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PERFIL PROFISSIONAL

Codigo |COMO001_2 | Denominag&o VENDA NO LOCAL E AMBULANTE

Nivel 2 Familia Profissional | Comércio, Transporte e Logistica

Promover negécios ambulantes, vender produtos e servigos basicos na loja e
COMPETENCIA |fora de um estabelecimento comercial permanente, prestando atendimento

GERAL aos clientes e levando a cabo as actividades administrativas basicas, de
animacéo do ponto de venda e de reposi¢cdo de mercadorias.

Denominacao

Vender produtos e servicos basicos na loja e fora de um
1 |estabelecimento comercial permanente e atender aos| UC139 2
clientes.
UNIDADES DE > Promover negécios ambulantes e realizar as actividades UC140 2
COMPETENCIA administrativas basicas do pequeno negdcio. —
3 Aba§t¢cer e repor mercadorias nas pequenas lojas e uc141 2
negocios ambulantes. —
4 Montar, organizar e animar o ponto de venda no local ou uc142 2
ambulante. —

Ambito profissional:

Desenvolve a sua actividade no ambito da venda a retalho, dentro ou fora de
um estabelecimento comercial, sendo a sua actividade como assalariado ou
por conta prépria.

Sectores produtivos:

Situa-se no sector comercial actuando formal ou informalmente.

CNP 2010

5211.0- Vendedor em quiosque e em mercado

5212.0 - Vendedor ambulante de produtos alimentares

5221.0 - Comerciante de loja

5223.0 - Vendedor/a em lojas (estabelecimentos)

5230.1 - Operador de caixa

5242.2 - Demonstrador

5243.0 - Vendedor ao domicilio

5244.0 - Vendedor de centros de contacto

5246.0 - Outros trabalhadores relacionados com vendas néao
especificados

AMBIENTE
PROFISSIONAL

Sugestoes:

Dependente de comércio

Assistente de vendas de servi¢o ao balcao
Repositor de produtos em prateleira
Balconista

Feirante
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UNIDADES DE COMPETENCIA (UC)

UCl: VENDER PRODUTOS E SERVICOS BASICOS NA LOJA E FORA DE UM
ESTABELECIMENTO COMERCIAL PERMANENTE E ATENDER AOS CLIENTES

Codigo: UC139_2 Nivel: 2

Elementos de competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD)

EC 1: Vender produtos e servicos dentro ou fora de um local permanente de comércio,
cumprindo as normas de SHST e protec¢cdo ambiental, para satisfacdo do cliente.

CD1.1. As necessidades do cliente séo compreendidas mediante dialogo, para determinar os
produtos e servicos que podem satisfazé-lo.

CD1.2. As necessidades do cliente sdo atendidas tendo em conta os produtos e/ou servi¢os do
negocio.

CD1.3. Os produtos e/ou servicos sdo oferecidos com a qualidade exigida pelo cliente e a
precos competitivos.

CD1.4. As técnicas de vendas sdo utilizadas para convencer ao cliente a comprar os produtos
e/ou servigos.

CD1.5. Os produtos e/ou servicos sdo manuseados, conservados e vendidos respeitando as
normas de SHST e protec¢cdo ambiental.

EC 2: Proporcionar informacdo béasica e atendimento ao cliente sobre os produtos e/ou
servigcos oferecidos aconselhando na decisdo de compra e procurando a fidelizagéo do
cliente.

CD2.1. As informacdes basicas sobre os produtos e/ou servicos séo recolhidas, registadas ou
memorizadas permitindo corresponder as necessidades do cliente.

CD2.2. As informacgdes sobre os produtos e servigos oferecidos séo fornecidas ao cliente com
amabilidade e clareza, de modo a promover a venda.

CD23. As informacdes, respostas e orientacdes basicas sobre os produtos/servicos sdo
fornecidas em comunica¢do directa com o cliente, seguindo boas praticas de
relacionamento.

CD2.4. A abordagem ao cliente é feita de modo educado e gentil favorecendo uma atmosfera
amigavel e positiva para a venda.

CD 2.5. Os prec¢os dos produtos/servi¢os sdo disponibilizados ao cliente com exatidao.

CD2.6. As reclamacdes e sugestdes sao recebidas e atendidas no momento e com cortesia
para manter a qualidade do servigo.

CD2.7. As queixas e reclamacdes de clientes que excederem sua responsabilidade s&o
transmitidas, se calhar, ao superior hierarquico com rapidez e seguindo o procedimento
previsto.

CD28. O nivel de satisfacdo da clientela é avaliado fundamentalmente através do contacto
directo.

EC 3: Executar operacfes de cobranca da venda de produtos e/ou servigcos garantindo sua
confiabilidade e preciséo.

CD3.1. A operagdo de cobranca é realizada, o troco calculado com os meios disponiveis e
entregue seguindo procedimentos internos, estabelecendo uma relacdo de confianca
com o cliente.

CD3.2. Os documentos justificativos da cobranca sdo feitos ao cliente no momento da
recepgdo do montante.

CD 3.3. A disponibilidade de dinheiro e troco na caixa é assegurada diariamente, verificando a
quantidade disponivel e, se for caso, recorrendo a terceiros, para levantamento do
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dinheiro ou solicitag&o de troco.

CD 3.4. O manuseio de dinheiro e as operacfes relacionadas aos mesmos sdo efectuados em
conformidade com os principios de confidencialidade, integridade e responsabilidade.

Contexto profissional

Meios de producéo

Equipamentos de comunicacdo. Terminais de ponto de venda (TPV). Calculadora. Aplicativos de
pagamento: cartdes de crédito / débito. Documentos de cobranca e pagamento.

Produtos e resultados

Venda de produto ou servico. Cobranca de transacbes de vendas. Resolucdo de queixas e
reclamacfes de clientes e incidentes no ponto de venda, no seu ambito de responsabilidade.
Desenvolvimento de habilidades sociais e de comunicacdo. Nivel de satisfacdo da clientela avaliado.

Informacéo utilizada ou gerada

Informacbes sobre as caracteristicas dos produtos. Técnicas de servico ao cliente. Técnicas de
venda. Ordens de encomenda. Informacdes das vendas. Facturas e notas de entrega. Pedidos de
informacao dos clientes. Reclamacdes e sugestdes dos clientes.
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UC2: PROMOVER NEGOCIOS AMBULANTES E REALIZAR AS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS BASICAS DO PEQUENO NEGOCIO.

Cédigo: UC140_2 Nivel: 2

Elementos de competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD)

EC 1: Determinar as actividades para empreender, identificando e valorizando diferentes
oportunidades, dependendo das préprias habilidades e conhecimentos e das
informacdes do ambiente, detectando riscos e oportunidades, a fim de garantir a
viabilidade do neg6cio ambulante.

CD1.1. As caracteristicas do negécio ambulante sdo delimitadas tirando proveito das
oportunidades do mercado para garantir a sua sustentabilidade.

CD1.2. O projecto das actividades de venda ambulante é elaborado, incluindo nomeadamente
0 investimento basico, a localizagdo, a variedade de produtos e a oportunidade de
negocios.

CD1.3. As informagbes relevantes sobre diferentes alternativas de negdécios séo recolhidas
consultando fontes primarias ou secundarias.

CD1.4. A identificacdo da possivel clientela é realizada usando os meios disponiveis.

CD1.5. As necessidades ndo satisfeitas dos clientes sdo identificadas a partir da analise do
ambiente, ou com base na experiéncia pessoal no sector ou actividade.

CD1.6. As varias oportunidades de negdcios sdo comparadas para detectar aqueles que
oferecem melhores vantagens.

CD1.7. A localizagdo do negécio ambulante é determinada com base em factores como as
caracteristicas do sector, o tipo de produto/servigo, 0os custos e a proximidade dos
fornecedores.

CD1.8. Os recursos necessarios para pbr em prética o exercicio por conta prépria da
actividade do negécio ambulante sdo adquiridos, usando 0s recursos econémicos
disponiveis e, se calhar, as fontes de financiamento planeado.

CD1.9. A assessoria externa é solicitada, se necessario, através de cursos, associagdes e
outros.

EC 2: Determinar os produtos, servicos e seus prec¢os, baseando a oferta na procura de
oportunidades e na normativa comercial vigente.

CD2.1. Os custos, o preco da concorréncia, a margem de lucro, e a normativa aplicavel aos
possiveis produtos do negécio a oferecer sdo identificados de modo que a seleccdo de
produtos e servicos seja rentavel e adaptada para a clientela.

CD2.2. A variedade de produtos € definida dentro da sua area de desenvolvimento do negdcio
e tendo em conta o estudo das varidveis que determinam sua oportunidade tais como
margem de produto interessante, satisfacdo de novos gostos ou necessidades dos
clientes, exclusividade ou diferenciagdo na comercializagdo dos produtos,
abastecimento regular devido a proximidade do lugar de producao ou possibilidade de
competir em preco.

CD23. Os precos de venda ao publico dos produtos sdo fixados com base no seu custo,
margem de lucro e precos da concorréncia.

CD24. A assessoria externa é solicitada, se necessario, através de cursos, associagfes e
outros.
EC 3: Quantificar os recursos e os custos de inicio do negdcio ambulante para calcular as
necessidades financeiras.

CD 3.1. A previsdo das vendas e o custo dos recursos sdo quantificados através da expressao
de seu valor monetério para permitir uma posterior analise.




Qualificagdo COM001_2
VENDA NO LOCAL E AMBULANTE

EC 4:

EC5:

CD3.2.

CD3.3.

CD 34.

CD 3.5.
CD 3.6.

O investimento para o inicio do negdcio é calculado por meio da avaliagao do custo dos
elementos necesséarios para o desenvolvimento da actividade, como ferramentas,
mobiliario ou veiculo.

As vendas previstas, 0s custos de aprovisionamento e outras despesas gerais sao
calculados através de dados e informacdes recolhidas.

As necessidades financeiras da empresa sdo calculadas tendo em conta a
disponibilidade dos recursos préprios e a necessidade de recursos externos.

A quantificacdo de recursos e custos é feita com os aplicativos informativos simples.

A assessoria externa é solicitada, se necessario, através de cursos, associacdes e
outros.

Realizar a gestdo administrativa basica do pequeno negécio ambulante para garantir a
sua rentabilidade e sustentabilidade.

CD4.1.

CD4.2.

CD4.3.

CD 44.

CD 4.5.

CD 4.6.

Os pagamentos para terceiros sdo efectuados verificando de maneira precisa a razéo,
0 montante ou outros aspectos relevantes do mesmo.

Os pagamentos para instituicdes ou para fornecedores séo feitos recolhendo e
verificando que o documento de pagamento recebido cumpre com os requisitos e, se
calhar, de acordo com as indicag8es recebidas.

O saldo final gerado pelas diferentes operagfes de cobranga e pagamento é verificado
para que esteja de acordo com os documentos comprovativos das operacgdes
realizadas.

As apdlices de seguro para o exercicio e desenvolvimento das actividades sédo
seleccionadas e contratadas com base em coberturas necessérias em funcédo de
circunstancias, riscos, contingéncias e requisitos legais da actividade especifica do
negécio ambulante.

Os documentos usados no processo comercial sdo arquivados, convencional ou no
computador, de acordo com critérios de seguranca e confidencialidade e de acordo
com a regulamentagéo em vigor.

A assessoria externa € solicitada, se necessério, através de cursos, associagdes e
outros.

Realizar o controlo béasico do pequeno neg6cio ambulante para garantir a sua
rentabilidade e sustentabilidade.

CD5.1.

CD5.2.

CD5.3.

CD54.

CD5.5.

CD 5.6.

CD5.7.

Os custos e as despesas previsiveis do pequeno negécio sdo calculados com base no
volume de vendas e a procura esperada.

O calendario dos recebimentos e pagamentos é elaborado segundo as necessidades e
obrigacdes de pequeno negdcio.

A liguidez do pequeno negdcio é verificada diariamente ajustando os compromissos de
pagamento e estimativas de cobranca, de acordo com a informacdo diaria das
operagdes de venda.

O acompanhamento da situagdo da actividade econdémica e financeira do pequeno
negécio é efectuado sistematicamente para a deteccdo e/ou correcgdo das falhas
ocorridas.

O exercicio do pequeno negocio é realizado respeitando as regras de saude, higiene,
seguranca no trabalho e protec¢do ambiental vigente.

Os montantes e os documentos do negécio séo verificados diariamente, garantindo o
controlo do negocio.

A assessoria externa é solicitada, se necessario, através de cursos, associagdes e
outros.
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EC 6: Cumprir as obrigacdes processuais necessarias para a implementacdo e o exercicio da
actividade, em conformidade com a regulamentacdo em vigor.

CD6.1. As licengas e autorizagBes para a realizagéo da actividade ambulante sdo obtidas nos
organismos competentes em conformidade com a regulamentacdo em vigor.

CD6.2. Os certificados de saude apropriados sédo obtidos se o pequeno nego6cio ambulante
estiver a confeccionar, armazenar e vender produtos alimentares ou outros produtos
para os que algum tipo de licencas ou autorizacdes forem necessarios.

CD6.3. As reclamacdes registadas no livro de reclamacfes sdo enviadas no prazo previsto as
autoridades competentes.

CD6.4. As obrigacdes basicas comerciais, laborais e tributarias do negdcio ambulante séo
cumpridas realizando os tramites administrativos necessarios conforme a normativa
vigente.

CD6.5. A assessoria externa é solicitada, se necessario, através de cursos, associagdes e
outros.

Contexto profissional

Meios de producéo

Equipamentos informaticos. Internet. Telefones méveis, Calculadora. Periféricos de saida e entrada
de informacdes. Aplicacbes gerais de computador. Material de escritério. Documentos de
encomendas, recibos, facturas. Contratos de apélices de seguros.

