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Enquadramento

A evolucdo tecnologica é um dos principais impulsionadores de mudangas profundas na organizacdo do trabalho e no processo
industrial, colocando especiais desafios no que respeita a gestdo de recursos humanos.

O setor ceramico portugués ¢, cada vez mais, pautado por uma clara aposta na inovacdo e na diferenciacdo. A demanda tecnoldgica
exige, assim, uma adaptagdo constante dos diversos aspetos relacionados com o trabalho e com a gest&o de pessoas, como o contetido
e natureza das tarefas ou os conhecimentos e skills requeridos para o seu desempenho. Exige-se, assim, uma efetiva e rigorosa ligagao
entre o processo industrial e as praticas e procedimentos de gestdo de recursos humanos, designadamente ao nivel da atualizagdo dos
perfis profissionais e da oferta formativa correspondente.

Consciente desta necessidade, a APICER - Associacdo Portuguesa da Industria de Ceramica e de Cristalaria desenvolveu o projeto
PROFICER - Novas Tendéncias, Novas Profissdes, que cumpre com este objetivo para o setor da ceramica, respondendo assim aos
desafios deumaindustria caracterizadapelaconstante inovagdo e modernizagdo dos processos industriais e das proprias organizagdes.
O projeto obteve o apoio financeiro do FEDER e do Estado Portugués no ambito do Sistema de Apoio as A¢des Coletivas do COMPETE.

Este documento apresenta a compilagdo dos perfis profissionais atualizados e respetivas competéncias para a componente industrial
e servicos de suporte da industria de ceramica, constituindo uma ferramenta importante para a atualiza¢do do processo de gestdo de
recursos humanos das empresas.

Metodologia

O desenvolvimento dos trabalhos teve o acompanhamento de uma Comiss&o Técnica, constituida por um conjunto de empresas do
setor, que definiu um conjunto de pressupostos base, como a garantia de competitividade do setor, a promogdo da flexibilidade e
polivaléncia, a dignificagdo do trabalho e o reconhecimento profissional anivel nacional e internacional. Esta Comissao definiu também
a abrangéncia do trabalho, cujo limite foi fixado na categoria profissional de supervisor (no caso da componente industrial) e de chefe
de seccdo (no caso da componente de suporte).

0O trabalho iniciou com uma exaustiva analise documental nomeadamente ao nivel dos instrumentos legais existentes. Paralelamente,
foram ainda analisados os perfis existentes no Catalogo Nacional de Qualificagdes (CNQ), tendo-se adotada a mesma estrutura de
descricdo dos perfis (descricdo geral do perfil, atividades e responsabilidades) com vista a garantir o reconhecimento nacional e
internacional do trabalho.

Complementarmente a informagao recolhida a nivel nacional, e cumprindo o pressuposto basilar de dignificagdo e reconhecimento
nacional e internacional, foi realizado o benchmarking internacional junto de paises europeus pautados por uma importante industria
ceramica. A recolha das informacdes referentes as descrigdes existentes em Espanha, Italia, Franca e Inglaterra permitiu garantir a
consonancia entre os descritivos efetuados no presente trabalho e os descritivos existentes nestes palses europeus.

A triangulacdo de métodos de recolha de dados potencia a obtencdo de informagdes mais diversificadas, fidedignas e ajustadas
a realidade, estando a sua importancia largamente documentada na literatura cientifica. Conscientes desta sustentagdo foram
utilizadas, para além das metodologias ja descritas, a observacdo direta em contexto de trabalho. Através da visita a algumas empresas
representativas dos varios subsetores foram obtidas informacdes imprescindiveis acerca das atividades, tarefas e requisitos
necessarios ao desempenho dos perfis profissionais, bem como da atual organizagdo do trabalho e do processo produtivo. Importa
referir ainda que, em termos metodoldgicos, estas visitas foram complementadas com briefings com os diretores de recursos humanos
das diversas empresas, permitindo ainda a consulta de documentacdo referente as Andlises e Descri¢des de Funcdes internas de cada
unidade fabril.

A informagdo recolhida através dos métodos ja descritos (Comissdo Técnica, analise documental e observacdo direta) foi ainda
complementada comarealizagdo de entrevistas e de focus-group com os executantes de cada perfil, que possibilitaram arecolha direta
de informac@o junto dos diversos profissionais ao nivel das atividades, responsabilidade e requisitos necessarios ao desempenho dos
perfis. Cada perfil profissional define um conjunto de atividades e responsabilidades que podem genéricas ou especificas de cada
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profissdo enquadrada nesse perfil, isto é, o enquadramento de cada profissao no respetivo perfil poderd ndo pressupor arealizacdo da
totalidade das atividades descritas no mesmo.

Concluida a primeira fase de analise e descricdo dos perfis profissionais, o trabalho subsequente centrou-se na descri¢ao dos perfis

de competéncias. Este processo procura listar o conjunto de conhecimentos, capacidades, aptiddes e outras caracteristicas que um
. . 1 . .

profissional devera ter para desempenhar (Noe et al., 2011) um determinado perfil profissional.

A descricdo dos perfis de competéncias assentou na estrutura definida pela ANQEP - Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o
Ensino Profissional;tendo presente o pressuposto que visa o reconhecimento deste trabalho. Assim, foram adotados o conceito de
competénciabem como os respetivos niveis: saber, saber-fazer e saber-ser. O nivel do saber corresponde ao dominio cognitivo, relativo
ao conhecimento e aprendizagem e que considera trés niveis de saber: no¢8es, conhecimentos e conhecimentos aprofundados. O
dominio psico-motor diz respeito ao saber-fazer e traduz o conhecimento operacional e funcional. Por tltimo, o saber-ser diz respeito
ao dominio dos saberes sociais e relacionais, relacionados com a vertente socio-afetiva e que engloba as atitudes, comportamentos,
sentimentos, personalidade, entre outros.

O levantamento das competéncias inerentes a cada perfil contemplou um conjunto de metodologias e o envolvimento de diversas
fontes de informac&o. Em primeiro lugar, foram estudados aprofundadamente os perfis descritos na primeira fase do trabalho.
Posteriormente, foi efetuado o levantamento exaustivo da documentacdo existente, com particular énfase nos perfis definidos no
CNQ, juntamente com arecolha de informacao realizada através do benchmarking internacional.

Obtida a informacdo através da analise documental validada pela Comiss&o Técnica, seguiu-se a recolha de informacdo junto de
profissionais de diversas empresas do setor. Este processo de recolha recorreu a trés metodologias diferentes: a realizacdo de
entrevistas e de focus-group completadas com a informagdo obtida através do questionario. De forma a preparar esta etapa foram
construidos guides de entrevista, com a defini¢do da sequéncia das questdes, dos topicos e das questdes-chave a serem levantadas,
garantindo a realizagdo de entrevistas semiestruturadas. Ainda, e para a realizacdo de focus-group, foram elencadas as orientagdes
para os dinamizadores bem como as técnicas de participagdo do grupo, garantindo assim o seu desejado envolvimento. Por sua vez,
através do questionario, foi solicitada aos participantes a identificacdo dos aspetos necessarios ao desempenho da respetiva fungdo.

A conclusdo desta fase permitiu a construgao do Portefélio de Perfis Profissionais para o setor ceramico, contemplando as descri¢des,
atividades e competéncias de cada perfil e que constituem a presente publicagdo.

Notas introdutorias

Adotada a estrutura da ANQEP os perfis profissionais contemplam a descricdo geral de cada perfil, seguida pela enumeracdo das
tarefas/atividades e responsabilidades complementadas pelas competéncias necessarias ao seu desempenho.

Foram identificados saberes, saberes-fazer e saberes-ser transversais a todos os perfis (identificados com sombreado azul), outros
transversais a perfis técnicos da area industrial (identificados com sombreado laranja) e outros transversais a perfis de operadores
(identificados com sombreado verde). Para facilitar a leitura do documento, estes saberes s&o apresentados da seguinte forma.

Legenda:

Transversal a todos os Perfis

Transversal aos Perfis Técnicos (area Industrial)

Transversal aos Perfis de Operadores

1Noe, R. A, Hollenbeck, J. R, Gerhart, B., & Wright, P. M. (2011). Fundamentals of human resource management (42 Ed.). New York: McGraw-Hill Irwin
2 A Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino Profissional (ANQEP) recorre a defini¢do de perfil profissional presente na lei e que define como “a descrigdo de um
conjunto de elementos que concorrem para identificar uma determinada figura profissional, ou seja, & um conjunto de atividades e respetivas competéncias descritas em

termos de saberes, saberes-fazer e saberes-ser necessarias para exercer essas atividades” (Decreto Lein°396, de 31 de Dezembro de 2007).
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A definicdo dos saberes transversais relativos aos conhecimentos contemplou apenas a descri¢do do saber e ndo o seu nivel.

A titulo de exemplo, o saber referente as “Normas, procedimentos e padrdes de qualidade” encontra-se definido, na sua generalidade,
com o nivel de conhecimentos aprofundados para os perfis técnicos e com o nivel de conhecimentos para os perfis de operadores.
No entanto, e tendo em conta a centralidade deste saber no perfil de Operador/a de Qualidade, este carece de conhecimentos
aprofundados para o desenvolvimento do seu trabalho.

Ainda no que concerne aos conhecimentos, as questdes relativas a organizagdo do trabalho, ambiente, informatica, seguranca, higiene e
saude no trabalho e de qualidade consideram-se fulcrais em toda a indUstria ceramica, independentemente do subsetor ou da dimens&o
da empresa, sendo conceitos basilares de toda a atividade. Sendo estes perfis industriais especificos do setor da ceramica, considera-
se fundamental a todos eles o conhecimento relativo ao processo de fabrico de produtos ceramicos, independentemente do momento
do processo produtivo no qual o perfil possa intervir.

Ao nivel dos saberes-fazer, consideram-se transversais as questdes de registo da atividade desenvolvida, bem como a aplicagdo de
normas de segurangca, higiene e satide no trabalho e de gestdo ambiental.

Por dltimo, no que diz respeito aos saberes-ser, estes refletem a realidade atual e orientagdo futura do que se espera em termos
comportamentais dos colaboradores das empresas da ceramica.

Saber Saber-Fazer Saber-Ser
Transversais ~ Comportamento Registar a atividade Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua - Procurar
atodos os organizacional e desenvolvida, respeitandoa permanentemente a melhoria e a qualidade no desenvolvimento do seu
perfis organizacao do documentagdo técnica trabalho

trabalho

Aplicar as normas de
seguranga, higiene e satide
respeitantes a atividade
profissional e de gestdo
ambiental

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e Seguranga no Trabalho - Procurar
integrar principios ambientais e de higiene e seguranga no desenvolvimento
do seutrabalho

Gestdo e protecdo
ambiental

Informatica na dtica Adaptagdo a Mudanca - Aceitar as mudangas tecnologicas e organizacionais,

do utilizador

Seguranca, higiene
e saude aplicadas a
industria ceramica

Processo de
fabrico de produtos
ceramicos

Normas,
procedimentos
e padrdes de
qualidade
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incorporando-as no seu trabalho e demonstrando vontade de aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferengas individuais e colaborar com os
restantes membros da equipa com vista ao alcance dos objetivos

Orientacao para Resultados - Procurar desempenhar o seu trabalho com
eficiéncia de forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-se pelas suas tarefas,
consciencializando-se do seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e manter relagdes de trabalho
positivas com quem interage

Flexibilidade - Prontiddo pararealizar diferentes tarefas



Os saberes transversais aos perfis técnicos da area industrial incluem a componente de gestdo de equipas e de supervisdo,

competéncias que podem ser requeridas para o desempenho destas fun¢des. Esta légica ndo acompanha os perfis técnicos da

componente de suporte na medida em que a nomenclatura de “Técnico/a” exprime, nesta area, caracteristicas de especializacdo mais

do que a possibilidade de gestdo de equipas e de supervisdo.

O modelo proposto contempla ainda os saberes, saberes-fazer e saberes-ser relacionados com atividades de gestdo de recursos

humanos e materiais. Relativamente ao saber-fazer “Utilizar técnicas de organizacdo, planeamento e controlo da produgao, afetando

recursos materiais e humanos’, este é parametrizado em cada perfil técnico, especificando a area de intervencdo do mesmo.

Saber
Transversais  Linguainglesa
atodos ~ :
os perfis Gestdo de equipas
técnicos (drea  Comunicacdo
industrial)

Planeamento,
organizagao e
gestdo derecursos
(humanos e
materiais)

Saber-Fazer

Utilizar técnicas de
organizagao, planeamento

e controlo da producdo,
afetando recursos materiais
e humanos

Orientar tecnicamente as
atividades desenvolvidas
bem como as equipas afetas
asuaareade intervencdo

Detetar anomalias e
identificar necessidades de
intervencdo

Assegurar e utilizar os
procedimentos e as
técnicas de limpeza,
conservacao do espago
de trabalho, assim como a
manutencdo preventiva de
utensilios e equipamentos

Definir e/ou aplicar normas
e procedimentos adequados
ao controlo de qualidade

Saber-Ser

Lideranca - Proporcionar aos outros uma visdo clara do que a organizagao
precisa para garantir o seu sucesso futuro, mobilizando, motivando e sendo
aforcado exemplo

Resolucdo de Problemas - Analisar criticamente as situagGes, identificando
as causas dos problemas, apresentando e/ou implementando possiveis
solucdes

Proatividade e Iniciativa - Detetar oportunidades e atuar sobre elas de
forma rapida e eficaz

Comunicagdo - Entrar emrelagdo com o outro, comunicando de forma clara,
assertiva e ajustada aos interlocutores

Mentoria - Facilitar o desenvolvimento de competéncias através do
acompanhamento e feedback continuo

A definicdo dos saberes transversais aos perfis de operadores reflete, de forma geral, a necessidade de comprometimento com uma

cultura de qualidade. Paralelamente, pretende-se transmitir a importancia de comportamentos relativos a organizacdo e limpeza do

posto de trabalho.

Saber

Transversais
aos perfis de
operadores

Saber-Fazer

Aplicar normas e
procedimentos adequados
ao controlo de qualidade

Detetar anomalias
no funcionamento de
equipamentos

Utilizar os procedimentos
e as técnicas de limpeza,
conservagao do espago
de trabalho, assim como a
manutencdo preventiva de
utensilios e equipamentos

Saber-Ser
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Q Operador/a de Logistica Ceramica

Qualificacdo Operador/a de Logistica Ceramica

Descrigdo Geral Efetuar as operagdes de extracao, rececdo, transporte, armazenagem, expedicdo, inventariagdo e controlo de matérias-
primas, materiais, produtos e/ou meios promocionais, assim como apoiar a gestdo de armazéns e parques, de acordo com as
normas e procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Efetuar as operagdes de extragdo e rece¢do de matérias-primas e materiais:
1.1. Preparar e executar atividades de extragdao de matérias-primas;
1.2. Descarregar as mercadorias, em local previamente definido, tendo em atencdo o tipo de material/matéria-prima;

1.3. Verificar a guia de remessa, nota de encomenda ou outra documentagdo, confirmando se os materiais/matérias-primas
que ddo entrada em armazém se encontram de acordo com o pedido efetuado;

1.4. Efetuar a devolugdo dos materiais/matérias-primas que ndo se encontrem em conformidade com a documentacdo
respetiva ou que o seu estado o justifique, apds ter comunicado superiormente as anomalias detetadas;

2. Efetuar as operacg@es de transporte e movimentagdo de materiais/matérias-primas e produtos:

2.1. Executar operacdes de movimentagdo, manobra e operacdo de empilhadores e outras maquinas de transporte, de acordo
com as regras e normas estabelecidas;

2.2.Efetuar a carga e descarga de materiais/matérias-primas e produtos;
3. Efetuar a armazenagem das mercadorias no armazém e assegurar a sua manutengao e conservagao:

3.1. Arrumar e acondicionar as mercadorias em prateleiras ou noutro local apropriado, de acordo com procedimentos técnicos,
funcionais e de seguranca definidos, utilizando eficazmente o espago;

3.2. Efetuar o abastecimento de lugares de preparacdo de encomendas, gerindo a organizagdo de armazém e parques;
4. Efetuar as operacgdes de preparacdo e expedicdo de mercadorias:

4.1.Preparar a expedicdo de cargas;

4.2. Executar as operagdes de carga de mercadorias para transporte;

4.3. Efetuar o tratamento dos dados referentes a expedigdo das mercadorias e efetuar o registo de saida das mesmas;
5. Preparar, montar e acondicionar pegas e outros materiais de natureza promocional;

6. Participar na elaboragdo de inventarios, executando atividades de identificacdo e de controlo das mercadorias e dos
materiais/matérias-primas (stocks).
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Saber

NocGes

Comportamento organizacional e organizagdo
do trabalho

Gestdo e protecdo ambiental

Informética na otica do utilizador

Processo de fabrico de produtos ceramicos
Legislacdo comercial

Linguainglesa

Manutencdo de maquinas e equipamentos

Tipologia dos solos e suas caracteristicas
geotécnicas

Tipologia, caracterfsticas e propriedades das
matérias-primas, dos materiais e dos produtos
ceramicos

Gestdo de stocks
Gestdo de layout de armazém e parques
Conhecimentos

Seguranca, higiene e salide aplicadas a industria
ceramica

Normas, procedimentos e padrdes de qualidade

Tecnologia dos equipamentos de movimentacdo
deterras e outros materiais

Cadeia de abastecimento

Processos de armazenagem
Prevencdo de quebras das mercadorias
Conhecimentos aprofundados

Procedimentos de rece¢do, preparagdo e
expedicdo de mercadorias

Documentacdo utilizada no funcionamento do
armazém

Materiais e equipamentos de armazém

Manuseamento, armazenamento e conservagao
de mercadorias e matérias-primas

Regras e normas de condugdo de veiculos
industriais leves e pesados

Saber-Fazer

Utilizar os equipamentos de movimentacdo,
elevagdo de cargas e de extracdo de matérias-
primas

Aplicar as técnicas de movimentacao,
armazenamento e conservagdo de mercadorias
e matérias-primas

Identificar quebras e sua origem e implementar
medidas de prevencdo de quebra de
mercadorias

Interpretar fichas técnicas, desenhos, modelos
e as marcacoes efetuadas no terreno

Conduzir/manobrar veiculos industriais leves
e pesados

Verificar e testar a operacionalidade dos
equipamentos e materiais

Utilizar os equipamentos informaticos e as
aplicacBes das areas comercial e logistica

Aplicar os procedimentos de carga e descarga
das mercadorias e matérias-primas em
armazém e parques

Aplicar os procedimentos de codificagdo,
registo e etiquetagem de mercadorias

Aplicar os procedimentos de devolugdo de
mercadorias

Aplicar as técnicas de acondicionamento de
mercadorias, de acordo com as especificidades
das mesmas

Identificar e aplicar os procedimentos de
elaboracdo de inventarios

Aplicar as técnicas de extragdo de matéria-
prima

Aplicar normas e procedimentos adequados ao
controlo de qualidade

Detetar anomalias no funcionamento de
equipamentos

Utilizar os procedimentos e as técnicas de
limpeza, conservagdo do espaco de trabalho,
assim como a manutengdo preventiva de
utensilios e equipamentos

Registar a atividade desenvolvida, respeitando a
documentacdo técnica

Aplicar as normas de seguranga, higiene e satide
respeitantes a atividade profissional e de gestéo
ambiental

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
- Procurar permanentemente a melhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientagdo parao Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
principios ambientais e de higiene e seguranga no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanga- Aceitar as mudancas
tecnoldgicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferengas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relacdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontiddo pararealizar diferentes
tarefas

Proatividade e Iniciativa - Detetar
oportunidades e atuar sobre elas de forma
rapida e eficaz
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O Técnico/a de Logistica Ceramica

Qualificacdo Técnico/a de Logistica Ceramica

Descrigao Geral Assegurar o adequado funcionamento das atividades logisticas da empresa, contribuindo para a otimizagdo dos fluxos de
informacdo, servigos, matérias-primas e produtos acabados, bem como orientar, coordenar e/ou supervisionar as atividades
das equipas afetas a sua area de intervengdo, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Analisar as necessidades da organizacdo, de forma a implementar as solugdes logisticas mais adequadas aos objetivos,
estratégias e recursos da empresa:

1.1. Analisar e avaliar indicadores inerentes as operacdes logisticas;

1.2.Programar e preparar a distribuicdo a clientes e o aprovisionamento da produgdo com base em critérios de otimizagdo dos
fluxos de servigos, matérias-primas e produtos acabados, utilizando sistemas de informacao integrados;

1.3.Estabelecer com os fornecedores, internos e externos, os esquemas de fluxos e o calendario de expedicdo, necessarios ao
processo logistico, em funcdo do plano de producdo;

1.4. Planear a distribui¢do dos produtos e servigos aos clientes, tendo em conta as necessidades destes, as capacidades da
organizagao e a otimizagdo do processo logistico;

2. Coordenar as atividades de extragdo e/ou rece¢do de matérias-primas, preparacdo de encomendas, armazenagem e
expedicdo:

2.1. Organizar o fluxo da operacdo do entreposto (extracdo, rece¢do, aprovisionamento/reaprovisionamento), preparagao,
carga e expedicdo;

2.2. Avaliar e garantir o estado de conservagdo dos produtos e embalagens;
2.3. Organizar a distribuicdo do trabalho das equipas, com o fim de assegurar os niveis de producéo e a qualidade pretendidos;
2.4. Orientar o trabalho das equipas sob a sua responsabilidade, promovendo e controlando a qualidade de desempenho;

2.5. Gerir os recursos associados ao processo logistico, nomeadamente equipamento de armazenagem e de manuseamento
de mercadorias, meios de transporte e sistemas de informacao;

2.6. Promover agdes de melhoria das condi¢des de armazenagem e acondicionamento das mercadorias e materiais;

2.7. Participar na analise e implementacdo de melhoria continua dos processos, em colaboragdo com os intervenientes na
cadeia log(stica, nomeadamente clientes e fornecedores;

3. Assegurar a gestdo de stocks:
3.1. Efetuar a avaliagdo e o controlo de stocks;
3.2. Monitorizar indicadores de stocks e implementar medidas corretivas;

4. Coordenar e executar operages de movimentag&o, manobra e operacdo de empilhadores, de acordo com as regras e
normas estabelecidas;

5. Apoiar o servico de assisténcia a clientes, prestando as informacdes necessarias e adequando o servico logistico as
necessidades do cliente;

6. Elaborar relatdrios da sua atividade, organizando e sistematizando a informag&o técnica referente a sua area de
intervencao.

A
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Saber

Nocdes
Processo de fabrico de produtos ceramicos
Conhecimentos

Comportamento organizacional e organizagao
do trabalho

Informatica na 6tica do utilizador

Seguranga, higiene e satide aplicadas a industria
ceramica

Gestdo e protegdo ambiental
Linguainglesa

Gestdo de equipas
Comunica¢do

Normas legais de circulagdo
Legislacdo comercial

Tipologia, caracterfsticas e propriedades das
matérias-primas, dos materiais e dos produtos
ceramicos

Tipologia dos solos e suas caracteristicas
geotécnicas

Tecnologia dos equipamentos de movimentac&o
de terras e outros materiais

Conhecimentos aprofundados
Normas, procedimentos e padrdes de qualidade

Planeamento, organizacdo e gestdo de recursos
afetos a log{stica (humanos e materiais)

Regras e normas de conducdo de veiculos
industriais leves e pesados

Gestdo de armazém e parques
Gestdo de stocks

Manuseamento, armazenamento e conservagao
de mercadorias e matérias-primas

Logistica internacional
Gestdo de transportes

Cadeia de abastecimento

Saber-Fazer

Aplicar as técnicas de gestdo de stocks
Aplicar as técnicas de gestdo de transportes

Aplicar as técnicas de controlo e otimizagdo dos
fluxos das mercadorias

Utilizar os equipamentos informaticos e as
aplicagdes especificas da area log(stica

Aplicar os procedimentos do servico ao cliente

Aplicar as técnicas de movimentagao,
armazenamento e conservagdo de mercadorias e
matérias-primas

Definir e aplicar os procedimentos de elaboragéo
de inventarios

Utilizar os equipamentos de movimentaggo,
elevagdo de cargas e de extragdo de matérias-
primas

Aplicar os procedimentos de carga e descarga
das mercadorias e matérias-primas em armazém
eparques

Aplicar as técnicas de extragdo de matéria-prima

Interpretar fichas técnicas, desenhos, modelos e
as marcacdes efetuadas no terreno

Conduzir/manobrar veiculos industriais leves e
pesados

Utilizar técnicas de organizacdo, planeamento
e controlo do processo logistico, afetando
recursos materiais e humanos

Orientar tecnicamente as atividades
desenvolvidas bem como as equipas afetas a sua
areade intervencao

Detetar anomalias e identificar necessidades de
intervencao

Assegurar e utilizar os procedimentos e as
técnicas de limpeza, conservagao do espaco de
trabalho, assim como a manutencdo preventiva
de utensilios e equipamentos

Definir e/ou aplicar normas e procedimentos
adequados ao controlo de qualidade

Registar a atividade desenvolvida, respeitando a
documentacdo técnica

Aplicar as normas de seguranca, higiene e satde
respeitantes a atividade profissional e de gestdo
ambiental

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
-Procurar permanentemente a melhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientagdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
princ{pios ambientais e de higiene e seguranga no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanca- Aceitar as mudancgas
tecnoldgicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa-Respeitar as diferengas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relacdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontid3o para realizar diferentes
tarefas

Lideranga - Proporcionar aos outros uma viséo
clarado que a organizagdo precisa para garantir
0 seu sucesso futuro, mobilizando, motivando e
sendo a forga do exemplo

Resolucdo de Problemas - Analisar criticamente
as situacdes, identificando as causas dos
problemas, apresentando e/ou implementando
possiveis solugdes

Proatividade e Iniciativa - Detetar
oportunidades e atuar sobre elas de forma
rapida e eficaz

Comunicagao - Entrar em relagdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertiva e
ajustada aos interlocutores

Mentoria - Facilitar o desenvolvimento de
competéncias através do acompanhamento e
feedback continuo

Gestdo de Tempo - Maximizar a rentabilidade do
tempo, estabelecendo e gerindo prioridades

_ N L)
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O Operador/a de Manutencdo Ceramica

Qualificacdo Operador/a de Manutencg&o Cerdmica

Descrigdo Geral Executar as atividades relacionadas com a instalagdo, montagem, regulagdo, manutengdo e reparagdo, em equipamentos
industriais e respetivos componentes ou sistemas mecanicos, elétricos, eletromecanicos ou de automagdo (pneumaticos
e hidraulicos) envolvidos direta ou indiretamente na produgdo de produtos cerdmicos, de acordo com as normas e
procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Proceder a montagem, instalagdo e colocagdo em condigdes de funcionamento dos subconjuntos e conjuntos mecanicos,
elétricos, eletromecénicos e de automacao (pneumaticos e hidraulicos), a partir dos desenhos, esquemas e especificacdes
técnicas de cada equipamento industrial;

2. Diagnosticar as avarias dos elementos nos sistemas mecanicos, elétricos, eletromecanicos e de automacao, aplicando os
procedimentos estabelecidos, para comprovacdo do estado de funcionamento dos equipamentos e do alcance dos defeitos;

3. Restituir as condiges funcionais nos sistemas mecanicos, elétricos, eletromecanicos e de automacdo, recorrendo a
reparacdo e/ou substituicdo de pecas e elementos dos referidos sistemas, estabelecendo o processo de desmontagem/
montagem requerido, com recurso aos manuais de instrugdes e esquemas especificos dos equipamentos;

4. Realizar a conservagdo e manutencdo preventiva dos equipamentos, a partir da documentacgdo técnica e manuais de
manutencdo, com registo e preenchimento das fichas de intervencdo especificas;

5. Efetuar reparagGes, montagens ou construgdes na area da serralharia, carpintaria, construggo civil e afins, de acordo com
procedimentos e instrugdes de trabalho.

