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1 Perfil Profissional

O Técnico/a Especialista em Comércio Internacional trabalha no setor do comércio internacional e contribui
para o desenvolvimento internacional sustentavel da empresa através de:
- tarefas comerciais internacionais tais como pesquisa de mercado, prospec¢do, comercializa¢gdo de
bens e servicos e processo de negociacao
- otimizacdo sustentavel das compras através de um comportamento ético e justo
- tarefas administrativas como a implementacdo e o acompanhamento das opera¢des de import-
export
- utilizacdo de processos e ferramentas digitais
- preocupac¢do permanente com a sustentabilidade e o impacto ambiental das decisGes e a¢Ges da
empresa

Ele/ela recolhe e analisa informac&do acerca dos mercados estrangeiros tendo em vista alimentar o sistema
de informacdo da empresa com o objetivo de preparar as decisGes comerciais, de acordo com o marketing-
mix internacional da empresa. Ele/ela participa na negociagcdo comercial, apoiando o processo contratual.
Ele/ela coordena as atividades de import-export e as operagdes entre os diferentes servigos da empresa e/ou
parceiros externos. Ele/ela desenvolve as suas relagbes profissionais num ambiente multicultural.

Para ter sucesso na sua atividade, o Técnico/a Especialista em Comércio Internacional necessita de algumas
competéncias transversais, como a flexibilidade e a autonomia. Relativamente a utilizagdo de linguas, ele/ela
deve ter um bom dominio da(s) lingua(s) utilizada(s) no seu ambiente de trabalho, do inglés bem como, se
possivel, de outras linguas estrangeiras. Ele/ela deve também ter um bom conhecimento do contexto
econdmico, legal e profissional.

2 Tipos de empresas

O/a Técnico/a Especialista em Comércio Internacional pode desenvolver a sua atividade nos seguintes tipos
de empresas:
- Empresas de exportagdo de bens e servigos
- Distribuidores em regime de franchising
- Subsidiarias
- Importadores
- Empresas de importacao, exportacao e distribuicdo-marketing
- Fornecedores de servigos de transporte, transitarios, empresas de consignacdao, agéncias de
expedicdo, empresas de distribuicdo, empresas de handling, agéncias aduaneiras
- Agéncias comerciais
- Bancos
- Camaras de comércio
- Organizadores de feiras internacionais
- Entidades publicas e privadas de apoio ao investimento externo e ao desenvolvimento internacional
e nacional das empresas
- Empresas de consultoria comercial e juridica
- Seguradoras
- Associagdes e organizagdes nao governamentais
- Organismos de certificagao e controlo de qualidade

3 Cargo e responsabilidade

O cargo e a responsabilidade do Técnico/a Especialista em Comércio Internacional variam significativamente
em funcdo da dimensao e dos objetivos da entidade empregadora. Geralmente, tera mais responsabilidades
numa empresa pequena do que num Grupo Empresarial grande.
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O cargo depende da experiéncia - nacional ou no estrangeiro, trabalho a tempo inteiro ou a tempo parcial, e
do tipo de departamento a que estd adstrito (vendas internacionais / marketing internacional / atividades de
apoio a vendas internacionais / compras / logistica...).

Dependendo da dimensdo da empresa, o Técnico/a Especialista em Comércio Internacional tem varias
tarefas e responsabilidades, tais como gerir as operacdes de import-export ou adaptar o servico as atuais
regulamentacdes comerciais de acordo com as necessidades e expectativas dos clientes e os objetivos da
empresa.

Relativamente a hierarquia, numa PME, o Técnico/a Especialista em Comércio Internacional reporta
diretamente ao gestor da empresa ou, caso exista, ao gestor responsavel pela drea da internacionalizacdo da
empresa. Numa empresa maior, pode reportar ao gestor de operagdes de import-export.

Os titulos e cargos dentro da empresa podem variar significativamente dependendo da experiéncia
profissional do titular da qualificacdo e da dimensdo da empresa.

3.1 Jovens qualificados na sua primeira experiéncia profissional:

- Assistente de pesquisa de mercado

- Assistente de import-export

- Assistente comercial de importagao

- Assistente de compras

- Assistente de servico de apoio ao cliente

- Assistente de marketing digital

- Assistente internacional de marketing digital

- Assistente de marketing internacional

- Assistente de vendas internacionais

- Assistente de logistica e servico ao cliente

- Assistente de logistica

- Assistente no departamento de operagdes comerciais internacionais

- Assistente de gestdo de comércio internacional

- Técnico de gestdo de comércio internacional

- Assistente pds-venda

- Assistente aduaneiro / operador aduaneiro / agente alfandegario / representante aduaneiro
- Assistente administrativo de vendas internacionais

- Assistente de pagamentos internacionais

- Organizador de feiras comerciais internacionais

- Assistente em organismos de apoio ao desenvolvimento internacional e nacional de empresas

3.2 ApOs alguns anos de experiéncia de trabalho:

- Coordenador do servico de apoio ao cliente

- Gestor de vendas internacionais

- Gestor de compras internacionais

- Gestor internacional

- Gestor de marketing internacional

- Especialista em gestdo de processos de encomenda
- Gestor operacional de vendas internacionais
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4 Ambiente e perspetivas econdmicas, tecnoldgicas e sociais

Nos ultimos anos, as inovacdes tecnoldgicas, a mudanca de estilos de vida, um ambiente cada vez mais
competitivo, bem como novas regulamentacdes e politicas ambientais, transformaram o setor do comércio
internacional.