Produtos e resultados

Necessidades dos clientes identificadas. Projecto de negdcio ambulante elaborado. Oferta de
produtos e servicos. Precos e produtos a venda definidos. Previsdo das vendas realizada.
Investimento para o inicio do negécio calculado. Recursos necessarios para o negocio adquiridos.
Documentos para cobrangca e pagamento formalizados. Pagamentos para terceiros efectuados.
Documentacdo laboral e administrativa processada. Liquidagdo de imposto sobre pagamentos
processados e verificados. Pagamentos e restituicdes derivados da actividade comercial realizados.
Reclamacdes tramitadas.

Informacéo utilizada ou gerada

Documentagcdo administrativa do processo comercial. Informagdo sobre produtos e precos dos
concorrentes. Precos de compra dos produtos. Informacdes sobre os impostos, taxas e outros
compromissos a pagar. Legislacdo aplicavel ao sector e aos processos comerciais. Informagbes
sobre o sector, (marcas, precos, preferéncias, concorréncia e outros). Informagdes técnicas do
produto/ servigo para ser comercializado. Livro de reclamacgdes.
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UC3: ABASTECER E REPOR MERCADORIAS NAS PEQUENAS LOJAS E NEGOCIOS

AMBULANTES

Codigo: UC141_2 Nivel: 2
Elementos de competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD)
EC 1: Repor e acondicionar produtos no ponto de venda de modo a garantir o abastecimento

necessario para atender as demandas dos clientes e manter em perfeito estado as
mercadorias.

CD1.1. A reposicao dos produtos no local é realizada, seguindo, se calhar, as instrucdes
estabelecidas e respeitando as hormas de SHST.

CD1.2. A contagem dos produtos é feita regularmente para detectar necessidades de
abastecimento.

CD 1.3. Os expositores e elementos de animacao sdo colocados segundo vontade expressa ou
indicag6es, com o fim de atrair a atencdo, orientar e informar o cliente.

CD1.4. Os produtos expostos no ponto de venda sdo etiquetados de forma manual ou
mecéanica de modo a assegurar a veracidade da informagéo ao cliente.

CD1.5. O ponto de venda e seu mobiliario sdo mantidos limpos e organizados, de forma a
atrair clientes, estimular e facilitar a compra.

EC 2: Preparar encomendas de produtos em tempo e forma estabelecidos, seguindo os
procedimentos e as instru¢cdes recebidas, respeitando as regras de manuseamento e de
SHST e de acordo com a ordem de encomenda.

CD 2.1. Os pedidos sao registados de forma a dar uma resposta atempada.

CD2.2. As mercadorias sdo seleccionadas de forma efectiva para a preparacdo do pedido,
respeitando as normas de manipulacdo e SHST.

CD23. O peso dos produtos é confirmado, caso necessario, utilizando as ferramentas e
equipamentos de controlo.

CD24. As encomendas sdo embaladas utilizando material, equipamentos e meios de
embalagem adequados, a fim de preservar a conservacgéo e estabilidade do pedido até
o0 seu destino final.

CD25. A manutencdo dos equipamentos e materiais utilizados € realizada de forma
preventiva, garantindo a sua conservacéo e durabilidade.

EC 3: Abastecer pequenas lojas e negécios ambulantes de acordo com as necessidades de
produtos previstos garantindo a continuidade do fluxo de mercadorias e a qualidade de
servigo aos clientes.

CD 3.1. As necessidades de compra dos produtos sdo previstas em funcdo das estimativas de
venda.

CD3.2. Os pedidos e as compras sdo realizados utilizando os meios disponiveis de acordo
com as necessidades estabelecidas.

CD3.3. Os fornecedores dos produtos sédo seleccionados com base na melhor relacdo
qualidade/preco e de modo a garantir o normal fornecimento.

CD 3.4. A armazenagem, acondicionamento, reposi¢do e inventario dos produtos na loja sdo
realizados periodicamente, de forma a detectar os caducados e/ou avariados.

CD3.5. Os novos produtos sdo adquiridos a partir da informagdo das vendas, andlise do
ambiente e da margem de lucro dos produtos.
EC 4: Manipular e transportar produtos tornando-os disponiveis para o pequeno comércio.

CD4.1. O carregamento e descarregamento dos produtos sdo realizados respeitando as
normas SHST para evitar acidentes e lesdes.
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CD4.2. A movimentagdo dos produtos é realizada em tempo (util, respeitando as normas de
SHST.

CD4.3. Os produtos sao acondicionados e expostos de maneira a garantir a sua conservagao
e seguranca alimentar.
EC 5: Realizar as operacfes de abastecimento e reposicdo de mercadorias de forma a prevenir
possiveis riscos e manter as instalacdes e equipamentos em perfeito estado.

CD5.1. O armazenamento e reposicdo de mercadorias sao realizados tendo em conta:

As normas operativas do estabelecimento.

O tipo de embalagem e as caracteristicas de conservacao.
— As necessidades posteriores.

A rotacao de stock.

CD5.2. Os locais de servico e atendimento ao publico, e seus respectivos equipamentos e
instalacbes, sdo mantidos nas condigBes higiénicas estabelecidas e sédo excluidos
rapidamente os desperdicios, as manchas de gordura e os residuos para evitar
acidentes e ndo contaminar o ambiente de trabalho.

CD5.3. Os equipamentos sdo mantidos durante os processos nas condi¢cfes requeridas pelo
fabricante e os meios energéticos sdo racionalmente utilizados, evitando consumos,
custos e desgastes desnecessarios.

CD54. As normas de seguranca e higiene s&@o aplicadas na manutencdo e uso de
instrumentos e equipamentos.

Contexto profissional:

Meios de producéo

Materiais para etiquetagem e embalagem. Paletas. Caixas, sacos, contentores, bolsas, biddes,
depositos, cintas de seguranca. Produtos de limpeza. Expositores. Mobilidrio do ponto de venda.
Produtos e resultados

Necessidades de compra previstas. Fornecedores seleccionados. Armazenagem, acondicionamento,
reposicao e inventario dos produtos realizados. Produtos etiquetados. Limpeza do local realizada.
Encomendas registadas e preparadas. Manutencao dos equipamentos e materiais realizados.

Informacé&o utilizada ou gerada

Catalogos de produtos, materiais e servicos. Lista de precos e ofertas. Dados de clientes e
fornecedores. Informagdes do produto ou servico a ser comercializado. O inventario em informacdes
de stock do armazém. Documentos mercantis (facturas, recibos, guias, notas de créditos ou outros).

10
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UC4: MONTAR, ORGANIZAR E ANIMAR O PONTO DE VENDA NO LOCAL OU AMBULANTE

Cdédigo: UC142_2 Nivel: 2
Elementos de competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD)

EC 1: Manter e transportar a mercadoria e os elementos moéveis do ponto de venda em
condicbes de seguranca, garantindo seu perfeito estado de conservagdo e cumprindo a
normativa de prevencdo de riscos.

CD1.1. Os elementos que compdem o ponto de venda, tais como a estrutura, lonas, pingas,
tabuleiros e acessoérios sao mantidos em perfeito estado de conservagdo e
transportados em condi¢des de seguranca.

CD1.2. A carga e descarga dos elementos moveis sdo realizadas em condi¢des de total
seguranca e respeitando a normativa de prevencao de riscos profissionais.

CD1.3. O estacionamento de veiculos € efectuado nas zonas permitidas e sem incomodar a
actividade de outros vendedores ou o transito dos visitantes.

CD1.4. Os produtos alimentares sdo transportados de modo que se preserve a inocuidade e a
aptiddo do produto alimentar para o consumidor final, mantendo a temperatura e
utilizando os recipientes adequados.

CD1.5. As condicdes de transporte de mercadoria sédo adequadas a tipologia e caracteristicas
da mesma.

CD 1.6. Os produtos sdo armazenados e conservados de acordo com as normas em vigor.

EC 2: Montar, desmontar e manter o ponto de venda respeitando as normas de salde, higiene,
prevencdo de riscos e protec¢cdo do ambiente.

CD21. Os pontos de venda sd@o escolhidos nas zonas autorizadas e tendo em conta as
oportunidades de negdcio.

CD2.2. A montagem e desmontagem do ponto de venda s&o realizadas utilizando ferramentas
auxiliares manuais, como martelo, chave de fenda, pinga ou outros e eventualmente
pequenas ferramentas eléctricas, com agilidade e seguranca e respeitando os horarios
comerciais estabelecidos.

CD 2.3. Os pontos de venda sdo mantidos limpos e ordenados em todo momento respeitando
as normas de proteccdo ambiental.
EC 3: Organizar e decorar 0 ponto de venda para criar um ambiente que estimule a compra.

CD 3.1. Os produtos sdo arrumados em fungdo das suas caracteristicas e do comportamento
do consumidor garantindo um bom aproveitamento dos espagos disponiveis.

CD3.2. Os produtos sdo expostos de forma a atrair a atencdo do cliente, respeitando as
normas de higiene e, no caso de alimentos, as normas especificas de seguranca
alimentar.

CD 3.3. Os precos e informac8es acerca dos produtos sdo expostos ou transmitidos de forma
clara.

CD 3.4. O ponto de venda é decorado tendo em conta os tipos de produtos e visando a criagao
de um ambiente agradavel ao cliente.
EC 4: Desenvolver ac¢cdes promocionais no ponto de venda aplicando técnicas de promocéao
adequadas ao pequeno comércio para incentivar as vendas, captar e fidelizar o cliente.

CD4.1. As caracteristicas e qualidades dos produtos sdo anunciadas ao cliente de forma
directa incentivando a compra.

CD4.2. As vendas sdo promovidas através de descontos, ofertas de produtos ou brindes aos
clientes, cartazes, tendo em conta os objectivos do negdcio.
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CD43. Os clientes sdo convidados a visitar o ponto de venda e a participar em actividades de
promogé&o das vendas.

Contexto profissional:

Meios de producéo

Veiculo ligeiro. Estrutura do ponto de venda. Lona, plastico ou qualquer outro elemento de cobertura.
Parafusos ou clipes. Placas. Acessdrios (escalas, caixas e outros). Produtos de limpeza. Contendores
para a mercadoria. Ferramentas e utensilios para a montagem de ponto de venda.

Produtos e resultados

Montagem e desmontagem de ponto de venda moével. Colocacédo dos produtos no ponto de venda.
Transporte de mercadorias para o ponto de venda. Carga e descarga das pecas moveis e da
mercadoria. Limpeza, ordem e manutencdo do ponto de venda. Decoracdo do ponto de venda.
Comunicagao das caracteristicas e qualidades dos produtos. Promocao dos produtos.

Informacéo utilizada ou gerada

Dados dos concorrentes situados no entorno. Normativa sobre comércio ambulante. Normas de
seguranca alimentar.
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PROGRAMA FORMATIVO ASSOCIADO AO PERFIL PROFISSIONAL

COMO001_2

VENDA NO LOCAL E AMBULANTE
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PROGRAMA FORMATIVO DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Cadigo COMO001_2 | Denominacgéo VENDA NO LOCAL E AMBULANTE
Nivel 2 Familia Profissional | Comércio, Transporte e Logistica
Duracdo indicativa (Horas) 540
Denominacao
Vender produtos e servicos basicos na loja e fora de um
1 . ; . UC139 2
estabelecimento comercial permanente e atender aos clientes.
Unidades de > Promqver _negocios ambulantes e ,re.allzar as actividades UC140_2
. administrativas basicas do pequeno negdcio.
competéncia
3 Abastecer e repor mercadorias nas pequenas lojas e negocios uc141 2
ambulantes. -
4 Montar, organizar e animar o ponto de venda no local ou uC142 2
ambulante. —

MODULOS FORMATIVOS ‘ UNIDADES FORMATIVAS
Denominagéo Cédigo ‘ Denominagéo
Técnicas béasicas da venda. (30 horas) UF211
Operacgdes basicas
de venda e Técnicas basicas de atendimento ao cliente. (40 h) UF212
1 |atendimento aos | MF139 2
clientes. ~ | Operagbes basicas de caixa na venda. (40 h) UF213
(140 horas) Seguranca, higiene e protecgdo ambiental na venda | o1,
ambulante e no local. (30 h)
Empreendedorismo Empreendedorismo de negécios ambulantes. (50 h) UF215
em negocios
ambulantes e ~ — : - .
2 | operacdes MF140 2 C;%s:]ao administrativa basica do processo comercial. UE216
administrativas ( )
basicas comerciais. Seguranca, higiene e proteccdo ambiental na venda | o1,
(110 horas) ambulante e no local. (30 h)
Abastecimento e - . . -
reposicao de Tecnllca}s basnﬁas de abastecimento e reposicao no UE217
mercadorias  em comércio. (40 h)
3 |pequenas lojas e| MF141 2
negocios - N .
ambulantes. Segurancga, higiene e protec¢cdo ambiental na venda UE214
ambulante e no local. (30 h)
(70 horas)
'(Ij':cnlcasmor?tzsgr?]s Técnicas basicas de montagem, organizacdo e UE218
__montagem, animacéao do ponto de venda. (40 h)
organizagdo e
4 animacéo do ponto MF142_2
de venda. Segurancga, higiene e proteccdo ambiental na venda UE214
(70 horas) ambulante e no local. (30 h)
MT_COMO001 Médulo formativo em contexto real de trabalho (240 horas)




Qualificagdo COM001_2
VENDA NO LOCAL E AMBULANTE

MODULOS FORMATIVOS (MF)

MF1: OPERAGOES BASICAS DE VENDA E ATENDIMENTO AOS CLIENTES

Caodigo: MF139 2 Nivel: 2 Duracao: 140 Horas

Associado a UC139 2: Vender produtos e servicos basicos na loja e fora de um estabelecimento
comercial permanente e atender aos clientes.