[l
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Saber

Nocdes

Comportamento organizacional e organizagdo
do trabalho

Gestdo e prote¢do ambiental
Informatica na 6tica do utilizador
Desenho técnico

Fisica

Matematica

Linguainglesa

Conhecimentos

Seguranca, higiene e satide aplicadas a
industria ceramica

Processo de fabrico de produtos ceramicos
Normas, procedimentos e padrées de qualidade
Soldadura

Pneumdtica, eletropneumatica e hidraulica
Eletricidade e eletronica

Eletromecanica

Automacdo

Tecnologia dos materiais

Serralharia e carpintaria

Materiais, equipamentos e ferramentas
Mecanica

Conhecimentos aprofundados

Tipologia e funcionamento de equipamentos
e sistemas elétricos, eletrénicos, mecanicos,
eletromecanicos, pneumaticos, hidraulicos e
automatizados

Técnicas de instalagdo e ensaio de

sistemas elétricos, eletrénicos, mecanicos,
eletromecanicos, pneumaticos, hidraulicos e
automatizados

Técnicas de manutencdo de sistemas elétricos,
eletrénicos, mecanicos, eletromecanicos,
pneumaticos, hidraulicos e automatizados

Saber-Fazer

Interpretar desenhos, esquemas e outra
documentagdo técnica de equipamentos,
sistemas e instalacOes de natureza elétrica,
eletromecanica e eletrdnica

Identificar os materiais, as ferramentas e os
instrumentos a utilizar em fungdo do tipo de
intervencdo

Identificar as caracteristicas e os principios de
funcionamento de equipamentos e sistemas
elétricos de baixa tensdo, de 6rgdos de
protecdo e de instrumentos de medida

Utilizar as técnicas de instalagdo de
instrumentos de medida

Identificar as caracteristicas e os principios de
funcionamento de equipamentos e sistemas
automatizados, eletromecanicos e eletronicos

Utilizar as técnicas de instalacdo de
equipamentos de automacao, eletromecanicos
e eletrdnicos

Utilizar as técnicas de instalagdo de sistemas
elétricos e de érgdos de protecdo

Utilizar as técnicas de manutencdo de
equipamentos, sistemas elétricos, mecanicos,
pneumaticos e hidraulicos

Utilizar as técnicas de ensaio de equipamentos
e sistemas de automacdo, mecanicos,
eletromecanicos, eletrdnicos, pneumaticos e
hidraulicos

Utilizar técnicas de reparagdo, desmontagem/
montagem e construgdo de componentes na
areada serralharia, carpintaria, construgdo civil
e afins

Aplicar normas e procedimentos adequados ao
controlo de qualidade

Detetar anomalias no funcionamento de
equipamentos

Utilizar os procedimentos e as técnicas de
limpeza, conservagao do espaco de trabalho,
assim como a manutengdo preventiva de
utensilios e equipamentos

Registar a atividade desenvolvida, respeitando
a documentacdo técnica

Aplicar as normas de seguranga, higiene e
saude respeitantes a atividade profissional e
de gestdo ambiental

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
-Procurar permanentemente a melhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
princ{pios ambientais e de higiene e seguranga no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanga - Aceitar as mudancas
tecnoldgicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa- Respeitar as diferengas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relacdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontiddo para realizar diferentes
tarefas

Resolugdo de Problemas - Analisar criticamente
as situacBes, identificando as causas dos
problemas, apresentando e/ou implementando
possiveis solucdes

Proatividade e Iniciativa - Detetar
oportunidades e atuar sobre elas de forma
rapida e eficaz

Comunicagao - Entrar em relagdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertiva e
ajustada aos interlocutores

_ N L)
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O Técnico/a de Manutencdo Cerdmica

Qualificagdo Técnico/a de Manutencdo Ceramica

Descrigao Geral Desenvolver atividades relacionadas com a preparagdo, inspegdo, manutencdo e desenvolvimento de equipamentos
industriais, bem como orientar, coordenar e/ou supervisionar as atividades das equipas afetas a sua area de intervencdo, de
acordo com as normas e procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Interpretar desenhos, normas e outras especificagdes técnicas, a fim de identificar formas e dimensges, funcionalidade,
materiais e outros dados complementares relativos a equipamentos industriais;

2. Estudar, planear e organizar os trabalhos de manutenc@o de equipamentos industriais:

2.1. Estabelecer planos de manutencdo dos equipamentos;

2.2. Avaliar as necessidades de equipamentos, materiais e recursos, dando o devido seguimento;

3. Orientar, controlar e desenvolver as atividades na area da manutencdo de equipamentos industriais:

3.1. Planear e estabelecer a sequéncia e os métodos de trabalho de desmontagem e montagem de componentes e/ou
equipamentos industriais e definir a aplicagdo dos processos, materiais e ferramentas adequados a execugdo dos trabalhos,
de acordo com o diagndstico efetuado;

3.2. Orientar e desenvolver as operagdes de reparagdo e manutencdo na area elétrica, mecanica, eletromecanica, automacao
e serralharia/construgdo civil e afins;

3.3. Distribuir o trabalho a executar pela equipa de manutencao;
3.4. Controlar as manutencdes executadas e os equipamentos reparados, utilizando os instrumentos adequados;
4. Orientar ou proceder a instalacdo, preparagdo e ensaio de varios tipos de maquinas, motores e outros equipamentos;

5. Desenvolver novos produtos e maquinas que respondam as necessidades da producao.

[l
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Saber

No¢es
Gestdo e protecdo ambiental
Conhecimentos

Comportamento organizacional e organizagao
do trabalho

Informatica na 6tica do utilizador

Seguranca, higiene e salide aplicadas a
industria ceramica

Processo de fabrico de produtos cerdmicos
Linguainglesa

Gestdo de equipas

Comunicagdo

Fisica

Automacdo

Eletricidade e eletronica

Matematica

Desenho técnico

Comando numérico computorizado
Mecanica e eletromecanica

Pneumdtica, eletropneumatica e hidraulica
Serralharia e carpintaria

Conhecimentos aprofundados

Normas, procedimentos e padrdes de
qualidade

Planeamento, organizagdo e gestdo de
recursos (humanos e materiais)

Tipologia e funcionamento de equipamentos
e sistemas elétricos, eletrénicos, mecanicos,
eletromecanicos, pneumaticos, hidraulicos e
automatizados

Técnicas de instalagdo, ensaio e manutengado
de sistemas elétricos, eletrénicos, mecanicos,
eletromecanicos, pneumaticos, hidraulicos e
automatizados

Materiais, equipamentos e ferramentas

Saber-Fazer

Utilizar técnicas de instalagdo, preparagdo e
ensaio de equipamentos industriais

Utilizar as técnicas de instalacdo de
equipamentos de automacgao, eletromecanicos
e eletronicos

Utilizar as técnicas de ensaio de equipamentos
e sistemas de automagdo, mecanicos,
eletromecanicos, eletrénicos, pneumaticos e
hidraulicos

Utilizar as técnicas de manutencdo de
equipamentos e sistemas automatizados,
mecanicos, eletrénicos, pneumaticos e
hidraulicos

Sinalizar e/ou aplicar agdes e procedimentos
de melhoria

Interpretar desenhos, normas e outras
especificaces técnicas

Utilizar as técnicas de planeamento da
sequéncia e dos métodos de desmontagem
e montagem de componentes e/ou
equipamentos industriais

Aplicar as técnicas de planeamento da
manutengdo preventiva dos equipamentos

Utilizar técnicas de organizagdo, planeamento
e controlo da manutengdo, afetando recursos
materiais e humanos

Orientar tecnicamente as atividades
desenvolvidas bem como as equipas afetas a
sua area de intervencdo

Detetar anomalias e identificar necessidades
de intervencdo

Assegurar e utilizar os procedimentos e as
técnicas de limpeza, conservagdo do espago de
trabalho, assim como a manutengdo preventiva
de utensilios e equipamentos

Definir e/ou aplicar normas e procedimentos
adequados ao controlo de qualidade

Registar a atividade desenvolvida, respeitando
adocumentacao técnica

Aplicar as normas de seguranca, higiene e
salide respeitantes a atividade profissional e
de gestdo ambiental

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
-Procurar permanentemente amelhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
princ{pios ambientais e de higiene e seguranga no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptagdo a Mudanca- Aceitar as mudangas
tecnoldgicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferengas
individuais e colaborar com os restantes membros
da equipa com vista ao alcance dos objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-se
pelas suas tarefas, consciencializando-se do seu
impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relacdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontiddo pararealizar diferentes
tarefas

Lideranca - Proporcionar aos outros uma visao
clara do que a organizacdo precisa para garantir
0 seu sucesso futuro, mobilizando, motivando e
sendo a forca do exemplo

Resolugdo de Problemas - Analisar criticamente
as situagBes, identificando as causas dos
problemas, apresentando e/ou implementando
possiveis solucdes

Proatividade e Iniciativa - Detetar
oportunidades e atuar sobre elas de forma
rapida e eficaz

Comunicagdo - Entrar em relagdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertiva e
ajustada aos interlocutores

Mentoria - Facilitar o desenvolvimento de
competéncias através do acompanhamento e
feedback continuo

_ N L)
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O Operador/a de Moldes

Qualificacdo Operador/a de Moldes

Descrigdo Geral Executar madres, formas e moldes destinados a conformagdo de produtos ceramicos, de acordo com as normas e
procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Preparar e organizar o trabalho que lhe é atribuido a fim de fabricar madres, formas e moldes:

1.1. Analisar as especificagdes técnicas e os modelos dos produtos cerdmicos, com o objetivo de identificar, nomeadamente, o
tipodeartigo, processo de conformagdo, percentagem de contracdo ou outradeformagdo das pastas emetapas subsequentes
de fabrico e outros dados relativos a produgao;

1.2. Preparar os materiais destinados a fabricagdo de madres, formas e moldes, nomeadamente, pasta de gesso, resinas,
silicones e produtos desmoldantes, utilizando os equipamentos e os utensilios adequados;

1.3. Preparar os equipamentos e os utensilios destinados a preparacdo dos materiais e a execucdo de madres, formas e
moldes, nomeadamente, torno de gesso, diluidor de gesso, recetaculos e gambias;

2. Proceder a fabricagdo de madres, formas e moldes, de acordo com as instrugdes e as especifica¢des técnicas:

2.1.Executaras primeiras formas e os primeiros moldes a partir dos modelos de produtos ceramicos utilizando, nomeadamente,
pastade gesso e produto desmoldante, assim como os utensilios e os equipamentos adequados;

2.2. Executar as madres a partir das primeiras formas/moldes utilizando, nomeadamente, resinas ou silicones, produtos
desmoldantes, assim como os utensilios e os equipamentos adequados;

2.3.Executar as formas e os moldes a partir das madres utilizando, nomeadamente, pasta de gesso e produtos desmoldantes,
assim como os utensilios e os equipamentos adequados;

2.4. Executar o acabamento das madres, formas e moldes, cortando e desbastando pecas e utilizando, nomeadamente,
espatulas, raspadeiras, facas e esmeril;

3. Efetuar o controlo de qualidade das madres, das formas e dos moldes, nomeadamente, identificando as pegas com
defeitos e procedendo as corre¢des necessarias;

4. Efetuar a manutencdo das madres, formas e moldes no sentido de assegurar o seu melhor estado de conservagéo e
aptiddo ao uso;

5. Efetuar a limpeza e a conservagdo dos equipamentos e utensilios destinados a fabricagdo e manutencdo das madres,
das formas e dos moldes, nomeadamente, procedendo a substituicdo e/ou a lavagem de utensilios e de componentes dos
equipamentos e executando outras manutengdes simples de rotina;

6. Preencher documentacdo relativa ao exercicio da sua atividade, nomeadamente, registos de producdo de madres,
formas e moldes, de controlo de qualidade e de identificacdo de pecas com defeitos.

A
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Saber

NocGes

Comportamento organizacional e organizagao
do trabalho

Gestdo e protegdo ambiental
Informatica na dtica do utilizador
Matematica

Fisica e quimica - propriedades dos materiais e
reacdes quimicas

Tipologia e caracteristicas de modelos
Desenho técnico
Conhecimentos

Seguranga, higiene e satde aplicadas a
industria ceramica

Processo de fabrico de produtos ceramicos

Normas, procedimentos e padrdes de
qualidade

Processos e técnicas de modelagdo
Conhecimentos aprofundados

Tipologia, caracteristicas e propriedades das
matérias-primas, dos materiais e dos produtos
ceramicos

Equipamentos e utensilios destinados a
fabricagdo e manutencdo de madres, formas e
moldes

Conservacdo dos equipamentos e dos
utensilios destinados a fabricacdo de madres e
formas/moldes

Processos e técnicas de fabrica¢do de madres,
formas e moldes

Processos e técnicas de acabamento e
manutencdo de madres, formas e moldes

Saber-Fazer

Interpretar especificacdes técnicas e modelos
relativos ao fabrico de madres, formas e
moldes

Identificar e reconhecer diferentes tipos,
propriedades e aplicagdes dos materiais
que utiliza, bem como dos utensilios e
equipamentos

Utilizar as técnicas e os processos de
preparacao dos materiais, equipamentos e
utensilios destinados a fabricagdo de madres,
formas e moldes

Aplicar os processos de recolha e sele¢do
dos subprodutos e residuos decorrentes da
fabricagdo de modelos, madres, formas e
moldes

Utilizar os processos e as técnicas de execugdo
e acabamento de madres, formas e moldes

Aplicar normas e procedimentos adequados ao
controlo de qualidade

Detetar anomalias no funcionamento de
equipamentos

Utilizar os procedimentos e as técnicas de
limpeza, conservagao do espaco de trabalho,
assim como a manutencdo preventiva de
utensilios e equipamentos

Registar a atividade desenvolvida, respeitando
adocumentagdo técnica

Aplicar as normas de seguranca, higiene e
salde respeitantes a atividade profissional e
de gestdo ambiental

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
-Procurar permanentemente a melhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
princ{pios ambientais e de higiene e seguranga no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanca- Aceitar as mudancas
tecnoldgicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferengas
individuais e colaborar com os restantes membros
da equipa com vista ao alcance dos objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-se
pelas suas tarefas, consciencializando-se do seu
impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e manter
relagdes de trabalho positivas com quem interage

Flexibilidade - Prontiddo pararealizar diferentes
tarefas

Resolucdo de Problemas - Analisar criticamente
as situacBes, identificando as causas dos
problemas, apresentando e/ou implementando
possiveis solucdes

Atengdo ao Detalhe - Ser rigoroso, preciso e
minucioso na analise e execucdo do seu trabalho

Auto-Controlo - Estabelecer e gerir prioridades,
respeitando os tempos do processo

_ N L)
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O Técnico/a de Modelacdo Ceramica

Qualificacdo Técnico/a de Modelagdo Ceramica

Descriggo Geral Colaborar na concegdo de produtos ceramicos e na execucdo de modelos, madres, formas e moldes destinados a conformag&o
de produtos ceramicos, bem como coordenar e/ou supervisionar as atividades das equipas afetas a sua area de intervengao,
de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Apoiar na concegzo e no desenvolvimento de produtos ceramicos:
1.1. Colaborar na concegdo do produto ceramico, analisando a viabilidade da sua fabricacdo e propondo eventuais alteracdes;

1.2. Participar no desenvolvimento dos projetos de fabricacdo de produtos ceramicos ao nivel dos materiais, matérias-
primas, processos e técnicas de produgdo e outras caracteristicas dos produtos a fabricar, com o objetivo de determinar,
nomeadamente, o tipo de pasta e o processo de conformagdo adequado;

1.3. Executar protdtipos a partir dos projetos de fabricagdo de produtos ceramicos, de modo a avaliar a sua viabilidade técnica;
2. Proceder a fabricagdo de modelos a partir de desenhos dos produtos ceramicos a produzir:

2.1. Analisar e interpretar desenhos de produtos ceramicos, a fim de identificar formas e dimensdes, funcionalidade, materiais
e outros dados complementares para a execu¢do de modelos;

2.2. Preparar os equipamentos e os utensilios destinados a fabricagdo de modelos;

23. Executar modelos por facetamento, torneamento, escantilhdo ou outro processo de modelagdo, utilizando,
nomeadamente, pasta de gesso e barro, assim como os utensilios, os equipamentos e o software adequados;

2.4. Executar, se necessario, 0 acabamento e/ou decoragdo dos modelos, cortando, desbastando e realizando diversos tipos
de composicGes, designadamente em alto e baixo-relevo;

3. Planear a fabricagdo de madres, formas e moldes, tendo em vista a otimizagdo da producdo e a qualidade dos produtos
ceramicos:

3.1. Analisar os modelos de modo a identificar o nimero de componentes das madres, das formas e dos moldes;

3.2. Elaborar as especificagdes técnicas estabelecendo os métodos, os equipamentos e os utensilios a utilizar na fabricacéo
das madres, formas e moldes;

4. Coordenar o processo de fabricagdo de madres, formas e moldes e o trabalho das equipas da produgzo afetas a sua area
de intervencao, distribuindo, orientando e controlando o trabalho em funcdo da programacao definida;

5. Controlar o cumprimento de normas e procedimentos e os objetivos da producdo das madres, formas e dos moldes:
5.1. Assegurar a conformidade das mateérias-primas, dos equipamentos e das pecas com as especificagdes técnicas;

5.2. Efetuar a organizagdo dos stocks de formas e de moldes, identificando as suas necessidades de modo a dar resposta a
producdo de produtos ceramicos;

5.3. Detetar e analisar os desvios ao fabrico das madres, formas e moldes, tendo em conta o planeamento efetuado e os
constrangimentos técnicos, humanos e materiais, desencadeando as agdes corretivas necessarias;

6. Providenciar a limpeza e conservacgao dos equipamentos e utensilios destinados a fabrica¢do e manuteng&o das madres,
das formas e dos moldes;

7. Participar no planeamento da manutencg&o preventiva dos equipamentos e assegurar o seu cumprimento, bem como
providenciar a sua manutencdo corretiva;

8. Elaborar relatdrios e documentos de controlo relativos a sua atividade.

4
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Saber

Nocdes

Gestdo e protecdo ambiental
Linguainglesa

Design

Matematica

Fisica e quimica - propriedades dos materiais e
reagdes quimicas

Conhecimentos

Comportamento organizacional e organizagao
do trabalho

Informatica na 6tica do utilizador

Seguranca, higiene e salide aplicadas a
industria ceramica

Gestdo de equipas

Comunicagdo

Gestdo de stocks

Conhecimentos aprofundados

Processo de fabrico de produtos cerdmicos
Normas, procedimentos e padrées de qualidade

Planeamento, organizagdo e gestdo de recursos
(humanos e materiais)

Equipamentos e utensilios destinados a
fabricagdo e manutencgdo de modelos, madres,
formas e moldes

Desenho técnico

Tipologia, caracteristicas e propriedades das
matérias-primas, dos materiais e dos produtos
ceramicos

Processos e técnicas de fabricagdo de modelos,
madres, formas e moldes

Processos e técnicas de modelagdo

Saber-Fazer

Utilizar as técnicas e os processos de
preparacdo dos materiais, equipamentos e
utensilios destinados a fabricagdo de modelos,
madres, formas e moldes

Utilizar técnicas de desenvolvimento de
projetos de fabricacdo de produtos ceramicos

Interpretar desenhos técnicos

Aplicar as técnicas e processos de execugdo de
prototipos de produtos ceramicos

Avaliar a viabilidade técnica de produtos
concebidos

Identificar e reconhecer diferentes tipos,
propriedades e aplicagdes dos materiais que
utiliza

Utilizar os processos e as técnicas de
execucdo, acabamento de modelos, madres,
formas e moldes

Aplicar os processos de recolha e selecdo
dos subprodutos e residuos decorrentes da
fabricagdo de modelos, madres, formas e
moldes

Elaborar e transmitir as especificacdes
técnicas respeitantes as madres, formas e
moldes a fabricar

Gerir stocks

Utilizar técnicas de organizagdo, planeamento
e controlo da produgdo de madres, modelos,
moldes ou formas, afetando recursos materiais
e humanos

Orientar tecnicamente as atividades
desenvolvidas bem como as equipas afetas a
sua area de intervencgdo

Detetar anomalias e identificar necessidades
de intervencdo

Assegurar e utilizar os procedimentos e as
técnicas de limpeza, conservacdo do espaco de
trabalho, assim como a manutencdo preventiva
de utensilios e equipamentos

Definir e/ou aplicar normas e procedimentos
adequados ao controlo de qualidade

Registar a atividade desenvolvida, respeitando
a documentacdo técnica

Aplicar as normas de seguranga, higiene e
salide respeitantes a atividade profissional e
de gestdo ambiental

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
- Procurar permanentemente a melhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para 0o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
princ{pios ambientais e de higiene e seguranga no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanca - Aceitar as mudancas
tecnoldgicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa- Respeitar as diferencas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seuimpacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relacdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontiddo pararealizar diferentes
tarefas

Lideranca - Proporcionar aos outros uma visdo
clara do que a organizagdo precisa para garantir
o seu sucesso futuro, mobilizando, motivando e
sendo a forca do exemplo

Resolugdo de Problemas - Analisar criticamente
as situacBes, identificando as causas dos
problemas, apresentando e/ou implementando
possiveis solugdes

Proatividade e Iniciativa - Detetar
oportunidades e atuar sobre elas de forma
rapida e eficaz

Comunicagdo - Entrar em relacdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertiva e
ajustada aos interlocutores

Mentoria - Facilitar o desenvolvimento de
competéncias através do acompanhamento e
feedback continuo

Atencdo ao Detalhe - Ser rigoroso, preciso
e minucioso na analise e execucdo do seu
trabalho

_ N L)
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O Pintor/a / Decorador/a

Qualificacdo Pintor/a / Decorador/a
Descrigdo Geral Efetuar a pintura e decoragdo de produtos ceramicos, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos.
Atividades 1. Preparar e organizar o trabalho que lhe é atribuido a fim de efetuar a pintura e decoragdo dos produtos ceramicos:

1.1. Analisar as especificagdes técnicas e os modelos-padrdo relativos a pintura e decoracdo dos produtos ceramicos com o
objetivo de identificar o motivo decorativo e os materiais decorativos;

1.2. Preparar o produto ceramico e limpar as respetivas superficies para posterior aplicagdo das técnicas de decoragdo;

1.3. Efetuar a transposi¢do dos motivos a pintar e decorar na superficie dos produtos ceramicos, utilizando os meios, técnicas
e materiais adequados;

1.4. Preparar e selecionar os materiais e utensilios a utilizar na pintura e decorag&o dos produtos ceramicos, tais como, tintas
de agua, vidrados, engobes, materiais de baixo fogo, produtos serigraficos, folhas de decalque e os sistemas de aplicagdo
adequados ao motivo a executar;

2. Efetuar, de acordo com as especificagGes técnicas, a pintura, decoragdo e o corte dos produtos ceradmicos utilizando
diferentes processos e técnicas decorativas;

3. Efetuar o controlo de qualidade das pinturas e decoragGes realizadas, identificando os erros de execugao e procedendo,
eventualmente, as corre¢Ges necessarias;

4. Efetuar a limpeza, acondicionamento e conservagdo dos materiais, utensilios, ferramentas e equipamentos utilizados na
pintura e decoracdo de produtos ceramicos;

5. Preencher documentacdo relativa ao exercicio da sua atividade, nomeadamente, registos do tipo e da quantidade de
produtos ceramicos pintados e decorados e do controlo de qualidade executado.
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Saber

Nocdes

Comportamento organizacional e organizagdo
do trabalho

Gestdo e protecdo ambiental
Informatica na ética do utilizador
Matematica

Fisica e quimica - propriedades dos materiais e
reagdes quimicas

Desenho
Conhecimentos

Seguranca, higiene e satide aplicadas a
industria cerdmica

Processo de fabrico de produtos cerdmicos

Normas, procedimentos e padrdes de
qualidade

Tipologia, caracteristicas e propriedades das
matérias-primas, dos materiais e dos produtos
ceramicos

Conhecimentos aprofundados

Equipamentos e utensilios destinados a pintura
e decoragdo ceramica e sua conservagao

Processos e técnicas de pintura e decoracdo
ceramica

Técnicas de preparacdo de tintas e pigmentos
ceramicos

Saber-Fazer

Interpretar especificagdes técnicas e os
modelos-padrdo relativos ao trabalho arealizar

Utilizar as técnicas de preparagao dos
materiais e matérias-primas destinadas a
pintura e decoragdo ceramica

|dentificar os diferentes tipos, propriedades
e aplicagdes dos materiais e dos produtos
ceramicos

Identificar os equipamentos e utensilios
destinados a pintura e decoragdo ceramica

Utilizar os processos e as técnicas de pintura e
decoragdo ceramica

Aplicar as técnicas de corte decorativo de
pegas ceramicas

Aplicar os processos de recolha e sele¢do dos
subprodutos e residuos decorrentes da pintura
e decoracdo de produtos ceramicos

Aplicar normas e procedimentos adequados ao
controlo de qualidade

Detetar anomalias no funcionamento de
equipamentos

Utilizar os procedimentos e as técnicas de
limpeza, conservagado do espago de trabalho,
assim como a manutengdo preventiva de
utensilios e equipamentos

Registar a atividade desenvolvida, respeitando
a documentagdo técnica

Aplicar as normas de seguranca, higiene e
salide respeitantes a atividade profissional e
de gestdo ambiental

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
-Procurar permanentemente amelhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
principios ambientais e de higiene e seguranca no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptagdo a Mudanca - Aceitar as mudangas
tecnoldgicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferencas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relagdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontid3o pararealizar diferentes
tarefas

Atencdo ao Detalhe - Ser rigoroso, preciso e mi-
nucioso na analise e execugdo do seu trabalho

_ N L)
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O Técnico/a de Pintura Ceramica

Qualificacdo Técnico/a de Pintura Cerdmica

Descrigdo Geral Desenvolver atividades inerentes a elaboragdo de projetos decorativos e/ou a pintura e decoragdo de produtos ceramicos,
efetuar ensaios industriais, bem como distribuir, coordenar e/ou supervisionar as atividades das equipas afetas a sua drea de
intervencdo, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Participar na elaboracdo de projetos decorativos, analisando-os por forma a selecionar as técnicas, os processos de
decoraggo e os recursos, participando igualmente na elaboragdo das fichas técnicas, nomeadamente no que respeita a
componente decorativa;

2. Efetuar ensaios industriais das novas decoragges, identificando todos os aspetos relevantes destinados a pintura e
decoragdo dos produtos ceramicos;

3. Preparar e organizar o trabalho das equipas afetas a sua érea de intervencdo:

3.1. Ler e interpretar fichas técnicas, desenhos e outras especificagdes técnicas, a fim de identificar as matérias-primas e
materiais a utilizar e determinar os meios e as sequéncias dos métodos de trabalho, otimizando a sua utilizagdo;

3.2. Distribuir as fichas técnicas e/ou modelos com as informag@es necessarias a producdo, nomeadamente, nimero de pecas
a decorar, técnicas a utilizar, cor e densidade da tinta a utilizar e tempo médio despendido em cada pega;

4. Coordenar e/ou desenvolver o processo de decoracdo de produtos cerdmicos e o trabalho das equipas da producdo
afetas a sua area de intervencdo:

4.. Distribuir e controlar o trabalho em fungdo da programacdo definida, assegurando o cumprimento dos objetivos da
produgdo;

4.2. Orientar, tecnicamente, o desenvolvimento dos trabalhos, nomeadamente, promovendo a solugdo de problemas;
4.3.Executar o processo de pintura e decoragdo de produtos ceramicos;
5. Controlar o cumprimento das normas e procedimentos e os objetivos da produg&o de decoragao dos produtos cerdmicos:

5.1. Efetuar a organizagdo dos stocks das matérias-primas utilizadas, identificando as suas necessidades de modo a dar
resposta a producdo pretendida;

