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1. Descricao Geral da Qualificacao (Missao)

Planificar, dirigir e coordenar os trabalhos do servigo de restauracdo e bebidas (F&B), garantindo a qualidade do
servigo e a otimizagdo dos recursos e maximizagdao da rentabilidade do estabelecimento.

2. Atividades Principais

e Planear, coordenar e organizar a unidade/servico de restauracao e bebidas.

e Gerir, controlar e analisar os resultados financeiros da unidade/servico de restauragéo e bebidas.
e Planear e coordenar a elaboragdo de cartas e menus e proceder ao célculo de custos associados.
e Definir e implementar a politica comercial da unidade/servigo de restauragdo e bebidas.

e Coordenar o trabalho de equipa.

3. Unidades De Competéncia (UC)

Componente Geral e Cientifica

OBRIGATORIAS
Codigol N.° uUC Unidades de Competéncia P%':Z?;tge
UC00035 1 Desenvolver competéncias pessoais e criativas 2,25
uco0033 2 Comunicar e interagir em contexto profissional 4,5
UCo00031 3 Criar e desenvolver ideias de negdcio 4,5
UC00343 a Utilizar folhas de calculo no registo, analise e controlo de 2,25

dados

Total de Pontos de Crédito da Componente Geral e Cientifica: 15

2/76
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10s codigos assinalados a preto correspondem a UC especificas desta qualificagdo

correspondem a UC que sdo comuns a outras qualificagles.

Componente Tecnologica

OBRIGATORIAS

. Os cédigos assinalados a laranja

Cédigol

uco0581

uCc00582

uCco00583

uco0584

uCo00585

UC00586

uco0587

uCco0588

Uucoo057

UCo0589

UuCco0371

UCo0054

ucoo0372

UCo0376

uCcoo0373

UCco0374

UC00590

UCo0591

N.° UC

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Unidades de Competéncia

Planear e organizar o servigo de restaurante e bar
Gerir as operacdes do servico de restaurante
Gerir as operacdes do servigo de bar

Coordenar o servigo de vinhos

Gerir e organizar servicos especiais

Controlar os custos de producao do servico de restauracao
e bebidas

Efetuar o controlo de gestao do servigo de restauragao e
bebidas

Elaborar e controlar os orcamentos de exploragao e de
tesouraria

Coordenar equipas em hotelaria e restauracao

Implementar o plano de marketing em estabelecimentos de
restauracao e bebidas

Atender e assistir o cliente e gerir reclamacgdes

Atuar em situagGes de emergéncia em hotelaria e
restauracao

Implementar praticas sustentaveis na hotelaria e
restauracao

Gerir praticas circulares em hotelaria e restauracao

Implementar um Sistema de Gestdo ESG - Enviromental,
Social and Governance

Promover a responsabilidade ética e social no turismo
Interagir eminglés no servigo de restauragdo e bebidas

Implementar e controlar a aplicagdo das normas de higiene
e seguranca alimentar

Pontos de
Crédito

4,5
4,5
4,5
4,5

4,5

4,5

4,5

4,5

2,25

4,5

2,25

2,25

2,25

2,25

4,5

2,25

4,5

2,25
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364516
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364517
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364518
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364519
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364520
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364521
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364522
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364523
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/356905
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364524
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364208
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/356902
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364209
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364213
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364210
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364211
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364525
https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364526
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Total de pontos de crédito:
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65,25

10s coédigos assinalados a preto correspondem a UC especificas desta qualificacdo. Os cédigos assinalados a laranja
correspondem a UC que sdo comuns a outras qualificagdes.

correspondentes ao total de 11,25 pontos de crédito.

Para obter a qualificagdo de Técnico/a Especialista em Gestdo de Restauragdo e Bebidas, para
além das UC Obrigatodrias, terao também de ser realizadas UC Opcionais

Cédigol

uUC00592

UC00593

ucoo377

UC00594

UC00595

UC00056

UCo0039

UC00596

uCo02135

uCco0032

UCo0379

N.° UC

10

11

OPCIONAIS

Unidades de Competéncia

Interagir em lingua estrangeira no servico de restauracdo e
bebidas

Implementar as regras de cortesia, etiqueta e protocolo no
atendimento ao cliente

Programar e organizar eventos

Efetuar a harmonizacao entre alimentos e vinhos
Aconselhar vinhos e orientar o cliente na escolha
Implementar os requisitos do turismo acessivel e inclusivo

Implementar as normas de segurancga e salde no trabalho
em hotelaria e restauracédo

Implementar os principios de nutricdo e dietética

Elaborar bebidas aplicando técnicas de mixologia classica,
avancada e molecular

Elaborar o plano de negdcios

Comunicar em Lingua Gestual Portuguesa

Total de pontos de crédito da Componente Tecnoldgica:

Pontos de
Crédito

4,5

2,25

4,5
2,25
2,25

2,25

2,25

2,25

2,25

4,5

4,5

76,50

10s coédigos assinalados a preto correspondem a UC especificas desta qualificacdo. Os cédigos assinalados a laranja
correspondem a UC que sdo comuns a outras qualificagdes.
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ucDetalhe/364528
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4. Desenvolvimento das Unidades de Competéncia

Componente Geral e Cientifica

UC00035

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

Desenvolver competéncias pessoais e criativas

e Analisar competéncias pessoais e identitarias.

o Estabelecer objetivos pessoais, profissionais e sociais.

e Recolher informacao e estruturar o plano de acao pessoal.

e Avaliar as competéncias mobilizadas.

Conhecimentos

e Autorreflexdo - desenvolvimento
biopsicossocial, experiéncia de
vida.

e Comunicagdo - desconstrugdao da
formalidade, esteredtipos e
preconceito.

e Niveis de consciéncia - pessoal e
social.

e Gestdao de emogdes.

e Inteligéncia emocional - tipos de
inteligéncia, dimensdes
intrapessoais (autoconhecimento,
controlo emocional, automotivagdo)
e interpessoais (reconhecimento de
emocgoes dos outros, relagdo
interpessoal), influéncia
comportamental.

e Empoderamento e capacitagdo
pessoal - beneficios.

e Gestdao de expetativas.

e Objetivos SMARTER.

Aptidoes

e Reconhecer a importancia do
autoconhecimento para o processo
de melhoria e aprendizagem ao
longo da vida.

o Identificar carateristicas, emocgbes
e competéncias pessoais.

e Realizar uma autorreflexdo sobre
as necessidades e lacunas ao nivel
das competéncias.

e Definir prioridades.

e Pesquisar informacdo sobre
tematicas em que tem interesse ou
necessidade.

e Aplicar ferramentas de
estimulacdo da criatividade,
sensibilidade e curiosidade.

e Definir linhas orientadoras do
plano de agdo pessoal.

e Realizar uma autorreflexdo sobre
as competéncias adquiridas e/ou
desenvolvidas.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
agoes.

e Autonomia no ambito das suas
fungdes.

e Autoconhecimento.

e Automotivacgao.

e Autocontrolo.

e Empatia.

e Iniciativa.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Empenho.

e Sentido critico.

e Sentido criativo.
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Conhecimentos

e Criatividade e processo criativo -
principios.

e Ferramentas de estimulagédo da
criatividade, sensibilidade e
curiosidade - brainstorming,
associagdo de ideias, mapas
mentais, improvisagdo, entre
outras.

e Plano de agdo pessoal.

e Autoavaliagdo de competéncias e
de desempenho.

Critérios de Desempenho

Desenvolver competéncias pessoais e criativas

e Identificando as suas potencialidades e necessidades individuais e profissionais.
e Definindo objetivos de curto, médio e longo prazo.

e Mobilizando ferramentas de desenvolvimento pessoal.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos
e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Ferramentas de desenvolvimento pessoal.

UCo00033 Comunicar e interagir em contexto profissional

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

ANCEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO EO
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

e Preparar a mensagem a comunicar em contexto profissional.

o Informar e esclarecer diferentes interlocutores em contexto presencial e nao presencial.
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Conhecimentos

e Principios da comunicagdo e do
relacionamento interpessoal -
processo, fungdes e elementos
intervenientes.

e Fatores facilitadores e inibidores
da comunicagdo.

e Comunicagdo verbal (oral e
escrita) e comunicagdao nao-verbal -
cinésica (movimentos corporais,
gestos, expressao facial e postura),
paralinguistica (tom, projecdo da
voz, pausas no discurso, sorriso,
outros) e proxémica (disténcia
espacial face a alguém).

e Canais de comunicagdo presencial
e ndo presencial.

e Comunicacdo telefonica - técnicas
de atendimento telefénico,
expressdo verbal e sorriso
“telefénico”.

e Comunicacdo através da internet
(navegadores, e-mail, redes
sociais, mensagens) - técnicas.

e Comunicagdo escrita - normas.

e Processo de escrita - planificagdao,
textualizagdo e revisao.

e Carateristicas dos estilos de
comunicagdo - agressivo, passivo,
manipulador, assertivo.

e Comunicagdo assertiva -
vantagens, componentes verbais e
ndo-verbais, técnicas.

e Escuta ativa, empatia e controlo
emocional.

e Processamento interno da
informacdo - fonético, literal
(significado) e reflexivo (empatico).

e Perguntas no processo de
comunicagdao - abertas, fechadas,
retorno, reformulagdo.

e Mensagem - construgdo,
adaptagdo, envio, recegao e
interpretagdo.

e Imagem e comunicagao -
autoimagem e autoconceito,
primeiras impressdes, expectativas
e motivagdo.

Aptidoes

e Organizar a informacgdo a
comunicar.

e Adaptar a comunicagdo oral e
escrita ao interlocutor e ao
contexto.

e Interpretar informacgdo de
diferentes interlocutores em
contexto presencial e ndo
presencial.

e Identificar as expectativas do
interlocutor.

o Utilizar técnicas de comunicagao
verbal e ndo verbal assertiva.

e Formular questdes, pedir
esclarecimentos ou colocar duvidas
para interpretar e/ou explicitar a
mensagem.

e Partilhar informagdo com
diferentes interlocutores.

e Reportar informacgdo profissional.

e Aplicar técnicas de interagdo orais
e escritas.

e Aplicar técnicas de tratamento e
resolugdao de conflitos.

e Autoavaliar o seu desempenho no
ambito do processo de
comunicagao.

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\
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Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
agoes.

e Autonomia no @mbito das suas
fungdes.

e Cuidado com a imagem e postura
profissional.

e Assertividade.

e Escuta ativa.

e Empatia.

e Controlo emocional.

e Autoconfianga.

e Respeito pela diferenga.

e Autoconhecimento.

e Sentido critico.

e Cooperagdo com a equipa.

e Sentido de organizagdo.
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Conhecimentos

e Técnicas de programacao
neurolinguistica (PNL) na
comunicagdo.

e Relagdes interpessoais no
trabalho.

e Conflito nas relagdes
interpessoais - tipos e técnicas de
resolugdo de conflitos.

e Avaliacdo do processo de
comunicagao - feedback, resposta e
reacgao.

Critérios de Desempenho

Comunicar e interagir em contexto profissional

e Adaptando a linguagem e a comunicagdo ao tipo de canal utilizado, ao publico-alvo e ao contexto.
e Demonstrando assertividade e uma imagem positiva de si e da sua organizagdo.

e Demonstrando uma comunicacdo verbal e ndo verbal empatica e ajustada ao interlocutor.

e Produzindo um texto escrito de forma clara e articulada, de acordo com a norma, aplicando técnicas de redacgdo
de documentos profissionais.

e Avaliando o resultado do seu desempenho e contributo para a melhoria do processo de comunicagao.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.
e Recursos multimédia e audiovisuais.

e Ferramentas de interagdo e de comunicagao.

e Boas praticas na comunicagdo.

UC00031 Criar e desenvolver ideias de negocio

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

e Efetuar a prospecao de mercado e oportunidades de negécio.

8/76
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Realizacoes
e Analisar ideias de criagdao de negécios.
e Desenvolver a ideia de negdcio.
e Avaliar a viabilidade da ideia de negécio.
Conhecimentos Aptidoes Atitudes

e Empreendedorismo - principios

e Criatividade - definicdo e
processo criativo.

e Inovagdo e seus tipos.

e Modelos e técnicas de geragdo de
ideias - design thinking, andlise
das tendéncias de mercado e do
publico-alvo.

e Criagdo de valor - nivel individual,
social e econémico.

e Identificagdo e satisfagdao de
necessidades de produtos/servigos.

e Propriedade intelectual -
importancia, vantagens da
protegdo.

e Transformagao de uma ideia
numa oportunidade de negédcio.

e Negdcio e suas etapas.

e Formas de recolha de informacdo
sobre ideias e oportunidades de
negdcio/mercado - forma direta
(clientes, concorréncia, eventuais
parceiros ou promotores) e indireta
(estudos de mercado, viabilidade e
informacdo disponivel online ou
noutros suportes).

e Tipo de informacgdo a recolher -
negdcio, mercado (nacional,
europeu e internacional),
concorréncia, produtos, servigos,
local, instalagbes e equipamento,
transporte, armazenamento e
gestdo de stocks, meios de
promogao e clientes, financiamento,
custos, vendas, lucros e impostos.

e Modelo de negdcio - “Canvas”,
“Cadeia de valor de Porter”, outros.

e Recolher e analisar informagdo
sobre ideias e oportunidades de
negdcio.

e Aplicar a técnica de benchmarking.

e Identificar necessidades,
tendéncias e desafios.

e Descrever a ideia de negdcio.

e Identificar as etapas da criagcdo do
negdcio.

e Caraterizar as atividades,
potenciais clientes e mercado do
negécio.

e Identificar o financiamento,
apoios e incentivos ao
desenvolvimento do negdcio.

e Proceder a analise da viabilidade
da ideia do mercado e oportunidade
do negdcio e/ou produto.

Responsabilidade pelas suas

acgoes.

Autonomia no ambito das suas

fungdes.

Autoconfianga.

Visdo empreendedora.

Iniciativa.

Sentido criativo.

Sentido critico.

Flexibilidade e adaptabilidade.

Persisténcia.

Autocontrolo.

Empatia.

Escuta ativa.

Cooperagao com a equipa.

Sentido de organizagdo.
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Conhecimentos

e Definicdo do negdcio, clientes e
mercados a atingir.

e Tipo de negdcio - natureza e
constituicdo juridica do negocio.

e Financiamento, apoios e
incentivos a criagdo de negdcios -
meios e recursos de apoio a criagao
de negdcios, servigos e apoios
publicos e privados, capitais
préprios, parcerias.

e Validacdo da ideia de negdcio -
analise critica do mercado (estudos
de mercado, segmentacgdo de
mercado), do negdcio e/ou produto
(vantagens e desvantagens,
potencial de desenvolvimento,
consequéncias e efeito no
mercado/sociedade/ ambiente).

e Boas praticas na criagdo de
negdcios.

Critérios de Desempenho

Criar e desenvolver ideias de negocio

e Analisando o mercado para a identificagdo de novos produtos/servigos.

e Definindo metas e etapas de organizagdo e monitorizagdo do plano operacional.
e Identificando fatores criticos de sucesso.

e Realizando a analise da sua viabilidade.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.

e Documentagdo contendo exemplos de negdcios.

e Boas praticas na criagdo de negdcios.

e Estudos de mercados, estatisticas nacionais e internacionais, meios de comunicagdo social.
e Ferramentas de planeamento estratégico e operacional.

e Software de analise e tratamento de dados (base de dados, folha de célculo, outros).

e Sistema de informacdo de apoio ao planeamento e avaliagdo.

e Ferramentas de apoio a construgdo do modelo financeiro do plano de negdcios.

e Modelo de negdcios - “Canvas”, “Cadeia de valor de Porter”, entre outros.

10/76
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UC00343

Pontos de crédito 2,25

Realizagoes

Utilizar folhas de cdlculo no registo, andlise e controlo de dados

e Construir, editar e imprimir folhas de calculo.

e Utilizar formulas, fungoes, graficos e desenhos em folhas de calculo.

e Produzir relatérios e mapas de controlo das operacgodes.

Conhecimentos

e Protegdo e privacidade dos dados
pessoais.

e Folha de calculo - caracteristicas
do ambiente de trabalho.

e Folha de calculo - sistema de
gestdo de base de dados,
configuragdo e movimentagdo.

e Operagdes com ficheiros/livros de
folha de célculo.

e Insergdo e eliminagdo de linhas,
colunas ou células.

e COpia e movimentagdo de
informacdo.

e Formulas, referéncias e funcdes.

e Formulas com operadores
aritméticos e referéncias simples.

e Edicdo e formatagdo da
informacdo numa folha de céalculo.

e Graficos e tabelas.

e Impressdao - configuragao e
especificagdes.

e Elaboragdo e manipulagdao de
graficos.

e Arquivo e armazenamento de
dados.

e Andlise de dados, relatorios e
mapas de controlo de
produgdo/servigo.

Aptidoes

e Identificar legislagdo nacional e
comunitaria de protecdo de dados.

e Criar, editar e formatar folhas de
calculo.

e Formatar linhas e colunas.
e Utilizar férmulas e filtrar dados.?

e Introduzir, alterar e ordenar dados
numa célula.

e Guardar e abrir folhas de
calculos.

e Aplicar formulas, referéncias e
fungdes.

e Formatar letras, nimeros, limites
e padroes.

e Ordenar e filtrar dados.

e Controlar erros, resumir e validar
os dados inseridos.

e Gravar e executar macros.

e Proteger determinadas células e
folhas de calculo.

e Utilizar a opgdao de quebra de
pagina e pré-visualizacdo da
impressao.

e Configurar e imprimir ficheiros de
folha de calculo.

e Criar e manipular graficos.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acdes e pelas de terceiros.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

e Sentido de organizagao.

e Orientagdo para o resultado.

e Rigor.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Conhecimentos Aptidoes

e Normas de conduta em ambientes e Criar listas de ordenacdo e filtros
digitais. de dados.

e Arquivar dados e efetuar copias
de seguranga.

e Analisar dados e demonstrar os
seus resultados.

e Aplicar normas de conduta em
ambientes digitais.

Critérios de Desempenho

Utilizar folhas de calculo no registo, analise e controlo de dados

e Cumprindo os procedimentos internos e os requisitos de segurancga estabelecidos.

e Mantendo o sistema de controlo atualizado.

e Implementando a validagdo sistematica dos dados para garantir a sua precisdo e integragao.

e Respeitando as normas de utilizagdo e manutencdao do equipamento informatico.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.?

Recursos

e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.
e Recursos multimédia e audiovisuais.?

e Manuais, guides e tutoriais técnicos.?

e Normas de conduta em ambientes digitais.?

e Aplicagdes de folha de calculo.

e Suportes de armazenamento de dados.?

e Regulamento Geral de Protecdo de Dados.?

Componente Tecnolégica

uUCo00581 Planear e organizar o servigo de restaurante e bar

Pontos de crédito 4,5
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Realizacoes
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ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

o Definir os objetivos para o servigco de restaurante e bebidas.

e Propor estratégias de organizacdo para o servico de restaurante e bebidas.

e Elaborar o plano previsional de recursos humanos para o servigo de restaurante e bebidas.

e Elaborar o plano de compras para os bens e matérias-primas para o servigo de restaurante e bebidas.

o Elaborar o orcamento anual do servigo de restaurante e bebidas.

