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PERFIL PROFISSIONAL
Cédigo |COMO003 4 | Denominagao IMPORTACAO
Nivel 4 Familia Profissional | Comércio, Transporte e Logistica

COMPETENCIA Negociar, implementar e gerir os processos e as actividades de importacdo de

GERAL produtos.
Denominacao
Obter e processar informacdes de mercados internacionais
1 . ~ . ~ UC150 4
para realizar operagdes de importagéo. -
2 | Negociar operacdes de importagéo. UC151 4
3 Efectuar e controlar a gestdo administrativa e aduaneira UC152 4
nas operac¢des de importacdo -
UNIDADEAS DE )
COMPETENCIA Gerir operacdes de financiamento e pagamento das
4 |, ~ UC153 4
importagoes. -
Comunicar em inglés, com um nivel de usuario
5 |independente, nos relacionamentos e actividades| UC149 4
comerciais.
Comunicar em outro idioma diferente do inglés, com um
6 |nivel de usuério independente, nos relacionamentos e| UC154 4
actividades comerciais.
Ambito profissional:
Exerce a sua actividade em empresas publicas ou privadas, em diferentes
sectores onde seja necessario realizar opera¢des administrativas, aduaneiras e
cambiais, inseridas na actividade da importacéo.
Sectores produtivos:
Desenvolve a sua actividade em empresas ligadas a multiplos sectores como
alimentar, agropecuaria, quimica, médico-hospitalar, bebidas, confec¢des ou
calcado, entre outros.
AMBIENTE

PROFISSIONAL Ocupacgdes e postos de trabalho relacionados:

CNP 2010
e 3331.0 — Despachante

Sugestdes:

e Transitario ou similares

e Consignatarios

e Técnico de Comércio Externo
e Oficial aduaneiro

e Gestor de importagéo
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UNIDADES DE COMPETENCIA (UC)

UCl: OBTER E PROCESSAR INFOISMA(;OES DE MERCADOS INTERNACIONAIS PARA
REALIZAR OPERACOES DE IMPORTACAO

Cddigo: UC150_4 Nivel: 4

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

EC 1: Obter e organizar informagdes fidveis do mercado tendo em conta os objectivos e as
operacdes de negbcios da empresa ou organizacao e 0S seus custos.

CD1.1. As fontes primérias e secundarias de informacédo sdo identificadas, discriminadas,
comparadas e seleccionadas para a sua aplicagdo na obtencdo de informacédo
actualizada, exacta e veridica.

CD1.2. Os potenciais fornecedores, intermediarios de transporte e todos os outros operadores
envolvidos no processo de importacdo sdo contactados, permitindo obter informagfes
actualizadas e confiaveis facilitando a tomada de decisbes sobre as operacdes de
importacao.

CD1.3. As informacdes recolhidas séo sistematizadas e analisadas para produzir nomeadamente
listagens de fornecedores, produtos, pre¢os, caracteristicas técnicas e condicdes de
fornecimento.

CD1.4. O banco de dados dos fornecedores e produtos é actualizado periodicamente com a
finalidade de dispor de informacdes fiaveis.

CD1.5. As informacdes obtidas sdo organizadas, utilizando aplicagbes informéticas de
organizacdo de informagbes, como bases de dados, aplicando técnicas de arquivo e
facilitando seu acesso e actualizacéo.

EC 2: Obter informagdes sobre os diferentes canais de importacdo e requisitos de entrada no
mercado nacional, para optimizar o tempo e 0S custos assim como gerir 0s riscos da
introduc&o no mercado.

CD2.1. Os intermediarios de transporte ou transportadores sao contactados para recolha de
informacéo dos servigos oferecidos.

CD2.2. Os custos e outras condi¢Bes de prestacao dos servigcos, inclusivamente 0s portuérios ou
aeroportuarios, sao calculados e comparados para efeitos de tomada de decisao.

CD2.3. A legislacdo aplichvel as operacdes de importagdo € consultada para garantir o seu
cumprimento.

CD2.4. As normas especificas de SHST e de proteccdo ambiental referentes & importacdo séo
consultadas para o seu cumprimento.

EC 3: Fazer recomendagdes e propostas relativas a possiveis fornecedores, precos, operadores
logisticos e produtos a importar, entre outras, baseadas nas informag6es facilitando a
tomada de decisdes e a satisfacdo das necessidades internas da organizacao.

CD3.1. Os relatorios de prospeccdo sao elaborados com base nos dados recolhidos e na
informacao disponivel para consulta e tomada de deciséo.

CD3.2. Os relatérios comerciais sdo realizados e apresentados em tempo util, utilizando
aplicacBes informaticas como processador de textos, bases de dados ou aplicacdes para
fazer apresentacOes, entre outras, para facilitar a tomada de decisGes dos responsaveis
da organizacao.

CD 3.3. As conclusdes, recomendacfes, sugestdes recolhidas e qualquer outra informacao obtida
séo apresentadas usando gréaficos e outras formas de apresentacdo para a interpretacéo
dos dados com clareza e agilidade.

CD 3.4. As recomendacBes e/ou propostas sdo realizadas de forma a permitir a escolha dos
fornecedores, intermediarios de transporte e outros operadores envolvidos no processo de
importacao.
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Contexto profissional

Meios de producéo

Equipamentos: computadores pessoais na rede local ligada a Internet, telefones moveis, Calculadora.
Fax. Periféricos de saida e entrada de informacdes. Mobiliario e material de escritério. AplicacBes de
computador: editor de folhas de célculo, sistema de gestao de base de dados, processadores de textos,
editor de apresentacdes graficas, correio electrénico, planeamento de negécios, Intranet, navegadores
da Intranet,. Motores de busca Online.

Produtos e resultados

Bancos de dados comerciais. Obtencdo de informacdo sistematizada de mercados internacionais.
Recomendacfes e propostas para a seleccdo de fornecedores e intermedidrios nas operacdes de
importacdo. Apresentacdo de resultados e conclusdes de relatérios comerciais. Calculo de custos e
outras condic¢des do servico.

Informacéo utilizada ou gerada

Fontes primarias e fontes secundarias de mercados internacionais. Informac¢éo comercial sobre o
mercado onde vao adquirir as mercadorias. Relatérios comerciais de diferentes sectores e paises.
Informagédo econdmica e comercial dos mercados internacionais. Relatérios de prospecc¢ao de mercados.
Relatérios actualizados sobre fornecedores. Folhetos, catalogos, publicidades dos fornecedores. Base
de dados de fornecedores. Paginas Web dos fornecedores. Relatérios actualizados sobre intermediarios
de transporte e produtos. Contratos, protocolos e acordos com os fornecedores e intermediarios nas
operacgles de importagao.

Legislacdo aplicavel as actividades de importacdo. Normas especificas de SHST e de proteccdo
ambiental aplicavel as actividades de importacgéo.
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UC2: NEGOCIAR OPERAGOES DE IMPORTAGAO

Cddigo: UC151_4 Nivel: 4

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

EC 1: Identificar e contactar os potenciais fornecedores, de acordo com o0s critérios
estabelecidos, para a realizagcdo dos objectivos econdémicos e de mercado da organizagao.

CD1.1. As informacdes dos fornecedores séo obtidas através de bancos de dados, paginas Web,
publicacdes, assisténcia a exposicles, feiras e outros, tendo em conta os objectivos e as
areas de negocios da organizacao.

CD1.2. A solvéncia dos fornecedores é pesquisada e comprovada através de informacd@es fidveis
para garantir a seguranca das operacoes.

CD1.3. As propostas ou concorréncias internacionais séo identificadas de modo a obter as
informacdes necessérias para escolha dos potenciais fornecedores.

CD1.4. Os agentes intermediarios, se necessario, sdo identificados e contactados com base nas
condicbes e servicos oferecidos e de acordo com os critérios estabelecidos pela
organizacéo.

CD1.5. Os bancos de dados de fornecedores sdo actualizados periodicamente com base nas
informacdes de precos, garantias, facilidades de pagamento, qualidade de servico,
entrega de mercadorias e outros, em conformidade com as necessidades comerciais da
organizagéo.

CD1.6. A comunicacdo e as entrevistas com potencial fornecedor internacional é preparado tendo
em conta a sua idiossincrasia cultural, as regras de protocolo e 0os costumes do pais para
promover a confianca, lealdade e relac¢des futuras.

EC 2: Negociar as transaccOes de vendas internacionais para chegar a acordos sobre as
condicbes de enquadramento da relacdo comercial.

CD 2.1. Os fornecedores sao contactados através dos meios disponiveis para iniciar o processo de
negociagao.

CD 2.2. As propostas apresentadas pelos fornecedores sdo organizadas e analisadas identificando
0s aspectos que podem ser negociados e tendo em conta os limites definidos pela
organizacéo.

CD2.3. As condicbes da compra internacional - precos, Incoterms, condi¢cdes de entrega de
mercadorias, termos e outros, sdo propostas e acordadas em condicBes adequadas e
vantajosas tendo em conta as caracteristicas da operacéo e os objectivos de negécio da
organizagéo.

CD24. A negociacdo com os fornecedores é desenvolvida de forma flexivel e segura, com vista a
elaboracdo de acordos, parcerias e protocolos em conformidade com os objectivos da
organizacéo.

CD2.5. As dividas e objeccdes levantadas por ambas as partes no percurso das negociacdes sao
resolvidas com beneficios mutuos, promovendo relagcdes comerciais futuras.

EC 3: Controlar a conformidade das condi¢des acordadas com fornecedores internacionais, para
verificar que as entregas estao conformes com as encomendas feitas.

7

CD3.1. O seguimento dos processos referentes aos intermediarios e agentes é realizado,
controlado e assegurado em conformidade com os termos acordados.

CD 3.2. O desenvolvimento do contrato de compra internacional € controlado de modo a garantir o
seu cumprimento e ajuste, nos termos de negociacao fixados.

CD 3.3. As contingéncias na recepcédo do pedido como em qualquer outro aspecto da importacao
séo identificadas e resolvidas com vista a promover a melhoria continua no processo de
importacao.
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CD34. Os incidentes detectados sdo comunicados ao fornecedor de modo a permitir a
negociagao de novas condi¢cdes que satisfacam ambas as partes.

Contexto profissional

Meios de producéo

Equipamentos: computadores pessoais na rede local ligada a Internet, telefones moéveis. Calculadora.
Fax. Periféricos de saida e entrada de informac6es. Softwares especificos de: folhas de calculo, bases
de dados, processamento de textos, apresentacfes graficas, correio electrénico, planeamento de
negocios, Internet, navegadores da Intranet.

Produtos e resultados

Banco de dados de fornecedores internacionais e intermediérios de transporte. Rela¢cdes com os
fornecedores internacionais e intermediarios de transporte. Acordos como os fornecedores e
intermediérios de transporte. Pré-contratos e contratos para compra internacional. Seguimento do
cumprimento das condi¢Bes da compra. Seguimento dos processos com 0s intermediarios de transporte.
Resolucédo de contingéncias.

Informacéo utilizada ou gerada

Informacgdo politica, cultural, religiosa e socioeconémica do pais fornecedor do produto e/ou servigo.
Relatérios comerciais de diferentes paises. Relatérios comerciais de potenciais fornecedores.
Informag8es sobre os mercados internacionais e sobre intermediarios de transporte. Ficheiros sobre
fornecedores. Informacdes elaboradas sobre fornecedores internacionais e intermediarios de transporte.
Normas de contratos internacionais. Regras sobre as condi¢cdes de entrega das mercadorias. Incoterms.
Normativa sobre meios de cobranca e pagamento. Informagfes sobre procedimentos administrativos das
operagcdes nos mercados internacionais. Contratos internacionais para a compra, corretagem, agentes
ou outros. Ofertas de fornecedores. ReclamagBes de fornecedores. Informacdes sobre o estado das
entregas de mercadorias.
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UC3: EFECTUAR E CONTROLAR A GESTAO ADMINISTRATIVA E ADUANEIRA NAS OPERAGOES

DE IMPORTACAO

Cddigo: UC152_4 Nivel: 4

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

EC 1: Elaborar o pré-contrato e o contrato de importacdo em conformidade com as regras do
comércio internacional e os acordos estabelecidos com o fornecedor.

CD1.1. Os aspectos e condicBes essenciais para a execuc¢do da compra (mercadorias, servicos,
condicdes de pagamento, Incoterms, transporte, seguro, entrega, risco, transferéncia da
propriedade, e outros) sdo detalhados na carta de intencdo, nos acordos pré-contratuais
no pré-contrato ou contrato internacional, e deverd conter todos os dados necessarios
para executar com éxito a operagéo.

CD1.2. O contrato de compra internacional é elaborado aplicando a normativa, terminologias em
uso e regras do comércio internacional.

CD1.3. O contrato de compra internacional é redigido na lingua prépria ou estrangeira, na forma e
prazo estabelecido e reflectindo as condi¢cdes acordadas nas negociagdes.

CD1.4. Os termos de referéncia do contrato internacional sdo submetidos aos responsaveis do
documento para sua validagdo e formalizacéo final.

CD1.5. O contrato de importacéo elaborado é enviado ao fornecedor para seu conhecimento,
assinatura e devidos efeitos.

EC 2: Gerir e controlar o seguro das mercadorias, para assegurar as responsabilidades das
partes, de acordo com as condi¢fes previstas no contrato de venda internacional.

CD2.1. Os riscos e as necessidades de cobertura da operagdo séo identificados para garantir o
envio das mercadorias nas condi¢des estabelecidas.

