I Ministério da Promocao de
) jInvestimentos e Fomento
'+ | Empresarial

Unidade de Coordenagao do Sistema Nacional de Qualificagdes

.
llllll‘llﬁllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll:lll lllllll

a.
ST STEMA

NACIONAL
DE QUALIFICACOES

4 )

Qualificagéo Profissional
OPERAGAO DE LOGISTICA E DISTRIBUIGAO
COMO007_3
Familia Profissional
COMERCIO, TRANSPORTE E LOGISTICA




Siglas e Acrénimos

53
ABC
CD
CMP
COM
EAN
EPC
EPI
ERP
FIFO
GPS
loT
ISO
KPIs
MF
POD

QR
Code

RFID
SHST
SICOP
SNQ
™S
uc

UF

WMS

Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu e Shitsuke
Analise ABC ou Método de Pareto

Critérios de Desempenho

Custo Médio ponderado

Comércio, Transporte e Logistica

European Article Number

Equipamentos de Protegéo Coletiva
Equipamentos de Protecao Individual
Enterprise Resource Planning

First In, First Out

Global Positioning System

Internet of Things

International Organization for Standardization
Key Performance Indicators

Médulo Formativo

Obtencéo de Prova de Entrega - Proof of Delivery

Quick Response Code

Radio Frequency Identification

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho
Supplier, Input, Process, Output, Customer
Sistema Nacional de Qualificacbes
Transportation Management System
Unidade de Competéncia

Unidade Formativa

Warehouse Management System

_Qualificagéo Profissional COM007_3
OPERACAO DE LOGISTICA E DISTRIBUICAO



_Qualificagéo Profissional COM007_3
OPERACAO DE LOGISTICA E DISTRIBUICAO

iNDICE

PERFIL PROFISSIONAL .....coicctiieteisserssssessssesssssessssssssssesssnesssssesssssssssssssssssssssessssesssnssssssesssnsssssnssssnsesas 4

UNIDADES DE COMPETENCIA (UC) .....ccoetrueeireesesesessssesessssssesssssssessssssssssssssssssessssssssssssssssssssssnens 5
UC1: Organizar e controlar as operacgdes da cadeia logistica (UC439 3) ....cccceoeviiiiiieeeeececccnee, 5

UC2: Efetuar operagdes de recegéo e de armazenagem de mercadorias e produtos (UC440_3) ....7

UC3: Realizar operagdes de gestao de stock e de registo no sistema operativo (UC441_3) .......... 10
UC4: Executar operagdes de expedigao, distribuicdo e transporte de mercadorias (UC442_3)...... 12
PROGRAMA FORMATIVO DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL .......ccccceeerereereressesessssesesesssanaens 16
UNIDADES FORMATIVAS TRANSVERSALS..........ooooiririmiseese s s snsssms s s s 17
UF512: Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho — UF512........oiiiiiiiiie e 17
MODULOS FORMATIVOS (MF)......cceururererecucusssssesesessssssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssassssnenes 19
MF1: Logistica e Cadeia de Abastecimento (MF439_3) .......cooiiiiiiiiiie e 19
MF2: Operagbes de Rececdo e Armazenagem de Mercadorias e Produtos (MF440)..................... 23
MF3: Gestdo e Controlo de Stock (MFA41_3).....coi i 28
MF4: Logistica de Distribuicdo e Transporte de Mercadorias (MF442_3) ........cccccvviiiiiniieininnenn. 31

MODULO FORMATIVO EM CONTEXTO REAL DE TRABALHO ........ccccovoviiiieieieieieeecieie e 36



PERFIL PROFISSIONAL
COMO007_3

OPERACAO DE LOGISTICA E DISTRIBUICAO




_Qualificagéo Profissional COM007_3
OPERAGAO DE LOGISTICA E DISTRIBUICAO

PERFIL PROFISSIONAL

PROFISSIONAL

Cédigo | COM007_3 | Denominagao OPERACAO DE LOGISTICA E DISTRIBUICAO
Nivel | 3 Familia COMERCIO, TRANSPORTE E LOGISTICA
Profissional
COMPETENCIA Gerir e exegutar as operagodes Ioglst!cag, e de fluxos de materiais e .produtos
nos armazéns e centros de distribuicdo, assegurando a celeridade, a
GERAL . . . .
qualidade e o nivel de servigo aos clientes.
N.° ‘ Denominagao ‘ Codigo
uc1 Org'ar!lzar e controlar as operagoes da cadeia UC439_3
logistica
Efetuar operagdes de rececao e de armazenagem de
UNIDADES DE uc2 mercadorias e produtos UC440_3
COMPETENCIA
ucs Real_lzar operagoes de gestdo de stock e de registo uc441 3
no sistema operativo
uc4 Executar operagoes dt.a expedi¢do, distribuicdo e UC442 3
transporte de mercadorias
Ambito profissional:
Executa e apoia operagdes de abastecimento, armazenamento, transporte e
distribuicdo de bens e servicos, utilizando sistemas informaticos de apoio a
gestao e cumprindo normas de seguranga, qualidade e sustentabilidade. E um
profissional independente ou por conta de outrem.
Sectores:
Logistica, distribuicdo, transporte, e-comerce, industria, comércio, turismo
entre outros setores.
Ocupacoes e postos de trabalho relacionados:
AMBIENTE

CNP 2010:

Sugestoes:

e Operador logistico.

e Auxiliar de armazém.

e Assistente de distribuigao e transporte.

o Assistente de compras e aprovisionamento.
¢ Assistente de logistica digital.

e Fiel de armazém

e Assistente de controlo de stock.
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UNIDADES DE COMPETENCIA (UC)

UC1: Organizar e controlar as operagoes da cadeia logistica

Coédigo: UC439_3 Nivel: 3
Elementos de Competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD

EC 1: Planear as operagdoes de abastecimento, atendendo as necessidades de producido e
distribuicao de bens e servigos ao longo da cadeia logistica.

CD1.1. As necessidades de abastecimento sdo rigorosamente identificadas com base em
previsdes de produgado, consumo e niveis de stock.

CD1.2. Os planos de abastecimento sdo elaborados, e coerentes com o calendario produtivo e
logistico, assegurando a disponibilidade de recursos, materiais e produtos no tempo e local
certos.

CD1.3. As normas e procedimentos operacionais sdo aplicados na execugdo das tarefas de
rececao, armazenagem, movimentagcdo, separagdo e expedicdo de mercadorias e
produtos, em conformidade com as normas vigentes.

CD1.4. Os fornecedores e as modalidades de transporte sdo selecionados considerando critérios
de custo, de prazo, de fiabilidade e de sustentabilidade ambiental.

CD1.5. Asinformagbes sdo comunicadas as areas de compras, produgéo e distribuicdo, garantindo
a integragao das operagdes ao longo da cadeia de abastecimento.
EC 2: Organizar as operagoes logisticas de modo a cumprir com as normas e procedimentos
operacionais.

CD 2.1. As normas de seguranga, higiene e qualidade s&o aplicadas na organizagao do espacgo e
dos materiais de trabalho.

CD2.2. Os equipamentos e ferramentas logisticas sdo utilizados em conformidade com as
orientagdes técnicas e operacionais recebidas.

CD 2.3. As operagdes logisticas sdo registadas em suportes manuais ou digitais, garantindo
exatidao e atualizagao da informagao.
EC 3: Monitorizar as encomendas para assegurar o cumprimento das condigdes negociadas e o
rastreamento dos produtos.

CD3.1. A informagdo sobre o estado e a localizagdo das encomendas € atualizada
tempestivamente, permitindo o rastreamento em tempo Uutil.

CD 3.2. Os atrasos ou problemas na entrega s&o identificados, implementando-se agbes corretivas
imediatas para minimizar os impactos.

CD 3.3. As informacgbes sobre status das encomendas sdo comunicadas de modo claro e regular
aos clientes, fornecedores e equipa interna.

CD 3.4. As ferramentas digitais e os indicadores logisticos para registo detalhado e rastreamento
das encomendas sao aplicados.
EC 4: Controlar as operagoes logisticas a fim de minimizar os custos e assegurar a qualidade dos
produtos.

CD4.1. As medidas para reduzir desperdicios e custos operacionais sao identificadas e aplicadas,
registando-se de modo preciso e completo as informagdes obtidas durante o atendimento.

CD4.2. Os padrdes de qualidade sao cumpridos, assegurando que os produtos sejam entregues
em conformidade com os critérios de qualidade definidos.

CD4.3. O desempenho das operagbes logisticas € monitorizado constantemente, permitindo
ajustes e melhorias imediatas.

CD4.4. Os indicadores de desempenho logistico sdo utilizados para avaliar a eficiéncia, custo,
qualidade e satisfagao do cliente.
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Contexto Profissional

Meios de produgao
Equipamentos basicos:

Computadores pessoais e portateis integrados em rede local com acesso seguro a Internet. Dispositivos
moveis (smartphones e tablets) com aplicagbes de gestdo logistica e comunicagdo. Equipamentos de
leitura e identificacdo automatica: leitores de codigos de barras, terminais portateis (PDA), RFID.
Impressoras térmicas e multifungdes para documentos logisticos (etiquetas, guias, relatérios). Mobiliario
e material de escritério. Meios de pagamento eletrénico e plataformas digitais de faturagao. Sistemas de
videovigilancia, controlo de acessos e seguranga operacional.

Aplicativos informaticos:

Software de Gestdo Logistica, WMS — Warehouse Management System, para controlo de stocks,
entradas, saidas, localizagdo e inventarios. ERP (Enterprise Resource Planning), sistema de gestéo
integrado, como por exemplo Primavera. Planilhas de Excel para analise de custos e indicadores. Bases
de dados de produtos, clientes, fornecedores e movimentagdes logisticas. Aplicagdes de rastreamento e
geolocalizagdo (GPS, fracking online). Portais logisticos de parceiros, transportadores e operadores
portuarios/aeroportuarios.

Produtos e resultados

Plano de aprovisionamento alinhado com a procura, previsdes e capacidade da organizagdo. Calculo das
necessidades de stocks e definicdo de niveis minimos, maximos e de seguranca.

Organizagdo dos fluxos de mercadorias ao longo da cadeia logistica, desde a origem ao destino.
Programagéao de recegéo, armazenagem, preparacao e expedi¢do. Planeamento de cargas, rotas e horarios
de entrega, considerando restricdes e janelas de servigo.

Controlo de custos logisticos: transporte, armazenagem, aprovisionamento, devolugbes Propostas de
melhoria dos processos logisticos, aumentando a eficiéncia e reduzindo desperdicios Indicadores de
desempenho logistico (KPIs): nivel de servigo, lead time, taxa de ruturas, precisdo do inventario, custos
logisticos. Integracéo de praticas sustentaveis: otimizagcéo de rotas, redugdo de consumiveis, melhoria da
eficiéncia energética. Relatérios de desempenho e propostas de otimizagao da cadeia logistica.