5.2. Assegurar a conformidade dos materiais utilizados com as especificagdes técnicas;

5.3. Identificar e analisar os desvios a produgdo tendo em conta o planeamento efetuado e propor as agdes corretivas
necessarias;

6. Providenciar a limpeza e conservacdo dos equipamentos e utensilios destinados a decoracdo de produtos ceramicos;

7. Participar no planeamento da manutencdo preventiva dos equipamentos e assegurar o seu cumprimento, bem como
providenciar a manutencdo corretiva;

8. Elaborar relatérios e documentos de controlo relativos a sua atividade.
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Saber

Nocdes

Gestdo e protecdo ambiental
Linguainglesa

Matematica

Fisica e quimica - propriedades dos
materiais e rea¢des quimicas

Histdria da ceramica
Design
Conhecimentos

Comportamento organizacional e
organizacdo do trabalho

Informatica na ética do utilizador

Seguranca, higiene e satide aplicadas a
industria cerdmica

Processo de fabrico de produtos ceramicos
Gestdo de equipas

Comunicagdo

Conhecimentos aprofundados

Normas, procedimentos e padrées de
qualidade

Planeamento, organizacdo e gestdo de
recursos afetos a produgdo (humanos e
materiais)

Tipologia, caracteristicas e propriedades
das matérias-primas, dos materiais e dos
produtos ceramicos

Projetos decorativos
Desenho

Equipamentos e utensilios destinados
apintura e decoragdo cerdmica e sua
conservagao

Saber-Fazer

Investigar e pesquisar fontes e motivos de
decoragdo

Conceber e analisar projetos decorativos

Elaborar e interpretar fichas técnicas,
desenhos e outras especificagdes técnicas
relativas ao trabalho a executar

Orientar processos, sequéncias e métodos de
pintura e decoragdo ceramica

Selecionar e utilizar as técnicas de preparacéo
dos materiais e matérias-primas destinadas a
pintura e decoragdo ceramica

Identificar os diferentes tipos, propriedades
e aplicacdes dos materiais e dos produtos
ceramicos

Selecionar os equipamentos e utensilios
destinados a pintura e decoragdo ceramica

Selecionar e utilizar os processos e as
técnicas de pintura e decoragdo ceramica
adequados ao trabalho arealizar

Utilizar processos e técnicas de gestdo de
stocks

Identificar necessidades de intervencdes
corretivas nas pinturas e decoragdes
ceramicas

Aplicar os processos de recolha e selecdo
dos subprodutos e residuos decorrentes da
pintura e decoracdo de produtos ceramicos

Utilizar técnicas de organizacao, planeamento
e controlo do processo de pintura e
decoracdo, afetando recursos materiais e
humanos

Orientar tecnicamente as atividades
desenvolvidas bem como as equipas afetas a
sua area de intervencdo

Detetar anomalias e identificar necessidades
de intervencdo

Assegurar e utilizar os procedimentos e as
técnicas de limpeza, conservagdo do espago
de trabalho, assim como a manutencdo
preventiva de utensilios e equipamentos

Definir e/ou aplicar as normas e
procedimentos adequados ao controlo de
qualidade

Registar a atividade desenvolvida,
respeitando a documentacdo técnica

Aplicar as normas de seguranga, higiene e
salide respeitantes a atividade profissional e
de gestdo ambiental

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria
Continua-Procurar permanentemente a
melhoria e a qualidade no desenvolvimento do
seutrabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
principios ambientais e de higiene e seguranca
no desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanga - Aceitar as mudancas
tecnolégicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferencas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seuimpacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relacdes de trabalho positivas com
quem interage

Flexibilidade - Prontiddo pararealizar diferentes
tarefas

Lideranca - Proporcionar aos outros uma
visdo clara do que a organizagdo precisa para
garantir o seu sucesso futuro, mobilizando,
motivando e sendo a forga do exemplo

Resolugdo de Problemas - Analisar
criticamente as situacoes, identificando as
causas dos problemas, apresentando e/ou
implementando possiveis solucdes

Proatividade e Iniciativa - Detetar
oportunidades e atuar sobre elas de forma
rapida e eficaz

Comunicagdo - Entrar emrelagdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertiva e
ajustada aos interlocutores

Mentoria - Facilitar o desenvolvimento de
competéncias através do acompanhamento e
feedback continuo

Atencdo ao Detalhe - Ser rigoroso, preciso
e minucioso na analise e execugdo do seu
trabalho

Apreciacdo Artistica- Capacidade para
analisar criticamente o sentido estético de
determinado produto/peca

Criatividade e Inovagao - Gerar e/ou
implementar novas ideias e solugdes

_ N L)
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O Operador/a de Laboratério Ceramico

Qualificacdo Operador/a de Laboratério Ceramico

Descrigdo Geral Efetuar analises e/ou ensaios fisicos e quimicos relativos ao processo ceramico, a normalizagdo e controlo de produtos e ao
controlo ambiental do processo, seguindo as instrugdes técnicas e garantindo a fiabilidade dos resultados, de acordo com as
normas e procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Preparar e organizar o trabalho a fim de realizar analises e/ou ensaios fisicos e quimicos:

1.1. Efetuar arecolha e tratamento de amostras de matérias-primas, pastas ceramicas, gessos, tintas, vidrados e de efluentes
industriais;

1.2. Verificar e preparar os equipamentos, as ferramentas, os reagentes e as solu¢des adequados a realizagdo de andlises e/
ou ensaios fisicos e quimicos;

1.3. Preparar, medir ou pesar as matérias-primas, os materiais e os produtos ceramicos a analisar e/ou a ensaiar;

2. Realizar andlises e/ou ensaios fisicos e quimicos relativos ao processo cerdmico, a normalizacdo e controlo de produtos
e ao controlo ambiental do processo, mediante orientagdo do superior, utilizando os equipamentos e os procedimentos
adequados:

2.1. Realizar analises e/ou ensaios fisicos e quimicos relativos ao processo cerdmico executando, nomeadamente, ensaios
de despiste de eflorescéncias e carbonatos nas matérias-primas e pastas ceramicas, determinando a densidade das pastas
ceramicas e analisando a fusibilidade nos vidrados ceramicos;

2.2. Realizar analises e/ou ensaios fisicos e quimicos relativos & normalizacdo e controlo de produtos ceramicos executando,
nomeadamente, ensaios de resisténcia mecanica e andlises de percentagem de absorcdo de agua, de dimensdes e de cores
e tonalidades;

2.3. Realizar anélises e/ou ensaios fisicos e qu{micos relativos ao controlo ambiental do processo cerdmico executando, no-
meadamente, a analise aos efluentes industriais liquidos e aos res{duos industriais liquidos, semi-sélidos e sélidos, com vista
asuareciclagem;

2.4.Realizar o controlo dos processos e produtos em linha fabril ou em armazém/parque;

3. Preparar vidros, vidrados, tintas e engobes, colaborar na realizagdo de ensaios de desenvolvimento de novas composi-
cdes e/ou na implementacdo de melhorias nos produtos, de acordo com as especificacdes fornecidas;

4. Efetuar o tratamento dos dados obtidos nas inspecdes e analises, elaborando relatérios, registos ou outra documenta-
¢do técnica relativa a sua atividade;

5. Efetuar a limpeza e conservacdo das ferramentas e equipamentos utilizados nas analises e/ou ensaios.

A
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Saber

Nocdes

Comportamento organizacional e organizagao
do trabalho

Gestdo e protecdo ambiental

Informatica na dtica do utilizador
Calibragdo, afinagdo e metrologia

Geologia e mineralogia

Matematica e estat(stica

Legislacdo aplicada a atividade profissional

Fisica e quimica - propriedades dos materiais e
reagdes quimicas

Conhecimentos

Seguranga, higiene e satide aplicadas a
industria ceramica

Processo de fabrico de produtos ceramicos
Normas, procedimentos e padrdes de qualidade

Técnicas de manutencdo de ferramentas e
de equipamentos utilizados narealizacdo de
analise e ensaios

Tipologia, caracteristicas e propriedades das
matérias-primas, dos materiais e dos produtos
ceramicos

Conhecimentos aprofundados

Tipologia e caracterizagdo de equipamentos
e ferramentas utilizadas na realizagdo de
analises e ensaios fisicos e quimicos

Técnicas laboratoriais de controlo ambiental
Técnicas laboratoriais do processo ceramico

Técnicas laboratoriais da normalizagdo e
controlo de produtos ceramicos

Saber-Fazer

Aplicar as técnicas de recolha de amostras

Identificar, preparar e utilizar os diferentes
tipos de equipamentos, ferramentas, reagentes
e solugdes adequados arealizagdo de analises
e ensaios fisicos e quimicos

Identificar os diferentes tipos de matérias-
primas, materiais e produtos ceramicos

Utilizar as técnicas e os processos de
preparacdo, medicdo e pesagem de matérias-
primas, materiais e produtos ceramicos

Comparar os resultados obtidos nas analises,
testes e/ou ensaios e transmitir/reportar os
mesmos

Aplicar as técnicas de preparagdo de vidros,
vidrados, tintas e engobes

Aplicar os métodos, técnicas e procedimentos
definidos para arealizacdo de andlises

e ensaios fisicos e quimicos relativos ao
processo ceramico, normalizagdo e controlo de
produtos e controlo ambiental

Aplicar normas e procedimentos adequados ao
controlo de qualidade

Detetar anomalias no funcionamento de
equipamentos

Utilizar os procedimentos e as técnicas de
limpeza, conservagao do espaco de trabalho,
assim como a manutencdo preventiva de
utensilios e equipamentos

Registar a atividade desenvolvida, respeitando
adocumentacdo técnica

Aplicar as normas de seguranca, higiene e
salide respeitantes a atividade profissional e
de gestdo ambiental

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
-Procurar permanentemente amelhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientac&o para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
principios ambientais e de higiene e seguranca no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptagdo a Mudanca- Aceitar as mudangas
tecnolégicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa-Respeitar as diferencas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relagdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontiddo para realizar diferentes
tarefas

Atencdo ao Detalhe - Ser rigoroso, preciso
e minucioso na analise e execugdo do seu
trabalho

_ N L)
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O Técnico/a de Laboratério Cerdmico

Qualificacdo Técnico/a de Laboratdrio Ceramico

Descrigdo Geral Definir e/ou realizar analises e/ou ensaios fisicos e quimicos relativos ao processo ceramico, a normalizagao e controlo de produ-
tos, ao desenvolvimento de novas composigdes e ao controlo ambiental do processo, garantindo a fiabilidade dos resultados, bem
como orientar, coordenar e/ou supervisionar as atividades das equipas afetas a sua drea de intervengdo, de acordo com as normas
e procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Preparar, organizar e coordenar o trabalho, definindo as analises e/ou ensaios fisicos e quimicos relativos ao processo cerami-
co, a normalizacdo e controlo de produtos e ao controlo ambiental do processo:

1.1. Analisar as instrugdes, as fichas e outras especificagdes técnicas, com o objetivo de identificar, nomeadamente, o tipo de maté-
rias-primas e de materiais a analisar e/ou ensaiar, os equipamentos, as analises e/ou os ensaios a realizar e outros dados relativos a
realizacdo de andlises e/ou ensaios fisicos e quimicos;

1.2. Ajustar e calibrar os equipamentos necessarios a realizagdo de ensaios de caracterizacdo e controlo de matérias-primas e/ou
produtos ceramicos;

1.3.Recolher amostras, nomeadamente, de matérias-primas, pastas ceramicas, gessos, tintas, vidrados e de efluentes industriais;

1.4. Verificar e preparar os equipamentos, as ferramentas, os reagentes e as solugBes adequados a realizagdo de analises e/ou en-
saios fisicos e quimicos;

1.5. Preparar, medir ou pesar as matérias-primas, os materiais e os produtos ceramicos a analisar e/ou a ensaiar, nomeadamente,
argilas, pastas ceramicas e vidrados ceramicos;

1.6. Coordenar e afetar os recursos humanos necessarios a realizagdo de analises e/ou ensaios fisicos e quimicos;

2. Realizar andlises e/ou ensaios fisicos e quimicos relativos ao processo cerdmico, & normalizacdo e controlo de produtos e ao
controlo ambiental do processo, utilizando os equipamentos e os procedimentos adequados:

2.1. Realizar andlises e/ou ensaios fisicos e quimicos relativos ao processo ceramico, executando, nomeadamente, ensaios de des-
piste de eflorescéncias e carbonatos nas matérias-primas e pastas ceramicas, determinar a densidade das pastas ceramicas e ana-
lisar afusibilidade nos vidrados ceramicos:

2.2.Realizar analises e/ou ensaios fisicos e quimicos relativos a normalizacdo e controlo de produtos ceramicos, executando, nome-
adamente, ensaios de resisténcia mecanica e analises de percentagem de absor¢do de agua, de dimensdes e de cores e tonalidades;

2.3.Realizar analises e/ou ensaios fisicos e quimicos relativos ao controlo ambiental do processo cerdmico, executando, nomeada-
mente, a analise aos efluentes industriais liquidos e aos res{duos industriais liquidos, semi-solidos e sélidos, com vista a suarecicla-
gem;

3. Propor e desenvolver composic¢des de pastas, esmaltes, engobes, vidrados, tintas e fritas cerdmicas, a partir de técnicas de
produto e processo, e assessorar na sua aplicagdo:

3.1. Interpretar tecnicamente as propostas de novos produtos, identificando as especificagdes técnicas necessarias para o desen-
volvimento de pastas, esmaltes, engobes, vidrados, tintas e fritas ceramicas;

3.2. Programar e realizar provas laboratoriais, plantas piloto e plantas industriais para o desenvolvimento de pastas, esmaltes, vi-
drados, tintas e fritas ceramicas;

3.3.Avaliar os resultados das provas de desenvolvimento das novas composicoes;
3.4.Elaborar e compilar ainformag&o do processo necessaria para a elaboragéo e aplicagdo da nova composigao;
3.5. Assistir tecnicamente no emprego das novas composicdes;

4. Executar ou colaborar na execugdo do controlo energético do processo cerdmico, nomeadamente, analisando a contabilidade
e os balancos energéticos e realizando auditorias, de modo a ser efetuado um diagndstico energético;

5. Avaliar os resultados das andlises e/ou ensaios realizados, detetando e comunicando eventuais anomalias/desvios dos para-
metros relativamente ao estabelecido;

6. Controlar e registar as matérias-primas fornecidas e preencher as folhas de carga;
7.Elaborar relatdrios, registos ou outra documentacdo técnica relativos a sua atividade;

8. Efetuar a limpeza e a conservagdo das ferramentas e dos equipamentos utilizados nas anélises e/ou ensaios.

4
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Saber

Nocdes

Linguainglesa

Acreditacdo de laboratdrios
Conhecimentos

Comportamento organizacional e
organizacao do trabalho

Gestdo ambiental e energética
Informatica na dtica do utilizador

Seguranca, higiene e salide aplicadas a
indUstria ceramica

Processo de fabrico de produtos cerdmicos
Gestdo de equipas

Comunicagdo

Matematica e estatistica

Fisica e quimica - propriedades dos
materiais e rea¢des quimicas

Geologia e mineralogia
Legislagdo aplicada a atividade profissional

Tipologia, caracteristicas e propriedades
das matérias-primas, dos materiais e dos
produtos ceramicos

Tipologia, caracteristicas e propriedades
dos reagentes e das solucdes utilizados na
realizacdo de andlises e ensaios fisicos e
quimicos

Tipologia e caracterizagdo de equipamentos
e ferramentas utilizadas na realizagdo de
analises e ensaios fisicos e quimicos

Calibragdo, afinacdo e metrologia
Conhecimentos aprofundados

Normas, procedimentos e padrdes de
qualidade

Planeamento, organizacgdo e gestdo de
recursos (humanos e materiais)

Técnicas laboratoriais da normalizagdo e
controlo de produtos ceramicos

Técnicas laboratoriais de controlo ambiental
Técnicas laboratoriais do processo ceramico

Técnicas de manutencdo de ferramentas e
de equipamentos utilizados narealizacdo de
analise e ensaios

Saber-Fazer

Interpretar especificagdes técnicas e outros
dados relativos arealizagdo de analises

e ensaios fisicos e quimicos relativos ao
processo ceramico, a normalizacdo e controlo
de produtos e ao controlo ambiental do
processo

Analisar e aplicar parametros, técnicas e
procedimentos de regulacdo/afinacdo de
equipamentos e instrumentos

Aplicar as técnicas de recolha de amostras

Identificar, preparar e utilizar os diferentes
tipos de equipamentos, ferramentas,
reagentes e solu¢des adequados arealizagdo
de analises e ensaios fisicos e quimicos

Identificar e caracterizar os diferentes tipos
de matérias-primas, materiais e produtos
ceramicos

Utilizar as técnicas e os processos de
preparacao, medicdo e pesagem de matérias-
primas, materiais e produtos ceramicos

|dentificar e caracterizar as diferentes
fases do processo de producdo de produtos
ceramicos

Aplicar os métodos, as técnicas e os
procedimentos de realizagdo de analises
e ensaios fisicos e quimicos relativos ao
processo ceramico

Aplicar os métodos, as técnicas e os
procedimentos de realizagdo de analises
e ensaios fisicos e quimicos relativos
anormalizagdo e controlo de produtos
ceramicos

Aplicar os métodos, as técnicas e os
procedimentos de realizagdo de analises
e ensaios fisicos e quimicos relativos ao
controlo ambiental do processo ceramico

Utilizar as técnicas e os equipamentos de
registo de dados, dos métodos aplicados e
dos resultados intermédios e finais obtidos
das analises e dos ensaios fisicos e qu{micos
realizados

Utilizar os métodos e as técnicas de execugdo
do controlo energético do processo ceramico

Utilizar técnicas de organizagdo, planeamento
e controlo do processo laboratorial, afetando
recursos materiais e humanos

Orientar tecnicamente as atividades
desenvolvidas bem como as equipas afetas a
sua area de intervencao

Detetar anomalias e identificar necessidades
de intervencdo

Assegurar e utilizar os procedimentos e as
técnicas de limpeza, conservacao do espaco
de trabalho, assim como a manutencdo
preventiva de utensilios e equipamentos

Definir e/ou aplicar normas e procedimentos
adequados ao controlo de qualidade

Registar a atividade desenvolvida, respeitan-
do a documentagdo técnica

Aplicar as normas de seguranca, higiene e
salide respeitantes a atividade profissional e
de gestdo ambiental

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria
Continua-Procurar permanentemente a
melhoria e a qualidade no desenvolvimento do
seu trabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
principios ambientais e de higiene e seguranca
no desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacao a Mudanca - Aceitar as mudangas
tecnologicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferencas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientac&o para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relagdes de trabalho positivas com
quem interage

Flexibilidade - Prontid3o pararealizar diferentes
tarefas

Lideranca - Proporcionar aos outros uma visdo
clara do que a organizagdo precisa para garantir
0 seu sucesso futuro, mobilizando, motivando e
sendo a forca do exemplo

Resolucdo de Problemas - Analisar
criticamente as situacdes, identificando as
causas dos problemas, apresentando e/ou
implementando possiveis solugdes

Proatividade e Iniciativa - Detetar
oportunidades e atuar sobre elas de forma
rapida e eficaz

Comunicagdo - Entrar emrelagdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertiva e
ajustada aos interlocutores

Mentoria - Facilitar o desenvolvimento de
competéncias através do acompanhamento e
feedback continuo

Atencdo ao Detalhe - Ser rigoroso, preciso
e minucioso na analise e execugdo do seu
trabalho

_ N L)
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O Operador/a de Qualidade

Qualificacdo Operador/a de Qualidade

Descrigdo Geral Colaborar na execugdo dos procedimentos que garantem a qualidade das matérias-primas, dos meios de produgdo e dos pro-
dutos semiacabados e acabados, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Verificar, tendo em conta os padrdes de qualidade definidos, a qualidade de cada produto, efetuar a respetiva classifica-
¢do e identificar possiveis defeitos ou incorrecdes:

1.1. Conferir a qualidade dos produtos segundo os padrdes definidos;

1.2. Submeter periodicamente os produtos a exames de qualidade;

1.3. Identificar e distinguir possiveis incorre¢des ou defeitos, classificando-os e dando o seguimento estabelecido;
1.4.Realizar inspe¢des acerca da qualidade do produto;

1.5. Efetuar o registo da produgéo;

2. Colaborar na definicdo, implementagdo e manutengdo dos procedimentos contemplados no Sistema de Gest&o de Qua-
lidade:

2.1. Colaborar na execugdo dos procedimentos de controlo de qualidade do produto e as folhas de registo necessarias;
2.2. Executar procedimentos de calibracdo e manutencdo dos equipamentos utilizados na fabricacdo dos produtos;
2.3.Propor agdes de melhoria da organizag&o e procedimentos de produgéo;

2.4. Auxiliar na identificagdo de ndo-conformidades dos produtos e do processo produtivo e no diagnéstico das respetivas
causas, bem como propor agGes corretivas e preventivas, acompanhando a sua implementagao;

3. Proceder a corregdo, sempre que possivel, de defeitos ou incorregges;

4.Elaborar os registos de qualidade dos produtos e reportar aos responséveis da qualidade qualquer ocorréncia que possa
afetar o desempenho do Sistema de Gestdo de Qualidade;

5. Efetuar a limpeza e manutencdo do setor onde exerce a sua atividade.

4
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Saber

Nocdes
Gest&o e protegao ambiental
Informatica na o6tica do utilizador

Fisica e quimica - propriedades dos materiais e
reacdes quimicas

Matemadtica e estatistica
Conhecimentos

Comportamento organizacional e organizagdo do
trabalho

Seguranca, higiene e satide aplicadas a industria
ceramica

Processo de fabrico de produtos ceramicos
Ferramentas da qualidade
Normas e legislacdo especifica da qualidade

Tipologia, caracteristicas e propriedades das
matérias-primas, dos materiais e dos produtos
ceramicos

Conhecimentos aprofundados
Normas, procedimentos e padrdes de qualidade

Tipologia, caracteristicas e fontes dos defeitos de
qualidade nos produtos ceramicos

Saber-Fazer

Utilizar as técnicas e instrumentos de Analise do
Controlo da Qualidade

Tipificar incorre¢des nos produtos e comunica-las
devidamente

Utilizar as técnicas de controlo de documentos e
dados relativos ao controlo da qualidade

Detetar ndo-conformidades dos produtos e
processo produtivo e diagnosticar as causas

Auxiliar naimplementaggo de agdes corretivas/
preventivas

Organizar e divulgar ainformagdorelativaa
qualidade

Interpretar os resultados provenientes dos dados
recolhidos, efetuando a comparacdo comos
padrdes de qualidade definidos

Interpretar as fichas técnicas

Aplicar as técnicas de calibragdo e manutencdo
dos equipamentos

Sinalizar e/ou aplicar a¢Bes e procedimentos de
melhoria do processo produtivo

Aplicar técnicas e procedimentos de amostragem

Aplicar normas e procedimentos adequados ao
controlo de qualidade

Detetar anomalias no funcionamento de
equipamentos

Utilizar os procedimentos e as técnicas de
limpeza, conservacdo do espago de trabalho,
assim como a manutencdo preventiva de
utensilios e equipamentos

Registar a atividade desenvolvida, respeitando a
documentacdo técnica

Aplicar as normas de seguranga, higiene e satde
respeitantes a atividade profissional e de gestdo
ambiental

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
-Procurar permanentemente amelhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
princ{pios ambientais e de higiene e seguranga no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanga - Aceitar as mudancas
tecnoldgicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa- Respeitar as diferengas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seuimpacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relacdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontiddo pararealizar diferentes
tarefas

Resolucdo de Problemas - Analisar criticamente
as situagdes, identificando as causas dos
problemas, apresentando e/ou implementando
possiveis solucdes

Atenc&o ao Detalhe - Ser rigoroso, preciso e
minucioso na analise e execucdo do seu trabalho

Comunicacgdo - Entrar emrelagdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertiva e ajustada
aos interlocutores

_ N L)
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O Operador/a de Céramica

Qualificacdo Operador/a de Ceramica

Descrigdo Geral Executar a preparacdo, a conformacdo, o acabamento, a secagem, a decoragdo, a engobagem/vidragem, a cozedura, a
escolha e/ou a embalagem de produtos cerdmicos, utilizando processos mecanicos e manuais, de acordo com as normas e
procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Preparar e organizar o trabalho que lhe é atribuido a fim de fabricar produtos ceramicos:

1.1. Analisar as especificacdes técnicas e os modelos padrdo dos produtos ceramicos a fabricar, com o objetivo de identificar,
nomeadamente, o tipo de artigo, respetivas operagdes de fabrico e outros dados relativos a produgdo;

1.2. Preparar e verificar o estado da pasta ceramica, das tintas e dos vidros, nomeadamente, humidade, densidade e
viscosidade, de forma a assegurar a sua conformidade com as especificagdes técnicas;

1.3. Preparar os moldes e os utensilios destinados a conformac&o, ao acabamento, a decoragdo e a engobagem/vidragem de
produtos ceramicos;

1.4.Preparar as maquinas colocando os acessdrios e materiais necessarios, nomeadamente, selecionando o molde adequado,
montando e ajustando as suas componentes e abastecendo vidro, tintas e outros materiais a mobilia de enforna;

2. Operar maquinas destinadas as édreas de conformagdo, acabamento, secagem, decoracdo, engobagem/vidragem,
cozedura e embalagem, de acordo com as especificagSes técnicas:

2.1. Alimentar com pasta maquinas de conformacdo e com produtos ceramicos em cru, cozidos, engobados/vidrados ou
decorados, maquinas de acabamento, secagem, decoracdo, engobagem/vidragem e embalagem;

2.2.Introduzir os parametros de regulagdo das maquinas, nomeadamente, velocidade, temperaturas, pressdo e tempos;

2.3.Vigiar e controlar o funcionamento das maquinas, analisando os desvios aos padrdes preestabelecidos e procedendo aos
ajustamentos necessarios;

3. Proceder a conformacdo, acabamento, engobagem/vidragem, cozedura e embalagem de produtos cerdmicos, por
processos manuais e automaticos utilizando as ferramentas e os utensilios adequados:

3.1. Executar a conformacdo de produtos ceramicos, utilizando diferentes pastas e aplicando os métodos necessarios;

3.2. Executar o acabamento de produtos cerdmicos em cru, cozidos, engobados/vidrados ou decorados, nomeadamente,
executar cortes, colagens, retirar imperfeicSes, disfarcar pontos de montagem, remover arestas, limpar e retificar pecas,
tendo em conta o modelo padrao;

3.3.Executar a decoragdo e/ou engobagem/ vidragem de produtos cerdmicos em cru, cozidos ou decorados;
3.4.Executar operagdes de enforna/desenforna quer em fornos continuos, quer em fornos intermitentes;
3.5. Executar a escolha segundo os padrdes e requisitos estabelecidos;

3.6. Executar a embalagem e paletizagdo dos produtos ceramicos;

4.Efetuar o controlo de qualidade dos produtos ceramicos em cru, cozidos, engobados/vidrados e decorados, separando as
pecas segundo, nomeadamente, o tipo de defeito e os parémetros de qualidade estabelecidos pela empresa;

5. Efetuar a limpeza e a conservagdo das maquinas das areas de preparagdo de pastas, conformacao, acabamento, secagem,
engobagem/vidragem, decoragdo, fornos e embalagem e dos moldes e utensilios utilizados, nomeadamente, substituindo
moldes danificados, procedendo a lavagem de componentes das maquinas e executando outras manutengges simples de
rotina;

6. Preencher documentacdo relativa ao exercicio da sua atividade, nomeadamente, registos de produgdo, de controlo de
qualidade e de identificacdo de pecas.