CD22. O seguro da operacdo de importacdo € contratado de acordo com as condi¢des
estabelecidas no contrato.

CD 2.3. As eventuais incidéncias e sinistros ocorridos sdo comunicados a seguradora na forma e
prazos fixados pelas partes.

CD2.4. O cumprimento das responsabilidades pelas partes, é controlado para o caso de haver
qualquer anomalia.

EC 3: Elaborar, reunir e tramitar os documentos exigidos nas operacbes de importacédo, de
acordo com a legislacdo em vigor.

CD3.1. A comunicacdo com os fornecedores, transitarios, companhias de seguro e outros
intermediarios € mantida obtendo informacéo detalhada e actualizada das operacdes.

CD3.2. A documentacdo administrativa da importacdo € obtida nos servicos e instituicdes
competentes e controlada, comprovando que existem todos os documentos e certificados
necessarios, nomeadamente: facturas, documentos de transporte, de seguro, de
inspeccao, autorizacdo de importagéo, entre outros que devem acompanhar a operacgéo,
de acordo com a lei vigente.

CD 3.3. O manifesto de carga é verificado pelo agente transitario para conferéncia, aceitacéo das
mercadorias e posterior apresentacdo aos servicos alfandegarios.

CD3.4. As mercadorias sdo classificadas de acordo com a Pauta Aduaneira em vigor, para
permitir a continuidade do tramite de importacao.

CD 3.5. A declaracdo do valor das mercadorias é feita no Documento Unico Administrativo (DUA),
tendo em conta o preco, seguro, frete e as condi¢cdes de entrega (Incoterms) acordadas no
contrato.

CD 3.6. O regime e os procedimentos de importacdo sao identificados, para facilitar o processo de
desembaraco aduaneiro.
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CD3.7. A documentagdo das operacdes de compra é apresentada ao despachante oficial, para a
identificacdo do tipo de regime aduaneiro e inicio da tramitacdo da operacdo de
importacao, tendo como fase posterior a entrega aos servigos alfandegarios.

CD3.8. Os documentos pertinentes a importagdo sdo arquivados para o acompanhamento das
operacdes e/ou consulta posterior.

EC 4: Liquidar os impostos, taxas ou similares, decorrentes de operagdes de importacdo
aplicando as especificas, realizando os calculos com precisdo, usando os aplicativos
informéticos relevantes e interpretando os Incoterms.

CD4.1. As contribuicdes a pagar, os impostos e as taxas derivados das operacdes de importacédo
que se realizam, sao identificados e calculados com exactiddo para inclusdo no D.U.A,,
tendo em conta a legislag&do em vigor.

CD4.2. Os impostos e taxas devidos sdo liquidados nas instituicbes competentes, no prazo
estabelecido.

CD4.3. Os eventuais erros decorrentes da ma aplicacdo dos procedimentos aduaneiros séo
identificados com vista a sua correc¢do, de acordo com as normas da organizag&o.

EC 5: Verificar, controlar e levantar as mercadorias nos espacos de armazenagem dos servigos
portuarios e aeroportuérios, para o desembarago aduaneiro.

CD5.1. As mercadorias sdo verificadas e controladas através dos meios disponiveis (controlo
visual, controlo de peso, controlo de etiquetado e outros) nos espacos de armazenagem,
para conferéncia e aceitacao.

CD52. A documentacdo do despacho aduaneiro é apresentada nos competentes para
levantamento das mercadorias.

CD5.3. Os produtos séo levantados, depois de cumpridas todas as formalidades e respeitando as
normas de SHST.

Contexto profissional:

Meios de producéo

Equipamentos: computadores pessoais na rede local ligada a Internet, telefones méveis. Calculadora.
Fax. Periféricos de saida e entrada de informacgdes. Software especifico de: folhas de calculo, bases de
dados, processamento de textos, apresentacdes graficas, correio electronico, planeamento de negdécios,
Internet, navegadores da Intranet.

Produtos e resultados

Documentos exigidos na importacao/introducdo de mercadorias em Cabo Verde. Contrato de compra
internacional. Arquivo mestre de fornecedores. Banco de dados documental do comércio internacional.
Codificacdo alfandegaria de mercadorias. Notificagdo as companhias de seguros de acidentes
produzidos ou imputacfes a apdlices. Tramitacdo aduaneira. Desenvolvimento e gestdo da
documentacdo de compra internacional. Liquidacdo dos impostos e taxas derivados da compra
internacional. Verificacdo e controlo de mercadorias nos espacos de armazenagem da aduana.

Informacé&o utilizada ou gerada

Taxas de cambio. Legislacdo sobre o seguro de transporte internacional de mercadorias. Pautas
aduaneiras. Despacho aduaneiro. Regras de certificacdo, normalizacdo e homologacdo de mercadorias.
Legislacdo sobre as operacdes de compra internacional. Informagdes sobre as barreiras ao comércio.
Legislacdo comercial e aduaneira. Contratos de venda internacional. Regras sobre as condi¢Bes de
entrega das mercadorias (Incoterms).
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UC4: GERIR OPERACOES DE FINANCIAMENTO E PAGAMENTO DAS IMPORTAGOES

Cddigo: UC153_4 Nivel: 4

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

EC 1: Calcular os custos resultantes das opera¢des da importagcdo para avaliar a oportunidade da
operacgao e determinar as necessidades de financiamento.

CD1.1. Os gastos associados a operacdo de importacdo tais como, manuseio, armazenagem e
agentes, sdo calculados e analisados tendo em conta as condi¢Bes oferecidas pelos
prestadores de servigos.

CD1.2. Os custos aduaneiros sdo calculados aplicando as normas da Pauta Aduaneira e demais
legislacfes aplicaveis.

CD1.3. Os custos de frete e seguro sdo calculados com base nas informacdes disponiveis e
incluidos no célculo do custo total.

CD1.4. O custo total da operagdo de importagdo é calculado para se determinar as eventuais
necessidades de financiamento.

EC 2: Obter e avaliar informacdo sobre os possiveis meios de financiamento e pagamentos
internacionais para facilitar as operacdes de importacéo.

CD21. As informacdes sobre possiveis meios de pagamento, fontes de financiamento das
importacdes e suas condi¢des, sédo recolhidas e analisadas tendo em conta a capacidade
financeira da organizacdo e as suas necessidades.

CD2.2. As informagBes sobre possiveis meios de pagamento através da Internet, bem como os
sistemas de certificacdo digital sdo obtidas, assegurando que as informac¢des transmitidas
nao podem ser manipuladas ou lidas por terceiros.

CD 2.3. As informacdes sobre possiveis auxilios e subvenc¢des nas operacfes da importagdo sédo
obtidas de fontes fiaveis e actualizadas, visando a optimizagao de custos.

CD24. A solvéncia do vendedor é pesquisada e comprovada através de informacdes fiaveis para
garantir a seguranca da operacao.

CD 2.5. Os riscos e os custos dos diferentes meios de pagamento séo identificados e calculados
visando cumprir 0s prazos e objectivos da organizagéo.

CD2.6. As diversas formas de crédito e respectivos custos sdo avaliados tendo em conta as
guantidades e caracteristicas das mercadorias a serem importadas.

CD 2.7. Os requisitos necessarios para assegurar que a organizacao possa receber financiamento
em tempo Util, sdo identificados através da andlise do tipo de importacdo e o pais de
origem dos produtos.

EC 3: Propor os possiveis meios de financiamento e pagamentos internacionais para garantir a
realizacdo da operacéo de importacéo.

CD3.1. O possivel meio de financiamento da operagdo é proposto aos responsaveis, para que a
operacdo de importacdo seja optimizada.

CD3.2. Os custos e a duragdo dos possiveis créditos, assim como os prazos de cobranca e
pagamento sdo calculados, realizando as estimativas oportunas, para identificar o mais
adequado a operacao de importacao.

CD 3.3. O possivel meio de pagamento da operagéo é proposto aos responsaveis visando a sua
realizacdo nos melhores prazos e custos e de forma segura.
EC 4: Gerir as possiveis garantias e avais adequados as transaccdes internacionais.

CD4.1. As condicBes de prestacdo de garantias e/ou avais sdo negociadas com os fornecedores
e intermediarios tendo em conta as necessidades da organizacdo e os riscos da operacao.

CD4.2. A documentacdo relativa a emissao das garantias e/ou avais nas operacfes de
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importacdo € elaborada e apresentada aos responsaveis para garantir a seguranga da
transaccéao.

CD4.3. As garantias e/ou avais sdo modificados, cancelados ou accionados, se necessario,
cumprindo os meios legais e contratuais pertinentes.

CD4.4. A documentacdo comprovativa da entrega do produto é certificada para autorizacado do
pagamento e/ou aceitacdo da transaccao comercial.

CD4.5. A documentacdo relativa as transaccbes bancarias/seguradoras € processada e
encaminhada as respectivas organizacdes bancarias e asseguradoras tendo em vista a
contratacdo e a conclusdo da transaccao.

EC 5: Gerir a documentacédo necesséria dos créditos de forma a facilitar a importacéo.

CD5.1. As informacdes e a legislagdo nacional e estrangeira aplicavel & operacdo do
financiamento internacional sdo recolhidas, analisadas e arquivadas para aplicacdo em
operacdes de importagao.

CD5.2. A documentacéo a ser entregue as entidades financeiras ou a enviar directamente a
clientes e fornecedores é verificada relativamente a sua conformidade com a normativa
vigente.

CD5.3. Os riscos financeiros das operacdes feitas em moeda estrangeira e os custos da eventual
alteracdo da taxa de juro das operacdes séo identificados e calculados para avaliacdo e
decisédo sobre a sua influéncia no processo de importacgao.

CD5.4. Os procedimentos necessarios para a contratacdo da forma de cobertura dos riscos sao
realizados em tempo (til e seguindo as normas nacionais e internacionais aplicaveis a
gestédo de riscos nas transacc¢oes.

EC 6: Organizar a documentacéo necessaria para a realizacdo do pagamento das operagdes de
importagéo, segundo a legislagao aplicavel.

CD6.1. A documentacdo necessdria ao pagamento da operacdo é identificada, preparada e
encaminhada em funcdo da forma de pagamento acordada para a conclusdo da
transaccéo.

z N

CD6.2. A documentacdo a ser entregue aos fornecedores é verificada relativamente a sua
conformidade com a normativa vigente.

CD6.3. O documento de pagamento é produzido de acordo com os dados obtidos a partir da
operacéo comercial.

CD6.4. A verificagdo do pagamento da operacao € efectuada para garantir o cumprimento dos
prazos e das outras condi¢des acordadas no contrato.

Contexto profissional:

Meios de producéo

Equipamentos: computadores pessoais na rede local ligada a Internet, telefones méveis. Calculadora.
Fax. Periféricos de saida e entrada de informacfes. Mobiliario e material de escritério. Meios de
pagamento electrénico. Software especifico de: folhas de calculo, bases de dados, processamento de
textos, apresentag6es graficas, correio electronico, planeamento de negdocios, Internet, navegadores da
Intranet.

Produtos e resultados

Informacbes elaboradas sobre as vias de financiamento e os riscos financeiros em operacfes de
importacdo. Gestdo da cobertura de riscos e créditos na importacdo. Andlise do modo de financiamento
das operagcbes de importacdo. Preparagdo de documentos necessarios dos créditos para as
importacdes.

Gestédo dos meios de cobranca e pagamento internacional. Informac8es elaboradas sobre diferentes
meios de pagamento e seus riscos. Estudo da viabilidade econdémica dos diferentes meios de
pagamento.
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Informacao utilizada ou gerada

Informag6es sobre as operacdes no mercado de divisas. Cotacbes de cambio diario ou periddico.
Informacbes sobre as fontes de financiamento para a importacdo. Regulamentacdo das operacdes com
moeda estrangeira. Informacdo sobre flutuacdo de taxa de juro. Informacbes sobre subvencoes,
isencdes e subsidios as importacdes. Dados sobre importacdes de anos anteriores da organizagao.
Consulta de fontes secundarias sobre importacdes. Legislacao aplicavel.
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UC5: COMUNICAR EM INGLES, COM UM NIVEL DE USUARIO INDEPENDENTE, NOS

RELACIONAMENTOS E ACTIVIDADES COMERCIAIS

Codigo: UC149_4 Nivel: 4

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

EC 1: Comunicar oralmente em inglés com fluéncia com um ou varios profissionais, em situacoes
de complexidade média, no desenvolvimento das actividades comerciais.

CD1.1. A comunicacédo oral do cliente, através de uma linguagem standard, é interpretada sem
dificuldade em situagGes previsiveis, tais como:
— Atendimento directo ao cliente.
— Tratamento de sugestdes e reclamacdes.
— Procura de informagé&o comercial.
— Informacéo e assessoria sobre produtos e servigos.
— Informacao sobre distribuicdo e entrega dos produtos.
— Encomenda, recepcao ou entrega de produtos e servicos.
— Apresentacédo de produtos e argumentacédo de venda.
— Negociacao, acordo e fecho de venda.
— Venda ou oferta de produtos e/ou servigos.
— Negociac¢ao internacional.

CD1.2. Os assuntos comerciais e negociacdo sdo estabelecidos, mantendo uma comunicagéo
fluente.

CD1.3. A comunicacdo com os fornecedores € estabelecida de acordo com o0s costumes e
protocolo, perspectivando um melhor intercambio.

CD1.4. Os diferentes meios de comunicacao séo utilizados na comunicagéo oral a distancia.

CD1.5. O discurso é avaliado e adaptado ao nivel de linguagem do interlocutor a fim de
estabelecer a comunicagéo.