Conhecimentos

e Principios de gestdo empresarial e
de gestdo por objetivos aplicaveis
ao servigo de restaurante e bar.

e Politica, objetivos e organizacao
geral da entidade.

e Finalidades, organizacgao e
funcionamento geral do
estabelecimento.

e Servigo de restaurante/bar -
atribuicdes, funcdes e organizagao
geral (restaurante, bar, copa,
cozinha, aprovisionamento, servigos
de apoio).

e Planeamento - tipos e técnicas.

e Estratégias de organizacgdo e
gestdo de estabelecimentos de
restauragao e bebidas.

e Departamento de Food and
Beverage (F&B) - hierarquia e
funcGes dos elementos da brigada.

e Técnicas de identificacdo de
necessidades de recursos humanos
e materiais.

e Instrumentos de planeamento de
agao.

e Organizacdo do trabalho -

métodos e modelos (divisdo

funcional, trabalho individual,
outros).

e Sistema de HACCP - conceitos e
principios.

Aptidoes

e Interpretar planos estratégicos e
documentos orientadores do
estabelecimento.

e Selecionar e utilizar técnicas de
planeamento.

e Interpretar o plano previsional de
atividades.

e Utilizar instrumentos de
planeamento de agao.

e Aplicar técnicas de identificacdo de
recursos materiais.

e Interpretar o sistema de HACCP.

e Interpretar e aplicar requisitos
para selegdo de fornecedores.

e Utilizar e adaptar normas para a
compra de bens e matérias-primas.

e Aplicar técnicas de elaboragdo de
orgamentos.

e Aplicar as normas de higiene e
seguranga alimentar.

e Aplicar as normas de seguranga e
saude no trabalho.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acdes e pelas de terceiros.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

Sentido de organizagdo.

e Sentido critico.

e Orientagdo para o resultado.

Rigor.

e Iniciativa e proatividade.

e Antecipacdo e resolugdo de
problemas.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Conhecimentos

e Requisitos da qualidade para
selegdo de fornecedores.

e Compras de bens e matérias-
primas - procedimentos gerais.

e Orcamentos - tipo, aplicabilidade
na gestdao de estabelecimentos de
restauracdao e bebidas, técnicas de
elaboragdo.

e Normas de higiene e segurancga
alimentar.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

Critérios de Desempenho
Planear e organizar o servigo de restaurante e bar

e Respeitando as orientagles estratégicas definidas para o estabelecimento e o plano previsional de atividades
para o estabelecimento de restauragao.

e Considerando o publico-alvo a atingir, o tipo de gastronomia e bebidas a servir.

e Respeitando os modelos de organizagdo do trabalho aplicdveis ao servigo de restaurante e bebidas.
e Considerando os recursos disponiveis (humanos, financeiros, materiais, outros).

e Aplicando as técnicas de planeamento previsional de recursos humanos.

e Elaborando orcamentos, de acordo com as técnicas de orcamentacdo e as orientagbes do departamento
financeiro.

Contexto (de uso de competéncia)

e Estabelecimentos de restauragdo e bebidas, integrados ou ndo em unidades hoteleiras.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Software de gestdo do servigo de restaurante/bar.

e Ferramentas informaticas de apoio ao planeamento.

e Plano previsional das atividades do estabelecimento de restauragdo e bebidas.

e Documentos orientadores (objetivos estratégicos, estratégia, outros).

e Legislagdo e normativos relativamente ao funcionamento de estabelecimentos de restauragdo bebidas.
e Legislagdo laboral e outros normativos relativos a gestdo de recursos humanos.

e Documentos de politica da qualidade.

e Normas do sistema de HACCP.

e Normas internas e procedimentos de organizagdo dos servicos do estabelecimento.
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UCc00582

Pontos de crédito 4,5

Realizagoes

Gerir as operacgdes do servico de restaurante

o Definir a estrutura funcional do servico de restaurante e bar.

o Definir as normas e procedimentos para a execugao do servico de restaurante.

e Montar e controlar o sistema de consumos e dos produtos (alimentos, bebidas e materiais) e servigos fornecidos.

e Coordenar a elaboragdo de precarios, ementas, cartas de restaurante e vinhos.

o Estabelecer procedimentos de comunicagao interna entre o servigo restaurante/bar e o servigo de produgao
(copa/cozinha, aprovisionamento e servigos de apoio).

Conhecimentos

e Teoria do servigo de restauragdo e
bebidas.

e Normativos relativos ao
funcionamento e organizacdo dos
estabelecimentos de restauragao e
bebidas.

e Classificagdo dos
estabelecimentos de restauracao e
bebidas.

e AtribuicGes, funcGes e organizagao
geral do restaurante e bebidas.

e Organizacdo funcional e
operacional do servigo de
restauracdao e bebidas.

e Técnicas e instrumentos de
planeamento, organizagdo e
coordenagdo do trabalho aplicaveis
ao servigo de restaurante e bar.

e Fungdes e responsabilidades dos
intervenientes no servigo de
restaurante e bar (acolhimento do
cliente, atendimento e recolha do
pedido, esclarecimento e

informacgdo, gestdo de expetativas).

e Legislagdo laboral - conceitos
fundamentais e contratagdo.

e Normas internas de gestdo de
recursos humanos.

Aptidoes

e Analisar planos estratégicos e
documentos orientadores do
estabelecimento.

e Analisar normativos relacionados
com a contratagdo e constituigdo de
equipas de trabalho em
restauragao.

e Aplicar normas de organizacao e
gestdao do servigo de restauragdo e
bebidas.

e Analisar o plano de atividades
para o servigo de restauragdo e
bebidas.

e Utilizar o sistema informatico e as
funcionalidades do programa.

e Analisar e selecionar normas
gerais de qualidade.

e Aplicar técnicas de elaboracdo de
normas e procedimentos.

e Analisar e adaptar técnicas de
manuseamento de limpos e sujos.

e Utilizar técnicas e instrumentos de
planeamento do trabalho.

e Analisar e adaptar normas de
gestdao de stocks.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acdes e pelas de terceiros.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

Sentido de organizagdo.

e Sentido critico.

e Rigor.

e Lideranga.

e Proatividade.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Cooperagdo com a equipa.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Conhecimentos

e Normas da qualidade do servigo
alimentacdo e bebidas.

e Normas de organizacdo e gestdo
do servigo de restauragdo e
bebidas.

e Boas praticas de gestdo dos
servigos de restauracdo e bebidas.

e Sistema informatico e programa
do servigo de restauragdo e
bebidas.

e Normas e principios da higiene e
segurancga alimentar.

e Requisitos e procedimentos do
sistema HACCP.

e Técnicas de manuseamento de
limpos e sujos.

e Organizacdo funcional e
operacional do departamento.

e Comunicagdo organizacional em
contexto de restauragdo -
principios; comunicagdo interna
entre o servigo de bar e os
restantes servigos do
estabelecimento (restaurante,
cozinha, aprovisionamento, servigos
de apoio).

e Ementas, cartas de restaurante,
pequenos almogos e vinhos -
técnicas de elaboracao.

e Técnicas de calculo de precos.

e Atendimento ao cliente no servigo
de restauragdo e bebidas - etapas,
protocolo.

e Tipologia de clientes e suas
carateristicas.

e Atendimento de pessoas com
necessidades especiais.

e Gestdao de reclamagdes em
restauragdo - principios,
importancia na fidelizacdo de
clientes, estratégias de tratamento
e encaminhamento de reclamagdes.

e Organizagdo e funcionamento da
cave de dia.

Aptidoes

e Conceber e aplicar instrumentos
de registo de consumo de produtos
e prestacdao de servigos.

e Analisar e adaptar normas de
construcdo de ementas, cartas de
restaurante e outras tabelas de
produtos e servigos.

e Aplicar técnicas de calculo de
precos.

o Interpretar e utilizar boas praticas
de gestdo do servigo de restauracgao
e bebidas.

e Analisar documentos relativos a
politica de qualidade do
estabelecimento.

e Analisar estudos e documentos
relativos a determinantes da
satisfagdo e atributos da qualidade
em restauracgdo.

e Analisar e adaptar normas
relativas ao atendimento de
pessoas com necessidades
especiais.

e Aplicar técnicas e instrumentos de
avaliacdo de desempenho.

e Aplicar as normas de seguranga e
salde no trabalho.

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.
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Conhecimentos

e Normas gerais de gestdao de
stocks (requisigdo, inventariagao,
reposicdo de stocks).

e Gestdo da qualidade em
restauragao - principios,
determinantes da satisfagdo e
atributos da qualidade em
restauragdo, requisitos da qualidade
do servigo de restauragdo e
bebidas.

e Avaliacdo de desempenho -
principios, técnicas e instrumentos
de avaliagdo de desempenho
(objetivos do servigo, critérios e
indicadores de desempenho).

e Controlo da qualidade - técnicas e
requisitos (objetividade,
flexibilidade, adequacgdo a situacdo
e possibilidade de corregao).

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

Critérios de Desempenho
Gerir as operacoées do servico de restaurante
e Respeitando a estrutura organizacional e as orientagdes estratégicas do estabelecimento.

e Cumprindo as diretivas da legislacdo laboral e normas internas de organizacdo de equipas de trabalho,
competéncias e qualificagbes dos colaboradores e vestuario dos profissionais.

e Atribuindo responsabilidades e fungdes as equipas de trabalho.

e Respeitando as normas de disposicdo do mobiliario e equipamentos para os tipos de servigo de restaurante
(servico de mesa, buffet, self-service, ou outros servigos especiais).

e Respeitando as normas gerais para a realizagdo do mise-en-place e os métodos de servigo de restaurante e
bar.

e Considerando as regras de segurancga e higiene alimentar, normais gerais de limpeza da sala, equipamentos e
materiais do restaurante e as normas gerais e internas da qualidade do estabelecimento.

e Considerando as normas de recegdo e encaminhamento do cliente, as normas para registo dos pedidos dos
clientes e gestao das respetivas reclamacgdes.

e Considerando as normas protocolares aplicaveis a situagdes correntes e especiais.
e Respeitando as normas gerais de gestdo de stocks (requisigcdo, inventariagdo e reposicdao de stocks).

e Utilizando o sistema informatico para gestdo de stocks.

Contexto (de uso de competéncia)

e Estabelecimentos de restauragdo e bebidas, integrados ou ndo em unidades hoteleiras.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

17176
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e Software de gestdo do servigo de restaurante.

e Software de gestdo de stocks.

e Ferramentas de apoio ao planeamento.

e Planos estratégicos e documentos orientadores do estabelecimento.

e Plano de atividades do servigo de restaurante.

e Manual da qualidade e outros documentos relativos a qualidade do estabelecimento.
e Orcamento anual do servigo de restaurante.

e Plano previsional das atividades do estabelecimento.

e Legislagdo e normativos relativos ao funcionamento e organizagao dos estabelecimentos de restauragdo e
bebidas.

e Legislagdo laboral e normativos relativos aos recursos humanos e gestdo de equipas.
e Normas de contabilidade e faturagao.

e Normas de seguranca de bens em restauracgéo.

e Normas gerais e internas relativamente a seguranga e saude no trabalho.

e Outras normas aplicaveis ao servigo de restaurante.

UC00583 Gerir as operagdes do servico de bar

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

e Definir a estrutura funcional do servico de bebidas.

Definir normas e procedimentos de funcionamento para o servigo de bebidas.

o Definir normas e procedimentos para servigos especiais.

e Montar e controlar o sistema de consumos e dos produtos (bebidas e materiais) e servigos fornecidos.

e Coordenar a elaboracgdo de pregarios e cartas de bebidas.

o Estabelecer procedimentos de comunicagao interna entre o servigo de bar e os restantes servigos do
estabelecimento.

e Estabelecer procedimentos para o atendimento ao cliente e para a gestdo de reclamacgoées.

e Definir e implementar mecanismos de avaliagdao do desempenho do servigo de bebidas.

Conhecimentos Aptidoes Atitudes
e Teoria do servigo de restauracdo e e Analisar planos estratégicos e e Responsabilidade pelas suas
bebidas. documentos orientadores do agbes e pelas de terceiros.

estabelecimento.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.
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Conhecimentos

e Estabelecimentos de restauragdao
e bebidas - brigadas de bare
operagdes de servigo.

e Normas de funcionamento e
organizacao dos estabelecimentos
de restauracdo e bebidas.

e Classificagdo dos
estabelecimentos de restauracgao e
bebidas.

e AtribuicGes, fungdes e organizagao
geral do servigo de bebidas.

e Fungdes e responsabilidades dos
diferentes intervenientes no servigo
de bebidas (acolhimento do cliente,
atendimento e recolha do pedido,
esclarecimento e informagdo,
gestdo de expetativas).

e Legislagdo laboral - conceitos
fundamentais e contratagdo.

e Normas internas de gestdo de
recursos humanos.

e Organizagdo de brigadas no
servigo de bebidas.

e Normas da qualidade do servigo
alimentagdo e bebidas.

e Normas de organizagdo e gestdo
do servigo de restauragdo e
bebidas.

e Sistema informatico e programa
do servigo de restauragdo e
bebidas.

e OperagbGes do servigo de bebidas.

e Normas e regulamentos de
funcionamento e organizagdo dos
estabelecimentos de restauragdo e
bebidas.

e Tipologia de bebidas.
e Normas da qualidade do servigo.

e Técnicas de manuseamento de
limpos e sujos.

e Servigos de bebidas - servigo de
mesa, servigo de bar, grills, snacks,
bares de piscinas, self-service.

Aptidoes

e Desenhar o organograma do
servigo de bebidas.

e Analisar e adaptar as fungdes e
responsabilidades dos elementos
da equipa de trabalho.

e Analisar normativos relacionados
com a contratagdo e constituigdo de
brigadas de trabalho em
restauracgao.

e Aplicar normas de organizagao e
gestao do servigo de restauragdo e
bebidas.

e Utilizar o sistema informatico e as
funcionalidades do programa.

e Analisar e selecionar normas
gerais da qualidade.

e Aplicar técnicas de elaboracdo de
normas e procedimentos.

e Analisar e adaptar técnicas de
manuseamento de limpos e sujos.

e Utilizar técnicas e instrumentos de
planeamento do trabalho.

e Analisar as diferentes
caracteristicas dos servigos especiais
a realizar.

e Analisar documentos relativos a
organizagdo funcional e operacional
do restaurante e bar.

e Analisar e adaptar normas de
gestdao de stocks.

e Conceber e aplicar instrumentos
de registo de consumo de produtos
e prestagao de servigos.

e Analisar e adaptar normas de
construgdo de ementas, cartas de
restaurante e outras tabelas de
produtos e servigos.

e Utilizar técnicas de calculo de
pregos.

e Analisar e selecionar normas de
organizacao e gestdao do servigo de
restaurante e bar.

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Atitudes

e Sentido de organizacgdo.

e Sentido critico.

e Rigor.

e Lideranca.

e Proatividade.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Cooperacdo com a equipa.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Conhecimentos

e Servicos especiais em restauragao
e bebidas - tipologia e
caracteristicas dos tipos de servigos
(banquetes, cocktail party, coffee
break, brunch, copo de agua,
piquenique, open bar, wellcome
drink, outros).

e Métodos de calculo de pregarios
em restauragdo.

e Ementas, cartas de restaurante,
pequenos almogos e vinhos -
técnicas de elaboragdo.

e Técnicas de calculo de pregos
(preco unitario de custo e de venda,
margem unitaria de contribuigdo,
outros).

e Organizacdo funcional e
operacional do servigo de
restauracdao e bebidas.

e Comunicagdo organizacional em
contexto de restauragdo - conceitos
e principios; comunicagdo interna
entre o servigo de bar e os
restantes servigos do
estabelecimento (restaurante,
cozinha, aprovisionamento, servigos
de apoio).

e Planeamento, organizagdo e
coordenacdo do trabalho - técnicas
e instrumentos.

e Atendimento ao cliente no servigo
de restauragdo e bebidas - etapas,
normas protocolares.

e Tipologia de clientes e suas
carateristicas.

e Atendimento de pessoas com
necessidades especiais.

e Gestdao de reclamagdes -
principios, importancia na
fidelizagdo de clientes, estratégias
de tratamento e encaminhamento
de reclamagdes.

e Gestdao da qualidade em
restauragdo - principios,
determinantes da satisfacdo e
atributos da qualidade em
restauracdo, requisitos da qualidade
do servigo de restauragdo e
bebidas.

Aptidoes

e Interpretar e utilizar boas praticas
de gestdo dos servigos de
restauracdo e bebidas.

e Analisar documentos relativos a
politica de qualidade do
estabelecimento.

e Analisar estudos e documentos
relativos a determinantes da
satisfacdo e atributos da qualidade
em restauragao.

e Analisar e adaptar normas
relativas ao atendimento de
pessoas com necessidades
especiais.

e Analisar o plano de atividades
para o servigo de restauragdo e
bebidas.

e Aplicar técnicas e instrumentos de
avaliacdo de desempenho.

e Aplicar as normas de seguranga e
salde no trabalho.
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Conhecimentos

e Avaliacdo de desempenho -
principios, técnicas e instrumentos
de avaliagdo de desempenho
(objetivos do servigo, critérios e
indicadores de desempenho).

e Controlo da qualidade - técnicas e
requisitos (objetividade,
flexibilidade, adequacgdo a situacdo
e possibilidade de corregao).

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

Critérios de Desempenho
Gerir as operacoes do servico de bar
e Respeitando a estrutura organizacional e as orientagdes estratégicas do estabelecimento.

e CD2.Cumprindo a legislagdo laboral e normas internas de organizagdo de equipas de trabalho, competéncias e
qualificagdes e vestuario dos profissionais.

e CD3.Atribuindo responsabilidades e fungGes as equipas de trabalho.

e CD4.Respeitando as normas de disposicdo do mobilidrio e equipamentos para os tipos de servigo de bebidas e
as normais gerais de limpeza da sala, equipamentos e materiais do bar.

e CD5.Respeitando as normas gerais para a realizagdo do mise-en-place e os métodos de servigo de bar.
e CD6.Respeitando as técnicas de preparacdo e servico dos diferentes tipos de bebidas.

e CD7.Respeitando os requisitos definidos no sistema de HACCP, as normas de seguranga e saude no trabalho
aplicdveis e as normas gerais e internas da qualidade do estabelecimento.

e CD8.Respeitando os pedidos expressos pelo cliente, as normas de recegdo e encaminhamento do cliente, de
registo dos pedidos e gestdo de reclamacgdes.

e CD9.Utilizando o sistema informatico para gestdao de stocks.

e CD10.Elaborando tabelas de precos e ementas, de acordo as técnicas aplicAveis e as varidveis para o calculo.

Contexto (de uso de competéncia)

e Estabelecimentos de restauracdo e bebidas, integrados ou ndo em unidades hoteleiras.

Recursos

e Legislagdo e normas aplicaveis ao setor.?

e Software de gestao do servigo de bar.

e Software de gestdo de stocks.

e Ferramentas de apoio ao planeamento.

e Planos estratégicos e documentos orientadores do estabelecimento.

e Plano de atividades do servigo de restaurante e bar.

e Manual da qualidade e outros documentos relativos a qualidade do estabelecimento.
e Orcamento anual do servigo de restaurante e bar.

e Plano previsional das atividades do estabelecimento.
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e Legislagdo e normativos relativo ao funcionamento e organizacdo dos estabelecimentos de restauragao e

bebidas.

e Legislagdo laboral e normativos relativamente aos recursos humanos e gestdo de equipas.

e Normas de contabilidade e faturagao.

e Normas de seguranca de bens em restauracgéo.

e Normas gerais e internas relativamente a seguranga e saude no trabalho.

uCo0584

Pontos de crédito 4,5

Coordenar o servigo de vinhos

Realizacoes

e Definir normas e procedimentos para a preparacgao do servigo de vinhos.

e Definir normas e procedimentos para a execucgao do servigo de vinhos.

e Realizar o servigo de vinhos velhos.

e Montar e controlar o sistema de consumos de vinho.

e Coordenar a elaboracgédo de precarios, ementas e cartas de vinhos.