Informacgao utilizada ou gerada

Base de dados de produtos (caracteristicas, cédigo, pesos, volumes). Base de dados de fornecedores e
clientes com contatos, histérico de desempenho e condigbes comerciais. Fichas de acompanhamento
logistico (encomenda; rececdo, armazenamento, expedicdo e entrega). Orgcamento logistico e de
aprovisionamento com valores previstos e realizados. Relatérios de eficiéncia e qualidade (KPI). Documentos
de transporte e entrega: guias, etiquetas, recibos, comprovativos.

Tabelas e tarifas de transportadores, fretes terrestres, maritimos e aéreos. Programacgao de voos, navios e
ligagdes de transporte publico ou privado. Normas legais aplicaveis: seguranga laboral, transporte de
mercadorias, contabilidade e fiscalidade associada. Ferramentas de geolocalizagao e tracking.
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UC2: Efetuar operacgoes de rececdo e de armazenagem de mercadorias e produtos
Codigo: UC440_3 Nivel: 3

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

EC 1: Efetuar rececdo e conferéncia de produtos e materiais e verificar a documentagdo de
transporte e fiscal.

CD1.1. As quantidades, especificacoes e estado fisico dos produtos recebidos sdo conferidos,
comparando-os com a documentagédo comercial e fiscal.

CD1.2. A validade da documentagéo de transporte e fiscal é verificada, garantindo a conformidade
legal e administrativa.

CD1.3. As inconformidades, como faltas, danos e divergéncias sdo identificadas e reportadas
segundo os procedimentos estabelecidos.

CD1.4. Os dados de recegao sao registados nos sistemas informaticos ou em formularios préprios
previamente estabelecidos.

CD1.5. As operagdes decorrem em condi¢des de seguranga e higiene, preservando a integridade
dos produtos.
EC 2: Identificar produtos por cédigos e etiquetas utilizando sistemas digitais, respeitando as
normas internas e regulamentares de codificagao e identificagdo de produtos.

CD2.1. Os codigos e etiquetas correspondentes a cada produto, lote ou embalagem sao
corretamente aplicados.

CD 2.2. Os equipamentos e sistemas de leitura analégica e digital sdo utilizados de forma adequada
e segura.

CD 2.3. Alegalidade e durabilidade das etiquetas sdo asseguradas, conforme as exigéncias do tipo
de produto.

CD24. A informacdo nos sistemas de gestdo € atualizada frequentemente, assegurando a
rastreabilidade dos materiais.

CD2.5. As normas internas e regulamentares de codificagdo e identificagdo de produtos s&o
seguidas.
EC 3: Movimentar materiais com equipamentos adequados, cumprindo as normas internas e
legais.

CD 3.1. O equipamento é selecionado em conformidade com o tipo, peso e volume do material a
movimentar.

CD 3.2. Os equipamentos de movimentagdo s&o utilizados com seguranga, cumprindo as normas
internas e legais.

CD 3.3. As cargas séo posicionadas e movimentadas sem danificar os produtos, as instalagbes ou
0s meios de transporte.

CD 3.4. As técnicas de movimentagdo e empilhamento sdo aplicadas para otimizar o espago e o
fluxo logistico.

CD 3.5. Os equipamentos basicos sdo analisados e conservados antes e apds o uso.

EC 4: Armazenar mercadorias conforme o tipo e frequéncia de utilizagdo, de modo a permitir a
otimizagao do espaco e o fluxo logistico, assegurando o cumprimento das normas de SHST.

CD41. O espaco de armazenagem é organizado de acordo com o plano de layout e as
instrugdes técnicas.

CD4.2. Os produtos sdo armazenados de modo a facilitar a sua localizagao, conservacgao e
acesso.
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CD4.3. Os métodos de rotagcédo de stock, como FIFO e custo médio ponderado, sao aplicados
conforme o tipo de produto e a legislagdo em vigor.

CD4.4. Os registos de localizagcao e quantidade sao mantidos atualizados em sistema ou fichas
de armazém.

CD4.5. Asnormas de seguranga, higiene e preservagdo ambiental durante o armazenamento séo
cumpridas.

Contexto Profissional

Meios de produgao
Equipamentos Basicos

Armazém com estruturado com area de recegéo equipada com zonas de descarga e controlo, prateleiras,
estantes, racks, contentores e areas de picking.

Equipamentos de movimentag&o: porta-paletes manuais, porta-paletes elétricos, empilhadores (quando
aplicavel), carrinhos de transporte. Bancadas e mesas de conferéncia e triagem

Equipamentos de medigao e controlo de volumes e dimensdes. Balangas industriais e balangas de precisao

Sistemas de identificagao: leitores de codigos de barras, coletores de dados (PDA) e impressoras de
etiquetas.

Equipamentos de protecédo individual (EPI): luvas, coletes refletivos, capacetes e calgados de seguranga.
Contentores de residuos e embalagens para devolugdes e produtos danificados.

Material de escritério e mobiliario de apoio

Aplicativos informaticos

WMS — Warehouse Management System, sistema de gestdo de armazenagem, para registo, localizagéo,
inventario e controlo de mercadorias. Planilha de Excel para controlo diario de entradas e saidas

Aplicagdes de etiquetas e codigos de barras (EAN, QR Code).

Rede de intranet e internet e portais de fornecedores/transportadores.

Produtos e resultados

Descarga segura e eficiente de mercadorias. Conferéncia quantitativa e qualitativa comparando documentos,
nomeadamente: nota de encomenda, guia de remessa e fatura. Identificacdo de ndo conformidades, danos,
ruturas ou divergéncias.

Registo das entradas no sistema WMS ou no ERP e arquivo de documentos de recec¢éo: guias, manifestos,
listas de conferéncia e notas de devolugao.

Etiquetagem e codificagdo de mercadorias se necessario. Separacdo entre produtos conformes, nao
conformes, devolugdes e residuos. Atribuigdo correta de localizagdo no armazém segundo regras: FIFO,
CMP, ABC, rotatividade.

Armazenamento seguro considerando peso, volume, fragilidade, temperatura e normas de seguranga.
Reposig&o de stock em zonas de picking.

Controlo periddico de validades, condi¢gdes e qualidade dos produtos. Atualizagdo de inventario em tempo
real. Elaboragdo de relatérios de recegao, divergéncias e incidentes. Organizagao e limpeza das areas de
armazenamento (5S).

Reducao de erros de recegdo. Maior precisdo no inventario. Armazém organizado, limpo e seguro. Diminui¢ao
de perdas e danos. Aumento da eficiéncia no fluxo de mercadorias. Cumprimento dos prazos de
armazenamento e disponibilizagdo para expedigao.

Informagao utilizada ou gerada
Ordens de compra e requisi¢cées internas. Registos de entrada e movimentagcdo de mercadorias. Mapa

de localizagéo e layout do armazém. Inventarios fisicos e rotativos. Relatdrios de controlo de qualidade e
validades. Fichas técnicas dos produtos. Guias de remessa, guias de transporte, listas de carga e packing
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lists. Faturas e notas de entrega. Normas legais sobre movimentacdo, armazenamento e seguranca.
Certificados de conformidade, quando aplicavel

Relatérios de rececao e conferéncia. Registos de divergéncias, danos ou ruturas. Listas de devolugéo ou
reclamacgao a fornecedores. Atualiza¢des do inventario. Indicadores de desempenho (KPIs): Taxa de erro
na rececdo; Tempo médio de processamento de rececdo: indice de ocupacdo do armazém e
Percentagem de produtos danificados na rececgéo.
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UC3: Realizar operagoes de gestdo de stock e de registo no sistema operativo

Cédigo: UC441_3 Nivel: 3

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

EC 1: Registar entradas e saidas de mercadorias e produtos, utilizando sistema de gestao e
controlo de stock com rigor.

CD1.1. As entradas e saidas de materiais sao registadas com precisdo no sistema de controlo de
stock.

CD1.2. A correspondéncia entre os documentos fisicos e os dados registados no sistema é
verificada.

CD1.3. As fichas de stock e os relatérios de movimentagao sao atualizadas frequentemente.
CD1.4. A confidencialidade e integridade das informacdes registadas sdo asseguradas.
CD1.5. Os prazos e procedimentos definidos para o controlo documental sdo cumpridos com
precisao.

EC 2: Apoiar nos processos de requisi¢cao interna e reposig¢ao de stock, de modo a assegurar a
disponibilidade dos materiais.
CD 2.1. As requisi¢des internas sao conferidas, verificando quantidades, prazos e prioridades.
CD 2.2. Os materiais requisitados sao preparados e entregues, garantido exatidao e conformidades.

CD 2.3. As necessidades de reposi¢ao sao identificadas com base no consumo e niveis de stock
disponiveis.

CD2.4. A autorizacdo de reposicdo € solicitada ao responsavel da logistica quando os niveis
minimos s&o atingidos.

CD 2.5. Os registos das requisicoes e reposicdes sdo atualizados.
EC 3: Verificar niveis minimos e maximos de stock, por meio de inventariagao e analise dos dados
do sistema, seguindo os procedimentos internos.

CD 3.1. Os relatérios de sfock sdo analisados para comparar niveis com minimos e maximos
estabelecidos.

CD 3.2. Os desvios sao identificados e as propostas de agdes corretivas sdo formuladas para evitar
ruturas ou excessos de stock.

CD 3.3. As contagens fisicas e reconcilia¢cdes periddicas com o sistema informatico s&o efetuadas.
CD 3.4. As fichas de controlo de stock sdo preenchidas de forma rigorosa e pontual.

CD 3.5. Os procedimentos de inventario e controlo interno sdo cumpridos.

EC 4: Utilizar software basico de gestao de armazém, respeitando as nhormas de seguranca digital.

CD 4.41. Os dados séo introduzidos e atualizados com exatiddo no software de gestdo do
armazém, assegurando consultas em tempo real.

CD4.2. As funcionalidades do sistema para registar entradas, saidas e movimentagbes de
materiais s&o utilizadas.

CD4.3. Os relatérios de controlo de stock e movimentagdo sdo gerados a partir do sistema,
conforme as necessidades operacionais.

CD4.4. As normas de segurancga digital e de acesso ao sistema séo respeitadas.
CD 4.5. As falhas ou anomalias no funcionamento do software sao identificadas e comunicadas ao
responsavel.

EC 5: Comunicar anomalias ao responsavel logistico, utilizando canais formais de comunicagao,
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seguindo os procedimentos internos da organizagéo.

CD5.1. As anomalias nas operagbes de armazém (erros de stock, avarias, extravios, danos,
atrasos) sao identificadas.

