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Producao de efeitos e revogacao

A presente portaria produz efeitos a partir de 1 de
Setembro de 2003 e revoga a Portaria n.° 51/2003, de
16 de Janeiro.

Em 11 de Margo de 2004.

O Ministro da Educacao, José David Gomes Jus-
tino. — O Ministro da Seguranca Social e do Trabalho,
Anténio José de Castro Bagdo Félix.

Portaria n.° 418/2004

de 22 de Abril

Considerando que o Decreto-Lei n.° 205/96, de 25
de Outubro, vem alterar a disciplina juridica da for-
macao de jovens em regime de alternancia, estabelecido
no Decreto-Lei n.° 102/84, de 29 de Marco, com as
alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 436/88, de
23 de Novembro, ao abrigo do qual sao publicadas as
normas regulamentares nas diferentes areas de apren-
dizagem;

Considerando a necessidade do estabelecimento, nas
portarias sectoriais, de um quadro regulamentar que
dé simultaneamente acolhimento a alteragao do regime
juridico do sistema de aprendizagem e a evolucao dos
perfis profissionais sistematizados nos diferentes estudos
sectoriais, bem como das normas e perfis profissionais
negociados no ambito do sistema nacional de certifi-
cacdo profissional, regulado pelo Decreto-Lei n.° 95/92,
de 23 de Maio;

Considerando que a aprendizagem lancada em Por-
tugal em 1984 reveste uma importancia estratégica no
quadro da politica de educagao-formacio-trabalho, na
medida em que, sendo um dispositivo profundamente
implantado a nivel regional e local, contribui para:

O aumento das qualificagoes profissionais de
jovens, associado a elevagao das respectivas qua-
lificagOes escolares;

A movimentagao de contingentes significativos de
jovens para vias profissionalizantes, potenciando
o desenvolvimento de novos profissionais alta-
mente qualificados que respondem as necessi-
dades das empresas e, particularmente, das
PME, em quadros médios e especializados, numa
perspectiva do aumento da sua competitividade;

Considerando ainda que os objectivos do sistema de
aprendizagem se encontram inseridos no dmbito das
medidas politicas, que se concretizam num conjunto de
instrumentos, de que importa realcar o PNE — Plano
Nacional de Emprego, o PNDES — Plano Nacional de
Desenvolvimento Econémico e Social de Médio Prazo
e os compromissos do acordo de concertagao e estratégia
e do acordo de politicas de emprego, mercado de tra-
balho, educagao e formacio;

Considerando que as condi¢des decorrentes do mer-
cado aberto e da utilizacdo das novas tecnologias exigem
que, cada vez mais, a formagao profissional seja alta-
mente eficiente, qualificada, bem como assente numa
sélida componente sdcio-cultural, importa estabelecer
um novo quadro referencial de actualizacdo da Portaria
n.° 443/92, de 28 de Maio, que regulamentava as for-

macoes na area da banca e seguros, actualmente desig-
nada area de financas, banca e seguros:

Nesta conformidade, a presente portaria, para além
das formacoes de nivel 1, 2 e 3, consagra também, ao
abrigo do n.° 5 do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 205/96,
de 25 de Outubro, formagdes pds-secundarias nao supe-
riores, de especializacdo tecnoldgica, que conferem o
nivel 4 e diploma de especializacio tecnoldgica, nos ter-
mos da Portaria n.° 989/99, de 3 de Novembro, com
as alteracOes introduzidas pela Portaria n.° 392/2002,
de 12 de Abril, permitindo responder as crescentes
necessidades do tecido econémico e a nivel de quadros
intermédios, de forma a acompanhar um mercado de
trabalho em répida mutacido e acelerado desenvolvi-
mento cientifico e tecnoldgico.

Ao abrigo do n.° 2 do artigo 8.° do Decreto-Lei
n.° 205/96, de 25 de Outubro, e por proposta da Comis-
sao Nacional de Aprendizagem:

Manda o Governo, pelo Ministro da Educacao e pelo
Secretario de Estado do Trabalho, o seguinte:

1.° Sdo aprovadas as normas regulamentares de
aprendizagem nos seguintes itinerarios de formacao da
area de financas, banca e seguros, anexas a presente
portaria e que dela fazem parte integrante:

a) Técnicas e operagdes bancdrias 1;

b) Técnicas e operacdes bancdrias 2;

c) Técnicas de gestao de clientes — banca;
d) Técnicas de seguros 1;

e) Técnicas de seguros 2;

f) Técnicas de anélise de riscos.

2.° Com a publicacio da presente portaria é revogada
a Portaria n.° 443/92, de 28 de Maio, que regulamentava
a formacao de jovens em regime de alternancia na area
da banca e seguros.

3.° Os itinerdrios iniciados ao abrigo da Portaria
n.° 443/92, de 28 de Maio, mantém a estrutura inicial,
considerando-se validos os respectivos certificados.

4.° A presente portaria entra em vigor no 1.° dia
util seguinte ao da sua publicacao.

Em 23 de Marco de 2004.

O Ministro da Educacao, José David Gomes Jus-
tino. — O Secretario de Estado do Trabalho, Luis
Miguel Pais Antunes.