Conhecimentos

e Teoria do servigo de restauragdo e
bebidas.

e AtribuigGes, fungdes e organizagao
geral do restaurante e bebidas.

e Métodos de servico de restaurante
e bar.

e Normas gerais de fardamento em
servigos de restauragdo.

e Normas de organizacdo do servigo
de vinhos.

e Normas da qualidade do servigo
alimentagdo e bebidas.

e Higiene e seguranga alimentar no
servico de vinhos - conceitos e
principios.

e Requisitos e procedimentos do
sistema HACCP.

Aptidoes

e Analisar planos estratégicos e
documentos orientadores do
estabelecimento.

e Analisar, selecionar e aplicar
normas de organizacdo e gestao do
servico de restauracdo e bebidas.

e Analisar e aplicar normas gerais
de organizagdo do servigo de
vinhos.

e Aplicar as normas de higiene e
segurancga alimentar no servigo de
vinhos.

o Utilizar o sistema informatico e as
funcionalidades do programa.

o Utilizar técnicas e instrumentos de
planeamento do trabalho.

e Selecionar e utilizar os utensilios e
materiais necessarios ao servigo de
vinhos.

e Aplicar as técnicas de servigo de
vinho.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acdes e pelas de terceiros.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

Sentido de organizagdo.

e Sentido critico.

e Rigor.

e Lideranga.

e Proatividade.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Cooperagdao com a equipa.

e Destreza.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.
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Conhecimentos Aptidoes Atitudes

e Normas de higiene e seguranca e Respeito pelas regras e normas
alimentar aplicada ao servigo de definidas.

vinhos.

e Selecionar e aplicar os
e Métodos de servico de restaurante procedimentos de prova de vinhos.

e bar.
e Aplicar técnicas de degustacdo de
e Normas de organizagdo e gestao vinhos e harmonizagdo com
do servigo de restauragdo e iguarias.
bebidas.
e Analisar e adaptar normas de
e Sistema informatico e programa. gestdo de stocks em restauragdo e

bebidas.

e Vinhos - tipos e caracteristicas.
e Conceber e aplicar instrumentos
de registo de consumo de vinhos.
e Servico de vinhos - técnicas e
tipos (servigo de mesa, servigo de
bar, self-service, servigos especiais e Aplicar normas de armazenagem
- servigo de vinhos velhos, provas e conservagdo de vinhos.
de vinho, outros).

e Analisar e adaptar normas de

e Técnicas de servigo de vinhos construgdo de cartas de vinhos.

velhos (preparacdo, abertura,

decantagdo, temperatura).
e Interpretar fichas técnicas de
vinhos.

e Utensilios e materiais utilizados

no servigo de vinhos (tenaz, corta-

capsulas, saca-rolhas, outros). e Aplicar as normas de seguranga e
saude no trabalho.

e Procedimentos para a prova de
vinho.

e Harmonizagdo entre vinhos e
iguarias.

e Normas gerais de gestdao de
stocks em restauracdo e bebidas.

e Normas gerais de armazenagem e
acondicionamento de vinhos
(temperatura, luz, vibragdes,
ventilacdo, humidade, posicdo).

e Sistema informatico e programa
de gestdo de stocks.

e Cartas de vinhos - estrutura e
técnicas de elaboracdo (regido de
origem, produtor, casta, outras).

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

Critérios de Desempenho

Coordenar o servigo de vinhos

e Respeitando as normas de disposicdo do mobiliario e equipamentos para os tipos de servico de vinho.
e Selecionando os vidros de acordo com os tipos de vinho a servir e servigo a realizar.

e Cumprindo as normas de seguranca e higiene alimentar e de seguranga e saude no trabalho.
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Cumprindo as normas para a realizagdo de inventarios e requisigbes de vinhos.
Respeitando os procedimentos de limpeza dos vidros e utensilios.

Respeitando as etapas de execugdo do servigo de vinhos, as técnicas de abertura do vinho e as regras de
decantagdo do vinho.

Demonstrando destreza na utilizacdo dos utensilios adequados ao servigo e nos procedimentos para baixar ou
elevar a temperatura do vinho.

Cumprindo as normas gerais para o armazenamento e acondicionamento dos varios tipos de vinhos.
Gerindo os stocks de vinhos através de sistema informatico.

Cumprindo as técnicas de elaboragdo de cartas de vinhos, a harmonizagdo com a carta do restaurante e as
varidveis para o céalculo dos precgos.

Contexto (de uso de competéncia)

Estabelecimentos de restauracdo e bebidas, integrados ou ndo em unidades hoteleiras.

Recursos

Dispositivos tecnoldégicos com acesso a internet.
Software de gestdo do servigo de vinhos.
Software de gestdo de stocks.

Ferramentas de apoio ao planeamento.
Mobilidrio e equipamentos da cave de vinhos.
Equipamentos de refrigeracgdo.

Méquinas e utensilios especificos para armazenamento e servigo de bebidas.
Termdmetros e Higrometros.

Extintores de incéndio e sistemas de segurancga.
Carrinhos.

Garrafas e recipientes.

Saca-rolhas e abridor de garrafas.

Tastevin.

Decantadores.

Carta de vinhos.

Garrafas de vestigios de degustacoes.

Garrafas ou frascos para decantar.

Outros cristais.

Bandejas.

Panos diferentes para servigo.

Planos estratégicos e documentos orientadores do estabelecimento.
Normas internas para o servigo de vinhos.

Legislagdo e normativos relativo ao funcionamento e organizagdo dos estabelecimentos de restauragao e
bebidas.

Fichas técnicas de vinhos.
Normas de higiene e seguranga alimentar em restauragao.

Normas gerais e internas relativamente a seguranca e saude no trabalho.
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Pontos de crédito 4,5

Gerir e organizar servicos especiais

Realizagoes

ANGREP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

e Elaborar o plano de trabalho do servigo especial a realizar.

e Elaborar ementas e tabelas de precos.

e Organizar as equipas de trabalho.

e Acompanhar a execugdo do servigo especial.

Conhecimentos

e Servigos especiais de
restaurante/bar - técnicas de
planeamento e organizagao.

e Cartas e ementas - estrutura e
composigao.

e Caracteristicas dos servigos e dos
alimentos e bebidas servidas em
servigos especiais, composicao
dietética, valor alimentar e origens.

e Servigos especiais - conceito e
tipos.

e Equipas de trabalho em servigos
especiais - coordenacgdo, técnicas
de supervisdo e acompanhamento.

e Procedimentos de mise-en-place
de servigos especiais.

e Regras de protocolo aplicaveis aos
servigos especiais.

e Estratégias de resolucdo de
imprevistos.

e Normas da qualidade.

e Normas de higiene e seguranga
alimentar.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

Critérios de Desempenho

Gerir e organizar servicos especiais

Aptidoes

e Analisar as orientagdes superiores
e o plano de atividades a seguir.

e Analisar as informagdes expressas
pelo cliente quanto ao servigo a
realizar.

e Aplicar técnicas de planeamento
do trabalho do servigo especial.

e Analisar as tabelas nutricionais e
boas praticas na elaboracdo de
ementas.

e Aplicar técnicas de elaboracgdo de
ementas e tabelas de precos.

e Definir e aplicar capitagdes dos
alimentos e bebidas.

e Aplicar técnicas de organizagédo e
coordenacgdo de equipas de trabalho
dos servigos especiais.

e Selecionar e utilizar equipamentos
e utensilios para mise-en-place
para servigos especiais.

e Aplicar as normas da qualidade.

e Aplicar as normas de higiene e
seguranga alimentar.

e Aplicar as normas de segurancga e
saude no trabalho.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
agdes e pelas de terceiros.

e Autonomia no &mbito das suas
fungdes.

e Sentido de organizagdo.

Assertividade na comunicagao.

e Escuta ativa.

Lideranga.

e Proatividade.

Flexibilidade e adaptabilidade.

e Cooperagdao com a equipa.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Respeitando as orientagdes superiores, os objetivos definidos para o estabelecimento e a capacidade
produtiva.

Aplicando as técnicas de planeamento de trabalho em restauragdo e bebidas.

Assegurando ementas nutricional e dieteticamente equilibradas.

Respeitando as orientacdes superiores em relagcdo ao estabelecimento de precos.

Aplicando as técnicas de elaboracdo de ementas e tabelas de precos.

Considerando o pedido do cliente e o tipo de servigo a realizar.

Cumprindo as técnicas de organizagdo de equipas de trabalho para servigos especiais de restauragao.
Cumprindo as normas de seguranga e higiene alimentar.

Aplicando técnicas de supervisdo e acompanhamento das equipas de trabalho.

Demostrando capacidade de atuagdo perante imprevistos.

Contexto (de uso de competéncia)

Estabelecimentos de restauragdo e bebidas, integrados ou ndo em unidades hoteleiras.

Recursos

Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

Mesas, cadeiras, aparadores.

Carros diversos.

Utensilios para o servigo (loiga, talheres, panos de servigo, outros).
Equipamentos de protecdo individual (luvas, touca).

Equipamentos e produtos de limpeza.

Plano de trabalho relativo ao servico especial.

Procedimentos para a realizagdo da mise-en-place para os servigos especiais.

Codigo de Boas Praticas de higiene e segurancga alimentar — aplicacdo dos principios de HACCP a hotelaria e
restauracgao.

Regras de protocolo aplicdveis aos servigos especiais.
Procedimentos para o aprovisionamento de utensilios, equipamentos e produtos a utilizar na mise-en-place.
Normas de seguranca e salde no trabalho.

Normas da qualidade.

UC00586 Controlar os custos de producao do servigo de restauragao e bebidas

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

e Montar e coordenar as operagoes de front-office.

e Montar e coordenar as operagoes de back-office.
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Realizacoes

o Definir e implementar mecanismos de controlo dos custos de Food & Beverage (F&B).

Conhecimentos

e Gestdo de negdcios em
restauragdo e bebidas - conceitos e
principios.

e DimensGes da operagao de F&B e
articulagdo com outros
departamentos produtivos.

e Ciclo operacional de produgao de
F&B.

e Orcamentacdo e contabilidade de
F&B.

e Custos de producgdo e receitas.
e Racios.

e Ponto de Equilibrio das Vendas
(BEP).

e Software de gestdo de F&B -
operagdes de front-office (abertura
de contas, gestdao de reservas,
gestdo de contas correntes).

e Software de gestdo de F&B -
operagdes de back-office
(economato, compras,
fornecedores, gestdo de stocks).

e Controlo de gestdo - analise de
resultados e interpretagdao de
desvios.

e Técnicas de analise e avaliagdo de
indicadores financeiros e
contabilisticos.

e Solugbes econdmicas e financeiras
ou alteragdao do plano de atividades
da empresa.

e Normas de seguranga e salude no
trabalho.

e Normas da qualidade.

Critérios de Desempenho

Aptidoes

e Analisar planos de atividades,
orcamentos e outros documentos
com objetivos e indicadores de
gestdo

e Aplicar técnicas de controlo de
gestdo

e Utilizar o sistema informatico e
programa de gestdao de F&B

e Analisar os dados dos mapas e
relatérios

e Avaliar os resultados obtidos face
aos objetivos definidos

e Aplicar técnicas corretivas de
controlo de gestdo

e Utilizar o sistema informatico e
programa de gestdo.

e Aplicar as normas de seguranga e
saude no trabalho.

e Aplicar as normas da qualidade.

Controlar os custos de produgcao do servigo de restauracao e bebidas

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acdes e pelas de terceiros.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

e Sentido de organizagao.

e Lideranga.

e Proatividade.

e Antecipacdo e resolugdao de
problemas.

e Comunicagdo assertiva.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Cooperagcdao com a equipa.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

e Respeitando as orientagbes superiores e os planos de atividade definidos.
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e Respeitando as normas gerais e internas de organizagao e funcionamento do servigo de restauragdo e bebidas.
e Utilizando o sistema informatico e programa de gestdo de F&B.

e Gerando relatdrios e mapas de controlo para cada uma das operagoes.

e Respeitando os requisitos definidos para a selecdo de fornecedores.

e Cumprindo as normas gerais de inventariagdo e os requisitos definidos para a gestdo de stocks.

e Propondo medidas corretivas face aos desvios detetados.

Contexto (de uso de competéncia)

e Estabelecimentos de restauragdo e bebidas, integrados ou ndo em unidades hoteleiras.

Recursos

e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.

e Aplicagdes informaticas de controlo de gestdo F&B.
e Planos de atividade.

e Normas financeiras e contabilisticas.

e Documentos relativos a politica de pregos.

e Politica e fontes de financiamento.

e Mapas e relatéorios com indicadores e resultados.
e Normas de seguranca e saude no trabalho.

e Normas da qualidade.

UCco0587 Efetuar o controlo de gestdao do servigo de restauracao e bebidas

Pontos de crédito 4,5

Realizagoes

e Montar e controlar o sistema de faturagdo do servigo de restauracao e bebidas.

e Montar e controlar as operagoes bancarias e de tesouraria do servigo de restauragdo e bebidas.

e Controlar as metas de vendas e o desempenho financeiro do servico de restauragao e vendas.

Conhecimentos Aptidoes Atitudes
e Controlo de gestdo - conceitos, e Analisar planos de atividades, e Responsabilidade pelas suas
principios e técnicas. orcgamentos e outros documentos agdes e pelas de terceiros.

com objetivos e indicadores de

gestdo.
e Contabilidade orgamental e e Autonomia no &mbito das suas
analitica. fungdes.
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Conhecimentos Aptidoes Atitudes
e Andlise financeira e gestdo de e Analisar normas gerais de gestdo e Sentido de organizacgdo.
orcamentos em servigo de financeira e contabilistica.

restauracdao e bebidas.
e Sentido analitico.

e Aplicar técnicas de controlo de
gestdo ao servigo de restauragdo e
bebidas.

e Técnicas de anadlise e avaliagdo de
indicadores financeiros e
contabilisticos.

Sentido critico.

e Utilizar o sistema informatico e Le2ie mez

programa de gestdo de restauracao
e bebidas.

e Faturacdo em restauracao e
bebidas - procedimentos,

operagdes, gestdo. Proatividade.

e Analisarinformagdo contabilistica

) ; e Orientagdo para o resultado.
e financeira.

e Meios de pagamento.

e Antecipacdo e resolugdo de
problemas.

e Sistema contabilistico e normas

contabilisticas e Comparar os resultados obtidos

com os previstos.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

e Mecanismos de controlo e
verificagdo (diarias e periddicas) das
operagdes contabilisticas - controlo
de vendas, de caixa, de contas, de
faturacdes, de transferéncias.

e Analisar os dados dos mapas e
relatérios de controlo de gestédo.

e Aplicar as normas de seguranga e
saude no trabalho.

e Sistema informatico e programa

de gestdo. e Aplicar as normas da qualidade.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

e Normas da qualidade.

Critérios de Desempenho
Efetuar o controlo de gestao do servigo de restauracao e bebidas

e Respeitando as orientagdes superiores e as normas contabilisticas gerais.

e Utilizando o sistema informatico de gestdo da faturagdo.

e Gerando relatdrios estatisticos, mapas, didrios de caixa e outros documentos de controlo da faturagéo.
e Utilizando o sistema informatico de gestdo das operagGes bancarias.

e Analisando os relatérios e mapas de controlo de gestédo.

e Utilizando o sistema informatico de controlo de gestdo.

e Considerando os orgamentos de exploragao e de tesouraria.

e Propondo medidas corretivas de gestdao do servico de restauragdao e bebidas.

Contexto (de uso de competéncia)

e Estabelecimentos de restauracdo e bebidas, integrados ou ndo em unidades hoteleiras.

Recursos

e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.
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e Aplicagdes informaticas de controlo de gestédo.

e Planos de atividade.

e Orcamentos e outros documentos de natureza financeira e contabilistica.

e Mapas e relatérios de resultados das operagdes de faturagcdo e vendas.

e Relatérios e mapas de controlo de gestédo.

e Normas financeira e contabilisticas.

e Normas de seguranca e saude no trabalho.

e Normas da qualidade.

uC00588

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\
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Elaborar e controlar os orgamentos de exploragao e de tesouraria

e Elaborar os orcamentos de exploragdo do servigo de restauragdo e bebidas.

e Elaborar os orgcamentos de tesouraria do servigo de restauracao e bebidas.

e Definir e implementar mecanismos de controlo orcamental para o servigo de restauracao e bebidas.

Conhecimentos

e Gestdo de negdcios em
restauragdo e bebidas - conceitos e
principios.

e Orcgamento - objetivos e
definigdes, importancia da gestdo
orcamental.

e Tipos de orgamento - orgamento
de exploragdo, de tesouraria
(objetivos, analise macro e micro,
ferramentas e conteldos).

e Politica de precos.

e Fatores que definem o prego -
técnicas de previsdo/ forecasting,
preco (aplicabilidade), envolvente
econdmica.

e Fatores de otimizagdo de receitas
- técnicas de vendas, formacdo; e
avaliagdo de desempenho.

e Sistema informatico e programa
de gestdo.

e Financiamento - politica e fontes.

Aptidoes

e Analisar planos de atividades,
orcgamentos e outros documentos
com objetivos e indicadores de
gestdo.

e Aplicar técnicas de controlo de
gestdo.

e Utilizar o sistema informatico e
programa de gestdo.

e Analisar os dados dos mapas e
relatdrios.

e Avaliar os resultados obtidos face
aos objetivos definidos.

e Aplicar técnicas corretivas de
controlo orgamental.

e Aplicar as normas de seguranga e
saude no trabalho.

e Aplicar as normas da qualidade.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
agdes e pelas de terceiros.

e Autonomia no &mbito das suas
fungdes.

e Sentido de organizacgdo.

e Sentido analitico.

e Sentido critico.

Lideranga.

e Proatividade.

Orientagdo para o resultado.

e Antecipacdo e resolugdao de
problemas.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Conhecimentos

e Sistemas de crédito.

e Controlo orgamental - analise de
resultados, interpretagao de
desvios.

e Técnicas de analise e avaliacdo de
indicadores financeiros e
contabilisticos.

e Solucdes econdmicas e financeiras
ou alteracdao do plano de atividades
da empresa.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

e Normas da qualidade.

Critérios de Desempenho

Elaborar e controlar os orcamentos de exploracado e de tesouraria

e Cumprindo os objetivos definidos no plano anual e os resultados esperados.

e Cumprindo as orientagGes sobre a politica de definicdo de precos.

e Utilizando o sistema informatico e programa de gestdo.

e Respeitando as técnicas de planeamento financeiro e de elaboragdo de orgamentos.

e Cumprindo as orientagSes definidas pelo departamento financeiro relativas a fontes de financiamento e crédito
disponivel.

e Respeitando a analise dos desvios face ao orgamentado.
e Gerando relatérios e mapas de controlo para cada uma das operagdes.

e Respeitando as orientagdes superiores e os planos de atividade definidos.

Contexto (de uso de competéncia)

e Estabelecimentos de restauracdo e bebidas, integrados ou ndo em unidades hoteleiras.

Recursos

e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.
e Aplicagdes informéaticas de controlo de gestédo.

e Planos de atividade.

e Orcamentos de exploragdo e tesouraria.

e Normas financeiras e contabilisticas.

e Documentos relativos a politica de pregos.

e Politica e fontes de financiamento.

e Mapas e relatérios com indicadores e resultados.

e Relatdrios econdmico e financeiro.
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e Normas de seguranga e saude no trabalho.

e Normas da qualidade.