CD1.6. A expressdo oral é realizada produzindo mensagens coerentes, empregando fluentemente
vocabulario amplo relacionado com a actividade comercial em encontros e conversas
relativas a situacdes préprias do comércio e transporte.

EC 2: Interpretar e traduzir documentos de complexidade média escritos em inglés, no ambito do
comércio, para obter informagao, processa-la e levar a cabo as ac¢gdes oportunas.

CD 2.1. Os documentos comerciais séo lidos e traduzidos para obter e processar informacao.

CD2.2. A terminologia técnica comercial € utilizada nas ac¢Bes comerciais para facilitar as
transac¢Bes comerciais.

CD23. O correio electronico e outros meios de comunicacao sdo utilizados para estabelecer e
manter correspondéncia escrita em inglés com os interlocutores.

EC 3: Produzir em inglés documentos comerciais escritos de complexidade média,
gramaticalmente e ortograficamente correctos, necessarios para o cumprimento eficaz da
sua actividade, utilizando um vocabulario amplo, préprio da sua area profissional.

CD 3.1. A expressdo escrita é processada através dos instrumentos de comunicacdo, de forma
coerente, gramaticalmente e ortograficamente correcta, tendo em conta as situacdes
préprias de comércio.

CD3.2. A mensagem escrita é avaliada e adaptada ao nivel de linguagem do interlocutor a fim de
estabelecer e facilitar a comunicacéo.

CD 3.3. Os contratos de transacc¢es internacionais séo elaborados e interpretados perspectivando
a sua aplicacéo.
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CD 3.4. As técnicas de escrita sao aplicadas, respeitando os procedimentos comerciais e evitando
constrangimentos no decorrer da operagéo.

CD 3.5. Os meios de comunicacdo sdo escolhidos e adaptados ao tipo de mensagem e a situagdo
de comunicacao permitindo uma compreensdo mutua.

Contexto profissional:

Meios de producéo

Equipamentos informaticos, impressora, telefone e fax. Aplicacdes informaticas e Dicionario.

Equipamentos: computadores pessoais na rede local ligada a Internet, telefones moéveis. Periféricos de
saida e entrada de informacdes. Mobiliario e material de escritério.

Aplicacbes de computador de: tradutores, processadores de textos, apresentacdes, correio electronico,
Internet, navegadores da Intranet.

Produtos e resultados

Comunicacdo interactiva independente com clientes e profissionais do sector em inglés para as
transaccdes comerciais e interpretacdo de documentos profissionais e técnicos relacionados com a
actividade. Documentag¢do comercial basica em inglés. Preenchimento de folhas de pedido em inglés.
Resolucdo de queixas com consumidores de lingua inglesa. Adequacgédo sociolinguistica das conversas
em inglés com os clientes, consumidores e fornecedores.

Informacéo utilizada ou gerada

Manuais e Gramatica de lingua inglesa. Usos e expressdes. Dicionarios monolingues, bilingues, de
sinbnimos e antonimos. PublicacBes diversas em inglés especializado no sector de comércio. Manuais
de cultura de diversas procedéncias. Directrizes e protocolos. Processos comerciais internacionais.
Terminologia comercial. Contratos e informag¢des de fornecedores e intermediarios de transporte em
lingua inglesa.
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UC6: COMUNICAR EM OUTRO IDIOMA DIFERENTE DO INGLES, COM UM NIVEL DE USUARIO

INDEPENDENTE, NOS RELACIONAMENTOS E ACTIVIDADES COMERCIAIS

Cédigo: UC154_4 Nivel: 4

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

EC 1:

EC 2:

EC 3:

Comunicar oralmente em outro idioma diferente do inglés com fluéncia com um ou varios
profissionais, em situac8es de complexidade média, no desenvolvimento das actividades
comerciais.

CD1.1. A comunicagédo oral do cliente, através de uma linguagem standard, é interpretada sem
dificuldade em situac@es previsiveis tais como:
— Atendimento directo ao cliente;
— Tratamento de sugestdes e reclamacdes;
— Procura de informacédo comercial;
— Informacéo e assessoria sobre produtos e servi¢os;
— Informacéo sobre distribuicdo e entrega dos produtos;
— Encomenda, recepcao ou entrega de produtos e servicos;
— Apresentacado de produtos e argumentacao de venda;
— Negociagéo, acordo e fecho de venda;
— Venda ou oferta de produtos e/ou servigos;
— Negociagéo internacional.

CD1.2. Os assuntos comerciais e negociacao sdo estabelecidos, mantendo uma comunicagéo
fluente.

CD1.3. A comunicagdo com os fornecedores é estabelecida de acordo com o0s costumes e
protocolo, perspectivando um melhor intercambio.

CD1.4. Os diferentes meios de comunicac¢do sao utilizados na comunicacao oral a distancia.

CD1.5. O discurso é avaliado e adaptado ao nivel de linguagem do interlocutor a fim de
estabelecer a comunicacao.

CD1.6. A expressao oral é realizada produzindo mensagens coerentes, empregando fluentemente
vocabulario amplo relacionado com a actividade comercial em encontros e conversas
relativas a situagfes proprias do comércio e transporte.

Interpretar e traduzir documentos de complexidade média, escritos em outro idioma
diferente do inglés, no ambito das actividades comerciais, para obter informagao, processa-
la e levar a cabo as ac¢bes oportunas.

CD 2.1. Os documentos comerciais sao lidos e traduzidos para obter e processar informacao.

CD2.2. A terminologia técnica comercial é utilizada nas accbes comerciais para facilitar as
transac¢des comerciais.

CD 2.3. O correio electrénico e outros meios de comunicacdo séo utilizados para estabelecer e
manter correspondéncia escrita em outro idioma diferente do inglés com os interlocutores.

Produzir em outro idioma, diferente do inglés, documentos comerciais escritos de
complexidade média, gramaticalmente e ortograficamente correctos, necessarios para o
cumprimento eficaz da sua actividade, utilizando um vocabulario amplo préprio da sua area
profissional.

CD 3.1. A expressdo escrita é processada através dos instrumentos de comunicacdo, de forma
coerente, gramaticalmente e ortograficamente correcta, tendo em conta as situacdes
préprias de comércio.

CD 3.2. A mensagem escrita é avaliada e adaptada ao nivel de linguagem do interlocutor a fim de
estabelecer e facilitar a comunicacéo.
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CD3.3. Os contratos de transacgdes internacionais sdo elaborados e interpretados perspecti-
vando a sua aplicagéo.

CD 3.4. As técnicas de escrita sdo aplicadas, respeitando os procedimentos comerciais e evitando
constrangimentos no decorrer da operagéo.

CD 3.5. Os meios de comunicacédo séo escolhidos e adaptados ao tipo de mensagem e a situacéo
de comunicacéo permitindo uma compreenséo mutua.

Contexto profissional:

Meios de producéo

Equipamentos informaticos, impressora, telefone e fax. AplicacGes informaticas e Dicionario.
Equipamentos: computadores pessoais na rede local ligada a Internet, telefones maéveis. Periféricos de
saida e entrada de informa¢Bes. Mobilidrio e material de escritério. Aplicagbes de computador:
tradutores, processadores de textos, editor de apresentacdes gréficas, correio electrénico, Internet,
navegadores da Intranet.

Produtos e resultados

Comunicacdo interactiva independente com clientes e profissionais do sector para as transaccdes
comerciais e interpretacdo de documentos profissionais e técnicos relacionados com a actividade.
Documentacdo comercial basica em inglés. Preenchimento de folhas de pedido em inglés. Resolucdo de
gueixas com consumidores. Adequacgéo sociolinguistica das conversas em idioma diferente do inglés
com os clientes, consumidores e fornecedores.

Informacéo utilizada ou gerada

Manuais e Gramatica. Usos e expressdes. Dicionarios monolingues, bilingues, de sinénimos e
anténimos. Publica¢cBes diversas em idiomas diferentes do inglés, especializadas no sector de comércio.
Manuais de cultura de diversas procedéncias. Directrizes e protocolos. Processos comerciais
internacionais. Terminologia comercial. Contratos e informagbes de fornecedores e intermediarios de
transporte em outro idioma diferente do inglés.
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PROGRAMA FORMATIVO DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL
Cédigo COMO003_4 | Denominacéo IMPORTACAO
Nivel 4 Familia Profissional | Comércio, Transporte e Logistica

Duracdo indicativa (Horas) 1.470

Denominagao

Obter e processar informacdes de mercados internacionais para

1 : - ) ~ UC150 4
realizar operacdes de importacao.
2 Negociar operag6es de importacdo. UC151 4
Unidades de 3 Efectuar e controlar a gestdo administrativa e aduaneira nas UC152 4

N operacoes de importacao.
competéncia perac P &

4 Gerir operacdes de financiamento e pagamento das importacdes. |UC153_4

Comunicar em inglés, com um nivel de usuario independente, nos

. O " UC149 4
relacionamentos e actividades comerciais. -

Comunicar em outro idioma diferente do inglés, com um nivel de
6 usuario independente, nos relacionamentos e actividades [UC154 4
comerciais.

MODULOS FORMATIVOS UNIDADES FORMATIVAS
Denominacéo Denominacgéo
Prospeccdo de mercado para
1 importacdo. (150h) MF150_4
Negociagdo das importacoes.
2 (180h) MF151_4
3 Gestdo administrativa e aduaneira MF152_4

da importagdo. (130h)

Meios de pagamento internacionais.

Meios de pagamento e 120h UF229
4 [financiamento das importa¢cbes.|MF153 4 ( )
(250h) Financiamento internacional. (130h) UF230

5 |Inglés comercial. (200h) MF149_4

Segunda lingua estrangeira nas

actividades comerciais. (200h) MF154_4

MT_COMO003 Médulo formativo em contexto real de trabalho (360 horas)
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MODULOS FORMATIVOS (MF)

MF1: PROSPECCAO DE MERCADO PARA IMPORTAGAO

Caodigo: MF150 4 Nivel: 4 Duracao: 150 Horas

Associado a UC150 4: Obter e processar informacdes de mercados internacionais para realizar
operac¢Bes de importacao.

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1: Identificar objectivos, métodos e instrumentos de pesquisas de mercado nacional e
internacional para a definicdo de estratégias de importagéo.

CA1.1.

CA1.2

CA1.3.

CA14.

CA15.

Definir os instrumentos necessarios para a realizagdo de estudos e pesquisas de mercado
nacional e internacional.

Explicar o conceito de fontes primarias e secundarias de informacdo, assim como as
caracteristicas que devem ter para serem fiaveis.

Identificar, comparar e seleccionar fontes primarias de informagéo, discriminadas, para a
sua aplicacdo na obtencéo de informacdo dos mercados internacionais.

Identificar as fontes de informac¢@o secundarias mais relevantes e confiaveis para as
actividades de importacdo: as instituicbes oficiais nacionais e internacionais, cAmaras de
comércio, catélogos, directérios, bancos de dados especializados, érgdos produtores de
estatisticas sectoriais (OPES) e outros.

Perante um caso pratico em que se estabelecem as necessidades de informacao
relativamente ao mercado internacional para uma possivel importacao de produtos:

— Definir o objectivo da pesquisa de mercado.

— Seleccionar as variaveis objecto de estudo.

— Explicar a influéncia ou a relagé@o entre as variaveis e as necessidades de informacéo
da organizacéao.
— Organizar e apresentar as informacdes sobre o0 processo de realizacdo da pesquisa.

C2: Aplicar técnicas de recolha, organizacéo e tratamento de dados e informac6es do estudo de
mercado visando a defini¢cdo de estratégias de importacdo e utilizando meios informéticos.

CA21.
CA22.

CA23.

CA24.

CA 25.
CA 2.6.

Explicar as técnicas de recolha de informacgdes de fontes primarias e secundarias utilizadas.

Definidos os objectivos de uma pesquisa de mercado internacional e com base num
orgamento:

— Seleccionar a técnica de recolha de informacao justificando a sua eleicéo.

— Avaliar o custo/beneficio de obter a informagéo de diferentes fontes.

— Utilizar os motores de busca de informacéo online.

— Utilizar as aplicacbes informaticas adequadas para a obtencdo de informacao,
apresentacéo do trabalho, arquivo e posterior utilizacdo e apresentacéo.

Em diferentes casos de importacdo localizar e seleccionar potenciais fornecedores,

intermediarios de transporte e todos os outros operadores envolvidos no processo de

importacao.

Num caso pratico de importacdo, elaborar listagens de fornecedores, produtos, precos
caracteristicas técnicas e condi¢cdes de fornecimento e calcular custos e outras condicdes
de prestacdo de servicos, inclusivamente os portuarios ou aeroportuarios.

Introduzir dados em aplicativos informaticos de base de dados dos fornecedores e produtos.

Utilizar aplicagcbes informaticas de organizacdo de informagbes, como base de dados
aplicando técnicas de arquivo e facilitando seu acesso e actualizagao.
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C3: Organizar e analisar informac6es e dados recolhidos no mercado nacional e internacional, de
forma metddica e sistematizada.

CA3.1.

CA3.2.

CA33.

CA34.

Descrever a tipologia de dados que se processam habitualmente nas pesquisas de mercado
internacionais para importagao.

Explicar as técnicas de organizagdo da informacdo mais utilizadas num Sistema de
Informacédo de Marketing (SIM).

Estruturar e sintetizar as informagfes recolhidas no mercado a fim de produzir o relatério
final sobre o processo de importacao.

A partir de um caso pratico de uma pesquisa sobre importacdo em que foram recolhidos
dados de diferentes tipos de fontes:
— Classificar os dados segundo o tipo de fonte de informacé&o de onde procedem.