A
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Saber

Nocdes

Comportamento organizacional e organizagdo
do trabalho

Gestdo e protecdo ambiental
Informatica na ética do utilizador
Matematica - calculo e unidades de medida

Fisica e quimica - propriedades dos materiais e
reagdes quimicas

Conhecimentos

Seguranca, higiene e salide aplicadas a industria
ceramica

Processo de fabrico de produtos cerdmicos
Normas, procedimentos e padrdes de qualidade

Conservagdo das maquinas das areas de
preparagao, conformag&o, acabamento,
secagem, decoragdo, engobagem/vidragem,
cozedura, escolha e/ou embalagem de produtos
ceramicos

Tipologia, caracteristicas e propriedades das
matérias-primas, dos materiais e dos produtos
ceramicos

Conhecimentos aprofundados

Tipologia, funcionamento e regulagdo de
maquinas e equipamentos das areas de
preparagao, conformagdo, acabamento,
secagem, decoracdo, engobagem/vidragem,
cozedura, escolha e/ou embalagem de produtos
ceramicos

Processos e técnicas de preparagao,
conformagdo, acabamento, secagem,
decoracdo, engobagem/vidragem, cozedura,
escolha e/ou embalagem de produtos
ceramicos

Saber-Fazer

Interpretar especificagdes técnicas e modelos-
padrdo relativos a produtos cerdmicos

Identificar e preparar as ferramentas e

os utensilios destinados a preparagao,
conformagdo, acabamento, secagem,
decoragdo, engobagem/vidragem, cozedura,
escolha e/ou embalagem de produtos
ceramicos

Identificar e reconhecer os diferentes
tipos, propriedades e aplicagdes das pastas
ceramicas e dos produtos ceramicos

Aplicar as técnicas de operacdo e regulacdo/
afinagdo de maquinas e equipamentos

Aplicar os processos e as técnicas de
preparacao de pastas, conformacao,
acabamento, secagem, decoragdo,
engobagem/vidragem, cozedura, escolha e/ou
embalagem de produtos ceramicos

Aplicar os processos de recolha e selecdo
dos subprodutos e residuos decorrentes da
fabricagdo de produtos ceramicos

Aplicar normas e procedimentos adequados ao
controlo de qualidade

Detetar anomalias no funcionamento de
equipamentos

Utilizar os procedimentos e as técnicas de
limpeza, conservagdo do espaco de trabalho,
assim como a manutengdo preventiva de
utensilios e equipamentos

Registar a atividade desenvolvida, respeitando
a documentacdo técnica

Aplicar as normas de seguranga, higiene e
salde respeitantes a atividade profissional e
de gestdo ambiental

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
-Procurar permanentemente a melhoria e a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
princ{pios ambientais e de higiene e seguranga no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanca- Aceitar as mudangas
tecnoldgicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferengas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relacdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontiddo para realizar diferentes
tarefas

Atencdo ao Detalhe - Ser rigoroso, preciso
e minucioso na analise e execucdo do seu
trabalho
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Q Técnico/a de Cerdmica

Qualificacdo Técnico/a de Ceramica

Descrigdo Geral Desenvolver o processo produtivo de fabrico de produtos cerdmicos, bem como planear, coordenar, controlar e/ou
supervisionar as atividades das equipas afetas a sua 4rea de intervencdo, de acordo com as normas e procedimentos
estabelecidos.

Atividades 1. Planear, organizar e desenvolver o trabalho, com vista a otimizac3o dos niveis de produgao:

1.1. Definir os recursos humanos, materiais e tecnoldgicos a afetar a(s) sua(s) area(s) de intervencdo, tendo em conta os
objetivos a atingir;

1.2. Organizar o fluxo de trabalho em fungdo dos recursos disponiveis, do seu estado e das interven¢des de manutengdo
previstas, procurando otimizar a capacidade de produgdo;

1.3. Orientar o trabalho das equipas, com o fim de assegurar os niveis de produgdo e a qualidade pretendidos;

1.4. Auxiliar o processo produtivo, intervindo consoante as necessidades e exigéncias da produgdo;

1.5. Participar na analise e implementacdo de melhorias de todo o processo industrial;

2. Coordenar e controlar a fabricacdo de artigos em ceramica, em termos de qualidade e niveis de producdo/desempenho:

2.1. Assegurar a conformidade das matérias-primas, dos moldes, dos equipamentos e dos artigos com as especificacdes
técnicas;

2.2.Coordenar e supervisionar o processo de produgao, promovendo e controlando a qualidade do desempenho, dos produtos
e o cumprimento das normas;

2.3. Detetar e analisar os desvios a producdo, tendo em conta o planeamento efetuado e os constrangimentos técnicos,
humanos e materiais da produgdo, de modo a desencadear as a¢des corretivas necessarias;

2.4. Analisar, estudar e propor solugées, bem como procurar melhorias/alternativas ao processo produtivo, de forma a obter
melhores resultados;

3. Preparar e programar os equipamentos de acordo com as caracteristicas técnicas do artigo e da producao:
3.1. Analisar as instrugdes técnicas relativas ao artigo a fabricar e ao equipamento;

3.2.Estabelecer os parametros de regulacdo dos equipamentos de acordo com o artigo a fabricar e o processo;
3.3. Verificar e otimizar os resultados da parametrizacdo efetuada aos equipamentos;

4. Participar na defini¢do e monitorizacdo das normas e procedimentos estabelecidos, tendo em conta, nomeadamente, os
materiais e os equipamentos utilizados no processo produtivo;

5. Participar no planeamento da manutencdo preventiva dos equipamentos e assegurar o seu cumprimento, bem como
providenciar a execucdo da manutencdo corretiva e limpeza de materiais, equipamentos e espacos;

6. Elaborar relatérios e documentos de controlo relativos as atividades da(s) sua(s) rea(s) de intervenc&o.

4
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Saber

NogGes

Gestdo e prote¢do ambiental
Linguainglesa

Hidraulica e pneumatica
Eletricidade e mecanica
Matematica e estatistica

Fisica e quimica - propriedades dos materiais e
reagdes quimicas

Conhecimentos

Comportamento organizacional e organizagao
do trabalho

Informatica na 6tica do utilizador

Seguranca, higiene e salide aplicadas a
industria ceramica

Gestdo de equipas
Comunicagdo

Conservacdo das maquinas das areas de
preparagdo, conformagdo, acabamento,
secagem, decoragdo, engobagem/vidragem,
cozedura, escolha e/ou embalagem de produtos
ceramicos

Conhecimentos aprofundados
Processo de fabrico de produtos ceramicos

Normas, procedimentos e padrdes de
qualidade

Planeamento, organizagdo e gestdo de recursos
afetos a producao (humanos e materiais)

Processos e técnicas de preparagao,
conformagdo, acabamento, secagem,
decoracdo, engobagem/vidragem, cozedura,
escolha e/ou embalagem de produtos
ceramicos

Tipologia, funcionamento e regulagdo de
maquinas e equipamentos das areas de
preparagao, conformacao, acabamento,
secagem, decoragdo, engobagem/vidragem,
cozedura, escolha e/ou embalagem de
produtos ceramicos

Tipologia, caracteristicas e propriedades das
matérias-primas, dos materiais e dos produtos
ceramicos

Saber-Fazer

Interpretar especificagdes técnicas relativas
as tecnologias de produgdo, matérias-primas e
materiais de fabrico e acabados

Orientar processos, sequéncias de fabrico
e métodos de producdo de acordo com os
objetivos estabelecidos

Analisar e aplicar parametros, técnicas e
procedimentos de regulacdo dos equipamentos
em funcdo das suas caracteristicas e do
produto a fabricar

Aplicar os processos de recolha e sele¢do
dos subprodutos e residuos decorrentes da
fabricacdo de produtos ceramicos

Sinalizar e/ou aplicar agBes e procedimentos
de melhoria do processo produtivo

Aplicar os processos e as técnicas de
preparagao de pastas, conformacao,
acabamento, secagem, decoragdo, engobagem/
vidragem, cozedura, escolha e/ou embalagem
de produtos ceramicos

Identificar e preparar as ferramentas e

os utensilios destinados a preparacao,
conformagdo, acabamento, secagem,
decoracdo, engobagem/vidragem, cozedura,
escolha e/ou embalagem de produtos
ceramicos

Identificar e reconhecer os diferentes
tipos, propriedades e aplicacdes das pastas
ceramicas e dos produtos ceramicos

Utilizar técnicas de organizagdo, planeamento
e controlo da producdo, afetando recursos
humanos e materiais

Orientar tecnicamente as atividades
desenvolvidas bem como as equipas afetas a
sua area de intervengdo

Detetar anomalias e identificar necessidades
de intervencdo

Assegurar e utilizar os procedimentos e as
técnicas de limpeza, conservagdo do espago de
trabalho, assim como a manutencdo preventiva
de utensilios e equipamentos

Definir e/ou aplicar normas e procedimentos
adequados ao controlo de qualidade

Registar a atividade desenvolvida, respeitando
adocumentagao técnica

Aplicar as normas de seguranca, higiene e
salide respeitantes a atividade profissional e
de gestdo ambiental

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
-Procurar permanentemente a melhoria e a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
princ{pios ambientais e de higiene e seguranga no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanca- Aceitar as mudangas
tecnoldgicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferengas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relacdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontiddo para realizar diferentes
tarefas

Lideranca - Proporcionar aos outros uma visdo
clara do que a organizagdo precisa para garantir
0 seu sucesso futuro, mobilizando, motivando e
sendo a forca do exemplo

Resolucdo de Problemas - Analisar criticamente
as situagdes, identificando as causas dos
problemas, apresentando e/ou implementando
possiveis solucdes

Proatividade e Iniciativa - Detetar oportunidades
e atuar sobre elas de formarapida e eficaz

Comunicagdo - Entrar em relacdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertiva e
ajustada aos interlocutores

Mentoria - Facilitar o desenvolvimento de
competéncias através do acompanhamento e
feedback continuo

Atengdo ao Detalhe - Ser rigoroso, preciso e
minucioso na analise e execucdo do seu trabalho
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O Técnico/a de Concecdo e Desenvolvimento

Qualificacdo Técnico/a de Concegdo e Desenvolvimento

Descrigdo Geral Desenvolver os trabalhos de concecdo e desenvolvimento de novos produtos e decoragbes ceramicas e/ou de suportes pro-
mocionais, colaborando na elaboragao de desenhos técnicos, bem como planear, coordenar e/ou supervisionar as atividades
das equipas afetas a sua drea de intervencdo, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Conceber, desenvolver e apresentar projetos de pegas e decoracdes ceramicas, de acordo com a estratégia, politica co-
mercial e promocional da organizacdo, o cliente alvo e o mercado:

1.1.Elaborar projetos de pecas e decoragdes ceramicas, assim como a sua orcamentagao;
1.2. Conceber prototipos, recorrendo a diversos meios e técnicas;
1.3. Verificar a conformidade do prototipo com o produto pretendido, propondo eventuais alteraces e/ou corregdes;

1.4. Apresentar propostas de projetos de pecas e decoragdes ceramicas, tendo em conta as necessidades e expectativas de-
finidas ou oportunidades de melhoria detetadas;

1.5. Efetuar a ficha técnica do produto, descrevendo todos os aspetos relacionados com a produgdo do mesmo;

1.6. Conceber motivos de decoracdo ceramica e/ou efetuar o tratamento de imagens, separacdo de cores e adaptagdo das
mesmas a forma das pecas, utilizando programas informaticos especificos;

2. Planear e coordenar as atividades de concecdo e desenvolvimento de novos produtos;

3. Estudar a viabilidade do produto, preparando a sua submiss&o a provas/ensaios laboratoriais, realizando provas e/ou
ensaios piloto e efetuando ou acompanhando os ensaios pré-industriais;

4. Participar na execugdo de modelos e moldes que sustentam a conformac&o do produto ceramico:

4.. Analisar as informacgdes técnicas e funcionais do produto a obter, nomeadamente no que respeita aos requisitos, especi-
ficacBes e orientagdes, de forma a proceder a execucdo do respetivo molde;

4.2.Projetar e executar o molde de forma a obter a pecga pretendida;
4.3.Proceder as correcdes necessarias de forma a viabilizar o molde pretendido;

4.4.Registar todos os aspetos relativos a execugdo dos modelos e moldes, compilando toda a informagdo pertinente relativa
a concretizagdo do modelo ou molde;

5. Executar os desenhos técnicos relacionados com a embalagem dos produtos ceramicos:

5.1.Realizar o desenho da embalagem de acordo com as especificidades do produto e os requisitos estabelecidos pelo cliente
ou pela prépria organizacdo;

5.2. Garantir a maxima eficiéncia e seguranca no acondicionamento do produto cerdmico na embalagem;
6. Criar livros de produto, plaquetes ou outros meios promocionais destinados aos clientes;

7. Participar nas reuniSes de criacdo e desenvolvimento de novos produtos ceramicos, acompanhando o desenvolvimento
dos trabalhos.
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Saber

Nocdes
Gestdo e protecdo ambiental
Geometria descritiva

Fisica e quimica - propriedades dos materiais e
reagdes quimicas

Matematica

Processos e técnicas de fabricagdo de
modelos, madres, formas e moldes

Marketing
Historia da ceramica
Conhecimentos

Comportamento organizacional e organizagao
do trabalho

Seguranca, higiene e salide aplicadas a
industria ceramica

Linguainglesa
Gestdo de equipas
Comunicagdo

Tipologia, caracteristicas e propriedades das
matérias-primas, dos materiais e dos produtos
ceramicos

Contexto e de mercados nacional e
internacional na drea da producdo ceramica

Metodologias de projeto
Conhecimentos aprofundados

Informatica, na utilizacdo de softwares
especificos

Processo de fabrico de produtos cerdmicos

Normas, procedimentos e padrdes de
qualidade

Planeamento, organizacgdo e gestdo de
recursos (humanos e materiais)

Desenho Técnico

Design

Saber-Fazer

|dentificar as tendéncias do mercado e as
oportunidades de negocio

Aplicar os métodos projetais manuais e por
computador para conceber e apresentar os
seus projetos ou produtos finais

Executar e interpretar desenhos e modelos

Analisar os projetos, com o objetivo de
identificar o tipo de material e equipamentos a
utilizar e outros dados relativos a produgdo de
pegas ceramicas

Conceber e desenvolver produtos ou séries de
produtos na industria da ceramica

Conceber livros de produto, plaquetes ou
outros meios promocionais

Aplicar os procedimentos necessarios para a
elaboragao de fichas técnicas de fabricacdo
dos produtos na sua variedade

Estudar a viabilidade técnica e financeira dos
produtos e decoragdes ceramicas

Implementar corre¢des, ajustamentos e
melhorias em projetos concebidos

Utilizar ferramentas informaticas de desenho
emodelagdo

Utilizar técnicas de organizacao, planeamento
e controlo da producdo, afetando recursos
materiais e humanos

Orientar tecnicamente as atividades
desenvolvidas bem como as equipas afetas a
sua area de intervencdo

Detetar anomalias e identificar necessidades
de intervencdo

Definir e/ou aplicar normas e procedimentos
adequados ao controlo de qualidade

Registar a atividade desenvolvida, respeitando
adocumentagao técnica

Aplicar as normas de seguranga, higiene e
salde respeitantes a atividade profissional e
de gestdo ambiental

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
-Procurar permanentemente a melhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
princ{pios ambientais e de higiene e seguranga no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanca- Aceitar as mudancgas
tecnoldgicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa-Respeitar as diferengas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relacdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontid3o para realizar diferentes
tarefas

Lideranca - Proporcionar aos outros uma visao
clara do que a organizagdo precisa para garantir
0 seu sucesso futuro, mobilizando, motivando e
sendo a forca do exemplo

Resolugdo de Problemas - Analisar
criticamente as situagdes, identificando as
causas dos problemas, apresentando e/ou
implementando possiveis solucdes

Proatividade e Iniciativa - Detetar
oportunidades e atuar sobre elas de forma
rapida e eficaz

Comunicagao - Entrar em relagdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertiva e
ajustada aos interlocutores

Mentoria - Facilitar o desenvolvimento de
competéncias através do acompanhamento e
feedback continuo

Orientacdo para o Cliente - Promove as a¢des
para superar as necessidades atuais e futuras
de clientes internos e externos

Apreciacdo artistica - Capacidade para analisar
criticamente o sentido estético de determinado
produto/peca
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Qualificacdo

Descrigdo Geral

Atividades

O Operador/a de Artes Graficas - Ceramica

Operador/a de Artes Graficas - Cerdmica

Preparar e efetuar a impressdo de motivos decorativos destinados a produtos ceramicos, através de meios eletrénicos
e/ou manuais, operando, regulando e controlando o processo de impressdo, de acordo com as normas e procedimentos
estabelecidos.

1. Executar provas de impressao, utilizando meios eletrénicos e manuais, a fim de verificar a sua conformidade com os
objetivos pretendidos:

1.1. Efetuar a impress&o de provas de baixa resolucdo, definindo os parametros de impressdo de acordo com a qualidade e
fidelidade pretendidas na reproducdo;

1.2. Executar provas heliograficas, a partir de fotolitos, por prensagem e revelacdo de papel ozalide, definindo os parametros
de exposicdo e aplicando a solugdo de revelagdo, de acordo com o resultado pretendido;

2. Efetuar o registo da composicdo grafica com vista a sua posterior impress3o, utilizando meios eletrénicos e/ou manuais:
2.1. Efetuar as montagens dos motivos decorativos destinados a impress&o de acordo com os objetivos pretendidos;

2.2. Reproduzir a composicdo grafica em fotolito, diretamente na placa metalica ou diretamente na tela, recorrendo a meios
mecanicos, manuais e/ou eletrénicos e a técnicas adequadas, definindo os parametros de exposicdo e de revelagdo de acordo
com as instrugdes recebidas, materiais utilizados e o resultado pretendido;

2.3. Acondicionar devidamente as telas serigraficas, nas condigdes de humidade e temperatura adequadas e segundo os
padrdes de fabrico estipulados, de forma a garantir a sua qualidade;

3. Preparar e efetuar a impressdo dos motivos decorativos procedendo as regulacGes e afinagdes das maquinas de
impressao:

3.1. Proceder a montagem da tecnologia de impressdo vigente, efetuando ajustes de acerto e afinagdes e imprimindo as
matérias-primas adequadas;

4. Manter e controlar o processo de impressao, procedendo a calibracdo dos equipamentos de forma a obter a qualidade
pretendida na reproducdo dos trabalhos graficos:

4. Verificar de forma continua a qualidade de impresséo, efetuando as corre¢des necessarias de forma a garantir a qualidade
desejada;

4.2. Realizar o acerto das cores, verificar a densidade de cores e humidade, ajustar as tintas e executar outras afinacdes
necessarias a garantia da qualidade de impressao;

4.3. Verificar, periodicamente, os niveis de tinta e pd, procedendo & reposicao de matérias-primas e/ou materiais, bem como
efetuar o carregamento das maquinas (papel e tinta) de acordo com as instrucdes dos equipamentos;

5. Efetuar a manutencdo e recuperagao de telas serigraficas:
5.1.Proceder ao retoque das telas, eliminando imprecisdes e corrigindo deficiéncias, verificando a qualidade final do trabalho;

5.2. Executar as atividades de manutencdo e recuperacdo de telas, nomeadamente a lavagem, decapagem e
desengorduramento, bem como tensionar e emulsificar as mesmas, recorrendo a processos manuais e/ou automaticos;

6. Identificar e catalogar as incorre¢des presentes na impressao;
7. Preparar os empastamentos destinados a impressao, seguindo a receita elaborada;
8. Efetuar a escolha e controlo da qualidade de matérias-primas e produtos graficos;

9. Efetuar a limpeza e a conservacdo das ferramentas e utensilios utilizados.
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Saber

Nocdes

Comportamento organizacional e organizagdo
do trabalho

Gestdo e protecdo ambiental
Informatica na dtica do utilizador
Processo de fabrico de produtos cerdmicos

Fisica e quimica - propriedades dos materiais e
reagdes quimicas

Processos e tecnologias graficas
Conhecimentos

Seguranca, higiene e satide aplicadas a
industria cerdmica

Normas, procedimentos e padrdes de
qualidade

Caracteristicas e comportamentos dos
materiais de impress&o

Processos e técnicas de serigrafia
Conhecimentos aprofundados
Processo de impressdo

Equipamentos, instrumentos e utensilios de
impressao

Técnicas de manutencdo de utensilios e
instrumentos de impressdo

Saber-Fazer

Avaliar, controlar e manter a fiabilidade da
impressao

Utilizar as técnicas de pré-impressao e
impressao

Aplicar os métodos e técnicas de prensagem,
revelagdo e reproducdo de placas metalicas

Aplicar as técnicas de preparagdo de
empastamentos

Aplicar as técnicas e processos de manutengao
erecuperacdo de utensilios e instrumentos de
impressao

Aplicar as técnicas de operagdo e regulagdo/
afinacdo de maquinas e equipamentos

Aplicar normas e procedimentos adequados ao
controlo de qualidade

Detetar anomalias no funcionamento de
equipamentos

Utilizar os procedimentos e as técnicas de
limpeza, conservacao do espaco de trabalho,
assim como a manutencado preventiva de
utensilios e equipamentos

Registar a atividade desenvolvida, respeitando
adocumentagdo técnica

Aplicar as normas de seguranga, higiene e
salde respeitantes a atividade profissional e
de gestdo ambiental

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
-Procurar permanentemente amelhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
principios ambientais e de higiene e segurangano
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptagdo a Mudanca- Aceitar as mudangas
tecnoldgicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferencas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relages de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontid3o pararealizar diferentes
tarefas

Atengdo ao Detalhe - Ser rigoroso, preciso
e minucioso na analise e execugdo do seu
trabalho
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O Assistente Administrativo/a

Qualificacdo Assistente Administrativo/a

Descrigdo Geral Executar tarefas administrativas relativas ao funcionamento de uma empresa, de acordo com as normas e procedimentos
estabelecidos.

Atividades 1. Executar tarefas relacionadas com o expediente geral da empresa, de acordo com procedimentos estabelecidos,
utilizando equipamento informatico e equipamento e utensilios de escritério:

1.1.Rececionar eregistar a correspondéncia e encaminhd-la para os respetivos servicos ou destinatarios, em funcdo do tipo de
assunto e da prioridade da mesma;

1.2. Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros documentos,
com base em informacdo fornecida;

1.3. Arquivar a documentagdo, separando-a em fungdo do tipo de assunto, ou do tipo de documento, respeitando regras e
procedimentos de arquivo;

1.4. Proceder a expedicdo da correspondéncia e encomendas postais, identificando o destinatério e acondicionando-a, de
acordo com os procedimentos adequados;

2. Apoiar a atividade comercial da empresa:

2.1. Preencher e conferir documentacdo de apoio a atividade comercial, designadamente documentos referentes a contratos
de compra e venda (requisicBes, guias de remessa, faturas, recibos e outros) e documentos bancarios (cheques, letras,
livrangas e outros);

2.2. Organizar a informacdo relativa a compra e venda de produtos e servicos, criando e mantendo atualizados dossiés e
ficheiros, nomeadamente, de identificacdo de clientes e fornecedores, volume de vendas e compras realizadas e natureza do
material adquirido;

2.3. Compilar e encaminhar para os servicos competentes os dados necessarios, nomeadamente a elaboragdo de orgamentos
erelatorios;

2.4. Atender clientes e processar a venda de produtos, controlar a caixa e assegurar a correta exposicao de produtos e/ou
servigos;

3. Registar e atualizar, manualmente ou utilizando aplica¢Ses informaticas especificas da area administrativa, dados
necessarios a gestdo da empresa, nomeadamente, os referentes ao economato, a faturagdo, vendas e clientes, compras e
fornecedores, stocks e aprovisionamento;

4. Efetuar o apoio administrativo a gest&o de recursos humanos:
4.1.Registar e conferir os dados relativos a assiduidade do pessoal;

4.2.Processar vencimentos, efetuando os calculos necessarios a determinagdo dos valores de abonos, descontos e montante
liquido areceber;

4.3. Atualizar a informac&o dos processos individuais de pessoal, nomeadamente dados referentes a dotac@es, promocoes e
reconversoes;

4.4. Reunir a documentacdo relativa aos processos de recrutamento, sele¢do e admiss&o de pessoal e efetuar os contatos
necessarios;

4.5. Elaborar os mapas e guias necessarios ao cumprimento das obrigacdes legais;

5. Atender e encaminhar, telefénica ou pessoalmente, o publico interno e externo a empresa ou servigo publico,
nomeadamente, clientes, fornecedores, e funcionarios, em funcdo do tipo de informag&o ou servigo pretendido.

A
m PERFIS PROFISSIONAIS



Saber

Nocdes

Lingua estrangeira
Organizagdo empresarial
Organizagdo do trabalho

Seguranca, higiene e satide aplicadas a
atividade profissional

Normas de sistemas de gestdo da qualidade
Setor do comércio

Gestdo de stocks e aprovisionamento
Operagdes de caixa

Calculo

Produtos, suas caracteristicas, finalidades,
modos de utiliza¢do, especificacdes e critérios
de classificacdo

Conhecimentos

Lingua portuguesa

Informatica na otica do utilizador
Registo e expedicdo de correspondéncia

Tipologia, circuitos e preenchimento de
documentacdo

Arquivo de correspond@ncia e outra
documentagdo

Comunicagdo e relacdes interpessoais

Materiais e equipamentos de escritdrio

Saber-Fazer

Utilizar os materiais e equipamentos
necessarios a execucao do trabalho
administrativo

Utilizar as aplicagdes informaticas na
elaboracdo de documentacdo e no registo de
informagao

Aplicar as técnicas de registo e expedicdo de
correspondéncia

Identificar os diferentes tipos de documentos e
o circuito de documentacdo

Utilizar as técnicas de arquivo de
correspondéncia e de outra documentacdo

Aplicar os procedimentos necessarios ao
preenchimento de documentacdo bancaria e
comercial

Aplicar as competéncias linguisticas na
comunicagdo e no processamento de texto em
lingua portuguesa

Utilizar uma lingua estrangeira no atendimento
e encaminhamento dos publicos

Identificar as caracteristicas, finalidades,
modos de utilizacdo, especificacdes e critérios
de classificagdo de produtos e/ou servigos do
ramo em que atua

Aplicar as técnicas de venda, pds-venda,
exposicdo e controlo de stocks e inventariacdo
de produtos

Utilizar os procedimentos relativos as
operagdes de caixa e de calculo

Aplicar as normas de seguranga, higiene e
salde

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
-Procurar permanentemente amelhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
principios ambientais e de higiene e seguranca no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanca - Aceitar as mudancas
tecnoldgicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferencas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientac&o para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relacdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontiddo pararealizar diferentes
tarefas

Manter organizado o posto de trabalho, de
forma a permitir responder as solicitacdes do
servigo

Resolucdo de Problemas - Analisar
criticamente as situag@es, identificando as
causas dos problemas, apresentando e/ou
implementando possiveis solu¢des

Comunicagao - Entrar em relagdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertiva e
ajustada aos interlocutores

Gestdo de tempo - Maximizar a rentabilidade
do tempo, estabelecendo e gerindo prioridades
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O Técnico/a Administrativo/a

Qualificagdo Técnico/a Administrativo/a

Descrigdo Geral Assegurar a organizacdo e execucdo de atividades administrativas e de secretariado relativas ao funcionamento da empresa,
de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral:

1.1. Rececionar e registar a correspondéncia recebida, dando o devido seguimento, bem como proceder a expedicdo de
correspondéncia e encomendas;

1.2. Redigir e efetuar o processamento de texto, nomeadamente redigindo cartas/oficios, correspondéncia, memorandos,
notas informativas, e outros documentos de rotina administrativa, em lingua portuguesa ou estrangeira;

1.3. Efetuar tradugdes e retroversdes de textos de rotina administrativa;

1.4.Organizar o arquivo de documentagao, estabelecendo critérios de classificagdo em funcdo das necessidades de utilizagéo,
bem como executar o aquivo de documentagdo respeitando as regras e procedimentos de arquivo;

2. Executar tarefas inerentes a gest&o e organizagdo do secretariado:
2.1. Organizar processos, efetuando pesquisas e selecionado documentagdo Util a pedidos externos e internos de informagao;
2.2.Elaborar e atualizar ficheiros de contatos bem como outro tipo de informag&o Util a gestdo do servigo;

3. Planear e organizar a rotina diaria e mensal da chefia/direcdo, providenciando pelo cumprimento dos compromissos
agendados:

3.1.Organizar a agenda, efetuando a marcagao de reunides, entrevistas e outros compromissos, tendo em conta a sua duragdo
e localizagdo e precedendo a eventuais alteragdes;

3.2. Organizar reunides, elaborando listas de participantes, convocatorias, preparando documentacdo de apoio e
providenciando pela disponibilizacdo e preparagao do local da sua realizagao, incluindo o equipamento de apoio;

3.3. Organizar deslocagdes, efetuando reservas de hotel, marcagdo de transporte, preparagdo de documentacdo de apoio e
assegurando outros meios necessarios a realizagdo das mesmas;

4. Atender e informar o publico interno e externo, assegurando a comunicagdo com os interlocutores em lingua portuguesa
ou estrangeira:

4.1. Atender, acolher e encaminhar o publico interno e externo em fungdo do tipo de informag&o ou servigo pretendido;
4.2.Receber chamadas telefénicas e outros contatos, efetuando a sua filtragem e dando o devido seguimento;
4.3. Contatar o publico interno e externo no sentido de transmitir orientaces e/ou informagdes da chefia/direcao;

4.4. Divulgar junto do publico interno normas e procedimentos da organizacdo bem como prestar os esclarecimentos
necessarios;

4.5. Prestar informages acerca dos produtos e servicos da organizacdo;

5. Colaborar na identificacdo das necessidades de aprovisionamento, na escolha de equipamentos e materiais necessarios
ao desenvolvimento da atividade da empresa e na gestdo e organizagdo do economato:

5.1. Participar na uniformizac&o de parametros de aprovisionamento e na previsdo de consumos, nomeadamente analisando
asuaevolugdo;

5.2. Elaborar ou participar na elaboragdo de processos de aquisicdo e de cadernos de encargos;

5.3.Efetuar o controlo do material, registando as entradas e saidas, verificando existéncias, detetando faltas e providenciando
pela suareposicdo;

5.4. Rececionar o material, verificando a sua conformidade com o pedido, efetuado e assegurando o seu armazenamento;

6. Preparar, organizar e realizar tarefas administrativas de apoio a contabilidade, a gestdo de recursos humanos e a
atividade comercial.

