Confede/rggé‘é'a/éwlAndﬁ\s\fri\]a Portuguesa CCP — Confederagéo do Comércio e Servigos de

5, S J/ B Portugal
ot afat et
\Q\v R f’/ /// \)
> {SpDtigBarata) (Eng* Rita Souto)

WXbOdiAreas\DenCr-ac\SCataiino\TRABALHOS CR-AC NEP JUN200ACALGADOTrabalhos CTEWctas\Adta 12-30-04 doc



INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL
DEPARTAMENTO DE CERTIFICAGAO

DECLARACAO

Para os devidos efeitos, declara-se que Susana lsabel Guiomar Catarino Silva Galhofa,
funcionaria n® 43435, portadora do Bilhete de Identidade n.° 10600850, emitido pelo Arquivo
de ldentificacdo de Setabal, em 2006-03-23, Técnica Superior afecta ao Nucleo de Estudos
Profissionais da Direc¢do de Servigos de Avaliacio e Certificagéo, desempenhou funcbes de
Representacio do IEFP em Reunides de Conciliagédo, promovidas pelo IDICT, no ambito
da Revisao do Instrumento de Regulamentagdo Colectiva de Trabalho para a Industria

das Carnes, no periodo compreendido entre Setembro de 2001 e Dezembro de 2002,

Lisboa, 30 de Dezembro de 2006.

A Coordenadora do Nucleo de Estudos Profissionais




Andlise de Funcées e Elaboracdo de Perfis Profissionals

Anexo G

Organograma do Departamento de Certificagao
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Anexo H

Guido de Caraterizagdo Técnica e Organizacional das

Empresas



I - CARACTERIZACAO TECNICA-ORGANIZACIONAL DAS EMPRESAS

1. CARACTERIZACAO DA EMPRESA

1. Identificagdo da empresa

Nome da Empresa:

Morada:

Tel: Fax:

e-mail:

2. Actividades desenvolvidas
Actividade principal:
CAE:

Actividades secunddrias:

Area/Dominio de actividade (CIME):

3. Dimensdo da empresa
N°. total de trabalhadores:

- da empresa:

- do estabelecimento:

Volume de negécios (lltimos 3 anos):

Nome da pessoa contactada:

Unidade organica:

Guia de Caraterizagdo tecnica e organizacional da empresa3

Estudos Profissionais - 1
2001-02-08



2. CARACTERIZACAO TECNOLOGICA - Inddstria

2.1. Identificagdo do principal produto fabricado:

2.2. Ciclo de Produgdo:

T No de
- r-,qbnlghadores
| em cada fase

Fases do Ciclo de Produgdo




2.3. Houve alteragdes tecnolégicas nos ltimos anos (5 anos)?

Sim

Ndo

Se sim, em que dreas funcionais:

a) Concepgdo

Quais?

b) Planeamento

Quais?

¢) Produgdo

Quais?

d) Controlo

Quais?

e) Logistica

Quais?

f) Outras

Quais?




2.4. Quais as consequéncias dessas alteragdes ao hivel da estrutura profissional?

Alteracgdes ao nivel  Areas fun c lonals/Posfosde trabalho

da »est'l'm:lfura a) b) e) d) e) f)
profissional

Aparecimento de
postos de trabalho

Transformagdo de
postos de trabalho

Extingdo de postos
de trabalho

2.5. Quais os principais materiais e/ou matérias primas utilizados e/ou transformados?

2.6. A empresa prevé a curto ou a médio prazo inovagdes no que respeita a materiais
e/ou matérias primas e/ou tecnologias? Quais?

Se sim,

Quais as dreas funcionais e os postos de trabalho mais
afectados/emergentes?

Essas inovagdes exigem hovos conhecimentos? De que tipo e grau de
complexidade?

Essas inovagdes pressupdem necessidades de formagdo especificas e em que
dreas?




CARACTERIZACAO TECNOLOGICA - Servigos

3.1. Identificar as grandes dreas de actividade de produgdo de servigos, dreas

funcionais e figuras profissionais afectas.

Pri'dduga"oé;de‘:senwgos k

3.2. Houve alteragdes tecnoldgicas nos dltimos anos (5 anos)?

Sim

Ndo

Se sim, em que actividades?




3.3. Quais as consequéncias dessas alteragdes ao nivel da estrutura profissional?

Alteragdes ao nivel da i :1iﬁéfos'i~%~de=v:?trabalho

estrutura profissional

Aparecimento de postos
de trabalho

Transformagdo de postos
de trabalho

Extingdo de postos de
trabalho

3.4. A empresa prevé a curto e/ou médio prazo novas dreas de actividade e/ou

tecnologias?

Sim O
Ndo O
Se sim;

e Quais as dreas funcionais e os postos de trabalho  mais
afectados/emergentes?

o Essas inovagdes exigem novos conhecimentos? De que tipo e grau de
complexidade?

e Essas inovagdes pressupdem necessidades de formagdo especificas e em que
dreas?




4. CARACTERIZACAO ORGANIZACIONAL

4.1. Organograma - (confirmar as eventuais diferengas entre o organograma formal
e o efectivamente existente. Assinalar o organograma formal a cheio e o

informal a tracejado)

4 2. Tém sido introduzidas alteracdes na organizagdo do trabalho nos dltimos 5

anos?

Sim O

Ndo [
Se sim

quais e porque motivos?

4 3. Estdo previstas alteragdes na estrutura profissional a curto e médio prazo?
Quais?




II - ANALISE DE FUNGCOES

. Identificagdo da fungdo

Designagdo da fungdo:

Sindnimos:

Descrigdo sucinta (Missdo):

Nome do trabalhador:

Habilitagoes escolares:

Formagdo Profissional:

. Materiais, Ferramentas e Utensilios, Mdquinas, Documentagdo relativos a

funcgdo

e Materiais (Ex. cal, dlcool, ferro, folhas de papel em branco):

e Ferramentas e utensilios (Ex: martelo, alicate, mdscara, capacete):

e Mdquinas (Ex: torno, balancé, prensa, guilhotina):




3. Descrigdo Detalhada da fungdo




4. Exigéncias da fungdo

4.1. Condigoes de acesso a fungdo

4.1.1. Formagdo adequada

e Habilita¢des escolares

o Formagdo profissional inicial

Designagdo do curso

Duragdo

Entidade formadora

Empresa Exterior

4.1.2. Outras experiéncias relevantes

Experiéncia profissional

& Na fungdo

duragdo

& Em fungdes relacionadas

Quais?

Formagdo profissional continua

Em que dominios?




5. Autonomia

* Posicionamento Hier

De quem Tipode |  Para qu 'I'ar-efa Frequéncia
depende instrugdes | '
Orais | Escritas | Ocasional | Regular

" Pode fazer alteragdes as instrugdes recebidas?

B Se sim,

Sim =« Ndo =

que alteragoes?

Vigilancia

Er:ﬁjf’}q‘tl%eégfrdhefas

Vigilancia permanente na
execucdo do trabalho

Vigilancia fraca na execugdo do

trabalho




Meios de controlo |

Através dos resultados

Através de relatdrios e/ou
reunioes

Através de outros meios

6. Condigdes de exercicio

a) Condigdes ambientais (Condigdes inerentes ao desempenho da fungdo)

Condicdes Condicdes | Tarefas
Calor Odores
Frio Vibragoes
Humidade Correntes de ar
Poeira Atmosfera téxica
Ruido Variagdes atmosféricas
Iluminagdo artificial Outras

b) Esforgo fisico

Esforco Fisico

Trabalhar de joelhos

Trabalhar deitado

Trabalhar curvado

Trabalhar pé-firme

Outros




c¢) Exigéncias sensoriais

Exigéncias Sensoriais  Emque tarefas
Visdo
Audigdo
Tacto
Olfacto

Gosto

d) Exigéncias motoras

Exigénciasmotoras |  Emque tarefas
Coordenagdo de movimentos
Precisdo de movimentos
Rapidez de reacgdo
Agilidade fisica

e) Riscos e doengas profissionais

" T4 ocorreram acidentes de trabalho?
Sim nNdo =
" Se sim, quais as consequéncias?