UC00057

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

ANGREP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Coordenar equipas em hotelaria e restauragao

e R1. Organizar o servigo das equipas de trabalho.

e R2. Orientar e supervisionar as atividades das equipas de trabalho.

e R3. Controlar a assiduidade, pontualidade e outras normas laborais em vigor.

Conhecimentos

e Normas de organizagao e de
gestdo dos servigos de hotelaria e
restauragao.

e Estratégias de lideranga e gestdo
de equipas - conceitos e principios
de lideranga, estilos de liderancga e
suas carateristicas e lideranga
situacional.

e Principios do relacionamento
interpessoal e da comunicagcdo em
contexto laboral - tipos e estilos
comunicacionais, comunicagao
persuasiva e motivacional, gestdo e
mediagdo de conflitos.

e Instrumentos de gestdao de
equipas para aspetos legais e
administrativos - legislagdo laboral
e procedimentos de gestao
administrativa de recursos humanos
em matéria de horarios, faltas,
férias, direitos e deveres laborais.

e Procedimentos de gestdo dos
recursos humanos - procedimentos
de controlo da assiduidade e da
pontualidade, das normas de
seguranca e salde no trabalho, das
normas de qualidade, diagndstico
de necessidades de competéncia e
formagdo, outros.

e Relatérios e mapas de controlo da
assiduidade, pontualidade, folgas e
outras normas laborais.

Critérios de Desempenho

Aptidoes

e Aplicar as normas de
organizacdao e de gestdo do servigo
de hotelaria e restauragao.

e Utilizar estratégias de lideranca
para motivacao de equipas de
trabalho.

e Utilizar estratégias de
comunicagdo em contexto laboral.

e Interpretar e selecionar
informacgdao sobre direitos e deveres
laborais.

e Elaborar escalas de trabalho.

e Identificar necessidades
formativas da equipa.

e Identificar perfis para novas
admissdes na equipa.

e Efetuar mapas de controlo da
assiduidade, pontualidade, folgas,
outras.

e Efetuar relatérios no ambito da
prestacdo de trabalho da equipa

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acgoes.

e Autonomia no ambito das suas
fungdes.

e Cuidado com a apresentagdo
pessoal e postura profissional.

e Escuta ativa.

e Assertividade.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Cooperagdo com a equipa.

e Flexibilidade.

e Autocontrolo.

e Sentido de organizagdo.
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Coordenar equipas em hotelaria e restauragcao

e Cumprindo o planeamento interno para os respetivos servigos.

e Aplicando estratégias para uma comunicagdo eficaz com a equipa de rececdo, andares ou restauragdo.
e Motivando as equipas para o cumprimento dos objetivos, das normas e procedimentos internos.

e Garantindo o correto funcionamento dos mecanismos de controlo laboral assim como dos normativos
associados ao trabalho em hotelaria e restauragao.

Contexto (de uso de competéncia)
e Hotéis.

e Apartamentos turisticos.

e Pousadas.

e Aldeamentos turisticos.

Recursos

Dispositivos tecnoldégicos com acesso a internet.

Plano de trabalho com orientagbes para distribuicdo dos trabalhos.

e Ferramentas informaticas de apoio a gestdo de equipas.

e Manuais de procedimentos e organizacao dos servigos (organizagdao dos turnos, escalas, outros).
e Legislagdo laboral e normativos relativamente aos recursos humanos e gestdo de equipas.

e Normas de qualidade.

e Normas gerais e internas relativamente a seguranga e saude no trabalho.

e Normas gerais e internas relativas a higiene e seguranca alimentar.

Implementar o plano de marketing em estabelecimentos de restauracao
JEo0sss e bebidas

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

Promover e vender produtos de restauracao e bebidas.

Criar e posicionar uma marca.

Participar no desenvolvimento e implementacao de campanhas promocionais.

Monitorizar a satisfagdao dos clientes.

| Técni
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Conhecimentos

e Marketing - conceitos, principios,
componentes.

e Marketing estratégico e marketing
operacional.

e Plano de marketing.

e Estratégias de comercializagdo e
venda diferenciadas.

e Marketing sensorial.

e Técnicas de vendas - cross-
selling, up selilng e relationship
selling.

e Marketing sustentavel - principios,
alegacdes ecolégicas/ambientais,
estratégias de comunicagdo da
sustentabilidade.

e Segmentacdo de mercado e
mercado alvo.

e Proposta de valore
posicionamento de mercado.

e Marketing mix - conceito e
estratégias de comunicacgdo.

e Estratégia de criagdo e gestdo de
marcas.

e Criacdo e registo de marcas em
hotelaria e restauragdo.

e Comportamento do consumidor.

e Técnicas e instrumentos de
monitorizagdo da satisfagdo do
cliente.

e Estratégias de fidelizacdo e
motivagao do cliente.

e Sistema informatico e programas
de gestdo.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

e Normas da qualidade.

Critérios de Desempenho

Aptidoes

e Analisar o plano de marketing e
outros documentos com estratégias
de marketing.

e Aplicar estratégias de
comercializagdo e venda
diferenciadas.

e Segmentar o mercado e definir o
mercado alvo.

e Definir a proposta de valor.

e Posicionar a proposta de valor no
mercado.

e Selecionar estratégias de criagdo e
gestdao de marcas.

e Criar e registar marcas.

e Selecionar e utilizar estratégias de
desenvolvimento de campanhas
promocionais.

e Selecionar e aplicar técnicas e
instrumentos de monitorizacao da
satisfagdo do cliente.

e Aplicar estratégias de fidelizagdo
do cliente.

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acdes e pelas de terceiros.

e Autonomia no @mbito das suas
fungdes.

e Sentido criativo.?

Assertividade na comunicagdo.?

Cooperagao com a equipa.?

Orientacdo para o resultado.

Tomada de decisédo.

Flexibilidade e adaptabilidade.?

e Respeito pelos principios da
sustentabilidade.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

Implementar o plano de marketing em estabelecimentos de restauracao e bebidas
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Cumprindo as normas gerais, as orientagdes da politica de definicdo de pregos e o plano de marketing do
estabelecimento.

Propondo estratégias de posicionamento do negdcio e técnicas de promocdo do valor da marca tendo em conta
a sua adequacdo ao segmento de mercado e tipologia de clientes.

Cumprindo os procedimentos internos para a articulagdo entre servigos, prazos e requisitos estabelecidos e
utilizando os meios e canais de comunicagdo definidos no plano de marketing.?

Estabelecendo parcerias com estabelecimentos de restauracdao, hotelaria e turismo para oferta de experiéncias
complementares diferenciadoras.

Gerando relatérios com resultados relativos ao processo de monitorizagdo da satisfagdo dos clientes e
propondo solucdes e estratégias de melhoria continua.

Contexto (de uso de competéncia)

Estabelecimentos de restauracdo e bebidas, integrados ou ndo em unidades hoteleiras.

Recursos

Legislagdo e normas apliciveis ao setor.?

Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

Aplicagbes informaticas e software de gestdo e marketing.

Planos de marketing.

Estratégias de marketing.

Programas promocionais.

Acdes de marketing direto através da internet, mail e redes sociais.
Software de gestdo de clientes e instrumentos de monitorizagdo da satisfagdo do cliente.
Plano de atividades do departamento de F&B.

Manual ESG (Environmental, Social and Governance).

Manual da qualidade do estabelecimento.?

Cddigo de boas praticas do servigo de F&B.

Normas de seguranga e salde no trabalho.

Normas da qualidade.

UC00371 Atender e assistir o cliente e gerir reclamacgdes

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

e Atender e prestar assisténcia a clientes.

e Tratar ou encaminhar situagdes de reclamacao dos clientes.

35/76
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Conhecimentos

e Legislagdo aplicavel, direitos e
deveres dos consumidores e livro
de reclamacgdes.

e Técnicas de acolhimento e
atendimento do cliente.

e Técnicas de comunicacdo
assertiva.

e Técnicas de comunicagdo -
linguagem verbal, ndo verbal,
escrita.

e Tipologia de clientes e suas
caracteristicas.

e Regras protocolares do servigo -
canais presenciais e digitais.

e Normas protocolares para clientes
especiais, grupos e comitivas.

e Circuito e procedimentos de
comunicagao interna entre servigos
internos.

e Gestdao de reclamagdes -
procedimentos gerais e internos de
registo, reporte e resposta.

e Estratégias de gestdo e
tratamento de reclamacgdes -
informagdo centralizada e base
dados.

e Controlo emocional na gestdo de
reclamacgdes - aspetos fisioldogicos,
cognitivos e comportamentais,
estratégias de autorregulagéo.

e Técnicas de cooperacdo,
negociagdo e compromisso.

e Técnicas de negociagdo e gestao
de conflitos - fatores criticos.

e Sistema de gestdo e tratamento
das reclamagdes -
acompanhamento, controlo e
verificagdo.

e Estratégias de fidelizacdo e
motivagao do cliente.

e Sistema informatico e programas
de gestdo de reclamagdes.

e Normas de seguranga, privacidade
e protegdo de dados do cliente.

Aptidoes

e Aplicar técnicas de atendimento
ao cliente.

e Aplicar e adaptar técnicas de
comunicagdo assertiva as
caracteristicas dos clientes.

e Aplicar as normas protocolares de
atendimento e de gestdo de
reclamacgdes presenciais e digitais.

e Aplicar as normas protocolares
para clientes especiais.

e Manter o cliente informado sobre
o0 processo de resposta.

e Aplicar técnicas de negociagdo e
compromisso com o cliente.

e Articular com os diferentes
servigos para satisfazer o pedido do
cliente.

e Aplicar técnicas de tratamento e
acompanhamento de reclamacgdes.

e Reportar e reencaminhar
reclamagdes.

e Aplicar técnicas de controlo e
verificagdo de reclamacgdes.

e Avaliar os padrdes de reclamacgao.
e Identificar areas de melhoria.

e Aplicar os principios da
sustentabilidade.

e Aplicar as normas da qualidade.

e Aplicar as normas de seguranga e
saude no trabalho.

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acdes e pelas de terceiros.

e Autonomia no @mbito das suas
fungdes.

e Autocontrolo e autorregulacgao.

Assertividade na comunicagdo.

e Escuta ativa.

e Empatia.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Cooperagdo com a equipa.

e Orientagdo para o resultado.

e Respeito pelas diferencgas
individuais e pela privacidade do
cliente.

e Respeito pelos principios de
sustentabilidade.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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CcQ:ii ANCQYEP

Conhecimentos

e Sustentabilidade e economia
circular na hotelaria - @ambito e
principios de circularidade.

e Normas da qualidade.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

Critérios de Desempenho
Atender e assistir o cliente e gerir reclamacoes

e Respeitando as regras, orientagdes, procedimentos internos e protocolos do atendimento presencial ou a
distancia.

e Escutando atentamente o cliente e comunicando de forma clara e compreensivel, demonstrando disponibilidade
e empenho na sua resolugdo rapida e eficaz.

e Cumprindo os procedimentos internos de articulagdo entre os varios servigos.
e Auscultando, resolvendo ou encaminhando reclamages e garantindo a confianga e satisfacdo do cliente.

e Garantindo que o sistema de tratamento de reclamacdes é robusto e eficaz.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Legislagdo em vigor.

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Aplicagbes informaticas e software de gestdo de reclamacgéGes.

e Software de gestdo de clientes e instrumentos de monitorizagdo da satisfagdo do cliente.
e Normas protocolares de atendimento.

e Normas protocolares de atendimento para clientes especiais.

e Procedimentos gerais e internos relativamente a reclamagbes dos clientes.
e Procedimentos de comunicagdo interna entre servigos.

e Manual ESG (Environmental, Social and Governance).

e Manual da qualidade do estabelecimento hoteleiro.

e Codigo de boas praticas do servico de alojamento.

e Normas de seguranca e salde no trabalho em hotelaria.

UC00054 Atuar em situacGes de emergéncia em hotelaria e restauracao

Pontos de crédito 2,25

37176
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Realizacoes

ANCEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

e R1. Aplicar as normas e protocolos de atuagdo em situacoes de emergéncia.

e R2. Efetuar os procedimentos vitais da cadeia de sobrevivéncia do adulto e pediatrica para recuperar a vitima.

e R3. Assegurar as condicoes de seguranga para o reanimador e para a vitima.

o R4. Executar o algoritmo de Suporte Basico de Vida (SBV) adulto e pediatrico.

e R5. Executar o algoritmo de Suporte Basico de Vida com utilizagdo de Desfibrilhador Automatico Externo (SBV-

DAE).

e R6. Efetuar os primeiros socorros em situacoes de doencga subita ou acidente.

Conhecimentos

e Situagdes de emergéncia em
hotelaria e restauracdo - principios,
tipos de emergéncia, @mbito de
intervencdo geral e de técnicos
especializados, Sistema Integrado
de Emergéncia Médica (SIEM).

e Protocolos de atuagdo em
situacées de emergéncia - doencga
subita, acidente, incéndio e
evacuagdo.

e Protocolos de atuacgdo e as
condigdes de segurancga do local, da
vitima e do socorrista.

e Socorro a vitima - exame
priméario e exame secundario.

e Cadeia de sobrevivéncia.

e Algoritmo de Suporte Basico de
Vida Adulto e Pediatrico -Manobras
de Suporte Basico de Vida, Posigdo
lateral de seguranga, Algoritmo de
desobstrucdo da via aérea.

e Algoritmo de Suporte Basico de
Vida com Desfibrilhador Automatico
Externo (DAE) - regras de
seguranga, Algoritmo de SBV com
DAE.

e Tipos de doenga e acidentes
mais frequentes - recegdo e
andares, cozinha, bar e restaurante,
spa, atividades lazer e desporto.

e Primeiros socorros.

Aptidoes

e Preparar o local de trabalho e
eventos de modo a evitar
acidentes.

e Reconhecer os limites de atuagao
em caso de intervengdo.

e Identificar os sinais e sintomas de
doencga ou trauma de clientes ou
colaboradores.

e Aplicar os procedimentos da
cadeia de sobrevivéncia.

e Avaliar as condicoes de seguranga
do reanimador, vitima e terceiros.

e Retificar as condigdes de
seguranca

e Permeabilizar a via aérea e
avaliar a respiragdo.

e Transmitir informacgdo relativa a
situagdo de emergéncia.

e Colocar a vitima (adulto ou
crianga) em posigdo lateral de
seguranga.

e Executar manobras de
desobstrucdo de via aérea em
vitimas de engasgamento.

e Executar manobras de suporte
bédsico de vida nas vitimas em
paragem cardiorrespiratoria.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acgoes.

e Autonomia no ambito das suas
fungdes.

e Controlo emocional perante
situagbes de emergéncia.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Empatia.

e Respeito pelo outro.

e Escuta ativa.

e Assertividade.

e Autocontrolo e autorregulagdo.

e Respeito pelas normas e
procedimentos definidos.

e Respeito pelas normas de
seguranca e salde no trabalho.
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Conhecimentos Aptidoes
e Técnicas de atuacdo - AVC, e Aplicar técnicas de primeiros
convulsdes, choque, desmaios, socorros em vitimas de trauma.

desidratacdo, cortes, feridas,
fraturas, hemorragias,

hiperglicemia/hipoglicémia, e Aplicar técnicas de primeiros
insolagdo, intoxicagao e socorros em vitimas de doenca
queimaduras, outras. subita.
e Técnicas de comunicagdo de e Aplicar técnicas de gestdo de
suporte em situagbes de stress.

emergéncia.
e Utilizar os equipamentos de
e Técnicas de gestdao de stress em protegdo individual.
situacbes de emergéncia -
inteligéncia emocional, pensamento
positivo, controlo da respiragao,
organizacdo de prioridades,
aceitagdo da realidade, outras.

e Regras de seguranca e saude no
trabalho.

e Equipamentos de protecdo
individual - regras de utilizagdo.

e Procedimentos para a gestdao de
residuos.

Critérios de Desempenho
Atuar em situacoes de emergéncia em hotelaria e restauracédo
e Cumprindo os protocolos internos com respeito pelos limites de atuagdo, sigilo e privacidade do cliente.

e Cumprindo o planeamento de contingéncia e de resposta em emergéncia, de acordo com as orientagdes de
abordagem a vitima e reanimacdo (SBV e/ou DAE).

e Mantendo o controlo emocional e promovendo a calma entre os presentes.
e Cumprindo as regras de comunicacdo de suporte em contexto de intervengdo.

e Agindo ativamente na prevencgdo de acidentes e gestdo de situagbes de emergéncia, de acordo com o protocolo
organizacional.

Contexto (de uso de competéncia)
e Hotéis.

e Apartamentos turisticos.

e Pousadas.

e Aldeamentos turisticos.

Recursos
e Manual de primeiros socorros.
e Protocolos de atuagdo em situagdes de emergéncia.

e Protocolo de atuagdo em caso de doenga sUbita ou acidente.

39/76
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e Contactos dos servicos de emergéncia.

ANCEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

e Equipamentos de socorrismo — mascara de bolso com valvula unidirecional (ou similar), desfibrilhador
automatico externo de treino, equipado, material de insuflagdo/via aérea/oxigenoterapia.

e Procedimentos de segurancga e salde aplicaveis.

e Equipamentos de protegao individual (EPI).

e Procedimentos para a gestdo de residuos.

UC00372

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

Implementar praticas sustentaveis na hotelaria e restauragdo

e Reconhecer o impacto da hotelaria e restauragdo na pegada ecolégica do setor do turismo.

e Aplicar os requisitos e medidas de sustentabilidade na operacao hoteleira e na restauracgao.

o Estabelecer as orientacoes e determinar os procedimentos internos para aplicacdao das medidas de

sustentabilidade.

Conhecimentos

e Sustentabilidade - definicao,
pilares e dimensG&es sociais.

e Pegada ecoldgica do setor turistico
- consumo de energia, gestao de
residuos, consumo da agua e
impacto na biodiversidade.

e Sustentabilidade e economia
circular na hotelaria e restauragdo -
ambito e principios de circularidade.

e Politica dos 5 R - repensar,
recusar, reduzir, reutilizar e
reciclar.

e Eficiéncia energética - iluminagdo,
aquecimento, ar condicionado.

e Energias renovaveis - painéis
solares, sistemas de reciclagem,
entre outras.

e Consumo consciente de agua.

e Tecnologias emergentes
sustentaveis - melhoria do
desempenho de produgdo e
preservagdo dos recursos naturais.

e Digitalizagdo de processos no
setor.

Aptidoes

e Consultar as normas, politicas e
regulamentos de sustentabilidade.

e Identificar os principais problemas
ambientais e a sua relacdo com o
setor do turismo.

e Reconhecer o valor acrescentado
da economia circular no ciclo de vida
do produto.

e Aplicar a politica dos 5R nas
praticas pessoais e profissionais.

e Avaliar os principais riscos
ambientais presentes no local de
trabalho e na atividade profissional.

e Priorizar as necessidades de
intervengao.

e Identificar os meios e recursos
necessarios para implementar
praticas sustentaveis no local de
trabalho.

e Definir os objetivos, atividades,
metas e resultados esperados.

e Transmitir as orientagdes e
articular com os diferentes
interlocutores e servigos.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acdes e pelas de terceiros.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

e Sentido critico.

e Sentido analitico.

e Assertividade.

e Escuta ativa.

e Lideranca.

e Visdo sistémica.

e Proatividade.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Cooperagdao com a equipa.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.
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Conhecimentos

e Alimentacdo e clima - dindmica
de carbono, circularidade.

e Redugdo do desperdicio na
hotelaria e restauracdo - energético
(iluminagdo LED, eletrodomésticos
de baixo consumo energético,
sistemas de controle de
temperatura), agua (reutilizacdo,
torneiras economizadoras),
equipamentos, materiais
(utensilios, decoracdo e uniformes),
embalagens, alimentar
(compostagem e doacgédo
alimentar), entre outros.

e Solucdes integradas para
problemas como nutricdo e salude
humana, ambiente, economia e
bem-estar social.

e Sistema alimentar - componentes
e sua articulagdo.

e Sistemas de producdo alimentar -
desafios da sustentabilidade ao
longo da cadeia alimentar e critérios
de sustentabilidade ao longo da
cadeia de valor do alimento.

e Compras sustentaveis - materiais
biodegradaveis, ciclo de vida e
cadeia de valor de produtos locais,
produtos locais diferenciados
(bolota, castanha, espécies de
peixes, entre outros).

e Producgdo e oferta local -
caracteristicas técnicas, fontes de
informacgdo, alimentacdo local e a
sua relagdo com territorios e
paisagens alimentares.

e Valores e estratégias do sistema
alimentar com base em
investigacao cientifica - ambiente,
sociedade, cultura, mercado.

e Alimentacdo humana - principios,
necessidades nutricionais do
organismo e recomendacoes.

e Necessidades nutricionais e
alimentares existentes.

e Composicao nutricional das
matérias-primas.

e Classes e funcionalidade dos
nutrientes - impacto dos nutrientes
e alimentos no metabolismo
humano.

e Novos constituintes alimentares -
compostos bioativos.