Normas regulamentares da formacgao profissional de jovens em
regime de alternancia nas saidas profissionais da area de finan-
cas, banca e seguros.

| — Disposigoes gerais

1 — Ao abrigo do n.° 2 do artigo 8.° do Decreto-Lei
n.° 205/96, de 25 de Outubro, a presente portaria fixa
as normas de organizagao e funcionamento da formagao
de jovens em regime de alternancia para os itinerarios
de formacao na 4rea de financas, banca e seguros, cons-
tantes do anexo n.° 1.

2 — A formagao neste regime, na area de financas,
banca e seguros, terd de obedecer aos seguintes requi-
sitos:

a) Assentar em perfis de banda larga, dirigidos a
profissdes ou grupos de profissoes afins, pelo
que os perfis de formagao definidos devem asse-
gurar as competéncias basicas indispensaveis a
qualquer profissional da érea;

b) Possibilitar a preparacdo técnica e profissional
adequada as diversas exigéncias do exercicio
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profissional que permita absorver as evolucoes
tecnoldgicas e possibilite a reconversao noutras
saidas profissionais de base tecnoldgica comum,
através da rentabilizagdo dos saberes pré-ad-
quiridos.

3 — Associadas aos itinerarios de formacao na area
de financas, banca e seguros, constantes do anexo n.° 1
e de acordo com a estrutura de niveis comunitaria, sao
consideradas as seguintes saidas profissionais:

a) Nivel 3:

Assistente comercial bancario;
Técnico de seguros;

b) Nivel 4:

Gestor de clientes bancario;
Técnico analista de riscos.

4 — Para efeitos do ndmero anterior, os perfis pro-
fissionais associados contemplam as tarefas/actividades
principais constantes dos anexos n.°* 2 a 7.

5 — Para além das tarefas enunciadas no perfil pro-
fissional € exigido o dominio das seguintes competéncias:

Dominar os conhecimentos tecnoldgicos da pro-
fissdo/grupo de profissoes;

Seguir os regulamentos aplicaveis e respeitar as
normas de seguranga, higiene e ambientais em
vigor.

6 — Os itinerarios de formacio pds-secundaria nao
superior de especializacdo tecnoldgica, consagrados
nesta drea de formagao e constantes dos anexos n.*s 4
e 7, tém por base os referenciais de formagao — estru-
tura curricular e duragdo da formagdo —, bem como
os critérios de avaliacdo e certificagdo para os cursos
de especializagdo tecnoldgica previstos na Portaria
n.° 989/99, de 3 de Novembro, com as alteracoes de
redaccdo da Portaria n.° 392/2002, de 12 de Abril.

Il — Estrutura curricular e desenvolvimento programatico

1— A estrutura curricular destes itinerdrios, que
consta dos anexos n.°® 2 a 7, compreende trés com-
ponentes de formacéo:

a) Formacdo socio-cultural — as competéncias, ati-
tudes e conhecimentos orientados para o desen-
volvimento pessoal, profissional e social dos
individuos e para a sua insercao na vida activa;

b) Formacdo cientifico-tecnoldgica — os conheci-
mentos necessarios a compreensao das tecno-
logias e actividades praticas, bem como a reso-
lucdo dos problemas que integram o exercicio
profissional;

¢) Formagao pratica em contexto de trabalho — as
actividades de formacao realizadas sob a forma
de ensaio ou experiéncia de processos, técnicas,
equipamentos € materiais, sob orientacao do
formador ou tutor, quer se integrem em pro-
cessos de producao de bens ou prestagao de
servicos, em situacao de trabalho, quer simulem
€SSEs processos.

2 — A formagao tecnoldgica tem cardcter técnico-
-profissional, sendo constituida por diferentes unidades

de formacao conforme consta do plano curricular (ane-
x0s n.°° 2 a 7) a presente portaria.

3 — A formagao prética em contexto de trabalho visa
a obtengao de experiéncia profissional e a integragao
do formando no ambiente laboral.

4 — Os referenciais curriculares para a componente
de formacao sécio-cultural e para a matematica, para
os itinerdrios de aprendizagem de nivel 3, sdo os esta-
belecidos pela Portaria n.° 433/2002, de 19 de Abril.

5 — A componente de formagdo sdcio-cultural
abrange, nos cursos de aprendizagem de nivel 3, a 4rea
de competéncia linguas, cultura e comunicacdo, bem
como a area cidadania e sociedade:

1) A érea de competéncia linguas, cultura e comu-
nicagdo compreende os dominios Viver em Por-
tugués e um dominio de conhecimento de uma
lingua estrangeira, nomeadamente Comunicar
em Francés, Comunicar em Inglés ou Comu-
nicar em Alemao;

2) A éarea de competéncia cidadania e sociedade
compreende o Mundo Actual e o Desenvolvi-
mento Pessoal e Social.

6 — O dominio Matematica e Realidade integra-se
nos cursos de aprendizagem de nivel 3, na componente
de formacao cientifico-tecnoldgica, no ambito da area
de competéncia ciéncias basicas.

7 — Os dominios da componente de formagao sdcio-
-cultural e matemadtica, com excep¢do do Desenvolvi-
mento Pessoal e Social, sdo estruturados em trés graus
de aprofundamento, a que correspondem etapas pro-
gressivas de aquisicdo de competéncias, conforme a Por-
taria n.° 433/2002, de 19 de Abril.