— Aplicar uma técnica adequada e de facil acesso para organizar e arquivar a informacao
recolhida.

— Aplicar um programa informético adequado para o tratamento, organizacdo da
informacao e posterior actualizacao.

C4: Elaborar relatérios e propostas de importagcdo que contém a identificacdo e as
recomendacbes de possiveis fornecedores, precos, operadores logisticos e produtos a
importar e aplicar técnicas para sua apresentacdo usando aplicativos informéticos.

CA4.1.

CA4.2.

CA43.

Elaborar relatérios e propostas de importacdo de forma clara e ordenada com base nos
dados reais recolhidos e as especificagdes.

Aplicar técnicas para apresentacéo de relatorios utilizando aplicativos informaticos como
processador de textos, bases de dados ou outros aplicativos.

Em diferentes casos de operacdes de importacdo, e a partir de uma identificacdo dos
possiveis fornecedores e condicdbes da operacdo, extrair conclusbes e fazer
recomendagoes.

1. A andlise do mercado dirigido as actividades de importacéo.

1.1. O mercado: conceito, tipo, estrutura e dimensao.

1.2. O sistema comercial: varidveis controlaveis e ndo controlaveis.

1.3. InstituicGes nacionais e internacionais que regulam ou influenciam a actividade de importacéo.
1.4. Fontes de informacao primdrias de interesse para as actividades de importagéo.

1.5. Fontes de informacédo secundarias mais relevantes nas actividades de importacédo.

2. A pesquisa de mercado internacional para importacéo.

2.1. Tipos de informacéo segundo a sua natureza, origem e disponibilidade.

2.2. O Sistema de Informacé&o de Marketing (SIM): Conceito, finalidade e estrutura.

2.3. A pesquisa de mercado internacional para importagdo: Conceito, finalidade e aplicacdes.

2.4. O processo metodolégico de pesquisa de mercado internacional.

2.5. Aspectos éticos da pesquisa de mercado.

2.6. Definicao e formulagéo de objectivos de pesquisa de mercados para importacéo.

2.7. Definicao da técnica de pesquisa de mercado. Elaboragéo do plano de pesquisa de mercado.
2.8. Fases e orcamento de pesquisas de mercados.

3. Técnicas de recolha e organizacdo de informagdes na pesquisa de mercado.

3.1. Métodos de obtencao de informacao primaria e secundaria.
3.2. Técnicas de investigagdo quantitativa e qualitativa

3.3. Andlise quantitativa e qualitativa da informacé&o.

3.4. Apresentagdo dos dados.

20



Qualificagdo COM003_4
IMPORTACAO

3.5. Organizacao e tabulacdo da informacéo.

4. Elaboracao e apresentacédo de relatérios e propostas de importacao.

4.1. Estrutura e elementos de um relatério comercial.
4.2. Principios e normas aplicaveis na elaboracao de relatérios comerciais.

4.3. Elaboracao de relatérios com os resultados da analise estatistica de dados e as conclusfes da
pesquisa.
4.4, Apresentacdo de dados e anexos estatisticos: tabelas, quadros e graficos.

5. Tecnologias de informacdo e comunicacdo aplicadas a prospeccdo de mercado para
importacao.
5.1. Tecnologias de informacado e comunicacao aplicadas a pesquisa de mercados internacionais.
5.2. Uso de motores de busca de informag&o online.
5.3. Uso de aplicativos informéticos para arquivo e organizacdo de informa¢éo como base de dados.

5.4. Aplicativos informaticos para a elaboracdo de relatorios e apresentacdo de dados e informacéo
obtidos num estudo comercial.

Qutras capacidades associadas ao moédulo

— Assertividade

— Dinamismo

— Rigor no tratamento de dados e informacdes
— Preciséo

— Responsabilidade

Requisitos basicos do contexto formativo do Modulo

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 formacao técnica relacionada com os contetdos 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 médulo formativo:

As condi¢cBes de acesso ao médulo 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: NEGOCIACAO DAS IMPORTACOES

Cadigo: MF1 Nivel: 4 Duragéo: 180 Horas

Associado a UC151_4: Negociar operacdes de importagao.

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA

C1: Aplicar técnicas de seleccao de fornecedores internacionais usando aplicativos informaticos.

CA 1.1. Definir os critérios essenciais aplicados na seleccdo dos fornecedores internacionais.

CA1.2. Dadas diferentes propostas de fornecedores estrangeiros que contém os termos de compra,
as garantias e o nivel de servico e, uma vez definidas as necessidades comerciais da
empresa compradora:

— Seleccionar aquela que, comparativamente, oferece melhores condi¢cdes e adapta-se
aos objectivos de negdcios definidos anteriormente;
— Detectar na oferta seleccionada os pontos que devem ser negociados.
CA 1.3. Definir os critérios essenciais aplicados na seleccao dos agentes internacionais.

CA1.4. Identificar os diferentes critérios para elaborar a base de dados dos fornecedores - areas,
produtos e outros.

CA1.5. Num caso de compra internacional:
— Preparar a base de dados de fornecedores, seleccionando e estruturando as
informacdes relevantes e usando aplicativos informaticos;

— Integrar o texto, graficos e dados para apresentar um relatério da seleccao de
fornecedores usando aplicativos informaticos.

CA1.6. Identificar as partes que compdem as especificacbes e a oferta comercial em licitacbes e
concursos internacionais e explicar as fases da contrata¢do e concorréncias internacionais.

C2: Aplicar técnicas de comunicacdo na preparacdo e no desenvolvimento das relagdes
comerciais internacionais.

CA 2.1. Definir as técnicas mais usadas nas relagdes de comunicagao internacional, tendo em conta
0s aspectos culturais dos parceiros, clientes, agentes ou fornecedores.

CA 2.2. Identificar e determinar os recursos e as tacticas da comunicagédo verbal e ndo verbal tipicas
de diferentes culturas.

CA 2.3. Descrever as fases que compdem uma entrevista pessoal para fins comerciais no dmbito
internacional.

CA 2.4. Num caso de pedido de informacédo de um cliente, agente ou fornecedor de um determinado
pais, elaborar uma resposta segundo as normas de redac¢éo do Pais redigido de forma
clara e concisa, dependendo da sua finalidade.

CA 2.5 Num caso préatico de conversacao telefénica com um agente e o fornecedor de um pais
estrangeiro:
— Apresentar-se ao interlocutor observando as devidas normas de protocolo;
— Identificar a tipologia do agente/fornecedor e a operagédo comercial;
— Adaptar a atitude e a conversacéao a situacao do interlocutor;
— Usar a técnica de comunicacao adequada a situagéo do interlocutor;
— Controlar a clareza e a precisé@o na transmisséo da informacao;
— Analisar o comportamento do cliente/agente/fornecedor e caracteriza-lo.

CA 2.6. Em varias situacdes simuladas de reunido com um agente ou fornecedor estrangeiro:

— Preparar um documento com os principais pontos a serem discutidos na reunido;
— Usar a técnica de comunicacao adequada a situagdo e ao interlocutor.
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CA27.

CA238.

Em situacdes praticas de comunicacdo escrita com um agente ou fornecedor estrangeiro,
elaborar documentos (cartas comerciais, relatérios, pedidos de informacéo, entre outros)
adequados para a situagao, usando suportes informaticos.

Identificar as inovagbes tecnolégicas nos processos de comunicagdo com operadores
internacionais, sistemas EDI (Electronic Data Interchange) ou outros.

C3: Aplicar técnicas adequadas na negociacao das condicdes de uma compra internacional.

CA3.1.

CA3.2

CA3.3.

CA34.

CA35.
CA 3.6.

CA3.7.

CA38.

CA3.9.

Explicar os principais factores que compdem uma oferta e/ou procura de um produto ou
servico em operacdes internacionais.

Identificar as diferentes fases de um processo de negociacdo das condicBes de execucdo
de uma compra internacional.

Identificar e descrever as técnicas de negociacdo internacionais mais usadas na compra
internacional.

Identificar a terminologia comercial habitual no &mbito internacional e aplica-lo
correctamente nas operacdes da importagao.

Identificar as caracteristicas mais importantes dos negociadores de diferentes culturas.
Em casos praticos de entrevistas e contactos com fornecedores estrangeiros para iniciar
negociacoes:

— Identificar a idiossincrasia do pais do fornecedor;

— Definir um plano de negociacdes que estabelece as etapas a seguir, adaptando a
comunicacao verbal e ndo-verbal,

— Caracterizar ao interlocutor para estabelecer os padrées do comportamento durante o
processo de negociacéo;

— Usar a técnica de negociacdo adequada a situagdo definitiva, de acordo com o
protocolo, as regras e costumes do pais.
Definir os principais parametros que deve conter uma oferta que apresenta um fornecedor
estrangeiro.

Numa operacdo de importacdo simulada estabelecer um plano de negociagdo de compra
gue contemple:

— As necessidades, os pontos fortes e os pontos fracos;

— Os principais aspectos da negociacao;

— Os limites na negociagéo de cada parte;

— As provaveis posicdes do fornecedor e as posi¢des proprias como comprador;

— Um relatério contendo os acordos de negociagéo, por meio do software apropriado.
Num caso de compra internacional, a partir de dados das partes da negociacdo e da
mercadoria:

— Citar a normativa de contratacao internacional aplicavel ao caso;

— Seleccionar a clausula Incoterms mais adequada;

— Descrever os direitos adquiridos e as obrigacdes assumidas pelas partes contratantes
dependendo dos Incoterms escolhidos;

— Elaborar a carta de intencdes;
— Utilizar o software adequado para a edicdo do documento.

C4: Aplicar métodos de controlo no desenvolvimento e na execu¢do de um contrato de compra
ou fornecimento com fornecedores internacionais.

CA 4.

CA4.2

Definir os métodos de controlo habituais no desenvolvimento e na implementagcao de
processos de importacéo de produtos.

Descrever métodos que séo usados para avaliar a qualidade dos agentes e intermediarios
em operacdes de comércio internacional.
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CA 4.3. Explicar o processo de controlo que devem seguir as encomendas e 0s servicos feitos a um
fornecedor internacional, no momento da sua recepgdo e os sistemas informaticos mais
comuns para o controlo das compras internacionais.

CA4.4. Identificar as principais incidéncias que possam surgir num processo de compra
internacional.

CA4.5. Num estudo de caso da incidéncia detectada na recepcdo de uma ordem, explicar as
possiveis medidas a serem tomadas para a sua resolugéo.

1. O processo de negociacdo com fornecedores e intermedidrios nas operacfes internacionais.

1.1. Conceito e etapas do processo de Negociacao.

1.2. Critérios de selec¢éo dos fornecedores internacionais.

1.3. Fornecedores: vantagens da centralizagcdo e descentralizacéo.
1.4. Ofertas de fornecedores.

1.5. Seleccado dos agentes internacionais.

1.6. Critérios para elaborar base de dados de fornecedores.

1.7. Preparacao das negocia¢des internacionais.

1.8. Desenvolvimento de negociac¢des internacionais.

1.9. Consolidacéo das negociac¢fes internacionais.

1.10. Elaboracéo do contrato de acordo com as normas Incoterms.

2. Técnicas de comunicacédo aplicadas aos processos de negociagao.

2.1. Habilidades do comunicador eficaz: assertividade, persuaséo, empatia e inteligéncia emocional.
2.2. Barreiras e dificuldades de comunicacdo de negociacdo presencial e ndo presencial.

2.3. Comunicac¢éo nédo verbal.

2.4. A comunicacéo Telefénica.

2.5. Técnicas de Comunicacao escrita.

2.6. Elaboracao de cartas, relatérios e contratos.

2.7. O protocolo nos negdcios internacionais.

3. As técnicas de negociacdo internacional.
3.1. Identificag&o dos principais pontos objectos de negociacéo.
3.2. Tipos de técnicas.
— Técnicas directas
— Técnicas persuasivas
— Contra medidas
— Técnicas agressivas
— Técnicas desleais
3.3. Adequacédo dos dados as condic8es de oferta dos produtos e as necessidades do mercado.
3.4. Levantamento das duvidas e objeccdes.
3.5. Aplicacao das técnicas de resolucao de conflitos.

4. Culturas e negociacdo internacional.
4.1. Conceito e caracteristicas basicas da macro cultura e cultura organizacional.
4.2. O contexto cultural na negociacao.
4.3. Estilos de negociacdo por zonas geograficas:
— Africa
— Europa
— América do Norte
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— América Latina
- Asia
— Paises arabes

4.4, Adequacéao das entrevistas aos fornecedores e as especificidades de cada sociedade/pais.

5. Os Incoterms 2010.
5.1. Conceito de Incoterms.
5.2. Tipos de normas.
5.3. Responsabilidades e obriga¢gbes do comprador e do vendedor segundo as normas.
5.4. Relagéo pregos e normas de incoterms no processo de negociacgao.
5.5. Aplicacao dos Inconterms nos contratos de compra internacional.
5.6. Resolucéo de diferendos nos contratos comerciais internacionais.

6. Organizacdo e controlo das opera¢des de compra internacional.

6.1. Organizagdo de operacbes de compra internacional: rede de agentes e fornecedores
internacionais.

6.2. Operagdes Unicas e contratos de fornecimento internacionais.

6.3. Controlo de operagbes internacionais: racios de controlo, qualidade e relatorios de
acompanhamento.

— Controlo do processo de negociacao;
— Controlo do cumprimento dos termos do contrato;
— Controlo da documentacéo do processo de importacéo;
— Controlo dos processos de intermediacdo e agenciamento;
— Controlo e seguimento do processo de compra.
6.4. Sistemas de informagéo e controlo de incidentes nas operagdes de comércio exterior.