Aptidoes

e Aplicar medidas de eficiéncia
energética.

e Aplicar medidas de reducdo do
consumo e de tratamento da agua. definidas.

e Utilizar equipamentos tecnoldgicos
sustentaveis e desmaterializar a
documentagdo técnica.

e Aplicar medidas de redugdo de
desperdicio dos consumiveis,
materiais e produtos,

e Aplicar procedimentos de triagem
de residuos.

e Utilizar o sistema informatico e as
funcionalidades dos programas.

e Distinguir as fungdes e
carateristicas nutricionais especificas
dos grupos alimentares.

o Identificar as porgbes didrias
recomendadas dos alimentos.

e Identificar receitas com
informacdao nutricional e produtos
alimentares saudaveis.

e Identificar os diversos processos e
técnicas base da fermentagdo.

e Selecionar produtos locais,
sazonais, bioldgicos ou organicos.

e Selecionar recursos com potencial
de utilizacdo e valorizagdo total.

e Aplicar medidas de redugdo do
desperdicio alimentar.

o Identificar as técnicas de
preparacao e confegdo de alimentos
biodisponiveis e refeigdes
saudaveis.

e Propor tecnologias e
equipamentos ecoeficientes e
materiais ecolégicos.

e Propor processos e técnicas de
inovagdo alimentar sustentével.

e Separar e descartar residuos
alimentares e ndo alimentares.

e Aplicar os principios da
sustentabilidade.

Atitudes

ANCEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

e Respeito pelos principios da
sustentabilidade.

e Respeito pelas regras e normas
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Conhecimentos Aptidoes

e Densidade nutricional. e Aplicar as normas da higiene e
segurancga alimentar.

e Densidade energética.
e Aplicar as normas da qualidade.

e Necessidades dietéticas especiais.
e Aplicar as normas seguranga e
saude no trabalho.

e Combinagdes alimentares que

otimizem a absorgdo nutricional.

e Capitagdes para diferentes
publicos-alvo.

e Métodos culindrios - impactos
positivos e negativos da preparacdo
e confegdo dos alimentos.

e Fermentacdo - papel da
fermentagdo, processo, cuidados a
ter na fermentacdo (relacdo entre
os tempos e as temperaturas na
fermentacgdo).

e Rendimento dos alimentos-
diferenca entre peso bruto e peso
edivel, porgGes equivalentes.

e Design e alimentacdo
enquadramento histdrico, processo
criativo.

e Normas da qualidade.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

Critérios de Desempenho
Implementar praticas sustentaveis na hotelaria e restauracdo

e Cumprindo as normas gerais, os requisitos de qualidade e os regulamentos, orientagdes e procedimentos
internos.

e Articulando com os diferentes servigos e divulgando internamente as medidas de sustentabilidade praticadas
junto dos diversos interlocutores.

e Propondo novas experiéncias sustentdveis no alojamento ou restauragdo, assentes em processos
responsaveis, equilibrados e ecoeficientes.

e Identificando oportunidades de melhoria continua e propondo agdes corretivas e preventivas geradoras de valor
e de equilibrio.

Contexto (de uso de competéncia)
e Unidades hoteleiras de diversas tipologias.

e Estabelecimentos de restauracdo e bebidas, integrados ou ndo em unidades hoteleiras.
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Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Legislagdo em vigor e normativos especificos para o setor.

e Sistema informatico com software de gestdo, modelos de documentos.
e Manuais/documentacdo/relatérios e outra documentacao técnica especifica.
e Fichas técnicas.

e Ementas, Cartas e Menus.

e Declaragdo nutricional e Rotulagem alimentar.

e Procedimentos de comunicagdo interna.

e Guia de boas praticas para a restauracdo circular e sustentavel.

e Relatdrio de sustentabilidade.

e Manual ESG (Environmental, Social and Governance).

e Manual da qualidade do estabelecimento hoteleiro.?

e Codigo de boas praticas do servico de alojamento.

e Normas de seguranca e salde no trabalho em hotelaria.

UC00376 Gerir praticas circulares em hotelaria e restauracao

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

e Planear um programa de adogao de praticas sustentaveis em hotelaria e restauragao.

e Preparar e organizar os servigos para a implementacao de praticas circulares.

e Aplicar praticas circulares na gestao de produtos fornecidos e servigos prestados ao cliente.

e Avaliar os resultados da implementacao das praticas circulares.

Conhecimentos Aptidoes Atitudes
e Normas, politicas e regulamentos e Analisar documentos e normativos e Responsabilidade pelas suas
de sustentabilidade. e regulamentos de agdes e pelas de terceiros.

sustentabilidade.

e Sustentabilidade -tendéncias e e Autonomia no @&mbito das suas
exigéncias de mercado, e Definir os objetivos da proposta fungdes.
concorréncia e reputacdo. para adocdao de praticas

sustentaveis na organizagdo.
e Sentido critico.
e Economia circular e

sustentabilidade - definicdo, e Identificar as areas-chave de

objetivos, @mbito e relagdo. intervengao, iniciativas e agdes e Sentido analitico.
praticas.

e Objetivos de Desenvolvimento e Assertividade.

Sustentavel. e Selecionar tecnologias de baixo

consumo de energia.
e Escuta ativa.
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Conhecimentos

e Cultura de sustentabilidade e
responsabilidade organizacional.

e Posicionamento de mercado e
proposta de valor - indicadores de
desempenho, transparéncia na
apresentagdo de resultados
compromisso e governanga.

e Estratégias de sustentabilidade -
eficiéncia energética, gestdo de
agua, gestdo de residuos,
fornecimento responsavel,
sensibilizacdo e envolvimento dos
clientes, certificacdo verde,

e Envolvimento dos stakeolders,
colaboradores, fornecedores e
clientes.

e Origem da energia.
e Energias renovaveis.
e Recuperacdo da energia.

e Equipamentos e Eficiéncia
energética (iluminagao LED, controlo
inteligente de temperatura, entre
outros)

e Técnicas e procedimentos de
controlo do consumo energético.

e Origem e ciclo da agua.

e Consumo e utilizacdo eficiente da
agua (uso de torneiras e chuveiros
de baixo fluxo, entre outros).

e Recolha e armazenamento da
agua (sistemas de captacdao de
agua da chuva, entre outros).

e Reutilizacdo da agua.

e Utilizagdo de embalagens -
Reduzir, Reutilizar, Reciclar

e Consumiveis e materiais amigos
do ambiente utilizados na
organizagao - produtos de higiene e
limpeza, produtos de higiene
vestuario de trabalho, roupas e
atoalhados, amenities, entre
outros.

e Aquisicdo, utilizacdo e descarte de
consumiveis numa ldgica
sustentavel.

Aptidoes

e Utilizar as tecnologias de
produgdo de energia para o
autoconsumo.

e Selecionar sistemas de
recuperacdao de energia.

e Analisar os perfis de consumo
energético da organizagdo.

e Aplicar procedimentos de controlo
de consumo energético e sua
eficiéncia.

e Aplicar procedimentos de controlo
de consumo de agua e sua
eficiéncia.

e Analisar os perfis de consumo de
agua da organizagdo.

e Utilizar sistemas de
armazenamento de agua.

e Utilizar sistemas de reutilizagédo e
que economizam agua.

e Reduzir, Reutilizar, Reciclar
embalagens.

e Analisar os consumiveis utilizados

na organizagao.

e Descartar os consumiveis
utilizados na organizacao.

e Monitorizar a tipologia de residuos

da organizagao.

e Aplicar a politica dos 5 R na
gestdo eficiente de producgdo e
descarte de residuos na
organizagao.

e Adquirir, utilizar e descartar
equipamentos e infraestruturas
ecoeficientes

e Analisar a cadeia de
abastecimento e selecionar os
fornecedores, transportes e
logistica.

e Comprar produtos sazonais e
locais.

e Utilizar o sistema informatico e as

funcionalidades de software
aplicavel.

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Atitudes

Lideranga.

e Visdo sistémica.

Proatividade.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

Cooperagao com a equipa.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Respeito pelos principios da
sustentabilidade.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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QUALIFICACOES

Conhecimentos

e Caracterizagdao dos residuos -
reciclagem, compostagem e
reducdo dos desperdicios
alimentares.

e Gerir produgdo de residuos-
Recusar, Repensar, Reduzir,
Reutilizar e Reciclar.

e Aquisicao, utilizagdo e fim de vida
de equipamentos e infraestruturas -
eficiéncia de recursos.

e Cadeia de abastecimento de
fornecedores da organizagdo
(tempo e modo) - comércio local,
comércio justo, produtos
sustentaveis, alimentos organicos,
distribuicdo, transportes e logistica.

e Comunicagdo e sensibilizagdo
para a Sustentabilidade em

Aptidoes

e Selecionar as formas de
comunicagdo interna sobre boas
praticas circulares na organizagao.

e Aplicar técnicas de sensibilizagdo
dos clientes sobre os seus
contributos para a implementacgao
de praticas sustentaveis.

e Comunicar os resultados a todos
os interlocutores da empresa.

e Aplicar técnicas de motivagdo e
dinamizacdao de individuos e
equipas de trabalho.

o Identificar boas praticas e
oportunidades de melhoria.

e Aplicar os principios da
sustentabilidade.

contexto laboral

e Aplicar as normas da qualidade.
e Estratégias de motivagdo e
dinamizagdo de individuos e

equipas de trabalho. e Aplicar as normas de seguranga e

salde no trabalho.

e Praticas sustentaveis - reputacdo,
disseminagdo de boas paticas e
melhoria continua.

e Normas da qualidade.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

Critérios de Desempenho
Gerir praticas circulares em hotelaria e restauracao

e Cumprindo as normas gerais, os requisitos de qualidade e os regulamentos, orientagdes e procedimentos
internos.

e Identificando e aplicando as medidas para reduzir o consumo energético, gerir a dgua, os residuos, as
infraestruturas, equipamentos, materiais, consumiveis e selecionar os fornecedores, os fornecimentos, o tipo
de transporte e a logistica de distribuicdo.

e Promovendo o envolvimento da equipa de trabalho em todo o processo e divulgando as medidas de
sustentabilidade praticadas pela empresa junto dos diversos interlocutores.

e Identificando oportunidades de melhoria continua e de maximizagdo de processos responsaveis, equilibrados e
ecoeficientes na organizagdo.

Contexto (de uso de competéncia)

e Estabelecimentos de restauragdo e bebidas, integrados ou ndo em unidades hoteleiras.
e Unidades hoteleiras.

e Empresas de animacdo turistica.

e Agéncias de viagens e turismo.
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Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Legislacdo e normativos de politica ambiental.

ANGREP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

e Plano de Atividades, Plano de Previsional, documentos Orientadores, entre outros.

e Plano de Gestdo de Boas Praticas Circulares.

e Relatdrios de Sustentabilidade.

e Manual ESG (Environmental, Social and Governance).

e Normas internas e procedimentos de organizacdo dos servigos.

e Ferramentas de avaliagdo de desempenho organizacional.

e Normativos especificos, ferramentas e instrumentos de Gestdo.

e Sistema informatico com software de gestdo, modelos de documentos.

e Normas da qualidade.

uCo0373

Governance

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

Implementar um Sistema de Gestao ESG - Enviromental, Social and

e Participar na estruturacgédo do relatério de sustentabilidade organizacional.

o Recolher dados e gerir a informacao para o relatorio de desempenho socioambiental e de governanga da

organizacgao (ESG).

e Participar na medigao e monitorizacdo dos desempenhos ambiental, social e de governanga da organizagao.

Conhecimentos

e Sustentabilidade - normas,
politicas e regulamentos de
sustentabilidade.

e Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel (ODS)- definigédo,
objetivos, aplicagdo no setor da
saude.

e Sistema de Gestdo ESG
(Environmental, Social, and
Governance) - fatores, definigdo
objetivos.

e Impacto dos fatores ESG na
estratégia de negdcio.

Aptidoes

e Analisar documentos, normativos
e regulamentos de
sustentabilidade.

e Analisar relatérios padrdo de ESG.

e Definir objetivos e metas para o
relatério ESG.

e Selecionar os meios, recursos e
ferramentas especificas aplicaveis.

e Selecionar as métricas e
indicadores de desempenho ESG
para a organizagao.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
agdes e pelas de terceiros.

e Autonomia no &mbito das suas
fungdes.

e Sentido critico.

e Sentido analitico.

Assertividade.

e Escuta ativa.

Lideranga.
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Conhecimentos

e Posicionamento de mercado e
proposta de valor.

e Importancia do reporte ndo
financeiro.

e Economia circular e
sustentabilidade - definigdo,
objetivos, ambito e relacgdo.

e Estratégia de sustentabilidade -
fundamentos e principios (reduzir o
desperdicio e poluigdo, maior
qualidade e durabilidade dos
materiais e produtos).

e Relatério de sustentabilidade -
etapas, estrutura, indicadores,
metas e areas de melhoria
continua.

e Indicadores Ambientais -
metodologia Global Reporting
Initiative, temas materiais no pilar
ambiental, descricdo dos
indicadores e orientagbes de
reporte.

e Indicadores Sociais - temas
materiais no pilar social, descricao
dos indicadores e orientacdes de
reporte.

e Indicadores Econémicos e de
Governagao - temas materiais nos
pilares econdmico e de governacao,
descricao dos indicadores a reportar
e as orientagbes de reporte.

e Matriz de materialidade da
empresa.

e Avaliagdo de desempenho ESG-
metodologia, ferramentas
especificas, métricas (indicadores
de consumo de energia, diversidade
e inclusdo laboral, indice de
transparéncia, entre outros) e
indicadores de desempenho.

e Cultura de sustentabilidade e
responsabilidade organizacional -
alinhamento estratégico,
comunicagdo interna e externa,
monitorizagdo, apresentagdao dos
resultados do Relatério ESG e
adaptagdo continua.

e Estratégias de motivagdo e
dinamizacdo de individuos e
equipas de trabalho.

e Praticas sustentaveis - reputacdo,
disseminagdo de boas paticas e
melhoria continua.

Aptidoes

e Aplicar técnicas e procedimentos
de recolha, gestdo e reporte de
dados.

e Analisar e avaliar os indicadores
de desempenho ESG.

o Utilizar sistema informatico e as
funcionalidades de software
aplicavel.

e Aplicar as técnicas de verificagao e
controlo do processo.

e Participar na redacdo do Relatdrio
ESG.

e Preparar a apresentacdo dos
resultados do Relatorio ESG.

e Selecionar as formas de
comunicagdo interna e externa de
partilha dos resultados.

e Comunicar os resultados do
Relatério ESG a todos os
interlocutores da empresa.

e Aplicar técnicas de motivacdo e
dinamizagdo de individuos e
equipas de trabalho.

e Identificar oportunidades de
melhoria.

e Aplicar os principios da
sustentabilidade.

e Aplicar as normas da qualidade.

e Aplicar as normas de seguranga e
salde no trabalho.

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Atitudes
e Visdo sistémica.

e Proatividade.

Flexibilidade e adaptabilidade.

Cooperagdo com a equipa.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Respeito pelos principios da
sustentabilidade.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Conhecimentos

e Normas da qualidade.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

Critérios de Desempenho

Implementar um Sistema de Gestdo ESG — Enviromental, Social and Governance

Cumprindo as normas gerais, os requisitos de qualidade e os regulamentos, orientagdes e procedimentos
internos.

Identificando as etapas do relatério de sustentabilidade, indicadores econdmicos, sociais e ambientais e metas
devidamente alinhadas com a estratégia e visdo da organizacdo.

Participando na construgdo do relatdrio de sustentabilidade e estruturando uma proposta de valor que evidencie
as preocupacdes de sustentabilidade.

Promovendo o envolvimento da equipa de trabalho em todo o processo e divulgando as medidas de
sustentabilidade praticadas pela empresa junto dos diversos interlocutores.

Identificando oportunidades de melhoria continua e de maximizagdo de processos responsaveis, equilibrados e
ecoeficientes na organizagdo.

Contexto (de uso de competéncia)

Aplicdvel a diferentes contextos.

Recursos

Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

Legislagdo, normativos e regulamentos aplicaveis ao setor.

Normativos especificos, ferramentas e instrumentos do Sistema de Gestdo ESG.
Sistema informatico com software de gestdo, modelos de documentos.

Manual ESG (Environmental, Social and Governance).

Relatérios padrdo e outra documentagdo técnica especifica.

Ferramentas de auditoria.

Normas da qualidade.

Normas de seguranga e saude no trabalho.

uco0374 Promover a responsabilidade ética e social no turismo

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

e Contribuir para a definicao da missao, da visdao e dos valores e principios éticos da organizacgao.
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Realizacoes

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

e Aplicar e disseminar o codigo de ética e conduta profissionais no turismo.

e Promover a Responsabilidade Social da Empresa.

Conhecimentos

e Estratégia empresarial - missdo,
visdo, valores e principios éticos.

e Etica profissional - padrdes de
conduta nas relagbes e atividades
desenvolvidas em contexto
profissional (responsabilidade,
confidencialidade, respeito,
integridade, transparéncia,
equidade, colaboragdo, entre
outros).

e Cédigo de Etica Profissional -
elementos essenciais, estrutura,
principios e objetivos (respeitos
pelos direitos dos trabalhadores,
ambiente inclusivo e acessivel,
condicdes de trabalho seguras e
justas, diversidade cultural, entre
outros).

e Cédigo de Etica Mundial do
Turismo.

e Etica no setor do turismo -
consideragbes gerais e principios
organizadores.

e Exigéncias em relacgdo a
organizagao - participagdo nos
objetivos da organizagdo, promogao
do desenvolvimento da imagem da
organizagdo, uso correto de
materiais e equipamentos,
discernimento de julgamento em
eventuais situagdes de conflito.

e Exigéncias em relacdo ao publico
externo - respeito e confianga,
principio da livre concorréncia,
comunicagao bilateral.

e Sigilo profissional e protegao de
dados.

e Responsabilidade Social das
Empresas (RSE).

e O valor estratégico da ética
profissional e da responsabilidade
social interna e externa.