" Tarefas que originaram ou podem originar a ocorréncia de acidentes de
trabalho ou o desenvolvimento de doengas profissionais




7. Relagoes internas e externas

Local do ~ Pessoas ou idade |  Comque
relacionamento ~ Organismo o ~ periodicidade
~ contactar Regular | Ocasional

Dentro da empresa
(Ex: Superior
Hierdrquico, Colegas
da mesma profissdo
e/ou do mesmo nivel,
Subordinados, ...)
Fora da empresa
(Ex: Organismos
publicos, Bancos,
Seguradoras, outras
empresas, ...)

8. Legislagdo em vigor para a profissdo e para o sector

(IRC aplicdvel e outra legislagdo especifica)

9. Observagoes

Nome do técnico analista:

Data: / /




Andlise de Funcées e Elaboracdo de Perfis Profissionais

Anexo |

Guiao de Entrevista a Peritos



A entrevisia ¢ de natureza semi-directiva, com questdes abertas com vista a permitir o

interlocutor dar as suas opinides e transmitir os conhecimentos sobre a realidade em que

estd a ser questionado,

As questdes devem ser adaptadas ao sector especifico e serem formuladas de acordo

com as caracteristicas do entrevistado e definir-se a sequéncia em funcio da interacciio

¢ do desenvolvimento da entrevista. Contudo, deve-se ter presente que se pretende um

nivel semelhante de informagfio para cada sector de actividade com vista &

comparabilidade da informagfo.

Nas questoes a colocar dever-se-a recolher informacdio sobre:

v
v

Caracterizaciio do mercado internacional do sector de actividade.
Mercados especificos em que Portugal actua.

Opgoes ao nivel interno e funcional que as empresas tém vindo a promover em

{un¢io das estratégias de negocio (mercados e produtos).
Impacto das mesmas opgdes em alteragdes relativamente aos recursos hurmanos.

Tipo de tecnologia predominante no sector e sua importdncia na produtividade,

qualidade ¢ competitividade.

Evolu¢ho tecnologica previsivel relativamente a tecnologia dominante no

sector/sub-sector,

Impacto das evolugdes tecnoldgicas ao nivel dos recursos humanos (qualitativos ¢

quantifativos).

Iniciativas de reestruturagio organizacional ao nivel da estrutura ou da

organiza¢iio do trabatho por parte das empresas.




AN

v

Profissdes chave do sectlor.
Profissdes que sofrerdio alteragdes no futuro. Que tipo de alteragtes?

Existéncia ou ndo de mio-de-obra excedentdria no sector, em que profissdes e por

e motivos.

Competéncias profissionais necessarias num futuro proximo para que as empresas
se tornem competitivas.
Identificacio do problema central do sector

Auscultar a percepgdo dos interlocutores sobre os problemas do sector que

poderdo estar centrados em cinco grandes factores:
o Recursos materiais (tecnologicos e (inanceiros);
o Recursos humanos (competéncias cientificas, técnicas, gestdo, ete.);
o Posturas gestiondrias e culturais (modelos de gestdo ¢ de organizago);
o Medidas governamentais;

o Pressdes externas




Anexo J

Guido de Entrevista a Associagdes Patronais



A entrevista ¢ de natureza semi-directiva, com questdes abertas com vista a permitir o

interlocutor dar as suas opinides e transmitir os conhecimentos sobre a realidade em que

estd a ser questionado.

As questdes devem ser adaptadas ao sector especifico ¢ serem formuladas de acordo

com as caracteristicas do entrevistado e definir-se a sequéncia em funcéio da interac¢do

¢ do desenvolvimento da entrevista. Contudo, deve-se ter presente que se pretende um

nivel semelhante de informagiio para cada sector de actividade com vista 2

comparabilidade da informagao.

Nas questdes a colocar dever-se-a recolher informagio sobre:

v

Mercados e Produtos

Mercados em que Portugal actua (comunitdrios e internacionais) e perspectivas

de alteragio.

Principais barreiras que se colocam &s empresas para se especializarem e/ou

competirem ao mesmo nivel que as suas concorrentes.

Fstratégias de mercado e produtos que tém sido adoptados pelas empresas,
nomeadamente no que se refere ao tipo de estratégia de negocio
(diversificagiio, especializagio e custos) e tendéncias no que se refere aos
produtos  (desenvolvimento  de  sub-produtos,  simplificacio  de

processos/servigos, substituigio de produtos/servigos...).

Situagfio econdmica e (inanceira da generalidade das empresas e repercussoes

na cstruturacio sectorial:

— Situagdes de faléncia ¢ em que tipo de empresas, ou expansdo e porque

Motivos;
— Alteragdes nos sistemas produtivo e organizacional,

Opcdes ao nivel interno e funcional que as empresas promovem em fungio das

estratégias de negdcio (mercados e produtos). Saber se as opgOes estratégicas




orientam a empresa para o investimento p.e. em 1&D, marketing, qualidade,

teenologia, racionalizagio, cte.

e Repercussdes das estratégias de mercados e produtos ¢ da situag@o ccondmica

das empresas no emprego. Saber se aconteceu awmento ou diminuigdo de
emprego; emergénecia de novas profissdes (quais); desaparecimento  de

profissdes (quais).

Tecnologia

o Tecnologia dominante no sector/sub-sector e identificar a sua natureza
nomeadamente o tipo de equipamentos especificos, grau de automatizagdo ¢
extensiio de tecnologias de informagfio as fungdes de gestdo e controlo de

produgho.
o Impacto da evolugo tecnoldgica nas profissdes e nas competéncias,
Organizacio

e Modelos de organizagho-tipo das empresas do sector (estrutura ¢ organizagio
do trabalho) processos de reestruturagio organizacional, tipo de mudangas que

se tém verificado.

o Molivos das alleragdes e suas repercussdes nas profissoes ¢ nas competéncias

Gestio dos recursos humanos

o Fxisténcia ou niio de mao-de-obra excedentdria no sector/sub-sector, em due

profissdes e por que motivos,
o Profissdes com maior dificuldade de recrutamento e respectivos motivos.

o Accoes de formagio desencadeados pelas empresas que as Associagoes
conhecem ou tenham participado. Para que regides, que tipo de formagio ¢ em

que empresa.

e Conhecimento sobre formagdo profissional existente e direccionada para o
sector, opinido relativamente a mesma (qualidade e quantidade) e sobre a que

deveria ser promovida e desenvolvida.




o ldentilicar os problemas centrais do sector, segundo os cinco factores abaixo

indicados:

— Recursos materiais (tecnologicos)

~ Recursos humanos (competéncias cientilicas, técnicas, gestio, etc.)
- Modelos de gestdo e de organizagfio

— Medidas governamentais

— Pressdes externas







Anélise de Funcées e Elaboracdo de Perfis Profissionais

Anexo L

Guido de Entrevista a Associagbes Profissionais e

Sindicais



A entrevista ¢ de natureza semi-directiva, com questdes abertas com vista a permitir o

interlocutor dar as suas opinides e transmitir os conhecimentos sobre a realidade em que
esté a ser gquestionado.,

As questdes devem ser adaptadas ao sector especifico ¢ serem formuladas de acordo
com as caracteristicas do entrevistado ¢ definir-se a sequéncia em funcgiio da interaccio
¢ do desenvolvimento da entrevista. Contudo, deve-se ter presente que se pretende um
nivel semelhante de informagdio para cada sector de actividade com vista a

comparabilidade da informacao
Nas questdcs a colocar dever-se-a recolher informagéio sobre:

v
v

Profissiies que estiio a emergir (quais os motivos).

Profissdes que tém sofrido maiores transformacdes, de que tipo ¢ respectivas

razics.

Existéncia de profissdes que apresentam sintomas de desaparecimento (quais

¢ respectivos motivos).

Quais as hipéteses de reconversdo dos detentores de profissdes em vias de

desaparecimento,

Conhecimento que os interlocutores tém da formagcio profissional existente e
dircecionada para o sector, opinidio sobre a mesma (qualidade e quantidade)

¢ a gque deveria ser promovida ¢ desenvolvida.




