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OBJECTIVOS

& Conhecer o quadro legal aplicavel a certificacdo para obtencdo da capacidade
profissional para o exercicio da actividade de transportes rodoviarios de mercadorias;

é’ Organizar os processos de reconhecimento de entidades formadoras e de cursos de
formacao;

& Operacionalizar informaticamente os dados dos formandos a inscrever em exame final e
enviar ao IMTT os ficheiros em causa.
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1.QUADRO LEGAL

O quadro legal de suporte a actividade de transportes rodoviarios de mercadorias, pode ser
consultado no site www.imtt.pt.

A partir de Janeiro de 2010 todas as entidades formadoras que ministrem formagao nesta area,
devem adequar-se as novas regras instituidas pelo presente quadro legal:

1.1. Decreto Lei n®. 136/2009, de 5 de Junho, que republicou o Decreto-lei n® 257/2007, de 16 de
Julho,
1.1.1. Capitulo | — Disposigdes gerais
1.1.2. Capitulo Il — Acesso a actividade
1.1.3. Capitulo Il — Acesso e organiza¢do do mercado
1.1.4. Capitulo IV — Fiscalizagdo e regime sancionatorio
1.1.5 Capitulo V — Disposi¢des finais e transitorias
1.1.6. Anexo | — Listas de matérias
1.1.7. Anexo Il — Organizagao do exame para a obtencao de capacidade profissional

1.2. Portaria n®. 1017/2009, de 9 de Setembro, que estabelece as condigbes de reconhecimento
das entidades formadoras e dos cursos de formacgéo de capacidade profissional, constando do
Anexo | o regulamento de reconhecimento dos cursos de formagéo, e do Anexo Il o
regulamento dos exames para obtencao de capacidade profissional.

2. RECONHECIMENTO DE ENTIDADES FORMADORAS PELO IMTT
2.1. Nao carecem de reconhecimento as entidades formadoras:

a) Colectivas, acreditadas no ambito do sistema de acreditacdo de entidades formadoras
(DGERT);

b) Reconhecidas pelo IMTT, para ministrar formacédo noutras areas, desde que em regime
idéntico (ex: transporte colectivo de criangas).

As entidades formadoras que se enquadrem nesta situagéo apenas necessitam de requerer
o reconhecimento dos cursos de formacao que pretendam ministrar.

2.2. Sao requisitos de reconhecimento de entidade formadora:

a) A constituicao sob a forma de pessoa colectiva, devendo o respectivo objecto social ou
estatutario incluir a actividade do ensino ou da formacao;
b) Ter a situacdo contributiva regularizada perante a Administragdo Fiscal e Seguranca
Social;
c) Ter capacidade técnica, que consiste em deter:
- Coordenador técnico-pedagdégico habilitado com CAP de formador e com experiéncia de
pelo menos dois anos em cargo de coordenacgao técnico/pedagdgico de docente ou de
formador;
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- Equipa formativa constituida por formadores habilitados com CAP de formador;
- Meios adequados relativamente as instalagfes, recursos humanos e recursos técnico-
pedagogicos.

2.3. Como requerer o reconhecimento:
2.2.1. Preenchimento do formulario Mod 6 do IMTT, acompanhado de:

- Certidao da conservatoria do registo comercial ou estatuto (ou indicagcdo de password para
consulta electrénica pelo IMTT);

- Certidao da Seguranca Social e Finangas ou autorizacdo para consulta no IMTT, constando
a indicacao do NIF e do NISS do IMTT no verso do Mod 6;

- Identificagao do coordenador técnico/pedagdgico, respectivo curriculo e CAP de formador;

- I[dentificacao da equipa formativa, respectivos curriculos e CAP de formadores;

- Descricao das instalacées, recursos humanos e técnico-pedagégicos.

E devido o pagamento da taxa de € 350,00.
3. RECONHECIMENTO DE CURSOS DE FORMACAO

Os cursos de formagado séao reconhecidos pelo IMTT, pelo periodo de cinco anos, renovavel,
mediante a comprovagao de que se mantém os requisitos que determinaram o reconhecimento.

Os cursos de formagdo serdo de ambito nacional e internacional ou apenas de ambito
internacional para gerentes ja certificados até Novembro de 2009 de ambito nacional.