Este MF esta subdividido nas seguintes Unidades Formativas:

Cédigo
= UNIDADE FORMATIVA 1: TECNICAS BASICAS DE VENDA UF211
m UNIDADE FORMATIVA 2: TECNICAS BASICAS DE ATENDIMENTO AO CLIENTE  UF212
m UNIDADE FORMATIVA 3: OPERACOES BASICAS DE CAIXA NA VENDA UF213

= UNIDADE FORMATIVA 4. SEGURANGCA, HIGIENE E PROTECAO AMBIENTAL UF214
NA VENDA AMBULANTE E NO LOCAL

UNIDADE FORMATIVA 1: UF211 — Técnicas Basicas de Venda (30 HORAS)

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1: Implementar técnicas basicas de venda presencial de produtos e servicos em diferentes
situacbes comerciais em funcéo do tipo de clientes.

CA1.1. Descrever as qualidades e atitudes que um vendedor deve desenvolver/ possuir.
CA1.2. Identificar as variaveis que intervém nas motivacdes de compra do cliente.
CA1.3. Descrever a importancia do conhecimento das caracteristicas do produto.

CA1.4. Identificar tipologias de cliente e suas necessidades de compra.

CA1.5. Formular perguntas adequadas a diferentes situacfes comerciais.

CA1.6. Especificar formas de estimular vendas adicionais ou substitutas.

CA1.7. Aplicar técnicas de apresentacéo e demonstragdo de produtos e servigos.
CA1.8. Aplicar técnicas de argumentacao para fecho de vendas.

CA1.9. Numa simulacdo de uma venda com um cliente:

— Identificar a tipologia do cliente e suas necessidades de compra, realizando as
perguntas oportunas.

— Descrever com clareza, de maneira ordenada e precisa, as caracteristicas do produto,
destacando suas vantagens e adequacao as necessidades do cliente.

— Apresentar alternativas as objecc¢des do cliente, minimizando as suas hostilidades.
C2: Aplicar técnicas basicas de fidelizacdo de clientes em diferentes situagcdes comerciais e em
funcdo das suas caracteristicas.

CA21. Descrever e explicar as técnicas béasicas de fidelizacdo dos clientes e os elementos
emaocionais e racionais que intervém no processo.

CA2.2. Explicar o significado e a importancia do servigo pos-venda nos processos comerciais.
CA 2.3. Identificar situagdes de negdcios que requerem acompanhamento e servico pos-venda.

CA2.4. Num caso pratico de venda descrever as ac¢des a aplicar para o seguimento e a fidelizagao
do cliente.

CA 2.5. Identificar o feedback e o grau de satisfacé@o do cliente.
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1. A Funcéao de vendas e a sua importancia no negocio

1.1. Conceito e tipologia de venda;

1.2. O papel das vendas no desenvolvimento do negdcio;

1.3. Tipologia de clientes e factores que influenciam o comportamento dos consumidores;
1.4. Importancia do conhecimento das especificidades de cada negocio;

1.5. Competéncias técnicas e pessoais de um vendedor.

2. Técnicas basicas de venda presencial

2.1. Principais técnicas de venda;
2.2. Etapas da venda e negociacdo comercial;
2.3. A preparacéo da venda:
— Conhecimento do produto
— Conhecimento do cliente
2.4. Atomada de contacto. A andlise das necessidades do cliente.
2.5. Apresentacdo e demonstracéo do produto/servico.
2.6. A argumentacédo comercial: seleccdo e adaptacdo aos diferentes clientes.
2.7. O tratamento das objeccdes:
— Tipos de Objecces
— Atitude do vendedor frente as objecc¢fes
— Técnicas para a refutacéo de objeccdes

2.8. Fecho da venda: Momento de fecho; Tipologia e técnicas do fecho.

3. Desenvolvimento dos produtos/servigcos

3.1. Aimportancia do conhecimento do produto/servico e do negécio.

3.2. Situacgado do produto no mercado. A fabricagdo do produto: caracteristicas técnicas.

3.3. A distribuicdo do produto: a marca, a embalagem, o transporte, 0 pre¢o, a promogao, 0 Servigco
pés-venda.

3.4. Alimagem do produto.

4. Fidelizagéo de clientes

4.1. Fidelizacéo de clientes: Conceito e vantagens.

4.2. Técnicas basicas de fidelizagao de clientes. A confian¢a nas relagdes comerciais.
4.3. Importancia das rela¢des interpessoais na fideliza¢éo dos clientes.

4.4. Importancia e modalidades de servi¢os pos venda.
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UNIDADE FORMATIVA 2: UF212 — Técnicas basicas de atendimento ao cliente(40 HORAS

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1l: Aplicar técnicas de comunicacdo comercial para garantir a confianca e empatia com os
clientes em diferentes situac@es de relacdo comercial.

CA1.1. Descrever as aptiddes do comunicador efectivo: assertividade, persuasdo, empatia e
inteligéncia emocional.

CA1.2. Identificar as barreiras e dificuldades de comunicacdo comercial presencial.

CA1.3. Aplicar as técnicas de comunicacdo e habilidades sociais que facilitam a empatia e
potenciar o vinculo com o cliente.

CA1.4. Explicar e aplicar técnicas para a comunicacdo nao-verbal: maos, olhar, posicdo, espaco
entre interlocutores ou outros.

CA 1.5. Identificar as técnicas de comunicacdo verbal e ndo-verbal e as habilidades sociais,
relacionando-as com as situagBes comerciais.

C2: Argumentar a necessidade de atender aos clientes com cortesia e elegancia, potenciando a
boa imagem dos negécios.

CA 2.1. Identificar as fases de um processo de atendimento ao cliente.

CA 2.2. Distinguir os tipos de motiva¢gBes habituais do cliente perante a compra de diferentes tipos
de produtos e/ou servigos.

CA 2.3. Num caso pratico de comunicagao comercial:

— Demonstrar interesse e preocupacao por atender satisfatoriamente as necessidades do
cliente.

— Expressar no tratamento com o suposto cliente: cortesia, respeito e discrig&o.

— Transmitir a informag&o com clareza, de maneira ordenada e precisa.

C3: Aplicar técnicas bésicas de tratamento das sugestdes e reclamagdes procurando consenso
entre as partes numa relagdo comercial.

CA 3.1. Prever diferentes situacdes em que, habitualmente, se formulam reclamagfes ou podem
ocorrer situagdes de conflito com os clientes.

CA 3.2. Identificar a legislacdo vigente aplicavel sobre a protec¢do de consumidores e tratamento
das reclamacgdes.

CA 3.3. Descrever o processo que deve seguir uma reclamacao identificando a documentagéo
utilizada para sua recolha assim como a informacé&o que deve conter.

CA 3.4. Em situagdes praticas simuladas, de apresentacdo de reclamacdes:

— ldentificar e seleccionar a informacéo segundo a situacdo colocada;

— Simular a transmisséo de informagfes concretas, adaptando-as segundo tipos de esta-
belecimentos e clientes;

— Simular a resolucéo de conflitos entre as partes por meio de consenso, demonstrando
uma atitude segura, correcta e objectiva;

— Determinar quando se deve efectuar o registo do pedido de informacdo ou recla-
magao.

1. Técnicas de comunicacao aplicadas a venda e ao atendimento aos clientes.

1.1. O processo de comunicacdo e 0s seus intervenientes.

1.2. Habilidades, atitudes e caracteristicas pessoais necessarias para uma boa comunicacao.
1.3. Principais técnicas de comunicacao aplicadas a venda.

1.4. Elementos de comunicacdo verbal.

1.5. Barreiras e dificuldades da comunicacao comercial presencial.
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1.6.
1.7.
1.8.

A comunicacado nao verbal: Gestos, Contacto visual, Valor do sorriso.
A comunicacao escrita.
A comunicacado no atendimento telefonico.

2. O processo de atendimento aos clientes

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

Etapas de um processo de atendimento ao cliente.

Importancia do conhecimento do perfil e expectativa do cliente.

Aspectos pessoais importantes para um atendimento de qualidade (cortesia, elegancia,
respeito).

A importancia da aparéncia pessoal.

Tipologias de clientes

A relacao entre a qualidade do atendimento e o conhecimento técnico e do negdcio.

Utilizacdo de técnicas basicas de negociacdo e técnicas de comunicacdo no atendimento ao
cliente.

3. O atendimento as reclamacgdes e a resolucdo de eventuais conflitos

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

Importancia do cumprimento dos compromissos e da organizacdo do trabalho na prevencéo de
situacdes de conflito com os clientes.

Conflitos e reclamagfes mais habituais na venda.

Procedimento de atendimento a reclamagdes.

Habilidades na resolucdo de eventuais conflitos com os clientes.

Importancia das sugestées dos clientes na melhoria da qualidade dos servigos.

Direitos dos consumidores: responsabilidade de intermediérios e distribuidores.

Normas de protec¢é@o do consumidor aplicaveis a venda ambulante e ao pequeno negdécio

4. A qualidade do servi¢go no atendimento ao cliente

4.1.
4.2.
4.3.

Importancia e caracteristica da qualidade do servico.
Dimensdes e atributos de qualidade no atendimento aos clientes.
A avaliagdo da satisfacdo dos clientes.
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UNIDADE FORMATIVA 3: UF213 — Operacoes basicas de caixa na venda(40 HORAS

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1: Aplicar os procedimentos de registo e pagamento das transaccdes de vendas manuseando
com soltura os equipamentos adequados.

CA1.1.

CA1.2
CA13.

CA14.

CA1.5.

CA1.6.
CA1.T.

Identificar as caracteristicas dos diferentes sistemas e meios de pagamento das operagoes
de venda diferenciando as vantagens para o comprador e vendedor.

Diferenciar os elementos basicos e os critérios de utilizacdo dos cartbes de crédito e débito.

Enumerar e explicar as funcbes dos diferentes equipamentos de registo e cobranca das
operacdes de venda.

Enumerar e explicar as funcées do Terminal Ponto de Venda (TPV).

Simular as operac¢des auxiliares do TPV tais como a anulacao de operacdes, introducdo de
mudancas entre outros, assim como a de outros equipamentos de registo e cobranca
utilizando correctamente os cddigos e a parte operativa.

Enumerar as fases a seguir para a realizagdo da contagem e fecho de caixa.

Numa simulacdo de contagem detectar os desvios e irregularidades que podem surgir no
processo e identificar as possiveis causas.

C2: Realizar calculos comerciais béasicos derivados das operagdes comerciais aplicando
correctamente as férmulas matematicas.

CA21.

CA22
CA23.

CA24.

Explicar os principais conceitos de calculo comercial como: juros, desconto, margem, preco
de custo do produto, preco de compra, preco de venda entre outros.

Descrever os elementos que intervém na formagéo do pre¢o de venda.
Num caso pratico de venda com pagamento a prazo:

— Calcular os juros.

— Calcular as prestagoes.

— Calcular o preco final da operacéo, aplicando a formula adequada.
— Interpretar o resultado.

A partir de um caso pratico de célculo de prego de venda de um produto:

— Identificar os distintos métodos para calcular o preco final de venda.
— Calcular o preco final de venda de acordo com as margens.

1. Registo e Pagamento das transacc¢fes de venda

1.1. Funcdes e importancia da utlizacdo dos diferentes sistemas e meios de cobranga e
pagamento.

1.2. Caracterizacdo dos sistemas e meios de cobranca e pagamento: dinheiro efectivo,
transferéncia, ordem de pagamento, crédito e débito, pronto pagamento, pagamento por
telemovel e outros.

1.3. Os cartBes de crédito e de débito. Elementos basicos necessarios para validacao.
1.4. As provas de pagamento: o recibo. A justificacéo de transferéncia.

1.5. Diferencas entre factura e recibo. ObrigagBes para o comerciante e para o estabelecimento
comercial.

1.6. Procedimento e etapas da contagem e fecho de caixa.

1.7. Identificacdo de possiveis desvios ou irregularidades e habilidades para a sua correc¢ao.
1.8. Registo das operacdes de venda, cobranca e pagamento.

1.9. Comprovacgao e fecho de caixa.

2. Caixa e Terminal do Ponto de Venda

2.1. Funcdes e operac¢des de caixa e do Terminal Ponto de Venda (TPV).
2.2. Codificacdo da mercadoria.
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2.3.
2.4.
2.5.

Abertura e fecho do TPV.
Scanner e leitura da informacao do produto.
Recomendagfes de seguranca e higiene no manuseio do TPV

3. Calculo comercial basico

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

Célculo basico aplicado a venda: adicao, subtraccédo, multiplicacéo e divisédo. Percentagens.
Célculo do PVP (Preco de venda ao publico).

Célculo de margens e descontos.

Calculo de impostos.

Célculos de custos basicos da actividade comercial.

Célculo de prestagfes e pagamentos a prazo.

Ferramentas e instrumentos basicos para o calculo aplicados a venda.
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UNIDADE FORMATIVA 4: UF214 — Segurancga, higiene e protec¢cdo ambiental na venda ambulante e no

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1l: Reconhecer e aplicar as normas e medidas vigentes e necessdarias para assegurar a
gualidade higiénico-sanitaria e a proteccdo ambiental nas operacdes de venda.

CA1.1.

CA1.2

CA13.

CA14.
CA15.

CA1.6.

Identificar e interpretar as normas higiénico-sanitarias e de proteccdo ambiental de
cumprimento obrigatério relacionadas com a actividade comercial ambulante e no local.

Estimar as consequéncias para a salubridade dos produtos e seguranca dos consumidores
originadas pela falta de higiene nos processos e meios de producdo ou servico e nos
hébitos de trabalho.

Identificar os requisitos higiénico-sanitarios que as instalacfes e 0s equipamentos de
comércio ambulante devem cumprir.

Identificar e aplicar as medidas de higiene pessoal.