Anexo M

Grelha de Analise Documental



v Caracterizacio geral dos sectores

I.  Matriz comparativa dos sectores

2. Principais aspectos do sector (Identificar pontos fortes e pontos fracos das

empresas)




v

Identificacdo e caracterizaciio tedrica das profissdes

f. Matriz comparativa dos diferentes referenciais profissionais

a)  Répertoire Frangais des Fmplois

b)  ROME - Répertoire Opérationnel des Métiers et Emplois
¢y ONP - Classificagio Nacional das Profissdes

dy IRC - lustrumentos de Regulamentagio Colectiva

e)  Estudos Sectoniais do Inofor * Perfis Profissionats

) Relerencials de emprego para a formagiio modular

v Levantamento da oferta formativa

I. Avaliacdo da formacao profissional no sector/sub-sector

a) Identificar os cursos de formagdo disponiveis ¢ o tipo de formagéo (inicial e

continua),

b

=3

) Referir os principais promotores de oferta formativa (empresas, ceniros de
formagdo, escolas profissionais, ensino técnico-profissional, associagfes

empresariais, sindicatos e fornecedores de equipamentos).

¢) Referir os principais contetidos da formagao.




d) ldentificar os principais pontos fortes da oferta formativa, designadamente
capacidade pedagégica, bem estruturada, adaptada as necessidades do

mercado de trabatho.

¢) ldentificar os principais pontos fracos da oferta formativa, nomeadamente
Jacunas na formagio pratica, falta de estruturas, contelidos desajustados.

insuficiente capacidade pedagdgica.

2. ldentificacdo das profissdes com caréncia de formacdo.







Andlise de Funcgdes e Elaboragdo de Perfis Profissionais

Anexo N

Guido de Entrevista a Entidades Promotoras de

Formagéao



Evolugiio da formaciio nos ultimos 5 anos e implicacdes das alteragdes do sector na

oferta formativa,
Caracterizaciio da oferta formativa.
o Formacfo Inicial
— Acches om curso;
- Caracterizacfio da populagio-alvo;
— Numero médio de formandos por acgdo;
— Qualificagdes profissionais;
— Saidas profissionais.
e Formacdo Continua
- Acgdes em curso;
— Caracterizagio da populagdo-alvo,
- Namero médio de formandos por acgéo;
Qualificagdes profissionais;
- Saidas profissionais.
Impacto da formaciio desenvolvida.
* Formagdo Inicial

~ Percentagem de formandos que obteve emprego gragas a formagio

ministrada pelo Centro.
o Formagdo Continua

— Consequéncias  da  formag¢fio  ministrada  pelo  Centro  no

desempenho/produtividade dos activos,




Articulacio com empresas da Regifo e do Sector.
e Grau de intervengiio das empresas no diagnéstico de necessidades de formacio;

e Grau de intervengfio das empresas no desenvolvimento da qualidade da

formacio.
Plane de Formacgio
e Distribuigdo regional da oferta formativa;

° Modalidades de formagio (qualificacio inicial, aper{cicoamento,

reconversio...);
e Publicos-alvo,
e Dominios/Areas de formagio,
e Numero de acedes planeadas;
e Tipo de formacio (inicial/continua);

e Niveis de formacio.




Anexo O

Formulario de Andlise de Funcdes



o
)l\( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGCAO PROFISSIONAL
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACAO

4. FORMULARIO DE ANALISE DE FUN(CGOES

O presente formuldrio, ndo podendo responder na totalidade as especificidades das
diferentes fungdes, visa dotar o analista de um iﬁnsfrumen'ro de recolha de
informagdo que necessita de ser adaptado de dcordo? com as diferentes fungdes a
analisar e os objectivos a atingir, devendo, em cada situacdo, seleccionar os
factores de andlise que considerar adequados e/ou acrescentar factores ndo
previstos neste formuldrio, e construir os guides e as grelhas de suporte & recolha
de informagdes, se assim se justificar.




o
)A€ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACAO

1. IDENTIFICACAO DA ENTIDADE/EMPRESA

Designag¢do da Fungio:

¢ Nome:
¢ Morada:
Localizagfio geografica da Entidade/
— | |/Empresa (Distrito):
o Tel: Fax:
e E.mail :

¢ Nome e fungdo da pessoa contactada:

N.° trabalhadores
e Natureza da Actividade: |

da Eﬁtidade/ Empresa:

o Designagio e Codigo CAE:

Data: _ / /

» Organograma da Entidade/Empresa




®
)A( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACAO

2. CARACTERIZACAO DO CICLO DE ACTIVIDADE DA ENTIDADE/EMPRESA

e Identificagdio do bem(ns) produzido(s)/servigo(s) prestado(s)

Identificagfio do mercado onde a empresa/entidade actua:

e Volume de Vendas

¢ Ciclo de producio/servigos

Fases do ciclo

Finalidades de cada fase

(indicar o objectivo principal a
atingir em cada uma das fases)

Areas funcionais associadas

a cada fase

3. ALTERACOES TECNOLOGICAS

o Indique as alteragdes tecnol6gicas ocorridas na entidade/empresa nos Gltimos 5 anos:

Outras

Emergéncia de novas profissdes
Desaparecimento de profissdes
Agregacdo de profissdes

Alteragdo de conteudos funcionais

Quais?

e Quais as consequéncias dessas alteragdes ao nivel da estrutura profissional?

Quais?

Quais?

Quais?

OoonOo oo

Quais?
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4 . IDENTIFICACAO DA FUNCAO

Designagéo :

Designacdes Sindnimas:

Cédigo e Designagdo CNP:

Instrumento de Regulamentagdo Colectiva de Trabalho (IRC) aplicavel:

o Categoria Profissional Contratual::

e Descrigfo sucinta/missio:

(descrever sinteticamente os objectivos

a acgio, o processo e o resultado

directo da fungfo que a diferenciam

de todas as outras).

¢ Nivel de Qualificagdo:

(indicar o nivel de qualificag8o - da profisséo - constante do Anexo III)

s Organograma com a posi¢io da fungfo na estrutura da empresa;
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5. DIMENSOES DA FUNCAO

e Fungdo da Hierarquia imediata:

¢ Outra(s) Fungdo(s) que reporta(m) a Hierarquia imediata:

e Outra(s) funcdo(s) que reporta(m) a fungio em questio:

o Funcdo(s) a qual a hierarquia imediata reporta:

e N°de pessoas que directa ou indirectamente supervisiona:

¢ Orc¢amento anual sob a sua responsabilidade:




opdnIsqnsg 'y [EUOISBO() ‘T

BOIPOLId  °€ Tengey [
:eudnbaa g op nean epudgy]
% Ple|T|I
3 ope)nsay op apepiend Jzejanb o
01s¢E czey anbaog/enb eaey izejowon)
odway | enuynbaay 012939N dp O[d1D ou BRUINPUI sejaag],
% dp neIn 0AnRlqO 0883201 J

:191q0 9pu2jaad as anb ogduny
SOPI3IXa SOPEINSAI SO STenb OPURIOPISUOD SBJAIL] SB QJUdWRpPRZLIOUaULIOd I9ASIOSIP) 0BduUNnf BP SIpepIjeul] 3 Sejode |, Sep 0BdLIdsd( 19

OVYINNA VA ADNVITV A VZHIANLVN 9

OYIVOIJILYAD 3d OLNANVYLEVIIAd
TVNOISSId08d OYOVINYOL 3 0934dINT Od OLNLILSNI WJ\m




opdInyIsqns ‘v
BIIpOLIRd "¢

[eUOISBOO T
em3oy ‘|
:groudnbaa g op nean

epudagary

% vie|c|l
0)ses
odway | erougnbaayg
% op ne1H

opeynsay op dpepIEnd

010ZaN 3p 0[1) ou BIIUINP U]

;zej onbaogsenb vaeyg

0An»lqo

JZej owo))

088320.1 4

Jzejanb o

sejaode ],

::(19190 apuojaid as anb orduny v sopISIxd

SOpERI[NSaI SO sTenb OPUBIOPISUOD SBJRIE) SB QJUSWRPRZLIOUSULIOd JOAJIOSIP) 0Bduny ep SIpepijeuly 3 Sejdle ], Sep 0gdLIdsd( "9

TVYNOISSId0dd OYIOVINYOL4 3 O934dINT Od OLNLILSNI w<m

OYIVIIALLYAD d4d OINANVLIVJIAd




o
)l\( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGCAO PROFISSIONAL
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACAO

6.2. Recursos Atribuidos para a Funcio

e Documentacio recebida e elaborada (procedimentos internos, regulamentos,
circulares, etc.)