CD5.2. A natureza e origem das anomalias sdo registadas e descritas com clareza.

CD5.3. Os meios formalmente estabelecidos para comunicar com o responsavel logistico sédo
utilizados.

CD 5.4. As medidas preventivas ou corretivas sao aplicadas em tempo oportuno.

CD 5.5. Os registos das ocorréncias e do seguimento dado as anomalias séo reportados.

Contexto Profissional

Meios de produgao

Equipamentos Basicos

Armazém organizado com drea de inventario com mesas de conferéncia, documentos e coletores de dados
Computadores, tablets ou terminais moveis para registo em sistema.

Aplicativos informaticos

WMS - Warehouse Management System, incluindo: Registo de entradas e saidas, Localizagao de produtos,
Controlo de stock em tempo real e Gestao de inventarios.

ERP, integrando logistica, aprovisionamento, compras e vendas.

Aplicagdes de inventario e coletores de dados com sincronizagao digital.

Produtos e resultados

Registo de entradas e saidas de produtos no sistema. Atualizagdo permanente de quantidades, localizagbes
e estados de stock. Verificagdo da integridade, validade e condigbes dos produtos armazenados. Aplicagao
de métodos de gestao: FIFO, CMP, ABC e ponto de reposigao.

Controlo de niveis de stock (minimo, maximo e de seguranga). Identificagdo de ruturas, excessos e produtos
obsoletos. Emissao de pedidos de reposigdo ou comunicag&o ao aprovisionamento.

Realizagdo de inventarios rotativos e inventario geral. Contagem fisica e reconciliagdo com o stock
contabilistico. Identificacdo de desvios, erros, perdas, furtos, deterioragcbes. Registo das correcdes e
regularizagdes no sistema. Elaboracao de relatdrios de inventario e discrepancias.

Registo de movimentos internos: transferéncias entre zonas do armazém. Emiss&o de relatérios e mapas de
controlo.

Stock atualizado em tempo real e com elevada precisdo. Redugéo de erros de inventario. Diminui¢do de
ruturas e excessos de stock. Melhor planeamento das necessidades de reposicao. Otimizagdo de espago,
tempo e recursos no armazém. Aumento da fiabilidade das informagdes para as areas comerciais e de
aprovisionamento.

Informacgao utilizada ou gerada

Ordens de compra, documentos de recegéo, notas de devolugdo. Listas de produtos e fichas técnicas.
Registos de vendas e encomendas pendentes. Mapa de localizagao do armazém (encaminhamento). Dados
histéricos de consumo e rotatividade de produtos. Processos e normas internas de armazenamento e
seguranca. Informacao sobre validade, lote, série e caracteristicas especiais.

Registos atualizados de stock: quantidades, localiza¢des, estados. Mapas de stock diario, semanal e mensal.
Relatdrios de inventario e discrepancias. Registos de entradas, saidas e movimentos internos. Relatérios de
necessidades de reposicao e pontos de rutura. Indicadores de desempenho (KPIs): (Nivel de rutura de stock;
quantidade econdémica a encomendar; Tempo de atualizagdo de stock; Taxa de divergéncias (fisico vs.
sistema), Rotacao do stock.
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UC4: Executar operagoes de expedicao, distribui¢do e transporte de mercadorias

Cédigo: UC442_3 Nivel: 3

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

EC 1: Interpretar ordens de expedicdo e documentagao de transporte, seguindo os procedimentos
administrativos.

CD1.1. As ordens de expedicdo sdo analisadas, identificando produtos, quantidades, destinos e
prazos.

CD1.2. A documentagdo de transporte e fiscal é conferida, verificando a exatiddo dos dados.
CD 1.3. Divergéncias ou erros identificados e comunicados ao responsavel logistico para corregao.
CD1.4. Os procedimentos administrativos associados a expedigdo sdo cumpridos.
CD1.5. A rastreabilidade documental das mercadorias expedidas é garantida.

EC 2: Preparar encomendas e embalar produtos adequadamente, utilizando métodos e técnicas
adequadas de forma a garantir a conformidade.

CD 2.1. Os produtos das encomendas sao separados e reunidos ordenadamente, conforme as
instrugdes recebidas.

CD 2.2. Os materiais de embalagem adequados as caracteristicas e fragilidade dos produtos séo
utilizados.

CD 2.3. As embalagens sao identificadas e rotuladas de acordo com as normas internas e legais.
CD 2.4. A integridade, limpeza e apresentagcido das embalagens sdo asseguradas.

CD 2.5. Os prazos e sequéncias definidos no plano de expedigdo sdo cumpridos.

EC 3: Identificar volumes e rotas de entrega, utilizando ferramentas e métodos adequados.

CD3.1. Os volumes sao classificados e identificados segundo o destino, o cliente ou rota de
transporte.

CD 3.2. As etiquetas, os codigos ou as listas de carga sao utilizados para facilitar o rastreamento.

CD3.3. Os volumes s&o organizados por ordem de entrega, minimizando erros e tempos de
percurso.

CD3.4. A cooperagdo com os transportadores na verificagdo da carga antes da partida é
assegurada.

CD 3.5. A informagéao sobre rotas e volumes no sistema logistico é atualizada.

EC 4: Apoiar processos de carga e descarga, respeitando os limites de peso, dimensao,
acondicionamento, estabilidade e normas de SHST.
CD4.1. O local e os equipamentos sédo preparados para as operagdes de carga e descarga.

CD4.2. As condi¢cdes béasicas como equilibrio, estabilidade e seguranca sdo asseguradas na
movimentagado das mercadorias.

CD4.3. A integridade dos produtos e das embalagens durante as operacdes é garantida.
CD4.4. As instrugdes do responsavel logistico e os procedimentos de seguranca s&o cumpridos.

CD4.5. As quantidades e as condigdes da mercadoria séo registadas apds a carga ou descarga.

EC 5: Apoiar processos de carga e descarga, seguindo as normas legais.
CD5.1. Os dados de expedigéo séo introduzidos e atualizados nos sistemas de rastreamento.

CD5.2. O percurso e o estado das encomendas durante o transporte sdo verificados em tempo
real.
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CD 5.3. As anomalias ou atrasos detetados no rastreamento sao identificados e comunicados.
CD5.4. A manutengao de uma base de dados atualizada e organizada é assegurada.

CD 5.5. A confidencialidade e a fiabilidade das informacdes registadas sdo garantidas.

Contexto Profissional

Meios de produgao
Equipamentos Basicos:

Area de expedicdo com zonas de preparacdo de pedidos, verificacdo e carregamento. Bancadas para
conferéncia, embalamento e etiquetagem.

Equipamentos de movimentagdo de cargas: Porta-paletes manuais e elétricos; Empilhadores (quando
aplicavel); Carrinhos de transporte e Plataformas elevatérias

Veiculos de transporte: carrinhas ligeiras de mercadorias, viaturas de distribuicdo urbana (com ou sem
refrigeragéo).

Equipamentos de seguranga: fitas, cintas, travas, barreiras, calgos e sinalizago.
Embalagens e consumiveis: caixas, paletes, filme strefch, fita adesiva, etiquetas e envelopagem protetora.

Equipamentos de controlo: Leitores de cédigos de barras; Impressoras térmicas; Balangas industriais e
PDA/coletores de dados.

Equipamentos de protegéo individual (EPI): luvas, botas, coletes refletores e capacetes.
Aplicativos informaticos

WMS para gestéo de stocks, picking, packing e expedicao.

TMS para planeamento de rotas, cargas, tempos de entrega e rastreamento.
GPS e sistemas de fracking de viaturas e encomendas.

ERP integrado com areas comerciais, aprovisionamento e contabilidade.
Plataformas de gestado de entregas (apps de prova de entrega — POD).
Bases de dados de clientes e destinos de entrega.

Folhas de calculo para planeamento de cargas e custos.

Processadores de texto e aplicagdes de apresentagao para relatérios.

Correio eletronico e comunicagdes internas com distribuicao, transportadores e clientes.
Produtos e resultados

Separacao e conferéncia dos pedidos (picking e checking). Embalamento adequado as caracteristicas dos
produtos (fragilidade, peso, temperatura). Etiquetagem com cddigos de barras, QR Code ou sistemas
equivalentes. Elaborag&o e validagdo de documentos de expedigdo: guias, listas de picking, packing lists,
etiquetas de transporte. Verificagdo de conformidade entre pedido — produtos — documentos — destino.

Planeamento da carga no veiculo (ordem de entrega, peso, volume, equilibrio). Acondicionamento seguro
das mercadorias no veiculo. Registo da saida no sistema (ERP/WMS/TMS). Procedimentos de seguranca
na area de expedi¢cdo. Comunicagdo ao motorista das especificagdes do percurso, cuidados e tempos
previstos.

Cumprimento das rotas definidas e horarios de entrega. Operacdes de descarga e entrega ao cliente.
Obtencao de Prova de Entrega (POD): assinatura digital, QR Code, fotografia ou documento fisico. Gestao
de pagamentos no ato da entrega quando aplicavel. Registo de incidentes: atrasos, devolugdes, danos,
dificuldades de acesso. Cumprimento das normas de segurancga rodoviaria e regras de transporte.

13



_Qualificagéo Profissional COM007_3
OPERAGAO DE LOGISTICA E DISTRIBUICAO

Entregas realizadas com precisdo e dentro dos prazos. Reducdo de erros de expedi¢cdo e devolugdes.
Acondicionamento adequado e redugéo de danos no transporte. Aumento da satisfagédo do cliente. Integragéo
eficaz entre armazém, distribuicéo e cliente final. Melhoria da rastreabilidade das mercadorias durante todo o
processo.

Informacgéo utilizada ou gerada

Pedidos de clientes e ordens de expedigdo. Lista de produtos e fichas técnicas. Relatérios de picking e
conferéncia. Documentagao de transporte: guias, faturas, packing list. Planeamento de rotas e horarios. Mapa
de entregas e prioridades. Normas de seguranga para transporte e condugao. Informagédo meteorolégica e
estado das vias (quando aplicavel).

Registos de expedicao e rastreamento da carga. Provas de entrega (POD). Relatérios de entrega, atrasos,
incidentes e devolugdes. Registos de consumo de combustivel e tempos de percurso.