Supervisionar o estado do ponto de venda no que tangem as normas de qualidade e
protec¢do ambiental.

Num caso pratico de realizacdo de actividade comercial ambulante ou no local:

— Identificar as situagBes de risco mais frequentes no desempenho dessa actividade.
— Propor medidas adequadas as situac¢des identificadas.

C2: Identificar a problematica ambiental originada nas actividades comerciais e o controlo dos
residuos produzidos.

CA21.

CA22.

CA23.

Classificar os diferentes tipos de residuos gerados de acordo com sua origem, estado,
reciclagem e necessidade de depuracéo.

Explicar os sistemas e procedimentos adequados para a gestéo e eliminagdo de residuos
na actividade comercial.

Reconhecer os efeitos ambientais dos residuos, contaminantes e outras afecctes
originadas pela actividade do comércio.

C3: Adoptar as medidas de seguranca nas situacdes de trabalho da actividade comercial
garantindo a sua integridade e dos clientes.

CA3.1.

CA3.2.

CA3.3.

Analisar os factores e situagcfes de risco para a seguranca e as medidas de prevencéo e
proteccao aplicaveis na actividade comercial.

Interpretar os aspectos mais relevantes do regulamento e do plano de segurancga relativos
a: direitos e deveres do trabalhador e da empresa, partilha de funcdes e responsabilidades,
medidas preventivas, sinaliza¢des, normas especificas, actuacdo em caso de acidente e de
emergéncia.

Identificar e aplicar medidas de actuacdo em situagBes de emergéncia e em caso de
acidentes, como a utilizacdo de equipamentos de combate a incéndios, procedimentos de
controlo, aviso e alarme, técnicas sanitarias basicas e de primeiros socorros e planos de
emergéncia e evacuacéo.

C4: Aplicar técnicas de limpeza, higiene e ordem nos pontos de venda mantendo um ambiente
seguro e atractivo.

CA41.

CA4.2.
CA4.3.

CA44.

CA45.

Seleccionar os produtos de limpeza e desinfeccdo a utilizar descrevendo a suas aplicactes
e utilidades, riscos no uso e formas de utilizac&o.

Explicar as técnicas de limpeza de superficies, mobiliarios e expositores.

Descrever os diferentes tipos de residuos e lixos que se produzem no estabelecimento
comercial indicando a sua forma correcta de eliminacéo.

Realizar actividades de limpeza e manutencdo do ponto de venda, seleccionando os
produtos e materiais mais idbneos em cada caso.

Identificar os riscos mais frequentes para a salde na reposicdo e colocagdo repetitiva de
mercadorias e produtos.
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CA4.6. Num caso pratico de arrumacado e manuseamento de produtos num ponto de venda:

— Distinguir as normas de qualidade higiénico-sanitaria aplicaveis aos diferentes tipos de
produtos;
— Propor medidas de proteccdo ambiental nas operages do ponto de vendas.

1. Normas higiénico sanitarias e de proteccdo ambiental aplicaveis as actividades comerciais

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

Importancia e aplicagdo das medidas higiénico sanitarias e protecgdo ambiental no comércio
ambulante.

Normas higiénico-sanitarias obrigatérias nas actividades comerciais.

Requisitos legais relativos a seguranca, higiene e proteccdo ambiental necessarios para
abertura de um comeércio ambulante.

Eliminacdo de residuos, acondicionamento e embalagens nos pequenos negocios ambulantes
e pequenas lojas.

2. Seguranca e situacfes de emergéncia na actividade comercial

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

Seguranga: Factores e situagdes de risco mais comuns. Identificagdo e interpretacdo das
normas especificas de seguranga. Condi¢bes especificas de seguranca que devem reunir 0s
locais, as instalagbes, o mobiliario, os equipamentos, a maquinaria € 0 pequeno material,
caracteristicos da actividade comercial.

Medidas de prevencéo e protec¢do: em instalagdes, na utilizacdo de maquinas, equipamentos
e utensilios. Equipamentos de protecc¢do individual: tipos, adequagéo e normativa.

Regulamento e plano de seguranca nos negdcios ambulantes.

Situacdes de emergéncia: Procedimentos de actuacgéo, aviso e alarmes. Incéndios. Fuga de
gases. Fugas de agua ou inundacdes. Planos de emergéncia e evacuagéo. Primeiros socorros.

3. Limpeza e higiene no ponto de venda

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

Limpeza e desinfeccéo do ponto de venda. Conceito e niveis de limpeza.

Processos de limpeza: desinfec¢éo, esterilizagdo, desinfestacao e desratizacao.

Técnicas de limpeza dos equipamentos no posto de venda. Produtos e métodos de limpeza.
Tipos de residuos e lixos derivados da actividade da venda.

Tratamento dos residuos e lixo derivados da actividade da venda.

Identificac&o e utilizagdo de materiais para limpeza do ponto de venda.

4. Aplicacdo das normas de seguranca, higiene e proteccdo ambiental nas actividades de
transporte de mercadorias, elementos moéveis e na manipulacdo de cargas.

4.1.

4.2,
4.3.

4.4,

Acidentes e riscos habituais no transporte de mercadorias e na preparacdo de encomendas,
reposicao de produtos e manipulacdo manual de cargas.

Prevencéo de riscos laborais aplicaveis as opera¢des de montagem de elementos expositores.

Posturas corporais adequadas e recomendacdes basicas para a prevencdo de lesdes na
reposicao de produtos e na manipulacdo manual de cargas.

Equipas de proteccao individual.

Qutras Capacidades associadas ao médulo

Amabilidade e clareza no tratamento com os clientes.

Cortesia e educacéo.

Atitude proactiva e de servi¢co no tratamento com os clientes.

Empatia.

Escolha activa.

Identificacdo e valorizacao dos critérios e a importancia da qualidade de servico.
Integridade, confidencialidade e responsabilidade no manuseamento de dinheiro.
Capacidade de persuasdo.

Orientagdo ao negécio.
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— Preocupacéo pela satisfacéo dos clientes.

— Preocupacéo pelos detalhes.

— Respeito e reconhecimento da hierarquia no trabalho.
— Valorizacdo do rigor e precisdo nas informacoes.

Requisitos basicos do contexto formativo do Médulo

Espacos:

Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados
pelo Sistema de Acreditag@o das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de
Janeiro; Boletim Oficial n°4; | Série).

Professor / Formador:

— O Professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptiddo Profissional que prove que o
mesmo é detentor de formacéo pedagogica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O professor ou formador deve ter a formacéo técnica relacionada com os contetidos do Mddulo
Formativo.

— O professor ou formador deve ter experiéncia profissional comprovada nas competéncias
incluidas na Unidade de Competéncia associada ao Médulo Formativo.

Requisitos de acesso ao madulo formativo

As condi¢cbes de acesso ao mddulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17° 18° e 19° do Decreto-Lei n°®
66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MF2: EMPREENDEDORISMO EM NEGOCIOS AMBULANTES E OPERACOES ADMINISTRATIVAS
BASICAS COMERCIAIS

Caodigo: MF140 2 Duracao: 110 Horas

Associado a UC140_2: Promover negécios ambulantes e realizar as actividades administrativas
béasicas do pequeno negdcio.

Este MF esta subdividido nas seguintes Unidades Formativas:
Cédigo

= UNIDADE FORMATIVA 1: EMPREENDEDORISMO DE NEGOCIOS UF215
AMBULANTES

= UNIDADE FORMATIVA 2. GESTAO ADMINISTRATIVA BASICA DO PROCESSO UF216
COMERCIAL

= UNIDADE FORMATIVA 3: SEGURANGCA, HIGIENE E PROTECAO AMBIENTAL UF214
NA VENDA AMBULANTE E NO LOCAL

UNIDADE FORMATIVA 1: UF215 — Empreendedorismo de negocios ambulantes(50 HORAS

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1l: Detectar oportunidades de negécio aplicando técnicas de criatividade e analisando as
vantagens competitivas, as caracteristicas do empreendedor, o sector e o meio envolvente.

CA1.1. Definir as principais caracteristicas pessoais e técnicas que deve ter o perfil de um
empreendedor de negécios ambulantes.

CA1.2. Identificar as fontes de informagédo e de ideias do negdcio ambulante, comparando as
vantagens e inconvenientes de cada uma delas.

CA1.3. Explicar as variaveis a ter em conta para que uma ideia tenha possibilidades de éxito no
ambito de negécios ambulantes.

CA1.4. Definir as principais caracteristicas de diferentes grupos de potenciais clientes - pessoais,
socioecondmicas, gostos ou outros identificando seu valor para a elaboracdo do plano do
negécio ambulante.

CA1.5. Identificar as variaveis a ter em conta no estudo da concorréncia e escolha dos
fornecedores, demonstrando a sua conveniéncia para o negocio ambulante.

CA1.6. Perante um caso prético sobre deteccdo de oportunidades de negécio ambulante:
— Gerar ideias de negécio por meio de técnicas de criatividade, dando-lhe prioridade em
funcao de critérios de viabilidade.

— Identificar os pontos fortes e fracos do empreendedor através de questionarios de auto
avaliacdo estabelecidos.

— Localizar informacéo relacionada com as ideias apresentadas e referentes ao sector, a
concorréncia, aos clientes ou potenciais fornecedores.

— Reconhecer as principais oportunidades e ameacas que oferece o mercado definido
através da identificacdo dos potenciais clientes e os factores diferenciadores de cada
ideia apresentada.

C2: Definir o produto, o servico e os precos dos diferentes tipos de negécios ambulantes que
procuram a satisfac@o dos clientes em funcé@o da natureza e as caracteristicas das distintas
actividades.

CA 2.1. Explicar o conceito de produto ou de servico em funcéo do tipo de neg6cio ambulante.

CA 2.2. Identificar os procedimentos para fixar pre¢cos e explicar as variaveis que se devem ter em
conta: custo, precos da concorréncia e perfil dos clientes.
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CA23.

CA24.

Descrever as principais accfes de fidelizacdo de clientes que podem ser aplicadas aos
negocios ambulantes em funcgdo do perfil dos mesmos.

Perante um caso pratico convenientemente caracterizado em que se faculta informacao
actualizada sobre distintos neg6cios ambulantes:
— Determinar e descrever as caracteristicas do produto/servigo desse negaocio.

— Descrever os pontos fortes e fracos do produto a oferecer, tendo em conta a
concorréncia e apontando as principais vantagens competitivas do negocio ambulante.

— Determinar os precos em funcao da informacéo fornecida sobre as novas necessidades
do cliente, as caracteristicas do produto, a concorréncia e outros.

— Propor a estratégia de actuacdo tendo em conta: o produto, o preco, a comunicacgao e
a distribuicdo, em funcéo do estudo comparativo realizado.

C3: Determinar o0s recursos humanos, materiais e tecnoldgicos necesséarios para o0
desenvolvimento da actividade em funcao de diferentes tipos de neg6cio ambulante.

C4.

CA3.1.

CA3.2.

CA3.3.

CA34.
CA 3.5.

Identificar os factores de localizagéo do negdcio para a adequada seleccéo do local.

Identificar os recursos materiais e tecnoldgicos em neg6cios ambulantes, em funcdo da
natureza produtiva ou de prestacdo de servicos, descrevendo sua utilidade para o
desenvolvimento das actividades.

Identificar as principais actividades que se podem apresentar em negécios ambulantes, em
fungéo da natureza produtiva ou de prestagéo de servicos.

Identificar as areas criticas mais relevantes para o controlo do negécio ambulante.

Num caso pratico em que se proporcione informacao sobre as actividades realizadas em
negocios ambulantes:

— Decidir a localizacdo baseada nas variaveis enumeradas no referido caso préatico.

— Detectar os recursos materiais e técnicos necessarios em fun¢do do tamanho e tipo de
actividades indicadas.

— Tomar as decisbes que se considerem mais oportunas sobre as compras, aluguer de
bens iméveis e producdo ou subcontratar toda a parte do processo produtivo e o0s
equipamentos a serem utilizados.

— Escolher indicadores basicos para o controlo de toda a actividade (recursos humanos,
tipos de equipamentos e materiais necessarios, localizagéo, etc.).

Elaborar orcamentos basicos de neg6cios ambulantes com rigor e precisao.

CA4.1.

CA4.2.

CA43.

CA4.4.

CA45.

CA 4.6.

Definir o conceito e o significado de orcamento, identificando seus tipos e as suas principais
caracteristicas.

Explicar a elaboracdo do orgamento geral, determinando as principais fases e orgcamentos
parciais a estabelecer.

Distinguir as partes que compdem o orcamento diferenciando as partes afectadas para o
seu calculo.

Identificar os subsidios e as ajudas que os organismos publicos ou outros parceiros
oferecem habitualmente a negoécios ambulantes, descrevendo os requisitos exigidos em
cada uma delas.

Identificar possiveis fontes financiadoras para negdcios ambulantes, indicando os seus
custos, caracteristicas e condi¢des de acesso e devolugao, assim como as suas vantagens
e desvantagens.

Num caso pratico em que se proporciona a informacdo de um negd6cio ambulante,
identificados os custos, as fontes de financiamento disponiveis e o perfil do potencial
cliente:

— Elaborar os orcamentos gerais e 0s parciais pertinentes.

— Seleccionar as fontes de financiamento, mais adequadas de acordo com as
necessidades detectadas e elaborar o correspondente orgcamento.
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Cb5: Distinguir as caracteristicas basicas das principais formas juridicas de constituicdo de
negécios ambulantes, identificando as suas vantagens e inconvenientes em funcdo da
normativa vigente.

CAS5.1.

CAS5.2.

CA5.3.

Classificar as principais formas juridicas de neg6cios ambulantes, identificando as suas
caracteristicas.