8 — O desenvolvimento dos contetdos programaticos
terao em conta ndo s as exigéncias da interdiscipli-
naridade e dos modelos de organizacio da formacao
mas também as necessidades de coordenagao entre a
formacao sdcio-cultural, a formacao cientifico-tecnol6-
gica e a formagdo pritica em contexto de trabalho.

1l — Estabelecimentos de formagao

1— A componente de formagdo cientifico-tecnold-
gica poderd ser ministrada nas empresas, centros inte-
rempresas, escolas ou centros de formacdo reconhecidos
pelo Instituto do Emprego e Formagao Profissional
(IEFP).

2 — A formagao pratica em contexto de trabalho sera
realizada no posto de trabalho de empresas seleccio-
nadas para o efeito, visando a obtencio de experiéncia
profissional e a integracao gradual do formando no
ambiente laboral.

3 — A formagao sécio-cultural pode ser ministrada
em estabelecimento oficial ou particular de ensino, em
local adequado pertencente a empresa ou centros de
formacéo reconhecidos pelo IEFP.

IV — Selecgéo e numero de formandos

1 — Na fixacao do ndmero maximo de formandos a
admitir por empresa deverd ter-se em conta a capacidade
real formativa da mesma, designadamente os meios
humanos e técnicos capazes de garantir a formagao e
o enquadramento do formando.

2 — Sem prejuizo do disposto no niimero anterior,
estabelece-se o seguinte:

a) O numero maximo de formandos para os domi-
nios da formacgao sécio-cultural e da formacao
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cientifico-tecnoldgica nao deverd ser superior
a 20 formandos por grupo;

b) O ntiimero méximo de formandos por cada tutor
(responséavel pela formacao pratica) ndo devera
SEr Superior a cinco.

3 — Em casos devidamente justificados e desde que
autorizados pelas estruturas organizativas da formagao
de jovens em regime de alternancia, o nimero maximo
de formandos previsto anteriormente poderd ser alte-
rado.

V — Duracgao da aprendizagem

1 — Os itinerarios de formacao terao a duragao de
referéncia estabelecida nos referenciais curriculares
constantes dos anexos n.°* 2 a 7.

2 — Para efeitos deste regulamento, consideram-se
os periodos de formacgao, correspondentes aos diferentes
anos de formacao, como tendo a duracdo de referéncia
que ndo exceda as mil e quinhentas horas acrescidas
do periodo de férias.

VI — Distribuicdo da carga horaria

1 — A carga hordria nao deve exceder trinta e cinco
horas semanais e mil e quinhentas horas anuais.

2 — O horério da formagao prética em contexto de
trabalho deve ser preferencialmente fixado pelas enti-
dades de apoio a alternancia entre as 8 e as 20 horas,
podendo, contudo, ser estabelecido noutro periodo sem-
pre que a especificidade da actividade profissional o
recomende.

3 — O ndmero minimo de horas por cada uma das
unidades de formacao sera o indicado no referencial
curricular constante dos anexos n.®* 2 a 7 desta portaria.

4 — Tendo em atencao os meios humanos e materiais
disponiveis, bem como a distribuicdo geografica das
empresas ¢ o seu dimensionamento, a distribuicdo da
carga hordria poderd ter por base a semana, o més,
0 semestre ou o ano, salvaguardando os principios peda-
gogicos da aprendizagem.

VIl — Avaliagao

1— Ao longo do itinerdrio de formagao, o sistema
devera proporcionar elementos para uma avalia¢do for-
mativa e continua do formando em todas as compo-
nentes da estrutura curricular.

2 — Sem prejuizo dos procedimentos globais de ava-
liagao definidos para as diferentes componentes de for-
macio, a avaliagdo da componente sdcio-cultural segue
o definido na Portaria n.° 433/2002, de 19 de Abril.

3 — Como instrumentos de avaliacao deverao efec-
tuar-se testes e ou provas nas unidades/dominios de for-
macdo socio-cultural, cientifico-tecnoldgica e prética.

4 — Sem prejuizo da avaliagdo se exercer de forma
continua, a avaliacao sumativa devera ser efectuada em
trés momentos por cada periodo de formacao, situan-
do-se o terceiro momento no final do periodo de
aprendizagem.

5 — A classificacio em cada unidade/dominio ou
componente de formagao serd expressa na escala numé-
rica de 0 a 20 valores.

6 — A classificagio minima necessdria para a apro-
vacdo de cada uma das componentes, formagao sdcio-

-cultural, formacao cientifico-tecnoldgica e formacao
pratica é de 10 valores.

7 — Em cada periodo de formacao serd atribuida uma
classificacdo final resultante da média aritmética das
classificacoes obtidas nas trés componentes de formacao,
nos trés momentos, por cada periodo de formacio.

8 — A transi¢ido entre um periodo de formacio e o
seguinte implica a aprovacao conjunta nas trés com-
ponentes de formacgao.

9 — Na situacdo de ndo transicido, a repeticao do
periodo de formagao pode ser autorizada em casos
excepcionais e devidamente justificados.