Outras capacidades associadas ao modulo

— Assertividade;

— Atitude proactiva,

— Autonomia e responsabilidade;
— Capacidade de comunicacao;
— Capacidade de sintese;

— Capacidade de tomada de deciséo;
— Clareza;

— Coeréncia;

— Confiabilidade;

— Cooperacéao;

— Empatia;

— Flexibilidade;

— Lealdade;

— Objectividade;

— Responsabilidade.

Requisitos basicos do contexto formativo do M6dulo

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).
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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 Médulo
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 médulo formativo:

As condi¢cBes de acesso ao modulo 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: GESTAO ADMINISTRATIVA E ADUANEIRA DA IMPORT

Cadigo: MF152_4 ‘ Nivel: 4 Duragéo: 130 Horas

Associado a UC152_4: Efectuar e controlar a gestdo administrativa e aduaneira nas operacdes de
importacao.

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)
Cl: Analisar os procedimentos administrativos relativos ao comércio internacional de
mercadorias, de acordo com a normativa em vigor.

CA1.1. Detectar as diferengas essenciais entre o processamento de uma importacao/exportacédo e
uma entrada/expedicéo.

CA1.2. Identificar e explicar os principais obstaculos ao comércio internacional.

CA1.3. Identificar as entidades envolvidas na gestdo de compra internacional e descrever os
documentos ou certificagbes que emitem.

CA1.4. Identificar e interpretar o Regulamento das importagbes e suas consequéncias no
processamento da documentacao.

CA1.5. Descrever a documentacdo correspondente as operacBes de importacdo e entrada de
mercadorias, os procedimentos para seu processamento e 0S prazos exigidos pela
regulamentacgdo para sua apresentacao.

CA1.6. Explicar a fungdo do DUA (Documento Administrativo Unico), assim como o seu
preenchimento.

CA1.7. Tendo em conta contrato um contrato de compra internacional de mercadorias:

— Explicar a gestdo administrativa que se deve realizar e 0os organismos envolvidos;
— Identificar a documentacdo necesséria.

C2: Interpretar a normativa de contratacdo internacional que regula as operacfes de importacao.

CA 2.1. Identificar as fontes legais de informacdes que afectam e regulam a contratagéo internacio-
nal.

CA22. Explicar a terminologia juridica utilizada na contratagdo internacional sobre o crédito
documentario, as garantias e o financiamento.

CA 23. Identificar a terminologia juridica utilizada e a normativa mercantil que regulamenta os
contratos de compra e venda internacional.

CA 2.4. Identificar e explicar as condicdes e obrigacdes derivadas dos Incoterms.
CA 2.5. Distinguir as clausulas facultativas e obrigat6rias de um contrato de compra internacional.
CA 2.6. Explicar o alcance e os beneficios da arbitragem em litigios comerciais internacionais.

C3: Elaborar o pré-contrato ou contrato associado a operacdes de compra internacional de
acordo com a normativa e 0S US0S comuns no comércio internacional.

CA 3.1. Explicar o valor dos acordos pré-contratual e seu impacto sobre o compromisso das partes
em contextos internacionais.

CA3.2. Identificar os modelos documentais utilizados para recolher acordos pré-contratuais em
operacdes de comércio internacional.

CA 3.3. Definir os aspectos principais a incluir nas clausulas de um pré-contrato internacional.

CA 3.4. Identificar e interpretar as clausulas que normalmente sdo utilizados em contratos de
compra e venda internacionais.

CA 3.5. Identificar diferentes tipos de contratos mercantis usados na compra de um produto/servico
a nivel internacional.
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C4: Analisar as variaveis que determinam o seguro das mercadorias em operagc8es de comércio
internacional e as ac¢8es decorrentes da sua aplicacao.

C5:

CA4.1.

CA4.2.

CA43.

CA44.

CA 4.5.

CA 4.6.

CA4T.

CA438.

Descrever os elementos formais e reais que devem caracterizar um contrato de seguro no
transito internacional de mercadorias.

Identificar e definir os tipos de apdlices de seguros mais importantes usados no comeércio
internacional.

Identificar e explicar a cobertura das clausulas que sdo normalmente incluidas em cada
modo de apdlices de seguros de transporte e citar algumas das clausulas adicionais que
podem ser incluidas.

Explicar as variaveis relevantes para a seleccdo dos seguros no transito internacional de
mercadorias.

Descrever os procedimentos de contratagdo de seguros em operagbes de comércio
internacional e sua declaracdo da liquidag&o de sinistros segurados.

Num caso pratico de uma operagdo de compra e venda internacional de mercadorias:

— ldentificar os potenciais riscos no transporte e outros aspectos da operacao.
— ldentificar as necessidades para a cobertura da operacéao.
— Escolher as possiveis clausulas da apdlice.

Numa actividade de importacéo e a partir de diferentes apoélices de seguro com diferentes
tipos de cobertura reflectidos nas suas clausulas e com diferentes montantes de prémio:

— Interpretar as clausulas e tirar conclusdes da cobertura de cada apolice;

— Escolher a mais adequada para a operacao.
Dado um caso de incidentes numa transac¢do de comeércio internacional coberto por uma
apolice de seguro:

— ldentificar e interpretar a normativa aplicavel.

— Interpretar as clausulas da apolice.

— Identificar os documentos e 0s prazos necessarios para gerir a solugdo de tal

incidéncia.
— Escolher a melhor solucéo e descrever o procedimento a seguir.
— lIdentificar os principais fornecedores de seguros.

Preparar a documentacdo necesséria para a gestdo das operacdes de importacdo de
mercadorias.

CAS5.1.

CAS5.2.
CA5.3.

CA54.

Interpretar os regulamentos internacionais aplicaveis no preenchimento dos documentos
necessarios em transaccfes de compra e venda internacional.

Explicar a estrutura da tarifa aduaneira e procedimentos para a sua gestao.

Reconhecer e explicar o papel dos modelos documentais associados aos certificados de
origem, as licencas de exportacdo e importacdo, os documentos de transporte e seguro
assim como toda a documentacao relacionada a uma operacéo de comércio internacional.

Num caso préatico de uma operacgao de compra internacional:

— Identificar a documentagéo necessaria para a gestéo (fisica ou electrénica)
— Caodificar as mercadorias sujeitas a operacao.

— Interpretar correctamente os Incoterms.

— Calcular os impostos e/ou taxas a que esta sujeita a operacao.

— Preencher os documentos exigidos para a gestdo da operacgédo, fazendo os célculos
oportunos, de acordo com as regras e utilizando, se necessario, os aplicativos de
software.

— Elaborar o pré-contrato e o contrato de compra.
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C6: Aplicar técnicas para verificar, controlar e levantar as mercadorias nos espagos de
armazenagem dos servigcos portuarios e aeroportuarios, para o desembaraco aduaneiro.

CA6.1. Identificar os procedimentos aduaneiros e fitossanitarios.

CA6.2. Interpretar a documentacdo das mercadorias (carta de porte).

CA 6.3. Identificar e interpretar a normativa aduaneira aplicavel.

CA6.4. Identificar e calcular as taxas aeroportuarias.

CA 6.5. Identificar e encaminhar o processo para o intermediério.

1. Contratagdo internacional.

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.
1.5.
1.6.

Conceito e caracteristicas do contrato internacional. Clausulas dos contratos internacionais.
Contratos de compra e venda internacionais: estrutura e modalidades.
Tipos de contratos utilizados no comércio internacional:

1.3.1. Contrato de compra e venda internacional

1.3.2. Contrato de Fornecimento

1.3.3. Contrato de agenciamento

1.3.4. Acordo de distribuicéo

1.3.5. Piggy back

1.3.6. Contrato de franquia internacional

1.3.7. Contratos de transferéncia de tecnologia

1.3.8. Joint venture internacional

Contratacdo através de licitagBes ou concursos internacionais.
Resciséo do contrato.

Terminologia utilizada nos modelos de contrata¢éo internacional.

2. Os seguros no comércio internacional.

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

Analise dos riscos e necessidades de cobertura.

Elementos do contrato de seguro no comércio internacional.
Tipos de apolices de seguros usados no comércio internacional.
Cobertura das clausulas de seguros de transporte.
Procedimentos de contratac&o de seguros.

Declaracéo de sinistros.

Riscos potenciais na actividade de importacao.

Provedores de seguros.

3. Legislacdo da contratacédo internacional.

3.1
3.2.

3.3.
3.4.

Regulamento da compra e venda internacional.

Normativa aplicavel e instrumentos de harmonizacédo: Lex Mercatum; Principios UNIDROIT;
Convencdes de Viena e Roma. Leis modelo. Unificacdo de direito e outros. Convencdes
internacionais.

Regras da Camara de comércio internacional.
Conflitos comerciais internacionais: processos de resolucéo e arbitragem internacional.

4. Codigo aduaneiro.

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5.

Fontes do codigo aduaneiro.

Territério aduaneiro.

Tipos de tarifas.

Origem das mercadorias. Jurisdicdo da origem das mercadorias.

Aplicacéo, identificacéo e classificacdo das mercadorias em funcdo da pauta Aduaneira.
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4.6. Valor aduaneiro das mercadorias.

4.7. Introducao das mercadorias no territério aduaneiro de Cabo Verde.

4.8. Entrepostos aduaneiros.

4.9. Despacho aduaneiro.

4.10. Identificacdo dos regimes aduaneiros especiais. Operacdes privilegiadas.

4.11. Legislacéo fiscal em vigor aplicavel as operacfes de importacao (Lei do orcamento de Estado,
Caddigo Geral Tributario, Codigo de processo tributario, Codigo do IVA).

5. Acordos comerciais e parcerias especiais de Cabo Verde.

5.1. Acordos comerciais e parcerias especiais com UE.
5.2. Acordos comerciais e parcerias especiais com African Growth and Opportunity Act (AGOA).

5.3. Acordos comerciais e parcerias especiais como a Comunidade Econémica de Estados da Africa
Ocidental (CEDEAO).

5.4. Adesdo de Cabo Verde a OMC.

6. Controlo e levantamento das mercadorias nos portos e aeroportos para o desembaraco
aduaneiro.
6.1. Aplicar técnicas de verificagéo e controlo de mercadorias.
6.2. ldentificar e aplicar normativa aduaneira vigente.
6.3. Identificar a documentagéo necesséria nas operactes desalfandegamento.
6.4. Num caso pratico de desalfandegamento de mercadorias:
6.4.1. Preparar o dossier de desalfandegamento
6.4.2. Contactar intermediarios (despachantes oficiais, transitarios...)
6.4.3. Realizar procedimentos de pagamento
6.4.4. Realizar procedimentos para o levantamento de mercadorias

Qutras capacidades associadas ao moédulo

— Pré-actividade

— Valorizacéo do rigor e precisdo das informacdes
— Persisténcia

— Credibilidade

— Flexibilidade

— Diligencia no trabalho

— Ordem e sistematizacdo

— Preocupacéo pelos detalhes

Requisitos basicos do contexto formativo do Modulo

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 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 Médulo Formativo.
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Requisitos de acesso ao moédulo formativo

As condi¢cBes de acesso ao modulo 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: MEIOS DE PAGAMENTO E FINANCIAMENTO DAS IMPORTAGOES

Cadigo: MF153_4 ‘ Nivel: 4 Duragéo: 250 Horas

Associado a UC153_4: Gerir operagfes de financiamento e pagamento das importagdes.

Este MF esta subdividido nas seguintes Unidades Formativas:

Caodigo
m UNIDADE FORMATIVA 1: MEIOS DE PAGAMENTO INTERNACIONAIS UF229
m UNIDADE FORMATIVA 2:  FINANCIAMENTO INTERNACIONAL UF230

UNIDADE FORMATIVA 1: UF229 — Meios de pagamento internacionais(120 HORAS)

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1: Analisar diversos meios de pagamento para transac¢des de compra e venda internacional.

CA1.1.

CA1.2.
CA13.

CA14.

CA15.
CA1.6.
CA1.T.

CA1.38.

Identificar a normativa que regula os meios de pagamento internacional assim como as
normas em vigor sobre 0os pagamentos via Internet.

Definir e classificar os meios de pagamento internacional.

Classificar as modalidades de crédito documentario e descrever os procedimentos para a
sua emisséo.

Descrever o funcionamento dos meios de pagamento mais utilizado na pratica de comércio
internacional.

Analisar as vantagens e desvantagens dos principais meios de pagamento internacional.
Identificar as regras e usos relativos aos créditos documentarios.

Definir as principais obrigagfes legais associadas as entidades financeiras, os seguros e 0s
transportes para assegurar o pagamento de uma transac¢édo de comeércio internacional.

Num caso prético de varios meios de pagamento e umas condi¢cbes pactuadas numa
compra internacional:
— Determinar os principais documentos que se devem apresentar para gerir a operacao.

— Reconhecer os prazos relacionados com os meios de pagamento: pagamento,
apresentacédo de documentacao, etc.

C2: Analisar as garantias associadas com o pagamento de transac¢cdes de compra internacional.

CA21.
CA22.
CA23.

CA24.

CA 25.

Identificar os riscos inerentes a qualquer contrato internacional.
Definir o conceito de seguranca nas operac¢6es internacionais.

Listar as principais garantias reais usadas na pratica bancaria e explicar os requisitos
associados.