¢ Equipamentos e/ou maquinas utilizadas; utensilios' e/ou ferramentas utilizadas
(indicar as maquinas e/ou equipamentos, bem como. os objectos utilizados para o desempenho
das tarefas):

e Materiais (indicar as matérias primas e semi-produtos a transformat, os artigos a manipular

¢ matérias auxiliares a utilizar):




L
)A( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACAO

6.3. Ocorréncias na Funcio

(identificar possiveis falhas na realizagdo das tarefas, especificando a sua natureza, frequéncia e
consequéncias):

Frequéncia
Natureza das A
Tarefas n . Consequéncias
Ocorréncias

Quem
detecta
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6.4. Responsabilidade da Funcio

(indicar o nivel de responsabilidade da fungdo no funcionamento global do ciclo de negécio da
entidade/empresa):

Nivel de Intervencéo

ili a0 Acti . Nzo Intervé
Responsabilidade Intervengdo Activa Indirecta 3o Intervém

Posicdo Estratégica

Gestdo de Processos

Coordenagéo/Supervisdo

Operacdo/Execucdo

6.5. Autonomia

(Considerar a natureza ou tipo de instru¢bes recebidas, destacando a sua precisdo, bem como, a forma e a
frequéncia com que sfo dirigidas para a realizagio das tarefas respectivas):

Forma Frequéncia
Instrucoes Recebidas = -
= s o RS Para que tarefas?
£ s 2 E,
5 Q %]
> i 8 &
®)
(Considerar o controlo a que o titular da func¢fo esta sujeito):
Controlo a que o titular esta sujeito Em que tarefas?
Por observacgéo directa
Por resultados
Por relatorios e/ou realizacéo de reunides
Outros
Quais?
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6.6. Adaptacio a Funcio

(considerar o periodo minimo de tempo que garanta a pratica necessaria a um normal desempenho da
fungdo)

Inferior a 1 més
1 a 3 meses
> 3 meses € = 6 meses

> 6 meses e = 1 ano

OO0 00

Superior a 1 ano

6.7. Niveis e Frequéncia da Interaccio

(considerar a necessidade de estabelecimento de contactos com entidades, servigos e/ou pessoas dentro
e fora da empresa para o desempenho da fungéo): ‘

Natureza da Entidade/Servigo/ N Periodicidade
@ Finalidade
Relagdo Pessoas a Contactar

Regular Ocasional

Interna na
empresa/entidade

Externa da
Empresa/entidade
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7. CARACTERISTICAS DO AMBIENTE DE TRABALHO

7.1. Condigoes de execucio do trabalho

(considerar as condi¢Bes ambientais adversas inerentes ao desempenho da fungéo):

Condigdes Ambientais Em que tarefas?
Calor
(considerar a exposicdo a temperaturas
elevadas)
Frio

(considerar a  exposicdo a  baixas
temperaturas)

Humidade

(considerar a exposi¢do a niveis elevados de
vapor de 4gua, o contacto com a 4gua e/ou o
desempenho da fungéo sob pisos molhados)

Odores

(considerar a exposi¢éo a cheiros nocivos e/ou
téxicos)

Poeiras

(considerar o contacto com particulas solidas,
resultantes da desintegracio de substincias
orginicas ou inorganicas) ‘

Fumos, Gases e Vapores

(considerar contacto com fumos, gases e
vapores)

Vibragoes

(considerar movimentos trepidantes)

Ruidos

(considerar a exposicdo a sons desagradaveis,
incémodos e/ou dolorosos)

Variag6es atmosféricas

(considerar oscilacdes ao nivel das condigdes
atmosféricas)
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7.1. Condicoes de execucio do trabalho (continuacéo)

Luminosidade

(considerar se a iluminagio ¢ suficiente para o
desempenho da fungdo, ou se € necessario um
esfor¢o adicional)

Outras

Quais?

7.2. Exigéncias fisicas

(considerar a posigdo de trabalho e o tipo e intensidade do esfor¢o exigido no desempenho da fungdo):

¢ Posicio de trabalho

lusl

Posigéo de Trabalho m que tarefas?

Sentado

Em pé

Deitado

De joelhos

Curvado

Outras

Quais?
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7.2. Exigéncias fisicas (continuaciio)

¢ Tipo, intensidade e frequéncia do esforco

Frequéncia

Intensidade do

Tipo de Esforgo Esfor¢o

Em que tarefas?

Ocasional
Regular

Transportar __0-10kg
__10-25kg
_25-50kg
_ >50kg

Empurrar/Puxar __0-10kg

__10-25kg

_25-50kg
> 50 kg

Levantar/Baixar __0-10kg

_ 10-25kg

~ 25-50kg
>50kg

Apoiar no pé ou na mio __0-10kg

__10-25kg

_25-50kg
> 50 kg

Outros ~ 0-10kg

Quais? __10-25kg

_ 25-50kg
> 50 kg
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8. ATRIBUTOS DA FUNCAO

8.1. Habilitagoes Literarias

(indicar o nivel de escolaridade e conhecimentos necessarios para o acesso e desempenho da fungéo):

8.2. Formacio/Qualificacio Profissional Inicial

(indicar a designag@o e o nivel de formago profissional especifica necessaria para o acesso e
desempenho da func@o):

e Designagio: l-
2-

* Nivel de Formagdo (UE) - correspondente ao anexo II

8.3. Formacio Profissional Continua

(especificar a formagfo profissional continua recomendavel para actualizagdo dos conhecimentos
necessarios ao desempenho da fungéo): '

8.4. Experiéncia Profissional

(indicar o nivel/anos de experiéncia bem como os conhecimentos da area e/ou mercado de actuagéo
necessarios para aceder e desempenhar a fungéo):
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8.5. Atributos Sensoriais

(considerar os atributos de tipo sensorial — visfo, audig8o, tacto, olfacto e gosto — exigidos, tidos como
necessarios e implicando um esfor¢o adicional no desempenho da fungéo):

Atributos Sensoriais Em que tarefas?

Visdo
(considerar exigéncias elevadas ao
nivel da capacidade para ver com

nitidez ao longe e ao perto ou para
distinguir cores, tons e matizes)

Audicio

(considerar exigéncias elevadas ao
nivel da capacidade para perceber e
distinguir  estimulos sonoros em
ambientes de ruido ou de siléncio)

Tacto

(considerar exigéncias elevadas ao
nivel da capacidade para perceber e
distinguir estimulos recebidos através
da pele)

Olfacto

(considerar exigéncias elevadas ao
nivel da capacidade para perceber e
distinguir odores)

Gosto

(considerar exigéncias elevadas ao
nivel da capacidade para perceber e
distinguir sabores)
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8.6. Atributos Psicomotores

(considerar a necessidade de aplicagdo de capacidades de natureza psicomotora no desempenho da
fungdo):

Atributos Psicomotores Em que tarefas?

Rapidez de movimentos

(considerar a necessidade de execugédo
de movimentos rapidos decorrente do
desempenho da fungéo)

Precisdo de movimentos

(considerar a necessidade de execugfo
de movimentos com exactiddo em
direc¢do, em amplitude ou em forga)

Coordenag@o motora

(considerar a necessidade de execucdo
de  movimentos simultdneos e
coordenados de véarios membros -
bracos, pernas, mdos, pés e dedos)

Rapidez de reac¢do

(considerar a necessidade de reaccdes
rapidas em resposta a estimulos
diversos decorrente do desempenho da
fungio)

Agilidade fisica

(considerar a necessidade de execucdo
de movimentos que exijam
flexibilidade e equilibrio decorrente do
desempenho da fungfo)
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8.7. Atributos Mentais

(Considerar os atributos mentais — compreensdo verbal, numérica, pratica-mecdnica, atengio e memoria -
exigidos e tidos como absolutamente necessarios e essenciais para o correcto desempenho das tarefas
inerentes a funcdo):

Atributos Mentais Em que tarefas?