Indicadores de desempenho (KPIs): Taxa de entregas dentro do prazo (On-Time Delivery); Taxa de
devolugdes por erro de expedigdo; Custos de distribuicdo e transporte; indice de avarias e danos no
transporte e Produtividade das rotas
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PROGRAMA FORMATIVO DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Caédigo: COMO007_3 | Denominagao OPERAGCAO DE LOGISTICA E DISTRIBUIGCAO
Nivel: 3 Familia Profissional | COMERCIO, TRANSPORTE E LOGISTICA
Duracao indicativa | 930 Horas
N.° Denominagao ‘ Codigo
1 | Organizar e controlar as operagdes da cadeia logistica UC439 3

Efetuar operacdes de rececdo e de armazenagem de mercadorias e UC440 3

Unidades de 2
produtos

Competéncia

3 | Realizar operagdes de gestédo de stock e de registo no sistema operativo uC441_3

4 Executar operagdes de expedigcao, distribuicdo e transporte de| UC442 3
mercadorias

UNIDADES FORMATIVAS (UF) TRANSVERSAIS

Denominagao Cadigo
Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho m

MODULO FORMATIVO (MF)

Denominagao_MF Cédigo_MF Denom|2a(;ao_U

1 Logistica e Cadeia de Abastecimento (120 MF439 3
horas) _
Operagdes de rececdo e armazenagem de

2 mercadorias e produtos (120 horas) MF440_3

3 | Gestao e Controlo de stock (100 horas) MF441_3
Logistica de Distribuicdo e transporte de

4 mercadorias (190 Horas) MF442_3

Modulo Formativo em Contexto Real de Trabalho (360

MT_COMo007 horas)




UNIDADES FORMATIVAS TRANSVERSAIS

UF512: Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Duracao: 40 horas

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliacao (CA

RA1: Identificar os principios basicos de seguranga aplicados as operagoées logisticas e aplicar as
normas e procedimentos de prevencgao de risco profissionais em armazéns e transporte.

CA1.1. Identificar perigos e riscos associados as operagbes logisticas (movimentagao de cargas,
armazenagens e transporte), com base nas normas de SHST.

CA1.2. Descrever medidas de protecdo e prevengao e protegéo aplicaveis as operagoes logisticas.

CA1.3. Aplicar medidas de seguranga no manuseamento de equipamentos de movimentagéo,
arrumacao e transporte.

CA1.4. Numa pratica simulada, selecionar e utilizar corretamente os Equipamentos de Protecéo
Individual (EPI) e Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPC), cumprindo com as normas de
SHST.

CA1.5. Reconhecer as normas de Segurancga, Higiene e Saude e de sinalizagdo nos armazéns.

RA2: Reconhecer e implementar praticas de gestao de qualidade nos processos logisticos.

CA 2.1. Identificar os principios basicos de gestdo de qualidade aplicados as operagdes logisticas e de
distribuicao.

CA2.2. Aplicar procedimentos de controlo de qualidade nos processos logisticos (recegao,
armazenagem e expedicao).

CA 2.3. Interpretar indicadores de qualidade das operagoes logisticas.

CA24. Reconhecer processos de melhoria continua para a qualidade total das operagées logisticas.
RA3: Integrar principios de gestdo ambiental nas operacdes logisticas, promovendo a

sustentabilidade.

CA 3.1. Identificar os impactos ambientais das operac¢des logisticas

CA3.2. Aplicar boas praticas ambientais na realizagdo das operacdes logisticas

CA 3.3. Numa pratica simulada reconhecer quais normas ambientais aplicar para a sustentabilidade
das operacdes logisticas.

Outras Capacidades Associadas a Unidade Formativa

— Comunicagéao profissional em contexto logistico;

— Trabalho de equipa e coordenacéo interdepartamental;
— Etica e comportamento organizacional;

— Dinamismo;

— Produtividade;

— Proatividade;

— Raciocinio logico e analitico;

— Disciplina;

— Trabalho sobre presséo;

Empenho;

Assertividade.

1. Segurancga nas Operagoes Logisticas
1.1. Conceito de seguranga, risco e perigo
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1.2. SHST - Saude, Seguranga e Higiene no trabalho
1.3. Riscos profissionais nas operagdes logisticas
1.4. Sinalizagdo da segurancga
1.5. Plano de emergéncia e de evacuagao
1.6. Equipamentos de Protegao Individual: Listagem e modo de uso
1.7. Equipamentos de Protegao coletiva: listagem e modo de uso
1.8. Sinalizagdo nos armazéns
1.9. Seguranga na utilizagdo de equipamentos de movimentacao e arrumagao
Gestao de qualidade em logistica
2.1. Conceito e principios de qualidade
2.2. Normas de qualidade: ISO 9001
2.3. Ferramentas de gestao e controlo da qualidade
2.4. Indicadores de qualidade — KPIs
2.4.1.Nivel de servigo
2.4.2.Taxa de entrega
2.4.3.Taxa de devolugao
Gestao ambiental
3.1. Conceito de sustentabilidade
3.2. Impactos ambientais na logistica
3.3. Normas ambientais: ISO 14001; ISO 45001
3.4. Boas praticas: Logistica reversa, logistica verde
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MODULOS FORMATIVOS (MF)

MF1: Logistica e Cadeia de Abastecimento

Cddigo: MF439_3 ‘ Nivel: 3 Duragao Minima: 120 Horas

Associado a UC439_3: Organizar e controlar as operagdes da cadeia logistica

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliagao (CA

RA1: Identificar e explicar as operagoes logisticas e da cadeia de abastecimento, os fluxos
logisticos e intervenientes da cadeia logistica, analisando a importancia e a relagao entre
eles.

CA1.1. Descrever os conceitos, objetivos, &mbito das operag¢des logisticas e da cadeia de
abastecimento.

CA1.2. Identificar os intervenientes da cadeia de abastecimento, reconhecendo o papel de
fornecedores, operadores logisticos, distribuidores e clientes.

CA1.3. Distinguir os tipos de fluxos logisticos, materiais, informacionais e financeiros, e a sua
interdependéncia na execugdo das operagdes logisticas, determinando o tempo do ciclo de
abastecimento.

CA1.4. Caracterizar as operacOes/atividades logisticas basicas, como aprovisionamento, transporte,
armazenagem, movimentacao de cargas, embalagem e gestao de inventarios.

CA1.5. Numa pratica simulada, reconhecer a importancia dos sistemas de informagéo logisticos como
RFID, ERP, VMS, na comunicagao entre os diferentes intervenientes, no rastreamento das
encomendas e no registo das movimentagdes logisticas.

RA2: Efetuar o planeamento e organizagdao das operagdes logisticas e de distribui¢ao, utilizando
técnicas adequadas para otimizagao dos processos da cadeia de abastecimento em termos de
disponibilidade de materiais, prazo de execu¢ao e local de entrega.

CA 2.1. Descrever os principios do planeamento logistico operacional aplicados na previsdo das
necessidades, e no rastreamento e calendarizagdo das entregas das encomendas.

CA 2.2. Numa pratica simulada, determinar as necessidades de stock dos diferentes materiais e
produtos, segundo a previsdo da procura e a capacidade das empresas.

CA 2.3. Explicar as etapas de organizacdo do fluxo de mercadorias ao longo da cadeia logistica, de
acordo com as normas e procedimentos operacionais da gestéo logistica.

CA24. Representar processos logisticos basicos, utilizando modelos simples de mapeamento
(fluxogramas, SIPOC ou equivalentes).

CA 2.5. Descrever métodos de controlo logistico, identificando os registos, documentos e ferramentas
aplicaveis a entradas, saidas e fluxos internos.

CA 2.6. Programar a execugéo de atividades de receg¢édo, armazenagem, preparagao e expedi¢cao das
cargas, segundo rotas, horarios e restricoes.

CA 2.7. Numa situagao pratica do processo de abastecimentos de uma empresa, identificar:
- O melhor fornecedor;
- O local de entrega da mercadoria;
- O modo de transporte;
- O prazo de entrega;
- Os termos do comércio internacional, e
- Operadores logisticos (intermediarios).

CA 2.8. Num caso pratico, calcular o custo das operagdes logisticas e de abastecimento, determinando
especificamente:
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- Custo de aquisicao;
- Despesas de transporte;
- Custo de armazenagem;
- Custos de processamento das encomendas;
- Custos de manuseio, e

- Custos de retorno.

RA3: Realizar a rastreamento das encomendas com a finalidade de monitorar o cumprimento das
condi¢cdes negociadas, utilizando sistemas tecnoldgicos para verificar em tempo real as etapas
percorridas pelo produto até a entrega de modo a antecipar os desvios e melhorar a experiéncia

RA4:

do cliente.

CA 3.1. Descrever os principais critérios de negociagdo de encomendas.

CA3.2. Descrever as etapas do processo do rastreamento das encomendas, evidenciando os
possiveis resultados do processo.

CA3.3. Explicar o conceito e os tipos de processos de monitorizagdo € acompanhamento de
mercadorias.

CA 3.4. Numa pratica simulada de monitorizagdo das encomendas, utilizar sistemas tecnolégicos de
rastreabilidade como GPS, RFID e TMS para:
- Gerir as informagdes sobre as transportadoras e localizagdo das encomendas;
- Obter informagdes rapidas e precisas sobre o status do pedido;
- Notificar o cliente sobre o estado e a localizagdo da encomenda;
- Identificar os desvios (prazo, local de entrega, qualidade do produto).

CA 3.5. Numa pratica simulada, quanto ao nivel de servigos aos clientes e em relagdo ao cumprimento

das condi¢des de negociagao:
- Identificar os principais indicadores (KPIs) de niveis de servi¢o ao cliente;
- Comparar os resultados alcangados com os (KPIs) de niveis de servigo ao cliente; e

- Formular conclusdes e propostas de melhoria operacional, com base na interpretagdo dos
KPIs.

Efetuar o controlo das operagdes logisticas, utilizando técnicas apropriadas para otimizar os
custos do processo logistico e a qualidade dos produtos, assegurando melhor performance do
processo logistico.

CA 4.

CA4.2.

CA43.

CA44.

CA45.

Explicar o conceito de controlo logistico, identificando os principais tipos de controlo e logistico,
evidenciando as técnicas para cada tipologia de controlo.

Relacionar o controlo logistico, de rastreamento, de monitorizagdo e de acompanhamento das
encomendas.

Descrever as principais técnicas de controlo logistico, evidenciando os resultados a serem
alcangados.

Explicar técnicas simples de andlise e de processos logisticos e de melhoria continua, de
acordo com boas praticas.

Numa pratica simulada de controlo logistico:

- Registar operacdes de entrada, movimentagéo e saida de dados no armazém nos sistemas
de informagdes logisticas digitais (WMS, ERP e TMS) ou em folhas de calculo (Excel);

- Realizar operagdes basicas nos sistemas de procura, filtros, e tabelas dinAmicas de procura
para identificar gargalhos e desperdicios com a finalidade de otimizar os stocks, reduzir os
custos e aumentar a satisfacdo dos clientes;

- Selecionar e aplicar técnicas de melhoria adequadas ao problema identificado, demonstrando
a coeréncia entre diagndstico, acao proposta e boas praticas logisticas; e
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- Reconhecer praticas de sustentabilidade aplicadas a logistica, incluindo logistica verde e

logistica reversa.