Classificar as garantias seguindo:

— Suarelacdo com a obrigacéo.
— Sua relacdo com a apresentagdo de documentos.
— Outros critérios.

Dado um numero de métodos de pagamento associados as garantias exigidas em cada um,
analisar as vantagens e desvantagens de cada caso.
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C3: Analisar os procedimentos de gestdo dos meios de pagamento nas transaccdes
internacionais.

CA3.1.

CA3.2.

CA33.

CA34.

Determinar a documentacao exigida por cada método de pagamento para a recuperacao do
valor das mercadorias.

Identificar o procedimento definido para a apresentacéo dos documentos para o comprador
ou o importador, através do sistema financeiro, com base em cada um dos diferentes meios
de pagamento.

Identificar a causa mais comum de atrasos ou falta de pagamento dos clientes em
operacBes de comércio internacional.

Numa transaccéo de compra internacional previamente definida:

— Obter informacbes sobre o contexto da operacdo através de diferentes meios de
comunicacao e avaliar os aspectos relevantes, como regulamento do pais exportador,
usos internacionais do comércio, dificuldades na obtencdo de informag8es sobre o
fornecedor, custo e a duragéo do crédito e tempo e lugar de pagamento.

— Analisar e classificar a solvabilidade do fornecedor.

C4: Elaborar a documentacéo relativa aos meios de pagamento internacionais assim como as
garantias associadas com 0 mesmo.

CA4.1.

CA4.2

CA43.

CA44.

Identificar para cada meio de pagamento internacional o documento base que o representa
e explicar o seu conteudo.

Listar e identificar os documentos envolvidos numa operacdo de comércio internacional
onde se use um meio de pagamento documentario: documentos comerciais (factura,
parking list,) documentos financeiros (efeitos, notas promissorias,), documentos de
transporte e de seguro (CMR, BL, apdlices) e outros documentos (certificado de qualidade,
certificado fitossanitario, etc.).

Num caso pratico de uma compra ou venda internacional e um meio de pagamento
seleccionado:
— Identificar o modelo documental correspondente ao meio de pagamento definido.

— Analisar as informag6es fornecidas e deduzir os dados a serem transferidos para os
documentos.

— Interpretar o significado de cada paragrafo no suporte do documento e associa-lo com
os dados que devem conter.

— Usar aplicativos informaticos para obter o documento.
— Elaborar o0 documento sobre 0 meio de pagamento internacional.
Num caso pratico de uma operagdo de importacdo que contém diferentes formas de

pagamento e diferentes garantias necessarias em cada caso, elaborar a documentacao
relativa a emissao, alteracdo e cancelamento das garantias.

1. Caracteristicas Econémicas e juridicas do comércio internacional.

1.1. Factores econdmicos e financeiros do comércio internacional.

1.2. A contratacao internacional.

1.3. Os INCOTERMS.

1.4. A contratacdo do transporte internacional.

1.5. Riscos do comércio internacional: risco politico, risco comercial, etc.
1.6. Sistemas de troca de dados: Swift, EDI, etc.

2. Meios de pagamento internacional.

2.1. Conceito e classificacdo de meios de pagamento internacional:
2.1.1. O crédito documentario.
2.1.2. A carta de crédito.
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2.2.

2.1.3. Remessa simples e documental.

2.1.4. Ordem de pagamentos simples e documental.

2.1.5. Cheque: Diferenciac¢éo entre o pessoal e o empresarial.
2.1.6. Contas no estrangeiro.

2.1.7. Outras formas de pagamento ou cobranca internacional.
Documentacdao e legislacéo aplicavel.

. Carta de crédito e garantias.

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Conceitos.

Analises dos riscos.

Formas de garantias.

Formas de carta de crédito.

Andlise dos custos da garantia ou carta de crédito.
Gestéo de contas a pagar.

Normativa aplicavel.

Protesto de efeitos comerciais.

Célculo dos custos da divida de crédito.

. Terminologia especifica.

4.1.
4.2.

Documentos relativos aos meios de cobranca e pagamento do comércio internacional.
Formulas e estruturas de uso.
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UNIDADE FORMATIVA 2: UF230 — Financiamento internacional (130 HORAS

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1l: Obter e analisar informacdes relacionadas ao financiamento das operacfes de importacéo,
assim como do mercado de divisas e suas implicacdes na importacao.

CA1.1.

CA1.2
CA13.

CA14.
CA1.5.

CA1.6.
CA1.T.
CA1.38.

CA1.9.

CA 1.10.

Identificar as fontes de informagdo primarias e secundarias das que se podem obter
informacdes sobre as possibilidades de financiamento.

Obter informacfes dos mercados financeiros internacionais fiaveis e necessarios.

Identificar e analisar informac®es e legislacdo nacional e estrangeira aplicavel as operacdes
do financiamento internacional.

Identificar e descrever as operacdes financeiras mais comuns em divisas.

Identificar e interpretar a legislacdo que regulamenta o funcionamento do mercado de
divisas.

Analisar as variaveis que influenciam as flutuacdes nas taxas de juro.
Identificar os riscos financeiros das operac¢des feitas em moeda estrangeira.

Em diferentes casos préticos calcular os custos da eventual alteracdo da taxa de juro das
operacgdes de importagao.

Obter informacdes sobre possiveis auxilios e subvenc¢des nas operac¢des da importacdo de
fontes fiveis e actualizadas, visando a optimizacéo de custos.

Num caso pratico da importacdo de mercadorias, avaliar diversas formas de crédito e
respectivos custos, tendo em conta as quantidades e caracteristicas das mesmas.

C2: Determinar a cobertura adequada dos riscos financeiros em opera¢gdes de importacéao.

CA21.
CA22.
CA23.
CA24.
CA 25.

CA 2.6.

CA27T.

CA238.

Analisar riscos financeiros mais comuns associados as operac¢des de importagao.
Explicar as principais modalidades de cobertura de riscos nos créditos a importacao.
Identificar e interpretar a normativa que regulamenta os créditos da importacao.
Explicar os diferentes instrumentos da cobertura de riscos de cAmbio.

Deduzir as possiveis implicacdes e consequéncias inerentes a um determinado risco
financeiro.

Dada uma operacdo de importacéo e informacdes sobre 0 mercado de divisas:

— Escolher a divisa mais adequada a transaccao.
— Calcular os custos e riscos da moeda escolhida.

— Explicar a conveniéncia, caso necessério, do uso de uma cobertura especial de risco
de cambio.

Numa operacéo de importacdo e determinados riscos financeiros:

— Relacionar cada risco com a cobertura adequada.
— Justificar o uso de cada instrumento de cobertura de risco financeiro.
Identificar os principais fornecedores de cobertura de riscos financeiros.

C3: Analisar diversas formas de crédito para financiar operagdes de importacéao.

CA3.1.

CA3.2

CA33.

Identificar as principais fontes primarias de financiamento bancario para a importacdo assim
como as fontes secundarias (empresas trading, sociedades de importacdo e exportacédo e
outras instituicdes e organizacdes relacionadas com o crédito comercial).

Explicar os conceitos de juros nominais e de juro efectivo, a Taxa Anual Equivalente (TAE) e
aplicar as férmulas para o seu calculo.

Explicar as variaveis envolvidas na amortizacdo de um empréstimo e como calcular os
prazos de acordo com os sistemas mais utilizados de amortizacao.
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CA 3.4. Descrever as formas de crédito que podem ser usadas nas operacdes de importacdo
identificando a normativa aplicavel.

CA 3.5. Interpretar os principais usos e praticas mercantis nas operac¢des de importacao.
CA 3.6. Analisar vantagens e desvantagens das principais formas de crédito internacional.
CA 3.7. Num caso pratico de uma operagédo de importagdo com pagamento diferido:

— Eleger a forma de crédito apropriada para a operacao e justificar a escolha;

— Calcular o custo do crédito;

— Verificar a tabela de amortizag&o nos casos necessarios (empréstimos, leasing,).
— Preencher os documentos contratuais necessarios.

C4: Preparar a documentacao necessaria para a gestao dos créditos para as importacdes.

CA4.1. Dadas as diferentes operac¢des de importacdo convenientemente caracterizadas, comparar
as diferentes formas de crédito aplicaveis e fazer os calculos oportunos utilizando, se
necessario, os aplicativos informaticos (Linhas de crédito ao comprador, Leasing, Factoring,
forfaiting e outros).

CA4.2. Dada uma operacdo de importacdo com pagamento diferido, identificar os requisitos
necessarios para que as empresas possam receber financiamento de forma oportuna,
analisando as seguintes variaveis:

— O tipo de importagédo e pais de origem

— Datas para o reembolso do crédito

— Montante do crédito e interesses

— Cobertura do risco de juros e a taxa de cambio

CA 4.3. Identificar os documentos contratuais exigidos pelas entidades financeiras dependendo do
modo de financiamento estabelecido.

CA4.4. Preencher a documentagdo necessaria para entregar as entidades financeiras ou enviadas
directamente aos fornecedores seguindo os regulamentos existentes.

1. Aspectos econdmicos e juridicos ligados ao financiamento das operacfes de importacéao.

1.1. O financiamento das importacdes.

1.2. A contratacao internacional.

1.3. Os INCOTERMS.

1.4. Os meios de pagamento internacionais.

2. O mercado de divisas.

2.1. O sistema financeiro internacional.

2.2. Estrutura de mercado de divisas e o mercado FOREX.
2.3. Funcionamento do mercado de divisas.

2.4. Tipo de transacc¢des no mercado FOREX.

2.5. Organismos financeiros internacionais.

3. Osriscos no comércio internacional: comerciais e financeiros.

3.1. Gestéo do risco de cAmbio nas operac¢6es de importacdo.

3.2. Gestdo do risco de juros nas operacdes de importacao.

3.3. Célculo dos custos financeiros de cobertura, do risco de cambio e do risco de interesse.
3.4. Apolice de compradores publicos e apolice de compradores privados.

3.5. Processo de contratacdo do seguro de crédito.

3.6. Procedimento de declaracdo de sinistros e indemnizacéo por danos.
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4. Financiamento das importac8es e compras internacionais.

4.1. Financiamento concedida pelo fornecedor estrangeiro.
4.2. Financiamento obtido numa entidade financeira: empréstimo e linha de crédito.
4.3. Financiamento, meio de pagamento e instrumento de financiamento.
4.4. Financiamento das operac¢des de compra internacional:
4.4.1. Financiamento em sua propria moeda.
4.4.2. Financiamento em moedas diferentes.
4.4.3. O leasing.
4.5. Calculo financeiro: capitalizagdo e actualizagdo, TAE (Taxa Anual Equivalente).
4.6. Célculo do custo de financiamento dependendo da moeda escolhida.
4.7. Calculo do empréstimo.
4.8. Célculo de linhas de crédito.

5. Garantias e avais internacionais.

5.1. Conceitos e classificagdo de garantia: concurso de licitagcdo, execucdo de cobranca ou
pagamento, carta de crédito etc.
5.2. Regras da Camara de Comércio Internacional.

5.3. Direito internacional aplicavel.

Qutras capacidades associadas ao moédulo

— Autonomia

— Capacidade de sintese
— Clareza

— Coeréncia

— Confiabilidade

— Empatia

— Objectividade

— Responsabilidade

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 formacgédo técnica relacionada com os conteidos do Médulo
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 médulo formativo

As condi¢cBes de acesso ao modulo 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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MF5: INGLES COMERCIAL

Cadigo: MF149 4 ‘ Nivel: 4 Duragéo: 200 Horas

Associado a UC149 4: Comunicar em inglés, com um nivel de usuario independente, nos
relacionamentos e actividades comerciais.

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

C1l: Interpretar mensagens orais de complexidade média em inglés, expressas pelos clientes,
intermediarios e fornecedores, emitidas no ambito da actividade comercial.

CA1.1. Interpretar os aspectos gerais de mensagens orais emitidas em inglés e reconhecer com
precis@o o proposito da mensagem em situacdes profissionais, tais como:
— Atendimento directo ao cliente.
— Tratamento de sugestdes e reclamacdes.
— Procura de informacgdo comercial.
— Informacéo e assisténcia sobre produtos e servigos.
— Informacéo sobre distribuicdo e entrega dos produtos.
— Encomenda, recepcao ou entrega de produtos e servicos.
— Apresentacado de produtos e argumentacao de venda.
— Negociac¢éo, acordo e fecho de compra/venda.
— Venda ou oferta de produtos e/ou servigos.
— Negociagdo internacional.
— Contratagdo de servicos.
— Atendimento a fornecedores e intermediarios.
CA1.2. Interpretar de forma geral, mensagens orais emitidas em inglés em situacbes profissionais
simuladas em condi¢bes que afectam a comunicac¢édo, tais como:
— Comunicacgdao presencial ou telefénica;
— Aspectos nao verbais;
— Numero e caracteristicas dos interlocutores;
— Costumes no uso da lingua e diferentes sotaques;
— Clareza da pronuncia.

C2: Interpretar os aspectos gerais de mensagens e documentos de certa complexidade, escritos
em inglés no &mbito das actividades comerciais, retirando a informagéao relevante.

CA21. Interpretar de forma geral as mensagens, instru¢cdes e documentos recebidos ou utilizados
em inglés e reconhecer o seu propésito com precisdo, em situacdes profissionais, tais
como:

— Consulta de manuais de aplicacdo informatica;

— Consulta de regulamento;

— Leitura de mensagens, cartas, faxes ou correios electrénicos;
— Informacao sobre produtos, servigos e precos;

— Leitura de contratos.

CA2.2. Interpretar de forma geral, mensagens escritas em inglés, em situacBes profissionais
simuladas em condi¢es que afectam a comunicacgao.