A
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Saber

Nocdes

Organizagdo e administracdo de empresas
Legislagdo laboral, fiscal e comercial
Gestdo de stocks e aprovisionamento
Contabilidade geral

Gestdo de recursos humanos

Seguranca, higiene e satide aplicadas a
atividade profissional

Normas de sistemas de gestdo da qualidade
Conhecimentos

Lingua portuguesa

Linguainglesa ou outra lingua estrangeira
Organizagdo do trabalho e gestdo do tempo
Informatica na otica do utilizador
Comunicagao e relaces interpessoais
Materiais e equipamentos de escritdrio
Conhecimentos aprofundados

Registo e expedicdo de correspondéncia

Tipologia, circuitos e preenchimento de
documentacdo

Organizagdo e arquivo de correspondéncia e
outra documentacdo

Atendimento e protocolo
Organizagdo e preparagdo de reunides

Técnicas de traducdo e retroversdo de textos
de rotina administrativa

Saber-Fazer

Utilizar os materiais e equipamentos de
escritdrio necessarios a execucdo do trabalho
administrativo

Aplicar as técnicas de organizagdo e gestao
do trabalho na preparacdo darotina didriae
mensal da dire¢do/chefia e do secretariado

Utilizar as aplicagdes informaticas e a internet
na elaboracdo, organizagdo e pesquisa de
informacao

Aplicar as técnicas de registo e expedicdo de
correspondéncia e de outra documentacdo

Identificar os diferentes tipos de documentos e
o circuito de documentacdo

Aplicar as técnicas de classificagdo, codificacdo
e indexagdo de documentacdo na organizagao e
manuten¢do do arquivo

Aplicar as técnicas de organizagdo e pesquisa
de informacdo

Aplicar as competéncias linguisticas na
comunicagdo e no processamento de texto, em
lingua portuguesa e em lingua estrangeira

Utilizar as técnicas de tradugdo e retroversdo
de textos de rotina administrativa

Aplicar as técnicas de protocolo empresarial/
institucional no apoio areunides e outros
eventos

Aplicar as técnicas de processamento de
vencimentos

Aplicar os procedimentos necessarios ao
preenchimento de documentagdo bancaria,
comercial, fiscal e outra

Aplicar os procedimentos administrativos
de requisicdo, rece¢do e armazenamento
de material de economato e de controlo de
existéncias

Aplicar as técnicas de classificacdo de
documentos contabilisticos

Aplicar as normas de seguranga, higiene e
satde

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
- Procurar permanentemente a melhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para 0 Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
princ{pios ambientais e de higiene e seguranga no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanga - Aceitar as mudancas
tecnoldgicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa- Respeitar as diferengas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relacdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontiddo para realizar diferentes
tarefas

Manter organizado o posto de trabalho de
forma a permitir responder as solicitacdes do
servico

Comunicagdo - Entrar emrelagdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertiva e
ajustada aos interlocutores

Resolucdo de Problemas - Analisar
criticamente as situag@es, identificando as
causas dos problemas, apresentando e/ou
implementando possiveis solu¢des

Proatividade e Iniciativa - Detetar
oportunidades e atuar sobre elas de forma
rapida e eficaz

Gestdo de tempo - Maximizar a rentabilidade
do tempo, estabelecendo e gerindo prioridades
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Q Técnico/a Comercial

Qualificacdo Técnico/a Comercial

Promover e efetuar a venda de produtos e/ou servicos, através de contatos estabelecidos com clientes/prescritores, tendo em vista a

Descrigdo Geral Vel e : !
sua satisfacdo e de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Estudar os produtos e/ou servicos da empresa, caracterizar o tipo de clientes/prescritores e recolher informacdo sobre a
concorréncia e o mercado em geral, de forma a responder adequadamente as necessidades dos clientes e prescritores;
2. Preparar agdes de venda, em fung&o dos objetivos e da politica da empresa:

2.1. Analisar informagdo sobre os clientes e prescritores, procurando caracterizar o seu perfil e detetar as suas necessidades e
motivagdes paraacompra;

2.2. Preparar as visitas a efetuar, o itinerario de deslocacdo, os objetivos das mesmas e o portefdlio de produtos a apresentar;

3. Atender e aconselhar clientes e prescritores, promovendo a venda de produtos e/ou servicos, tendo em vista a sua fidelizacdo e a
satisfacdo das suas necessidades:

3.1. Acolher o cliente/prescritor, dar as indicagBes necessarias e acompanha-lo quando necessario;

3.2. Apresentar os produtos e/ou servicos, suas caracteristicas e modos de utilizaggo, indicando e demonstrando, quando necessario, as
potencialidades dos mesmos e informar os clientes/prescritores sobre as condigoes de venda e servigo pds-venda;

3.3. Aconselhar o cliente/prescritor na compra, orientando-o na sua escolha e apresentando alternativas ao produto e/ou servico,
quando necessario;

4. Efetuar a venda de produtos e/ou servicos:

4.1. Negociar precos, modalidades de pagamento e condi¢des de venda dos produtos e/ou servicos em funcdo de parémetros pré-
estabelecidos;

4.2. Calcular o valor da venda dos produtos e/ou servigos, tendo em conta precos, promogdes, descontos, créditos, devolugBes e outras
condig8es a aplicar;

4.3. Registar a encomenda, formalizar o contrato quando necessario, transmitir a encomenda efetuada pelos clientes/prescritores aos
servigos competentes e assegurar que tudo decorrera conforme o acordado com o cliente/prescritor;

4.4.Preencher adocumentacdo relativa ao processo de venda, nomeadamente, recibos, garantias e outros;

4.5. Cobrar a despesa ao cliente/prescritor, procedendo de acordo com diferentes formas de pagamento, nomeadamente, numerario,
cartdes de crédito e débito, cheques e vales;

4.6.Embalar o produto, acondicionando-o de forma adequada e entrega-lo ao cliente/prescritor ou providenciar, sempre que necessario,
peloseutransporte;

5. Controlar a caixa, procedendo a sua abertura e fecho:

5.1.Proceder a abertura de caixa, contando o dinheiro e outros valores existentes, verificando se o total corresponde ao valor indicado na
folha de caixa e providenciando pela existéncia de trocos;

5.2. Proceder ao fecho de caixa, contando o dinheiro e outros valores e preenchendo a folha de caixa com o apuramento dos resultados;
6. Assegurar o servico de apoio ao cliente/prescritor:

6.1.Manter o cliente/prescritor informado e prestar esclarecimentos, nomeadamente, sobre novos produtos e promogdes, procurando
afidelizagdo do cliente/prescritor;

6.2. Assegurar o servico pds-venda, recebendo e analisando reclamag@es com vista a suaresolugdo, procedendo a troca de produtos e a
reembolsos, tratando de devoluges e de outras situagBes colocadas pelos clientes/prescritores;

7. Organizar a informagdo e documentacdo decorrente da sua atividade:

7. Elaborar relatério de visita, segundo as normas da empresa, identificando o cliente/prescritor, o motivo e o resultado da mesma, e
preencher a documentagdo administrativa referente a deslocagao;

7.2. Garantir os procedimentos para o arquivo da documentagdo utilizada;

7.3. Elaborar, organizar e gerir os ficheiros/fichas dos clientes/prescritores de modo a manter atualizada a informagdo sobre a sua
atividade;

8. Efetuar o controlo quantitativo e qualitativo de produtos e meios promocionais:

8.1. Receber e conferir os produtos e efetuar devolugdes quando necessario;

8.2. Colocar as etiquetas nos produtos e sempre que necessario;

8.3. Efetuar o controlo de existéncias de produtos e meios promocionais, providenciando pela reposicao de faltas;

8.4. Participar na elaboragdo de inventarios;

9. Colaborar na atracdo e angariacdo de novos clientes/prescritores:

9.1. Identificar e localizar potenciais clientes/prescritores e oportunidades de negécio, transmitindo esta informacdo a empresa;

9.2. Participar na organizagdo e animagdo do estabelecimento comercial, de acordo com as técnicas de exposicdo e com vista a
promocado e divulgacao de produtos e/ou servigos.

A
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Saber

Nocdes

Legislagdo comercial
Legislagdo laboral
Relacionamento interpessoal

Logistica (gestdo de stocks e
aprovisionamento)

Marketing
Operagdes de caixa
Conhecimentos
Lingua portuguesa

Lingua inglesa adequada a atividade
comercial

Atividade e funcionamento comercial das
empresas

Informatica na dtica do utilizador
Organizagdo do trabalho

Analise de mercado
Merchandising

Comunicagdo, promogdo e animagdo do
posto de venda

Seguranga, higiene e salide aplicados a
atividade profissional

Técnicas de negociagao
Técnicas de argumentacdo

Tipologia e preenchimento de
documentacgdo comercial relativa ao
processo de venda

Célculo

Manuseamento, armazenamento e
conservagdo de produtos

Conhecimentos aprofundados

Atendimento e vendas

Produtos, suas caracteristicas, finalidades,

modos de utilizagdo, especificacdes e
critérios de classificacdo

Saber-Fazer

Aplicar as técnicas de organizagdo do trabalho
no desenvolvimento da atividade comercial

|dentificar as caracteristicas, finalidades,
modos de utilizagdo, especifica¢des e
critérios de classificagdo dos produtos e/ou
servicos do ramo em que atua

Identificar o tipo de cliente e de mercado em
que aempresa atua, através da observacao
direta ou por consulta a varias fontes

Utilizar as técnicas de analise de mercado na
recolha de informag&o sobre a concorréncia e
suaatuagao

Identificar e utilizar informag&o sobre os
mercados, produtos e/ou servicos e atuagdo
da concorréncia

Identificar as necessidades e motivacdes dos
clientes paraacompra

Interpretar listagens de produtos e/ou
servicos, os respetivos pregarios e outra
documentagdo respeitante a atividade
comercial

Identificar os diferentes tipos de documentos
comerciais e utilizar os relativos a sua
atividade profissional

Utilizar as técnicas de venda, na promogdo e
comercializacdo de produtos e/ou servicos e
no atendimento de clientes

Utilizar as técnicas de argumentagado e
negociacdo com vista a concretizagdo da
venda dos produtos e/ou servigos e no
atendimento de clientes

Identificar e localizar potenciais clientes e
oportunidades de negdcio na sua area de
intervencdo

Aplicar as operagdes de calculo no
processamento da venda de produtos e/ou
servicos

Utilizar as técnicas de merchandising na
organizacao, exposicdo e animagao do posto
devenda

Identificar as caracteristicas do
funcionamento do armazém e respetiva
loglstica

Utilizar as técnicas do servigo pds-venda,
nomeadamente as relativas a troca de
produtos e areembolsos

Utilizar os equipamentos informaticos e as
aplicagBes especificas da area comercial
nomeadamente os de leitura dtica

Utilizar os procedimentos relativos as
operagdes de caixa

Aplicar as técnicas de controlo de stocks,
inventariagdo e registo de produtos

Aplicar as normas de seguranga, higiene

e saude da atividade comercial e as
respeitantes aos produtos comercializados e
aconselhar o cliente sobre as mesmas

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria
Continua-Procurar permanentemente a
melhoria e a qualidade no desenvolvimento do
seutrabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
principios ambientais e de higiene e seguranca
no desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanga - Aceitar as mudancas
tecnolégicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferencas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relagdes de trabalho positivas com
quem interage

Flexibilidade - Prontiddo pararealizar diferentes
tarefas

Gestdo de Tempo - Maximizar a rentabilidade do
tempo, estabelecendo e gerindo prioridades

Comunicagdo - Entrar em relagdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertiva e
ajustada aos interlocutores

Demonstrar capacidade de persuasao junto dos
clientes

Resolucdo de Problemas - Analisar criticamente
as situacdes, identificando as causas dos
problemas, apresentando e/ou implementando
possiveis solucdes

Proatividade e Iniciativa - Detetar
oportunidades e atuar sobre elas de forma
rapida e eficaz
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O Técnico/a de Informatica

Qualificacdo Técnico/a de Informatica

Descrigdo Geral Efetuarainstalagdo, a configuragdo e amanutengdo de redes informaticas, ferramentas, equipamentos e sistemas informéticos,
suportados em diferentes plataformas e sistemas operativos e implementados com os niveis de seguranga adequados, bem
como proceder a gestdo e administracdo de base de dados, assegurando a otimizagdo do seu funcionamento e respeitando as
normas e procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Efetuar a instalagdo, configuracdo, gestdo e manutengdo de redes informaticas e equipamentos de redes, tendo em conta
as técnicas e procedimentos subjacentes a arquitetura, ao planeamento e projeto de redes, de forma a garantir o seu correto
e seguro funcionamento:

1.1. Instalar, configurar e gerir redes informaticas, otimizando o funcionamento dos protocolos de redes estabelecidos, utilizando
os procedimentos e instrumentos adequados a criagdo de configuracdes robustas e seguras;

1.2. Proceder ainstalagdo, configuragdo e manutencdo de topologias de rede, comrecurso a cablagem UTP, fibra dtica, redes sem
fios e outras tecnologias disponiveis para a criagdo de infraestruturas fisicas e ldgicas adequadas, utilizando os procedimentos
e instrumentos adequados;

1.3. Instalar, configurar e gerir redes ponto-a-ponto ou cliente-servidor, utilizando os procedimentos e instrumentos adequados;

1.4. Instalar, configurar e efetuar a manutencdo de equipamentos de redes, nomeadamente, routers, switches, NICs servidores e
outros periféricos de rede, utilizando os procedimentos e instrumentos adequados;

2. Configurar, administrar e utilizar software de gest&o de redes informaticas, administracdo de contas de utilizadores e
servidores de rede, nomeadamente, impressao (print server), Web e e-mail;

3. Efetuar a instalacdo, configuracdo e manutenc3o de computadores, periféricos, redes locais, servicos (e-mail, web, proxy,
firewall, etc.) e sistemas operativos e utilitarios, de acordo com as necessidades dos utilizadores e a fim de otimizar o
funcionamento dos mesmos:

3.1.Instalar e configurar computadores isolados ou em rede e periféricos e proceder a sua manutengao, com vista a assegurar o
correto funcionamento dos equipamentos informaticos, de acordo com as suas caracteristicas técnicas;

3.2. Instalar, configurar, parametrizar e gerir sistemas operativos e utilitarios e programas em rede local, utilizando os
procedimentos e instrumentos adequados, com vista a assegurar o correto funcionamento dos mesmos;

3.3.Instalar, configurar, parametrizar e gerir software de administragdo de redes, nomeadamente namonitorizagdo e manutengao
darede;

4. Proceder a instalagdo, configuracdo e parametrizacdo de aplicacSes de gestdo empresarial, tendo em conta o plano de
instalacdo, os requisitos funcionais e o plano de acessos adequados ao cliente ou servico, utilizando software adequado;

5. Proceder a gest&o e administracdo de bases de dados, a fim de implementar um sistema de informagdo numa organizagdo
ou empresa, tendo em conta os sistemas informaticos adequados:

5.1. Efetuar a andlise da informatizagdo existente, através das diferentes técnicas e metodologias de andlise e usando os
instrumentos informéaticos apropriados, desenvolvendo as aplicagdes necessarias;

5.2.Desenvolver aplicagSes informaticas, utilizando diferentes linguagens de programacao;

5.3. Construir e implementar bases de dados, tendo em conta as técnicas e os procedimentos adequados;

6. Desenvolver e implementar sistemas de intranet e internet:

6.1. Desenvolver programacdo para a Web e proceder a formatagao de paginas em hipertexto para intranet e internet;

6.2.Planear, instalar e gerir servidores intranet ou internet em ambiente Web, de acordo com o projeto de estrutura e servidores
Web.

A
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Saber

Nocdes

Ambiente, seguranga, higiene e satide
respeitantes a atividade profissional

Legislacdo aplicada a atividade profissional
Comunicagdo e relacdes interpessoais
Gestdo e organizagdo da informagao
Conhecimentos

Linguainglesa

Tecnologia de hardware

Qualidade e seguranga de sistemas
informaticos

Linguagens de programacéo

Analise de sistemas de informacao
Tecnologias daweb

Conhecimentos aprofundados
Servidores e programacao web e de e-mail

Aplicagdes cliente-servidor, web e
orientadas a servigos (SOA)

Analise e gestdo de base de dados
Arquitetura, tipologia e topologias de redes
Software de gestdo de redes informaticas

Redes e protocolos de redes - instalacao,
configuragdo e administragdo

Equipamentos e acessorios de redes -
instalagdo e configuragdo

Seguranca de redes

Sistemas operativos - instalagdo,
configuragdo e manutencdo

Aplicacdes informaticas de escritério
Aplicagdes de gestdo administrativa

Sistemas de gestdo de base de dados -
instalagdo, configuracdo e administracdo

Internet - instalagdo, configuragdo e
manutencao

Saber-Fazer

Identificar e selecionar os diferentes
equipamentos e aplicagdes informaticas
adequadas

Utilizar os equipamentos e tecnologias para
aplicagBes informaticas de acordo com os
produtos a desenvolver

Utilizar as técnicas de instalacdo,
configuragdo, administracdo e manutencdo
de computadores e periféricos, de sistemas
operativos e utilitarios, de sistemas de gestdo
de bases de dados, de redes e de servigos de
rede

Utilizar as técnicas de instalacdo,
configuragdo e administragdo de
equipamentos ativos e passivos numarede de
computadores

Utilizar as diferentes linguagens de
programacao informatica e as técnicas de
programacao para a web

Utilizar as técnicas de instalacdo e
configuragdo de internet

Utilizar as técnicas de instalacdo,
configuragdo e parametrizagdo de aplicagdes
de gestdo administrativa

Utilizar as aplicagdes informaticas de
escritdrio

Utilizar as técnicas de analise de sistemas de
informacdo

Utilizar as técnicas de instalagdo e gestdo de
servidores web

Definir e aplicar os procedimentos de
qualidade e seguranca de sistemas
informaticos, computadores e redes

Implementar medidas de seguranca na
criacdo de uma infraestrutura de rede de
computadores

Identificar os fatores relevantes no ambito do
aparecimento e evolucdo da informatica

Definir os aspetos fundamentais da
arquitetura de um computador

Utilizar os principais equipamentos
informaticos (hardware)

Definir e trabalhar sobre uma estrutura de
dados (software)

Identificar o funcionamento das
topologias logicas e fisicas de umarede de
computadores

Utilizar as técnicas de configuragdo de
protocolos de rede

Identificar e utilizar as diversas tecnologias
utilizadas em infraestruturas de rede

Utilizar as técnicas de planeamento de uma
infraestrutura de rede de acordo comos
critérios de desempenho e seguranca

Aplicar as normas de ambiente, seguranca,
higiene e satide no exercicio da sua atividade
profissional

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria
Continua-Procurar permanentemente a
melhoria e a qualidade no desenvolvimento do
seutrabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
principios ambientais e de higiene e seguranca
no desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanga - Aceitar as mudancas
tecnologicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferencas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relages de trabalho positivas com
queminterage

Flexibilidade - Prontid3o pararealizar diferentes
tarefas

Demonstrar capacidade analitica e pensamento
légico
Estabelecer relagdes técnicas e funcionais com

areas adjacentes e complementares a sua area
detrabalho

Resolucdo de Problemas - Analisar criticamente
as situacdes, identificando as causas dos
problemas, apresentando e/ouimplementando
possiveis solucdes

_ N L)
SETOR CERAMICO PORTUGUES a



Q Técnico/a de Gestdo de Pessoas

Qualificacdo Técnico/a de Gestdo de Pessoas

Descrigdo Geral Realizar as atividades técnicas e administrativas de gestdo de recursos humanos, de acordo com as normas e procedimentos
estabelecidos.

Atividades 1. Comunicar, divulgar e/ou implementar politicas, processos, procedimentos, padrdes e regulamentos relativos a gestdo
de pessoas:

1.1. Selecionar os meios e canais de divulgacdo/comunicagdo interna;

1.2. Participar no desenvolvimento dos meios de divulgacdo e comunicagdo interna;

2. Participar na analise e descri¢do de fungges, bem como a sua qualificacdo:

2.1. Definir as técnicas e procedimentos de recolha de informacao e proceder ao seu desenvolvimento e/ou adaptagdo;
2.2. Coordenar e/ou desenvolver o processo de recolha de informagao;

2.3. Efetuar o tratamento da informag&o recolhida com vista a elaboragdo do documento de descrigdo e especificacdo da
funcdo;

2.4.Selecionar e implementar a metodologia de qualificacdo de funcdes;

2.5. Proceder a revisdo/atualizacdo periddica dos contetidos funcionais;

3. Desenvolver, implementar e aplicar os processos de recrutamento e sele¢do, acolhimento e integragdo:
3.1. Analisar as necessidades de recrutamento;

3.2.Elaborar o perfil da funcdo arecrutar;

3.3. Definir e implementar a estratégia de recrutamento;

3.4. Efetuar a triagem das candidaturas;

3.5.Selecionar e implementar os métodos de sele¢&o;

3.6. Gerir e assegurar a execugdo dos procedimentos inerentes ao processo de recrutamento e sele¢do bem como comunicar
com os restantes intervenientes;

3.7.Selecionar e colaborar no desenvolvimento de materiais e métodos de acolhimento e integragéo;
4. Colaborar nos processos de gestdo de desempenho e de carreiras:

4.1. Colaborar na definicdo do processo de gestdo de desempenho e de carreiras;

4.2. Coordenar, assegurar e monitorizar o desenvolvimento do processo;

4.3. Avaliar periodicamente a eficacia do processo e propor acdes de melhoria;

5. Colaborar na definicdo e/ou aplicar as politicas de compensacdo, beneficios e reconhecimentos;
6. Conceber, implementar, monitorizar e/ou avaliar programas de formacdo e de desenvolvimento de competéncias:
6.1. Efetuar o diagnostico de necessidades de formagao;

6.2. Colaborar no desenvolvimento do plano de formacdo;

6.3. Gerir as a¢des e coordenar pedagogicamente o processo;

6.4. Acompanhar, monitorizar e avaliar o plano de formacéo;

7. Conduzir diagnésticos/estudos aos niveis individual, grupal e organizacional sobre diversas tematicas pertinentes como
relacionamento interpessoal, condi¢Ges de trabalho, satide e higiene, entre outras;

8. Executar tarefas de gestdo administrativa de pessoal;

9. Gerir e atualizar a documentacgo relativa a gestdo de pessoas.

A
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Saber

Nocdes

Gestdo

LinguaInglesa

Qualidade, seguranga e ambiente
Planeamento e Organizacdo
Conhecimentos

Matematica

Legislagdo laboral

Comunicagao

Informatica na dtica do utilizador
Etica e responsabilidade social
Comportamento humano
Conhecimentos aprofundados
Comportamento organizacional
Processos e técnicas de gestdo de pessoas

Motivacdo, gestdo de equipas de trabalho e
técnicas de resolucdo de conflitos

Metodologias, ferramentas e instrumentos de
recolha de informacdo e diagndstico

Metodologias e ferramentas para os processos
de gestdo de pessoas

Saber-Fazer

Desenvolver e aplicar técnicas e procedimentos
de gestdo de pessoas

Articular com diferentes interfaces
organizacionais relativamente a informagdo da
gestdo de pessoas

Implementar processos de gestdo de pessoas

Utilizar ferramentas e instrumentos no
diagndstico organizacional

Comunicar e divulgar informagdes relativas a
gestdo de pessoas

Aplicar legislacdo laboral

Assegurar respeito pelos principios
fundamentais dos direitos humanos

Utilizar ferramentas informaticas de
tratamento da informagdo, nomeadamente nos
dominios da gestdo administrativa e sistemas
de informacdo

Monitorizar e avaliar processos/praticas de
gestdo de pessoas

Implementar melhorias ao nivel dos processos
de gestdo de pessoas

Aplicar técnicas de planeamento e organizagdo
do trabalho

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
- Procurar permanentemente a melhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
princ{pios ambientais e de higiene e seguranga no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanga - Aceitar as mudancas
tecnoldgicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa- Respeitar as diferencas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relacdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontiddo para realizar diferentes
tarefas

Gestdo de Tempo - Maximizar a rentabilidade
do tempo, estabelecendo e gerindo prioridades

Comunicagao - Entrar em relagdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertiva e
ajustada aos interlocutores

Resolugdo de Problemas - Analisar
criticamente as situacdes, identificando as
causas dos problemas, apresentando e/ou
implementando possiveis solugdes

Proatividade e Iniciativa - Detetar
oportunidades e atuar sobre elas de forma
rapida e eficaz

Negociagdo e Persuasdo
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Q Técnico/a de Qualidade, Ambiente e Processo

Qualificacdo Técnico/a de Qualidade, Ambiente e Processo

Descrigdo Geral Desenvolver, assegurar, implementar e promover os procedimentos que garantem a qualidade das matérias-primas, dos meios e
processos de produgao e dos produtos, bem como participar dos métodos de producdo e dos equipamentos e maquinas tendo em
vista amelhoria continua dos Sistemas de Gestdo da Qualidade e Ambiente.