3.1. Como requerer o reconhecimento

3.1.1. Preenchimento do formulario do IMTT Mod 6A, acompanhado de:

- Comprovativo de que a entidade formadora estd dispensada de reconhecimento, se for o
caso (ponto 2.1 do presente manual);

- Descricao detalhada do curso, contendo os objectivos e conteludos programaticos dos
médulos da formacao, e respectiva duracao;

- Indicagdo das modalidades de ensino em que o curso sera ministrado (presencial ou

presencial e a distancia);

- Indicacao de outras matérias que eventualmente pretenda ministrar;

- ldentificagdo do responsavel pedagdgico e dos formadores, respectivas habilitagcbes e
competéncias, com apresentagdo dos curriculos com mengao expressa dos moédulos de
formacdo que irdo ministrar (remeter CAP’s de formador caso nao tenham sido
apresentados anteriormente);

- Descricao dos meios didacticos e pedagogicos disponiveis;

- Dois exemplares dos manuais de formagdo, um em suporte de papel e outro em suporte
electronico;

- Um ficheiro em suporte electrénico com um minimo de 10 questbes e respectiva resolugéao,
sobre cada um dos seguintes modulos da formagao:

¢ Elementos de direito civil;

¢ Elementos de direito comercial;

¢ Elementos de direito social;

¢ Elementos de direito fiscal;

¢ Gestao comercial e financeira de empresa;
¢ Acesso a actividade e ao mercado;

¢ Normas técnicas e de exploragao;

¢ Seguranca rodovidria.
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(ver conteudos formativos no Anexo | ao D.L. n.® 257/2007)

As questdes assumem a forma de pergunta de escolha mdultipla com quatro respostas,
sendo apenas uma correcta.

- Indicagao da taxa de assiduidade minima a cumprir pelos formandos, a qual ndo pode ser
inferior a 80%;

- Descrigao do sistema de avaliacdo e modelo da ficha de avaliagdo dos formandos;

- Modelo do certificado comprovativo da frequéncia do curso de formacdo, com
aproveitamento, do qual devem constar, a identificacao da entidade formadora, do formando
e respectivo documento de identificagéo, o tipo e datas do inicio e fim do curso, bem como o
local da respectiva realizacéo, e data de emissao e qualidade da pessoa que assina;

- Modelo de avaliagdo da qualidade da formagao pelos formandos.

E devido o pagamento da taxa de € 150,00.

4. ORGANIZACAO DAS ACCOES DE FORMACAO

As accoes de formacao devem ser ministradas de acordo com as condicées de reconhecimento
do curso. Devera ter em atengao que, se forem utilizados métodos de formagado a distancia, o

regime presencial podera ser reduzido a metade da respectiva duragao.

As salas de aula devem ter uma area ndo inferior a 35 m? e apresentar boas condicdes de
salubridade e luminosidade.

As turmas sao constituidas com o maximo de 20 alunos.

5. DEVERES DAS ENTIDADES FORMADORAS
Sao deveres das entidades formadoras:

a) Organizar e desenvolver as acgbes de formagdo em conformidade com as condi¢des e
termos do reconhecimento dos cursos;

b) Assegurar a independéncia e igualdade de tratamento de todos os candidatos a formacéao e
formandos;

c) Emitir um certificado de frequéncia de formacdo aos formandos que obtiverem
aproveitamento no curso;

d) Proceder as inscriches para os exames, colectivamente, em aplicacao informatica a
fornecer pelo IMTT, até ao ultimo dia atil do més anterior aquele em que se pretenda
realizar o exame;

e) Colaborar nas acgbes de acompanhamento e de avaliagdo técnico-pedagogica realizadas
pelo IMTT,;

f) Fornecer ao IMTT, os elementos relativos ao exercicio da actividade, sempre que solicitado;

g) Manter, pelo periodo de cinco anos, o registo das acgdes de formacao realizadas, bem
como os processos individuais dos formandos;

h) Comunicar os locais e datas da realizacdo das acgdes de formacado ao IMTT, via correio
electronico, com a antecedéncia minima de 15 dias uUteis e alteragcdes a essa acgao com
uma antecedéncia minima de 5 dias Uteis.
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5. EXAME DE CAPACIDADE PROFISSIONAL

As inscricoes para exame devem ser apresentadas colectivamente pelas entidades
formadoras, em aplicagéo informdtica a fornecer pelo IMTT, até ao ultimo dia atil do més
anterior aquele em que se pretende realizar o exame. Esta disponivel no site do IMTT o
respectivo formulario que pode ser remetido via on-line, devendo, no entanto, os
documentos necessarios a inscricdo serem remetidos via CTT ou entregues na sede no
IMTT.
Documentos necessarios:
0 Copia do documento de identificacdo de cada candidato;
0 Copia do documento de identificacao fiscal de cada candidato;
0 Copia do certificado comprovativo de frequéncia do curso de formagéo, com
aproveitamento, ministrada por entidade reconhecida pelo IMTT;
0 Cépia do certificado de habilitagdes literarias com discriminacao das
disciplinas que integram o respectivo curso (no caso de pedido de dispensa de
exame de algumas matérias);
0 Se for necessario adaptacdo das condi¢coes gerais das provas de exame,
declaracao médica justificativa;
0 Em caso de exame especifico de controlo, comprovativo de cinco anos de
experiéncia pratica ao nivel de direccdo de uma empresa licenciada para a
actividade de transportes rodoviarios de mercadorias de ambito nacional ou
internacional, bem como o curriculo do candidato;
0 Os exames realizam-se nos Ultimos dez dias de cada més: Janeiro,
Fevereiro, Margo, Abril, Maio, Junho, Setembro, Outubro e Novembro, a que
correspondem as sessdes de exame 1,2, 3,4,5,7,8¢ 9.