C3: Produzir com fluidez mensagens orais em inglés de complexidade média, relativas ao
contexto profissional das actividades comerciais.

CA3.1. Expressar oralmente em inglés, pronunciando com fluidez, clareza e correcgdo, formas de
cortesia aprendidas, e frases complexas que utilizam um vocabulario amplo, em situacdes
profissionais, tais como:

— Atendimento directo ao cliente.
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C4.

C5:

— Tratamento de sugestdes e reclamacdes.

— Procura de informacgédo comercial.

— Informacao e assessoramento sobre produtos e servicos.
— Informacao sobre distribuicdo e entrega dos produtos.

— Encomenda, recepcao ou entrega de produtos e servicos.
— Apresentacéo de produtos e argumentacédo de venda.

— Negociacao, acordo e fecho de venda.

— Venda ou oferta de produtos e/ou servicos.

— Negociacao internacional.

— Contratacéo de servicos.

— Atendimento a fornecedores e intermediarios.

CA3.2. Produzir mensagens orais em inglés com clareza e coeréncia, adequando o tipo de
mensagem e o registo as situagbes profissionais simuladas em condi¢cdes que podem
afectar a comunicacéo, tais como:

— Comunicacao presencial ou telefénica;
— Costumes no uso da lingua;
— Nudmero e caracteristicas dos interlocutores.

CA 3.3. Utilizar a terminologia técnica comercial assim como os costumes e protocolo comercial na
expressdo oral em inglés.

Produzir, em inglés, documentos escritos, gramatical e ortograficamente correctos,
utilizando um vocabulario amplo préprio do &mbito do comércio.

CA4.1. Produzir em inglés mensagens e instrucfes escritas, ajustadas a critérios de correccao
gramatical e ortografica e que utilizam um vocabulario técnico comercial amplo, em
situacdes profissionais, tais como:

— Atendimento por escrito de procuras informativas de clientes e fornecedores;
— Confirmacdo de encomendas e servigos por escrito;

— Resolucao de reclamacgdes por escrito;

— Preenchimento de documentos de controlo e documentacdo administrativa;

— Solicitagdo por escrito de informacdo a clientes, fornecedores, intermediarios e
administragdes;

— Elaboragéo de contratos de transacc¢des internacionais.

CA4.2. Produzir em inglés mensagens e instrucbes escritas, ajustadas a critérios de correc¢éo
gramatical e ortografica, adequando a mensagem, 0 suporte e o meio a situacfes
profissionais simuladas em condi¢des que podem afectar a comunicagao.

Comunicar oralmente em inglés, expressando e interpretando com fluidez, mensagens
medianamente complexas em distintas situa¢6es préprias da actividade comercial.

CA5.1. Interagir com um ou varios interlocutores em inglés, em situacfes profissionais, tais como:

— Atendimento directo ao cliente.

— Tratamento de sugestdes e reclamacdes.

— Procura de informacg&o comercial.

— Informacéo e assesoramento sobre produtos e servicos.
— Informacéo sobre distribuicdo e entrega dos produtos.

— Encomenda, recepcao ou entrega de produtos e servicos.
— Apresentacédo de produtos e argumentacédo de venda.

— Negociacao, acordo e fecho de venda.

— Venda ou oferta de produtos e/ou servigos.

— Negociacao internacional.

— Contratacéo de servicos.
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— Atendimento a fornecedores e intermediarios.

CA5.2. Resolver situac6es de interac¢do em inglés, em condi¢cdes que afectam a comunicacéo, tais

como:

— Comunicagéo presencial ou telefénica;
— Numero e caracteristicas dos interlocutores;
— Clareza na pronuncia e distintos sotaques.

1. Comercializacdo de produtos e servicos em inglés.

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.
1.5.

Apresentacdo de produtos e servicos em inglés: caracteristicas de produtos ou servicos,
condicdes de pagamento e servicos pés-venda, entre outros.

Férmulas para a expressao e a comparacdo das condi¢cdes de venda: instru¢Bes de utilizacéo,
precos, descontos e acréscimos entre outros.

Formulas para o tratamento das objeccdes cliente/consumidor.
Negociagdo com fornecedores e intermediarios do sector.
Gestao da informacao sobre fornecedores, intermediérios e precos.

2. Comunicacéo comercial escrita em inglés.

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,

2.5.
2.6.

Estrutura e terminologia habitual na documentac¢édo comercial.
Preenchimento dos documentos comerciais em inglés.
Elaboracéo de correspondéncia comercial.

Estrutura e férmulas comuns na preparagédo dos documentos para comunicacao interna dentro
da empresa em inglés.

Elaboracéo de relatorios e apresentacdes comerciais em inglés.

Abreviaturas e usos habituais na comunicacdo comercial escrita em diferentes meios de
comunicacao: Internet, fax, e-mail, carta ou outras semelhantes.

3. Informagéo e atendimento aos clientes e consumidores em inglés.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.
3.6.
3.7.

Procura de informacédo ao cliente sobre os produtos e servicos.

Informacéo e aconselhamento aos clientes

Terminologia especifica das actividades comerciais

Usos e estruturas habituais no atendimento ao cliente:

3.4.1. Formas de saudacéo;

3.4.2. Apresentacgdes;

3.4.3. Formas de cortesia habituais.

Distin¢éo de estilos, formal e informal, na comunicacéo oral e escrita com clientes.
Tratamento de reclamagfes ou queixas dos clientes.

Simulacdo de situacSes de atendimento ao cliente e resolucdo de reclamacg8es com fluidez e
naturalidade.

4. Gestao e negociacdo do comércio internacional em inglés.

4.1.
4.2.

4.3.
4.4,
4.5,
4.6.

4.7.

Terminologia de operacdes de comércio exterior.

Preenchimento da documentacdo em inglés: documentacéo aduaneira, financeira e de meios
de pagamento, apélices de seguro de exportacéo/importacédo.

Usos e costumes comuns na gestdo de transacc¢des comerciais internacionais.
Negociacao em inglés das condi¢cdes de compra internacional.
Formulas de persuaséo nas negociagfes internacionais.

Diferenciacao de costumes, convencdes e padrdes de comportamento de acordo com aspectos
culturais dos interlocutores.

Simulacao de processos de negociacao de importacdes de produtos.
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5. Apresentagdes comerciais em inglés.

5.1. Elaboracéo de scripts em inglés para a apresentacéo de produtos e servicos.

5.2. Estruturas linguisticas e vocabulario relacionado com apresentacdo de produtos/necessidades
de clientes/fornecedores.

5.3. Simulacéo de apresentacéo oral em inglés.

6. Gestao de operacdes de transporte e logistica internacional em inglés.

6.1. Terminologia das operacdes de transporte e servigos de logistica internacional.
6.2. Estabelecimento de condi¢des de transporte.

6.3. Preenchimento da documentacéo dos transportes internacionais.

6.4. Simulacéo de gestdo operacional do transporte internacional e logistica.

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 Aptidao 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 mddulo formativo

As condi¢Bes 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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MF6: SEGUNDA LINGUA ESTRANGEIRA NAS ACTIVIDADES COMERCIAIS

Cadigo: MF154_4 ‘ Nivel: 4 Duragéo: 200 Horas

Associado a UC154_4: Comunicar em outro idioma diferente do inglés, com um nivel de usuério
independente, nos relacionamentos e actividades comerciais.

Capacidades (C) e critérios de avaliacao (CA)

Cl: Interpretar mensagens orais de complexidade média numa lingua estrangeira, expressas
pelos clientes, intermediarios e fornecedores, emitidas no ambito das actividades
comerciais.

CA1.1. Interpretar os aspectos gerais de mensagens orais emitidas em linguas estrangeiras e
reconhecer com precisdo o proposito da mensagem em situacdes profissionais, tais
como:

— Atendimento directo ao cliente;

— Tratamento de sugestdes e reclamacdes;

— Procura de informacdo comercial;

— Informacéo e assisténcia sobre produtos e servicos;
— Informacéo sobre distribuicdo e entrega dos produtos;
— Encomenda, recepcao ou entrega de produtos e servicgos;
— Apresentacéo de produtos e argumentacao de venda;
— Negociac¢éo, acordo e fecho de compra e venda;

— Venda ou oferta de produtos e/ou servigos;

— Negociagéo internacional;

— Contratagdo de servicos;

— Atendimento a fornecedores e intermediarios.

CA1.2. Interpretar de forma geral, mensagens orais emitidas em lingua estrangeira em situacdes
profissionais simuladas em condi¢des que afectam a comunicagéo, tais como:
— Comunicagao presencial ou telefonica;
— Aspectos nao verbais;
— Numero e caracteristicas dos interlocutores;
— Costumes no uso da lingua e diferentes sotaques;
— Clareza da pronuncia.

C2: Interpretar os aspectos gerais de mensagens e documentos de certa complexidade, escritos
em lingua estrangeira no ambito das actividades comerciais, retirando a informacéo
relevante.

CA 2.1. Interpretar de forma geral as mensagens, instru¢des e documentos recebidos ou utilizados
em idioma estrangeira e reconhecer 0 seu propoésito com precisdo, em situacdes
profissionais, tais como:

— Consulta de manuais de aplicacdo informatica;

— Consulta de regulamento;

— Leitura de mensagens, cartas, faxes ou correios electrénicos;
— Informacao sobre produtos, servicos e precos;

— Leitura de contratos.

CA22. Interpretar de forma geral, mensagens escritas em lingua estrangeira, em situacdes
profissionais simuladas em condi¢des que afectam a comunicacéo.
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C3: Produzir com fluidez mensagens orais em lingua estrangeira com complexidade média,

C4:

C5:

relativas ao contexto profissional das actividades comerciais.

CA 3.1. Expressar oralmente em lingua estrangeira, pronunciando com fluidez, clareza e correccao,
formas de cortesia aprendidas, e frases complexas que utilizam um vocabulario amplo, em
situacdes profissionais, tais como:

— Atendimento directo ao cliente;

— Tratamento de sugestdes e reclamacdes;

— Procura de informacédo comercial;

— Informacao e assessoramento sobre produtos e servicos;
— Informacdao sobre distribuicdo e entrega dos produtos;

— Encomenda, recepcao ou entrega de produtos e servicos;
— Apresentacado de produtos e argumentacao de venda;

— Negociacéo, acordo e fecho de venda;

— Venda ou oferta de produtos e/ou servigos;

— Negociagédo internacional;

— Contratagdo de servi¢os;

— Atendimento a fornecedores e intermediarios.

CA3.2. Produzir mensagens orais em lingua estrangeira com clareza e coeréncia, adequando o tipo
de mensagem e o registo as situacdes profissionais simuladas em condi¢bes que podem
afectar a comunicacéo, tais como:

— Comunicagao presencial ou telefonica;
— Costumes no uso da lingua;
— Numero e caracteristicas dos interlocutores.

CA 3.3. Utilizar a terminologia técnica comercial assim como os costumes e protocolo comercial na
expressédo oral em lingua estrangeira.

Produzir, em lingua estrangeira, documentos escritos, gramatical e ortograficamente
correctos, utilizando um vocabulario amplo préprio do a&mbito do comércio.

CA4.1. Produzir em lingua estrangeira mensagens e instru¢des escritas, ajustadas a critérios de
correccdo gramatical e ortogréfica e que utilizam um vocabulario técnico comercial amplo,
em situagBes profissionais, tais como:

— Atendimento por escrito de procuras informativas de clientes e fornecedores;
— Confirmacdo de encomendas e servi¢os por escrito;

— Resolucéo de reclamagfes por escrito;

— Preenchimento de documentos de controlo e documentagédo administrativa,

— Solicitacdo por escrito de informacdo a clientes, fornecedores, intermediarios e
administracoes;

— Elaboracéo de contratos de transacc¢fes internacionais.

CA4.2. Produzir em lingua estrangeira mensagens e instru¢des escritas, ajustadas a critérios de
correcgao gramatical e ortogréfica, adequando a mensagem, o suporte e 0 meio a situagdes
profissionais simuladas em condi¢des que podem afectar a comunicagéo.

Comunicar oralmente em lingua estrangeira, expressando e interpretando com fluidez,
mensagens medianamente complexas em distintas situacdes proprias da actividade
comercial.

CA5.1. Interagir com um ou varios interlocutores em idioma estrangeira, em situag8es profissionais,
tais como:
— Atendimento directo ao cliente;
— Tratamento de sugestdes e reclamacdes;
— Procura de informacédo comercial;
— Informacao e assessoramento sobre produtos e servicos;
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— Informacdao sobre distribuicdo e entrega dos produtos;

— Encomenda, recepcao ou entrega de produtos e servicos;
— Apresentacao de produtos e argumentacao de venda;

— Negociagéo, acordo e fecho de venda;

— Venda ou oferta de produtos e/ou servigos;

— Negociac¢éao internacional;

— Contratagdo de servicos;

— Atendimento a fornecedores e intermediarios.

CA5.2. Resolver situagBes de interaccdo em lingua estrangeira, em condi¢cdes que afectam a

comunicacao, tais como:

— Comunicacao presencial ou telefonica;
— Numero e caracteristicas dos interlocutores;
— Clareza na pronuincia e distintos sotaques.

1. Comercializac&o de produtos e servi¢cos em lingua estrangeira.

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.
1.5.

Apresentacdo de produtos e servicos em lingua estrangeira: caracteristicas de produtos ou
servicos, condi¢cdes de pagamento e servigos pds-venda, entre outros.