Interpretar a normativa reguladora das diferentes formas juridicas validas para um negécio
ambulante, distinguindo as vantagens e inconvenientes de cada uma delas.

Num caso pratico em que se proporcione informacao sobre a constituicdo e execucao de
um negécio ambulante num sector de actividade concreto:

— Identificar as vantagens e desvantagens das diferentes formas juridicas aplicaveis ao
respectivo caso.

— Seleccionar a forma juridica mais conveniente avaliando através de um quadro
comparativo os dados identificados previamente.

C6: Elaborar um plano de negocio basico para um estabelecimento ambulante, de forma
compreensivel, coerente e convincente com o fim de realizar acgbes de comunicacdo e
apresentacéo a terceiros.

CA6.1.

CA6.2.

CA6.3.

CA6.4.

CA 6.5.

Definir os elementos criticos e a estrutura de um plano de negécio ambulante diferenciando
as suas partes e explicando as vantagens da sua elaboragéo.

Aplicar as normas bésicas de redaccdo de um plano de negdcio identificando as barreiras
habituais que dificultam a sua compreensao.

Identificar os diferentes formatos que pode apresentar o documento de um plano de negécio
ambulante citando as normas de apresentacdo dos mesmos.

Definir as relacdes relevantes e significativas que ajudam a pbér em pratica o
desenvolvimento de negdcios ambulantes.

Num caso pratico caracterizado ou face a uma ideia de negécio concreta:

— Identificar os passos necessarios para elaboracdo de um plano de negécio.
— Seleccionar a informacédo em fungéo da sua utilidade posterior.
— Recolher e seleccionar toda a informacao necessaria a elaboragdo do plano.

— Agrupar a informacdo fornecida em funcéo das partes de que consta o plano de
negoécio ambulante.

— Ordenar cada uma das partes do plano de negécio ambulante comprovando que
cumpre as normas de redaccdo e apresentacdo dos documentos, demonstrando
preocupacédo com os detalhes.

— Realizar uma exposi¢do oral do plano de negécio ambulante de forma organizada e
estruturada.

C7: Identificar as ac¢cdes necessérias para a constituicdo de um negécio ambulante distinguindo
0s organismos relacionados, os tramites e a documentacdo associada.

CAT7.1.

CAT7.2
CAT73.

Identificar os organismos publicos relacionados com a constituicdo de um negdécio
ambulante.

Identificar os tramites gerais necessarios para a constituicdo de um negdécio ambulante.

Identificar os documentos necessarios para a tramitagéo do inicio e/ou desenvolvimento da
actividade.

1. Analises da ideia de negécio ambulante, estudo do meio envolvente e das capacidades
empreendedoras.

1.1. Caracteristicas e diferenciacado de negdcios ambulantes.
1.2. Perfil empreendedor: Capacidades técnicas, competéncias pessoais e atitude.
1.3. Asideias de negdcio ambulante: fontes de ideias; critérios de escolha e factores de decisao.
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1.4. O mercado: caracteristicas.
1.5. Andlises do sector e a concorréncia.
1.6. Técnicas de criatividade aplicadas e analises de ideias em negocios ambulantes.

. Planificac&o do produto e/ou servico e fixacdo dos precos.

2.1. O produto e o servigo: Definicdo dos produtos.
2.2. Os precos dos produtos e servicos. Célculo dos custos e Métodos de fixacéo.
2.3. Promocéo de venda.

. Organizacgdo dos recursos em neg6cios ambulantes.

3.1. Seleccéo e localizacado do local do negécio ambulante.
3.2. Recursos materiais em negocios ambulantes: equipamentos e meios.
3.3. Procedimentos basicos de controlo em negécios ambulantes.

. Planificagcao financeira basica em neg6cios ambulantes
4.1. Caracteristicas e fun¢es do orgamento.

4.2. Tipos de orcamentos: orcamento de investimentos, orgamento operativo, orgamento de vendas,
orcamento de compras.

4.3. Fontes de financiamento: critérios para a sua selec¢éo.

4.4. Factores de sucesso de uma ideia de negdécio.

. Configuracéo dos elementos do plano de neg6cio ambulante e sua implementacéo.

5.1. Formas juridicas mais usadas em negécios ambulantes.

5.2. Estrutura do plano de neg6cio ambulante.

5.3. Aspecto formal do documento.

5.4. Utilidade do plano de negécio para negdécios ambulantes.

5.5. Utilizacdo bésica de aplicagcbes informaticas na apresentacdo do plano de negécio ambulante.

. Tramites de constituicdo, abertura e modificagcdes em negécios ambulantes.

6.1. Organismos publicos relacionados.

6.2. Documentos necessarios: Preenchimento e tramitacao.

6.3. Contratacdo de apdlice de seguro para negécios ambulantes.
6.4. Inicio do negécio.
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UNIDADE FORMATIVA 2: UF216 — Gestdo administrativa basica do processo comercial (30 HORAS

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

Cl: Elaborar os documentos basicos das operacdes de compra e venda, aplicando a legislacéo
vigente.

CA1.1.

CA1.2
CA13.

CA14.

Distinguir os documentos basicos das operacdes de compra e venda, precisando as
fungBes e requisitos formais que devem reunir.

Identificar a normativa basica aplicavel aos processos administrativos comerciais.
Num caso pratico de compra ou venda:

— Elaborar as guias de remessas incorporando 0s elementos necessarios como
descricdo, quantidades, valores ou outros.

— Elaborar as facturas, tendo em conta os descontos, juros e o sistema de pagamento e
cobranca estabelecido.

— Aplicar a normativa vigente e usar, se possivel, o programa informatico adequado.
Num caso pratico de recepc¢do de documentagdo administrativa:

— Identificar os distintos documentos comerciais recebidos.
— Comprovar a existéncia ou ndo de irregularidades na documentagao.
— Valorizar a importancia da segurancga e conservacédo da documentacgédo e informacao.

C2: Identificar os procedimentos e obriga¢des contabilisticos, fiscais e laborais béasicos nos
processos comerciais.

CA21.

CA22.
CA23.
CA24.

Identificar os registos contabilisticos basicos do pequeno comércio e a necessidade de ter
actualizado os livros contabilisticos.

Aplicar técnicas de controlo de tesoureira em pequenos comeércios.
Identificar os procedimentos de declaragéo tributaria em pequenos comeércios.

Explicar as obrigacdes laborais basicas em pequenos comércios.

C3: Explicar os procedimentos administrativos e os documentos produzidos relativos as
encomendas, recepcéo e arrumacédo de mercadorias.

CA3.1.

CA3.2.
CA33.

Identificar os documentos administrativos relativos as encomendas, recepcdo, e arrumacao
de mercadorias nas pequenas lojas.

Descrever a importancia e objectivos do inventario.

Num caso pratico onde se proporciona informacdo sobre os movimentos de mercadorias
numa pequena loja:

— Especificar as informagfes contidas que devem incluir as notas de entrega e facturas
correspondentes as mercadorias recebidas.

— Elaborar as requisi¢cdes de pedido e notas de entrega correspondentes as mercadorias
expedidas.

— Registo de entradas e saidas de produtos.

1. O Registo das opera¢cdes comerciais

1.1. A importancia dos registos administrativos no desenvolvimento do processo comercial e da
seguranca e conservacao dos documentos.

1.2. Documentos utilizados no registo de operagdes de compra e de venda: orgcamento, proposta de
encomenda, encomenda, notas de entrega, facturas, e outros.

1.3. Preenchimento de documentos e formalizacdo de uma operacdo comercial.

1.4. Reclamacéo e/ou provisdo da documentagdo ndo recebida ou remetida a fornecedores ou
clientes.

28



Qualificagdo COM001_2
VENDA NO LOCAL E AMBULANTE

1.5. Utilizacéo das TIC’s para o registo das operacdes comerciais.

2. Procedimentos e obrigacdes contabilisticos, fiscais e laborais basicos nos processos
comerciais das pequenas lojas.

2.1. Registos contabilisticos basicos do pequeno comércio: registo de operagdes e livros
contabilisticos.

2.2. Atesouraria em pequenas lojas: Controlo de tesouraria e liquidez.

2.3. Procedimento de declaracao tributaria em pequenas lojas.

2.4. Obrigacdes laborais em pequenas lojas.

3. Procedimento administrativo basico da gestdo de armazém no pequeno comércio

3.1. Recepgdo e entrega de documentagdo e mercadoria: registo de entradas e saidas.
3.2. Elaboracéo e interpretacdo de inventarios.

3.3. Distribuicdo de mercadoria e documentacdo correspondente.

3.4. Registo de movimentacdo de mercadorias.

29



Qualificagdo COM001_2
VENDA NO LOCAL E AMBULANTE

UNIDADE FORMATIVA 3: UF214 — Seguranga, higiene e protec¢cdo ambiental na venda ambulante e no

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

Cl: Reconhecer e aplicar as normas e medidas vigentes e necessarias para assegurar a
gualidade higiénico-sanitaria e a proteccdo ambiental nas operacdes de venda.

CA1.1.

CA1.2

CA13.

CA14.
CA1.5.

CA1.6.

Identificar e interpretar as normas higiénico-sanitarias e de protecgdo ambiental de
cumprimento obrigatorio relacionadas com a actividade comercial ambulante e no local.

Estimar as consequéncias para a salubridade dos produtos e seguranca dos consumidores
originadas pela falta de higiene nos processos e meios de producdo ou Servico € nos
hébitos de trabalho.

Identificar os requisitos higiénico-sanitarios que as instalacdes e os equipamentos de
comércio ambulante devem cumprir.

Identificar e aplicar as medidas de higiene pessoal.

Supervisionar 0 estado do ponto de venda no que tangem as normas de qualidade e
proteccdo ambiental.

Num caso pratico de realizacdo de actividade comercial ambulante ou no local:

— Identificar as situagBes de risco mais frequentes no desempenho dessa actividade.
— Propor medidas adequadas as situacdes identificadas.

C2: Identificar a problematica ambiental originada nas actividades comerciais e o controlo dos
residuos produzidos.

CA21.

CA22

CA23.

Classificar os diferentes tipos de residuos gerados de acordo com sua origem, estado,
reciclagem e necessidade de depuracao.

Explicar os sistemas e procedimentos adequados para a gestédo e eliminacdo de residuos
na actividade comercial.

Reconhecer os efeitos ambientais dos residuos, contaminantes e outras afec¢bes
originadas pela actividade do comércio.

C3: Adoptar as medidas de seguranca nas situacdes de trabalho da actividade comercial
garantindo a sua integridade e dos clientes.

CA3.1.

CA3.2.

CA3.3.

Analisar os factores e situacfes de risco para a seguran¢a e as medidas de prevencao e
proteccao aplicaveis na actividade comercial.

Interpretar os aspectos mais relevantes do regulamento e do plano de seguranca relativos
a: direitos e deveres do trabalhador e da empresa, partilha de fun¢bes e responsabilidades,
medidas preventivas, sinalizacdes, normas especificas, actuacdo em caso de acidente e de
emergéncia.

Identificar e aplicar medidas de actuagdo em situacbes de emergéncia e em caso de
acidentes, como a utilizagdo de equipamentos de combate a incéndios, procedimentos de
controlo, aviso e alarme, técnicas sanitarias basicas e de primeiros socorros e planos de
emergéncia e evacuacao.

C4: Aplicar técnicas de limpeza, higiene e ordem nos pontos de venda mantendo um ambiente
seguro e atractivo.

CA 4.

CA4.2.
CA43.

CA44.

Seleccionar os produtos de limpeza e desinfeccdo a utilizar descrevendo a suas aplicacdes
e utilidades, riscos no uso e formas de utilizacao.

Explicar as técnicas de limpeza de superficies, mobiliarias e expositores.

Descrever os diferentes tipos de residuos e lixos que se produzem no estabelecimento
comercial indicando a sua forma correcta de eliminagéo.

Realizar actividades de limpeza e manutencdo do ponto de venda, seleccionando os
produtos e materiais mais idoneos em cada caso.
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CA 4.5. Identificar os riscos mais frequentes para a salde na reposicdo e colocacao repetitiva de

mercadorias e produtos.

CA 4.6. Num caso pratico de arrumacgéo e manuseamento de produtos num ponto de venda:

— Distinguir as normas de qualidade higiénico-sanitaria aplicaveis aos diferentes tipos de
produtos.

— Propor medidas de proteccdo ambiental nas operag8es do ponto de vendas.

1. Normas higiénico sanitarias e de proteccdo ambiental aplicaveis as actividades comerciais

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

Importancia e aplicacdo das medidas higiénico sanitarias e proteccdo ambiental no comércio
ambulante.

Normas higiénico-sanitarias obrigatérias nas actividades comerciais.

Requisitos legais relativos a seguranca, higiene e proteccdo ambiental necessarios para abertura
de um comércio ambulante.

Eliminacdo de residuos, acondicionamento e embalagens nos pequenos negécios ambulantes e
pequenas lojas.

2. Seguranga e situacfes de emergéncia na actividade comercial

2.1.

2.2.

2.3.
2.4,

Segurancga: Factores e situa¢ges de risco mais comuns. Identificagéo e interpretagdo das normas
especificas de seguranca. Condi¢des especificas de seguranca que devem reunir os locais, as
instalacdes, o mobiliario, os equipamentos, a maquinaria e o pequeno material, caracteristicos
da actividade comercial;

Medidas de prevencgéo e proteccdo: em instalagdes, na utilizacdo de maquinas, equipamentos e
utensilios. Equipamentos de protec¢éo individual: tipos, adequagédo e normativa;

Regulamento e plano de seguranca nos negdcios ambulantes;

Situacdes de emergéncia: Procedimentos de actuacdo, aviso e alarmes. Incéndios. Fuga de
gases. Fugas de 4gua ou inundacdes. Planos de emergéncia e evacuacgado. Primeiros socorros.