10 — O formando que tiver obtido a aprovacdo no
ultimo periodo da estrutura curricular da correspon-
dente saida profissional visada do curso serd admitido
a uma prova de avaliacdo final.

11 — Todos os elementos de avaliacio devem ser
apresentados ao juri de prova de avaliacdo final para
serem considerados na avaliacao final do curso.

VIll — Prova de avaliagao final

1— O formando que tiver completado com éxito o
ultimo periodo de aprendizagem nos termos do artigo
anterior deve ser submetido a uma prova de avaliagao
final, a organizar por juri regional e assistido por jdris
de prova, nomeados para o efeito.

2 — A prova de avaliacdo final deve incidir, obriga-
toriamente, sobre uma prova de desempenho profissio-
nal elaborada a nivel regional, com base em critérios
de avaliacdo aprovados para o respectivo itinerario de
formagao. Assim:

1) A prova deve ser elaborada sob responsabili-
dade das delegacoes regionais do IEFP que,
para o efeito, designardo especialistas, prefe-
rencialmente formadores do sector de activi-
dade profissional correspondente;

2) A prova consiste num ou mais trabalhos praticos
baseados nas tarefas mais representativas da
profissao objecto da aprendizagem e deve ava-
liar, na medida do possivel, as capacidades e
conhecimentos mais significativos adquiridos
nas restantes componentes de formacao.

IX — Composigao dos juris

1 — O jtri regional que presidird a prova de avaliagio
final serd no minimo constituido por um elemento de
cada uma das seguintes entidades:

a) IEFP, elemento a designar pela delegagio regio-
nal, que presidirg;

b) Ministério da Educacao, representante a desig-
nar pela direc¢ao regional de educagio;

¢) Associagdes patronais;

d) Organizagoes sindicais.

2 — Os juris de prova serao constituidos no minimo
por trés elementos do respectivo dominio tecnoldgico:

a) Um representante do IEFP, que presidiré;

b) Um formador da componente de formacdo
tecnoldgica;

¢) Um tutor da pratica no posto de trabalho.
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3 — O juri regional organiza e promove a realizacao
das provas de avaliacdo final, competindo aos juris de
prova o acompanhamento, realizacdo e classificagao.

X — Certificagcao

1 — Ser4 conferido um certificado de formagao pro-
fissional, a ser passado pelo IEFP, aos formandos que
tenham sido aprovados na prova de avaliagdo final.

2 — O certificado corresponderd a uma qualificacio
completa para o exercicio de uma actividade bem deter-
minada, com capacidade de utilizar os instrumentos e
as técnicas que lhe sdo proprios.

3 — Em funcao dos diferentes itinerarios consagrados
neste portaria, o certificado confere as seguintes equi-
valéncias escolares e ou qualificagdes profissionais para
todos os efeitos legais:

a) Ensino secundario (12.° ano de escolaridade)
e nivel 3 de qualificac@o, para o(s) itinerario(s)
de técnicas e operagdes bancérias 1 e técnicas
de seguros 1;

b) Nivel 3 de qualificacdo, para os itinerarios de
técnicas e operacdes bancdarias 2 e técnicas de
seguros 2;

¢) Diploma de especializacdo tecnoldgica (DET)
e nivel 4 de qualificacdo, para o(s) itinerario(s)
de técnicas de gestao de clientes — banca e téc-
nicas de anélise de riscos.

4 — Pela articulacdo com o sistema nacional de cer-
tificagdo profissional (SNCP) e nos termos conjugados
do disposto no Decreto-Lei n.° 95/92, de 23 de Maio,
e no Decreto Regulamentar n.° 68/94, de 26 de Novem-
bro, a conclusdo, com aproveitamento, dos itinerarios
de nivel 2, 3 e 4 pode conferir um certificado de aptidao
profissional (CAP).

Xl — Disposic¢oes finais

1 — De acordo com o artigo 41.° do Decreto-Lei
n.° 205/96, de 25 de Outubro, as normas estabelecidas
neste quadro regulamentar poderdo ser adaptadas ao
desenvolvimento de accOes dirigidas a grupos especificos
ou integrados em regides ou sectores considerados prio-
ritdrios ou particularmente carenciados.

2 — A regulamentacdo dos aspectos formais da orga-
niza¢ao da avaliagdo, composi¢ao de juris e suas com-
peténcias, provas finais e certificagao serao estabelecidas
no regulamento de avaliacao.
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ANEXO N°1
Quadro de itinerarios

Area profissonal de financas,banca eseguros

Itinerario Acesso Saidas
Duragéo
de reerénca
o . (horas)
Refa Desigacio Habilitagbes Outras Profissiorais qu'SV?'oelgfla C(’e\‘rlt}?ig;go
Técricas e | 3.2 Ciclodo Assisene Ensno
1 operag@s Ensno - Comercial Secundario 3 4000
bancaras 1 Bésico Banc&io (12°ang
Técricas e Ensno Assisenie
< 2 operag@s Secundario - Comercial - 3 1800
LZJ bancaras 2 Banc&io
<
m
Técricas &
3 gestéo de Ensno nivel 3 %?gtgs 3 4 1560
clientes— Secundario da ara .-
Bancé&io
banca t)
0
Técricas & 8. Clc_:lo do Técrico de Ensno
4 Seqiros 1 Ensno ) segups Secundario 3 4000
¢ Basico g
%)
O . _ -
S 5 Técricas & Ensnp‘ ) Técrico de ) 3 1500
8 Segiros 2 Secundario seguos
@)
Técricas @& Ensno nivel 3 Técrico
6 Andlise de .. . andistade - 4 1200
. . Secundario da area .
Riscos (*) riss

