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EM VIGOR

Area de Educacio e

Formagao

Coédigo e Designhagao
do Referencial de
Formacgéao

Modalidades de
Educacado e Formacgao

Total de pontos de
crédito

Publicagdo e
atualizagées

862 . Seguranca e Higiene no Trabalho

862208 - Técnico/a de Seguranca no Trabalho

Cursos Profissionais

180,00
(inclui 20 pontos de crédito da Formacgao Pratica em Contexto de Trabalho)

Publicado no Despacho n.°13456/2008, de 14 de Maio, que aprova a versao inicial
do Catalogo Nacional de Qualificagées.

13 Atualizacdo em 01 de setembro de 2016.

22 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) n° 30 de 15 de
agosto de 2019 com entrada em vigor a 15 de agosto de 2019.

3@ Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) n® 8 de 29 de
fevereiro de 2020 com entrada em vigor a 29 de fevereiro de 2020.

43 Actualizagdao publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) n® 19 de 22 de
maio de 2020 com entrada em vigor a 22 de maio de 2020.

53 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) n® 27 de 22 de
julho de 2020 com entrada em vigor a 22 de julho de 2020.
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e A obtencdo da qualificagdo de Técnico/a de Seguranca no Trabalho a partir de

uma formagdo desenvolvida com base neste referencial possibilita o acesso ao
titulo profissional como Técnico de Segurancga no Trabalho, junto da entidade
reguladora (Autoridade para as Condigbes do Trabalho), em conformidade com a
legislagdo enquadradora (Lei n©42/2012 de 28 de agosto que aprova os regimes
de acesso e de exercicio da profissdo). As entidades formadoras do Sistema
Nacional de Qualificagbes que pretendam ministrar a formacdo de Técnico/a de
Seguranga no Trabalho, utilizando este referencial, devem cumprir com os
requisitos especificos de certificagdo de entidades formadoras, constantes na
Portaria n.© 851/2010, de 6 de setembro, com a redagdo dada pela Portaria n.°
208/2013, de 26 de junho, e com os requisitos especificos de certificacdo
definidos pela ACT, ao abrigo do artigo 9° e seguintes da Lei n.©42/2012, de 28
de agosto.
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1. Referencial de Formacao Global
Formacgao Sociocultural
Portugués e PLNM
Cédigo Disciplina Horas Apéendizz_ag_ens Programa
ssenciais
DACP0010S20 Portugués 320 O 0
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPO0ALS00 (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A1l -
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPO0A2S00 5| \M) - Nivel Iniciacio/A2 -
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPOOB1S00 (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 -
DACPOPL1S00 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) 0
DACPOPL2S00 Portugués Lingua Segunda (PL2) 0
para Alunos Surdos
Lingua Estrangeira I, II ou III
Codigo Disciplina Horas Aprendiz?g_ens Programa
Essenciais
DACPOLEO01S00  -EI-Inglés - Nivelde 220 0 0
continuagao
DACPOLE002s00 ~ -E II-Ingles - Nivel de 220 0 0
continuagao
DACPOLE0O03S00 LE III - Inglés - Nivel de iniciacdo 220 0 0
DACPOLEO04s00 ~ -E I-Frances - Nivel de 220 0 0
continuacdo
DACPOLE005S00 ~ -E IL - Frances - Nivel de 220 0 0
continuagao
DACPOLE006S00 ~ -E III - Frances - Nivel de 220 0 0
iniciacdo
DACPOLE007s00 ~ -E I-Alemdo - Nivelde 220
continuagao
DACPOLEO08S00 ~ -E Il - Alemao - Nivel de 220 0 0
continuacdo
DACPOLE009S00  -E III - Alem3o - Nivel de 220 0 0
iniciacdo
DACPOLE010S00  LEI-Espanhol-Nivelde 220 0 0

continuacao
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1666
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1716
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1776
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1775
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1663
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1631
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1663
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1631
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1664
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1630
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1655
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1628
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1655
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1628
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1656
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1629
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1640
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1622
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1640
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1622
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1641
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1623
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1650
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1626
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DACPOLEO011S00

DACPOLEO012S00

DACPOLEO13S00

DACPOLE014S00
DACPOLEO15S00

DACPOLEO16S00

Notas:

Formagao Sociocultural

LE II - Espanhol - Nivel de

. ~ 220
continuagao
LE ;II - Espanhol - Nivel de 220
iniciagao
LE II - Inglés - Nivel de iniciagao 220
LE ;I -NFrances - Nivel de 220
iniciagao
LE II - Alemdo - Nivel de iniciacao 220
LE II - Espanhol - Nivel de 220

iniciacao
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O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma lingua estrangeira no ensino basico,
iniciard obrigatoriamente uma segunda lingua no ensino secundario. Nos programas de Iniciacdo adotam-se
apenas os seis primeiros mddulos do respetivo Programa.