3. Limpeza e higiene no ponto de venda

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

Limpeza e desinfeccdo do ponto de venda: Conceito e niveis de limpeza;

Processos de limpeza: desinfec¢éo, esterilizagdo, desinfestacdo e desratizacéo;

Técnicas de limpeza dos equipamentos no posto de venda. Produtos e métodos de limpeza,;
Tipos de residuos e lixos derivados da actividade da venda;

Tratamento dos residuos e lixo derivados da actividade da venda;

Identificacdo e utilizacdo de materiais para limpeza do ponto de venda.

4. Aplicacdo das normas de seguranca, higiene e proteccdo ambiental nas actividades de
transporte de mercadorias, elementos mdveis e na manipulagao de cargas.

4.1.

4.2.
4.3.

4.4,

Acidentes e riscos habituais no transporte de mercadorias e na preparacdo de encomendas,
reposicao de produtos e manipulagdo manual de cargas;

Prevencdao de riscos laborais aplicaveis as opera¢des de montagem de elementos expositores;

Posturas corporais adequadas e recomendacdes basicas para a prevengdo de lesdes na
reposicao de produtos e na manipulacdo manual de cargas;

Equipas de proteccao individual.

Outras capacidades associadas ao modulo

— Criatividade.

— Autonomia.

— Autoconfianca.

— Persisténcia/Tenacidade.

— Sentido de responsabilidade.

— Capacidade para assumir riscos.
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— Atitude proactiva.

— Dinamismo.

— Empatia.

— Escolha activa.

— Integridade, confidencialidade e responsabilidade das informacdes processadas.
— Ordem e sistematizagéo.

— Preocupacédo com os detalhes.

— Valorizacao do rigor e preciséo nas informagdes.

Requisitos basicos do contexto formativo do Médulo

Espacos:

Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados
pelo Sistema de Acreditacdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de
Janeiro; Boletim Oficial n°4; | Série).

Professor / Formador:

— O Professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptiddo Profissional que prove que o
mesmo é detentor de formacéo pedagogica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O professor ou formador deve ter a formacéo técnica relacionada com os contetidos do Mddulo
Formativo.

— O professor ou formador deve ter experiéncia profissional comprovada nas competéncias
incluidas na Unidade de Competéncia associada ao M6dulo Formativo.

Requisitos de acesso ao médulo formativo:

As condi¢Bes de acesso ao mdadulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17° 18° e 19° do Decreto-Lei n°
66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MF3: ABASTECIMENTO E REPOSICAO DE MERCADORIAS EM PEQUENAS LOJAS E NEGOCIOS

AMBULANTES

Cadigo: MF141_2 ‘ Nivel: 2 Duragéo: 70 Horas

Associado a UC141_2: Abastecer e repor mercadorias nas pequenas lojas e neg6cios ambulantes.

pssoiado 8 Uctas 2 oo reor mecadons s penss o e et s |

Este MF esta subdividido nas seguintes Unidades Formativas:

Caodigo

= UNIDADE FORMATIVA 1. TECNICAS BASICAS DE ABASTECIMENTO E UF217

REPOSICAO NO COMERCIO

= UNIDADE FORMATIVA 2. SEGURANGA, HIGIENE E PROTECAO AMBIENTAL UF214

NA VENDA AMBULANTE E NO LOCAL

UNIDADE FORMATIVA 1: UF217 — Técnicas basicas de abastecimento e reposicdo no comércio (40

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1: Aplicar técnicas bésicas de compras, abastecimento e inventario de mercadorias num
pequeno negdcio comercial identificando técnicas de negociacédo, selec¢do e avaliagdo dos
fornecedores.

C2:

CA1.1.

CA1.2

CA1.3.

CA14.

CA15.
CA1.6.

Explicar as fungbes e a necessidade de reposicdo, fornecimento, colocacdo das
mercadorias na prateleira ou ponto de venda.

Argumentar a importancia e implicagfes de uma adequada selec¢do dos fornecedores,
identificando as variaveis que se devem avaliar como prec¢o, qualidade, pagamento,
condicdes e prazos de entrega assim como sua influéncia no resultado do negécio.

Num caso pratico em que se proporciona informacdo sobre as necessidades de compra
numa pequena loja e diferentes ofertas de fornecedores para o fornecimento de um
determinado material ou produto:

— Identificar e seleccionar os possiveis fornecedores.

— Identificar os factores chaves de cada uma das ofertas: preco, qualidade, condicdes e
prazos de entrega, garantias, servicos adicionais, forma de pagamento e outros.

— Fazer as encomendas e determinar os procedimentos e as condigbes de compra.

Explicar o momento em que deve ser realizada a reposicdo de mercadorias evitando a
ruptura de stock.

Descrever o conceito de inventério e explicar sua finalidade.

Num caso prético, realizar um inventario contando visualmente as unidades e/ou usando um
equipamento para contar ou aplicativo informatico correspondente de forma eficaz.

Colocar e organizar os distintos tipos de produtos em estantes, expositores e mobiliario
especifico do ponto de venda respeitando as caracteristicas das mercadorias, normas de
conservacao e de SHST.

CA21.

CA22.
CA23.

Explicar a importancia de realizar a reposi¢do e rotagdo dos produtos no seu lugar de
localizacéo, controlando a data de validade e o lote.

Explicar os critérios de classificacao e localizacdo de mercadorias no armazém.

Num caso pratico em que se dao instrucdes para a reposicdo de diferentes tipos de
produtos:

— Identificar o lugar e disposicdo dos produtos.

— Determinar a equipa e normas de manipulagdo dos produtos necessarios.

— Simular a colocacdo dos produtos na prateleira interpretando com rapidez e certeza
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as instruc@es de colocacéo recebidas.

— Utilizar com destreza o equipamento de identificacdo e etiquetagem para a leitura de
cédigos de barras dos produtos.

C3: Interpretar as informacdes contidas nas etiquetas e manusear equipamentos de etiquetar
mercadorias com destreza e eficacia, respeitando as instrugdes do fabricante.

CA3.1.

CA3.2.

CA3.3.

Descrever as informagdes contidas nas etiquetas mais utilizadas e relaciona-las com os
tipos de mercadorias.

A partir de distintos casos de etiquetas e codigos de barra de produtos, interpretar as
informacdes contidas sobre 0 manuseamento e a conservacao e distinguir pelo menos:

— Lote

— Ponto de origem

— Condicbes de conservacao

— Data de validade, entre outros.

Num ponto de venda simulado, usar o equipamento de identificacdo para a leitura de
etiquetas de cddigo de barras de produtos.

C4: Aplicar técnicas de embalagem em funcdo das caracteristicas dos diferentes tipos de
mercadorias para posterior transporte, utilizando de forma eficiente os materiais
necessarios.

C5:

CA4.1.

CA4.2.

CA43.

CA44.

CA45.

CA 4.6.

Descrever os passos e as técnicas basicas de embalagem e acondicionamento dos
produtos numa base comercial.

Explicar a importancia das embalagens e acondicionamento na conservagdo e transporte
das mercadorias.

Identificar materiais, pacotes e embalagens normalmente utilizados de acordo com a
finalidade dos mesmos, tipo de produto, caracteristicas e imagem comercial que se
pretende transmitir.

Identificar e explicar as caracteristicas das embalagens dos produtos alimentares.

Argumentar a importancia de realizar a embalagem de forma ordenada, optimizando o
material necessario e as vantagens de dispor de um lugar de trabalho limpo e organizado.

A partir de uma listagem de diferentes produtos que se pretende embalar e transportar em
diferentes meios:

— Seleccionar a técnica de embalagem em func¢&o das caracteristicas do produto.

— Seleccionar o tipo e quantidade de material para embalar eficazmente o produto.

— Aplicar eficazmente as técnicas de embalagem.

Simular a apresenta¢éo do produto embalado.

Preparar as encomendas de acordo com os diferentes tipos de requisi¢cdes, tanto de forma
manual como mecanica, aplicando os critérios de etiquetagem, peso, volume e visibilidade
dos produtos ou mercadorias.

CAS5.1.

CAS5.2.

CA5.3.

CA54.

Interpretar as informacbes contidas nas requisicbes de natureza distinta recebidas das
empresas ou armazeéns.

Interpretar as indicacdes, simbologia e recomendac¢des béasicas na manipulacao,
conservacdo e embalagem de pedidos de mercadorias/produtos de natureza distinta.

Aplicar as medidas e normas de pesagem e acondicionamento de mercadorias, utilizando
0s equipamentos adequados de acordo com as normas de SHST.

Em distintos casos praticos de preparacdo de encomendas:

— Seleccionar o tipo de embalagem em quantidade e forma estabelecidas.

— Aplicar os procedimentos de agrupamento mais adequados seguindo a unidade de
pedido.

— Utilizar o equipamento de embalagem, etiquetagem e pesagem adequado.

34



Qualificagdo COM001_2
VENDA NO LOCAL E AMBULANTE

— Preparar a encomenda.

— Aplicar medidas e normas de seguranca, higiene e saude retirando os residuos
produzidos na preparagdo e embalagem.

C6: Transportar mercadorias em condi¢cdes de seguranca, garantindo o seu perfeito estado de
conservacao e cumprindo a normativa de prevencéao de riscos.

CA6.1. Transportar mercadorias em condicdes de seguranca de acordo com a tipologia e
caracteristicas dos mesmos.

CA6.2. Carregar e descarregar mercadorias em condi¢cdes de total segurangca e respeitando a
normativa de prevencao de riscos profissionais.

CA6.3. Definir as condicdes Optimas de transporte dos produtos alimentares (temperatura,
recipientes entre outras), para que seja preservada a qualidade do produto alimentar para o
consumidor final.

CA 6.4. Manter as mercadorias em perfeito estado de conservacéo.

1. Afuncdo das compras nos pequenos negocios.

1.1. Aimportancia das compras.
1.2. Processo de identificacéo e seleccdo dos fornecedores.
1.3. Negociagdo das condices de compra e pagamento.

2. Técnicas basicas de abastecimento e reposicdo de produtos.

2.1. Alimportancia da reposi¢éo, rotacao e controlo dos produtos nos pequenos negocios.
2.2. Critérios de reposicao e rotacdo dos produtos.

2.3. Colocagéo e disposigdo de produtos/mercadorias no armazém comercial.

2.4. Conceito, finalidade e realizacdo do inventario nos pequenos negacios.

2.5. Controlo de stock no pequeno negécio.

2.6. Procedimentos de recepc¢ao e entrega de mercadorias

3. Técnicas de embalagem e etiquetagem de produtos.

3.1. Normativa sobre etiquetagem e embalagem.

3.2. Etiguetagem de diferentes produtos: Informa¢des que devem conter.

3.3. Tipologia de embalagens e acondicionamento.

3.4. A etiguetagem e embalagem dos produtos alimentares.

3.5. Importancias da embalagem no transporte e acondicionamento dos produtos.
3.6. Adequac0es das tipologias de embalagem a diferentes tipos de produtos.
3.7. Embalagem manual e mecénico.

4. Preparacdo de encomendas.

4.1. O processo de preparacéo de pedidos.

4.2. Tipos de mercadorias/produtos, caracteristicas, tipos de pedido, unidade de pedido e
embalagem.

4.3. Documentacdes basicas na preparacao de pedidos.

4.4, Controlo de preparacéo de pedidos.

4.5. Métodos e tempo de preparacgédo de pedidos. Equipa de pesagem e preparacéo de pedidos.
4.6. Verificagdo do pedido. Registo e comprovacao dos pedidos.

4.7. Interpretacao de simbologia basica na apresentagéo e manipulagao de produtos/mercadorias.
4.8. Colocacao e disposicdo de produtos/mercadorias na unidade de pedido.

4.9. Finalizacéo do pedido: Apresentacéo e embalagem para seu transporte e entrega.
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5. Transporte de mercadorias.

5.1. Transporte de mercadorias.
5.2. Técnicas de transporte, conservacdo e manuseio de produtos alimentares.
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UNIDADE FORMATIVA 2: UF214 — Seguranga, higiene e protec¢cdo ambiental na venda ambulante e no

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1.

C2:

C3:

C4.

Reconhecer e aplicar as normas e medidas vigentes e necessarias para assegurar a
gualidade higiénico-sanitaria e a proteccdo ambiental nas operacdes de venda.

CA1.1. Identificar e interpretar as normas higiénico-sanitarias e de proteccdo ambiental de
cumprimento obrigat6rio relacionadas com a actividade comercial ambulante e no local.

CA1.2. Estimar as consequéncias para a salubridade dos produtos e seguranca dos consumidores,
originadas pela falta de higiene nos processos e meios de producdo ou Servico € nos
hébitos de trabalho.

CA1.3. Identificar os requisitos higiénico-sanitarios que as instalacdes e os equipamentos de
comércio ambulante devem cumprir.

CA1.4. Identificar e aplicar as medidas de higiene pessoal.

CA1.5. Supervisionar o estado do ponto de venda no que tangem as normas de qualidade e
proteccdo ambiental.

CA1.6. Num caso pratico de realizacdo de actividade comercial ambulante ou no local:

— Identificar as situa¢fes de risco mais frequentes no desempenho dessa actividade.
— Propor medidas adequadas as situacdes identificadas.

Identificar a problemética ambiental originada nas actividades comerciais e o controlo dos
residuos produzidos.

CA2.1. Classificar os diferentes tipos de residuos gerados de acordo com sua origem, estado,
reciclagem e necessidade de depuracéo.

CA2.2. Explicar os sistemas e procedimentos adequados para a gestao e elimina¢éo de residuos
na actividade comercial.

CA 2.3. Reconhecer o0s efeitos ambientais dos residuos, contaminantes e outras afec¢des
originadas pela actividade do comércio.