(*) Os formandoscomo engno ecundrio (12.° ano) podemter acessaeste ineraio desdeque ompletemum percursajuelhesatribuao nivel 3 dequalficacdo profissional, de
acordocomon.°3 do n° 7.° daPortaria n° 392/2002 de 12 de Abril.
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ANEXO N.° 2

1 — Técnicas e operagl es bancarias 1

PERFIL DE SAIDA

AREA DE FORMACAO: Finangas, Banca e Seguros
ITINERARIO DE QUALIFICACAO: Técnicas e Operag8es Bancéarias 1
SAIDA(S)PROFISSIONAL(IS) Assistente Comercial Bancario
(Nivel 3)

Descri ¢do Geral

O Assistente Comercial Bancario é o profissional que no dominio das técnicas e procedimentos adequados acolhe,
informa e aconselha o cliente sobre os produtos/servigos bancarios e financeiros bem como executa operacgdes
bancarias, venda de produtos financeiros e desempenha funcdes de caixa, observando as normas de qualidade,
seguranga e higiene contidas nas politicas superiormente definidas.

Actividades Principais

« Acolher, informar e aconselhar os clientes sobre os produtos e servigos bancarios e financeiros.
« Proceder a colocacao de produtos bancarios e financeiros e apoiar os clientes na utilizagdo de canais alternativos.

- Efectuar operagBes bancérias correntes, nomeadamente, abertura e movimentagdo de contas bancérias, e
operacgBes do mercado financeiro em ac¢des, obrigagdes e outras.

- Realizar operacdes de compra e venda de moeda estrangeira e outras relacionadas com cheques, letras e outros
titulos de crédito.

« Efectuar operacBes de caixa, recebendo e distribuindo notas e moedas contra apresentacdo de documentos
justificativos.

Condi ¢bes de Ingresso

3° Ciclo do Ensino Basico

Progressé o e Equivaléncia Escol ar

Ensino Secundario
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REFERENCIAL CURRICULAR
Itinerario ref2 1: TECNICAS E OPERACOES BANCARIAS 1
Saida Profissional: ASSISTENTE COMERCIAL BANCARIO

(Nivel 3)
DURAGAO DE REFERENCIA
COMPONENTES DE AREAS ~ (horas)
FORMACAO DE COMPETENGIA UNIDADES DE FORMAGAO
10 20 30
Periodo | Periodo | Periodo TOTAL
LINGUAS Viver em Portugués 100 100 100 300
CULTURAE_ | Comunicar em: Inglés ou Francés ou Alemao 100 80 70 250
COMUNICACA (550)
soclo- o
CULTURAL
Mundo Actual 100 80 70 250
CIDADANIAE | pesenvolvimento Social e Pessoal 40 30 30 100
SOCIEDADE
(350)
Matematica 100 100 100 300
CIENCIAS Contabilidade Geral e Financeira 50 50 - 100
BASICAS | Economia 25 50 50 125
(525)
— Tecnologias de Informag&o e Comunicacédo |50 25 50 125
— Tecnologias Especificas
s Qualidade Seguranca e Ambiente 30 - - 30
o Técnicas e Praticas Empresariais 25 25 - 50
= Negocio Bancario e Sistema Financeiro 50 - - 50
s Produtos Bancarios e Financeiros 75 40 40 155
s Célculo Financeiro Aplicado - 40 40 80
= Meios de Pagamento 40 40 - 80
CIENTIEICO- @ Vendas Negociagdo e Marketing 75 75 35 185
- = Direito Bancario e Fiscalidade - 50 50 100
TECNOLOGICA _ _
TECNOLOGIAS = Mercados Financeiros 50 50 50 150
o Operacdes Internacionais - - 40 40
= Crédito 50 50 50 150
s Principios de Gestédo - - 50 50
(1245)
s Pratica em Contexto de Formagao
> Colocagéo de Servigos Bancérios e 25 20 15 60
Financeiros
> Operagfes Bancarias Correntes 20 20 20 60
> Operagdes de Caixa -- 20 20 40
(160)
subtotal (1405)
FORMAGAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO 320 400 450 1170
TOTAL | 1325 1345 1330 4 000
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ANEXO N.°3

2 — Técnicas e operagdes bancéarias 2

PERFIL DE SAIDA

AREA DE FORMACAO: Finangas, Banca e Seguros
ITINERARIO DE QUALIFICACAO: Técnicas e Operagdes Bancarias 2
SAIDA(S)PROFISSIONAL(IS) Assistente Comercial Bancario
(Nivel 3)

Descri ¢do Geral

O Assistente Comercial Bancario € o profissional que no dominio das técnicas e fornecimentos adequados acolhe,
informa e aconselha o cliente sobre os produtos/servicos bancarios e financeiros bem como executa operacdes
bancérias, venda de produtos financeiros e desempenha funcdes de caixa, observando as normas de qualidade,
seguranga e higiene contidas nas politicas superiormente definidas.