Compreensao verbal

(considerar exigéncias elevadas ao
nivel do dominio e da utilizacdo de
linguagem escrita ou falada)

Compreensdo numérica

(considerar exigéncias elevadas ao
nivel da capacidade para desenvolver
raciocinios numéricos)

Compreensdo pratica—mecanica

(considerar exigéncias elevadas ao
nivel da capacidade para desenvolver
raciocinios e adquirir conhecimentos
necessarios para a utilizacdo de
equipamentos ¢ maquinas)

Atencéo

(considerar exigéncias elevadas ao
nivel da capacidade para incidir a
atencdo sobre um objecto ou
fenémeno determinado, para vigiar
simultaneamente vdrios objectos ou
fenémenos e/ou para fixar a atengfo
durante longos periodos de tempo,
sem fadiga nem falha)

Memoria

(considerar exigéncias elevadas ao
nivel da capacidade para fixar, reter,
reconhecer e/ou reproduzir algo)
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8.8. Personalidade

(identificar e medir os aspectos da personalidade do titular da fungiio que sejam necessarios para o
desempenho da fung#o):

Existéncia

Caracteristicas

Dispensavel | Preferivel | Necessaria | Indispensavel

Equilibrio Emocional

Resisténcia ao Stress

Organizagéo e Planeamento

Coordenagio

Iniciativa

Orientagdo para resultados

Ambicdo

Lideranga

Relacionamento Interpessoal e
Comunicacio

Trabalho em Equipa

Outras — Quais?
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8.9. Circunstancias Especiais

Existéncia

Circunstincias

Dispensavel | Preferivel | Necesséria | Indispensavel

Idade necessaria

Disponibilidade para viajar

Carta de Condugio

Residéncia no local da
empresa/entidade

Outras. Quais?

9. RISCOS E DOENCAS PROFISSIONAIS

(considerar a natureza dos acidentes de trabalho e/ou doengas profissionais no desempenho normal da fungo,
indicando a probabilidade de ocorréncia, as tarefas cujo exercicio podera resultar em acidentes e/ou doengas
profissionais, bem como, o tipo de equipamento de protecgéo utilizado e/ou colocado a disposigdo):

¢ Natureza dos acidentes de trabalho e/ou doencas profissionais:
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9. RISCOS E DOENCAS PROFISSIONAIS (cont.)

Probabilidade de Ocorréncia

Muito Baixo

Baixo

Médio

Elevado

Muito Elevado

Tarefas de cujo exercicio possam resultar acidentes de trabalho e/ou doencas
profissionais ‘

Equipamento de Proteccéio (utilizado e/ou colocado a disposigdo):
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10 . MOBILIDADE PROFISSIONAL

(de acordo com o conjunto de tarefas e competéncias para esta fungéo identificar outras fun¢des a que o titular
pode ter acesso dentro ou fora da area de intervengdo da empresa/entidade):

11. TENDENCIAS E EVOLUCAO

(Identificar o tipo de mudangas previstas nas tarefas desta fungdo em termos de transformagdes tecnolédgicas,
organizacionais ¢/ou econémicas bem como as suas consequéncias):
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Observacdes:

Ndme do(a) Analista

Data : / /




Analise de Funcoes e Elaboracdo de Perfis Profissionais

Anexo P

Guia de Apoio ao Preenchimento do Formulario de

Analise de Fungdes
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GUIA DE APOIO

AO FORMULARIO DE ANALISE DE FUNCOES

1. IDENTIFICACAO DA ENTIDADE/EMPRESA

a entidade/empresa.

e Nome e fun¢io da pessoa contactada: indicar o

e Natureza da Actividade: indicar o tipo de actividade

actividade e ndo a drea ou mercado em que a enti
“distribuigdo de material eléctrico”, “fabricagdo
“consultoria em recursos humanos”™). ‘

trabalhadores ao servigo da empresa

e Designacio e Codigo CAE: indicar a designacéio e

a estrutura da empresa, na qual se devem indicar

intermédio de tragos continuos o formal e a tracejado

e Morada: indicar a localizagfio da entidade ou empresa.

e Telefone/Fax/E-mail: indicar os contactos respectivos

e Nome: indicar a denominagdo completa e oficial da entidade ou empresa.

¢ Localizacdo geografica da Entidade/Empresa: indicar o distrito onde se localiza

D,

nome e a fungdo da pessoa

contactada, de forma a facilitar um contacto futuro com a entidade ou empresa.

a que a entidade ou empresa

se dedica. O(a) analista deverd ter em atencdo em especificar exactamente a

dade ou empresa actua (ex.
de maquinas ferramentas”,

e Numero de trabalhadores da entidade ou empresa: indicar o n°. total de

0 c6digo, constante da CAE,

que correspondem a actividade econémica da entidade ou empresa.

e Organograma da entidade ou empresa: representar grafica e esquematicamente

os diferentes departamentos

gerais e as liga¢Oes hierarquicas entre eles. Nos casos em que coexistam dois
organogramas, um de natureza formal e outro de natureza informal, representar por

» informal.

2. ALTERACOES TECNOLOGICAS

Considerar as modificagdes ocorridas nas tecnologias aplicad
do ciclo de negocio da entidade ou empresa nos ultimos
consequéncias na estrutura profissional e produtiva da entidad

as nas diversas actividades
5 anos ¢ as respectivas
€ ou empresa.
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3.  CARACTERIZACAO

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACA
DO CICLO DE

ENTIDADE/EMPRESA

0

ACTIVIDADE DA

Identificacio do bem/servi¢o resultante: indicar os

‘bens produzidos (produtos)

ou os servigos prestados pela entidade ou empresa (ex: consultoria de recursos
humanos - servigo; radiador de automével — produto/bem).

Identificacdo do mercado onde a empresa ou

entidade actua: indicar o

mercado profissional em que a entidade ou empresa estdo englobados (ex.
mercado de distribuicdo profissional; mercado de venda ao publico de bens de

luxo; consultoria).

Volume de Vendas: indicar o volume de vendas ou facturagdo da entidade ou

empresa (ex. 1000 000 €).

Ciclo de Actividade: identificar as varias fases da
empresa com vista a obtencdo dos bens ou dos servi¢

actividade da entidade ou
bs prestados e as respectivas

areas funcionais para essa concretizagio (ex. “distribuigdo de material eléctrico™

1* fase
aprovisionamentos implicada”; 2* fase — “Venda do |
implicagdo da area das vendas”; 3* fase — “factura
efectuadas com a area financeira envolvida”).

— “aquisi¢do de stock para venda com a area de compras e

material aos clientes com a
¢80 e cobranca das vendas

4. IDENTIFICACAO DA FUNCAO

Designacdo: indicar o nome para designar a fungi
empresa. Caso a designagio ndo seja clara e p
acrescentando uma expressdo esclarecedora, com
Madeira, ou Vendedor-Balcgo.

Designagoes Sinoénimas: indicar outras designacdes
mesma fungao.

Codigo e designacio CNP: indicar a designacio
profissdo correspondente constante da CNP.

Instrumento de Regulamenta¢io colectiva apli
aplicaveis a actividade da entidade ou empresa.

o utilizado na entidade ou
recisa, deverd explicita-la,
o por exemplo Serrador-

também utilizadas para a
e o respectivo codigo da
IRCT’s

cavel: 1ndicar os

Categoria Profissional Contratual: indicar a categoria prevista para a fun¢do no

IRCT.

Missédo: Descrever sinteticamente os objectivos da fu

ngdo, a sua ac¢do, processos

e resultados directos no ciclo da actividade da entidade ou empresa. Trata-se de

responder & questdo: como participa esta fungédo
entidade/organizag@o na realizacéo do seu negécio?