As novas tecnologias tém um grande impacto no trabalho dos profissionais da area do comércio
internacional. A integracdo de conceitos da area das tecnologias de informacgdo e comunicacdo (por exemplo,
blockchain, inteligéncia artificial, automatiza¢do, robotizacdo, 5G, etc.) e a utilizacdo crescente de
ferramentas digitais (por exemplo, ferramentas de localizacdo e acompanhamento de operacbes em
qualquer altura durante todo o processo da venda, procedimentos desmaterializados, etc.) estdo a
transformar profundamente os empregos do setor. Nos préximos anos, os técnicos especialistas em
comércio internacional terdo de lidar com cada vez mais procedimentos automatizados e novas formas de
organizacdao comercial (por exemplo, a cadeia documental, a organizacdo e seguranca de pagamentos
internacionais e financiamento comercial ou a utilizacdo de redes sociais), o que influenciard ndo sé a
organizacao do marketing operacional, mas também a forma de gerir a atividade comercial. Particularmente
no comércio internacional, as ferramentas de videoconferéncia que permitem uma utilizacdo em qualquer
lugar (como se de feiras ou exposi¢cdes em versao digital, se tratasse) estdo a mudar a forma como vendemos
e compramos. Esta rapida evolucdo e fluxo permanente de informagdo tém um forte impacto no trabalho e
requerem uma gestao agil dos dados.

O setor do comércio internacional tem crescido significativamente durante os ultimos anos. As empresas de
comércio internacional operam em mercados globalizados que requerem estratégias internacionais. Ao
mesmo tempo, a tendéncia para um consumo mais sustentdvel aumenta a importancia dos mercados locais
e inter-regionais. As novas tendéncias dos consumidores e o aumento do comércio eletrénico influenciam
fortemente a cadeia de abastecimento global e financiam atividades comerciais, tais como "contratos
inteligentes".

Crescem as expetativas dos clientes em relagdo a prazos de entrega, precos, servicos a medida e solugdes
ambientalmente responsaveis. Além disso, a competi¢do no setor intensifica-se com o surgimento de novos
atores globais. As empresas de comércio internacional, portanto, precisam adotar uma abordagem orientada
para o futuro para se adaptarem tanto as mudangas na regulamentagdo quanto as expetativas do mercado.
O acompanhamento das novidades e inovagGes no setor do comércio internacional, a procura de solucbes
inovadoras de marketing e vendas B2B e B2C e a necessidade de repensar as empresas e as taticas de vendas
tém um impacto considerdvel nas condi¢cGes em que a profissdo é exercida hoje e se ird desenvolver durante
os préximos anos. Como resultado, a criacdo de plataformas de colaboracdo e parcerias entre empresas de
comércio internacional pode ser encarada como uma estratégia para permanecer competitivo, propor
servicos orientados para o cliente e alcangar expetativas em termos de qualidade e certificagdes.

A crescente consciéncia dos cidad3os e do mundo econdmico para os perigos das altera¢des climaticas esta
a aumentar o foco e a ateng¢do nas questées ambientais. As agendas politicas globais convergem para 2030
e para num futuro mais distante, se diminuir o impacto ambiental da economia e da industria (exemplo:
Agenda para o Desenvolvimento Sustentdvel 2030 adotada por todos os Estados Membros das Nagdes
Unidas em 2015). Segundo a Comissdo Europeia, os transportes causam quase um quarto das emissdes de
gases com efeito de estufa (GEE) na Europa e sdo a principal causa de poluicdo atmosférica nas cidades. O
comércio internacional utiliza solu¢Ges de transporte globais e estd estreitamente ligado e dependente da
evolugdo do transporte internacional e da sua globalizac¢do.

Neste contexto, nova regulamentacdo é adotada. Consequentemente, as abordagens sustentaveis devem
ser cada vez mais integradas no modelo de desenvolvimento das empresas de comércio internacional. A
tendéncia vai no sentido do desenvolvimento e implementacdo de praticas de responsabilidade social nas
empresas. As empresas devem incorporar comportamentos éticos, respeito pelos direitos humanos,
principios de negociacdo justa, de equidade e de respeito pela diversidade. As empresas de comércio
internacional procuram também melhorar a sua imagem junto dos seus clientes e estas praticas e principios
de acdo estdo a tornar-se um elemento importante do seu “sales pitch”.
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5 Atividades e tarefas

Atividade 1: Monitorizacao de mercados
A1T1 Monitoriza¢Go permanente dos mercados
A1T2 Recolha de dados e informagbes no estrangeiro
A1T3 Preparacdo da tomada de decisGo

Contexto de trabalho e responsabilidades profissionais

O Técnico/a Especialista em Comércio Internacional define os niveis e fontes de informagdo que sdo necessarios para o
sistema de informac¢do de mercado da empresa e para a tomada de decisdo. Ele/ela explora oportunidades nos mercados
interno e externo.

Ele/ela recolhe e analisa informacdes sobre produtos e servigos, fornecedores, prestadores de servigos, concorréncia e
outros fatores de enquadramento relevantes para a politica de internacionalizacdo da empresa, de forma sistematica e
regular e recorrendo a diferentes fontes internas e externas a empresa. Ele/ela conhece o conceito de “inteligéncia
empresarial”, softwares e formas de aplica¢do e exploragao dos dados obtidos por esta via.

Ele/ela informa a tomada de decisdo da empresa preparando relatérios comerciais e tirando conclusdes, dentro de um
prazo, através da recolha e analise estatistica de informacgado das fontes disponiveis, incluindo do Sistema de Informacgdo de
Marketing da empresa.

Ele/ela identifica e enumera modelos de implantagdo num determinado mercado-alvo.

Sdo necessdrios conhecimentos de linguas estrangeiras.

Ele/ela responde a um gestor/decisor, que decide sobre o seu nivel de autonomia. A dimensdo da empresa é um fator
importante para estabelecer o grau de responsabilidade do Técnico/a Especialista em Comércio Internacional.