Area de Integracdo

Aprendizagens

Cadigo Disciplina Horas Essenciais Programa
DACP0011S00 Area de Integracdo 220 O O
Notas:
Cada mddulo deve ser constituido por trés Temas-problema, um de cada Area
Educacdo Fisica
Cadigo Disciplina Horas Aprendlz?g_ens Programa
Essenciais
DACP0013S00 Educacao Fisica 140 0 0
TIC ou Oferta de Escola
Cadigo Disciplina Horas Aplls-endlza:lg_ens Programa
ssenciais
DACP0012S00 Tecnolo_g|a§ da Informacao e 100 0 0
Comunicagao
DACP0038000 Oferta de Escola 100
Cidadania e Desenvolvimento
Cidadania e Desenvolvimento
Codigo Disciplina Horas Aprendizagens Programa

Essenciais
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1650
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1626
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1651
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1627
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1664
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1630
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1656
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1629
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1641
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1623
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1651
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1627
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1642
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1624
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1649
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1625
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1670
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1633
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DACP0081000 Cidadania e Desenvolvimento
Formacgao Cientifica
Fisica e Quimica
Codigo Disciplina Horas Ap;:::':i?;’;ns Programa
DACP0028C30 Fisica e Quimica 200 0 0
Matematica
Cadigo Disciplina Horas Aprendlz?g_ens Programa
Essenciais
DACP0032C30 Matematica 300 O O
Educacgao Moral e Religiosa
Educacdo Moral e Religiosa
Caodigo Disciplina Horas Apé'endlzzflg_ens Programa
ssenciais
DACP0151000 Educagdao Moral e Religiosa 81

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formacao Sociocultural e de Formacgao Cientifica: 70

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Seguranga no Trabalho - Nivel 4 | 30/09/2021

5/75
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1681
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1665
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1685

+CATALOGO
* NACIONAL DE
® QUALIFICACOES

Formagao Tecnoldgica

ANQEP

AGENCIA NACIONAL\

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

Cédigo ! N° UFCD obrigatérias Horas Pontos de
crédito

10327 1 Probabili~dades e estatlst_ica. apIi_cadas a 50 4,50
prevencao de riscos profissionais

2847 2 Ap'l?cagoes informaticas na otica do 25 2,25
utilizador

3770 3 Desenho técnico - interpretagao de 25 2,25
plantas

3771 4 Norn',\ativos legais aplicados a seguranga 50 4,50
e saude no trabalho
Gestdo da prevencao de riscos

10328 5 profissionais — planeamento e 50 4,50
organizagao

10329 6 GesFao_ da prevencao de riscos 25 2,25
profissionais — tecnicas de controlo

10330 7 Erqonomia e condigdes de seguranga e 50 4,50
saude no posto de trabalho

10331 8 Ager_mtef, quimicos e biolo_gicos - 50 4,50
avaliagao e controlo de riscos

10332 9 Agentes fisicos — avaliagao e controlo de 50 4,50
riscos

10333 10 Fundamentos de seguranca no trabalho 50 4,50

10334 11 Seguranca no trabalho - _avaliagao e 50 4,50
controlo de riscos especificos

3785 12 Met(_)dqlogif'as de avaliagao de riscos 25 2,25
profissionais

3786 13 Controlo de riscos profissionais 50 4,50

10335 14 Gesta(_),d_a segurancga contra incéndios 50 4,50
em edificios

10336 15 Gestao da emergéncia no local de 25 2,25
trabalho

3789 16 Projeto de seguranca e saude do 50 4,50
trabalho - definicao
Projeto de seguranca e saude no

10337 17 trabalho - planeamento e 50 4,50
implementacao

5372 18 Organ'izagfo do trabalho - gestao das 25 2,25
organizagoes

10338 19 Gestdo de riscos psicossociais 25 2,25
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Cédigo ! N° UFCD obrigatérias Horas Pontos de
crédito
5374 20 Info_rmagao e 'comuni_cagao na prevengao 25 2,25
de riscos profissionais
5375 21 NogOes de pedagogia 25 2,25
5163 22 Auditorias a sistemas de gestao - ISO 25 2,25
19011
Sistema de gestdo da seguranca e
o171 23 salde do trabalho - ISO 45001 25 2,25
9906 24 Socorrismo basico 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito: 900 81,00

Para obter a qualificacdo de Técnico/a de Seguranca no Trabalho, para além das UFCD
obrigatérias, terdao também de ser realizadas 100 horas das UFCD opcionais

UFCD opcionais

Bolsa

Coédigo N° UFCD Horas Pon;o_s de
crédito

0328 1 .Corr_1uni'cagao interpessoal e 25 2,25
institucional

0339 2 Engenharia de formacao 25 2,25

0350 3 Comun_icagNao interpgssoal - 50 4,50
comunicagao assertiva

0382 4 Gestao do tempo e organizacao do 25 2,25
trabalho

0403 5 Relacionamento interpessoal 25 2,25

0683 6 Etica e deontologia profissionais 25 2,25

0714 7 Qualidade e aspetos comportamentais 50 4,50
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Caodigo No UFCD Horas Ponfo_s de
crédito