Formulas para a expressdo e a compara¢do das condi¢cdes de venda: instru¢des de utilizagéo,
precos, descontos, acréscimos entre outros.

Formulas para o tratamento das objec¢des cliente/consumidor.
Negociagdo com fornecedores e intermediarios do sector.
Gestao da informacao sobre fornecedores, intermediérios e precos.

2. Comunicacéo comercial escrita em idioma estrangeira.

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,

2.5.
2.6.

Estrutura e terminologia habitual na documentag¢éo comercial.
Preenchimento dos documentos comerciais em idioma estrangeira.
Elaboracéo de correspondéncia comercial.

Estrutura e féormulas comuns na preparacao dos documentos para comunicacdo interna dentro
da empresa em lingua estrangeira.

Elaboracéo de relatorios e apresenta¢des comerciais em lingua estrangeira.

Abreviaturas e usos habituais na comunicacdo comercial escrita em diferentes meios de
comunicacao: Internet, fax, e-malil, carta ou outras semelhantes.

3. Informacédo e atendimento aos clientes e consumidores em lingua estrangeira.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.
3.6.
3.7.

Procura de informacéo ao cliente sobre os produtos e servi¢os.
Informacéo e aconselhamento aos clientes.
Terminologia especifica das actividades comerciais.
Usos e estruturas habituais no atendimento ao cliente.
— Formas de saudacéo;
— Apresentacdes;
— Formas de cortesia habituais.
Distin¢éo de estilos, formal e informal, na comunicacao oral e escrita com clientes.
Tratamento de reclamacgfes ou queixas dos clientes.

Simulacdo de situacbes de atendimento ao cliente e resolucdo de reclamacdes com fluidez e
naturalidade.

4. Gestao e negociagcdo do comércio internacional em lingua estrangeira.

4.1.

Terminologia de operacdes de comércio exterior.
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4.2.

4.3.
4.4,
4.5,
4.6.

4.7,

Preenchimento da documentacéo em lingua estrangeira: documentacdo aduaneira, financeira e
de meios de pagamento, apdlices de seguro de exportagdo/importacao.

Usos e costumes comuns ha gestéo de transaccdes comerciais internacionais.
Negociacdo em lingua estrangeira das condi¢cdes de compra internacional.
Férmulas de persuaséo nas negociacdes internacionais.

Diferenciacdo de costumes, convencdes e padrbes de comportamento de acordo com aspectos
culturais dos interlocutores.

Simulacéo de processos de negociacdo de importa¢cdes de produtos.

5. Apresentacdes comerciais em lingua estrangeira.

5.1.
5.2.

5.3.

Elaboracéo de scripts em lingua estrangeira para a apresentacéo de produtos e servicos.

Estruturas linguisticas e vocabulario relacionado com apresentacdo de produtos/necessidades
de clientes/fornecedores.

Simulacéo de apresentacéo oral em idioma estrangeira.

6. Gestdo de operacgdes de transporte e logistica internacional em lingua estrangeira.

6.1. Terminologia das operacdes de transporte e servi¢os de logistica internacional.

6.2.
6.3.
6.4.

Estabelecimento de condi¢des de transporte.
Preenchimento da documentacéo dos transportes internacionais.
Simulacéo de gestédo operacional do transporte internacional e logistica.

Requisitos basicos do contexto formativo do Modulo

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 formacgéo pedagogica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

O professor ou formador deve ter a formagéo técnica relacionada com os contetdos do Mdédulo
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¢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).

45



Qualificagdo COM003_4
IMPORTACAO

MODULO FORMATIVO EM CONTEXTO REAL DE TRABALHO MT_COMO03

Nivel: 4

Duragéo indicativa: 360 Horas

Associado atodas as Unidades de Competéncia

Capacidades (C) e critérios de avaliagdo (CA)

C1: Explicar a estrutura e organizagdo da empresa, identificando sua relagéo com as actividades
de importacdo e com o tipo de servico prestado.

CA1.1.
CA1.2.

CA1.3.

Reconhecer a estrutura organizacional da empresa e as fungdes de cada area.

Distinguir os elementos que constituem a cadeia logistica da empresa: fornecedores,
clientes, sistemas de producéo e armazenamento, entre outros.

Identificar os procedimentos de trabalho em cada érea e as formas de prestacdo de servico.

. Participar nos processos de trabalho da empresa, seguindo as normas e instrucdes

estabelecidas na instituigao.

CA21.

CA22
CA23.

CA24.
CA 25.
CA 2.6.

Comportar-se com sentido de responsabilidade tanto nas relagbes humanas como nos
trabalhos a realizar.

Respeitar os procedimentos e normas da instituig&o.

Realizar com diligéncia as tarefas segundo as instru¢des recebidas, tentando adequar - se
ao ritmo de trabalho da empresa.

Integrar-se nos processos de producao e servigo da instituicao.
Utilizar os canais de comunicagéo estabelecidos.

Respeitar em todo o momento as medidas de prevencdo de riscos, saude laboral e
proteccdo do meio ambiente.

. Participar no planeamento e desenvolvimento de pesquisas de mercado internacional e

analisar e apresentar as informagdes obtidas.

CA3.1.

CA3.2.
CA3.3.

CA34.

CA35.

Auxiliar na identificacdo das necessidades de informacéo da empresa, identificando fontes
de informacéo internas e externas.

Obter informacao secundaria de fontes internas e externas, organizando os dados.

Analisar as informagfes obtidas e produzir relatérios com os resultados, apresentando os
dados.

Incorporar e organizar as informacdes obtidas numa base de dados, permitindo a
recuperacao e apresentacdo de informacdes com rapidez e precisao.

Elaborar relatérios sobre fornecedores, intermediarios, servicos, produtos e precos do
mercado internacional.

. Colaborar na execucdo da gestdo administrativa relativa a importacdo de mercadorias

aplicando a legislacéo vigente.

CA4A1.

CA4.2.

CA43.

CA44.

Usar sistemas de recolha e processamento de informacgfes e documentagéo relacionados
com as operacdes de importacéo.

Elaborar a documentagdo necessdria para a gestdo administrativa das operacdes de
importacao.

Desenvolver documentacéo relacionada com transaccdes internacionais usando aplicacdes
informaticas especificas.

Processar e arquivar as informacdes geradas nas transacc¢des internacionais.

46



Qualificagdo COM003_4
IMPORTACAO

C5: Participar nas actividades de seleccéo, negociacdo e contacto de fornecedores de mercados
externos.

CA5.1. Aplicar técnicas adequadas de pesquisa e seleccdo de fornecedores, agentes e mediadores
internacionais.

CA5.2. Criar e organizar uma base de dados de fornecedores.
CA5.3. Elaborar relatérios de fornecedores internacionais usando aplicativos informéaticos.
CA5.4. Manter e actualizar regularmente a base de dados e os arquivos dos fornecedores.
C6: Participar na realizacdo de operagcGes econdémicas e financeiras da empresa seguindo as
instrucdes recebidas.

CA6.1. Realizar operacbes de cobranca, pagamento e financiamento da venda de produtos e
Servicos.

CA6.2. Elaborar e gerir as facturas, recibos e documentos de pagamento.
CA 6.3. Executar tarefas de organizacéo, de registo e depdsito de documentagéo gerada.

CA 6.4. Participar no processo de contabilidade e fiscalidade da empresa, aplicando a normativa.

C7: Colaborar na gestdo de financiamentos internacionais e pagamento das importacfes de
acordo com as instrucdes recebidas.

CA7.1. Participar na gestdo das operacdes de financiamento de importacéo, calculando os riscos e
custos financeiros gerados.

CA7.2. Preparar a documentagéo necessaria para a gestdo de financiamento relacionada com as
importacoes.

CA7.3. Completar a documentagdo especifica relacionada com as operacdes de financiamento de
importacéo.

CA74. Gerir a documentacdo necessaria para efectuar o pagamento das operagdes de compra
internacional.

C8: Comunicar oralmente com um ou varios interlocutores em inglés standard, expressando e
interpretando com fluidez mensagens de complexidade média vinculadas as operagbes de
importacéao.

CA8.1. Interagir com um ou varios interlocutores em inglés, em situacdes profissionais, tais como:

— Apresentacdo pessoal e da empresa,;

— Negociacao, acordo e fecho de compra;

— Contratacéo de servicos;

— Atendimento a fornecedores e intermediarios;

— Tratamento de sugestdes e reclamacoes;

— Procura de informacgé&o comercial;

— Informacéo e assisténcia sobre produtos e servicos;

— Informacao sobre distribuicdo dos produtos;

— Encomenda, recepcao ou entrega de produtos e servicos.
CA8.2. Resolver situacdes de interaccdo em inglés em diferentes condi¢cdes que afectam a

comunicacao, tais como:

— Comunicagéo presencial ou telefénica;

— Numero e caracteristicas dos interlocutores;

— Clareza na pronuncia e distintos acentos;

— Ruido ambiental ou interferéncias frequentes.

1. Identificacdo da organizacdo de estrutura da empresa

1.1. Actividade da empresa e sua relacdo com o sector da importacao.
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1.2.

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Organizacdo de estrutura de empresa. Organograma da empresa. Relacdo funcional entre
departamentos.

Organizacéo logistica da empresa. Fornecedores, clientes e canais de distribuicao.
Procedimentos de empresa.

Sistema de qualidade.

Sistema de seguranca.

2. Aplicacao de ética e habitos de trabalho

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.

Atitudes pessoais: empatia, pontualidade.

Atitudes profissionais: ordem, limpeza, responsabilidade e seguranca.
Atitudes para a prevencéao de riscos ocupacionais e ambientais.

Hierarquia na empresa. Comunicacdo com a equipa.

Reconhecimento e execuc¢do das normas internas e instrugdes de trabalho.
Procedimentos de trabalho padréo e outros, da empresa.

3. Realizac&o de pesquisa de mercado em mercados exteriores

3.1
3.2.
3.3.
3.4.

Desenvolvimento de estudos comerciais em mercados exteriores. Recolha de informacéo.
Identificag&o das fontes de informag&o.

Analise da informacao. Emisséo de relatérios e apresentagdo dos resultados.

Gestdo de base de dados. Realiza¢do de consultas. Actualizacdo e manutencao.

4. Colaboracgédo na gestdo comercial das opera¢cdes de importacéo

4.1.
4.2,
4.3.

4.4.

4.5.
4.6.

Pesquisa e selec¢do de fornecedores internacionais.
Preparacao dos relatérios referentes a seleccéo de fornecedores internacionais.

Elaboracéo de arquivos mestres de fornecedores. Manutencdo e actualizacdo de arquivos e
bancos de dados.

Gestdo de compras. Solicitagdo de propostas aos fornecedores. Analise comparativa de ofertas
e seleccao do provedor/fornecedor.

Negociacao dos termos e condi¢cdes comerciais da compra.
Aplicacao de técnicas de comunicagdo com fornecedores internacionais.

5. Participagcdo na gestdo econdmica e financeira da empresa.

5.1.
5.2.

5.3.

Operacdes de cobranga, pagamento e financiamento da venda de produtos e servicos.

Organizacgdo, de registo e depdésito de documentacdo gerada. Facturas, recibos e documentos
de pagamento.

Processo e normativa de contabilidade e fiscalidade da empresa.

6. Participacdo na gestdo administrativa e aduaneira das importagdes

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

6.7.

Identificacdo dos organismos com competéncias ho comércio exterior.
Obtencéo de certificados.

Preenchimento e processamento da documentagéo.

Elaboracéo de contratos para a compra internacional.

Controlo dos Incoterms.

Gestdo aduaneira das importacdes:

6.6.1. Codificacdo de mercadorias.

6.6.2. Calculo do valor aduaneiro.

6.6.3. Calculo dos direitos aduaneiros, IVA e outros impostos aduaneiros.
6.6.4. Preenchimento do DUA e outra documentacdo aduaneira.
Tributacdo do comércio exterior.
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7. Comunicacgdo em inglés em situag8es proprias da importacao
7.1. Procura de informacéo variada.
7.2. Comunicacao comercial escrita.
7.3. Informagéo e atendimento aos fornecedores e consumidores.
7.4. Gestao e negociacao do comércio internacional.
7.5. Apresentac¢des comerciais.
7.6. Gestao de operacdes de transporte e logistica internacional.
7.7. Resolucao de contingéncias, situaces de emergéncia e deficiéncias produzidas.
7.8. Informacao sobre distribuicdo e entrega dos produtos.
7.9. Encomenda, recepcado ou entrega de produtos e servicos.
7.10. Negociacéo, acordo e fecho de compra e venda.
7.11. Negociagéo internacional.
7.12. Contratacdo de servicos.
7.13. Atendimento a fornecedores e intermediarios.

Qutras capacidades associadas ao moédulo

— Atitude positiva;

— Autoconfianca;

— Autonomia;

— Capacidade para assumir riscos;
— Conhecimento do negécio;

— Diligéncia no trabalho;

— Dinamismo;

— Empatia;

— Escolha activa;

— Integridade, confidencialidade e responsabilidade das informagBes processadas e no
manuseamento de dinheiro;

— Ordem e sistematizac¢ao;

— Orientagdo ao negocio;

— Persisténcia/Tenacidade;

— Responsabilidade no trabalho;

— Rigor e disciplina;

— Sentido de responsabilidade;

— Valorizacdo do rigor e precisdo nas informacdes.

Requisitos basicos do contexto formativo do M6dulo

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 formacao pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

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

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




Qualificagdo COM003_4
IMPORTACAO

Requisitos de acesso ao moédulo formativo:

As condi¢cBes de acesso ao modulo 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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