Nivel de Qualificacio:
correspondente ao anexo II1.

no valor acrescentado da

indicar o nivel de qualificagdo (da Profissdo)
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5. DIMENSOES DA FUNCAO

e Funcdo da Hierarquia Imediata: indicar a designacdo da funcdo da chefia
imediata do posto de trabalho/fungéo a analisar.

e Outra(s) funcio(s) que reporta(m) a hierarquia imediata: indicar outros postos
de trabalho/fung¢des que partilham a mesma hierarquia que a fungéo a analisar.

e OQutra(s) func¢iio(s) que reporta(m) a funciio em questio: indicar se a fungdo a
analisar tem trabalhadores que lhe reportam directamente designando o nome
dessas fungdes.

e Funcio a qual a hierarquia imediata reporta: indicar a designagéo da fungédo da
hierarquia imediatamente superior a chefia da fungéo a analisar;

e Numero de pessoas que directa ou indirectamente supervisiona: indicar se a
fungdo a analisar tem pessoas que lhe reportam directamente e que actuam sob as
suas ordens directas ou pessoas que indirectamente estdo a realizar fungdes por si
coordenadas;

¢ Orcamento anual sob a sua responsabilidade: indicar se a fun¢fo a analisar é
responsavel pela realizagdo de um determinado valor de vendas, facturagdo ou
controlo (ex.: vendedor com um orgamento de vendas de 5000 € ou chefe de
vendas com um orcamento de 50 000 €).

6. NATUREZA E ALCANCE DA FUNCAO

6.1. Descricao das Tarefas

e descrever de forma desenvolvida e esquematizada as tarefas e operagdes que
caracterizam a fungfo. Nesta descri¢do deverad ter-se em atencdo descrever numa
sequéncia logica as varias tarefas que levam a concretizacdo da funcdo, bem como a
frequéncia com que elas sdo realizadas no global da fungdo. Sempre que possivel
tentar identificar a % de tempo gasto em cada tarefa realizada.

A descrigdo das tarefas devera indicar quais os resultados exigidos a fungdo € o que
se pretende obter, dando uma imagem clara e exacta do contetido da fungéo,
tentando responder as seguintes questdes:

o O que faz? (Tarefas): indicar, sequencialmente todas as tarefas realizadas;

e Como Faz? (Processo): explicar o processo/modo de realizagdo de cada uma das
tarefas referenciando os recursos utilizados;

e Para que/Porque faz? (Objectivo): indicar o objectivo que se pretende alcangar em
cada uma das tarefas;

e Influéncia no ciclo de Negocio: identificar qual a incidéncia e o papel da fungéo
na(s) fase(s) do ciclo de negdcio.
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6.2. Recursos Atribuidos para a Funcao

Indicar a documentagdo recebida (procedimentos internos, regulamentos, fichas e
diciondrios técnicos, guias, etc.), equipamentos e/ou maquinas utilizados, bem como,
utensilios e/ou ferramentas utilizados (indicar os nomes especificos € as respectivas
finalidades das maquinas e/ou ferramentas e dos objectos utilizados) e materiais (matérias-
primas, semi-produtos a transformar, artigos a manipular).

6.3. Ocorréncias na Funcio

o Tarefas: indicar as tarefas onde esses erros ocorrem.

Considerar a probabilidade de ocorréncia de erros na realizagdo das tarefas e as suas
consequéncias para a empresa ou entidade:

e Natureza das ocorréncias: indicar o tipo de erros que se verificam ou possam
verificar.

e Frequéncia: indicar o grau de frequéncia com que ocorrem €sses erros:

1

Nunca acontece

2

Raramente

Ocasional (causas especificas)

Frequentemente

Muito frequentemente

e Consequéncias: indicar as consequéncias dos erros ocorridos ou que possam
ocorrer para a entidade ou empresa.

e Quem detecta: indicar como ¢ detectado o erro e por quem (titular da fungéo, pela
hierarquia, ou por outros servicos internos ou externos).
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6.4. Responsabilidade da Funcio

L g

[ ]

Indicar o nivel de responsabilidade da fung¢do no funciong
negocio da entidade/empresa de forma a apurar o nivel de i
mesma, de acordo com as seguintes definigdes:

Posiciio estratégica: responsabilidade para a condugéo
actividades com influéncia transversal a todos os niveis da

Gestao de Processos: o titular da fungfio tem objectivos po
responsabilidade para proceder a alteragdes a nivel departat

amento global do ciclo de
nfluéncia e importancia da

e definicdo do negbcio e
empresa ou entidade;

r si definidos, capacidade e
mental;

Coordenacio/Supervisdo: responsabilidade de fazer cumprir os objectivos definidos e

controlar o bom funcionamento das actividades que levem

a sua prossecugao;

Operac¢ao/Execucio: responsabilidade por realizagdo de tarefas de produgdo ou

meramente execucdo de processos administrativos.

Grau de Influéncia

Intervencio Directa: realizacdo activa das tarefas constante

Intervenciio Indirecta: através da realizagdo de tarefas que
de tarefas de outras fung¢des;

Niao Intervém: ndo tem qualquer tipo de participagdo no niy

s da sua fungéo;

irdo dar origem a execugéo

el analisado.

6.5. Autonomia da Funcao

®

Considerar a natureza e o tipo das instrugdes recebidas, a
controlo a que o profissional esta sujeito.

Instrucdes recebidas: indicar o tipo € a natureza das instr,
das instru¢des recebidas, tendo como objectivo a caracteri
da funcdo. Indicar a proveniéncia ou forma (verbal e

(ocasional e/ou regular) das instru¢des indicando o seu rel

a executar.

Controlo a que o titular esta sujeito: indicar o tipo de ¢

esta sujeito explicitando as tarefas em que este controlo oc

sua precisdo, bem como o

ucdes destacando a precisdo
zagdo do grau de autonomia
ou escrita) e a frequéncia
acionamento com as tarefas

ontrolo a que o profissional
orre.

6.6. Adaptacio a Funcio

Indicar o periodo minimo de tempo que garanta a prdtica necessaria ao normal
desempenho da funcéo e execucdo das tarefas que lhe so iner

entes
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6.7. Niveis e Frequéncia de Interaccio

Considerar a necessidade de estabelecimento de contactos com entidades, servigos e/ou
pessoas dentro e fora da empresa requeridos no desempenho da fungéo.

¢ Entidades/Servi¢o/Pessoas a contactar: indicar o tipo de contacto a estabelecer
explicitando a entidade, o servigo ou pessoa a contactar;

e Finalidade: indicar os objectivos dos contactos estabelecidos dentro e fora da
empresa ou entidade;

e Periodicidade: indicar a periodicidade (regular ou ocasional) dos contactos
estabelecidos dentro e fora da empresa ou entidade.

7. CARACTERISTICAS DO AMBIENTE DE TRABALHO

7.1. Condicdes de Execuciio do Trabalho

Considerar as condi¢des em que o profissional desempenha as tarefas. Ndo devem ser
consideradas as tarefas que ndo sejam inerentes ao proprio desempenho da fungdo, as
quais resultem de instalagdes ou de locais de trabalho deficientes que poderiam ser
corrigidos pela entidade ou empresa. As condi¢cGes a analisar sdo as seguintes e
encontram-se explicitadas no proprio formulario de anélise da fungéo:

¢ Calor

e Frio

e Humidade

o QOdores

e Poeiras

e Fumos, Gases e Vapores
e Vibracoes

e Ruidos

e Variacdes atmosféricas
e Luminosidade

e Outras
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7.2. Exigéncias fisicas para a execuc¢io do trabalho

realizacdo das tarefas inerentes a fungéo.

explicitados no formulério de andlise;

¢ Frequéncia: indicar a frequéncia de realizag@o das tarefas
indicado no formuldrio (ocasional/regular).

Considerar a posi¢do do trabalho e o tipo e intensidade de esforgo exigidos para a

¢ Posicido do Trabalho: indicar as tarefas que sdo desempenhadas pelo profissional nas
diversas posi¢des como explicitado no formulario de anélise;

e Tipo de Esforco: indicar as tarefas que exigem determinados tipos de esforgos como

¢ Intensidade do Esfor¢o: indicar a intensidade do esforgo exigido a realizagdo de cada
uma das tarefas, tendo em conta os pesos definidos no formulario de anélise;

que exigem o esforgo fisico

8. ATRIBUTOS DA FUNCAO

Considerar os atributos que o titular tem que possuir para o correcto desempenho da fungéo e

das tarefas que lhe sdo inerentes.