Actividades Principais

» Acolher, informar e aconselhar os clientes sobre os produtos e servigos bancérios e financeiros.
» Proceder a colocagdo de produtos bancérios e financeiros e apoiar os clientes na utilizacdo de canais alternativos.

« Efectuar operagdes bancarias correntes, nomeadamente, abertura e movimentagcdo de contas bancarias, e
operacgdes do mercado financeiro em ac¢des, obrigacfes e outras.

« Realizar operacdes de compra e venda de moeda estrangeira e outras relacionadas com cheques, letras e outros
titulos de crédito.

« Efectuar operacdes de caixa, recebendo e distribuindo notas e moedas contra apresentagdo de documentos
justificativos.

Condi ¢Bes de Ingresso

Ensino Secundario

Progressa o e Equivaléncia Escol ar
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REFERENCIAL CURRICULAR
ITINERARIO REF2 2: TECNICAS E OPERACOES BANCARIAS 2
Saida Profissional: ASSISTENTE COMERCIAL BANCARIO
Nivel 3 (P6s 12° ano)

COMPONENTES DE AREAS - DURAGAO DE
FORMACAO DE COMPETENCIA UNIDADES DE FORMAGAO REIZrI]EREN)CIA
or as,
. Comunicacéao 50
LINGUAS, unicag
SOCIO- CULTURAE Inglés Bancério e Financeiro 50
CULTURAL COMUNICAGAO (100)
CIDADANIA E Desenvolvimento Social e Pessoal 50
IEDADE
SOC (50)
CIENCIAS Contabilidade Geral e Financeira 50
BASICAS (50)
— Tecnoloaias de Informacdo e Comunicacédo 100

— Tecnoloaias Especificas

s Qualidade Seguranca e Ambiente 25
o Técnicas e Praticas Empresariais 50
o Negdcio Bancario e Sistema Financeiro 50
o Produtos Bancérios e Financeiros 110
o Calculo Financeiro Aplicado 75
o Meios de Pagamento 55
s Vendas, Negociagdo e Marketing 150
CIENTiFjCO- o Direito Bancario e Fiscalidade 50
-TECNOLOGICA . .
TECNOLOGIAS = Mercados Financeiros 75
o Operacgdes Internacionais 40
s Crédito 125
o Principios de Gestédo 50
(955)
= Préatica em Contexto de Formag&o
> Colocagdo de Serv. Bancérios e Financeiros 50
> Operag6es Bancarias Correntes 65
> Operagdes de Caixa 30
(145)
subtotal (1100)
FORMACAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO 500

TOTAL 1800
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ANEXO N.° 4

3 — Técnicas de gestédo de clientes — Banca

PERFIL DE SAIDA

AREA DE FORMAGCAO: Financas, Banca e Seguros
ITINERARIO DE QUALIFICACAO: Técnicas de Gestao de Clientes - Banca
SAIDA(S)PROFISSIONAL(IS) Gestor de Clientes Bancério

(nivel 4)

Descri ¢do Geral

O Gestor de Clientes Bancario é o profissional responsavel pelo acompanhamento e desenvolvimento de uma
carteira de clientes de um determinado segmento: particulares, profissionais ou empresas.

A gestdo de uma carteira de clientes implica, por um lado, a captacdo de novos clientes e por outro, a fidelizacdo e o
acompanhamento integral e personalizado dos clientes actuais, desde o aconselhamento/informag&o sobre diferentes
produtos até ao suporte na sua gestao corrente.

Actividades Principais

« Proceder ao acompanhamento personalizado dos seus clientes e desenvolver contactos de forma a angariar
potenciais clientes.

« Propor as aplicagGes financeiras ou modalidades de crédito que melhor se ajustem ao perfil dos seus clientes e
acompanhar a sua evolugéo.

« Apoiar as decisdes de definicao de estratégias e produtos a adoptar pela instituigao.

Condi ¢bes de Ingresso

Ensino Secundario (12° Ano de Escolaridade) e nivel 3 da area

Progressa o e Equivaléncia Escol ar

DET - Diploma de Especializagdo Tecnoldgica
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N.° 95— 22 de Abril de 2004

REFERENCIAL CURRICULAR
Itinerario Ref2 3: TECNICAS DE GESTAO DE CLIENTES-BANCA
Saida Profissional: GESTOR DE CLIENTES BANCARIO

(Nivel 4)
COMPONENTES DE AREAS B DURAGAO DE
FORMACAO DE COMPETENCIA UNIDADES DE FORMAGAO REIEEORI’ESN)CIA
Técnicas de Expressdo e Comunicacao 70
SOCIO- LINGUAS E Inglés Bancério e Financeiro 80
CULTURAL COMUNICACAO
Macroeconomia 60
CIENCIAS Psicossocioloaia 60
BASICAS
Introdugdo a Gestao 50
Tecnologias Especificas
- Financiamento e Crédito 100
- Int. Mercados Financeiros 90
- Marketina Bancario 60
- Técnicas de Neaociacao e Vendas 100
- Diaanéstico Eco. Financeiro de Empresas 90
CIENTIFICO- - - .
TECNOLOGICA - Avaliacao de Investimentos 80
TECNOLOGIAS |- Simulador 20
- Gestdo e Organizacao da Banca 80
- Prética em contexto de formagao
> Gestdo de Carteira de Clientes 25
> Aplicagbes Financeiras e Modalidades de Crédito 30
> Marketing de Produto 25
FORMA(;AO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO 540
TOTAL 1560
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ANEXO N.°5