Adoptar as medidas de seguranca nas situacdes de trabalho da actividade comercial
garantindo a sua integridade e dos clientes.

CA 3.1. Analisar os factores e situagcbes de risco para a seguranca e as medidas de prevencédo e
proteccao aplicaveis na actividade comercial.

CA3.2. Interpretar os aspectos mais relevantes do regulamento e do plano de seguranca relativos
a: direitos e deveres do trabalhador e da empresa, partilha de funcdes e responsabilidades,
medidas preventivas, sinalizacdes, normas especificas, actuacdo em caso de acidente e de
emergéncia.

CA 3.3. Identificar e aplicar medidas de actuagdo em situacbes de emergéncia e em caso de
acidentes, como a utilizagdo de equipamentos de combate a incéndios, procedimentos de
controlo, aviso e alarme, técnicas sanitarias basicas e de primeiros socorros e planos de
emergéncia e evacuacao.

Aplicar técnicas de limpeza, higiene e ordem nos pontos de venda mantendo um ambiente
seguro e atractivo.

CA4.1. Seleccionar os produtos de limpeza e desinfec¢éo a utilizar descrevendo as suas aplicacdes
e utilidades, riscos no uso e formas de utilizac&o.

CA4.2. Explicar as técnicas de limpeza de superficies, mobilidrias e expositores.

CA4.3. Descrever os diferentes tipos de residuos e lixos que se produzem no estabelecimento
comercial indicando a sua forma correcta de eliminacéo.

CA4.4. Realizar actividades de limpeza e manutencdo do ponto de venda, seleccionando o0s
produtos e materiais mais idoneos em cada caso.
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CA 4.5. Identificar os riscos mais frequentes para a saldde na reposi¢cao e colocacdo repetitiva de
mercadorias e produtos.

CA4.6. Num caso pratico de arrumacao e manuseamento de produtos num ponto de venda:
— Distinguir as normas de qualidade higiénico-sanitéria aplicaveis aos diferentes tipos
de produtos.
— Propor medidas de proteccdo ambiental nas operagfes do ponto de vendas.

1. Normas higiénico sanitarias e de proteccao ambiental aplicaveis as actividades comerciais
1.1. Importancia e aplicacdo das medidas higiénico-sanitarias e proteccdo ambiental no comércio
ambulante;
1.2. Normas higiénico-sanitarias obrigatorias nas actividades comerciais;

1.3. Requisitos legais relativos a seguranca, higiene e proteccdo ambiental necessarios para
abertura de um comeércio ambulante;

1.4. Eliminag&o de residuos, acondicionamento e embalagens nos pequenos negdcios ambulantes
e pequenas lojas.

2. Segurancga e situagcBes de emergéncia na actividade comercial

2.1. Seguranca: Factores e situagcbes de risco mais comuns. ldentificacdo e interpretacdo das
normas especificas de seguranga. Condi¢des especificas de seguranca que devem reunir 0s
locais, as instalacdes, o mobiliario, os equipamentos, a maquinaria € 0 pequeno material
caracteristicos da actividade comercial;

2.2. Medidas de prevencao e proteccdo: em instalacdes, na utilizagdo de maquinas, equipamentos
e utensilios. Equipamentos de protec¢éo individual: tipos, adequagao e normativa;

2.3. Regulamento e plano de seguranca nos negécios ambulantes;

2.4. Situacdes de emergéncia: Procedimentos de actuagéo, aviso e alarmes. Incéndios. Fuga de
gases. Fugas de 4gua ou inundacdes. Planos de emergéncia e evacuagdo. Primeiros socorros.

3. Limpeza e higiene no ponto de venda

3.1. Limpeza e desinfec¢éo do ponto de venda. Conceito e niveis de limpeza;

3.2. Processos de limpeza: desinfeccéo, esterilizagdo, desinfestacéo e desratizagao;

3.3. Técnicas de limpeza dos equipamentos no posto de venda. Produtos e métodos de limpeza;
3.4. Tipos de residuos e lixos derivados da actividade da venda;

3.5. Tratamento dos residuos e lixo derivados da actividade da venda.

3.6. Identificacéo e utilizacdo de materiais para limpeza do ponto de venda.

4. Aplicacdo das normas de seguranca, higiene e proteccdo ambiental nas actividades de
transporte de mercadorias, elementos moveis e na manipulacéo de cargas.

4.1. Acidentes e riscos habituais no transporte de mercadorias e na preparacdo de encomendas,
reposicao de produtos e manipulagdo manual de cargas.

4.2. Prevencdao de riscos laborais aplicaveis as opera¢cdes de montagem de elementos expositores.

4.3. Posturas corporais adequadas e recomendacdes basicas para a prevencdo de lesdes na
reposicao de produtos e na manipulacdo manual de cargas.

4.4. Equipas de proteccao individual.

Qutras capacidades associadas ao moédulo

— Atitude positiva;

— Diligencia;

— Comportamento pré-activo;
— Conhecimento do negécio;
— Dinamismo;

— Preventiva;

38



Qualificagdo COM001_2
VENDA NO LOCAL E AMBULANTE

— Responsabilidade no Trabalho;
— Respeito e reconhecimento das normas e da hierarquia no trabalho.

Requisitos basicos do contexto formativo do Médulo

Espacos:

Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados
pelo Sistema de Acreditag@o das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de
Janeiro; Boletim Oficial n°4; | Série).

Professor / Formador:

— O Professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptiddo Profissional que prove que o
mesmo é detentor de formacao pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O professor ou formador deve ter a formacao técnica relacionada com os contetidos do Moédulo
Formativo.

— O professor ou formador deve ter experiéncia profissional comprovada nas competéncias
incluidas na Unidade de Competéncia associada ao Médulo Formativo.

Requisitos de acesso ao moédulo formativo:

As condi¢Bes de acesso ao mdodulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17°© 18° e 19° do Decreto-Lei n®
66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MF4: TECNICAS BASICAS DE MONTAGEM, ORGANIZACAO E ANIMAGCAO DO PONTO DE VENDA

Cadigo: MF142_2 ‘ Nivel: 2 Duragéo: 70 Horas

Associado a UC142_2: Montar, organizar e animar o ponto de venda no local ou ambulante.

pssoiado s uctaz: Mora, gz sinar o pnde v o ate. |

Este MF esta subdividido nas seguintes Unidades Formativas:

Caodigo

= UNIDADE FORMATIVA 1. TECNICAS BASICAS DE MONTAGEM, UF218

ORGANIZACAO E ANIMAGAO DO PONTO DE VENDA

= UNIDADE FORMATIVA 2. SEGURANGA, HIGIENE E PROTEGCAO AMBIENTAL UF214

NA VENDA AMBULANTE E NO LOCAL

UNIDADE FORMATIVA 1: UF218 — Técnicas béasicas de montagem, organizacdo e animacgéo do ponto

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

Cl: Transportar e manter 0os elementos méveis proprios dos pontos de venda em condi¢Bes de
seguranca, garantindo o seu perfeito estado de conservacdo e cumprindo a normativa de
prevencdo de riscos.

Cc2:

CA1.1.

CA1.2.

CA1.3.

CA14.

Transportar os elementos que compdem o ponto de venda, tais como a estrutura, lonas,
pincas, tabuleiros e acessoérios em condicdes de seguranga e com as condi¢des adequadas
a tipologia e caracteristicas dos mesmos.

Carregar e descarregar os elementos moveis em condicbes de total seguranca e
respeitando a normativa de prevencgéo de riscos profissionais.

Descrever os regulamentos do estacionamento de veiculos demonstrando sensibilidades
pelas actividades de terceiros.

Manter os elementos que compdem o ponto de venda, em perfeito estado de conservagéo.

Realizar operacbes de montagem, desmontagem e conservacdo de estruturas e
equipamentos dos pontos de venda moveis assim como dos elementos e expositores
utilizados habitualmente na exposicdo e apresentacdo dos produtos no ponto de venda,
desenvolvendo pequenas reparacdes dos mesmos quando necessario e respeitando as
normas de salde, higiene, prevencao de riscos e protec¢cao do ambiente.

CA21.

CA22.

CA23.

CA24.

CA 25.
CA 2.6.

Identificar as zonas autorizadas para a montagem de um estabelecimento de venda
ambulante.

Explicar os critérios que se devem ter em conta para a localizacdo de um ponto de venda
ambulante.

Utilizar com agilidade e seguranca as ferramentas auxiliares manuais, como martelo, chave
de fenda, pinga ou outros e eventualmente pequenas ferramentas eléctricas, na montagem
e desmontagem de estruturas validas para ponto de venda moével.

Montar, desmontar elementos e expositores utilizados habitualmente na exposicdo e
apresentacéo dos produtos no ponto de venda.

Realizar pequenas reparacfes de montagem e manutencdo nos pontos de venda.

Manter e cuidar dos equipamentos, e aproveitar os meios utilizados no processo, evitando
os custos e desgaste desnecessarios.
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C3: Aplicar técnicas de organizacao e implantacdo no ponto de venda em funcdo de critérios
comerciais, estéticos e das caracteristicas e as normas de conservacdo e arrumacao dos
produtos.

CA3.1.
CA3.2.

CA3.3.

CA34.

CA3.5.
CA3.6.

CA3.T.
CA338.

Classificar os produtos em familias observando a normativa vigente.

Descrever os produtos e lugares de localizagdo que tem mais risco de furto, assim como os
sistemas de seguranga e anti-roubo mais utilizados habitualmente nos negocios.

Identificar critérios fisicos, estéticos e comerciais que determinam a colocacgédo dos produtos
nos diferentes lugares e posi¢cdes no ponto de venda.

Identificar os efeitos que produzem no cliente os diferentes modos de localizacdo dos
produtos e/ ou servicos no ponto de venda.

Descrever diferentes comportamentos e habitos de clientes — tipo no ponto de venda fisico.

A partir de um caso pratico de um estabelecimento comercial, e tendo em conta cartazes
informativos, produtos e mobiliario:

— Distinguir as zonas frias e quentes do mesmo;

— Propor um método para aquecer as zonas frias;

— Organizar a distribuicdo e colocagdo dos produtos aplicando critérios comerciais e
estéticos, comprovando o estado do mobiliario;

— Supervisionar o estado dos cartazes informativos e as mensagens que se querem
transmitir, aplicando a normativa vigente.

Mostrar sensibilidade e gosto nas decoracdes e colocacao dos produtos e equipamentos.

Diferenciar os critérios fisicos e comerciais, homeadamente usados na colocagdo de
produtos nas prateleiras em varios niveis, areas e forma de exposi¢éo.

C4: Aplicar as técnicas de embalagem e acondicionamento adaptadas aos diferentes tipos de
produtos e aplicando critérios comerciais e estéticos.

CA4.1.

CA4.2.
CA43.

CA44.

CA45.
CA 4.6.

Identificar o tipo de embalagem segundo os tipos de produto, as caracteristicas do mesmo e
a imagem que se quer transmitir da empresa.

Detalhar os meios necessarios para a embalagem de diferentes produtos.

Explicar a importancia da embalagem em relagcdo a venda e imagem que se pretende
transmitir.

Identificar materiais e pacotes comummente utilizados de acordo com o tipo de produto,
caracteristicas e imagem comercial que se pretende transmitir.

Definir as caracteristicas estéticas e de protec¢cdo que deve ter a embalagem dos produtos.

Dados alguns produtos, materiais de embalagem e decoragédo, e caracterizada a imagem do
negoécio que se quer transmitir, realizar a embalagem desses produtos.

1. Transporte, montagem, desmontagem e manutenc¢ado dos pontos de venda moveis

1.1. Zonas autorizadas para venda ambulante;

1.2. Critérios de localizac&o de pontos de venda ambulante;

1.3. Transporte de elementos do ponto de venda — carregamnto e descarregamento;
1.4. Identificacdo e uso de ferramentas auxiliares manuais;

1.5. Montagem e desmontagem de estruturas e expositores;

1.6. Reparacéo e manutencéo das estruturas e equipamentos dos pontos de venda;
1.7. Regulamentos do cédigo de conduta municipal aplicavel ao comércio ambulante.

2. Técnicas, mobiliario e equipamentos basicos de organizacdo de produtos na superficie
comercial

2.1. Mobiliario e elementos expositivos: Tipologia e funcionalidade;
2.2. Caracteristicas do mobiliario comercial. Seleccionar a localizagdo do mobiliario;
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2.3. Manipulacdo e montagem do mobiliario e elementos expositivos basicos;
2.4. Funcdes da prateleira: Niveis de exposicéo;
2.5. Colocacéo e exposi¢cédo do produto.

. Animacdo basica no ponto de venda

3.1. Tipologia de lojas e superficies comerciais;
3.2. Distribuicéo fisica de zonas nos estabelecimentos comerciais;
3.3. Zonas e secc¢des habituais;

3.4. Localizagdo e colocagdo dos produtos no ponto de venda: critérios fisicos, estéticos e
comerciais;

3.5. Sistemas de vigilancia e seguranca patrimonial;

3.6. Factores bésicos de animag&o no ponto de venda: mobiliario, decoracao, lluminacéo, cor, som,
sinalizacéo e outros;

3.7. Presenca visual dos produtos na prateleira: Colocag¢do do produto; Informacdo do produto no
estabelecimento; Normativa sobre informac¢&o dos precos;

3.8. Zonas frias e quentes nos estabelecimentos;

3.9. Promocg®es e produtos lideres, produtos de marca, produtos sazonais e permanentes;

3.10. A publicidade no ponto de venda;

3.11. Elementos de comunicagao visuais: Expositores, Cartazes, Displays, Letreiros luminosos;
3.12. Principais tipos de cartazes. Técnicas bésicas de rotulacéo.