1.

Conceitos Basicos

1.1. Definicdo e objetivos de logistica

1.2. Evolugao histérica da logistica

1.3. Logistica empresarial e logistica moderna

1.4. Sistema logistico

1.5. Importancia da logistica na competitividade das empresas/organizagdes

Funcoes logisticas basicas
2.1. Aprovisionamento

2.2. Transporte

2.3. Armazenagem

2.4. Movimentagao de materiais
2.5. Embalagem

2.6. Gestao de inventarios

. Cadeia de abastecimento (Supply Chain)

3.1. Conceito de cadeia de abastecimento

3.2. Estrutura e principias intervenientes

3.3. Fluxos logisticos: materiais, informacionais e financeiros
3.4. Papel do operador logistico

3.5. Tipos de operadores logisticos

Planeamento Logistico

4.1. Planeamento logistico operacional

4.2. Previsdo de necessidades

4.3. Lead time

4.4. Nivel de servigo ao cliente

Organizagao das operagoes logisticos

5.1. Estrutura organizacional da logistica

5.2. Fungdes e responsabilidades na area da logistica
5.3. Processos e fluxos de trabalho

5.4. Mapeamento de processos (fluxogramas, SICOP)
Controlo de operagodes logisticas

6.1. Conceito de controlo, de monitorizagao e rastreamento
6.2. Controlo operacional

6.3. Controlo de entradas e saidas

6.4. Controlo de processos internos

6.5. Etapas do processo de controlo

6.6. Técnicas de controlo logistico
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7. Indicadores de desempenho logistico
7.1. Principais KPIs
7.1.1. Taxa de rutura
7.1.2. Tempo de servigo
7.1.3. Nivel de servico
7.1.4. Produtividade
7.1.5. Custos logisticos
7.1.6. Eficiéncia e eficacia
7.2. Relatorios e dashboards simplificados
8. Melhoria continua e logistica reversa
8.1. Desvios e gargalhos
8.2. Agdes corretivas
8.3. Logistica reversa
9. Tecnologias aplicadas nas operag¢oes logisticas
9.1. Sistemas ERP (Enterprise Resource Planning)
9.2. Sistemas WMS (Warehouse Management System)
9.3. Sistemas TMS (Transportation Management System)
9.4. Cddigo de barras e leitores 6ticos
9.5. RFID (Radio Frequency Identification)
9.6. loT — Internet das coisas

9.7. Integragao de sistemas na cadeia

Outras Capacidades Associadas a Unidade Formativa

— Comunicacgao profissional em contexto logistico;
— Trabalho de equipa e coordenacéo interdepartamental;
- Etica e comportamento organizacional;

— Dinamismo;

— Produtividade

— Proatividade

— Raciocinio logico e analitico

— Disciplina

— Trabalho sobre presséao

— Empenho

— Assertividade
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MF2: Operagdes de Recegao e Armazenagem de Mercadorias e Produtos

Cédigo: MF440_3 Nivel: 3 Duragao: 120 Horas

Associado a UC440_3: Efetuar operagdes de rececao e de armazenagem de mercadorias e produtos.

|

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliagao (CA

RA1: Efetuar a rece¢cao das mercadorias e produtos, identificando as etapas do processo de recegido
de mercadorias e sua importancia para o controlo da cadeia logistica.

RA2:

CA1.1.

CA1.2

CA13.

CA14.

CA1.5.

CA 1.6.

Descrever as fases da rececdo: pré-aviso, descarga, conferéncia, verificagdo, registo e
encaminhamento.

Explicar a importancia da recegao para o controlo do stock e para a qualidade da cadeia de
abastecimento.

Numa pratica simulada, elaborar um plano de descarga de materiais de acordo com aviso
prévio de entrega para evitar congestionamento no setor de descarga.

Identificar por cddigo e etiqueta os diferentes tipos de carga ou material e de acordo com suas
caracteristicas realizar a segregacao de cargas perigosas.

Justificar a necessidade de cumprir com as normas de SHST nas operagdes de descarga de
mercadorias.

Numa pratica simulada de recegédo de mercadorias e produtos, segundo um plano de descarga
previamente estabelecido:

- Verificar a validade da documentagao de transporte e das notas fiscais;
- Velar pelo cumprimento do horario de recebimento de cada entrega para evitar filas e atrasos;

- Comparar as notas de encomendas com os guias de remessa.

Reconhecer os procedimentos, documentos, equipamento e sistemas digitais a utilizar no
processo de conferéncia qualitativa e quantitativa de mercadorias e produtos.

CA21.

CA22.

CA23.

Descrever os procedimentos de conferéncia qualitativa e quantitativa de materiais no setor de
rececado dos armazéns.

Citar os documentos utilizados no processo de conferéncia das mercadorias:
- Nota de encomenda

- Pré-aviso de entrega

- Guia de remessa

- Packing List

- Fatura

- Manifesto

- Nota de recusa da recegao dos materiais
- Notas de devolugao

- Lista de carga

- Lista de conferéncia

- Qutros...

Num caso pratico, citar:

- Equipamentos tecnoldgicos utilizados no processo de rececdo e conferéncia (WMS, ERP,
RFID, Scanners, entre outros.);

- Equipamentos de movimentacdo e descarga (empilhadeiras, porta-paletes, esteiras,
bancadas e mesas de conferéncia e triagem, entre outros.);
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- Equipamentos de apoio (balangas industriais, balangas de precisdo, contentores de residuos
e embalagens para devolugéo, etc.);

- Equipamentos de protecéao individual — EPI (luvas, coletes refletivos, capacetes, calgados de
seguranga, entre outros.).

Numa pratica simulada, realizar a conferéncia quantitativa e qualitativa da mercadorias e
produtos, utilizando aplicativos informatico adequados, checklists e tendo como base os
documentos de transporte e fiscais:

- Comparar a nota de encomenda como o guia de remessa;

- Realizar a contagem fisica (pesagem/contagem) dos itens, recorrendo a balangas e
equipamentos apropriados para garantir a conformidade com a documentacao;

- Verificar a validade do produto por meio da leitura do cédigo de barras;

- Comparar os padrées de qualidade dos itens requeridos com os dos itens recebidos;
- Inspecionar a embalagem dos itens;

- Realizar teste de qualidade;

- Elaborar o relatério de recec¢ao e conferéncia.

Identificar os danos, avarias, divergéncias ou ndo conformidade dos itens recebidos para
elaboragdo do plano de devolugao aos fornecedores e formulagdo de outras medidas
apropriados as situagdes.

Registar as mercadorias e produtos recebidos em sistemas manuais e digitais (WMS, TMS,
ERP) assegurando a rastreabilidade e conformidade documental.

CA3.1.
CA3.2.

CA33.

CA34.

CA3.5.

CA3.6.

CA3.7.

Identificar e descrever os sistemas digitais utilizados no registo das mercadorias e produtos.

Explicar os procedimentos, etapas e requisitos necessarios para o registo das mercadorias e
produtos nos diferentes sistemas de registo.

Efetuar o registo das mercadorias e produtos no sistema digital (WMS, TMS, ERP) com base
na documentacao de transporte, fiscal ou interna aplicavel.

Aplicar procedimentos de seguranca, confidencialidade e prote¢do dos dados no tratamento e
registo da informacéo logistica.

Cumprir os prazos definidos para registo documental e digital das mercadorias e produtos
recebidos no sistema, assegurando a atualizacdo atempada dos sistemas.

Extrair relatérios simples de registo das entradas, devolugdes ou incidéncias de mercadorias e
produtos com base nas informacgdes registadas.

Organizar e arquivar a documentacdo de suporte (guias de remessa, notas de rececéo,
relatérios de avarias) de acordo com normas internas e procedimentos definidos pela
organizacéo.

Efetuar armazenagem e movimentagdo interna de mercadorias e produtos, aplicando as
principais técnicas, permitindo otimizar o espa¢o e o fluxo logistico, assegurando o
cumprimento das normas de SHST.

CA4.1.

CA4.2.

CA43.

CA44.

Explicar as técnicas de movimentacdo e armazenagem de mercadorias/materiais nos
armazeéns.

Definir e explicar os diferentes tipos de armazéns e formas de armazenagem de mercadorias
e produtos.

Numa prética simulada de organizacéo da zona de armazenagem, dado o layout do espaco:
- Descrever as caracteristicas de cada zona de armazenagem;
- Citar os critérios aplicados na organizagédo dos espagos nos armazéns.

Identificar os equipamentos de movimentacdo interna e de arrumagao de
mercadorias/materiais.
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CA4.5. Fazer a etiquetagem e codificacdo de mercadorias para garantir a sua correta separagéo e
localizagdo no armazém, seguindo as normas internas e regulamentos de codificagcdo dos
produtos.

CA4.6. Numa pratica simulada de localizagao de productos, previamente codificados e etiquetados,
utilizar o sistema RFID ou outra técnica similar para o rastreio eficiente das
mercadorias/produtos.

CA4.7. Numa pratica simulada, realizar operagdes de movimentagdo de mercadorias/produtos,
segundo /ayout e as técnicas de localizagao de mercadorias, previamente definidas:

- Escolher o equipamento de movimentagcéo de acordo com o tipo, o peso e o volume do
material a movimentar;

- Arrumar as mercadorias/produtos no espacgo apropriado a sua nomenclatura, utilizando os
equipamentos de arrumacao, de protegao individual e coletiva apropriados;

- Cumprir com as normas de SHST, de preservacdo ambiental e de prote¢cdo das pessoas,
equipamentos e mercadorias/produtos, a quando da realizagdo das operagdes de
armazenagem;

- Aplicar métodos de rotagao de stock para evitar perdas de produtos fora do prazo de validade.

CA 4.8. Cooperar de forma responsavel na realizagao das atividades no armazém, por forma a evitar
acidentes, danos, erros no processo de armazenagem das mercadorias e produtos.

1. Planeamento e organizagao da recec¢ao
1.1. Conceito e objetivos da recegdo de mercadorias
1.2. Importancia da rece¢ao no sistema logistico
1.3. Planeamento da area de recegéao
1.3.1. Agendamento da receg¢ao das mercadorias encomendadas
1.4. Organizacao dos recursos para rececao
1.4.1. Fluxo geral da recegao de mercadorias e produtos
1.5. Tipos de mercadorias e embalagens

1.6. Documentacao de transporte, comercial e fiscal

2. Processo de receg¢ao de mercadorias e produtos
2.1. Procedimentos de descarga de mercadorias/produtos
2.1.1. Métodos de descarga
2.1.2. Sequencia operacional de descarga de mercadorias/produtos
2.2. Regras de aceitagao ou rejeigdo de mercadorias/produtos
2.3. Procedimentos de recegao conforme a natureza do negdcio

2.4. Recegao em cross-docking

3. Conferéncia de mercadorias e produtos
3.1. Conferéncia qualitativa
3.2. Conferéncia quantitativa
3.3. Conferéncia contabilistica

3.4. Equipamentos de apoio ao processo de conferéncia

4. Registo de entradas de mercadorias/produtos no sistema
4.1.Langamento de dados de entrada de mercadorias/productos no sistema digital (ERP ou WMS)

4.2.ldentificacéo e registo de ndo conformidades.