5.1. Exame de capacidade profissional

O exame de capacidade profissional de mercadorias passa a ser composto por duas
provas de duas horas cada:

- A 12 prova composta por perguntas de escolha multipla, com quatro respostas, perguntas
de resposta directa ou uma combinagcdo dos dois sistemas, abrangendo questdes de
ambito nacional e internacional:

- A 2%prova composta por andlise de casos.

Os gerentes que ja possuam a capacidade nacional efectuam um exame de ambito
internacional, constituido por uma prova de perguntas de escolha mdltipla, com quatro
respostas, sendo apenas uma a correcta, com a duragdo de uma hora.
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5.1.1. Reprovacdao em exame de capacidade profissional

A formagao para exame tem a validade de cinco anos, pelo que, em caso de reprovagéo, o
candidato poderd apresentar individualmente a sua candidatura a novo exame, dentro
desse periodo.

5.2. Exame especifico de controlo

Os candidatos a exame especifico de controlo (gerentes de empresas licenciadas na
actividade de transportes rodoviarios de mercadorias, com experiéncia de gestao ha mais
de cinco anos) nao estdo obrigados a ter formacao, sendo, no entanto, desejavel que a
possuam. As inscricoes em exame obedecem ao disposto no ponto 5.

A partir de Janeiro de 2010, estes examinandos passam a estar sujeitos as mesmas regras
de classificacao do exame geral, pelo que deixara de existir prova oral.
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6. INSCRICOES PARA EXAME VIA FICHEIRO INFORMATICO

As inscricdes para os exames devem ser apresentadas colectivamente pelas entidades
formadoras, em aplicagao informatica a fornecer pelo IMTT, até ao ultimo dia Gtil do més
anterior aquele em que se pretenda realizar o exame.

Trata-se de um pequeno ficheiro compactado que corre normalmente num computador que
detenha, pelo menos, o Microsoft Office 2003.

6.1 Ecra inicial

Este ecra possibilita a entrada nos menus de registo de inscrigdes, inser¢cao do nome da
entidade formadora e a forma como se ira criar os ficheiros para posterior envio ao IMTT.

PP g a xames de capacidade profssional

[nserir & modficar pessos;

Menu para
inscrigdo dos

Pessuase SN T,  candidatos a
e msorliies nos evames exame
Gerapio de Gerarficheirnslde dandus
i oo & lista de incricdes
fheiros de dados e i Menu para geragdo de ficheiros de dados
W‘W\ de acordo com cada tipo de exame
Relatarios \ (nacional e internacional, sé internacional,

controlo nacional e internacional e
controlo internacional. Este ficheiro serd

Modificar Alterar o nome
Entid. formadora enviado para o IMTT (ponto 6.4)
Tarminar Terminar & apicagdo

Menu para indicagdo do nome
da entidade formadora

NOTA:

Como ja foi referido, no caso de candidatos que pretendam a dispensa de exame de algumas
matérias, devem ser anexos a sua inscricao os respectivos comprovativos curriculares, os quais
serdo analisados, sendo posteriormente comunicada a respectiva decisao.
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6.2. Ecra de inscricoes

Neste ecra inserem-se os dados individuais dos candidatos a exame, o tipo, a sessao e o
local onde o examinando pretende fazer o seu exame.