8.1. Habilita¢des Literarias

¢ Indicar o nivel de escolaridade para o acesso e desempenhg

da fungéo

8.2. Formacio/Qualificaciio Profissional Inicial

Indicar:

e designagdo da formacgédo especifica exigida;

o nivel de qualificagfo correspondente, constante dos Niveis
II) necessaria para o acesso e desempenho da fungfo.

de Formacdo da UE (anexo

8.3. Formacio Profissional Continua

Indicar a formag3io profissional continua recomendavel para a actualizagdo de
conhecimentos necessarios ao continuo desempenho da funcéo.
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8.4. Experiéncia Profissional

actuagdo necessarios para aceder e desempenhar a fungéo.

Indicar os niveis/anos de experiéncia bem como conhecimentos da 4rea e/ou mercado de

8.5. Atributos Sensoriais

no préprio formulario de anélise.

Considerar a necessidade de utilizagdo de um ou vérios sentidos simultaneamente e tidos
como absolutamente necessarios para a realizagdo das tarefas, implicando um esforgo
adicional desses mesmos sentidos e que possam causar desgaste a médio e longo prazo.

Os sentidos a analisar - visdo, audi¢io, tacto, olfacto e gosto - encontram-se explicitados

8.6. Atributos Psicomotores

analise.

Considerar a necessidade de aplicacdo de capacidades de natureza psicomotora no
desempenho da fungio referenciando as tarefas em que séo utilizadas.

As capacidades a analisar - rapidez e precisio de movimentos, coordena¢io
motora, rapidez de reaccio e agilidade fisica - estdo explicitadas no formulario de

8.7. Atributos Mentais

mecanica, atencio e memoria — requeridos e tidos como
essenciais para o correcto desempenho das tarefas inerente

Considerar os atributos mentais — compreensdo verbal, numérica, pratica-

absolutamente necessarios e
s & fung@o.

e Os atributos a analisar estdo explicitados no formulario de analise.
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8.8. Personalidade

Indicar e medir os aspectos de personalidade do titular da fungdo que sejam
necessarios para o correcto desempenho da mesma.

As caracteristicas e suas defini¢des sdo as seguintes:

e Equilibrio Emocional: Capacidade de agir de forma apropriada tanto num
contexto profissional como social; revela equilibrio e controle emocional, mesmo
em situagdes complexas, ambiguas e stressantes; julga com clareza e de forma
rigorosa, permitindo detectar as causas dos problemas e medir as consequéncias
das decisdes; é capaz de objectivamente detectar em si e nos outros quais os
pontos fortes e limitagdes; consegue de forma permanente ter uma visdo global do
negécio e trabalhar de forma cooperante com o0s colegas,‘ no sentido de os
objectivos da empresa serem atingidos;

o Resisténcia ao Stress: Capacidade de agir de forma clara, segura e assertiva a
situagOes geradoras de stress; ‘

e Organizacio e Planeamento: Capacidade de organizar e planear situagdes e
tarefas de forma a melhor optimizar e rentabilizar o seu tempo no desempenho da
funcio;

o Coordenacdo: Aptiddo para dirigir eficazmente o trabalho dos outros,
estabelecendo objectivos ambiciosos, mas realizaveis; fornece feedback frequente
sobre o nivel de desempenho, bem como dé o aconselhamento que for necessario;
recompensa formal e informalmente os colaboradores pelos resultados atingidos;

e Iniciativa: Capacidade de detectar oportunidades e actuar sobre elas rdpida e
eficazmente; é decidido em situagGes de crise; dd o primeiro passo e origina a acgdo,
ainda que ndo disponha de informagdo completa;

e Orientac¢io para resultados: Capacidade do titular da fungédo para a ac¢do e para
ver as coisas feitas, prosseguindo e esforgando-se de forma permanente no alcance
dos objectivos definidos;

e Ambiciao: Capacidade de tomar iniciativa na procura de saber como € que as
coisas funcionam; aprender com os erros cometidos e procurar modificar o seu
comportamento em fungdo do que aprendeu; aceitar novas e crescentes
responsabilidades como forma de aprender e de mudar; procurar o feedback dos
outros como factor de desenvolvimento pessoal e profissional;
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Lideranca: Capacidade do titular da fungdo em comunicar a sua visdo do negocio,
ou do seu departamento, a qual ird gerar entusiasmo e compromisso na equipa;
alinhar a sua equipa de trabalho com essa visdo, procurando assegurar que as
necessidades da sua equipa sejam satisfeitas, dando o exemplo, como modelo de
comportamento desejado;

Relacionamento interpessoal e Comunicagiio: Capacidade de desenvolver e
manter um relacionamento eficaz em todos os niveis da organizag@o; ter o respeito
e a consideragio dos outros; desenvolver tarefas e objectivos, resolvendo conflitos
¢ influenciando as acgGes dos outros; Capacidade de organizar e comunicar
informagdo de forma eficaz, verbalmente ou por escrito; predisposi¢do para
circular informagdo rigorosa e relevante dentro da organizagdo; em sentido
ascendente, descendente e entre fungdes.

Trabalho em Equipa: Capacidade do titular da fungdo em trabalhar em grupo,
com sentido de partilha e com disposigdo para aceitar e prestar colaboragdo com
vista a realizacdo de fins comuns.

Outras

8.9. Circunstincias Especiais

Indicar outras condi¢des de acesso a fungo, tais como:

Idade necessaria

Disponibilidade para viajar
Carta de condugéo
Residéncia no local da empresa/entidade

Outras

9. RISCOS E DOENCAS PROFISSIONAIS

Dever-se-a indicar a natureza dos acidentes de trabalho e/ou doengas profissionais (ex.
Amputagdes, contusdes, traumatismos, cortes, fracturas, perda de visdo, queimaduras,
entre outros) € a probabilidade de ocorréncia de acidentes e/ou doengas profissionais a
que o titular da fungdo estd sujeito (muito baixo até muito elevado), apesar de tomadas
todas as precaugdes.

Dever-se-4 indicar também as tarefas de cujo exercicio possam resultar os referidos
acidentes e/ou doengas profissionais, bem como, o tipo de equipamento utilizado e/ou
posto a disposig@o.
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10. MOBILIDADE PROFISSIONAL

De acordo com o conjunto de tarefas e competéncias indicadas para esta fungfo
identificar outras fungdes que o titular possa ter acesso dentro ou fora da 4rea de
intervengdo da empresa ou entidade.

11. TENDENCIAS E EVOLUCAO

Identificar o tipo de mudancgas previstas nas tarefas e/ou competéncias desta fungdo
face as transformagdes tecnoldgicas, organizacionais e/ou econdmicas que estejam
em curso ou se prevejam a médio ou longo prazo.




Anexo Q

Matriz Atividades/Competéncias
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Analise de Funcdes e Elaboragcdo de Perfis Profissionais

Anexo R

Grelha de Perfil Profissional
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PERFIL PROFISSIONAL

DESIGNACAO

o Titulo do Perfil

COMGO

AREA/DOMINIO DE ACTIVIDADE

» Registo
alfa-numeérico

o Conjunto de actividades com caracteristicas comun
fundo, um sector economico relativamente homagéng

s @ que tém habitualmente, como
30, M gue se insere o Perfil.

OBIECTIVO GLOBAL DA ACTIVIDADE

= Sintese das actividades desenvolvidas que deve explicitar o objectivo global

(misséo) do Perfil.

ACTIVIDADES

o Enumeragio genérica das intervenges (actividades) de regulagdo
determinado contexto e que, visando uma determinada finalidade, consub

Parfil.

e de producdo exercidas num
stanciam o contetdo funcional do




COMPETENCIAS

o ldenlificaco do conjunto de saberes mobilizados para a execugio das actividades caracteristicas do Perfil.
SABERES

Referem-se a conhecimentos tedrico-cientificos que estdo na base das outras competéncias.
SABERES-FAZER

Referem-se & operacionalizacdo dos saberes técnicos, tecnolégicos e cientificos, com recurso ao
conhecirmento e ulilizacao de técnicas, de méiodos de lrabalho e de instrumentos em contexios especificos.

SABERES-SER

Referem-se a alitudes e comportamentos relativos a relaco interpessoal e com o frabalho.