_Qualificagéo Profissional COM007_3
OPERACAO DE LOGISTICA E DISTRIBUICAO
4.3. Procedimentos para devolugbes de mercadorias/productos

4.4.Processamento de documentos internos: nota de rececao, relatério de conferencia de mercadorias,
auto de rejeicdo de mercadorias, relatério de ndo conformidade, protocolo de entrega, mapa de
conferéncia, ordem de descarga, entre outros

4.5. Gestao e arquivo da documentagao: conceitos, classificacdo e procedimentos
5. Armazenagem de mercadorias e produtos
5.1. Definigdes e objetivos
5.2. Atividades de armazenagem
5.3.Formas de armazenagem de mercadorias/produtos
5.4. Principais técnicas de armazenagem
5.5. Principais recursos de armazenagem
5.5.1. Pessoal
5.5.2. Equipamentos de movimentagéo
5.5.3. Equipamentos de arrumacao
5.5.4. Equipamentos de etiquetagem, codificagdo e localizacao
5.5.5. Instalagdes
5.6. Armazéns: conceito, tipos zonas e circuitos
5.7.Layout de armazéns: conceito e tipologias
5.8.Normas e critérios de arrumagao de mercadorias e produtos
5.9. Disposigéo fisica dos mercadorias e produtos
5.10. Movimentagao de mercadorias e produtos
5.11. Coordenacgao do trabalho no armazém
6. Arrumacao de mercadorias e produtos
6.1. Conceito e importancia da arrumagéo
6.2. Principios da arrumacgao de mercadorias
6.3. Métodos e sistemas de mercadorias
6.4. Critérios técnicos de arrumacgao

6.5. Tecnologia aplicadas a arrumacgao

Outras Capacidades Associadas ao Médulo

— Comunicacao profissional em contexto logistico;
— Trabalho de equipa e coordenacéo interdepartamental;
- Etica e comportamento organizacional;

— Dinamismo;

— Produtividade

— Proatividade

— Raciocinio logico e analitico

— Disciplina

— Trabalho sobre pressao

— Empenho

— Assertividade

Requisitos Basicos do Contexto Formativo do Médulo
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Espacos:

Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados pelo
Sistema de Acreditagdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Lei n°6/2013, de 11 de fevereiro; Boletim
Oficial n°9; | Série).

Professor(a) / Formador(a):

— O(A) professor(a) ou formador(a) deve possuir um Certificado de Aptidao Profissional que prove que
o mesmo é detentor de formagao pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O(A) professor(a) ou formador(a) deve ter a formagao técnica relacionada com os conteidos do
Médulo Formativo.

— O(A) professor(a) ou formador(a) deve ter experiéncia profissional, minima de 3 anos, comprovada
nas competéncias incluidas na Unidade de Competéncia associada ao Médulo Formativo.

Requisitos de Acesso ao Médulo Formativo

As condigbes de acesso ao modulo formativo constam no BO n° 20, | Série, Portaria Conjunta n° 09/2020 de
20 de fevereiro - Estrutura e Organizagdo do Catalogo Nacional de Qualificagées e Portaria Conjunta n®
10/2020 de 20 de fevereiro - Quadro Nacional de Qualificagdes.
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MF3: Gestao e Controlo de Stock

Cédigo: MF441 3 Nivel: 3 Duragao: 100 Horas

Associado a UC441_3: Realizar operagoes de gestdo de stock e de registo no sistema operativo.

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliacao (CA

RA1: Registar, monitorizar e atualizar as entrada e saida de mercadorias e produtos no sistema de
gestao e controlo de stock com rigor e conformidade documental.

CA 1.1. Explicar o conceito e a composigéo do stock segundo a tipologia do negécio.
CA 1.2. Descrever as principais areas de gestado e controlo de stock.

CA1.3. Explicar as normas e procedimentos aplicaveis as entradas e saidas de mercadorias e
produto.

CA 1.4. |dentificar os principais campos de registo das entradas, movimentos e saidas de mercadorias
nos sistemas informaticos das empresas (WMS, ERP).

CA 1.5. Registar com exatiddo as quantidades entradas e saidas de mercadorias e produtos, com
base nos dados dos documentos comerciais, fiscais e de transporte, no software de gestédo e
controlo de stock (WMS, ERP), utilizando corretamente as funcionalidades do sistema.

CA 1.6. Registar a movimentagao interna de mercadorias de modo a atualizar as fichas de stock,
assegurando a conformidade dos dados.

CA 1.7. Identificar e registar no sistema o cédigo de barras e a etiqueta para sua rastreabilidade por
meio do RFID, scanner ou outro meio de localizagao.

CA 1.8. Numa pratica simulada, com dados previamente introduzidos no sistema, extrair o relatério de
movimentacdo de sfock com informagbes detalhadas sobre quantidades, condigdes,
localizagao e prazo de validade dos produtos.

RA2: Apoiar processos de requisi¢ao interna e reposicado de stock para prevenir possiveis ruturas e
assegurar a disponibilidade de material, a conformidade documental e a continuidade
operacional.

CA 2.1. Conferir as requisigdes internas de mercadorias e produtos, verificando o prazo, quantidades
e prioridades.

CA 2.2. Preparar e entregar as mercadorias e produtos requisitados com exatidao e conformidade.

CA 2.3. Identificar as necessidades de reposigao de stock com base nos niveis de stock e dados do
consumo.

CA 2.4. Preencher a solicitagao de reposigao de stock e enviar para o responsavel para autorizagao,
seguindo as normas vigentes de gestéo e controlo de stock.

CA 2.5. Numa pratica simulada, emitir pedidos de reposi¢cao devidamente autorizados, conforme as
normas e procedimentos previamente estabelecidos e com bases nos dados apurados do
sistema.

RA3: Monitorar e controlar os niveis de stock, por meio de inventariagdo e analise dos dados do
sistema, para prevenir rutura de stock e garantir um fluxo continuo de mercadorias e produtos
de forma econdmica.

CA 3.1. Explicar o conceito e os tipos de inventario, bem como as técnicas de inventariagao.

CA 3.2. Descrever as principais técnicas de controlo de stock (Lote econdémico, Ponto de encomenda,
Curva de dentes de serra, ABC).

CA 3.3. Numa pratica simulada, que fornece o valor dos diferentes custos de aprovisionamento, a
previsao de consumo e o prazo de aprovisionamento, calcular:

- Lote econémico;
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- Stock minimo;
- Stock maximo;
- Stock médio;
- Stock de seguranga;
- Ponto de encomenda ou de reposigéao.

Realizar a contagem fisica para inventariagdo periddica e reconciliagao com stock contabilistico
e do sistema informatizado de modo a identificar desvio, erros, perdas, furtos e determinagdes.

Numa situagéao pratica:

- Identificar e registar as anomalias nas operacdes de armazém;

- Reportar as anomalias aos responsaveis logisticos pelos canais formais de comunicacao;
- Propor medidas corretivas para cada anomalia no tempo oportuno.

Elaborar relatérios de inventariagdo, apontando as discrepancias apuradas, as corregdes e
regularizagdes efetuadas.

Preencher as fichas de controlo de stock com rigor e pontualidade, assegurando a fiabilidade
e materialidade das informagbes para tomada de decisdes comerciais e de aprovisionamento.

1. Gestao de stock

1.1. Conceito e objetivos

1.2. Principais areas da gestéo de stock (administrativa, econdémica e financeira)

1.3. Stock: conceito e composig¢ao

1.4. Funcgdes de gestado de stock

1.5. Documentagédo de gestdo de stock: Guia de entrada, Guia de saida, requisi¢cdes, nota de encomenda,

fatura

1.6. Conceito e objetivos de sfock de seguranga
1.7. Tecnologias aplicadas a gestao de stock (VMS, TMS, ERP, RFID)

2. Gestao Administrativa e material de stock

2.1. Procedimentos de registo de entradas no sistema

2.2. Procedimentos de registo das saidas no sistema

2.3. Fichas de stock: atualizagao

2.4. Normas e procedimentos de controlo documental

2.5. Fluxos de requisigdes internas

2.6. Ponto de reposigao

2.7. Métodos de reposi¢ao de stock

3. Controlo de stock

3.1. Conceito de stock maximo, minimo, médio e de segurancga

3.2. Técnicas de controlo de Stock:

3.2.1.
3.2.2.

Lote econdmico, Ponto de Encomenda, ABC

Custos associados ao stock

3.3.Indicadores de gestao e controlo de Stock

3.4.Inventarios: conceito e tipologia

3.5. Técnicas de inventariagao
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3.6. Técnicas de contagem fisica

3.7.Reconciliagdo dos dados atualizados com o registo contabilistico
3.8. Anomalias: Tipologias e procedimentos de identificagdo

3.9. Ac¢bes corretivas e preventiva

3.10. Comunicacao Interna

3.11. Seguimento e melhoria continua

Outras Capacidades Associadas ao Moédulo

— Comunicacgao profissional em contexto logistico;
— Trabalho de equipa e coordenacao interdepartamental;
- Etica e comportamento organizacional;

— Dinamismo;

— Produtividade;

— Proatividade;

— Raciocinio logico e analitico;

— Disciplina;

— Trabalho sobre presséo;

— Empenho;

— Assertividade.

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 Acreditagdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Lei n°6/2013, de 11 de fevereiro; Boletim
Oficial n°9; | Série).

Professor(a) / Formador(a):

— O(A) professor(a) ou formador(a) deve possuir um Certificado de Aptidao Profissional que prove que
0 mesmo é detentor de formagao pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O(A) professor(a) ou formador(a) deve ter a formacao técnica relacionada com os conteudos do
Mddulo Formativo.

— O(A) professor(a) ou formador(a) deve ter experiéncia profissional, minima de 3 anos, comprovada
nas competéncias incluidas na Unidade de Competéncia associada ao Médulo Formativo.

Requisitos de Acesso ao Modulo Formativo

As condigbes de acesso ao modulo formativo constam no BO n° 20, | Série, Portaria Conjunta n°® 09/2020 de
20 de fevereiro - Estrutura e Organizacdo do Catdlogo Nacional de Qualificacées e Portaria Conjunta n°®
10/2020 de 20 de fevereiro - Quadro Nacional de Qualificagées.
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MF4: Logistica de Distribuigdao e Transporte de Mercadorias

Cédigo: MF442 3 Nivel: 3 Duragao: 190 Horas

Associado a UC442_3: Executar operacdes de expedicao, distribuicdo e transporte de mercadorias.