Informacgdo relevante para o trabalho

Equipamento necessario

Contactos profissionais

Contexto profissional

Informacgdo e projetos de instituicdes
europeias e internacionais de referéncia
(UE, OMC, Associacdo de Nacgbes do
Sudeste Asiatico (ASEAN), etc)
Informacdo sociocultural e cddigos de
conduta profissional dos mercados-alvo
Informagdo juridica, econdmica e
comercial

Informacgdo para a aplicagdo das politicas
de marketing-mix internacional
Imprensa especializada; acesso a pagina
Web da DG Comércio

Informacdo sobre clientes, fornecedores
ou prestadores de servicos, relatérios
comerciais
Procedimentos
irregularidades,
e/ou reclamagdes

Objetivos de desenvolvimento
sustentavel da empresa

Critérios de RSE (Responsabilidade Social
Empresarial) e critérios de conduta ESG
(Ambiente, Social e Governagdo
Empresarial) da empresa

para tratamento de
nao-conformidades

Tecnologias de
comunicacdo (TIC)
Software e aplicagGes informaticas
para processamento de
questionarios/inquéritos

Protocolo de trabalho com base de
dados

Modelos para relatérios

informagdao e

Bases de dados de clientes,
fornecedores e prestadores de
servigos

Internet, intranet, extranet
Dashboards e dados de gestao
Ferramentas colaborativas; software
e hardware para a realizagdo de
webinars

Terminais fixos e méveis
Ferramentas de colaboragdo e
comunicagao de vendas

Softwares de ERP, CRM, etc

A nivel interno

Ele/ela estd em contacto com
os colaboradores ou os
departamentos de marketing,
juridico, financeiro e
contabilistico, logistica,
qualidade e producao.

A nivel externo

Ele/ela estd em contacto direto
com clientes, fornecedores,
prestadores de servigos,
agéncias governamentais e
autoridades locais, a nivel
nacional ou internacional.

Resultados esperados

Respeito pelo plano de trabalho e pelas prioridades.

Informacdes de mercado relevantes, fidveis e atualizadas.

Informacdo pertinente e atualizada acerca de oportunidades de mercado recolhidas junto de mercados internacionais.
Respeito pelo orgamento e prazos estabelecidos.

Bases de dados alimentadas e atualizadas com informac¢des comerciais.

Recomendagdes precisas para os decisores relativamente a oportunidades e ameagas nos mercados-alvo da empresa.
Recomendagdes que permitam possiveis melhorias dos procedimentos.
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Atividade 2: Gestao de vendas em contexto internacional (exporta¢ao)
A2T1 Prospecdo para elaboragdo de ofertas comerciais ajustadas (atividades de pré-venda)
A2T2 Apoio a negociagdo e venda
A2T3 Acompanhamento da venda

Contexto de trabalho e responsabilidades profissionais

Ele/ela identifica potenciais clientes de acordo com os critérios estabelecidos para alcangar os objetivos comerciais da
empresa. Ele/ela esta envolvido/a no marketing de exportagdo através da prospecdo e elaboragdo de propostas comerciais
ou da resposta a concursos e contacta os clientes de acordo com os procedimentos estabelecidos, tendo em conta as
caracteristicas do pais/cultura, para o desenvolvimento da atividade comercial. Organiza e supervisiona a¢des de
comunicag¢do/promocdo de produtos/servicos em feiras e eventos internacionais, otimizando os recursos atribuidos para
adaptar os seus resultados aos objetivos estabelecidos. Ele/ela contribui para a adaptacdo dos procedimentos relacionados
com o desenvolvimento internacional da empresa.

Ele/ela participa em certos aspetos do processo negocial da venda internacional, apoiando nos processos de negociagdo e
execugdo da venda internacional de produtos e servicos. Ele/ela deve também assegurar o acompanhamento das vendas,
controlando o desenvolvimento e evolugdo das vendas dos produtos/servigos nos mercados internacionais, verificando se
as condicbes acordadas com os clientes ou distribuidores sdo cumpridas para alcancar os objetivos planeados. Ele/ela define,
desenvolve e executa medidas de marketing. Ele/ela faz a selecdo dos instrumentos adequados do marketing mix:
questionarios a clientes, anuncios publicitarios..., bem como do plano de marketing e das a¢¢des de marketing. Ele/ela
implementa a estratégia de comércio eletrénico da empresa recorrendo a ferramentas de marketing digital e explorando as
redes sociais.

S3o necessarios conhecimentos de linguas estrangeiras.

Ele/ela pode ser levado a sugerir melhorias e a participar na definicdo da estratégia de gestdo das exportacgdes.

O Técnico/a Especialista em Comércio Internacional apresenta relatérios ao gestor/decisor, que decide sobre o seu nivel de
autonomia. A dimensdo da empresa é um fator importante para estabelecer o grau de responsabilidade do Técnico/a
Especialista em Comércio Internacional.

Informacgado relevante para o trabalho Equipamento necessdrio Contactos profissionais

- Informagbes acerca da ética e cultura | - Tecnologias de informagdo e | Interno
dos mercados-alvo comunicagéo (TIC) Ele/ela estd em contacto com os

- Objetivos de mercado e ferramentas de | - Terminais fixos e mdveis colaboradores ou 0s
prospecio - Bases de dados de clientes, | departamentos de marketing,

- Plano de vendas / estratégia potenciais clientes, fornecedores e | juridico, compras, financeiro e

- Base de dados de potenciais clientes e de prestadores de servigos contab|I|s~t|co, logistica, qualidade
clientes - Internet, intranet, extranet e produgdo.