4 — Técnicas de seguros 1

PERFIL DE SAIDA

AREA DE FORMAQAOZ F|NANCAS, BANCA E SEGUROS
TECNICAS DE SEGUROS 1

ITINERARIO DE FORMACAO ,
TECNICO DE SEGUROS

SAIDAS PROFISSIONAIS:

(Nivel 3)

Descri ¢cdo Geral

O Técnico de Seguros é o profissional que no dominio das técnicas e procedimentos adequados, bem como
das normas de higiene seguranga e ambiente, analisa as necessidades de seguros de clientes, mediadores e
area comercial, atende e encaminha reclamacgdes de clientes, analisa participacdes de sinistros de forma a
apurar responsabilidades, gere a carteira de clientes e assegura, sob supervisdo, os procedimentos técnico-
administrativos.

Actividades Principais

« Analisar as necessidades de seguros (clientes, mediadores, area comercial)

« Atender e encaminhar reclamacdes de clientes

« Analisar as participacdes de sinistros, apurando as respectivas responsabilidades

» Proceder a gestdo do ficheiro de clientes

« Assegurar os procedimentos técnico- administrativos de apoio & gestao

» Proceder a gestdo da carteira de seguros, analisando os produtos/servigos de seguros ja existentes bem como
0S Novos

« Proceder a preparacéo de venda, celebragdo de contrato, acompanhamento pds venda de produtos/servi¢os de

seguros

Condi ¢bes de Ingresso

3° Ciclo do Ensino basico (9° Ano de Escolaridade)

Progressa o e Equivaléncia Escol ar

Ensino Secundério (12° Ano de Escolaridade)
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REFERENCIAL CURRICULAR
Itinerario Reft 4: TECNICAS DE SEGUROS 1

Saida Profissional: TECNICO DE SEGUROS (Nivel 3)
DURAGAO DE REFERENCIA
COMPONENTES DE AREAS < (horas)
FORMACAO DE COMPETENCIA UNIDADES DE FORMAGAQ
1° 20 3
Periodo | Periodo | Periodo TOTAL
LINGUAS, » Portugués 100 100 100 300
CULTURAE R
COMUNICACA > Inglés 100 80 70 250
SOCIOCULTURA o (550)
L
CIDADANIA E »  Mundo Actual 100 80 70 250
SOCIEDADE ) _
Desenvolvimento Social e Pessoal 40 30 30 100
(350)
» Matematica e Realidade 60 50 70 180
>  Psicologia 45 - - 45
CIENCIAS L o _—
BASICAS » Comunicagéo e Relag6es Publicas - 55 50 105
> Economia 65 65 50 180
(510)
» Tecnologias de Informagédo e Comunicacao
. TECNOLOGIAS ESPECIFICAS: 40 40 40 | 120
» Introducdo aos Seguros
> Higiene e Seguranca no Trabalho 100 . . 100
>  Seguros do Ramo néo Vida 40 . . 40
CIENTIFICO- ) - 100 100 200
TECNOLOGICA >  Seguros do Ramo Vida
> Contabilidade de Seguros ) 90 80 170
TECNOSLOGIA » Organizacao e Marketing 120 60 90 210
» Direito de Seguros 90 90 90 210
»  Pratica em Contexto de Formagao 50 50 . 100
— Tarifacao e Producao
— Atendimento de Reclamacgdes de Clientes i 15 30 45
30 - - 30
— Gestao de Processos de Sinistros
- 15 30 45
(1390)
FORMAQAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO 220 420 560 1200
TOTAL| 1200 1340 1460 4000
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ANEXO N.°6

5 — Técnicas de seguros 2

PERFIL DE SAIDA

AREA DE FORMACAO: FINANCAS, BANCA E SEGUROS
ITINERARIO DE QUALIFICACAO: TECNICAS DE SEGUROS 2
SAIDAS PROFISSIONAIS TECNICO DE SEGUROS

(Nivel 3)

Descri ¢do Geral

O Técnico de Seguros é o profissional que no dominio das técnicas e procedimentos adequados, bem como
das normas de higiene seguranca e ambiente, analisa as necessidades de seguros de clientes, mediadores e
area comercial, atende e encaminha reclamacgdes de clientes, analisa participacdes de sinistros de forma a
apurar responsabilidades, gere a carteira de clientes e assegura, sob supervisdo, os procedimentos técnico-
administrativos.