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliagao (CA

RA1: Planear as operagoes de distribuigdo, organizando recursos e prazos segundo as normas das
empresas e as necessidades dos clientes.

RA2:

RA3:

CA1.1.

CA1.2

CA13.
CA14.

CA1.5.

Explicar a relagdo das operagdes de distribuicdo com a performance das organizagdes no
mercado.

Descrever as etapas do processo de distribuicdo de mercadorias: processamento dos pedidos,
separagao (picking), embalagem (packing), roteirizagao, conferéncia e expedicéo.

Analisar e organizar os pedidos de distribuicdo segundo quantidades, prazos e destinos.

Conferir os documentos fiscais e de transporte e verifica os dados com exatidao para detetar
possiveis erros ou divergéncias.

Comunicar os erros ou divergéncias detetadas pelos canais formais de comunicagéao,
cumprindo com os procedimentos administrativos.

Separar mercadorias ou produtos com preciséo, utilizando métodos manuais e digitais de forma
a garantir a conformidade, o acondicionamento adequado e cumprimento dos prazos.

CA2.1.

CA22.

CA23.

CA24.

CA25.

Explicar o conceito de picking e os principais modelos de separagao de mercadorias e produtos
no armazém para atender as encomendas dos clientes.

Numa situagéo pratica, localizar e recolher mercadorias e produtos por meio de leitores de
cédigo de barra ou outra tecnologia similar por forma a evitar erros e aumento de eficiéncia.

Numa situagao pratica de processamento de pedidos:

- Analisar os pedidos de encomenda com base na documentagéo fiscal;

- Separar as mercadorias com precisdo para atender as encomendas dos clientes;
- Ordenar as cargas por quantidade, prazo, destino ou rota de transporte.

Numa situagéo pratica, identificar os equipamentos utilizados no processo de separagao e
movimentagédo interna das mercadorias e produtos.

Numa situacgdo pratica, preparar o local para separa¢ao, embalagem e expedi¢do dos produtos
e mercadorias encomendados pelos clientes.

Embalar e etiquetar adequadamente as mercadorias e produtos, assegurando a integridade, a
conservagao e a rastreabilidade dos mesmos no processo de distribuigao.

CA3.1.

CA3.2.

CA33.

CA34.
CA35.

Explicar o conceito e os tipos de embalagem e acondicionamento, bem como as normas
internas e legais aplicadas.

Justificar a necessidade de cumprir com as normas de SHST nas operagdes de embalagem e
acondicionamento.

Citar os equipamentos tecnoldgicos apropriados de codificagdo e etiquetagem (cédigo de
barras, QR Code ou outro similar) para garantir a rastreabilidade das mercadorias.

Citar as normas de codificacdo e etiquetagem vigentes.
Numa situagao pratica:

- Identificar os tipos de embalagens e recipientes apropriados para embalagem e
acondicionamento das mercadorias e produtos;

- Embalar e acondicionar as mercadorias e produtos com matérias de embalagens apropriados
as suas caracteristicas (peso, fragilidade e temperatura);
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- Etiquetar e codificar as embalagens segundo as normas técnicas e operacionais.

RA4: Preparar a expedicdo das mercadorias e produtos assegurando a conformidade documental e

fisicae
CA4.1.

CA4.2

CA43.

CA44.

CA 4.5.

RA5: Avaliar
caracte

CAS5.1.

CA5.2
CA5.3.

CA5.4.
CAS.S.
CA5.6.

CAS.T.

eficiéncia do processo de distribuigao.

Conferir as mercadorias e produtos com base nas normas internas e legais para evitar
acidentes e danos durante o transporte manuseamento das cargas.

Emitir os documentos fiscais e de transporte das mercadorias e produtos para expedi¢do das
mercadorias e produtos.

Registar no sistema WMS ou ERP dados de saida das mercadorias e produtos para expedigdo
conforme e emitir a documentacgao fiscal e de transporte.

Justificar a necessidade de cumprir as normas de SHST nas operagdes de organizagao das
cargas para expedigao.

Numa pratica simulada para expedi¢ao de mercadorias:

- Conferir o pedido com os produtos preparados e embalados para expedi¢ao;

- Conferir os dados com os documentos emitidos para expedigao;

- Organizar as cargas para expedigdo em veiculos segundo destino e prazo.

e selecionar de forma econédmica e segura o sistema de transporte adequado as
risticas das mercadorias e produto conforme as normas e legislagao vigentes.

Explicar a nogao de transporte de carga de mercadorias e produtos, especificando as normas
legais em vigor, especialmente para cargas perigosas.

Descrever as etapas do processo de transporte de carga.

Identificar os diferentes tipos de modais de transporte, descrevendo as suas caracteristicas,
vantagens e desvantagens.

Explicar os termos do comércio internacional (incoterms).
Descrever os principais custos associados ao transporte de carga de mercadorias e produtos.

Numa pratica simulada, conhecendo a nomenclatura dos produtos, o destino e o prazo de
entrega e o custo selecionar o modal de transporte mais eficiente.

Numa situagao pratica, identificar os diferentes tipos de operadores logisticos envolvidos no
processo de transporte e entrega de mercadorias.

RAG6: Planear e otimizar rotas de distribuicdo e entrega de mercadorias conjugando a eficiéncia

operaci
CAG6.1.

CA6.2.

CA6.3.

CA6.4.

CA6.5.

CA 6.6.

onal com a nivel de servigo ao cliente.

Explicar o conceito e os tipos de roteirizagdo a aplicar na distribuicao eficiente de mercadorias
e produtos.

Explicar a s técnicas de roteirizagao que permitem minimizar as deslocagdes, reduzir custos
e otimizar as distribuigdes.

Descrever os passos necessarios para planeamento e controlo das rotas de distribuigdo,
envolvendo a recolha de informagdes sobre a localizag&o do cliente, o ponto de entrega, tipo
e volume de mercadoria, as carateristicas do veiculo, o prazo de entrega, entre outros.

Numa situagao pratica de transporte de mercadorias, considerando as caracteristicas das
mercadorias e produtos, os destinos, prazos e custos operacionais definir rotas econdémicas e
eficientes que asseguram a integridade das mercadorias o nivel de servigo ao cliente.

Numa situagéo pratica de transporte de cargas, usar tecnologias digitais de localizacdo e
rastreamento (RFID ou outros sistemas de monitorizagao logistica) para acompanhar carga e
veiculos em tempo real e controlar o cumprimento das rotas de distribuicéo.

Numa situagao pratica, calcular os indicadores de eficiéncia operacional e de niveis de servigo
para avaliar o desempenho do sistema de distribuicdo de mercadorias.
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RA7: Organizar e executar os processos de carga e descarga de mercadorias, respeitando os limites
de peso, dimensao, acondicionamento, estabilidade e normas de SHST.

CAT7A.

CAT.2

CAT73.

CAT74.

CA1.5.

Explicar os procedimentos de carga e descarga de mercadorias num processo de transporte e
distribuicdo, considerando a fragilidade, a compatibilidade de produtos, a capacidade os
veiculos.

Descrever o processo de conferéncia da documentacgao fiscal e de transporte da carga sujeita
a distribuicao.

Classificar as mercadorias segundo destino, clientes e rota de distribuicdo e conforme o
especificado na documentacgao fiscal e de transporte.

Numa pratica simulada de transporte de carga:

- Acondicionar as mercadorias e produtos nos veiculos por ordem de entrega;

- Estabilizar a carga para protecdo e seguranga no transporte;

- Verificar a capacidade de carga do veiculo, assegurando o cumprimento das normas de SHST
para evitar acidentes e danos;

- Utilizar ferramentas e equipamentos apropriados para colocagao das mercadorias e produtos
nos veiculos, respeitando as caracteristicas dos produtos e dos veiculos e as normas de SHST.
- Fazer uso de equipamentos de protegéo individual (EPI) e de protegéo coletiva (EPC) durante
todo o processo de carga dos veiculos e de descarga no destino.

Numa pratica simulada de descarga de mercadorias no destino:

- Conferir a documentacéo fiscal e de transporte;

- Utilizar equipamentos de protecao individual e cumprir com as normas de SHST;
- Obedecer a sequéncia de retirada da carga do veiculo;

- Atualizar os registos logisticos de entrega de cargas.

RAS8: Controlar e avaliar as operagdes de transporte e entrega de mercadorias para propor melhorias
com base em indicadores de desempenho.

CA8.1.

CA8.2.

CA8.3.

CA8.4.

CA 8.5.

CA 8.6.
CA8.7.

CA8.38.

Registar no sistema WMS ou ERP as quantidades e as condigdes das mercadorias carregadas
e descarregadas por forma a atualizar os dados da expedicéo e entrega.

Rastrear o percurso a localizagdo das mercadorias em tempo real para evitar erros, anomalias
e atrasos.

Numa situacao pratica referente ao transporte de mercadorias com rota conhecida, resolver
ocorréncias durante o transporte (avarias, atrasos desvios) conforme as normas internas.

Comunicar, através de canais formais, as anomalias, ndo conformidades e atrasos verificados
para formulacéo de agdes corretivas.

Verificar a integridade o estado de conservagéo do produto durante o processo de transporte
para uma entrega eficiente.

Gerir as devolugdes de clientes por meio de canais logisticos reversos.
Gerir as reclamagdes e ocorréncias dos clientes relacionados com as entregas.

Numa pratica simulada calcular os principais indicadores de transporte, de eficiéncia
operacional, do nivel de satisfacdo do cliente e do nivel de servigo ao cliente.