- Plano de agdo de prospegao; orcamento - Dashboards e dados de gestdo Externo

- Restri¢Oes legislativas e regulamentares - Ferramentas colaborativas; EIe/? estd em contacto com

- Pregos e condigbes de pagamento da software e hardware para a | gytras empresas e/ou
empresa realizagdo de webinars prestadores de servicos a nivel

- Condic0es gerais de venda - Ferramentas de colaboragdo e | nacional ou internacional.

- Modelos de contratos, contratos comunicagao de vendas Estda em contacto com os servigos
comerciais, contratos com prestadores - Softwares de ERP, CRM, etc publicos, o Governo e/ou as
de servicos autoridades locais, a nivel

- Indicadores de qualidade nacional ou internacional.

- Meios de comunicagdo profissionais

- Regulamentos de garantia nacionais e
internacionais

- Objetivos de desenvolvimento
sustentavel da empresa

- Critérios de RSE (Responsabilidade Social
Empresarial) e critérios de conduta ESG
(Ambiente, Social e Governagdo
Empresarial) da empresa

Resultados esperados

Producdo de um ficheiro adequado, detalhado e atualizado de potenciais clientes.
Plano de prospecao.

Um plano de comunicagdo organizado e eficaz orientado para os potenciais clientes.
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Ofertas comerciais ajustadas as necessidades dos clientes. Acompanhamento e processamento de encomendas.

Dominio de reunides/situacdes de negociagdo. Contratos de venda que formalizem de forma exata o acordado com o cliente.
Manutencdo de um ficheiro atualizado de informacdo de potenciais clientes e de clientes.

Processamento eficaz de reclamagdes e ndo conformidades e eficaz resolugdo de conflitos.

Tratamento de pedidos de garantia.

Sugestdo de indicadores de resultados e de qualidade eficazes para a tomada de decisoes.

Recomendagdes que permitam uma possivel melhoria dos procedimentos.
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Atividade 3: Gestdao de compras em contexto internacional (importag¢ao)
A3T1 Preparagdo das atividades de importagdo (base de dados de fornecedores)
A3T2 Apoio ao processo de negociagcdo das compras
A3T3 Acompanhamento das compras

Contexto de trabalho e responsabilidades profissionais

Ele/ela prepara as atividades de importagdo, cria e atualiza uma base de dados de potenciais fornecedores.

Ele/ela identifica e seleciona potenciais fornecedores de acordo com critérios estabelecidos para alcangar os objetivos
comerciais da empresa, respeitando o ambiente através de um comportamento ético e justo, identificando e evitando riscos
de violagdo dos direitos humanos ao longo da cadeia de abastecimento e nas subsidiarias.

Ele/ela contacta os fornecedores para as compras da empresa de acordo com os procedimentos estabelecidos, tendo em
conta as caracteristicas do pais/cultura em questdo.

Ele/ela apoia a negociagdo de compra, elabora e divulga pedidos de compra/consultas a fornecedores e analisa as propostas
de fornecimento recebidas.

Ele/ela otimiza a preparacdo da reunido de negocia¢do de compra e informa o processo de tomada de decisdo para a escolha
dos fornecedores.

Ele/ela assegura o acompanhamento das importacbes bem como a realizagio e coordenacdo efetiva das encomendas de
fornecedores.

Ele/ela lida com conflitos e incidentes, avalia a eficacia do servigo do fornecedor e atualiza a informagdo na base de dados
de fornecedores.

Ele/ela desenvolve relages duradouras através do contacto direto com um leque adequado de parceiros e prestadores de
servigos num ambiente altamente competitivo.

S3o necessarios conhecimentos de linguas estrangeiras.

Ele/ela pode ser levado a sugerir melhorias e a participar na avaliacdo do processo de compra.

O Técnico/a Especialista em Comércio Internacional informa o gestor/decisor, que determina o seu nivel de autonomia. A
dimensao da organizagdo é um fator importante na definicdo do seu nivel de decisdo e da extensdo da sua responsabilidade.

Informacdo relevante para o trabalho

Equipamento necessario

Contactos profissionais

Websites de aprovisionamento

Regulamentag¢do do mercado
(alfandegaria; normativa)
Base de dados de fornecedores

referenciados, prestadores de servicos,
sub-contractados

Especificacdes do pedido de
compra/consulta a fornecedores

Listas de pregos

CondigGes gerais de compra

Contratos de seguros

Informagdo comercial e cultural sobre os
paises de origem

Indicadores de desempenho

Modelos de contratos de compra
Métodos para classificar, validar e
selecionar fornecedores

Técnicas de negociagdo nas compras
Carta de qualidade/cddigo de ética
Objetivos de desenvolvimento
sustentdvel da empresa

Critérios de RSE (Responsabilidade Social
Empresarial) e critérios de conduta ESG
(Ambiente, Social e Governagdo
Empresarial) da empresa

Software de gestao de

fornecedores
Software de planeamento e
gestao

Internet, intranet, extranet
Terminais fixos e mdveis
Ferramentas colaborativas;
software e hardware para a
realizagdo de webinars

Softwares de ERP, CRM, etc

Interno

Ele/ela estd em contacto com os
colaboradores ou os
departamentos de  marketing,
juridico, vendas, contabilidade,

logistica, qualidade e produgado.

Externo

Ele/ela estd em contacto direto com
parceiros (potenciais fornecedores,
fornecedores, prestadores de
servicos, seguradoras, etc.), clientes
e servicos aduaneiros, a nivel
nacional ou internacional.

Resultados esperados

Identificacdo e selegdo precisa de fornecedores/prestadores de servigos.
Criacdo de uma base de dados de potenciais fornecedores.

Bases de dados de fornecedores atualizadas.
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Elaboragdo e divulgacdo de pedidos de compra/consultas a fornecedores.

Analise das propostas de fornecimento recebidas.