SAIDAS PROFISSIONAIS

o ldentificacio das profissdesfocupacbes cujas actividades e competencias, estando incluidas no Perfil,
correspondem a parles coerentes do mesmo.

FORMACAQ PROFISSIONAL — AREAS TEMATICAS

s Enunciado dos “items” nucleares da formag&o profissional homologavel. Pode corresponder, na pralica, aos
contetidos da formagao estabilizada e desenvolvida por entidades competentes.

NIVEL DE QUALIFICACAO

o Idenlificagio do nivel de formac&o, tendo em conta a estrutura constante do anexo 3 Directiva 85/368/CEE de
16 de Julho de 1985.
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Anexo S

Lista de Palavras-Chave dos Perfis Profissionais



Palavras-Chave:

Saberes-fazer

o Adaptar

> Adequar

o Aplicar (utilizar de forma especifica e em
contexto especifico ex. Aplicar técnicas de
identificacio)

» Caracterizar

= Conceber

o Definir

o Detectar

o Determinar

* Diagnosticat

« Identificar (reconhecer e relacionar com)

¢ Interpretar

» Orientar

+ Seleccionar

+  Utilizar (ex. Utilizar maquinas, equipamentos,
técnicas..)

Saberes-ser

» Adaptar-se

e Apoiar

e Assumr

o Compreender
o Comunicar

o Cooperar

« (oordenar

o Criar

« Facilitar o relacionamento
* Integrar-se
+ Interagir
» Liderar

»  Motivar

* Relacionar-se
» Respeitar

-nar ¢ Revelar
* Decidir . ' » Tomar iniciativa
* Demonstrar sentido/capacidade. . o Valorizar

* Encorajar
°  Estimular

s saprasreienda ndo pretende esgotar a totalidade das palay s quo poderio

NIRRT ; a e Porfis Prolissionais para certificacio.
* Pt ecian e o oniias gue venham aser utilizadas devem ser ovitadas mo deseiin o dis

s tanhear dstinedo entre o canipo das compelencas o o camipe das actin wdados

sorithicugao




Anexo T

Perfil Profissional

“Modelador/Modelista de Calgado e Marroquinaria (M/F)”



INSTITUTO DO EMPREGO
E FORMAGAO PROFISSIONAL

PERFIL PROF

ISSIONAL

DESIGNACAO

MODELADOR/MODELISTA DE CALGADO E MARROQUINARIA ( M/F)
cODIGO AREA/DOMINIO DE ACTIVIDADE
CAL-002 CALGADO

OBJECTIVO GLOBAL DA ACTIVIDADE

Desenvolver tecnicamente modelos para a fabricagdo de produtos de calg
desenhos respectivos, tendo em conta os padrées de qualidade definidos

produgao.

ado e de marroquinaria, a partir dos
e 0s constrangimentos técnicos de

ACTIVIDADES

1. Analisar esbogos, desenhos técnicos e outras representagdes relativos a produtos de calgado e de

marroquinaria, por forma a identificar as caracteristicas dos modelos a
design, das cores, das matérias-primas, dos componentes e dos acess

2. Desenvolver, manual efou informaticamente, modelos para a fabric

marroquinaria:

2.1.Executar o plano industrial do modelo, definindo as linhas e os pont

produzir, nomeadamente ao nivel do
orios.

acdo de produtos de calgado e de

DS que O caracterizam;

2.2.Construir os diversos moldes que compdem cada modelo, definindo, nomeadamente, tracos e picas de

orientagao para a produg&o, margens de sobreposi¢ao e de montagem;

2.3.Proceder ao escalamento dos moldes, por forma a criar diferentes tamanhos para o mesmo modelo;

2.4.Proceder & extracgdo dos moldes, utilizando equipamento apropriado.

3. Acompanhar a execugdo do protétipo nas fases de corte, de costuna, de montagem e de acabamento,

verificando a sua conformidade com as especificages técnicas e com

propondo eventuais alteragbes sempre que necessario.

o0s padrdes de qualidade definidos e

Modelador/Modelista de Cal¢ado e Marroquinaria.CTE
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ACTIVIDADES

4. Participar na elaboragéo das fichas técnicas de cada modelo, tendo em conta as especificagbes técnicas e
os padres de qualidade pré-definidos:
4.1.Colaborar na definigdo dos equipamentos e das ferramentas a serem utilizados e na sequéncia das
operagdes e dos modos operatdrios, nas diferentes fases de produgao;

4.2.Calcular a quantidade de matéria-prima, de componentes e de acessorios necessarios a cada modelo.

COMPETENCIAS

SABERES

Nogdes de:
1. Informética geral na Optica do utilizador.

2. Ambiente, seguranga e higiene no trabalho.

Conhecimentos de:

Lingua portuguesa.
Lingua inglesa.
Matemética.
Geometria descritiva.
Anatomia do pé.

Tecnologias de informagédo e comunicagao.

© ® N ® ;o &~ w

Tecnologias e processos de corte, de costura, de montagem e de acabamento.
10. Propriedades e comportamentos das matérias-primas.

11. Gestdo da qualidade.

12. Métodos e tempos de produgzo.

13. Custeio industrial.

Conhecimentos aprofundados de:

14. Desenho geral e técnico.
15. Tecnologias e processos de modelagao.

16. Modelagao assistida por computador.

Modelador/Modelista de Calgado € Marroquinaria.CTE
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COMPETENCIAS

SABERES-FAZER

1.

Interpretar esbogos, desenhos técnicos e outras representagfes relativos a produtos de calgado e de

marroquinaria.

Aplicar os métodos e as técnicas de modelagdo manual de produtos de calgado e de marroquinaria na

obtengéo de moldes.
Aplicar os métodos e as técnicas de modelagdo assistida por comp
marroquinaria na obtengéo de moldes.

Aplicar os métodos e as técnicas de escalamento de moldes.

utador de produtos de calgado e de

|dentificar e caracterizar as diferentes fases dos processos de fabrico de produtos de calgado e de

marroquinaria.

Identificar e reconhecer as propriedades e os comportamentos das matérias-primas.

Aplicar os métodos e as técnicas de elaboragéo de fichas técnicas.
Aplicar operages de calculo na determinagdo da quantidade de maté

necessarios a cada modelo.

Aplicar as normas e os procedimentos de qualidade adequados a mo

calgado e de marroquinaria.

SABERES-SER

ria-prima, componentes e acessorios

delagdo e ao fabrico de produtos de

1. Adaptar-se a diferentes contextos organizacionais € a novas tecnologias e matérias-primas.
2. Decidir sobre as solugdes mais adequadas na resolugao de situagdes concretas.

3. Trabalhar em equipa e cooperar para objectivos comuns.

4. Comunicar de forma clara e precisa.

SAIDAS PROFISSIONAIS

Modelador/Modelista de Calgado e Marroquinaria ( M/F )

Modelador/Modelista de Calgado e Marroquinaria.CTE
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FORMACAQ PROFISSIONAL — AREAS TEMATICAS

Dominio sécio-cultural

¢ Desenvolvimento pessoal, profissional e social
e Legislagdo laboral e da actividade profissional
e Ambiente, seguranca ¢ higiene no trabalho

+ Informética geral na 6ptica do utilizador

¢ Lingua portuguesa

Dominio cientifico-tecnolégico

e Linguainglesa

+ Matematica

* Geometria descritiva

+ Anatomia do pé

e Tecnologia das matérias-primas

e Tecnologias de informag&o e comunicagdo
* Tecnologias e processos de corte, de costura, de montagem e de acaba
e Tecnologias e processos de modelagao

» Modelag&o assistida por computador

o Desenho geral e téenico

¢ Qualidade

+ Métodos e tempos de produgado

e Custeio industrial

» Obs. Os cursos de formagdo profissional nesta area devem integr

mento

ar uma componente tedrica e uma

componente préatica a desenvolver em contexto de formagéo e em contexto real de trabalho.

NIVEL DE QUALIFICACAO

e 3

Modelador/Modelista de Calgado e Marroquinaria.CTE
2003.03.21




Andlise de Funcbes e Elaboracdo de Perfis Profissionais