Aptidoes

e Participar na definigdo da misséo,
visdo e dos valores da organizagdo.

e Participar na criagdo de um cddigo
ético e de conduta profissional.

e Interpretar os principios, normas e
valores profissionais que guiam o
seu comportamento na atividade
profissional.

e Aplicar as obrigagdes, os deveres,
as diretrizes e as exigéncias
deontoldgicas em relagdo a
organizagdo e aos seus
interlocutores internos e externos.

e Comunicar os valores da
organizagao.

e Divulgar programas de
responsabilidade social.

e Organizar e participarem
eventos/atividades que traduzam
os valores da organizacdo.

e Organizar e participar em eventos
e atividades de Responsabilidade
Social da Empresa.

e Promover e comunicar os
principios vertidos no Cdédigo de
Etica.

e Aplicar a legislagdo associada a
confidencialidade, segurancga e
protegdo de dados.

e Identificar o desvio ou ndo
cumprimento das normas
comportamentais definidas.

e Identificar oportunidades de
melhoria continua no desempenho
profissional.

e Aplicar os principios da
sustentabilidade.

e Aplicar as normas da qualidade.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acdes e pelas de terceiros.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

e Conduta ética.

e Imparcialidade no ambito das
suas fungdes.

Cooperagao com a equipa.

e Rigor.

Tomada de decisao.

e Assertividade na comunicagao.

e Autocontrolo e autorregulagdao.?

e Respeito pelos principios éticos e
deontoldgicos.

e Respeito pelos principios de
sustentabilidade.

e Respeito pelas diferencgas
individuais.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

| Técnico/a Especialista em Gestdo de Restaurag&o e Bebidas - Nivel 5 | 29/12/2025

49176



ACIONA E
: .
QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICAGCAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, P

CcQ:ii ANCQYEP

Conhecimentos Aptidoes
e Posicionamento de mercado e e Aplicar as normas de seguranga e
proposta de valor - confianga, saude no trabalho.

respeito e reputagdao organizacional
e sustentabilidade.

e Areas de atuacdo da
Responsabilidade Social - gestdo
de recursos humanos, saude e
seguranca no trabalho, adaptacgdo a
mudanga no trabalho, gestdao do
impacto ambiental e dos recursos
naturais, insercdo nas comunidades
locais, parceiros comerciais;
fornecedores e consumidores,
direitos humanos, preocupagdes
ambientais globais).

e Projetos de Responsabilidade
Social.

e Sustentabilidade e economia
circular na hotelaria - ambito e
principios de circularidade.

e Normas da qualidade.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

Critérios de Desempenho
Promover a responsabilidade ética e social no turismo

e Respeitando os valores e o cddigo de conduta organizacional e aplicando os principios éticos fundamentais na
sua atividade.

e Agindo com integridade, responsabilidade, respeito e imparcialidade e contribuindo para um ambiente de
trabalho, saudéavel, colaborativo e sustentavel.

e Identificando boas praticas organizacionais e oportunidades de melhoria continua no desempenho profissional

Contexto (de uso de competéncia)
e Estabelecimentos de restauracdo e bebidas, integrados ou ndo em unidades hoteleiras.
e Unidades hoteleiras.

e Empresas de animacdo turistica.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Legislagdo Laboral e Contratos Coletivos de Trabalho.
e Codigos de conduta em vigor no setor.

e Codigo Mundial de Etica no Turismo.

e Regime Geral de Protegdo de Dados (RGPD).

e Plano de Atividades, Plano de Marketing, entre outros.
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e Ferramentas de avaliagdo de desempenho organizacional.

e Normativos especificos, ferramentas e instrumentos de Gestdo.

e Sistema informatico com software de gestdo, modelos de documentos.

e Manual ESG (Environmental, Social and Governance).

e Manual da qualidade do estabelecimento hoteleiro.?

e Cdbdigo de boas praticas do servigo de alojamento.

e Normas de seguranca e saude no trabalho em hotelaria.

UC00590

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

Interagir em inglés no servico de restauragdo e bebidas

e Interpretar e selecionar informacao especializada, verbal e nao verbal, em suportes variados, no servigo de

restauracao e bebidas.

o Transmitir enunciados orais coerentes no servico de restauracao e bebidas.

e Redigir textos articulados e coesos relacionados com o servigo de restauracao e bebidas.

Conhecimentos

e Léxico - terminologia técnica,
matérias-primas, condimentos,
equipamentos e utensilios, acdes
de preparacdo e confecdo, fungdes,
regras de higiene, recegao e
atendimento do cliente, execugdo
dos diferentes servigos de
restaurante/bar, despedida e
resolugdo de reclamacgoes.

e Fungdes da linguagem.

e Estruturas do funcionamento da
lingua - sons, entoagbes e ritmos
da lingua, simbolos fonéticos;
nomes, pronomes, adjetivos,
advérbios, determinantes e artigos,
elementos de ligagdo frasica,
verbos.

e Sintaxe.

e Fluéncia de leitura.

e Regras de producdao de
documentos escritos.

e Regras de cortesia e convengdes
linguisticas.

Aptidoes

e Utilizar procedimentos de
pesquisa e recolha de informagao
para realizar as tarefas do servigo
de restauragdo e bebidas.

e Mobilizar recursos linguisticos
relacionando informacdo de areas e
fontes diversificadas no servigo de
restauracdo e bebidas.

e Distinguir informagdo essencial da
informacdao acessoria em textos e
suportes diversificados.

e Informar o cliente e responder a
perguntas diretas acerca de
ingredientes, métodos de confecao,
vinhos e outras bebidas.

e Descodificar perguntas e pedidos
de informacgao.

e Iniciar, manter e terminar
conversas com colegas de trabalho
e superiores hierarquicos.

e Reconhecer e utilizar o vocabulario
especifico no servigo de restauragdo
e bebidas.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acoes.

e Autonomia no @mbito das suas
fungbes.

e Empatia

e Assertividade.

e Escuta ativa.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Sentido critico.

e Respeito pelas diferencgas
individuais.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Aptidoes

e Utilizar linguagens ndo verbais na
comunicagao.

e Transmitir informagdes concretas
e diretas sobre o servigo de
restauracdo e bebidas.

e Trocar, verificar e confirmar
informagdes no servigo de
restauracdao e bebidas.

e Redigir notas e preencher
formularios e fichas.

Critérios de Desempenho
Interagir em inglés no servigo de restauracdo e bebidas

e Identificando o contexto, a ideia principal, distinguindo informagdes simples e de maior complexidade do
discurso oral e do texto escrito.

e Comunicando oralmente de forma precisa e eficaz, com ritmo e entoagdo apropriados e adaptando o discurso
ao registo do interlocutor.

e Utilizando vocabuldrio, estruturas frasicas diversas e formas de tratamento adequados a situagdo comunicativa
oral e escrita e ao publico-alvo.

e Produzindo um texto escrito de forma clara e articulada, de acordo com a sua finalidade e publico-alvo.

e Aplicando técnicas de redacdo de documentos profissionais e usando as regras de ortografia, de pontuacdo e
de acentuagdo.

Contexto (de uso de competéncia)

e Estabelecimentos de restauracdo e bebidas, integrados ou ndo em unidades hoteleiras.

Recursos
e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.
e Ferramentas de tradugdo, dicionarios, entre outros.

e Conteldos multimédia.

Implementar e controlar a aplicacgdo das normas de higiene e seguranca
UC00591 .
alimentar

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

e Criar e aplicar os procedimentos de higiene e segurancga alimentar.
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Realizacoes

e Criar manuais e registos de controlo dos processos (temperatura, limpeza e outros parametros criticos).

e Orientar e monitorizar a aplicacdao das normas de higiene e segurancga alimentar pelas equipas de trabalho.

Conhecimentos

e Microbiologia dos alimentos -
microrganismos (definicdo e agdo),
influéncia dos microrganismos nos
produtos alimentares, fatores
(intrinsecos e extrinsecos) de
desenvolvimento, deterioragdo e
conservacao dos produtos
alimentares, bactérias agentes de
toxinfecdes alimentares.

e Procedimentos de manipulagdo de
alimentos na preparagéo,
confegao/processamento,
conservagao e distribuicdo.

e Contaminacgdo dos alimentos.

e Desperdicio na restauragdo.

e Conservagdo e armazenamento
de géneros alimenticios.

e Limpeza, higienizagdo, desinfegdo
e esterilizacdo de instalacdes,
equipamentos e utensilios -
procedimentos.

e Higiene e seguranga alimentar -
conceitos e principios.

e Sistema HACCP (Hazard Analysis
and Critical Control Point) —
requisitos e procedimentos.

e Higiene pessoal, estados de
salde e risco de transmissdo de
doencgas.

e Procedimentos de controlo e
monitorizagdo do cumprimento das
normas de higiene e seguranga
alimentar.

e Auditorias internas.

e Boas praticas de higiene e
seguranga alimentar.

e Normas de gestdo de residuos.

Aptidoes

e Identificar procedimentos de
prevencao e controlo dos
microrganismos na producdo e
confegdo alimentar.

e Identificar as normas de
conservagao no armazenamento
dos alimentos.

e Aplicar procedimentos de limpeza
e desinfecao dos alimentos,
utensilios/equipamentos e
instalagbes.

e Apoiar as brigadas na aplicagdo
de boas praticas de higiene e
seguranga alimentar, incluindo
manipulacdo de alimentos e
limpeza.

e Estabelecer regras claras
baseadas nas normas como o
sistema HACCP.

e Criar manuais e registos para
monitorizar os processos.

e Aplicar os procedimentos de
controlo de segurancga alimentar em
todas as operagdes da produgdo.

e Realizar inspegbes regulares para
verificar a conformidade com as
normas.

e Manter os registos de
temperaturas, limpezas e outros
parametros criticos atualizados.

e Implementar medidas imediatas
para corrigir desvios identificados.

e Acompanhar mudangas na
legislagdo e adaptar os
procedimentos.

e Recolher feedback da equipa e
dos clientes para melhorar
continuamente os processos.

e Aplicar as normas de gestdo de
residuos.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
agdes e pelas de terceiros.

e Autonomia no ambito das suas
fungdes.

e Cuidado com a apresentacdao
pessoal.

e Sentido de organizacgdo.

e Assertividade na comunicagao.

e Lideranga.

e Cooperagdao com a equipa.

e Sentido critico.

e Antecipacdo e resolugdo de
problemas.

e Rigor.

e Respeito pelos principios da
sustentabilidade.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Conhecimentos Aptidoes

e Equipamentos de protegdo e Utilizar os equipamentos de
individual (EPI). protegdo individual (EPI).

e Normas de higiene e seguranca e Aplicar as normas de higiene e
alimentar. segurancga alimentar.

e Normas de seguranga e saude no e Aplicar as normas de seguranga e
trabalho. saude no trabalho.

e Normas da qualidade. e Aplicar as normas da qualidade.

Critérios de Desempenho
Implementar e controlar a aplicagcdao das normas de higiene e seguranca alimentar

e Cumprindo as normas e regulamentos em vigor, adaptando-os para manuais e procedimentos a adotar pelas
brigadas de trabalho pelas quais é responsavel e em articulagdo com os outros setores da organizacao.

e Orientando e supervisionando os trabalhos das brigadas na aplicagdo dos procedimentos e boas praticas de
higiene e seguranca alimentar através de mecanismos de controlo.

e Garantindo que as instalagdes, equipamentos e utensilios atendam aos requisitos de higiene e segurancga.
e Garantindo a qualidade dos alimentos e a protegdo dos consumidores.

e Implementando agdes corretivas e de melhoria dos procedimentos e das praticas.

Contexto (de uso de competéncia)
e Cozinhas em unidades de produgdo coletiva e industrial.

e Estabelecimentos de restauracdo e bebidas, integrados ou ndo em unidades hoteleiras.

Recursos

e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.

e Ferramentas de interagdo, de comunicagdo e produtividade.
e Legislacdo e normas aplicaveis.

e Plano de produgédo.

e Fichas técnicas.

e Procedimentos internos de limpeza, higienizagdao e desinfegao.
e Tecnologia, equipamentos e utensilios de restauragdo.

e Matérias-primas.

e Equipamentos e produtos de higiene, limpeza e desinfegdo.
e Codigo de boas praticas de higiene e seguranca alimentar.
e Documentos e formularios de registo HACCP.

e Equipamentos de medigdo e controlo.

e Listas de verificagdo para controlo da qualidade.

e Normas de gestdo de residuos.

e Equipamentos de protegdo individual (EPI).
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e Normas de higiene e seguranga alimentar.

e Normas de seguranca e saude no trabalho.

e Normas da qualidade.

UC00592

Pontos de crédito 4,5

UC OPCIONAIS

Realizagoes

ANGREP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Interagir em lingua estrangeira no servico de restauracao e bebidas

o Interpretar e selecionar informacao relevante simples, verbal e ndo verbal, em suportes variados no servigo de

restaurante/bar.

e Transmitir enunciados orais simples no ambito do servigo de restaurante/bar.

o Redigir textos simples relacionados com o servigo de restaurante/bar.

Conhecimentos

Aptidoes

Atitudes

e Léxico - Vocabulario técnico do
servigo de restaurante/bar (recegdo e
atendimento do cliente, execugdo dos
diferentes servigos de
restaurante/bar, despedida e
resolugdo de reclamacgoes).

e Fungdes da linguagem.

e Estruturas do funcionamento da
lingua - sons, entoacdes e ritmos da
lingua, simbolos fonéticos, nomes,
pronomes, adjetivos, advérbios,
determinantes e artigos, elementos
de ligagdo frasica, verbos.

e Sintaxe.

e Regras basicas de producdo de
documentos escritos.

e Regras de cortesia e convengdes
linguisticas.

e Utilizar procedimentos de pesquisa
e recolha de informagdo para a
gestdo do servico de restauracgdo e
bebidas.

e Interpretar fichas técnicas em lingua
estrangeira.

e Informar o cliente no servigo de
restaurante/bar através de uma
exposicdo simples.

e Responder a perguntas e pedidos
de informagdo simples.

e Participar em conversas
elementares no servigo de
restaurante/bar.

e Reconhecer e utilizar o vocabulario
simples no servigo de
restaurante/bar.

e Utilizar linguagens ndo verbais na
comunicagdo.

e Transmitir informagdes diretas no
servigo de restaurante/bar.

e Responsabilidades pelas suas agdes
e pelas de terceiros.

e Autonomia no @mbito das suas
fungdes.

e Assertividade.

e Empatia.

e Escuta ativa.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Sentido critico.

e Respeito e valorizagdo das
diferengas individuais.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Aptidoes

e Trocar, verificar e confirmar
informagdes simples no servigo de
restaurante/bar.

e Redigir notas e mensagens simples
e curtas e elaborar menus e cartas.

Critérios de Desempenho
Interagir em lingua estrangeira no servigo de restauracao e bebidas

e Identificando o contexto, a ideia principal e informagGes simples do discurso oral, comunicados de forma clara e
pausada, bem como do texto escrito.

e Comunicando oralmente de forma simples, ao longo de toda a atividade, com recurso ao vocabulario técnico
requerido.

e Utilizando vocabuldrio e formas de tratamento adequados a situagdo comunicativa oral e escrita e ao publico-alvo.
e Identificando a informagdo essencial num texto escrito de cariz profissional.

e Aplicando técnicas de redacao de documentos profissionais simples e curtos e usando as regras de ortografia, de
pontuacdo e de acentuacgdo.

Contexto (de uso de competéncia)

e Estabelecimentos de restauragdo e bebidas.

Recursos
e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.
e Ferramentas de tradugdo, dicionarios, entre outros.

e Conteldos multimédia.

Implementar as regras de cortesia, etiqueta e protocolo no atendimento ao
SR cliente

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

e Aplicar as regras de cortesia e etiqueta.

e Aplicar as regras do protocolo no atendimento.

e Avaliar a eficacia da implementacao das normas e regras estabelecidas.

56 /76
| Técnico/a Especialista em Gestdo de Restauragio e Bebidas - Nivel 5 | 29/12/2025



CATALOGO
QUALIFICACOES

Conhecimentos

Aptidoes

ANCEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Atitudes

e Protocolo no turismo - cultura e
identidade de marca.

e Caracteristicas do atendimento no
turismo - foco no cliente e na
personalizagdo do servigo, na oferta
de experiéncia memoravel para o
cliente, na disponibilidade e
atendimento continuo (24/7), na
hospitalidade e criagdo de ambiente
profissional acolhedor.

e Caracteristicas do atendimento
empresarial - foco na eficacia,
eficiéncia e resolugdo de problemas
do servigo, horario comercial,
ambiente profissional menos
personalizado.

e Postura e imagem profissional -
apresentacdao (etiqueta e higiene
pessoal e vestuario/uniforme),
conduta (respeito, discricao) e
comportamento (organizagdo,
prontiddo e eficiéncia).

e Cortesia e educagao no
atendimento - regras de comunicagdo
com o cliente, cordialidade, respeito e
tratamentos honorificos escritos e
verbais (formas de tratamento
oficiais, empresariais, eclesiasticas).

e Técnicas de comunicagdo clara,
assertiva e positiva - informacgdo oral
e escrita.

e Satisfacdo e fidelizagdo do cliente -
diferenciagdo.

e Atendimento de qualidade e
diferenciagdo - etapas, formagao e
feedback da equipa, manual de
procedimentos, analise de
reclamacgdes e elogios, avaliagdo de
desempenho e melhoria continua.

e Normas protocolares de
atendimento.

e Sustentabilidade e economia circular
na hotelaria - ambito e principios de
circularidade.

e Normas da qualidade.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

e Normas da qualidade.

e Distinguir as caracteristicas do
atendimento prestado no setor do
turismo e em contexto empresarial.

e Diferenciar os produtos e servigos
oferecidos.

e Definir a politica de comunicacgdo
com o cliente.

e Definir as regras de apresentacao
pessoal e postura profissional de
acordo com o tipo de servigo.

e Definir as normas protocolares
especificas para diferentes tipos de
cliente.

e Definir tempos de resposta ao
cliente.

e Trocar informagdo com a equipa
para diagndstico das dificuldades e
pontos fortes no atendimento.

e Identificar solugbes de atendimento
para diferentes problemas de
clientes.

e Disseminar internamente os
procedimentos para resolugao de
problemas dos clientes.

e Transmitir internamente as regras
especificas definidas para o
atendimento ao cliente.

e Aplicar as técnicas de comunicagao
personalizadas.

e Aplicar as normas protocolares para
clientes especiais.

e Selecionar instrumentos e
ferramentas de otimizagdo da
comunicagdo com o cliente.

e Aplicar técnicas de motivacdo e
dinamizagdo de individuos e equipas
de trabalho.

e Monitorizar e avaliar internamente,
o cumprimento das regras e normas
estabelecidas.

e Identificar oportunidades de
melhoria.

e Aplicar os principios da
sustentabilidade.

e Responsabilidade pelas suas agdes
e pelas de terceiros.

e Autonomia no @mbito das suas
fungdes.

e Cuidado com a apresentagao
pessoal e postura profissional.

e Empatia.

e Escuta ativa.

e Assertividade.

e Autocontrolo,

e Sentido de organizagao.

e Iniciativa.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Respeito pelas diferencgas
individuais.

e Respeito pelos principios da
sustentabilidade.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Aptidoes

e Aplicar as normas da qualidade.

e Aplicar as normas de seguranga e
salde no trabalho.

Critérios de Desempenho

Implementar as regras de cortesia, etiqueta e protocolo no atendimento ao cliente
e Em conformidade com as regras e protocolo adotados e em uso.

e Diagnosticando e resolvendo situagbes inesperadas.

e Comunicando, interagindo e motivando as equipas internas para a melhoria da qualidade do atendimento e
satisfacdo e fidelizacdo do cliente.

e Identificando oportunidades de melhoria continua do servigo.

Contexto (de uso de competéncia)

e Estabelecimentos de restauracdo e bebidas, integrados ou ndo em unidades hoteleiras.
e Unidades hoteleiras.

e Empresas de animacdo turistica.

e Agéncias de viagens e turismo.