Informacgdo sobre o processo de tomada de decisdo. Preparagdo eficaz da reunido de negociagdo de compra.
Tratamento eficaz dos incidentes. Gestdo satisfatoria de ndo conformidades, incidentes e conflitos.
Elaboracdo de relatdrios de atividade.

Recomendagdes que permitam uma possivel melhoria dos procedimentos.
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Atividade 4: Coordenacgao de servigos de apoio a importacao e exportacao
A4T1 Escolha de prestadores de servicos (seguros, logistica, financiamento ...)
A4T2 Gestdo administrativa das opera¢des de import-export

Contexto de trabalho e responsabilidades profissionais

O Técnico/a Especialista em Comércio Internacional executa as tarefas administrativas relacionadas com as operagdes de
comércio internacional, em conformidade com os procedimentos da empresa. Ele/ela identifica potenciais prestadores de
servicos (seguros, logistica, financiamento...), pede propostas e avalia-as. Ele/ela organiza as tarefas, incluindo a cadeia
documental, de acordo com os regulamentos em vigor, controlando-as e mantendo os clientes informados sobre o progresso
da sua encomenda para satisfazer as suas expectativas e garantir a sua satisfagdo. Ele/ela avalia o desempenho dos
prestadores e gere reclamacdes, ndo conformidades e incidentes, garantindo o seu tratamento/encaminhamento. Concebe e
analisa dashboards para monitorizar a gestdo das operagdes. Ele/ela deve assegurar a utilizagdo de préticas comerciais éticas
e leais, considerando aspetos ambientais e de sustentabilidade para a empresa, os clientes e os prestadores de servigos.
Ele/ela reporta a gestdo de operagdes, a sucursal, ou ao gestor de departamento, que decide sobre o seu nivel de
autonomia. A dimensdo da empresa é um fator importante para estabelecer o grau de responsabilidade do Técnico/a
Especialista em Comércio Internacional.

Informagdo relevante para o trabalho

Equipamento necessario

Contactos profissionais

Procedimentos administrativos para
operagOes de import-export (logistica,
regulamentos aduaneiros ...)

Principais indicadores de desempenho
da empresa e restricdes econémicas
Carta de qualidade/cddigo de ética
Opgbes/critérios de selegdo da
empresa em matéria de seguros,

Terminais fixos e moveis
Websites sobre
alfandegarios

Software de gestdo da cadeia de
abastecimento

Internet / Intranet / Extranet
Ferramentas colaborativas

Softwares de gestdo empresarial e

regulamentos

Interno

Ele/ela estd em contacto com os
colaboradores ou os
departamentos de producgdo,
logistica, vendas, compras,
qualidade e  servigos de
contabilidade.

Externo
transportes, transitarios, documental Ele/ela estd em contacto com
financiamento, banca - Tutoriais de tarefas administrativas clientes, fornecedores,
- Normas e regulamentos atuais seguradoras, bancos,

nomeadamente alfandegarios

- Objetivos de desenvolvimento
sustentavel da empresa

- Critérios de RSE (Responsabilidade
Social Empresarial) e critérios de
conduta ESG (Ambiente, Social e
Governacgdo Empresarial) da empresa

- Principais contratos comerciais em uso
na empresa e suporte documental das
transacgdes

- Propostas de fornecimento dos
prestadores de servigos

- Procedimentos para gerir e resolver
ndo conformidades e incidentes

- Procedimentos de qualidade de acordo
com uma possivel certificacdo

fornecedores de servicos de
transporte, agentes de expedicao,
servicos aduaneiros, organismos
de certificagdo, servicos publicos,
Governo e/ou autoridades locais,
a nivel nacional ou internacional.

Resultados esperados

Sele¢do do prestador de servicos mais adequado e fiavel para cada uma das operagées subcontratadas.

Acompanhamento adequado das atividades dos prestadores de servigos, indo ao encontro das expetativas do cliente e
garantindo eficiéncia e rentabilidade.

Uma gestdo administrativa eficiente, eficaz e que permita a rastreabilidade das atividades de import-export.

Gestdo eficiente das atividades, parceiros e processos de trabalho em conformidade com os mais recentes critérios de
qualidade e normas internacionais.

Recomendag¢des para uma possivel melhoria dos procedimentos; propostas para o tratamento de reclamagdes, ndo
conformidades e incidentes.

Cumprimento das normas ambientais e éticas.
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Atividade 5: Gestao de relagoes profissionais em contexto multicultural

A5T1
A5T2

Comunica¢do num ambiente multicultural numa lingua estrangeira
Implementacdo de relac6es comerciais num ambiente multicultural dentro e fora da UE

Contexto de trabalho e responsabilidades profissionais

Em cada atividade comercial e operacional que o Técnico/a Especialista em Comércio Internacional realiza, ele/ela precisa
de uma comunicagdo persuasiva na lingua nacional e em linguas estrangeiras (inglés, obrigatdrio).

O Técnico/a Especialista em Comércio Internacional deve comunicar oralmente, de forma fluente e espontadnea, na lingua
nacional e em inglés e/ou noutra lingua a fim de identificar as necessidades dos clientes e garantir o servico, realizar
atividades de aconselhamento e resolver possiveis conflitos e incidentes.

Ele/ela deve comunicar por escrito, de forma coerente, em qualquer suporte, mostrando autonomia na produgdo de
documentos de cariz profissional.

Ele/ela precisa de construir e manter uma rede multicultural de contactos que ele/ela deve gerir de forma flexivel de acordo
com uma variedade de situagdes.

O nivel de autonomia e responsabilidade do Técnico/a Especialista em Comércio Internacional depende da dimens3o da
empresa.