Atividades 1. Participar na implementacdo do sistema de Qualidade:
1.1. Colaborar na elaboragdo do Manual da Qualidade, tendo em conta as normas e procedimentos estabelecidos;
1.2. Colaborar namelhoria dos procedimentos de produgdo e da forma de organiza¢do da produgao;

2. Definir, implementar e acompanhar os procedimentos relativos ao controlo da qualidade, de acordo com as necessidades e
objetivos da empresa:

2.1. Analisar informacGes técnicas referentes a especificagdes do produto e processo produtivo;

2.2. Elaborar procedimentos de controlo da qualidade do produto e do processo produtivo, desenvolvendo as folhas de registo
necessarias;

2.3. Elaborar os procedimentos de calibragdo e manutencdo de equipamentos, assegurando o cumprimento dos mesmos;
2.4.Elaborar os procedimentos de controlo do processo produtivo;

2.5. Divulgar os procedimentos de controlo da qualidade, prestando os esclarecimentos necessarios;

2.6. Assegurar o cumprimento da aplicagdo dos procedimentos da qualidade;

2.7. Elaborar procedimentos de tratamento estatistico de controlo da qualidade e do processo;

2.8.dentificar ndo conformidades dos produtos e do processo produtivo, diagnosticar as respetivas causas, desenvolver programas
de agBes corretivas e preventivas, acompanhando a sua implementac&o e avaliando posteriormente a sua eficécia;

2.9. Coordenar arealizagdo de experiéncias e acompanhar o ensaio de séries piloto e protétipos, analisando os aspetos relativos ao
controlo de qualidade de processos e de produtos;

3. Participar na implementac&o do sistema Ambiental:

3.1. Avaliar consequéncias ambientais das atividades, produtos e servigos da organizagao;

3.2. Divulgar as politicas e objetivos de gestdo ambiental;

3.3.Sensibilizar e disseminar boas praticas de gestdo ambiental;

3.4.Estabelecer e implementar mecanismos de reducdo de impactes ambientais;

3.5. Avaliar e monitorizar indicadores de gestdo ambiental;

4. Coordenar e desenvolver o programa de auditorias e inspegdes e atuar como auditor/a interno:
4.1.Elaborar e/ou coordenar os programas/planos de auditorias e inspecdes;

4.2. Realizar auditorias aos sistemas de gestdo da qualidade e ambiente, bem como acompanhar as equipas de inspecdes e de
auditorias externas/ entidades certificadoras;

4.3.Proceder aolevantamento/recolha de informagdo e tratamento damesma ao nivel da monitorizagdo de indicadores de processo
produtivo;

5. Colaborar nos processos de informacgo e formacdo de trabalhadores/as e intervenientes nos locais de trabalho:

5.1.Identificar necessidades de informagdo, participar na concecdo de contetdos e suportes de informag&o e na implementagdo de
procedimentos de comunicagdo, assegurando a difusdo das informagdes através dos meios adequados e avaliando a eficacia do
programa de informagao;

5.2. Participar na identificacdo das necessidades de formacdo, propor agdes de formacdo especifica nas dreas de Qualidade e
Ambiente, acompanhando e/ou ministrando as a¢des de formagao e participando no processo de avaliacdo dos formandos, do
programa de formacdo e do impacto da formagao;

6. Colaborar na revis3o dos Sistemas de Qualidade e Ambiente;

7.Elaborar, controlar e atualizar a documentacgo, registos e analises dos dados relativos aos sistemas de Qualidade e Ambiente
bem como garantir a devida acessibilidade a informagdo/documentaggo.

A
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Saber

NogGes

Lingua inglesa ou francesa (interpretacdo de
documentagao técnica)

Quimica, fisica, eletricidade, mecanica, aclstica
e termodinamica

Comunicagdo e informacdo

RelagBes interpessoais e dindmica de grupos
Gestdo da produgdo

Gestdo de recursos humanos
Conhecimentos

Legislagdo, regulamentos e normas sobre
qualidade e ambiente

Informatica na ¢tica do utilizador
Técnicas de planeamento e organizacdo

Tecnologia dos materiais, dos equipamentos e
do processo produtivo

Gestdo e garantia da qualidade
Seguranca, higiene e satide no trabalho
Métodos de andlise estatistica
Conhecimentos aprofundados
Gestdo ambiental

Sistemas de gestdo do ambiente
Ferramentas da qualidade

Métodos de diagndstico

Saber-Fazer

Aplicar técnicas de planeamento e organizacdo
na implementagdo do sistema de garantia da
qualidade e ambiente

Interpretar e sistematizar informac@es
técnicas e organizacionais da empresa

Interpretar normas e procedimentos
da qualidade e ambiente, nacionais e
internacionais

Identificar materiais e respetivas
especificacdes técnicas para a definicdo dos
procedimentos e das operagdes de controlo a
realizar

Aplicar técnicas de elaboragdo de
procedimentos de controlo da qualidade
do produto, de calibragdo e manutengdo
do equipamento e do controlo e registo da
informacdo

Aplicar técnicas de controlo dos documentos
e dados

Detetar ndo-conformidades dos produtos e
processo produtivo, diagnosticar as causas
e definir e implementar agdes corretivas/
preventivas

Aplicar as ferramentas informaticas
especificas na gestdo do sistema de qualidade
e ambiente

Monitorizar indicadores de gestdo ambiental

Aplicar estratégias de minimizagdo de
impactes ambientais

Diagnosticar impactes ambientais

Aplicar técnicas de organizagdo da
documentacdo e de divulgagdo da informacgao

Aplicar técnicas de identificacdo de
necessidades de formacdo/informacdo dos
diferentes destinatarios e utilizadores

Aplicar técnicas de avaliagdo da eficaciada
formacgdo, dos programas de informagao e das
acBes corretivas/preventivas

Aplicar procedimentos de auditoria internae
apoiar auditorias/ inspecBes externas

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
-Procurar permanentemente amelhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
principios ambientais e de higiene e seguranca no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacao a Mudanca- Aceitar as mudangas
tecnologicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferencas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relagdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontid3o pararealizar diferentes
tarefas

Comunicagdo - Entrar emrelagdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertiva e
ajustada aos interlocutores

Resolucdo de Problemas - Analisar
criticamente as situac@es, identificando as
causas dos problemas, apresentando e/ou
implementando possiveis solu¢des

Motivar os trabalhadores e as equipas na
adogdo de comportamentos seguros e de
qualidade no exercicio da atividade profissional

Proatividade e Iniciativa - Detetar
oportunidades e atuar sobre elas de forma
rapida e eficaz
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Q Técnico/a de Higiene, Seguranca e Organizacdo do Trabalho

Qualificacdo Técnico/a de Higiene, Seguranca e Organizagdo do Trabalho

Desenvolver atividades de prevencdo e de prote¢do contra riscos profissionais, bem como analisar os métodos e tempos
de trabalho com vista a melhorias das condicdes de trabalho e de produtividade, de acordo com as normas e procedimentos
estabelecidos.

Descrigdo Geral

Atividades 1. Colaborar no planeamento e implementag@o do sistema de gestdo de prevencado da empresa:
1.1.Participar na elaboragdo de diagndsticos de caracterizacdo do processo produtivo;

1.2. Participar na elaboragdo do plano de prevencdo de riscos profissionais, bem como participar e/ou desenvolver planos
especificos de prevencao e protecdo exigidos pela legislacao;

1.3. Participar na defini¢do dos procedimentos a adotar em situacdes de emergéncia;
2. Colaborar no processo de avaliagdo de riscos profissionais:

2.1.Identificar perigos associados as condi¢Bes de seguranga, aos contaminantes quimicos, fisicos e bioldgicos e a organizagao
e carga de trabalho;

2.2.Estimar riscos a partir de metodologias e técnicas adequadas aos perigos detetados, bem como proceder a valoragdo dos
mesmos a partir da comparacdo dos resultados obtidos na estimativa com os critérios de referéncia;

3. Desenvolver e implementar medidas de prevencdo e de protegdo:

3.1. Propor medidas de prevencdo e de protecdo observando, nomeadamente, os principios gerais de prevencdo e as
disposicdes legais;

3.2.Implementar e acompanhar a execugdo das medidas de prevencdo e de protecdo e avaliar a eficacia das mesmas;

3.3. Assegurar a eficiéncia dos sistemas necessarios a operacionalidade das medidas de prevencdo e de protecdo
implementadas, acompanhando as atividades de manutencao dos sistemas e equipamentos de trabalho e verificando o
cumprimento do procedimentos pré-estabelecidos;

3.4. Gerir o aprovisionamento e a utilizagdo de equipamentos de protecdo individual e assegurar a instalagdo e manutengao
dasinalizagdo de seguranca;

4. Colaborar na concegdo de locais, postos e processos de trabalho:

4.. Participar nas vistorias aos locais e observar a execucdo de cada posto de trabalho de forma a assegurar o cumprimento
das medidas de prevencdo e de protecdo preconizadas e garantindo a eficiéncia da execugdo das tarefas;

4.2. Participar na integragao das medidas de prevencdo e de prote¢do na concegao de processos de trabalho e na organizagao
dos postos de trabalho, bem como proceder a implementacdo de melhorias e corre¢des dos métodos de trabalho de forma a
garantir a eficiéncia produtiva desejada;

4.3. Efetuar o estudo dos tempos e métodos de trabalho de cada posto de trabalho, procedendo a divisdo das tarefas que o
compde e definindo os métodos de trabalho;

4.4.Proceder a defini¢do do tempo de execucdo de cada tarefa, tendo em conta o estudo de tempos e os aspetos de higiene e
salde, estipulando os indices de produtividade e colaborando na defini¢do do processo produtivo e na alocagdo de recursos
humanos;

4.5. Analisar os tempos de producdo tendo em conta os tempos parametrizados, corrigindo eventuais desvios e sugerindo e/
ou criando novos métodos de trabalho;

5. Colaborar no processo de utilizagdo de recursos externos nas atividades de prevencdo e de protegdo:
5.1. Participar na identificagdo de recursos externos e no processo da sua contratagao;

5.2. Acompanhar a agdo dos servicos contratados, disponibilizando a informagao e contribuindo para a obtengdo dos meios
necessarios a sua intervengdo, promovendo a sua articulagcdo com os diversos setores da empresa e participando na
implementagdo das respetivas medidas;

5.3. Participar no processo de avaliagdo do desempenho dos servicos contratados e da adequabilidade e viabilidade das
medidas preconizadas;

6. Colaborar nos processos de informac&o e formac&o dos/as trabalhadores/as e demais intervenientes:

6.1. Identificar necessidades de informacdo, participar na concecdo de conteldos e suportes de informacdo, difundir as
informacdes através dos meios adequados e participar na avaliagdo da eficacia do programa de informacédo;

6.2. Participar na identificagdo das necessidades de formacao, colaborar na definicdo dos aspetos relevantes arealizagdo da
formagao, acompanhando e/ou ministrando as agdes de formagdo e participando no processo de avaliagdo dos formandos, do
programa de formagdo e do impacto da formagao;

7. Colaborar na integragdo da preveng&o no sistema de comunica¢do da empresa e no desenvolvimento de processos de
consulta e de participacdo dos/das trabalhadores/as:

7.1.Participar naimplementac&o de procedimentos de comunicagdorelativaaprevencdo, assegurando adifusdo dainformacdo
junto dos destinatarios, bem como avaliar a adequabilidade dos instrumentos de informagdo e da eficacia dos procedimentos
de comunicagdo;

7.2. Apoiar tecnicamente, no ambito da prevengdo, as atividades de consulta e o funcionamento dos 6rgaos de participagdo
dos/das trabalhadores/as e participar na analise das propostas resultantes da participagao;

8. Colaborar no desenvolvimento das relagdes da empresa com os organismos da rede de prevencao:
8.1.Recolher os elementos necessarios as notificagdes obrigatdrias;

8.2. Organizar os elementos necessarios a obten¢do de apoio técnico de organismos da rede, identificando as respetivas
competéncias e capacidades e disponibilizando a informac&o necessaria ao apoio a solicitar;
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8.3. Acompanhar o desenvolvimento de auditorias e inspecdes;

9. Assegurar a organizacdo e atualizacdo da documentagdo necessaria ao desenvolvimento da prevencdo, garantindo a acessibilidade da informagdo

aos devidos destinatarios e interlocutores.

Saber

Nocdes

Lingua inglesa ou francesa (interpretacdo de
documentagdo técnica)

RelagBes interpessoais e dinamica de
grupos

Comunicagdo e informacdo
Ergonomia
Estatistica e probabilidades

Quimica, eletricidade, mecénica, actstica e
termodinamica

Ventilagdo industrial

Toxicologia

Conhecimentos

Informatica na dtica do utilizador

Legislagdo, regulamentos e normas sobre
seguranca, higiene e satide do trabalho

Conhecimentos aprofundados

Técnicas de planeamento e organizacdo do
trabalho

Seguranga do trabalho

Higiene do trabalho

Gestdo da prevengdo

Avaliacdo da prevencdo

Avaliagdo de riscos profissionais
Medidas de prevencdo e de protecdo
Procedimentos de emergéncia
Métodos e tempos de trabalho

Instrumentos e metodologias de analise e
medicdo

Saber-Fazer

Aplicar técnicas de planeamento ao sistema
de gestdo da prevencdo e a elaboragdo do
plano de prevencao de riscos profissionais

Identificar situagBes que exigem a elaboracdo
de planos especificos de prevencdo e de
protecdo e/ou planos de emergéncia e
recolher ainformacao relativa aos recursos
disponiveis

Aplicar os procedimentos estabelecidos nos
planos de emergéncia

Utilizar técnicas adequadas a avaliagao

dos riscos associados as condi¢oes de
seguranca e higiene no trabalho, aos fatores
ergondmicos e psicossociais e a organizagdo
do trabalho

Selecionar e operacionalizar aimplementacéo
de sistemas e equipamentos de prevencdo

e de protecdo e aplicar técnicas e
procedimentos de verificagdo da
funcionalidade dos mesmos

Selecionar equipamento de protecdo
individual em fung&o das caracteristicas dos
utilizadores, da natureza dos riscos e dos
tipos de trabalho

|dentificar e caracterizar os diversos sinais de
seguranca e definir sua localizacdo

Aplicar técnicas de comunicagdo em sessdes
de sensibilizagdo, na concretizagdo de agdes
de formacdo e na difusdo da informagdo

Identificar instrumentos, dominios e
contelidos dos registos respeitantes a
prevencdo dos riscos psicossociais

Aplicar técnicas de organizagdo da
documentagdo e de divulgacdo da informagao

Aplicar técnicas de identificagdo de
necessidades de formacdo/informacdo dos
diferentes destinatarios e utilizadores

Aplicar técnicas de avaliagdo da eficaciada
formagao, dos programas de informagao e das
acdes corretivas/preventivas

Organizar informacdo técnica a disponibilizar
aos orgdos de participagdo e as atividades
de consulta dos trabalhadores em dominios
especificos da prevencdo

Identificar dominios e contetidos das
notificagdes obrigatdrias

Identificar organismos da rede de prevencédo e
respetivas competéncias
Apoiar auditorias e inspe¢des externas

Identificar a sequéncia de processos e
métodos de trabalho

Identificar fatores de natureza humana que
afetam o ritmo de trabalho, otimizando a
gestdo dos mesmos

Aplicar métodos e técnicas de determinagdo
de tempos e de identificacdo de desvios e
respetivas causas

Identificar e aplicar medidas corretivas aos
desvios de producado

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria
Continua-Procurar permanentemente a
melhoria e a qualidade no desenvolvimento do
seutrabalho

Orientac&o para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
principios ambientais e de higiene e seguranca
no desenvolvimento do seu trabalho

Adaptagdo a Mudanca - Aceitar as mudangas
tecnolégicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferencas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relages de trabalho positivas com
queminterage

Flexibilidade - Prontiddo pararealizar diferentes
tarefas

Comunicagdo - Entrar em relagdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertiva e
ajustada aos interlocutores

Resolucdo de Problemas - Analisar
criticamente as situacBes, identificando as
causas dos problemas, apresentando e/ou
implementando possiveis solugdes

Proatividade e Iniciativa - Detetar
oportunidades e atuar sobre elas de forma
rapida e eficaz

Motivar os trabalhadores na adocdo de
comportamentos seguros no exerc{cio da
atividade profissional
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O Técnico/a de Contabilidade

Qualificacdo Técnico/a de Contabilidade

Descrigdo Geral Organizar e efetuar o registo e tratamento de dados contabil{sticos da empresa, de acordo com as normas e procedimentos
estabelecidos.

Atividades 1. Organizar e classificar os documentos contabilisticos da empresa ou servico publico:

1.1. Analisar a documentacdo contabilistica, verificando a sua validade e conformidade, e separa-la de acordo com a sua
natureza;

1.2. Classificar o0s documentos contabilisticos, em fungdo do seu conteldo, registando os dados referentes a sua
movimentacdo, utilizando para o efeito o Sistema de Normaliza¢do Contabilistica do setor respetivo;

2. Efetuar o registo das operagdes contabilisticas da empresa ou servico publico, ordenando os movimentos pelo débito e
crédito nas respetivas contas, de acordo com a natureza do documento, utilizando aplicagGes informaticas e documentos
e livros auxiliares e obrigatdrios;

3. Contabilizar as opera¢des da empresa ou servico publico, registando débito e créditos;
3.1. Calcular ou determinar e registar impostos, taxas, tarifas areceber e a pagar;
3.2. Calcular e registar custos e proveitos;

3.3. Registar e controlar as operagdes bancarias, extratos de contas, letras e livrangas, bem como as contas referentes
a compras, vendas, clientes, fornecedores, outros devedores e credores e demais elementos contabilisticos incluindo
amortizagdes e provisoes;

4. Preparar, para a gestdo da empresa ou servigo publico, a documentagdo necessaria ao cumprimento das obrigactes
legais e ao controlo das atividades;

4.1.Preencher ou conferir as declarages fiscais e outra documentacdo, de acordo com a legislagdo em vigor;

\

4.2. Preparar dados contabilisticos Uteis a andlise da situagdo econdmico-financeira da empresa ou servico publico,
nomeadamente, listagens de balancetes, balangos, extratos de conta, demonstracdes de resultados e outra documentagdo
legal obrigatoria;

5. Recolher dados necessarios a elaboragdo, pela gestdo, de relatdrios periddicos da situagdo econdmico-financeira da
empresa ou servigo publico, nomeadamente, orgamentos, planos de a¢do, inventarios e relatérios;

6. Organizar e arquivar todos os documentos relativos a atividade contabilistica.
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Saber

Nocdes

Nocdes basicas de calculo comercial e
financeiro

Nogdes basicas de analise financeira e gestdo
de orgamentos

Nogdes basicas de legislagdo laboral, comercial
e das sociedades

Nogdes basicas de estatistica

Nog&es basicas de organizagdo empresarial/
servico publico

Conhecimentos
Lingua portuguesa

Lingua estrangeira (utilizagdo de vocabulario
técnico)

Informatica na dtica do utilizador
(processamento de texto, folha de calculo, base
de dados, correio eletronico e internet)

Aplicagdes informaticas de contabilidade

Seguranca, higiene e salide aplicadas a
atividade profissional

Organizagdo do trabalho e gestdo do tempo

Contabilidade geral, analitica e orcamental -
Sistema de Normalizagdo Contabilistica (para
empresas ou servicos publicos

Fiscalidade
Comunicagdo e relacdes interpessoais

Tipologia, circuitos e preenchimento de
documentagdo

Organizagdo e arquivo de documentagdo
Materiais e equipamentos de escritdrio

Normas de sistemas de gestdo da qualidade

Saber-Fazer

Utilizar os materiais e equipamentos
necessarios a execucdo do trabalho
contabilistico

Utilizar as aplicaces informaticas na
elaboragdo de documentacdo e no registo de
informagdo

Utilizar as aplicagdes informaticas especificas
da dreada contabilidade

Identificar os diferentes tipos de documentos e
o circuito da documentagdo

Aplicar as técnicas de organizagdo e arquivo de
documentagdo

Aplicar os procedimentos necessarios ao
preenchimento de documentagdo bancaria,
comercial, fiscal e outra

Aplicar as operages de calculona
determinagdo do montante das obrigacSes
legais e outras despesas oureceitas da
empresa ou servigo publico

Utilizar os procedimentos de classificacdo de
documentos contabilisticos da empresa ou
servico publico

Aplicar o Sistema de Normalizacdo
Contabilistica no registo das operacdes
contabilisticas, no apuramento dos resultados
e no encerramento das contas da empresa ou
servico publico

Aplicar os pressupostos da contabilidade
analitica e orcamental na classificagdo de
gastos e no calculo e andlise de desvios

Aplicar técnicas de recolha e tratamento de
dados necessarios a elaboracdo de relatorios
da situacdo econdmica da empresa ou servico
publico

Utilizar a terminologia técnica em lingua
portuguesa e numa lingua estrangeira na
interpretacdo de documentagdo

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
-Procurar permanentemente amelhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
principios ambientais e de higiene e seguranga no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanga - Aceitar as mudancas
tecnolégicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferengas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seuimpacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relacdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontiddo para realizar diferentes
tarefas

Manter organizado o posto de trabalho de
forma a permitir responder as solicitacdes do
servico

Comunicagdo - Entrar emrelagdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertiva e
ajustada aos interlocutores

Resolugdo de Problemas - Analisar
criticamente as situac@es, identificando as
causas dos problemas, apresentando e/ou
implementando possiveis solugdes
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O Técnico/a de Marketing

Qualificacdo Técnico/a de Marketing

Descricgo Geral Colaborar na definicdo de estratégias de marketing, operacionalizar as politicas de gestdo de marketing mix e de clientes
e participar na elaboracdo de estudos de mercado, com vista a definir/redefinir segmentos de mercado, permitindo o
ajustamento permanente da atividade da empresa as necessidades e satisfagdo dos clientes.

Atividades 1. Colaborar na elaboragdo do plano de Marketing da empresa, bem como no planeamento e implementacdo de a¢des de
Marketing pontuais, nomeadamente recolhendo e organizando os elementos necessarios a sua execugdo;

2. Operacionalizar as politicas de gestdo do Marketing mix da empresa executando tarefas respeitantes a analise das
vendas, precos e produtos:

2.1. Acompanhar a evolugdo das vendas, relacionando-a com a tipologia dos clientes, habitos de consumo, concorréncia ou
outros fatores;

2.2. Analisar os pregos dos produtos no mercado e acompanhar a sua evolugéo;

2.3. Analisar o sortido/gama de produtos da empresa em relagdo aos produtos da concorréncia, a evolugdo do mercado ou a
outras varidveis internas e externas;

2.4.Elaborar relatérios dos dados recolhidos;

3. Operacionalizar as politicas de comunica¢do da empresa, nomeadamente contactando com clientes, fornecedores ou
outras entidades ligadas direta ou indiretamente a atividade da empresa;

4. Operacionalizar as politicas de apresentagdo dos produtos no ponto de venda:

4.1. Acompanhar os pontos de venda a fim de garantir o cumprimento da politica de marketing da empresa;
4.2. Propor o material promocional necessario ao desenvolvimento de a¢des de marketing;

4.3. Colaborar na execucdo de a¢des promocionais e de animacdo de loja;

5. Colaborar na definicdo de politicas de atendimento, acompanhamento e fideliza¢do de clientes:

5.1. Participar na elaboragdo de ficheiros e bases de dados de clientes;

5.2. Analisar os ficheiros ou base de dados de clientes, identificando os seus perfis e a sua segmentacao, cruzando-0s com os
ficheiros de vendas e de produtos;

5.3. Proceder a analise da pertinéncia de reclamac@es, de forma a propor praticas e medidas corretivas;
5.4.Participar em agSes de marketing direto, nomeadamente em campanhas de fidelizagdo de clientes;
6. Colaborar na elaboracdo e realiza¢do de estudos de mercado:

6.1. Participar no planeamento de estudos de mercado e outro tipo de sondagens, nomeadamente colaborando no
levantamento de necessidades e de custos, bem como em todos os procedimentos necessarios a sua realizacdo;

6.2. Participar na realizagdo de estudos de mercado, nomeadamente colaborando diretamente na recolha de respostas a
inquéritos;

6.3. Elaborar quadros, gréaficos e relatérios, de acordo com a planificagdo do estudo.

Assistente Operacional

4
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Saber

Nocdes

Lingua francesa ou outra lingua estrangeira
adequada a sua atividade

Logistica

Planeamento de marketing

Legislagdo comercial

Legislagdo laboral

Documentacdo comercial

Calculo comercial

Conhecimentos

Lingua portuguesa

Lingua inglesa adequada a sua atividade
Comércio

Atividade e funcionamento comercial das
empresas

Organizagdo do trabalho, nomeadamente
organizagao e comunicagdo na empresa

Analise de mercado

Comunicagao, promogdo e animagao do ponto

devenda

Estatistica

Merchandising

Publicidade

Gestdo de marketing mix e de clientes

Seguranca, higiene e satide aplicados a
atividade profissional

Informatica enquanto utilizador,
nomeadamente, de aplicaces informaticas
necessarias da sua atividade

Comunicagdo em marketing

Produtos e servicos, suas caracteristicas,
finalidades, modos de utilizacdo

Saber-Fazer

Aplicar as técnicas de organizagdo do trabalho
no desenvolvimento da sua atividade

Segmentar o mercado em que a empresa atua,
através de observacdo direta ou por consulta
de varias fontes

Utilizar técnicas de pesquisa e recolha de
informagado tendo em vista a analise de
mercado

Interpretar listagens de produtos e/ou servigos,
os respetivos precarios e outra documentagdo
respeitante a atividade comercial.