Recursos

e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.

e Legislagdo, normativos e regulamentos aplicidveis ao setor.

e Normativos especificos, ferramentas e instrumentos de atendimento.

e Normas protocolares para clientes especiais, grupos e comitivas.

e Procedimentos de comunicagdo interna entre servigos.

e Sistema informatico com software de gestdo, modelos de documentos.
e Ferramentas de auditoria.

e Manual ESG (Environmental, Social and Governance).

Uuco0377 Programar e organizar eventos
Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

e Elaborar propostas de eventos.

e Preparar e organizar eventos.

58176
| Técnico/a Especialista em Gestdo de Restauragio e Bebidas - Nivel 5 | 29/12/2025



CATALOGO

«Q

QUALIFICACOES

Realizacoes

ANCEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

¢ Promover eventos.

Conhecimentos

Aptidoes

Atitudes

e Planeamento de projetos de
organizagao de eventos.

e Projetos de organizagdo de eventos
- etapas e atividades, metodologias
e instrumentos.

e Organizagdo de eventos - etapas,
atividades, metodologias e
instrumentos.

e Identificagdo e mitigagdo de Riscos
- plano de contingéncia.

e Sistema informatico e programas de
gestdo e produtividade.

e Posicionamento de mercado e
proposta de valor - analise de dados
quantitativos e qualitativos,
indicadores-chave de desempenho e
avaliagdo pds-evento (interna e com
os clientes).

e Técnicas de comunicacgdo,
divulgagdo e promogao de eventos.

e Estratégias de fidelizagdo e
motivagdo do cliente.

e Comunicagdo e sensibilizagdo para
a Sustentabilidade e responsabilidade
social - praticas sustentdveis a adotar
no evento, impactos positivos do
evento.

e Estratégias de motivagdo e
dinamizacdo de individuos e equipas
de trabalho.

e Praticas sustentadveis - reputacao,
disseminagdo de boas paticas e
melhoria continua.

e Normas da qualidade.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

e Identificar o conceito do evento, tipo
de evento e objetivos.

e Identificar tarefas associadas a
organizagao do evento.

e Aplicar técnicas de estimativas de
custos e de avaliagdo custo-beneficio.

e Estabelecer o orcamento para o
evento.

e Identificar os recursos e espacos,
equipamentos, acessibilidade e
logistica.

e Definir o cronograma e agendar a
data e hora do evento.

e Aplicar ferramentas e instrumentos
de planeamento e organizagao do
trabalho.

e Utilizar o sistema informatico e as
funcionalidades de software aplicavel.

e Organizar os servigos ou atividades
associadas e/ou integrantes.

e Aplicar as regras protocolares ao
evento.

e Identificar riscos e estabelecer
requisitos de segurancga.

e Identificar estratégias de promogao
e divulgacdo do evento.

e Preparar notas de agradecimento
aos participantes, clientes e parceiros
do evento.

e Definir indicadores de desempenho
para avaliagdo do evento.

e Aplicar regulamentos, cddigos e
standards nacionais e internacionais
de organizagdo de eventos.

e Identificar boas praticas e
oportunidades de melhoria.

e Responsabilidade pelas suas agdes
e pelas de terceiros.

e Autonomia no @mbito das suas
fungdes.

e Sentido de organizagao.

e Sentido analitico.

e Rigor.

e Assertividade.

e Escuta ativa.

e Lideranga.

e Iniciativa e proatividade.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Cooperagdo com a equipa.

e Empenho e persisténcia.

e Respeito pelas diferengas
individuais e pela privacidade do
cliente.

e Respeito pelos principios da
sustentabilidade.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Aptidoes

e Aplicar os principios da
sustentabilidade.

e Aplicar as normas da qualidade.

e Aplicar as normas seguranca e
salde no trabalho.

Critérios de Desempenho

Programar e organizar eventos

Cumprindo as normas gerais, os requisitos de qualidade e os regulamentos, orientagdes e procedimentos internos.
Assegurando o alinhamento com os objetivos predefinidos e a politica organizacional.

Garantindo a seguranca e qualidade do evento e identificado e mitigando riscos, falhas técnicas, problemas,
imprevistos logisticos ou emergéncias.

Promovendo o envolvimento da equipa de trabalho em todo o processo e o cumprimento das medidas de
sustentabilidade da organizagdo.

Contexto (de uso de competéncia)

Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

Dispositivos tecnoldégicos com acesso a internet.

Legislagdo, normativos e regulamentos aplicaveis ao setor.

Normativos especificos, ferramentas e instrumentos de planeamento e organizagdo de eventos.
Plano de contingéncia

Normas protocolares.

Procedimentos de comunicagdo interna e externa.

Sistema informatico com software de gestdo e produtividade, modelos de documentos.
Ferramentas de avaliacdo de desempenho organizacional.

Ferramentas de auditoria.

Relatdrios de Sustentabilidade.

Manual ESG (Environmental, Social and Governance).

Normas da qualidade.

Cédigo de boas praticas.

Normas de seguranca e salde no trabalho em hotelaria.

Relatdrios de Sustentabilidade.

Manual ESG (Environmental, Social and Governance).

Normas da qualidade.

Cédigo de boas praticas.

Normas de seguranga e salde no trabalho em hotelaria.
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Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Efetuar a harmonizacao entre alimentos e vinhos

o Comunicar as caracteristicas e aspetos especificos e diferenciadores da gastronomia tradicional portuguesa e de

gastronomia internacional.

e Comunicar as caracteristicas e aspetos especificos e diferenciadores dos vinhos.

e Aplicar as técnicas de harmonizacao entre alimentos e vinhos.

Conhecimentos

Aptidoes

Atitudes

e Enogastronomia - harmonizagdo,
tradigGes regionais, historia e cultura

associadas ao vinho e a gastronomia.

e Gastronomia portuguesa.

e Gastronomia do mundo.

e Vinhos - origens, métodos de
producdo, caracteristicas.

e Harmonizagdo entre alimentos e
bebidas.

e Teoria geral do Food Pairing -
principios (complementaridade,
contraste, intensidade, harmonizagdo
regional).

e Arquitetura da refeigdo e
harmonizagdo com os vinhos -
entrada (pratos leves acompanhados
de vinhos brancos ou espumantes),
prato principal (pratos mias intensos
harmonizados com vinhos tintos ou
encorpados) e sobremesa (vinhos
doces ou de colheira tardia para
complementar sobremesas).

e Métodos e técnicas de aplicagdo -
teste de sabores, estudo do prato,
perfil de vinhos, equilibrio sensorial.

e Ordem de servigo de pratos e
vinhos - espumantes (para abrir o
paladar com entradas leves), brancos
leves (para peixes ou marisco),
brancos encorpados (para carnes
brancas ou massas cremosas), tintos
leves (para carnes suaves ou aves),
tintos encorpados (para carnes
vermelhas ou pratos mais intensos),
sobremesas e vinhos doces (porto,
moscatel, outros).

e Identificar as principais regides da
gastronomia portuguesa, produtos
DOP e DOC.

e Identificar as regiGes vinicolas
portuguesas.

e Caracterizar a estrutura e os
elementos de cartas e de ementas.

e Aplicar a harmonizagdao entre
alimentos e vinhos.

e Aplicar normas técnicas e
protocolares do atendimento de
clientes.

e Identificar vinhos, gastronomia e
caracteristicas diferenciadoras.

e Aplicar técnicas de storytelling.

e Aplicar as normas de higiene e
segurancga alimentar.

e Aplicar as normas de seguranca e
saude no trabalho.

e Aplicar as normas da qualidade.

e Responsabilidade pelas suas acgdes
e pelas de terceiros.

e Autonomia no @mbito das suas
agoes.

e Cuidado com a apresentacgdo e
postura profissional.

e Proatividade.

e Assertividade.

e Escuta ativa.

e Sentido criativo.

e Cooperacdo com a equipa.

e Aplicar as regras e normas
definidas.
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Conhecimentos

e Atendimento ao cliente no servigo
de restauragdo e bebidas - etapas,
protocolo.

e Técnicas de comunicagdo.

e Comunicagdo no atendimento em
enogastronomia.

e Storytelling - técnicas.

e Normas de higiene e seguranga
alimentar.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

e Normas da qualidade.

Critérios de Desempenho

Efetuar a harmonizacao entre alimentos e vinhos

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

e Explorando combinagGes regionais, como pratos tradicionais acompanhados por vinhos locais, explicando as

harmonizagbes e de forma a promover uma experiéncia cultural.

e Considerando elementos como acidez, dogura, corpo e textura do vinho em relagdo ao prato servido, demonstrando

dominio das caracteristicas do prato e do vinho proposto.

e Demonstrando sentido criativo nas propostas e na forma como apresenta ao cliente, recorrendo a pequenas histdrias

ou curiosidades sobre os vinhos e pratos servidos.

e Cumprindo as normas de atendimento de clientes e as normas de higiene e seguranga alimentar, seguranga e saude

no trabalho e da qualidade.

Contexto (de uso de competéncia)

e Estabelecimentos de restauracdo e bebidas, integrados ou ndo em unidades hoteleiras.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.
e Mobilidrio e equipamentos especificos para o servico de restauracdo e bebidas.

e Documentagdo e recursos audiovisuais sobre gastronomia e vinhos.

e Manuais de enogastronomia.

e Boas praticas de atendimento e comunicagdo no servigo ao cliente.

e Fichas técnicas.

e Cartas de vinhos e ementas.

e Normas de higiene e seguranga alimentar.

e Normas de seguranca e salde alimentar.

e Normas da qualidade.
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UC00595

Pontos de crédito 2,25

Realizagoes

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Aconselhar vinhos e orientar o cliente na escolha

e Apresentar a carta de vinhos ao cliente.

e Informar o cliente sobre o vinho.

e Aconselhar o cliente na harmonizagdo do vinho com a iguaria.

Conhecimentos

Aptidoes

Atitudes

e Normas protocolares no servigo de
vinhos.

e Técnicas de apresentagdo da carta
de vinhos.

e Técnicas de comunicagdo com o
cliente.

e Vinhos portugueses, regides
demarcadas e suas caracteristicas.

e Vinhos estrangeiros, regides e suas
caracteristicas.

e Estrutura e composicdo das cartas
de vinhos.

e Leitura e interpretagdo de um
rotulo.

e Enologia - conceitos e principios.

e Importancia da harmonizacao do
vinho com a ementa.

e Caracteristicas da oferta
gastrondmica do restaurante.

e Normas de higiene e segurancga
alimentar.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

e Aplicar normas protocolares de
apresentacdo de cartas de vinhos.

e Identificar vinhos portugueses.

e Diferenciar as caracteristicas dos
diferentes vinhos.

e Reconhecer as regides
demarcadas.

e Associar os diferentes vinhos as
diversas regides demarcadas.

e Identificar vinhos estrangeiros.

e Caracterizar os diferentes vinhos
estrangeiros.

e Identificar as diversas regides de
proveniéncia dos vinhos estrangeiros.

e Interpretar rétulos de vinhos.

e Aplicar principios de enologia.

e Utilizar as técnicas de apresentacdo
da carta de vinhos.

e Utilizar técnicas de comunicagdo no
servigo de vinhos.

e Selecionar informagdo relativamente
a estrutura da carta de vinhos.

e Selecionar informagdo relativamente
aos vinhos.

e Responsabilidade pelas suas
acoes.

e Autonomia no @mbito das suas
funcdes.

e Cuidado com a apresentagao
pessoal e a imagem profissional.

e Iniciativa.

e Autocontrolo.

Assertividade.

e Empatia.

Escuta ativa.

Adaptabilidade.

e Cooperagdo com a equipa.

e Empenho.

e Sentido de organizagao.

Adaptabilidade.

e Respeito pela sensibilidade e bem-
estar dos outros.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.
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Aptidoes

e Selecionar informacgdo relativamente
a harmonizagdo do vinho com a
iguaria.

e Aplicar normas de higiene e
seguranga alimentar.

e Aplicar normas de seguranca e
salde no trabalho.

Critérios de Desempenho

Aconselhar vinhos e orientar o cliente na escolha

e Respeitando as normas protocolares aplicaveis a situacgao.
e Aplicando as técnicas de apresentacdo da carta de vinhos.

e Comunicando de forma clara com o cliente.

Contexto (de uso de competéncia)

e Cozinhas em unidades de produgdo coletiva e industrial, em estabelecimentos de restauragdao integrados ou ndo em
unidades hoteleiras.

Recursos

e Cozinha com equipamentos e os utensilios para a preparagdo e confegdo de varias iguarias de cozinha e pastelaria.
e Matérias-primas.

e Indumentaria/uniforme;

e Equipamentos e produtos de limpeza.

e Codigo de Boas Praticas de higiene e seguranca alimentar - aplicacdo dos principios de HACCP a hotelaria e a
restauracdo.

e Manuais de apoio.

e Equipamentos de multimédia.

UC00056 Implementar os requisitos do turismo acessivel e inclusivo
Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

e R1. Interpretar o quadro normativo aplicavel ao turismo acessivel e inclusivo.

e R2. Avaliar os tipos de limitacoes/necessidades especiais do cliente.
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Realizacoes

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\
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e R3. Diagnosticar e responder as necessidades em termos de acessibilidade e de atendimento inclusivo.

e R4. Atender o cliente com limitagées e necessidades especiais.

Conhecimentos

Aptidoes

Atitudes

e Turismo acessivel e inclusivo -
conceito e designagdes utilizadas.

e Contexto politico e
enquadramento normativo do turismo
acessivel e inclusivo.

e Diretrizes da Organizagdo Mundial
do Turismo e da Unido Europeia.

e Publico-alvo do turismo acessivel e
inclusivo.

e Direitos das pessoas com
limitagbes - pessoas com deficiéncia
ou diversidade funcional, pessoas
com limitagdes e necessidades
especiais.

e Diferencgas individuais e condutas
de cidadania.

e Tipos de limitagbes e
necessidades especiais do
cliente/turista - limitagdes motoras,
visuais, auditivas e cognitivas.

e Tipos de limitagbes inerentes ao
envelhecimento e a outras condigdes
fisicas ou gerais de salde - pessoas
gravidas, pais com criangas
pequenas, pessoas com carateristicas
fisicas excecionais, pessoas com
sequelas de diversas patologias,
pessoas com alergias e intolerancias
alimentares.

e Requisitos da oferta turistica
acessivel e inclusiva.

e Requisitos de atendimento e
servigo direcionados para cada tipo de
necessidade especial e de limitagao.

e Técnicas de ajuda pessoal
direcionadas para cada tipo de
necessidade especial e de limitagao.

e Produtos e meios de apoio para
cada tipo de necessidade especial e
de limitagdo - ajudas técnicas.

e Identificar os conceitos, principios e
as especificidades do turismo
acessivel e inclusivo.

e Reconhecer a relevancia do
desenvolvimento do turismo acessivel
e inclusivo.

e Selecionar legislagdo aplicavel ao
turismo acessivel e inclusivo.

e Distinguir as diferentes
necessidades especiais do
cliente/turista.

e Identificar os requisitos especificos
dos diversos estabelecimentos em
termos de acessibilidades.

e Conceder prioridade no atendimento
ao cliente.

e Adaptar o comportamento e a
atitude a tipologia de limitagdo do
cliente.

e Comunicar com o cliente com
limitagbes e necessidades especiais.

e Utilizar meios alternativos de
comunicagdo para a prestagao de
informacao.

e Selecionar produtos e meios de
apoio para cada tipo de necessidade
especial e de limitagao.

e Selecionar e dar instrugdes sobre a
utilizagdo de produtos e meios de
apoio para o tipo de necessidades
especiais.

e Aplicar as técnicas de servigo as
necessidades e limitagdes do cliente.

e Responsabilidade pelas suas agdes.

e Autonomia no é@mbito das suas
fungdes.

e Cuidado com a apresentagdo
pessoal e postura profissional.

e Escuta ativa.

e Empatia.

e Assertividade na comunicagao.

e Respeito pela privacidade do
cliente.

e Disponibilidade para auxiliar.

e Proatividade.

e Empenho.

e Autonomia.

e Sentido critico.
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Critérios de Desempenho

Implementar os requisitos do turismo acessivel e inclusivo

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

e Relacionando o tipo de limitagdo ou necessidade especial do cliente com os respetivos produtos e meios de apoio.

e Adequando o atendimento ao tipo de limitagdo ou necessidade especial do cliente.

Contexto (de uso de competéncia)

e Empresas/entidades do setor turistico.

Recursos

e Dispositivo eletronico com acesso a internet.

e Legislacdo normativa europeia e nacional sobre o turismo acessivel e inclusivo.

e Documentacgdo sobre turismo acessivel e inclusivo, em geral, e em especifico no contexto da hotelaria, restauracédo e

atividades turisticas.

e Documentagdo sobre produtos de apoio ao cliente com necessidades especiais.

e Produtos, meios de apoio e ajudas técnicas.

UCc0o0039 ~
restauracao

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

Implementar as normas de seguranca e saude no trabalho em hotelaria e

e R1. Analisar os principios gerais sobre seguranca e saude no trabalho.

e R2. Aplicar medidas e procedimentos de segurancga e saude no trabalho em hotelaria e restauragao.

Conhecimentos

Aptidoes

Atitudes

e Principios de seguranga e saude
no trabalho.

e Normas e disposicdes relativas a
seguranca e saude nos
estabelecimentos de hotelaria e
restauracdao - legislagdo.

e Plano de seguranga do
estabelecimento.

e Plano de prevencgao de acidentes.

e Plano de prevencao de incéndios.

e Identificar as normas relativas a
seguranca e saude no trabalho.

e Interpretar o plano de seguranga do
estabelecimento.

e Reconhecer os manuais de
seguranca.

e Aplicar medidas de prevengao do
risco.

e Aplicar os procedimentos em caso
de acidente de trabalho.

¢ Responsabilidade pelas suas
acoes.

e Autonomia no dmbito das suas
funcdes.

e Autocontrolo.

e Sentido de organizacao.

e Cooperagdo com a equipa.

e Respeito pelas normas de
seguranca.
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Conhecimentos Aptidoes

e Plano de evacuacao. e Aplicar os procedimentos de
emergéncia.

e Plano contra roubos.
e Aplicar medidas de prevencgao de
roubo.

e Manuais de seguranga.

e Distinguir os diferentes tipos de
e Meios e regras de seguranga na incéndio e respetivos sistemas de
hotelaria e restauracado - detecdo e de extingado.
equipamentos de protegdo individual,
métodos de supressdo da negligéncia
e falta de atengdo, protegdao de e Aplicar medidas de prevengao de
equipamentos de trabalho e incéndios.
ergonomia.

e Utilizar o extintor.
e Regras de seguranga no
manuseamento/utilizagdo de
equipamento na movimentacao de e Utilizar equipamentos de protecao
materiais - normas do vestuario, individual.
prevencdo de choques elétricos,
movimentagdo de cargas pesadas.
e Reportar a situagdo de emergéncia.

e Causas de acidentes no trabalho -
acidentes de movimentagdo, choques
e quedas, acidentes provocados por
equipamentos de trabalho, choques
elétricos, acidentes provocados por
agentes quimicos e queimaduras.

e Caixa de primeiros socorros.

e Situagdes de emergéncia - perda
de sentidos, feridas aberta e fechada,
queimadura, choque elétrico,
eletrocussdes, ataque cardiaco,
entorses ou distensdes,
envenenamento, queimaduras.

e Causas de incéndio - sistema de
aquecimento e cozedura, chaminé e
tubos de fumo, materiais inflamaveis,
aparelhos elétricos, trabalhadores e
outras pessoas fumadoras.

e Tipos de incéndio.
e Sistemas de detegdo.
e Tipos de extintores.

e Incéndio - plano de ataque,
manipulacdo de extintores,
acionamento do sistema automatico.

e Técnicas de extingdo de incéndio de
gas.