Informacdo relevante para o trabalho

Equipamento necessario

Contactos profissionais

Base de dados de contactos profissionais

Terminais fixos e moveis

Interno

(clientes, parceiros/fornecedores, Websites de tradugdo para | Ele/ela estd em contacto com os
colaboradores) facilitar a comunicacdo colaboradores de marketing,
- Técnicas de comunicagio num contexto | - Websites para aprofundar a | Vendas, compras e servicos de
multicultural e em linguas estrangeiras aprendizagem de linguas | Qualidade.
- Codigos culturais para a comunicagdo estrangeiras
- - . s Externo
profissional e modelos de praticas | - Webinars de organizacGes | = .

Ele/ela estd em contacto com
clientes, prestadores de servicos,
servicos publicos, camaras de
comércio e autoridades
governamentais e/ou locais a
nivel nacional ou internacional.

profissionais privadas ou publicas sobre

- Protocolos de comunicagdo da empresa e diferentes culturas e mercados
dos contactos profissionais estrangeiros

- Descricdo precisa dos relacionamentos | - Internet/ Intranet / Extranet
(objetivos, meios humanos e materiais) - Ferramentas colaborativas

- Programas informaticos

Resultados esperados

Uma boa compreensdo das praticas profissionais e do contexto socioecondmico e cultural dos paises-alvo.

Uma difusdo de informacdo Util e relevante sobre as praticas comerciais dos diferentes paises-alvo junto dos colaboradores
envolvidos.

Uma utilizagdo e adaptagao eficaz das técnicas de comunicagdo as pessoas e as situagées.

Uma comunicagdo oral e escrita eficaz na lingua nacional e na lingua estrangeira exigida, respeitando os cddigos e normas
do pais estrangeiro em questdo.

Uma rede de contactos profissionais e base de dados atualizadas.

Manutencdo e ampliacdo de uma rede de contactos eficaz e de relagdes de confianga.
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6 Repertdrio de Competéncias

Correspondéncia entre atividades e unidades de competéncias

ATIVIDADES

UNIDADES DE COMPETENCIAS

Atividade 1: Monitorizacdao de Mercados

Unidade 1:
mercado para
internacional

Monitorizar
atividades

informagdo de
de comercial

Atividade 2: Exportacao

Unidade 2: Prospetar

Unidade 3: Vender no estrangeiro

Unidade 4: Assegurar o seguimento das
vendas

Atividade 3: Importagdo

Unidade 5: Importar

Atividade 4: Coordenagdo de servigos de
apoio a importagdo e exportagao

Unidade 6: Coordenar servigos

Atividade 5: Gestdo de relagdes profissionais
em contexto multicultural

Unidade 7: Comunicar e gerir relacbes em
contextos multiculturais
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Competéncias transversais, autonomia e responsabilidade.

Para ter sucesso no seu trabalho, o Técnico/a Especialista em Comércio Internacional apoia-se num
leque alargado de competéncias transversais. Ele/ela demonstra flexibilidade, reatividade,
criatividade, rigor, organizagao e respeito pela ética profissional, especialmente quando opera num
contexto internacional. Ele/Ela estd habituado a trabalhar em equipa, a ser um contribuinte ativo
no ambito de um projeto e a apresentar propostas, de forma voluntaria.

Ao trabalhar no estrangeiro, ele/ela respeita os diferentes habitos profissionais e as especificidades
culturais. Pede-se que demonstre cortesia e respeito nas relacdes com as vdrias pessoas com que
contacta profissionalmente, bem como capacidade para “adiar o julgamento” e sensibilidade as
diferencas culturais em situagdo de trabalho. Ele/ela deve estar sempre ciente das regras
internacionais sobre a protecdo das popula¢gdes e do ambiente. Ele/ela deve estar sempre
consciente da situacdo geopolitica e das tendéncias econdmicas internacionais. Ele/ela deve
também demonstrar um interesse genuino nos novos processos de venda utilizando a digitalizacao,
bem como nos novos métodos de venda.

O/a Técnico/a Especialista em Comércio Internacional deve ser auténomo no seu trabalho diario e
serd responsabilizado por ele. O seu nivel de autonomia dependerd da dimensdo e estrutura da
empresa, da complexidade das atividades e processos de venda em que trabalha e da sua
experiéncia de trabalho; em ultima andlise, serd determinado pelo gestor/decisor a quem presta
contas. As suas acles e decisdes autdnomas terdo impacto no desenvolvimento de uma economia
mais sustentavel e mais verde.

O/a Técnico/a Especialista em Comércio Internacional trabalha sob validagdo regular do seu/sua
responsavel hierarquico.
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Unidade n° 1: Monitorizar informag¢ao de mercado para atividades de comercial internacional

Competéncias

Conhecimentos

U1S1-OBTERINFORMAGAO PARA O
COMERCIO INTERNACIONAL

U1S1.1 - Desenhar, planear e orcamentar o
processo de obtencdo de informacao

U1S1.2 - Selecionar informagao e
regulamentacao comercial aplicavel aos
mercados estrangeiros

U1S1.3 — Formular requisitos técnicos para
estudos de mercado

U1S2 - PREPARAR A DECISAO

U1S2.1 — Monitorizar informacgdo vital em
termos de marketing

U1S2.2- Preparar relatérios para facilitar o
processo de tomada de decisao

U1K1 - Estudos de mercado

U1K2 - Tendéncias em matéria de trocas
internacionais

U1K3 - Riscos, avaliacdes e ratings por pais
U1K4 - Estudos setoriais

U1K5 — Ambiente legal internacional

U1K6 — Regulamentag¢dao em matéria de ética e de
ambiente

U1K7 — Métodos de Andlise Estatistica

U1K8 — Dados e informacgao

U1K9 - Sistema de informacdo do negdcio e
ferramentas de “business intelligence”
U1K10 - Protec¢ao de dados e ciberseguranca

Indicadores de Desempenho

O processo de informacdo, de acordo com o orcamento, é coerente e documentado.