Aplicar as técnicas de “merchandising” na
organizagao e animagdo do ponto de venda

Aplicar as técnicas de gestdo marketing mix e
de clientes

Aplicar métodos e técnicas de elaboragdo de
relatérios

Utilizar técnicas de elaboracdo e andlise
de quadros, graficos e matrizes de analise
relativas a produtos, precos, clientes e vendas

Utilizar os equipamentos informaticos e as
aplicagBes necessarias a sua atividade

Aplicar as competéncias linguisticas na
comunicacdo em lingua portuguesa

Aplicar as competéncias linguisticas na
comunicagdo em lingua inglesa e francesa
ou outra lingua estrangeira adequadas a sua
atividade

Aplicar as normas de seguranca, higiene e
saude respeitantes a sua atividade

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
- Procurar permanentemente amelhoriae a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
princ{pios ambientais e de higiene e seguranga no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptagdo a Mudanca- Aceitar as mudangas
tecnolégicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa- Respeitar as diferencas
individuais e colaborar com os restantes membros
da equipa com vista ao alcance dos objetivos

Orientac&o para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-se
pelas suas tarefas, consciencializando-se do seu
{impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e manter
relagdes de trabalho positivas com quem interage

Flexibilidade - Prontiddo para realizar diferentes
tarefas

Comunicagdo - Entrar emrelagdo com o outro,
comunicando de forma clara, assertivae
ajustada aos interlocutores

Criatividade e Inovagao - Gerar e/ou
implementar novas ideias e solucdes

Revelar capacidade de observagdo de
comportamentos
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O Programador/a de Informatica

Qualificacdo Programador/a de Informatica

Descrigdo Geral Efetuar a andlise de sistemas, a gestdo de base de dados, desenvolver aplicagdes e proceder a instalagdo e manutencdo de
equipamentos e aplicagdes informaticas de escritdrio, utilitarios e de gestdo, assegurando a otimizagdo do seu funcionamento
e de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Efetuar a instalagdo, configuracdo e manutencdo de computadores, periféricos, redes locais, sistemas operativos e
utilitarios, de acordo com as necessidades dos seus utilizadores e a fim de otimizar o funcionamento dos mesmos:

1.1. Instalar e configurar computadores isolados ou em rede e periféricos e proceder a sua manutencdo, com vista a assegurar
o correto funcionamento dos equipamentos informaticos, de acordo com as suas caracteristicas técnicas;

1.2. Instalar, configurar, parametrizar e gerir sistemas operativos e utilitarios e programas em rede local, utilizando os
procedimentos e instrumentos adequados, comvista aassegurar o correto funcionamento dos mesmos;

2. Proceder ao desenvolvimento de aplicagdes informaticas, tendo em conta as necessidades dos utilizadores e as
linguagens técnicas apropriadas:

2.1.Elaborar a programagdo de aplicagdes informaticas de gest&o e organizagao, utilizando diferentes tipos de linguagens de
programagao;

2.2.Procederaanalise e gestdo de base de dados, de acordo com as técnicas de analise de sistemas de informacdo e utilizando
alinguagem de programacdo adequada;

2.3.Elaborar a programacdo de aplicacdes cliente-servidor, WEB e orientadas a servicos (SOA), tendo em conta as técnicas de
programacao em sistemas distribuidos.
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Saber

Nocdes

Ambiente, seguranga, higiene e saude
respeitantes a atividade profissional

Legislagdo aplicada a atividade profissional
Comunicagao e relaces interpessoais
Conhecimentos

Linguainglesa

Algoritmia e estruturas de dados

Software - qualidade, seguranca, requisitos e
evolugdo

Tecnologia Hardware

Qualidade e seguranca de sistemas
informaticos

Sistemas operativos

Sistemas de rede local
Processamento computacional
Conhecimentos aprofundados

Aplicagdes informaticas de escritério -
processamento de texto, folha de célculo e
apresentagdo grafica

Aplicacoes cliente - servidor, WEB e orientadas
aservicos (SOA)

Analise e gestdo de base de dados

Linguagens e técnicas de programagao

Saber-Fazer

Identificar e selecionar os diferentes
equipamentos e aplicacdes informaticas
adequadas

Utilizar os equipamentos e tecnologias para
aplicagBes informaticas de acordo com os
produtos a desenvolver

Utilizar as técnicas de instalagdo, configuracdo
e manutengdo de computadores e periféricos

Utilizar as técnicas de instalagdo, configuracdo
e manutengdo de sistemas operativos e
utilitarios

Utilizar as técnicas de instalacdo e
administracdo de redes locais

Utilizar as aplicacdes informaticas de escritério

Utilizar as técnicas de processamento
computacional

Utilizar as técnicas de analise de sistemas de
informacao

Utilizar as técnicas de gestdo de base de dados

Identificar e selecionar as linguagens de
programacao adequadas

Selecionar as técnicas de programacdo
informatica em funcdo dos produtos a
desenvolver

Utilizar as técnicas de programacdo de
aplicagBes informaticas de gestéo
Utilizar as técnicas de programacdo de
aplicagdes cliente-servidor

Utilizar as técnicas de programacdo de
aplicagdes WEB

Utilizar as técnicas de programacdo de

aplicagbes orientadas a servigos (SOA)

Aplicar os procedimentos de qualidade e
seguranca de sistemas informaticos

Aplicar as normas de ambiente, seguranca,
higiene e salide no exercicio da sua atividade
profissional

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
-Procurar permanentemente a melhoria e a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientacdo para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
princ{pios ambientais e de higiene e seguranga no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptagdo a Mudanca - Aceitar as mudangas
tecnolégicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa- Respeitar as diferencas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relacdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontiddo para realizar diferentes
tarefas

Resolugdo de Problemas - Analisar
criticamente as situag@es, identificando as
causas dos problemas, apresentando e/ou
implementando possiveis solu¢des

Demonstrar capacidade analiticae
pensamento ldgico

Estabelecer relagdes técnicas e funcionais com
areas adjacentes e complementares a sua area
de trabalho
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O Assistente Operacional

Qualificacdo Assistente Operacional

Descrigdo Geral Providenciar a limpeza, arrumacdo e manutencdo de espacos e equipamentos, bem como outras tarefas de suporte a produ-
¢do e de funcionamento da organizagdo, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos.

Atividades 1. Efetuar o trabalho de limpeza, arrumac&o e manutencdo de espacos e equipamentos:
1.1. Executar o trabalho de limpeza e de manutencdo de espagos, aplicando os produtos adequados;
1.2. Efetuar a desinfestac&o de espacos e equipamentos;
1.3. Efetuar a arrumagdo e organizacdo de espagos;
1.4. Proceder arecolha e separacdo de lixos;
1.5. Aplicar produtos de manutencéo e perseveracdo de equipamentos e utensilios;
1.6. Notificar superiormente necessidades de interven¢des mais profundas;
2. Colaborar com o servico de lavandaria/rouparia;
3. Controlar o estado de conservag&o de produtos necessarios ao servico de limpeza e providenciar a sua arrumacao;
4. Colaborar nas atividades do servico de restauracdo/bar;

5. Assegurar a vigilancia e o controlo das entradas e saidas de pessoas e bens nas instala¢des da organizagao, nomea-
damente clientes, fornecedores e funcionarios, bem como encaminha-las em funcao do tipo de informac&o ou servico
pretendido.

6. Colaborar nas atividades de producdo, executando tarefas de suporte a8 mesma;
7. Colaborar no aprovisionamento e gestdo do stock dos produtos e materiais necessarios aos servicos;

8. Preencher documentacdo relativa ao exercicio da sua atividade.
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Saber

Nocdes

Técnicas de aprovisionamento e gestdo de
stocks

Qualidade, seguranga e ambiente
Conservagdo de equipamentos
Rela¢Bes interpessoais e comunicacdo
Salde, higiene e seguranca
Conhecimentos

Tipologia, propriedades e caracteristicas dos
produtos e materiais de limpeza e manutengdo

Técnicas de conservacdo dos produtos e
materiais do servico de limpeza

Conhecimentos aprofundados

Técnicas do servigo de limpeza e arrumacdo

Saber-Fazer

Aplicar as técnicas e procedimentos de limpeza
Arrumar e organizar espagos e equipamentos

Aplicar os métodos de limpeza e tratamento de
roupas

Gerir stocks

Registar a atividade desenvolvida, respeitando
a documentagdo técnica

Aplicar as normas de seguranca, higiene e
salide respeitantes a atividade profissional e de
gestdo ambiental

Saber-Ser

Orientacdo para a Qualidade e Melhoria Continua
-Procurar permanentemente a melhoria e a
qualidade no desenvolvimento do seu trabalho

Orientag&o para o Ambiente, Higiene e
Seguranca no Trabalho - Procurar integrar
princ{pios ambientais e de higiene e seguranga no
desenvolvimento do seu trabalho

Adaptacdo a Mudanca - Aceitar as mudangas
tecnolégicas e organizacionais, incorporando-as
no seu trabalho e demonstrando vontade de
aprender

Trabalho em Equipa - Respeitar as diferencas
individuais e colaborar com os restantes
membros da equipa com vista ao alcance dos
objetivos

Orientacdo para Resultados - Procurar
desempenhar o seu trabalho com eficiéncia de
forma a atingir os resultados esperados

Sentido de Responsabilidade - Responsabilizar-
se pelas suas tarefas, consciencializando-se do
seu impacto no produto final

Relacionamento Interpessoal - Promover e
manter relacdes de trabalho positivas com quem
interage

Flexibilidade - Prontiddo pararealizar diferentes
tarefas

Proatividade e Iniciativa - Detetar
oportunidades e atuar sobre elas de forma
rapida e eficaz

Atencdo ao Detalhe - Ser rigoroso, preciso
e minucioso na analise e execucdo do seu
trabalho
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. Eorrespondéncia

NOVOS perﬁs




Tabela de Correspondéncia

Neste capitulo é efetuada a correspondéncia entre as profissdes contantes nas Convengdes Coletivas de Trabalho atualmente em
vigor, celebradas entre a APICER e a FETICEQ — Federagdo dos Trabalhadores das IndUstrias de Ceramica, Vidreira, Extrativa, Energia
e Quimica (pessoal fabril) e a FETESE — Federag&o dos Sindicatos dos Trabalhadores de Servicos e outro (administrativos), com os

novos perfis profissionais criados no ambito do PROFICER.

As tabelas seguintes assumem uma natureza informativa, ndo tendo por isso caracter vinculativo. Deste modo, as decisdes de
enquadramento das fun¢des existentes em cada realidade organizacional nos perfis criados devem sustentar-se na descricdo dos

mesmos.

1. Correspondéncias FETICEQ - Subsetor da ceramica estrutural

Profissdo / categoria Profisional

Perfil Profissional

Acabador de louca sanitaria

Operador/a de Cerdmica

Acabador de tubos de grés

Operador/a de Cerémica

Afinador de maquinas de 12

Operador/a de Cerdmica

Afinador de maquinas de 22

Operador/a de Cerémica

Afinador de maquinas de 32

Operador/a de Cerdmica

Ajudante de desenfornador

Operador/a de Ceramica

Ajudante de electricistado1°ano

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Ajudante de electricistado 2° ano

Operador/a de Manutencg&o Ceramica

Ajudante de enfornador

Operador/a de Cerdmica

Ajudante de fiel de armazém

Operador/a de Log{stica Ceramica

Ajudante de fogueiro do1°ano

Operador/a de Cerdmica

Ajudante de fogueiro do 2° ano

Operador/a de Cerémica

Ajudante de fogueiro do 3° ano

Operador/a de Cerdmica

Ajudante de lubrificador

Operador/a de Manutencg&o Ceramica

Ajudante de motorista

Operador/a de Log{stica Ceramica

Ajudante de prensador

Operador/a de Cerémica

Alimentador de barros

Operador/a de Cerdmica

Amassador ou moedor de barros

Operador/a de Cerémica

Analista f{sico-quimico de 1®

Operador/a de Laboratério Ceramico

Analista f(sico-quimico de 2°

Operador/a de Laboratdrio Cerdmico

Analista fisico-qu{mico de 3?

Operador/a de Laboratério Ceramico

Analista principal

Técnico/a de Laboratdrio Cerdmico

Aparador de telha

Operador/a de Cerdmica

Apontador ceramico

Operador/a de Log({stica Ceramica

Apontador metalurgico

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Aprendiz da construggo civil

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Aprendiz da produ¢do com mais de 18 anos

Operador/a de Cerdmica

Aprendiz da produgdo do 2° ano

Operador/a de Cerémica

Aprendiz da produgdo do 3° ano

Operador/a de Cerdmica

Aprendiz de manutengdo mecanica do 1° ano nas seguintes profissdes: Ferreiro ou forjador

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Aprendiz de manuten¢do mecanica do 1° ano nas seguintes profissdes: Fresador mecanico

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Aprendiz de manutengdo mecanica do 1° ano nas seguintes profissdes: Mecanico de automdveis

Operador/a de Manutenc¢&o Ceramica

Aprendiz de manutenc&o mecanica do 1°ano nas seguintes profissdes: Montador-ajustador de maquinas

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Aprendiz de manutenc&o mecanica do 1°ano nas seguintes profissdes: Praticante de caixeirodo1° ano

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Aprendiz de manutengdo mecanica do 1° ano nas seguintes profissdes: Serralheiro civil

Operador/a de Manutenc&o Ceramica
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Aprendiz de manutengdo mecanica do 1° ano nas seguintes profissdes: Serralheiro mecanico

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Aprendiz de manutengdo mecanica do 1° ano nas seguintes profissdes: Soldador por electroarcoou a

oxi-acetileno

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Aprendiz de manutencdo mecanica do 1° ano nas seguintes profissdes: Torneiro mecanico

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Aprendiz de manuteng&o mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Aprendiz da produgdo do1° ano

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Aprendiz de manutencdo mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Auxiliar menor com16 anos

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Aprendiz de manuten¢do mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Ferreiro ou forjador

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Aprendiz de manuten¢do mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Fresador mecanico

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Aprendiz de manuten¢do mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Mecanico de automaoveis

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Aprendiz de manutengdo mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Montador-ajustador de maquinas

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Aprendiz de manutenc&do mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Praticante de caixeiro do 2°ano

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Aprendiz de manutengdo mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Serralheiro civil

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Aprendiz de manutengdo mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Serralheiro mecanico

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Aprendiz de manutencdo mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Soldador por electroarco ou a

oxi-acetileno

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Aprendiz de manutengdo mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Torneiro mecanico

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Auxiliar de armazém

Operador/a de Log(stica Ceramica

Auxiliar de laboratério

Operador/a de Laboratdrio Cerdmico

Auxiliar de servigos

Operador/a de Cerdmica

Auxiliar menor com17 anos

Operador/a de Ceramica

Bate-chapas de1?

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Bate-chapas de 2°

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Bate-chapas de 32

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Caixeiro-ajudante do1° ano

Assistente Administrativo/a

Caixeiro-ajudante do 2° ano

Assistente Administrativo/a

Caixeiro-ajudante do 3° ano

Assistente Administrativo/a

Caixeiro-encarregado ou chefe de sec¢do

Técnico/a Comercial

Caixoteiro (gazeteiro) de 1

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Caixoteiro (gazeteiro) de 22

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Carpinteirode1?

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Carpinteiro de 22

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Chefe de equipa

Técnico/a de Ceramica

Chefe de vendas

Técnico/a Comercial

Condutor de desmantelador-desterroador de barros

Operador/a de Logistica Ceramica

Condutor de vagonetas

Operador/a de Log{stica Ceramica

Condutor de veiculos industriais leves

Operador/a de Logistica Ceramica

Condutor de veiculos industriais pesados

Operador/a de Log{stica Ceramica

Controlador de aparelho elevador de telha

Operador/a de Cerdmica

Controlador de producdo

Técnico/a de Higiene, Seguranca e Organiza-

cdodo Trabalho

Copeiro

Assistente Operacional

Cortador de tijolo

Operador/a de Ceramica

Cozinheiro de1?

Contratagdo Individual

Cozinheiro de 22

Contratagdo Individual

Cozinheiro de 32

Contratagdo Individual

Decorador de1®

Pintor/a/Decorador/a

Decorador de 22

Pintor/a/Decorador/a

Desencaixador de ladrilho

Operador/a de Ceramica

Desenfornador

Operador/a de Ceramica
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Desenhador com mais de seis anos

Técnico/a de Concegdo e Desenvolvi-

mento

Desenhador com mais de trés anos e menos de seis anos

Técnico/a de Concecdo e Desenvolvi-

mento

Desenhador com menos de trés anos

Técnico/a de Concecdo e Desenvolvi-

mento

Desenhador projectista

Contratacdo Individual

Desmoldador

Operador/a de Cerémica

Despenseiro

Assistente Operacional

Ecénomo

Assistente Operacional

Embalador

Operador/a de Ceramica

Embalador de louga de grés

Operador/a de Cerémica

Empregado de balcdo ou de self-service

Assistente Operacional

Empregado de limpeza

Assistente Operacional

Empregado de mesa ou de self-service

Assistente Operacional

Empregado de refeitério

Assistente Operacional

Encarregado

Técnico/a de Cerdmica

Encarregado de fogueiro

Técnico/a de Cerdmica

Encarregado de refeitério

Assistente Operacional

Encarregado de secgdo

Técnico/a de Cerdmica

Encarregado geral

Técnico/a de Cerdmica

Encarregado-ajudante

Técnico/a de Cerdmica

Enfornador

Operador/a de Ceramica

Entregador de ferramentas, materiais e produtos

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Escolhedor

Operador/a de Ceramica

Escolhedor em linha automatica de azulejos ou pavimentos vidrados

Operador/a de Cerdmica

Estucador de1?

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Estucador de 22

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Ferreiro ou forjador de 12

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Ferreiro ou forjador de 22

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Ferreiro ou forjador de 32

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Fiel de armazém

Técnico/a de Logistica Ceramica

Fogueiro de 1®

Operador/a de Ceramica

Fogueiro de 22

Operador/a de Cerdmica

Fogueirode 32

Operador/a de Ceramica

Formista-moldista

Operador/a de Moldes

Forneiro

Operador/a de Ceramica

Forneiro-ajudante

Operador/a de Cerémica

Fresador mecanico de 1

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Fresador mecéanico de 22

Operador/a de Manutencdo Cerdmica

Fresador mecénico de 3°

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Guarda

Assistente Operacional

Lavador

Assistente Operacional

Lubrificador auto

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Lubrificador de maquinas de 12

Operador/a de Manutengdo Ceramica

Lubrificador de maquinas de 22

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Marteleiro

Operador/a de Manutengdo Ceramica

Mecénico de automdveis de 12

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Mecanico de automoveis de 22

Operador/a de Manutencao Cerdmica
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Mecénico de automaéveis de 32

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Misturador de barros

Operador/a de Cerdmica

Modelador

Operador/a de Moldes

Montador-ajustador de maquinas de 12

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Montador-ajustador de maquinas de 22

Operador/a de Manutengdo Ceramica

Montador-ajustador de maquinas de 32

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Motorista de ligeiros

Operador/a de Logfstica Ceramica

Motorista de pesados

Operador/a de Log(stica Ceramica

Oficial electricista com mais de dois anos

Operador/a de Manutengdo Ceramica

Oficial electricista com menos de dois anos

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Oleador de lastra

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Oleiro formista ou de lambugem de 12

Operador/a de Ceramica

Oleiro formista ou de lambugem de 2°

Operador/a de Ceramica

Oleirojaulista

Operador/a de Ceramica

Oleirorodista

Operador/a de Ceramica

Oleiro-colador-asador

Operador/a de Ceramica

Operador de atomizador

Operador/a de Ceramica

Operador de desenforna

Operador/a de Ceramica

Operador de enforna

Operador/a de Ceramica

Operador de instalagdes automaticas de fabrico

Operador/a de Ceramica

Operador de instalag8es automaticas de preparacdo

Operador/a de Ceramica

Operador de maquina de vidrar

Operador/a de Ceramica

Operador de maquinas automaticas de amassar ou moer

Operador/a de Ceramica

Operador de maquinas automaticas de descarga

Operador/a de Ceramica

Operador de maquinas de molde, corte e carga

Operador/a de Cerdmica

Operador de maquinas de prensar

Operador/a de Ceramica

Operador de telas de abastecimento de maquinas de prensar

Operador/a de Ceramica

Operador-afinador de maquinas

Operador/a de Cerdmica

Pedreiro ou trolhade1?

Operador/a de Manutengdo Ceramica

Pedreiro ou trolha de 22

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Pintor de1? Operador/a de Manutengdo Ceramica
Pintor de 22 Operador/a de Manutenc¢&o Ceramica
Planificador Técnico/a de Ceramica

Porteiro Assistente Operacional

Praticante de desenhador do 1° ano

Técnico/a de Concegdo e Desenvolvi-

mento

Praticante de desenhador do 2° ano

Técnico/a de Concegdo e Desenvolvi-

mento

Praticante de manutengdo mecanica do 1° ano nas seguintes profissdes: Ferreiro ou forjador

Operador/a de Manutengdo Ceramica

Praticante de manutengdo mecanica do 1° ano nas seguintes profissdes: Fresador mecanico

Operador/a de Manutenc¢&o Ceramica

Praticante de manuteng&o mecanica do 1° ano nas seguintes profissdes: Mecanico de automdveis

Operador/a de Manutengdo Ceramica

Praticante de manutengdo mecanica do 1° ano nas seguintes profissdes: Montador-ajustador de maquinas

Operador/a de Manutenc¢&o Ceramica

Praticante de manuteng&o mecanica do 1° ano nas seguintes profissdes: Serralheiro civil

Operador/a de Manutengdo Ceramica

Praticante de manutengdo mecanica do 1° ano nas seguintes profissdes: Serralheiro mecanico

Operador/a de Manutenc¢&o Ceramica

Praticante de manutengdo mecanica do 1° ano nas seguintes profissdes: Soldador por electroarcoou a

oxi-acetileno

Operador/a de Manutengdo Ceramica

Praticante de manutengdo mecanica do 1° ano nas seguintes profissdes: Torneiro mecanico

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Praticante de manuteng&o mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Ferreiro ou forjador

Operador/a de Manutengdo Ceramica

Praticante de manutengdo mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Fresador mecanico

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Praticante de manuteng&o mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Mecanico de automoveis

Operador/a de Manutengdo Ceramica
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Praticante de manutengdo mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Montador-ajustador de maquinas Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Praticante de manutengdo mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Pré-oficial electricistado1° ano Operador/a de Manutengdo Ceramica
Praticante de manutengdo mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Serralheiro civil Operador/a de Manutenc&o Ceramica
Praticante de manutengdo mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Serralheiro mecanico Operador/a de Manutencdo Cerdmica

Praticante de manutenc&o mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Soldador por electroarcoouaoxi-acetileno  Operador/a de Manutengao Cerdmica

Praticante de manutengdo mecanica do 2° ano nas seguintes profissdes: Torneiro mecanico Operador/a de Manutencdo Cerdmica

Prensador

Operador/a de Ceramica

Pré-oficial

Operador/a de Ceramica

Pré-oficial electricista do 2° ano

Operador/a de Manutengdo Ceramica

Preparador

Operador/a de Laboratério Ceramico

Preparador de chamote

Operador/a de Ceramica

Preparador de enforna

Operador/a de Cerémica

Preparador ou misturador de pastas, tintas ou vidros

Operador/a de Ceramica

Primeiro-caixeiro

Assistente Administrativo/a

Profissional de engenharia do grau I-A

Contratagdo Individual

Profissional de engenharia do grau|-B

Contratacdo Individual

Profissional de engenharia do graul

Contratagdo Individual

Profissional de engenharia do grau Ill

Contratacdo Individual

Profissional de engenharia do grau IV

Contratagdo Individual

Prospector de vendas

Técnico/a Comercial

Rebarbador

Operador/a de Ceramica

Segundo-caixeiro

Assistente Administrativo/a

Serralheiro civil de 12

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Serralheiro civil de 22

Operador/a de Manutengdo Ceramica

Serralheiro civil de 32

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Serralheiro mecanico de 1@

Operador/a de Manutencdo Cerdmica

Serralheiro mecanico de 2°

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Serralheiro mecénico de 32

Operador/a de Manutencdo Cerdmica

Servente

Operador/a de Ceramica

Soldador por electroarco ou a oxi-acetileno de 12

Operador/a de Manutencao Cerdmica

Soldador por electroarco ou a oxi-acetileno de 22

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Soldador por electroarco ou a oxi-acetileno de 32

Operador/a de Manutencao Cerdmica

Tapador de portas de forno

Operador/a de Ceramica

Terceiro-caixeiro

Assistente Administrativo/a

Tirador de tijolo

Operador/a de Ceramica

Tirador ou metedor de tijolos ou outros materiais ceramicos com elevadores tipo prateleira

Operador/ade Cerdmica

Tirocinante de desenhador do 1° ano

Técnico/a de Concecdo e Desenvolvimento

Tirocinante de desenhador do 2° ano

Técnico/a de Concecdo e Desenvolvimento

Torneiro mecénicode1?

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Torneiro mecanico de 22

Operador/a de Manutencao Cerdmica

Torneiro mecanico de 32

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Trabalhador de cargas e descargas

Operador/a de Logistica Ceramica

Trabalhador de limpeza

Assistente Operacional

Vendedor

Técnico/a Comercial

Verificador de qualidade

Operador/a de Qualidade

Vidrador

Operador/ade Cerdmica
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2. Correspondéncia FETICEQ -Restantes subsetores da ceramica

Profissdo / Categoria Profissional

Perfil Profissional

Abocador Operador/a de Ceramica
Acabador de1® Operador/a de Cerdmica
Acabador de 22 Operador/a de Ceramica

Acabador de imagens e estatuetas de 12

Operador/a de Cerdmica

Acabador de imagens e estatuetas de 2°

Operador/a de Ceramica

Acabador de louca sanitaria

Operador/a de Cerdmica

Acabador de tubos de grés

Operador/a de Ceramica

Afiador de ferramentas de 12

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Afiador de ferramentas de 2°

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Afinador de maquinas de 12

Operador/a de Cerdmica

Afinador de maquinas de 22

Operador/a de Ceramica

Afinador de maquinas de 32

Operador/a de Cerdmica

Agente de métodos

Técnico/a de Higiene, Seguranca e Organizagao do Trabalho

Agente técnico de arquitectura e engenharia do grau 1

Contratagdo Individual

Agente técnico de arquitectura e engenharia do grau ll

Contratago Individual

Ajudante de electricistado1°ano

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Ajudante de electricista do 2°ano

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Ajudante de fiel de armazém

Operador/a de Log{stica Ceramica

Ajudante de fogueiro do1°ano

Operador/a de Ceramica

Ajudante de fogueiro do 2° ano

Operador/a de Cerdmica

Ajudante de fogueiro do 3°ano

Operador/a de Ceramica

Ajudante de lubrificador

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Ajudante de motorista

Operador/a de Log{stica Ceramica

Ajudante de oleiro de sanitarios

Operador/a de Cerdmica

Ajudante de prensador

Operador/a de Ceramica

Ajudante de preparador de pasta

Operador/a de Cerdmica

Ajudante operador de enforna e desenforna

Operador/a de Ceramica

Alimentador/recolhedor de louga sanitaria

Operador/a de Ceramica

Alimentador/recolhedor de maquina

Operador/a de Ceramica

Amassador ou moedor de barros

Operador/a de Ceramica

Analista fisico-quimico de 12

Operador/a de Laboratdrio Cerdmico

Analista fisico-quimico de 2°

Operador/a de Laboratdrio Cerdmico

Analista fisico-quimico de 3?

Operador/a de Laboratdrio Cerdmico

Analista principal

Técnico/a de Laboratério Ceramico

Apontador

Operador/a de Logistica Ceramica

Aprendiz de construcdo civil do1°ano

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Aprendiz da construcdo civil do 2° ano

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Aprendiz de electricistado1°ano

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Aprendiz de electricistado 2° ano

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Aprendiz de manuten¢do mecanica nas categorias de: Canalizador Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Aprendiz de manutengdo mecanica nas categorias de: Ferreiro ou forjador Operador/a de Manutenc&o Ceramica
Aprendiz de manutengdo mecanica nas categorias de: Fresador mecanico Operador/a de Manutencdo Ceramica
Aprendiz de manutengdo mecanica nas categorias de: Funileiro-latoeiro Operador/a de Manutenc¢do Ceramica
Aprendiz de manutengdo mecanica nas categorias de: Limador-alisador Operador/a de Manutenc&o Cerdmica
Aprendiz de manutengdo mecanica nas categorias de: Rectificador mecanico Operador/a de Manutencdo Ceramica

Aprendiz de manutengdo mecanica nas categorias de: Serralheiro civil Operador/a de Manutengdo Ceramica
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Aprendiz de manutengdo mecanica nas categorias de: Serralheiro de ferramentas,

moldes, cunhos e cortantes

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Aprendiz de manutengdo mecanica nas categorias de: Serralheiro de ferramentas,

moldes, cunhos ou cortantes

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Aprendiz de manutengdo mecanica nas categorias de: Serralheiro mecanico

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Aprendiz de manutengdo mecanica nas categorias de: Soldador por electroarco ou

oxi-acetileno

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Aprendiz de manutengdo mecanica nas categorias de: Torneiro mecanico

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Aprendiz de producdo com mais de 18 anos no 1° ano

Operador/a de Ceramica

Aprendiz de producdo com mais de 18 anos no 2° ano

Operador/a de Cerdmica

Aprendiz de producdo com mais de 18 anos, no 3° ano, nas categorias de: Gravador

Operador/a de Artes Graficas - Ceramica

Aprendiz de produgdo com mais de 18 anos, no 3° ano, nas categorias de: Modelador

Operador/a de Moldes

Aprendiz de producdo com mais de 18 anos, no 3° ano, nas categorias de: Pintor

Pintor/a/Decorador/a

Aprendiz de producdo do 1° ano

Operador/a de Cerdmica

Aprendiz de producdo do 2° ano

Operador/a de Ceramica

Aprendiz de producdo do 3° ano

Operador/a de Cerdmica

Aprendiz grafico do1° ano Técnico/a de Concegao e Desenvolvimento

Aprendiz grafico do 2°ano Técnico/a de Concecdo e Desenvolvimento

Aprendiz grafico do 3° ano Técnico/a de Concegao e Desenvolvimento

Arquivista técnico com mais de quatro anos

Assistente Administrativo/a

Arquivista técnico com menos de quatro anos

Assistente Administrativo/a

Arvorado ou seguidor

Técnico/a de Ceramica

Auxiliar de armazém

Operador/a de Log{stica Ceramica

Auxiliar de laboratério

Operador/a de Laboratdrio Ceramico

Auxiliar de servigos

Operador/a de Ceramica

Auxiliar menor do1°ano

Operador/a de Cerdmica

Auxiliar menor do 2° ano

Operador/a de Ceramica

Bate-chapasde1?