. Técnicas de embalagem comercial de produtos

4.1. Fungéo e tipos de embalagem atractivos e seguros;

4.2. Técnicas de embalagem. Utilizacao de materiais para a embalagem;
4.3. Optimizagéo de uso de materiais: eficiéncia e qualidade;

4.4. Colocacao de adornos adequados a cada campanha e tipo de produto.
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UNIDADE FORMATIVA 2: UF214 — Segurancga, higiene e protec¢cdo ambiental na venda ambulante e no

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1l: Reconhecer e aplicar as normas e medidas vigentes e necessdarias para assegurar a
gualidade higiénico-sanitaria e a proteccdo ambiental nas operacdes de venda.

CA1.1.

CA1.2

CA13.

CA14.
CA15.

CA1.6.

Identificar e interpretar as normas higiénico-sanitarias e de protecgdo ambiental de
cumprimento obrigat6rio relacionadas com a actividade comercial ambulante e no local.

Estimar as consequéncias para a salubridade dos produtos e seguranca dos consumidores
originadas pela falta de higiene nos processos e meios de producdo ou servico € nos
hébitos de trabalho.

Identificar os requisitos higiénico-sanitarios que as instalacdes e os equipamentos de
comércio ambulante devem cumprir.

Identificar e aplicar as medidas de higiene pessoal.

Supervisionar 0 estado do ponto de venda no que tangem as normas de qualidade e
proteccdo ambiental.

Num caso pratico de realizacdo de actividade comercial ambulante ou no local:

— Identificar as situagBes de risco mais frequentes no desempenho dessa actividade;
— Propor medidas adequadas as situacdes identificadas.

C2: Identificar a problematica ambiental originada nas actividades comerciais e o controlo dos
residuos produzidos.

CA21.

CA22

CA23.

Classificar os diferentes tipos de residuos gerados de acordo com sua origem, estado,
reciclagem e necessidade de depuracao.

Explicar os sistemas e procedimentos adequados para a gestdo e eliminagdo de residuos
na actividade comercial.

Reconhecer os efeitos ambientais dos residuos, contaminantes e outras afec¢bes
originadas pela actividade do comércio.

C3: Adoptar as medidas de seguranca nas situacdes de trabalho da actividade comercial
garantindo a sua integridade e dos clientes.

CA3.1.

CA3.2.

CA3.3.

Analisar os factores e situacfes de risco para a seguran¢a e as medidas de prevencao e
proteccao aplicaveis na actividade comercial.

Interpretar os aspectos mais relevantes do regulamento e do plano de seguranca relativos
a: direitos e deveres do trabalhador e da empresa, partilha de fun¢bes e responsabilidades,
medidas preventivas, sinalizacdes, normas especificas, actuacdo em caso de acidente e de
emergéncia.

Identificar e aplicar medidas de actuagdo em situacbes de emergéncia e em caso de
acidentes, como a utilizagdo de equipamentos de combate a incéndios, procedimentos de
controlo, aviso e alarme, técnicas sanitarias basicas e de primeiros socorros e planos de
emergéncia e evacuacao.

C4: Aplicar técnicas de limpeza, higiene e ordem nos pontos de venda mantendo um ambiente
seguro e atractivo.

CA4.1.

CA4.2.
CA43.

CA44.

Seleccionar os produtos de limpeza e desinfeccao a utilizar descrevendo a suas aplicacdes
e utilidades, riscos no uso e formas de utilizacao.

Explicar as técnicas de limpeza de superficies, mobilidrias e expositores.

Descrever os diferentes tipos de residuos e lixos que se produzem no estabelecimento
comercial indicando a sua forma correcta de eliminacgéo.

Realizar actividades de limpeza e manutencdo do ponto de venda, seleccionando o0s
produtos e materiais mais idoneos em cada caso.
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CA 4.5. Identificar os riscos mais frequentes para a salde na reposi¢do e colocacao repetitiva de
mercadorias e produtos.

CA4.6. Num caso pratico de arrumacgéo e manuseamento de produtos num ponto de venda:
— Distinguir as normas de qualidade higiénico-sanitaria aplicaveis aos diferentes tipos
de produtos;
— Propor medidas de proteccdo ambiental nas operac¢des do ponto de vendas.

1. Normas higiénico sanitarias e de proteccao ambiental aplicaveis as actividades comerciais
1.1. Importancia e aplicacdo das medidas higiénico-sanitarias e proteccdo ambiental no comércio
ambulante;
1.2. Normas higiénico-sanitarias obrigatorias nas actividades comerciais;

1.3. Requisitos legais relativos a seguranca, higiene e proteccdo ambiental necessarios para
abertura de um comeércio ambulante;

1.4. Eliminag&o de residuos, acondicionamento e embalagens nos pequenos negdocios ambulantes
e pequenas lojas;

2. Segurancga e situagcBes de emergéncia na actividade comercial

2.1. Seguranca: Factores e situagcbes de risco mais comuns. ldentificacdo e interpretacdo das
normas especificas de seguranca. Condi¢cbes especificas de seguranca que devem reunir 0s
locais, as instalagBes, o mobiliario, os equipamentos, a maquinaria € 0 pequeno material,
caracteristicos da actividade comercial;

2.2. Medidas de prevencao e proteccdo: em instalagdes, na utilizacdo de maquinas, equipamentos
e utensilios. Equipamentos de protec¢éo individual: tipos, adequacao e normativa;

2.3. Regulamento e plano de seguranca nos negécios ambulantes;

2.4. Situacdes de emergéncia: Procedimentos de actuacéo, aviso e alarmes. Incéndios. Fuga de
gases. Fugas de 4gua ou inundacdes. Planos de emergéncia e evacua¢éo. Primeiros socorros;

3. Limpeza e higiene no ponto de venda

3.1. Limpeza e desinfec¢éo do ponto de venda. Conceito e niveis de limpeza;

3.2. Processos de limpeza: desinfeccéo, esterilizagdo, desinfestacdo e desratizacéo;

3.3. Técnicas de limpeza dos equipamentos no posto de venda. Produtos e métodos de limpeza;
3.4. Tipos de residuos e lixos derivados da actividade da venda;

3.5. Tratamento dos residuos e lixo derivados da actividade da venda;

3.6. Identificacéo e utilizacdo de materiais para limpeza do ponto de venda;

4. Aplicacdo das normas de seguranca, higiene e proteccdo ambiental nas actividades de
transporte de mercadorias, elementos moveis e na manipulagédo de cargas

4.1. Acidentes e riscos habituais no transporte de mercadorias e na preparacdo de encomendas,
reposicao de produtos e manipulagdo manual de cargas;
4.2. Prevencéo de riscos laborais aplicaveis as operagdes de montagem de elementos expositores;

4.3. Posturas corporais adequadas e recomendacdes basicas para a prevencdo de lesdes na
reposicao de produtos e na manipulacdo manual de cargas;

4.4. Equipas de proteccao individual;

Outras capacidades associadas ao modulo

— Ordem e sistematizacéo;

— Criatividade;

— Diligéncia;

— Dinamismo;

— Aspectos estéticos na apresentacao de espagos comerciais;
— Rigor/Disciplina;
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— Preocupacéo pelos detalhes.

Requisitos basicos do contexto formativo do Médulo

Espacos:

Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados
pelo Sistema de Acreditagéo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de
Janeiro; Boletim Oficial n°4; | Série).

Professor / Formador:

— O Professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptidao Profissional que prove que o
mesmo é detentor de formacao pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O professor ou formador deve ter a formacao técnica relacionada com os contetidos do Médulo
Formativo.

— O professor ou formador deve ter experiéncia profissional comprovada nas competéncias
incluidas na Unidade de Competéncia associada ao M6dulo Formativo.

Requisitos de acesso ao modulo formativo:

As condi¢cbes de acesso ao mddulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17° 18° e 19° do Decreto-Lei n°®
66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MODULO FORMATIVO EM CONTEXTO REAL DE TRABALHO MT_COMO01

Nivel: 2 Duracdo indicativa: 240 Horas

Associado atodas as Unidades de Competéncia

Capacidades (C) e critérios de avaliagdo (CA)

C1:

Realizar a venda de distintos tipos de produtos e servigos a clientes aplicando técnicas que
favorecam as relagdes cordiais e de confianca.

CA1.1. Adoptar as atitudes que devem desenvolver um vendedor nas relacdes comerciais para a
venda presencial.

CA1.2. Realizar demonstracbes de produtos a clientes adoptando uma atitude de confianca e
refutar as objec¢Bes aplicando a argumentacdo de vendas e técnicas de refutacdo de
objeccoes.

CA1.3. Elaborar os recibos e facturas, adequados a distintas operagdes de venda, calculando o
valor do preco de venda.

CA1.4. Aplicar técnicas de persuasao de vendas adicionais, substitutivas e/ou complementarias.

CA 1.5. Adoptar uma atitude resolutiva perante queixas e sugestdes oferecendo resolucdes no nivel
de sua responsabilidade e aplicando procedimentos internos da organizacao.

. Realizar operacdes de cobranca e registo de opera¢cdes de venda manuseando com destreza

a caixa e o terminal do ponto de venda.

CA 21. Realizar distintas opera¢cdes com TPV assim como de outros equipamentos de registo e
cobranca, realizando nomeadamente:

— Cobranca em efectivo;
— Devolugéo em efectivo;
— Anulacao de operacdes;
— Introducéo de cambio.

CA 2.2, Realizar a conferéncia e fecho de caixa.

. Informar e atender aos clientes em distintas situacdes comerciais.

CA 3.1. Contactar os clientes e manter uma conversagdo adequada a imagem e procedimentos da
organizacéo.

CA 3.2. Controlar a clareza e precisdo na transmisséo da informag&o com os clientes/consumidores.

CA3.3. Expressar-se de forma oral com um grupo ou uma relacdo de comunicacdo em que
intervém mais de dois interlocutores.

. Colaborar em distintas operacdes de montagem, reposi¢cdo, implantacdo e animacédo de

pontos de venda para que o estabelecimento esteja em condi¢cdes para desenvolver a venda.
CA 4.1. Colaborar na montagem do ponto de venda.

CA4.2. Ajudar nas operagfes da montagem de mobiliario, utensilios e outros instrumentos
necessarios para a venda.

CA 4.3. Colaborar na seleccéo e aplicacdo dos meios decorativos adequados segundo o tipo de loja
e 0 comércio ambulante.

. Colaborar nas compras e reposicao de mercadorias de uma pequena loja ou de um negécio

ambulante.

CA5.1. Ajudar no abastecimento do negécio preenchendo a documentagédo necessaria e cumprindo
a normativa higiénico-sanitaria.
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CA5.2. Calcular os movimentos de existéncias em armazém a partir da informacdo de produtos
recebidos e expedidos.

CA53. Elaborar as fichas de armazém e notas de entrega correspondentes as existéncias
expedidas.

CA54. Realizar a embalagem de produtos com diferentes tipos de materiais de embalagem e
adornos.

CA5.5. Colaborar na contagem de mercadorias e na realizagéo de inventario.

1.

Operac@es de venda

1.1. Realizacdo de vendas;

1.2. Identificac&@o de necessidades de clientes;

1.3. Aplicacédo de técnicas de venda e refutacdo de objeccdes;
1.4. Adaptacéo e adopcao de atitudes facilitadoras de compra;
1.5. Elaboragéo da documentagé@o comercial: facturas e recibos.

OperacOes de caixa e cobranca

2.1. Calculo de importe e preco final de venda ao publico;
2.2. Manuseamento do TPV;

2.3. Cobranca e pagamento de operacgdes;

2.4. Conferéncia de caixa.

Informac&o e atencédo ao cliente

3.1. Atencdo a clientes;
3.2. Resolucéo de queixas e sugestdes na venda;
3.3. Aplicacéo de técnicas de comunicagéo a clientes.

OperacOes auxiliares de venda no contexto real de trabalho

4.1. Montagem do ponto de venda;

4.2. Aprovisionamento e armazenagem;
4.3. Reposicao de mercadorias;

4.4. Animacao do ponto de venda.

Outras capacidades associadas ao modulo

Amabilidade e clareza no tratamento com os clientes;
Atitude positiva,

Atitude proactiva e de servigo no tratamento com os clientes;
Autoconfianca;

Autonomia;

Capacidade de persuasao;

Capacidade para assumir riscos;

Conhecimento do negdcio;

Cortesia e educacéo;

Criatividade;

Diligéncia no trabalho;

Dinamismo;

Empatia;

Escuta activa;

Identificacdo e valorizacao dos critérios e a importancia da qualidade de servico;
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— Integridade, confidencialidade e responsabilidade das informacdes processadas e no
manuseamento de dinheiro;

— Ordem e sistematizacéo;

— Orientacéo ao negocio;

— Persisténcia/Tenacidade;

— Preocupacédo com os detalhes;

— Preocupacéo pela satisfacdo dos clientes;

— Preocupacéo pelos aspectos estéticos na apresentacao de espacos comerciais;
— Respeito e reconhecimento das normas e da hierarquia no trabalho;
— Responsabilidade no trabalho;

— Rigor e disciplina;

— Sentido de responsabilidade;

— Valorizacdo do rigor e precisdo nas informacoes.

Requisitos basicos do contexto formativo do Modulo

Espacgos:

Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados
pelo Sistema de Acreditacdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de
Janeiro; Boletim Oficial n°4; | Série).

Professor / Formador:

— O Professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptiddo Profissional que prove que o
mesmo é detentor de formacao pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O professor ou formador deve ter a formacao técnica relacionada com os conteddos do Mddulo
Formativo.

— O professor ou formador deve ter experiéncia profissional comprovadas nas competéncias
incluidas na Unidade de Competéncia associada ao Médulo Formativo.

Requisitos de acesso ao modulo formativo:

As condi¢cbes de acesso ao mddulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17° 18° e 19° do Decreto-Lei n°®
66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n° 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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