A informacgao selecionada é relevante.

A informagao vital em termos de marketing esta atualizada.
Os relatérios sdo estruturados, relevantes e Uteis para o processo de tomada de decisao.
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Unidade n°2: Prospetar

Competéncias Conhecimentos

U2S1 — PREPARAR A PROSPECAO U2K1 - Funcao prospecgao
U2S1.1 — Atribuir tarefas ao staff de acordo U2K2 - Planeamento e orgcamentacdo da prospecao
com oS recursos e objetivos U2K3 - Apoios e incentivos a exportacao
U2S1.2 — Selecionar subcontratados U2K4 - Critérios de segmentacao

U2K5 - Ferramentas para prospec¢ao internacional
U2S2 — IDENTIFICAR POTENCIAIS CLIENTES U2K6 — Feiras e eventos internacionais
U2S2.1 — Definir os perfis de potenciais U2K7 — Técnicas de comunicagao e promogao
clientes internacionais
U2S2.2 — Criar contactos de negdcio U2K8 — Ferramentas digitais para interagdo com
U2S2.3 — Respeitar regras comerciais e ética clientes e personalizagao da relagdo com clientes
de negdcio internacionais

U2K9 - Follow-up e avaliagao da prospecao
U2S3 — AVALIAR A PROSPECAO internacional
U2S3.1 - Reportar resultados da prospecdo U2K10 - Etica e legislagdo na fun¢do prospecdo
U2S3.2 — Avaliar a prospecao
comparativamente com os objetivos
comerciais
U2S3.3 — Sugerir adaptacado de procedimentos

Indicadores de Desempenho

O plano de prospecdo é apropriado.

A escolha de subcontratados vai de encontro as necessidades.

Os potenciais clientes sdo escolhidos de acordo com objetivos comerciais, respeitando as regras e a
ética do negécio.

Os contactos comerciais estdo atualizados.

O relatdrio de prospecao é estruturado, relevante e util para o processo de tomada de decisdo.

A avaliacao da campanha de prospecao e as sugestdes de melhoramentos sao relevantes e Uteis no
processo de tomada de decisdo.
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Unidade n° 3: Vender no estrangeiro

Competéncias

Conhecimentos

U3S1 — PREPARAR OS CONTRATOS DE VENDAS
INTERNACIONAIS

U3S1.1 - Identificar as regras e a forma
habitual para acordos internacionais ou
contratos de vendas

U3S1.2 — Selecionar os tipos de contrato
apropriados e os parceiros contratuais
relevantes

U3S1.3 — Qualificar a estratégia de vendas do
cliente

U3S1.4 — Preparar os conteudos principais de
um contrato de vendas internacional

U3S2 —ASSEGURAR UM CONTRATO DE VENDAS
INTERNACIONAL

U3S2.1 — Verificar os aspetos de financiamento
do cliente

U3S2.2 - Verificar o planeamento de liquidez
interna

U3S2.3- Selecionar as ferramentas
administrativas e financeiras para assegurar o
contrato de vendas internacional

U3S2.4- Prever problemas relacionados com a
aplicacdo do contrato e preparar solugdes

U3S3- PARTICIPAR NA NEGOCIACAO DE CONTRATOS
U3S3.1- Aplicar as técnicas de negocia¢ao para
venda direta

U3S3.2- Aplicar as técnicas de negocia¢ao para
distribuicdo indireta

U3S3.3- Aplicar as técnicas de negocia¢ao para
o comércio digital

U3K1- Contratos Nacionais, Europeus e
Internacionais

U3K2- Incoterms

U3K3- Métodos de financiamento para contratos
internacionais

U3K4- Meios de pagamento internacionais

U3KS5- IPD (Indicadores principais de desempenho)
U3K6- Ferramentas administrativas, de seguros e de
financiamento

U3K7- Documentos para a venda no estrangeiro
U3K8- Taticas e estratégias de negociacao

Indicadores de desempenho
As necessidades do cliente sdo respeitadas.

Os conteudos principais dos contratos estdo em linha com os requisitos do cliente e de acordo com a

lei.
A solvabilidade do cliente foi verificada.

Os problemas sdo identificados previamente e as solugdes antecipadas.

As técnicas de negociacdo sdo eficientes.
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Unidade n° 4: Assegurar o seguimento das vendas

Competéncias

Conhecimentos

U4S1 - Preparar as vendas de follow-up
U4S1.1 - Implementar um registo
internacional e follow-up de clientes

U4S1.2 — Selecionar os indicadores comerciais
U4S1.3 — Reportar as vendas de seguimento
U4S1.4 — Atualizar o Sistema de contacto de
clientes internacionais

US4S2 - Enriquecer a interagdao com os
clientes

U4S2.1 — Atendimento a clientes
internacionais

U4S2.2 — Adaptar o servico comercial

U4S2.3 — Dar seguimento aos comentadrios e
reacOes dos clientes internacionais nas redes
sociais

U4S2.4 — Promover relagbes sustentaveis com
os clientes internacionais

U4S2.5 — Estender as relagdes comerciais ao
up-selling e cross-selling

U4K1 — Indicadores comerciais

U4K2 — Sistema de informagdo comercial

U4K3 — Técnicas de contacto com clientes

U4K4 — Inteligéncia artificial para monitorizar as
relagdes com clientes internacionais

U4K5 — Personalizagao da relagao com os clientes
U4K6 — Relagdo sustentdvel com o cliente

U4K7 — Up-selling e cross-selling

Indicadores de desempenho
As vendas sao registadas e atualizadas.

Os indicadores comerciais sao relevantes para o processo de tomada de decisao.

O servigo comercial é feito por medida.