Critérios de Desempenho
Implementar as normas de seguranca e saude no trabalho em hotelaria e restauracdo
e Considerando os tipos de risco existentes no posto de trabalho e respetivas medidas de prevengdo e protegao.

e Cumprindo as medidas de atuacdo em situagdo de emergéncia.
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e Respeitando o protocolo interno definido.

Contexto (de uso de competéncia)

e Posto de turismo.
e Hotel.
e Apartamento turistico.

e Restaurante.

Recursos

e Dispositivos tecnoldégicos com acesso a internet.

e Legislagdo sobre seguranca e salde no trabalho.

ANGREP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

e Normativos especificos de seguranga e salde no trabalho para a restauracdo.

e Documentagdo sobre seguranga e saude no trabalho (relatérios, folhetos, brochuras, outros).

e Equipamentos de protegdo individual (EPI).

e Planos de prevengdo de acidentes, de incéndios, de evacuacdo e de roubo.

e Planos de emergéncia.

UC00596

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

Implementar os principios de nutricao e dietética

e Preparar e apresentar alimentos e refeicdes de alimentacgdo saudavel e sustentavel.

e Integrar principios de nutricao e dietética em ementas.

Conhecimentos

Aptidoes

Atitudes

e Nutricdo e alimentagdo - fungdo da
alimentagdo, fontes alimentares,
fungdes no organismo, excessos e
caréncias.

e Metabolismo - fungdes do aparelho
digestivo, processo digestivo.

e A roda dos alimentos - constituigdo
dos grupos alimentares e proporgdes,
recomendagbes na alimentagdo
diaria.

e Principios de alimentagdo saudavel
- regras, principais erros alimentares,
necessidades diarias de nutrientes,
alimentacgdo racional.

e Classificar os constituintes
alimentares.

e Distinguir as fungdes e
caracteristicas nutricionais especificas
dos grupos alimentares.

e Caraterizar o metabolismo e as
funcdes do aparelho digestivo.

e Selecionar as porgdes diarias
recomendadas dos alimentos.

e Selecionar receitas com informacao
nutricional.

e Responsabilidades pelas suas
acoes.

e Autonomia no @mbito das suas
funcdes.

e Cuidado com a apresentagao
pessoal.

e Sentido de organizagao.

e Assertividade.

e Cooperagdo com a equipa.
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Conhecimentos Aptidoes Atitudes
e Aplicar técnicas de preparacao de e Empenho e persisténcia na
refeicdes saudaveis. resolugdo de problemas.
e Selecionar alimentos e Sentido criativo.
nutricionalmente semelhantes para a

e Principios fundamentais da confegdo de pratos variados.

dietética. e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Selecionar produtos locais,
e Tipos de dieta. sazonais, bioldgicos ou orgénicos. e Respeito pelos principios da
sustentabilidade.

e Ementas saudaveis e sustentdveis - e Interpretar rotulagem nutricional e
elaboragdo e composigdo. selecionar os produtos alimentares e Respeito pela sensibilidade e bem-
saudaveis. estar dos outros.

e Rotulagem nutricional.
e Selecionar recursos com potencial e Respeito pelas regras e normas
de utilizagdo e valorizagdo total. definidas.

e Declaragdao nutricional.

e Aplicar técnicas de confegdo de
e Sustentabilidade e economia circular alimentos e refeigdes saudaveis.
na restauracdo - ambito e principios
de circularidade.

e Elaborar ementas saudaveis.

e Desperdicio na restauragao -

alimentar, energético, agua, e Aplicar medidas de reducdo do
embalagens, entre outros. desperdicio alimentar.

e Normas de higiene e de seguranga e Aplicar as normas de higiene e
alimentar. segurancga alimentar.

e Normas de seguranga e saude no e Aplicar normas de seguranca e
trabalho. saude no trabalho.

Critérios de Desempenho
Implementar os principios de nutrigcado e dietética
e Salvaguardando o equilibrio nutricional e a apresentagao das iguarias.

e Garantindo a variedade alimentar, com recurso a alimentos nutricionalmente semelhantes dentro do seu grupo da
roda alimentar.

e Respeitando as regras de uma alimentacdao saudavel, completa, equilibrada e variada.

e Cumprindo os principios da economia circular e da sustentabilidade na restauracdo.

Contexto (de uso de competéncia)

e Cozinhas em unidades de produgdo coletiva e industrial, em estabelecimentos de restauragdo integrados ou ndo em
unidades hoteleiras.

Recursos
e Legislagdo em vigor.
e Plano de produgédo.

e Fichas técnicas.
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ANGREP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

e Matérias-primas (frescas e de qualidade, selecionadas segundo as regras de alimentacdo sustentavel).

e Uniforme de cozinha.

e Equipamentos e produtos de higiene e limpeza.

e Guias de rotulagem nutricional.

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Software de elaboragdo de menus e analise nutricional.

e Orientagbes para Alimentacdo Saudavel da Diregdo-Geral de Saude.

e Cdbdigo de boas praticas de higiene e seguranca alimentar.

e Listas de verificagdo para controlo de qualidade.

e Codigo de boas praticas para uma restauragdo circular e sustentavel.

UC02135

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

Elaborar bebidas aplicando técnicas de mixologia classica, avancada e molecular

e Definir normas e procedimentos de funcionamento para a utilizagdao dos produtos e bebidas.

e Montar sistemas de controlo de consumos e custos dos produtos envolvidos.

e Coordenar a elaboracgdo de fichas técnicas valorizadas, por forma a facilitar o calculo do preco de venda destas

misturas na carta de bar.

e Preparar e apresentar as bebidas de mixologia classica, avancada e molecular ao cliente.

Conhecimentos

Aptidoes

Atitudes

e Mixologia classica, avancada e
molecular - ingredientes,
propriedades quimicas e
organoléticas.

e Técnicas de manuseamento de

equipamentos, materiais e utensilios.

e Técnicas de preparagdo e
apresentacao.

e Unidades de quantificagdo e
controlo de medidas, pesos e
percentagens.

e Fichas técnicas, padronizacdao de
receitas, dosagens e capitagdes.

e Analisar os planos estratégicos e
documentos orientadores do
estabelecimento.

e Desenhar o manual de servigo
descrevendo todas as receitas das
misturas que constam na carta de
bar.

e Definir procedimentos para
aplicagao e utilizagdo otimizada dos
produtos.

e Aplicar técnicas de valorizagdo das
fichas técnicas.

e Calcular o prego de venda das
misturas na carta de bar.

e Responsabilidade pelas suas agdes
e pelas de terceiros.

e Autonomia no @mbito das suas
funcdes.

e Cuidado com a apresentacgao e
postura pessoal.

e Sentido critico.

e Sentido de organizacgdo.

e Sentido criativo.

e Rigor.

e Liderancga.
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Atitudes

e Aditivos alimentares - xantana,
maltodextrina, alginato de sédio,
coloreto de calcio, gluconalactato de
calcio, gelo seco, azoto liquido entre
outros.

e Receitas de misturas classicas.

e Tipologia das bebidas.

e Tipologia das misturas.

e Harmonizagdo na mixologia -
equilibrio, combinagGes e contrastes
sensoriais.

e Técnicas de calculo de pregos de
custo.

e Técnicas de calculo do preco de
venda.

e Técnicas de exposicdo das misturas
na carta de bar.

e Normas da qualidade do servigo

e Técnicas classicas de mixologia-
“building”, “rimming”, “muddling”,
“shaking”, “stiring”, blending”,
“throwing”, “layering”, “garnish”,
“double strain” e “dry shake”.

e Técnicas avangadas de mixologia -
“building”, “rimming”, “muddling”,
“"shaking”, “stiring”, blending”,
“throwing”, “layering”, “garnish”, “double
strain” e “dry shake”.

e DivisOes das misturas por
capacidade (“"short”, "medium” e
"long”), e por caracteristicas (“"before
dinnner”, “after dinner”, digestivas,
refrescantes, fortificantes, “shots” e
misturas para grupos).

e Técnicas de mixologia “home made”.

e Técnicas de mixologia molecular.

e Gestdao de stocks e validade dos
produtos - método “F.E.F.O” ("“first
expired, first out”).

e Sustentabilidade e economia circular

na restauragdo e bar - ambito e
principios de circularidade.

e Aplicar técnicas de monitorizagdo e
controlo dos consumos e custos dos
produtos.

e Aplicar as técnicas de mise-en-place
na organizagao do servico.

e Identificar as concentragdes e
percentagem de alcool por volume
das diferentes bebidas e produtos
utilizados.

e Aplicar as técnicas de execugdo de
mixologia classica.

e Aplicar as técnicas de mixologia
avancada.

e Executar misturas em Pre-batch.

e Executar cocktails clarificados.

e Executar espumas, ares, caviares e
bombons e outros, utilizando aditivos
alimentares.

e Executar “syrups”, “purees”, “shrubs”,
“"aromatic bitters”, “sweet & sour”, “fat
wash”, entre outras

e Aplicar técnicas de comunicagdo nas
equipas de trabalho.

e Aplicar técnicas e instrumentos de
avaliacdo desempenho.

e Gerir os stocks e validade dos
produtos.

e Aplicar técnicas de limpeza e
higienizacdo de espagos,
equipamentos e utensilios utilizados
no servigo de bar.

e Aplicar medidas de redugdo do
desperdicio alimentar.

e Aplicar as normas de HACCP.

e Aplicar as normas de seguranga e
salde no trabalho.

e Proatividade e criatividade.

e Cooperagdo com a equipa.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Sentido de responsabilidade.

e Respeito pelos principios da
sustentabilidade.

e Respeito pelas normas de
seguranga e qualidade alimentar.

e Respeito pelas normas de
seguranca e salde no trabalho.
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Conhecimentos

e Desperdicio na restauragdo e bar -
alimentar, energético, agua,
embalagens, entre outros.

e Normas de higiene e seguranga
alimentar.

e Normas de seguranga e saude no
trabalho.

Critérios de Desempenho

Elaborar bebidas aplicando técnicas de mixologia classica, avancada e molecular

Interpretando os documentos internos do estabelecimento e alinhando as suas praticas com os objetivos
estratégicos da organizagdo.

Cumprindo a legislagdo laboral e as normas internas de organizacgdo, atribuindo responsabilidade e fungbes as
equipas de trabalho.

Respeitando a aplicagdo de todas as técnicas da mixologia, na preparagdo e apresentacdao de apresentando bebidas,
segundo as normas de mise-en-place e qualidade do servigo.

Preparando e apresentando bebidas, segundo as normas de mise-en-place e qualidade do servigo.
Reconhecendo as indicagbes dos aditivos alimentares, por forma a serem utilizados na sua forma “quantum satis”.
Garantindo a aplicagdo do método F.E.F.O. na gestdo de stocks e validade dos produtos.

Respeitando as normas HACCP e os procedimentos de seguranca e saude no trabalho.

Contexto (de uso de competéncia)

Estabelecimentos de Restauracdo e ou Bebidas, enquadrados ou ndo em Empreendimentos Turisticos das diversas
tipologias e categorias.

Recursos

Legislagdo e normas aplicdveis ao setor.

Software de gestdo do servigo de bar.

Ferramentas de apoio ao planeamento.

Planos estratégicos e documentos orientadores do estabelecimento.

Plano de atividades do servigo de restaurante e bar.

Manual da qualidade e outros documentos relativos a qualidade do estabelecimento.
Orgamento anual do servigo de restaurante e bar.

Plano previsional das atividades do estabelecimento.

Legislagdo laboral e normativos relativamente aos recursos humanos e gestdo de equipas.

Normas gerais e internas relativamente a seguranca e saude no trabalho.

UC00032 Elaborar o plano de negécios

Pontos de crédito 4,5
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o Estabelecer o ambito de atuacao e os objetivos estratégicos do negocio a desenvolver.

Planear e descrever a estratégia comercial.

o Estabelecer a forma de gestao e controlo do negécio.

Conhecimentos

Aptidoes

Planear e descrever os recursos humanos, fisicos e financeiros necessarios ao projeto.

Atitudes

e Plano de negodcios - definigao,
objetivos e estrutura.

e Tipos de planos de negdcios.

e Planeamento de agdo - a visdo e a
missdao, o mercado subjacente, a
nova ideia e 0 seu posicionamento no
mercado.

e Estudos de mercado - tipologias e
segmentacdao de mercado, técnicas de
estudo de mercado.

e Objetivos SMARTER.

e Analise, formulagdo e
posicionamento estratégico - analise
SWOT.

e Estratégias de penetracdo no
mercado.

e Modelo de negdcios.

e Tecnologia/processo.

e Concorrentes.

e Marketing - marca, posicionamento
e mercados, segmentos-alvo.

e Circuitos e canais de vendas -
diretos e indiretos.

e Canais de distribuigdo.

e Imagem e comunicagdo.

e Plano de comercializagdo - etapas,
atividades, recursos.

e Recursos humanos.

e Identificar, selecionar e explorar as
fontes de informacgdo relevantes.

e Apresentar a ideia de negdcio.

e Fundamentar a viabilidade base do
projeto/produto/ideia.

e Identificar a dimensdo do mercado,
necessidades e segmentacdo de
clientes, publico-alvo e concorrentes.

e Descrever os objetivos e atividades
do projeto/produto/ideia.

e Descrever o processo produtivo.

e Calcular os custos de produgédo.

e Identificar os concorrentes.

e Definir a estratégia de marketing

e .Definir os canais de venda e
distribuicdo.

e Identificar potenciais fornecedores.

e Definir a estrutura de recursos
humanos a envolver.

e Calcular os investimentos iniciais.

e Identificar as potenciais estruturas,
fontes, periodo e fases de
financiamento.

e Realizar a projecdo de vendas.

e Calcular as projegdes de cash-flow.

e Responsabilidade pelas suas
agoes.

e Autonomia no ambito das suas
fungdes.

e Autoconfianga.

e Visdo empreendedora.

Iniciativa.

Sentido criativo.

e Sentido critico.

Flexibilidade e adaptabilidade.

Persisténcia

Autocontrolo.

e Empatia.

Escuta ativa.

e Cooperacdo com a equipa.

Sentido de organizagdo.
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Conhecimentos Aptidoes

e Plano de investimento. e Aferir a viabilidade econémico-
financeira e sustentabilidade do
projeto.

e Plano de financiamento -

estruturas, fontes, custos de

financiamento. e Definir o cronograma de

implementacgado.

e Projecbes/modelo financeiro -
vendas, cash-flow, rentabilidade. e Definir medidas de controlo e agdes

corretivas para eventuais desvios.

e Plano de gestdo e controlo do
negdcio - vendas, produgdo, e Descrever os pontos criticos de
informacdo financeira. desenvolvimento do projeto.

Critérios de Desempenho

Elaborar o plano de negécios

Apresentando um documento completo, claro e simples, com uma proposta de valor Unica, vidvel e sustentavel.
Descrevendo a ideia/produto/projeto, o mercado e 0s recursos necessarios.

Descrevendo a estratégia comercial.

Apresentando o planeamento ao nivel do investimento e ao nivel financeiro.

Apresentando o planeamento de gestdo e controlo do negdcio.

Contexto (de uso de competéncia)

Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

Estudos de mercados, estatisticas nacionais e internacionais, meios de comunicagdo social.
Ferramentas de planeamento estratégico e operacional.

Software de anadlise e tratamento de dados (base de dados, folha de calculo, outros).
Sistema de informacgdo de apoio ao planeamento e avaliagdo.

Ferramentas de apoio a construgdo do modelo financeiro do plano de negdcios.

UC00379 Comunicar em Lingua Gestual Portuguesa

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

o Integrar aspetos historicos e socioculturais da populagdo surda.

¢ Compreender enunciados simples.

74176

| Técnico/a Especialista em Gestdo de Restauragio e Bebidas - Nivel 5 | 29/12/2025



CATALOGO

«Q

QUALIFICACOES

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Realizacoes
e Usar enunciados simples para comunicar.
e Interagir em dialogos breves e simples.
Conhecimentos Aptidoes Atitudes

e Lingua Gestual Portuguesa (LGP) -
histéria dos Surdos; ensino da Lingua
Gestual e da Lingua Gestual
Portuguesa.

e Biologia e neuropsicologia da surdez
- perspetivas.

e O cérebro surdo - linguagem e
cognigdo na surdez; processamento
linguistico e cognitivo; aquisigdo da
linguagem e surdez; surdez e
literacia.

e Surdez e implante coclear.

e Espacgo visual e gramatical da
Pessoa Surda - disposigdo de
mobilidrio e iluminagdo, apropriagédo
do espaco visual, eliminacdo de
ruidos visuais, outros.

e Nomes gestuais e datilologia -
alfabeto manual, significados de
gestos, pausas, sequéncias de
gestos, elementos naturais e ndo
naturais no gesto, simetria dos
movimentos a duas maos,
expressdes faciais e corporais, gestos
para pessoas e para agoes.

e Léxico - apresentacdo e
identificagdo de pessoas;
cumprimentos, agradecimentos e
felicitagdes; niumeros cardinais,
ordinais e de identificacdo; cores;
meses, estagdbes do ano.

e Gramatica - género e numero;
pronomes pessoais; determinantes e
pronomes possessivos; conjungdes;
advérbios; estrutura frasica; classes
de gestos; campos semanticos.

e Avaliagdo do processo de
comunicagdo em LGP - feedback,
resposta e reagdo.

Critérios de Desempenho

e Identificar a importancia e evolugdo
da LGP ao longo dos tempos.

e Reconhecer a organizagdo do
espaco visual e gramatical da Pessoa
Surda.

e Eliminar barreiras visuais.

e Reconhecer a importancia do olhar
na Pessoa Surda.

e Estabelecer e manter contacto visual
para a comunicagdo.

e Reconhecer as regras de
conversagao.

e Reconhecer a datilologia.

e Organizar a informacgdo a
comunicar.

e Executar gestos claros e
inequivocos.

e Soletrar palavras com recursos a
datilologia.

e Receber, cumprimentar e despedir-
se do cliente.

e Estabelecer didlogos muito simples.

e Expressar concordancia e
discordancia.

e Autoavaliar o seu desempenho no
ambito do processo de comunicagdo
em LGP.

Comunicar em Lingua Gestual Portuguesa

e Responsabilidade pelas suas agdes.

e Autonomia no @mbito das suas
fungdes.

e Disponibilidade para aprender.

e Assertividade e empatia na
comunicagado.

e Autoconfiancga.

e Autocontrolo.

e Cooperagdo.

e Empenho e persisténcia na
resolugdo de problemas.

e Cuidado com a apresentacgdo
pessoal e a postura profissional.

e Respeito pelas diferengas
individuais.

e Respeito pela privacidade do
cliente.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

e Usando um repertério elementar de gestos e expressdes simples relativo ao contexto profissional.

e Compreendendo e comunicando de forma lenta e distinta, incluindo longas pausas para a assimilagdo do significado,
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assegurando uma comunicagdo empatica.

Aplicando as boas praticas de comunicacdo visual, recorrendo a um posicionamento correto e a recursos gestuais e
ndo gestuais, a expressdes faciais e corporais.

e Demonstrando assertividade e uma imagem positiva de si e da sua organizagao

e Avaliando o seu desempenho contribuindo para a melhoria da comunicacdo em LGP.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos
e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.
e Manuais técnicos especificos de LGP.

e Documentacgdo de apoio (escrita, audiovisual, multimédia) das técnicas de comunicagdo em LGP.
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