D cos pessos
ntcgioPessd Tipo:  Bilhets identidade
"“‘ Home: DEDRO J0SE FERNANDES COSTA
Documento de [dentieset Nascimenty #
Too bt idenidade v e Maseulno v Hacionaldade(s) - | — Pesquisar por Nome ouBI
Nimers: 5004089 -1 -
ﬂ Ertisd: 2102001 atur.: CARNAXIOE-OEIRAS
Ter A LISBOA
ﬁ Horada
i (0 Em Portgel () Wi egrangere
i i . . -
e ﬂwROF‘DR‘HENRIQUE L Sessdo Selecciona o tipo de actividade
Lo, AR a que o Candidato se inscreve,
i ° ~ .
M i o, 2125-000 HEM HARTIS - on .dp sessdo e a entidade
Fechar Dt Lishog ¥ que o inscreve
Conealho v
Frequesia ¥
Contactos y ﬁ Habilkagges s 60 A (antin oo preparatir v
. i Preferéncias de local .
2@ i ““‘-d “DG” : ;e bl b L selecciona o local onde
Autoris & nchsdo do name nas isas de convacatfz ~ Primeira: v :
o e resukados de exeme divulgar na et Segunda: | Coimbra «— 0 candidato prefende
. - — Terceira: fazer 0 exame
Sessio préncias delocal  Casos especials
Grupe: v Prmery; | i I
Inscricdes | S v g 2000 v | Sequnds y [ foenbegueo g
b it tartfcade
i, BrCAIa; v dEhdh”itil,‘ﬂES m
e Cart Foi entricue . .
: urelatﬁrﬁn Bk LL hedtad : Eﬁ
Tipos de exame rr!édico 1 . i Vﬂ rr. | Seleccionao
Tine Resubad i Digasa & Gerente Tas 4 | exame
> ﬂ de matéra e Mere. fransitanas - Diploma curso superior aque se
I i do SHET Imgrmie e Aransitéios - iretor Téencn e Transhiro ~eandidata
Mere, Aransitdrios - Especiizo dz contrlo
Mere,ransitdrios - Gerel
Mere, fransitarios - Garentes com cap, prof, fransp. rodav,
: Mercadarias Internacional
ANk M . . "
L @ 4l @ ] Mercadorias Internacional especifico de controlo Y
Rkt 1] 1IN e
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6.3 Ecra de insercao do nome da entidade formadora

Ao entrar em “modificar” aparece um campo onde devera ser inscrito 0 nome da respectiva
entidade formadora

Inserir o nome da
,em“idade formadora

AHerw o nome de

Terminar 2 mpioglo
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6.4. Ecra de geracao de ficheiro para envio

Neste menu irdo gerar-se os ficheiros que deverdo ser enviados ao IMTT, através de CD, Diskete
ou, depois de zipado, enviado por e-mail

Escolha da Escolha Escolha
actividade - do ar]a dasessdo
Mercadorias

=l Geragdo do ficheiro para envio Indicagdo de onde
kames Escolha 0 ano & a sesséo dos exames que pretende guardar o

ficheiro para envio

ao IMTT - diskeft,

CD, ou enviar para

_ uma drea de

3. Exames seleccionados a do tipo ] 0 trabalho para

Sessdo:

s os ficheiros gerados.,

Destino: [a:

posterior envio por
e-mail
Depois dos passos
acima descritos clique
neste botdo
4. Exportagdo Carregue no botdo abaixo para gerar os ficheiros com os dados dos exames,
Gerar ficheiros ‘ Fechar
Regista:
3 ]|
1. Escolha dos exames Escolha o ano & a sessdo dos exames que serdo exportados,
Grupo: Mercadorias *  Ano: ENGE] Sessdo: |1 w
Ecrd de

2. Destino  Escolha a directoria onde serdo colocados os ficheiros gerados.

confirmagdo de que
foram gerados os

Destino: |e:\

ano/sessdo tipo de exame resultado

3. Erames seleccionados
Maria da Conceigdo Coelho Maria da Cor 1/ 2009 Pronto-Saocorrao ficheir‘os

Microsoft Office Access

Estes ficheiros devern ser enviados para 4 IMTT

\:14_) Foram gerados 5 ficheiros em "e:\"
preferencialmente comprimidos com RAR ou ZIP.

4. Exportacdo Carregue no botdo abaixo para gerar os ficheiros com os dados

Gerar ficheiros | Fechar |

Regisko: @ 1 [E de 1 {Filtrado)
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6.5. Ecra para relatorios

A entidade formadora tem a sua disposicao, através deste menu, a possibilidade de tirar um
relatério com a descricao dos formandos inscritos a exame.

O procedimento é: entrar em relatério, escolher o grupo de exames, sessdo, ano e tipo e depois
clicar em “abrir relatério”.

Este é o tipo de relatério que ir4 aparecer:

1. Escolha dos exames Escolhs o ano e a sessdo dos exames,

Grupo: Mercadoriaz *  Ano: [zoo9 Sessdo: |1 w TIPO:  epcadorias w

2. Exames seleccionados anofsessdo  tipo de exame
Maria da Conceigdo Coelho Maria da Cor 1/ 2009 .o b4

3. Relatdrio Carregue no botdo abaixo para abrir o relatdrio.

Abrir relatorio | Fechar |

Reqisto: [E] 1 [E de 1 (Filtrado)
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