Os comentarios e reagdes dos clientes sdo analisados.
Os relatérios sdo estruturados, relevantes e Uteis para o processo de tomada de decisdo.
A relacdo criada com o cliente é sustentavel e consolidada.
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Unidade n°5: Importar

Competéncias

Conhecimentos

US5S1 — SELECIONAR FORNECEDORES

U5S1.1 - Identificar os potenciais
fornecedores

U5S1.2 — Preparar pedidos sobre uma oferta
U5S1.3 - Analisar as ofertas e preparar a
escolha de fornecedores

U5S2 — APOIAR A NEGOCIACAO DE COMPRA
U5S2.1 — Preparar estratégias e técnicas
aplicadas ao processo de negociacdo da
compra

U5S2.2 - Organizar a negociagao com um
fornecedor estrangeiro

U5S3 — DAR SEGUIMENTO AS ATIVIDADES DE
IMPORTACAO

U5S3.1 — Monitorizar e controlar a adesdo aos
contratos

U5S3.2 — Aplicar protocolos para resolver
situagdes de conflito

U5K1 - EspecificagGes da oferta de compra
U5K2 - Contratagdo e aquisi¢ao

U5K3 — Avaliagao financeira do fornecedor

U5K4 — Mercado, plataformas de compra, leildes
online, e-sourcing

U5K5 — Acordos de comércio internacionais e
acordos ambientais multilaterais

U5K6 — Contratos de aquisicao

U5K7 — Utilizagao de instrumentos de gestao de
compras

U5K8 — Avaliagao do desempenho dos fornecedores
U5K9 - Sistema de informacdo de fornecedores

Indicadores de desempenho

A informacao relativa aos fornecedores e prestadores de servico é fidvel.

A base de dados de selegao é relevante e esta atualizada.

A monitorizagao dos processos de compra é eficaz e eficiente.

A analise de propostas de fornecimento é estruturada para a tomada de decisao.

A gestdo de conflitos e reclamagdes é adequada.
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Unidade n° 6: Coordenar servigos

Competéncias

Conhecimentos

U6S1 — GERIR AS OPERACOES
INTERNACIONAIS

U6S1.1 — Selecionar os prestadores de servigo
U6S1-2 — Coordenar e dar seguimento a
processos de compra e venda

U6S1-3 — Assegurar a gestdo da relagao de
servico com diferentes parceiros

U6S2 — GERIR RECLAMACOES E LITIGIOS
U6S2.1 — Documentar reclamacoes e litigios
U6S2.2 — Encaminhar para as pessoas
responsaveis

U6S2.3 — Reportar aos clientes

U6K1 — Critérios de objetivos de desenvolvimento
sustentavel / RSE (Responsabilidade Social
Empresarial e GSA (Gestado Social Ambiental)
U6K2 — Meios de transporte, convengdes
internacionais de transporte, regras de cotagao
U6K3 - Incoterms

U6K4 — Meios e técnicas de pagamento

U6K5 — Alfandega e documentos aduaneiros
U6K6 — Mecanismo de IVA Comunitario

U6K7 — Gestao de risco

U6K8 — Tipologia de reclamacdes e litigios
U6K9 — Solugdes para reclamacdes e litigios
U6K10 - Ferramentas e métodos para avaliar e
comparar ofertas

Indicadores de Desempenho
A escolha de fornecedores é relevante.

Todos os processos sdo levados a cabo de acordo com padrdes profissionais.
Os acordos de parceria sdao corretamente conduzidos.
Os relatérios para o cliente sao estruturados e relevantes.
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Unidade n° 7: Comunicar e gerir relagées em contextos multiculturais

Competéncias

Conhecimentos

U7S1 — COMUNICAR EM INGLES E OUTRA
LINGUA ESTRANGEIRA INTEGRANDO
ELEMENTOS SOCIOCULTURAIS

U7S1.1 — Recolher informacao relacionada
com praticas de negdcio, sociais e culturais
U7S1.2 — Integrar as diferencas culturais
U7S1.3 — Produzir mensagens profissionais
orais para interagir com contactos de outras
culturas

U7S1.4 - Produzir documentos profissionais
escritos com o objetivo de interagir com
contactos de outras culturas

U7S2 - IMPLEMENTAR, GERIR E
IMPULSIONAR UMA REDE DE CONTACTOS
INTERNACIONAL

U7S2.1 - Constituir uma base de dados e rede
de contactos multicultural

U7S2.2 — Manter uma base de dados e uma
rede de contactos multicultural

U7S3.3 — Dinamizar uma rede de contactos
profissional num contexto multicultural

U7K1 — Comunicagdo profissional oral e escrita na
lingua utilizada no ambiente de trabalho

U7K2 — Comunicagao profissional oral e escrita em
Inglés, ao nivel B2 do Quadro Europeu Comum de
Referéncia para as Linguas

U7K3 — Comunicagao profissional oral e escrita
noutra lingua estrangeira, ao nivel B2 do Quadro
Europeu Comum de Referéncia para as Linguas
U7K4 — Técnicas e modelos de comunicagao num
contexto multicultural

U7K5 — Tipos e estilos de comunicagdao nao-verbal
U7K6 — Condutas e praticas culturais
(costumes/habitos/rituais)

U7K7 — Gestdo de relagdes interculturais

U7K8 — Etiqueta e protocolo empresarial

U7K9 — Enquadramento legal para as relaces
laborais individuais e de grupo nos paises-alvo
U7K10 — Gestdo de sistemas de informacao

Indicadores de desempenho

A comunicacdo oral e escrita é eficiente e respeita as diferengas culturais dos grupos-alvo.

A base de dados de contactos internacionais é estruturada, atualizada e relevante.

A rede de contactos profissionais esta ativa e atualizada.

A rede de contactos profissionais contribui positivamente para a atividade de negdcio internacional.
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