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Bate-chapas de 2°

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Bate-chapas de 3?

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Bombeiro fabril

Contratago Individual

Cafeteiro

Assistente Operacional

Caixeirode1®

Assistente Administrativo/a

Caixeiro de 2°

Assistente Administrativo/a

Caixeiro de 3°

Assistente Administrativo/a

Caixeiro de praca ou pracista

Assistente Administrativo/a

Caixeiro viajante

Técnico/a Comercial

Caixeiro-ajudante do1°ano

Assistente Administrativo/a

Caixeiro-ajudante do 2° ano

Assistente Administrativo/a

Caixeiro-ajudante do 3° ano

Assistente Administrativo/a

Caixeiro-chefe de seccdo ou caixeiro-encarregado

Técnico/a Comercial

Caixoteirode1?

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Caixoteiro de 2°

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Canalizador de1®

Operador/a de Manutengdo Ceramica

Canalizador de 22

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Canalizador de 32

Operador/a de Manutengdo Ceramica

Carpinteiro de limpos de 12

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Carpinteiro de limpos de 22

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Carpinteiro de moldes oumodelos de 12

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica
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Carpinteiro de moldes ou modelos de 22

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Carpinteiro de tosco ou cofragem de 22

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Carpinteiro de toscos ou cofragens de 12

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Chefe de equipa de manutengdo/oficial principal

Técnico/a de Manutencdo Ceramica

Chefe de equipa de produgado

Técnico/a de Ceramica

Chefe de movimento

Técnico/a de Logistica Ceramica

Chefe de sector fabril Técnico/a de Ceramica
Chefe de turno Técnico/a de Ceramica
Chefe de vendas Técnico/a Comercial
Cobrador Técnico/a Comercial

Condutor de transpaletas

Operador/a de Log{stica Ceramica

Condutor de vagonetas através de charriot

Operador/a de Log{stica Ceramica

Condutor de veiculos industriais leves

Operador/a de Log{stica Ceramica

Condutor de veiculos industriais pesados

Operador/a de Log{stica Ceramica

Controlador até dois anos

N&o se enquadra em nenhum perfil do setor ceramico

Controlador com mais de dois anos

N&o se enquadra em nenhum perfil do setor ceramico

Controlador de produgéo

Técnico/a de Higiene, Seguranca e Organizagao do Trabalho

Controlador de qualidade

Operador/a de Qualidade

Copeiro

Assistente Operacional

Cosedor de panos

Operador/a de Cerdmica

Cozinheiro de1?

Contrataggo Individual

Cozinheiro de 22

Contratagdo Individual

Cozinheiro de 3?

Contrataggo Individual

Cromador roteiro de 22

Operador/a de Cerdmica

Cromador/roleiro de 12

Operador/a de Ceramica

Cronometrista

Técnico/a de Higiene, Seguranca e Organizagao do Trabalho

Decorador de 1@

Pintor/a/Decorador/a

Decorador de 22

Pintor/a/Decorador/a

Decorador de porcelanade1?

Pintor/a/Decorador/a

Decorador de porcelana de 22

Pintor/a/Decorador/a

Decorador de serigrafia

Pintor/a/Decorador/a

Demonstrador

Técnico/a Comercial

Desencaixador de azulejos

Operador/a de Ceramica

Desenhador de arte aplicada

Técnico/a de Concecdo e Desenvolvimento

Desenhador de execugdo com mais de seis anos

Técnico/a de Concecdo e Desenvolvimento

Desenhador de execugdo com menos de trés anos

Técnico/a de Concegdo e Desenvolvimento

Desenhador de execucdo de trés a seis anos

Técnico/a de Concecdo e Desenvolvimento

Desenhador de execugdo tirocinante

Técnico/a de Concegdo e Desenvolvimento

Desenhador industrial

Técnico/a de Concecdo e Desenvolvimento

Desenhador projectista

Contratagdo Individual

Desenhador-criador de produto ceramico

Técnico/a de Concegdo e Desenvolvimento

Desmoldador

Operador/a de Cerdmica

Despenseiro

Assistente Operacional

Desvidrador

Operador/a de Cerdmica

Economo

Assistente Operacional

Embalador

Operador/a de Cerdmica

Embalador-empalhador

Operador/a de Ceramica

Empregado de balcdo

Assistente Operacional

Empregado de creche

Contrataggo Individual
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Empregado de refeitdrio

Assistente Operacional

Encarregado ajudante

Técnico/a de Ceramica

Encarregado de armazém

Técnico/a de Logistica Ceramica

Encarregado de fogueiro

Técnico/a de Ceramica

Encarregado de limpeza

Assistente Operacional

Encarregado de manutencdo

Técnico/a de Manutencdo Ceramica

Encarregado de modelagdo

Técnico/a de Modelagdo Ceramica

Encarregado de pintura altamente especializado

Técnico/a de Pintura Ceramica

Encarregado de refeitorio

Assistente Operacional

Encarregado de seccdo

Técnico/a de Ceramica

Encarregado fiscal ou verificador de qualidade

Contrataggo Individual

Encarregado geral

Técnico/a de Ceramica

Encarrulador ou empilhador

Operador/a de Ceramica

Enfermeiro

Contratagdo Individual

Enfermeiro especialista

Contrataggo Individual

Enfermeiro-chefe

Contratagdo Individual

Enfermeiro-supervisor

Contrataggo Individual

Enquadrador

Operador/a de Cerdmica

Ensacador

Operador/a de Ceramica

Entalhador ou abridor de chapa de1?

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Entalhador ou abridor de chapas de 22

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Entregador de ferramentas, materiais ou produtos

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Escolhedor

Operador/a de Ceramica

Escolhedor de feldspato

Operador/a de Cerdmica

Escolhedor de louga sanitaria

Operador/a de Ceramica

Escolhedor em linha automatica de azulejos ou pavimentos vidrados

Operador/a de Cerdmica

Estagidrio de analista fisico-quimico

Operador/a de Laboratdrio Cerdmico

Estampador

Operador/a de Cerdmica

Ferramenteiro até umano

Operador/a de Manutenc¢do Ceramica

Ferramenteiro com mais de um ano

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Ferreiro ou forjador de 12

Operador/a de Manutenc¢do Ceramica

Ferreiro ou forjador de 22

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Ferreiro ou forjador de 32

Operador/a de Manutenc¢do Ceramica

Fiel de armazém

Técnico/a de Logistica Ceramica

Filtrador de pasta

Operador/a de Ceramica

Fogueirode1?

Operador/a de Cerdmica

Fogueirode 22

Operador/a de Ceramica

Fogueirode 32 Operador/a de Ceramica
Formista Operador/a de Moldes
Formista-moldista de 12 Operador/a de Moldes
Formista-moldista de 22 Operador/a de Moldes

Forneiro

Operador/a de Ceramica

Forneiro de louga sanitaria

Operador/a de Ceramica

Forneiro-ajudante

Operador/a de Ceramica

Fotografo

Técnico/a de Concegdo e Desenvolvimento

Fotdgrafo auxiliar do 1° ano

Técnico/a de Concegdo e Desenvolvimento

Fotdgrafo auxiliar do 2° ano

Técnico/a de Concegdo e Desenvolvimento

Fotdgrafo auxiliar do 3°ano

Técnico/a de Concegdo e Desenvolvimento

Fotdgrafo estagiario

Técnico/a de Concegdo e Desenvolvimento
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Fresador mecanico de 12 Operador/a de Manutencdo Ceramica

Fresador mecanico de 22 Operador/a de Manutenc&o Cerdmica
Fresador mecanico de 32 Operador/a de Manutencdo Ceramica
Funileiro-latoeiro de 12 Operador/a de Manutenc&o Cerdmica
Funileiro-latoeiro de 22 Operador/a de Manutencdo Ceramica
Funileiro-latoeiro de 32 Operador/a de Manutenc&o Cerdmica
Gazeteiro Operador/a de Manutencdo Ceramica
Gravador de1® Operador/a de Artes Graficas - Cerdmica
Gravador de 2° Operador/a de Artes Graficas - Ceramica

Gravador em telas de serigrafia Operador/a de Artes Graficas - Ceramica

Gravador-criador Operador/a de Artes Graficas - Ceramica
Guarda ou porteiro Assistente Operacional

Impressor Operador/a de Artes Graficas - Ceramica
Impressor auxiliar Operador/a de Artes Graficas - Ceramica
Impressor estagiario Operador/a de Artes Graficas - Ceramica
Inspector de vendas Técnico/a Comercial

Ladrilhador ou azulejador de 12

Operador/a de Manutenc¢do Ceramica

Ladrilhador ou azulejador de 22

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Lapidador ou polidor

Operador/a de Ceramica

Lavador

Assistente Operacional

Lavador de caulinos e areias

Operador/a de Ceramica

Limador-alisador de 12

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Limador-alisador de 22

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Limador-alisador de 32

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Lubrificador auto

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Lubrificador de maquinas

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Malhador

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Mecanico de automoveis de 12

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Mecéanico de automoveis de 22

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Mecanico de automdveis de 3°

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Mecanico de carpintaria

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Misturador Operador/a de Cerdmica
Modelador de 12 Operador/a de Moldes
Modelador de 22 Operador/a de Moldes

Modelador-criador

Técnico/a de Modelagdo Ceramica

Moldador de estruturas em fibra

Operador/a de Moldes

Montador de refractarios anticorrosivos de 12

N&o se enquadra em nenhum perfil do setor ceramico

Montador de refractarios anticorrosivos de 22

N&o se enquadra em nenhum perfil do setor ceramico

Montador-ajustador de maquinas de 12

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Montador-ajustador de méaquinas de 22

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Montador-ajustador de maquinas de 32

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Montista

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Motorista de ligeiros

Operador/a de Log{stica Ceramica

Motorista de pesados

Operador/a de Log{stica Ceramica

Oficial electricista com mais de dois anos

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Oficial electricista com menos de dois anos

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Oleiro de acessorios de sanitarios

Operador/a de Ceramica

Oleiro de lambugem de sanitarios

Operador/a de Ceramica

Oleiro de linha automatica de louga sanitaria

Operador/a de Ceramica
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Oleiro-acabador de louga artistica e decorativa

Operador/a de Cerémica

Oleiro-asador-colador

Operador/a de Cerdmica

Oleiro-enchedor

Operador/a de Cerémica

Oleiro-formista ou de lambugem de 12

Operador/a de Cerdmica

Oleiro-formista ou de lambugem de 22

Operador/a de Cerémica

Oleiro-jaulistade1?

Operador/a de Cerdmica

Oleiro-jaulistade 22

Operador/a de Cerémica

Oleiro-rodista de louga vulgar ou de fantasia de 12

Operador/a de Cerdmica

Oleiro-rodista de louga vulgar ou de fantasia de 2°

Operador/a de Ceramica

Operador de atomizador

Operador/a de Cerdmica

Operador de enforna e desenforna

Operador/a de Ceramica

Operador de estufas e secadores

Operador/a de Cerdmica

Operador de instalacdo de preparagdo automatica de pasta

Operador/a de Ceramica

Operador de laboratdério

Operador/a de Laboratério Ceramico

Operador de linha automatica de louga sanitaria

Operador/a de Ceramica

Operador de maquina automatica

Operador/a de Cerdmica

Operador de maquina automatica de descarga

Operador/a de Ceramica

Operador de maquina automatica de olaria

Operador/a de Cerdmica

Operador de maquina de agrafar

Operador/a de Ceramica

Operador de maquina de estampar

Operador/a de Cerdmica

Operador de maquina de filetar

Operador/a de Ceramica

Operador de maquina de lavar

Assistente Operacional

Operador de maquina de molde, corte e carga

Operador/a de Ceramica

Operador de maquina de plastificar

Operador/a de Cerdmica

Operador de maquina de prensar

Operador/a de Ceramica

Operador de maquina de triturar madeira

Operador/a de Cerdmica

Operador de maquina de vidrar

Operador/a de Ceramica

Operador de maquina semiautomatica de olaria

Operador/a de Cerdmica

Operador de maquina semiautomatica de preparagado de gesso

Operador/a de Ceramica

Operador de maquina tipo roller

Operador/a de Cerdmica

Operador de maquinas de amassar ou moer

Operador/a de Ceramica

Operador de pontes rolantes

Operador/a de Log{stica Ceramica

Operador heliografico com mais de quatro anos

Operador/a de Artes Graficas - Ceramica

Operador heliografico com menos de quatro anos

Operador/a de Artes Graficas - Cerdmica

Operador manual de balangas

Operador/a de Ceramica

Operador ndo especializado ou servente de manuten¢do mecanica

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Operador-afinador de maquinas

Operador/a de Ceramica

Papeleiro

Assistente Administrativo/a

Pedreiro/trolha de 12

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Pedreiro/trolha de 22

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Pintor altamente especializado de painéis

Pintor/a/Decorador/a

Pintor altamente especializado de porcelanas

Pintor/a /Decorador/a

Pintor cerémico de 22

Pintor/a/Decorador/a

Pintor de ceramicade1®

Pintor/a / Decorador/a

Pintor de construgao civil de 12

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Pintor de construgdo civil de 22

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Pintor de veiculos, maquinas ou moveis de 12

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Pintor de veiculos, maquinas ou moveis de 22

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Pintor de veiculos, maquinas ou moveis de 32

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

[l
PERFIS PROFISSIONAIS



Pintor-criador

Técnico/a de Pintura Cerdmica

Planificador Técnico/a de Ceramica

Polidor de1? Operador/a de Ceramica
Polidor de 22 Operador/a de Cerdmica
Polidor de 32 Operador/a de Ceramica

Praticante de caixeiro do1° ano

Assistente Administrativo/a

Praticante de caixeiro do 2° ano

Assistente Administrativo/a

Praticante de manutenc¢do mecanica do 1° ano de: Canalizador

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Praticante de manutencdo mecanica do 1° ano de: Ferreiro ou forjador

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Praticante de manutenc¢do mecanica do 1° ano de: Fresador mecanico

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Praticante de manutengdo mecanica do 1° ano de: Funileiro-latoeiro

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Praticante de manutenc¢do mecanica do 1° ano de: Limador-alisador

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Praticante de manutenc&o mecanica do 1° ano de: Rectificador mecanico

Operador/a de Manutenc¢do Ceramica

Praticante de manutencdo mecanica do 1° ano de: Serralheiro civil

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Praticante de manutengdo mecanica do1° ano de: Serralheiro de ferramentas, moldes,

cunhos e cortantes

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Praticante de manutengdo mecanica do 1° ano de: Serralheiro mecanico

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Praticante de manutencdo mecanica do 1° ano de: Soldador por electroarco ou

oxi-acetileno

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Praticante de manuteng&do mecanica do 1° ano de: Torneiro mecanico

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Praticante de manutencdo mecanica do 1° ano de: Transportador auxiliar

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Praticante de manutengdo mecanica do 2° ano de: Canalizador

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Praticante de manutencdo mecanica do 2° ano de: Ferreiro ou forjador

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Praticante de manuteng&o mecanica do 2° ano de: Fresador mecanico

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Praticante de manutencdo mecanica do 2° ano de: Funileiro-latoeiro

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Praticante de manutengdo mecanica do 2° ano de: Limador-alisador

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Praticante de manutencdo mecanica do 2° ano de: Pré-oficial electricista do1°ano

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Praticante de manutengdo mecanica do 2° ano de: Rectificador mecanico

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Praticante de manutencdo mecanica do 2° ano de: Serralheiro civil

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Praticante de manutengao mecanica do 2° ano de: Serralheiro de ferramentas, moldes, cunhos

ou cortantes

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Praticante de manutenc¢do mecanica do 2° ano de: Serralheiro mecanico

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Praticante de manutengdo mecanica do 2° ano de: Soldador por electroarco ou

oxi-acetileno

Operador/a de Manutenc¢do Ceramica

Praticante de manuteng&do mecanica do 2° ano de: Torneiro mecanico

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Praticante de manutencdo mecanica do 2° ano de: Transportador estagiario

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Prensador

Operador/a de Ceramica

Pre-oficial electricista do 2° ano

Operador/a de Manutenc&o Ceramica

Preparador Operador/a de Laboratdrio Ceramico
Preparador de chamote Operador/a de Ceramica
Preparador de enforna Operador/a de Ceramica

Preparador de mostruarios

Operador/a de Log{stica Ceramica

Preparador de pasta de gesso

Operador/a de Cerdmica

Preparador de telas de serigrafia

Operador/a de Artes Graficas - Ceramica

Preparador de trabalho de manuten¢ao

Técnico/a de Manutencao Ceramica

Preparador ou misturador de pastas, tintas ou vidros

Operador/a de Cerdmica

Profissional de engenharia do grau1-A

Contratago Individual

Profissional de engenharia do grau I-B

Contratagdo Individual

Profissional de engenharia do grau ll

Contratago Individual

Profissional de engenharia do grau lll

Contratagdo Individual
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Profissional de engenharia do grau IV

Contratago Individual

Profissional de engenharia do grau V

Contratagdo Individual

Profissional de engenharia do grau VI

Contrataggo Individual

Prospector de vendas

Técnico/a Comercial

Rebarbador

Operador/a de Cerémica

Recolhedor de taras

Operador/a de Cerdmica

Rectificador de tijolos isolantes

Operador/a de Cerémica

Rectificador mecanico de1?

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Rectificador mecanico de 22

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Rectificador mecéanico de 32

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Retocador de louga sanitaria

Operador/a de Ceramica

Retocador ou espanador

Operador/a de Cerdmica

Rocador ou deshastador

Operador/a de Ceramica

Serralheiro civil de 12

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Serralheiro civil de 22

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Serralheiro civil de 32

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Serralheiro de ferramentas, moldes, cunhos ou cortantes de 12

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Serralheiro de ferramentas, moldes, cunhos ou cortantes de 22

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Serralheiro de ferramentas, moldes, cunhos ou cortantes de 32

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Serralheiro mecanico de 1®

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Serralheiro mecanico de 22

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Serralheiro mecéanico de 32

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Servente

Operador/a de Ceramica

Soldador por electroarco ou oxi-acetileno de 12

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Soldador por electroarco ou oxi-acetileno de 2°

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Soldador por electroarco ou oxi-acetileno de 32

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Tapador de portas de forno

Operador/a de Ceramica

Técnico de ceramica

Técnico/a de Ceramica

Técnico de electrdnica

Técnico/a de Manutengao Ceramica

Técnico de servigo social do grau1

Contratagdo Individual

Técnico de servigo social do grau |l

Contratago Individual

Técnico de servigo social do grau lll

Contratagdo Individual

Técnico de servigo social do grau |V

Contratago Individual

Técnico electricista

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Técnico fabril

Técnico/a de Ceramica

Técnico industrial do grau1

Técnico/a de Manutencao Ceramica

Técnico industrial do grau ll

Técnico/a de Manutencao Ceramica

Técnico industrial do grau lll

Técnico/a de Manutencgdo Ceramica

Tirocinante de desenhador do 1° ano

Técnico/a de Concegdo e Desenvolvimento

Tirocinante de desenhador do 2° ano

Técnico/a de Concegdo e Desenvolvimento

Torneirode 12

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Torneiro de 22

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Torneiro mecanico de 12. Tragador marcador de 12

Operador/a de Manutencgdo Ceramica

Torneiro mecanico de 22

Operador/a de Manutenc&o Cerdmica

Torneiro mecanico de 3°

Operador/a de Manutencdo Ceramica

Trabalhador de cargas e descargas

Operador/a de Log(stica Ceramica

Trabalhador de limpezas

Assistente Operacional

Tracador-marcador de 22 Técnico/a de Concecdo e Desenvolvimento

Tracador-marcador de 32 Técnico/a de Concegdo e Desenvolvimento
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Transportador

Operador/a de Log{stica Ceramica

Vendedor especializado ou técnico de vendas

Técnico/a Comercial

Verificador de qualidade

Operador/a de Qualidade

Vidrador de1?

Operador/a de Cerdmica

Vidrador de 22

Operador/a de Ceramica

Vidrador de acessorios sanitarios

Operador/a de Cerdmica

Vidrador de louga sanitaria

Operador/a de Ceramica

Zincador

Operador/a de Artes Graficas - Cerdmica
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3. Correspondéncia FETESE - Subsetor da ceramica estrutural

Profissdo / Categoria Profissional

Perfil Profissional

Analista de sistemas/analista de informatica

Técnico/a de Informatica

Assistente administrativo

Assistente Administrativo/a

Caixa

Assistente Administrativo/a

Chefe de contabilidade

Técnico/a de Contabilidade

Chefe de departamento, de servigos ou de divisdo

Enquadra-se num perfil especifico, de acordo com a sua area de intervencdo

Chefe de escritdrio

Técnico/a Administrativo/a

Chefe de seccdo

Enquadra-se num perfil especifico, de acordo com a sua area de intervencdo

Chefe de vendas

Técnico/a Comercial

Chefe Geral de servicos

Enquadra-se num perfil especifico, de acordo com a sua area de intervencdo

Cobrador

Técnico/a Comercial

Continuo

Assistente Administrativo/a

Correspondente em linguas estrangeiras

Técnico/a Administrativo/a

Demonstrador

Técnico/a Comercial

Director administrativo

Contratacdo Individual

Director de servicos

Contratacdo Individual

Estagidriodo1°ano

Enquadra-se num perfil especifico, de acordo com a sua area de intervencdo

Estagiario do 2°ano

Enquadra-se num perfil especifico, de acordo com a sua area de intervencdo

Inspector de Vendas

Técnico/a Comercial

Operador de computador

Assistente Administrativo/a

Paquete

Assistente Administrativo/a

Porteiro

Assistente Operacional

Primeiro Escriturario

Assistente Administrativo/a

Programador

Programador/a de Informatica

Segundo Escriturario

Assistente Administrativo/a

Técnico de contabilidade

Técnico/a de Contabilidade

Técnico Oficial de Contas

Contratacdo Individual

Telefonista

Assistente Administrativo/a

Terceiro Escriturario

Assistente Administrativo/a

Tesoureiro

Assistente Administrativo/a

Vendedor

Técnico/a Comercial
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4.Correspondéncias FETESE - Subsetor da ceramica de acabamentos (pavimentos e

revestimentos) e de louca sanitaria

Profissdo / Categoria Profissional

Perfil Profissional

Analista de sistemas

Técnico/a de Informatica

Assistente administrativo do grau

Assistente Administrativo/a

Assistente administrativo do grau ll

Assistente Administrativo/a

Caixa

Assistente Administrativo/a

Chefe de contabilidade

Técnico/a de Contabilidade

Chefe de escritdrio

Técnico/a Administrativo/a

Chefe de seccdo

Enquadra-se num perfil especifico, de acordo com a sua drea de intervencdo

Chefe de servigos, de departamento ou de divis&o

Enquadra-se num perfil especifico, de acordo com a sua area de intervencdo

Chefe de vendas

Técnico/a Comercial

Cobrador

Técnico/a Comercial

Continuo até 3anos

Assistente Administrativo/a

Continuo com mais de 3 anos

Assistente Administrativo/a

Correspondente em linguas estrangeiras

Técnico/a Administrativo/a

Demonstrador

Técnico/a Comercial

Director de servicos

Contratagdo Individual

Estagidriodo1°ano

Enquadra-se num perfil especifico, de acordo com a sua area de intervencdo

Estagiario do 2°ano

Enquadra-se num perfil especifico, de acordo com a sua drea de intervencdo

Inspector de Vendas

Técnico/a Comercial

Operador de computador com mais de trés anos

Assistente Administrativo/a

Operador de computador com menos de trés anos

Assistente Administrativo/a

Operador de terminais

Assistente Administrativo/a

Operador mecanografico

Assistente Administrativo/a

Paquete de 16 anos

Assistente Administrativo/a

Paquete de17anos

Assistente Administrativo/a

Perfurador-verificador/ operador de registo de dados

Assistente Administrativo/a

Porteiro

Assistente Operacional

Primeiro-escriturario

Assistente Administrativo/a

Programador

Programador/a de Informatica

Secretario de direc¢do

Técnico/a Administrativo/a

Segundo Escriturario

Assistente Administrativo/a

Técnico administrativo do grau I-A

Técnico/a Administrativo/a

Técnico administrativo do grau I-B

Técnico/a Administrativo/a

Técnico administrativo do graull

Técnico/a Administrativo/a

Técnico administrativo do grau lll

Técnico/a Administrativo/a

Técnico administrativo do grau [V

Técnico/a Administrativo/a

Técnico administrativo do grau V

Técnico/a Administrativo/a

Técnico administrativo do grau VI

Técnico/a Administrativo/a

Técnico de contabilidade

Técnico/a de Contabilidade

Técnico Oficial de Contas

Contratagdo Individual

Telefonista Assistente Administrativo/a
Tesoureiro Assistente Administrativo/a
Vendedor Técnico/a Comercial
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5. Correspondéncias FETESE - Subsetor da ceramica utilitaria e decorativa e das
ceramicas especiais (produtos refractarios, electrotécnicos e outros)

Profissdo / Categoria Profissional

Perfil Profissional

Analista

Técnico/a de Informatico

Assistente administrativo do grau

Assistente Administrativo/a

Assistente administrativo do grau |l

Assistente Administrativo/a

Caixa

Assistente Administrativo/a

Chefe de contabilidade

Técnico/a de Contabilidade

Chefe de escritdrio

Técnico/a Administrativo/a

Chefe de secgdo

Enquadra-se num perfil especifico, de acordo com a sua area de intervencdo

Chefe de servigos, de departamento ou de divisgo

Enquadra-se num perfil especifico, de acordo com a sua drea de intervencéo

Chefe de vendas

Técnico/a Comercial

Cobrador

Técnico/a Comercial

Continuo até 3 anos

Assistente Administrativo/a

Continuo com mais de 3 anos

Assistente Administrativo/a

Correspondente em linguas estrangeiras

Técnico/a Administrativo/a

Demonstrador

Técnico/a Comercial

Director de servicos

Contratagdo Individual

Estagidriodo1°ano

Enquadra-se num perfil especifico, de acordo com a sua drea de intervencéo

Estagiario do 2°ano

Enquadra-se num perfil especifico, de acordo com a sua drea de intervencdo

Inspector de Vendas

Técnico/a Comercial

Operador de computador com mais de trés anos

Assistente Administrativo/a

Operador de computador com menos de trés anos

Assistente Administrativo/a

Operador de terminais

Assistente Administrativo/a

Operador mecanografico

Assistente Administrativo/a

Paquete de 16 anos

Assistente Administrativo/a

Paquete de 17 anos

Assistente Administrativo/a

Perfurador-verificador/ operador de registo de dados

Assistente Administrativo/a

Porteiro

Assistente Operacional

Primeiro-escriturario

Assistente Administrativo/a

Programador

Programador/a de Informatica

Secretario de direccdo

Técnico/a Administrativo/a

Segundo Escriturdrio

Assistente Administrativo/a

Técnico administrativo do grau I-A

Técnico/a Administrativo/a

Técnico administrativo do grau I-B

Técnico/a Administrativo/a

Técnico administrativo do grau ll

Técnico/a Administrativo/a

Técnico administrativo do grau lll

Técnico/a Administrativo/a

Técnico administrativo do grau IV

Técnico/a Administrativo/a

Técnico administrativo do grauV

Técnico/a Administrativo/a

Técnico administrativo do grau VI

Técnico/a Administrativo/a

Técnico de contabilidade

Técnico/a de Contabilidade

Técnico Oficial de Contas

Contratagdo Individual

Telefonista Assistente Administrativo/a
Tesoureiro Assistente Administrativo/a
Vendedor Técnico/a Comercial
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