1. Logistica de distribui¢ao

1.1. Conceito e objetivos

1.2. Tipos de distribuicdo de mercadorias

1.3. Logistica de distribuicdo e a competitividade dos negdcios
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1.5. Caracteristicas de mercadorias e produtos (frageis, pereciveis, perigosas)

1.6. Custos de distribui¢ao;

. Separagdo e embalagem das mercadorias e produtos

2.1. Picking: conceito e modelos

2.2. Processos de separagao de mercadorias e produtos
2.3. Conferéncia de mercadorias

2.4. Embalagem e acondicionamento: conceito e técnicas
2.5. Equipamentos de separagédo e movimentagéao interna
2.6. Material de embalagem e de acondicionamento

2.7. Codificagao e etiquetagem de produtos

Expedigao de mercadorias e produtos

3.1. Plano logistico de expedigao

3.2. Documentacéao de expedi¢éo
3.3.Organizacgédo de cargas para expedicao
3.4.Normas de SHST na expedicao

3.5. Controlo do processo de expedigao

3.6. Utilizagao dos sistemas WMS e o ERP no processo de expedi¢cao

4. Transporte de Cargas

4.1. Conceito e objetivos

4.2. Nogbes de transporte de cargas perigosas

4.3. Modais de transporte: critérios de escolha
4.3.1.Modal rodoviario
4.3.2.Modal maritimo e de cabotagem

4.4. Escolhas dos modais de transporte

4.5. Operadores logisticos: conceito e niveis

4.6. Documentagao de transporte

4.7. Legislacdo vigente sobre transporte de mercadorias
4.7.1.Incoterms

Planeamento de rotas e entrega de mercadorias

5.1. Definigdo das rotas dos veiculos

5.2. Critérios de escolha de rotas

5.3. Procedimentos de carga e descarga dos veiculos
5.3.1.Tipos de carga
5.3.2.Métodos e equipamentos de carga e descarga

5.4. Procedimentos de entrega e confirmagéo da recegao

5.5. Sistema de apoio ao transporte (TMS)

5.6. Normas de SHST nas no transporte e manuseamento
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6. Controlo das Operagdes de Transporte de carga
6.1. Monitorizagado de entregas (Tracking e rastreabilidade)
6.2. Identificacao
6.3. Gestéo de ocorréncias
6.4. Gestao de reclamagdes e devolugdes dos clientes
6.5. Custeio do sistema de transporte rodoviario
6.6. Indicadores de desempenho da logistica de distribuicdo e transporte

6.7. Ferramentas de melhoria continua do processo de transporte de cargas

Outras Capacidades Associadas a Unidade Formativa

— Comunicagao profissional em contexto logistico;
— Trabalho de equipa e coordenagéo interdepartamental;
— Etica e comportamento organizacional;

— Dinamismo;

— Produtividade;

— Proatividade;

— Raciocinio logico e analitico;

— Disciplina;

— Trabalho sobre pressao;

Empenho;

Assertividade.

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-Lei n°6/2013, de 11 de fevereiro; Boletim
Oficial n°9; | Série).

Professor(a) / Formador(a):

— O(A) professor(a) ou formador(a) deve possuir um Certificado de Aptidao Profissional que prove que
0 mesmo é detentor de formagao pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O(A) professor(a) ou formador(a) deve ter a formagao técnica relacionada com os conteudos do
Moédulo Formativo.

— O(A) professor(a) ou formador(a) deve ter experiéncia profissional, minima de 3 anos, comprovada
nas competéncias incluidas na Unidade de Competéncia associada ao Médulo Formativo.

Requisitos de Acesso ao Médulo Formativo

As condigbes de acesso ao modulo formativo constam no BO n° 20, | Série, Portaria Conjunta n® 09/2020 de
20 de fevereiro - Estrutura e Organizagdo do Catalogo Nacional de Qualificagdes e Portaria Conjunta n°
10/2020 de 20 de fevereiro - Quadro Nacional de Qualificagdes.
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MT_COMO007

Nivel: 3 Duracao indicativa: 360 Horas

Associado a todas as Unidades de Competéncia

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliacao (CA

RA1.

RA2.

RA3.

RA4.

Integrar-se no contexto de trabalho logistico e de distribuicdo, respeitando as normas,
procedimentos operacionais e a cultura organizacional.

CA 1.1. Cumprir os horarios, regras internas e normas de funcionamento da organizagdo/empresa.

CA1.2. Demonstrar postura profissional, ética e responsabilidade no desempenho das atividades
logisticas e de distribuigao.

CA1.3. Respeitar as normas de seguranga, higiene e saude no trabalho.

CA1.4. Comunicar profissionalmente no ambiente de trabalho, obedecendo as normas de
comunicagao e a imagem institucional da organizagdo/ empresa.

CA1.5. Cooperar com a equipa de trabalho, respeitando hierarquias e orientagdes superiores, e
procedimentos operacionais da logisticas e cadeia de abastecimento.
Participar na execugdo das operagdes de recegao, conferéncia, codificagao de mercadorias.
CA 2.1. Identificar corretamente as mercadorias e produtos, segundo as especificagdes técnicas.

CA2.2. Conferir a documentagdo comercial, fiscal e de transporte, bem como as quantidades e
referéncia dos produtos recebidos.

CA 2.3. Aplicar procedimentos de recegéo, assegurando que os produtos recebidos coincidem com as
descrigdes da nota de encomenda.

CA 2.4. Registar as notas de encomendas no sistema manual ou digital vigente na organizagéo (WMS,
TMS; ERP).

CA 2.5. Identificar ndo conformidades, elaborar o plano e comunicar aos superiores para tomada de
decisoes.

CA 2.6. Avaliar os resultados do processo de recegao das mercadorias encomendadas com base nos
KPIs das operacgdes logisticas de rececao.

Apoiar na organizacao e execugao de operagées de armazenagem e arrumacao de mercadorias,

aplicando os critérios de arrumagao e cumprindo com as normas de SHST.

CA 3.1. Aplicar corretamente os critérios de arrumacdo de mercadorias e productos no espago
apropriado.

CA 3.2. Organizar as mercadorias no armazém segundo a sua nomenclatura e rotatividade.

CA 3.3. Utilizar sistema de codificagao e de etiquetagem no processo de arrumagéao e enderegamento
das mercadorias para correta localizagao e registo dos dados de entrada e saida dos mesmos.

CA 3.4. Aplicar métodos FIFO, CMP, outro aplicavel no registo das entradas e saidas nas fichas de
armazém.

CA 3.5. Manter o armazém organizado segundo as normas de SHST, o layout e os procedimentos da
organizagao.

Colaborar na organizagdao e controlo do stock, aplicando procedimentos de inventario e

rastreabilidade, utilizando os sistemas manuais ou digitais vigentes na organizagao.

CA 4.1. Registrar as entradas e saidas de mercadorias no sistema com base na documentacéo fiscal
e documentos interno.

CA4.2. Atualizar as fichas de armazém regularmente, para corrigir possiveis desvios entre os registos
e a quantidade fisica existente.
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CA4.3. Efetuar inventdrios regularmente, isto € contagem fisica dos bens para manter os dados
atualizados.
CA4.4. Calcular os indicadores (KPIs) de stock para aferir sobre o desempenho da gestédo de stock.

CA4.5. Realizar o processo de controlo de stock, comparando o resultado com os indicadores,
identificando desvios (rutura e excessos) de modo a propor agdes corretivas.

RA5. Apoiar na preparagcao das encomendas de mercadorias e produtos para expedigcdo e
distribuigao.

CD 5.1. Selecionar corretamente os produtos a serem expedidos e distribuidos, de acordo com as
suas caracteristicas, ordem de expedigao, prazo de entrega entre outros critérios.

CD 5.2. Efetuar a separagao por categoria, utilizando scanner e o QR Code para sua localizagao.

CD 5.3. Embalar, etiquetar e acondicionar as mercadorias para expedicdo, obedecendo os
procedimentos e as normas de SHST, utilizando equipamentos apropriados (manuais ou
digitais).

CD 5.4. Emitir os documentos internos para expedi¢cado e distribuicdo, com recurso aos sistemas
digitais (WMS, ERP, TMS).

CD 5.5. Organizar encomendas por destino, segundo as rotas de distribuicao estabelecidas.

RAG. Participar na organizagao e execugao de operagoes de cargas e descargas de mercadorias no
processo de transporte e distribuigao.

CD 6.1. Classificar mercadorias por rotas de destino.

CD 6.2. Distribuir corretamente a carga no veiculo, cumprindo comas normas de SHST e os limites
de peso e a estabilidade de carga e veiculo.

CD 6.3. Utilizar equipamentos de movimentagdo e arrumacdo adequados para a seguranga
operacional.

CD 6.4. Fazer uso dos EPI, EPC, segundo as normas de SHST.
RA7. Apoiar no processo de planeamento e supervisao das operagodes de distribuicdo de mercadorias
com recurso as tecnologias de informacgao.
CD 7.1. Elaborar o plano de rotas, obedecendo os indicadores de eficiéncia.
CD 7.2. Organizar as entregas por ordem de prioridade e segundo o plano de rotas estabelecidas.

CD 7.3. Gerir as entregas de forma eficiente, monitorizando o percurso, identificando os desvios, erros
e danos e adotando em tempo real medidas corretivas.

CD 7.4. Utilizar equipamentos digitais, RFID e GPS para o rastreamento de cargas e veiculos.
CD 7.5. Fazer uso dos EPI, EPC, segundo as normas de SHST.

CD 7.6. Avaliar o nivel geral de servicos ao cliente, aplicando os KPIs das operagdes logisticas.

REQUISITOS PARA IMPLEMENTAGAO DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL
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Formando:

Possuir:

Minino 8° Ano de escolaridade ou

Certificado de Qualificagao Profissional de Nivel 2 na mesma Familia Profissional

RECURSOS / POR TURMA 20 FORMANDOS

Espaco/Instalagdes em m?

Os espagos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher
os requisitos basicos estipulados pelo Sistema de Acreditacdo das
Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Lei n°6/2013, de 11 de fevereiro;
Boletim Oficial n°9; | Série).

Equipamentos(quantificar)

- De 10 a 20 computadores ligados a rede de internet e de intranet e
com softwares instalados (WMS, ERP, TMS)

- 1 impressora central

- Sistema de localizagao - RFID, GPS ou outro

- 20 cadeiras

- 20 mesas individuais ou 10 mesas duplas

- Scanner ou leitores de cédigo de barra

Materiais e/ou ferramentas-
(quantificar)

- Equipamentos de protegéo individual (EPI) — 20 Kits
- Equipamentos de protegéo coletiva (alguns exemplos) — 3 Kits

Recursos humanos

Requisito:
— O(A) coordenador(a) deve possuir um Certificado de Aptidao
Profissional que prove que o mesmo é detentor de formacgao
pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O(A) coordenador(a) ter a formagédo técnica, conhecimento
abrangente, capacidade de lideranga, capacidade de
comunicagao, capacidade de organizagdo de processos e uma
visdo holistica da qualificagao.

— O(A) coordenador(a) deve ter experiéncia profissional, minima
de 3 anos, comprovada nas competéncias na lideranga de
formagao profissional.

Requisitos:
— O(A) professor(a) ou formador(a) deve possuir um Certificado de
Aptidao Profissional que prove que o mesmo é detentor de
formacao pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo

a lei.

— O(A) professor(a) ou formador(a) deve ter a formagao técnica
relacionada com os contetidos do Moédulo Formativo.

— O(A) professor(a) ou formador(a) deve ter experiéncia
profissional, minima de 3 anos, comprovada nas competéncias
incluidas na Unidade de Competéncia associada ao Modulo
Formativo.

— O(A) professor(a) ou formador(a) deve ter conhecimento e
experiéncia de operacionalizagao dos sistemas digitais (WMS,
TMS, ERP) para tratamento da informagao logistica.
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