Actividades Principais

« Analisar as necessidades de seguros (clientes, mediadores, area comercial)

«  Atender e encaminhar reclamag6es de clientes

« Analisar as participacfes de sinistros, apurando as respectivas responsabilidades

«  Proceder a gestéo do ficheiro de clientes

«  Assegurar os procedimentos técnico- administrativos de apoio & gestéo

«  Proceder a gestdo da carteira de seguros, analisando os produtos/servigos de seguros ja existentes bem como
0S NoVoSs

«  Proceder a preparacéo de venda, celebragéo de contrato e acompanhamento pds venda de produtos/servi¢os
de seguros

Condi ¢bes de Ingresso

Ensino Secundario (12° Ano de Escolaridade), com pré-requisito em Matematica

Progressa o e equivaléncia escol ar
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REFERENCIAL CURRICULAR
Itinerario Refa 5: TECNICAS DE SEGUROS 2
Saida Profissional: TECNICO DE SEGUROS

Nivel 3 (Pds 12° ano)

< DURAGAO DE
COMPONENTES DE AREAS e A
FORMACAO DE COMPETENCIA UNIDADES DE FORMAGAO REihEOFiiSN)mA
LINGUAS E - Técnicas de Expressdo e comunicagao 60
SOCIOCULTURAL COMUNICAGAO U
- Inglés Técnico de Seguros 50
CIDADANIA E - Organizagdo e Planeamento 50
SOCIEDADE
(160)
CIENCIAS .
BASICAS - Economia 80
-Tecnologias da Informagédo e Comunicacao 80
TECNOLOGIAS ESPECIFICAS
. 40
- Higiene e Seguranga no Trabalho
150
- Seguros do Ramo néo Vida
) 120
CIENTIFICO- - Seguros do Ramo Vida 12
-TECNOLOGICA - Contabilidade de Seguros
. 120
TECNOLOGIAS Marketing de Seguros
- Direito de Seguros 70
- Pratica em Contexto e Formagao
= Tarifagcdo e Producéo 40
= Atendimento de Reclamagdes de Clientes 30
= Gestdo de Processos de Sinistros 40
(890)
FORMAGCAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO 450
TOTAL 1500
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ANEXO N.°7

6 — Técnicas de andlis e de risco

PERFIL DE SAIDA

AREA DE FORMACAO: FINANCAS, BANCA E SEGUROS
ITINERARIO DE QUALIFICACAO: TECNICAS DE ANALISE DE RISCOS
SAIDA PROFISSIONAL TECNICO ANALISTA DE RISCOS

(nivel 4)

Descri ¢ao Geral

O Técnico Analista de Riscos é o profissional que no dominio das técnicas e procedimentos adequados,
assegura, na organizacdo, as fungdes relacionadas com a andlise dos riscos inerentes a actividade das
empresas, compreendendo a sua inventariacéo e quantificagdo, e elabora Relatério sobre os mesmos, tendo

sempre em conta as caracteristicas do local em termos de seguranga.

Actividades Principais

«  Proceder a inventariacéo e andlise de riscos inerentes as actividades das empresas
«  Classificar os riscos com base na informacao recolhida
- Definir medidas de prevencao de sinistros

«  Elaborar o relatério de andlise de riscos das empresas

Condi ¢bes de Ingresso

Ensino Secundario (12° Ano de Escolaridade) e nivel 3 da area

Progressa o e Equivaléncia Escol ar

DET - Diploma de Especializa¢&o Tecnoldgica
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REFERENCIAL CURRICULAR
Itinerario ref2 6:  TECNICAS DE ANALISE DE RISCOS
Saida profissional: TECNICO ANALISTA DE RISCOS

(Nivel 4)
< DURAGAO DE
COMPONENTES DE AREAS % A
FORMACAO DE COMPETENGIA UNIDADES DE FORMAGAO REFERENCIA
(hor as)
SOCIOCULTURAL LINGUAS E = Técnicas de Expressdo e Comunicacédo 125
COMUNICACAO
- Ciéncias basicas:
- Ambiente e Saude 80
- Tecnologias especificas:
- Higiene e Seguranc¢a no Trabalho 60
- Inglés Técnico de Seguros 60
- Nocdes Gerais de Seguro 30
CIENCIAS - Seguros — Ramos, Apdlices e Tarifas 60
3 BASICAS - Legislac@o e Regulamentacéo da Prevencao
CIENTIFICO- - 40
TECNOLOGICA E e Seguranca
- Riscos Industriais 160
TECNOLOGIAS
- Andlise de Riscos 90
- Prética em contexto de Formagéao
. . ~ . 40
s Observacao de Situa¢des de Risco
= Técnicas de Entrevista e de Analise 35
o Relatério de Andlise de Riscos 60
FORMACAO PRATICA EM CONTEXTO DE TRABALHO 360
TOTAL 1200

MINISTERIO DA CIENCIA E DO ENSINO SUPERIOR

Portaria n.° 419/2004
de 22 de Abril

A requerimento do IADE — Instituto de Artes
Visuais, Design e Marketing, S. A., entidade instituidora
da Escola Superior de Design, reconhecida, ao abrigo
do disposto no Estatuto do Ensino Superior Particular

e Cooperativo (Decreto-Lei n.° 271/89, de 19 de
Agosto), pela Portaria n.° 672/90, de 14 de Agosto;

Considerando que a Escola Superior de Design foi
autorizada a ministrar um curso conferente do grau de
licenciado em Design, nas condicoes estabelecidas na
Portaria n.° 866/93, de 14 de Setembro, alterada pela
Portaria n.° 61/2003, de 16 de Janeiro;

Considerando que ja decorreram cinco anos de fun-
cionamento do referido curso;