0729 8 Audi’Forias ao sistema de gestao da 50 4,50
qualidade

1996 9 Seguranca no laboratério 25 2,25

2627 10 Ambiente, seguranca, higieng e saude 25 2,25
no trabalho - industria extrativa

2637 11 Segljlr'anga e higiene no sustimento 25 2,25
metalico

2642 12 Segl._lranga e higieng no 25 2,25
sustimento/entivagao

3377 13 Praticas _de seguranga, higiene e sagde 25 2,25
nos servigos de andares em hotelaria

3909 14 Seguranga, HigieneNe Sggde no 50 4,50
Trabalho - construgao civil

4618 15 Seguranga maritima 50 4,50

4647 16 Lideranca e trabalho em equipa 25 2,25

4659 17 Criatividade e resolucao de problemas 25 2,25

5583 18 Higiene, saude_e seguranga no 25 2,25
trabalho em Apicultura

5646 19 Preve,ng_ao de riscos na atividade 50 4,50
funeraria
NocOes de higiene e seguranca no

6040 20 trabalho - eletricidade e eletrénica 25 2,25

6366 21 Seg’uranga e saude no trabalho 50 4,50
agricola

6467 22 Saude, higiene e seguranca no 25 225
trabalho a bordo das embarcagbes !

7223 23 Prinapios de ergonomia e prevencao 25 2,25
de acidentes e doencas profissionais

7547 24 Segurapga no trabalho em contexto 25 2,25
industrial

7776 25 Prevencdo de riscos em ETA e ETAR 50 4,50

8211 26 Higiene e segurancga no trabalho na 25 2,25

restauracao
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Caodigo No UFCD Horas Ponfo_s de
crédito

8354 27 Seguranca e saude no trabalho 50 4,50
florestal

9103 28 Saude e segurancga - cuidados de 25 2,25
beleza

9286 29 Trabalhos verticais no acesso por 25 225
cordas

7852 30 Pgrﬁl e pptencial do empreendedor - 25 2,25
diagnostico/ desenvolvimento

7853 31 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50

7854 32 Plf'ano de pe_gocio - criagao de 25 2,25
micronegocios

7855 33 Plano de negogio_ - criaggo_ de 50 4,50
pequenos e médios negocios

8598 34 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8599 35 Comunicagao assertiva e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8600 36 Cpm_petencias empreendedoras e 25 2,25
técnicas de procura de emprego

9820 37 PIan_e_:amento e gestao do orcamento 25 2,25
familiar

9821 38 Produtos financeiros basicos 50 4,50

9822 39 Poupanca - conceitos basicos 25 2,25

9823 40 Crédito e endividamento 50 4,50

9824 41 Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25

9825 42 Poupanca e suas aplicacoes 50 4,50

10672 43 Introducgao a gtilizagao e protecao dos 25 2,25
dados pessoais

10746 44 Segurangca e Saude no Trabalho - 25 2,25
situagdes epidemicas/pandemicas

10759 45 Teletrabalho 25 2,25
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Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formacao

Tecnologica: 1000 90,00
Formagdao em Contexto de Trabalho Horas Pon!:o_s <=
crédito
A formacao em contexto de trabalho nos cursos profissionais
constitui-se como uma componente auténoma. A formacdo em
ntex r Iho vi isica nvolvimen
contexto de trabalho visa a aquisicao e desenvo ento de 600 /840 20

competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para
a qualificacdo profissional a adquirir e é objeto de regulamentagdo
prépria.

1 Os cdédigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis
entre referenciais de formacgao.

2. Desenvolvimento das Unidades de Formacao de Curta
Duracao (UFCD)

2.1. Formagao Tecnologica

10327 Probabilidades e estatistica aplicadas a prevengao de

. . - . 50 horas
riscos profissionais

1. Identificar e aplicar os principais conceitos de probabilidade e estatistica e prevengao
de riscos profissionais, designadamente na avaliagdo e investigacao de acidentes de

Objetivos trabalho e doengas profissionais e na avaliagdo de riscos.

2. Definir os processos de recolha e de construgdo de amostras representativas em
ambiente de trabalho.

Conteldos

Introducdo a estatistica - conceitos

Recolha, analise e classificagdo de amostras
Medidas estatisticas (tendéncia central e dispersédo)
Regressdo e Distribuigdes

Tratamento estatistico de amostras e representacao grafica

@ u p W N =

Intervalos de confianga
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7. Estatistica dos acidentes de trabalho e doengas profissionais (fontes de informagdo, conceitos basicos, Analise
estatistica)
8. Conceito de probabilidade
9. Célculo de probabilidades
10. Utilizagdo de ferramentas informaticas para a analise de dados
Aplicagbes informaticas na ética do utilizador 25 horas
Objetivos 1. I_dentifilcqr, caracterizar_e uti_Iigar,_na otica do uti_lizagor, as principais aplicagdes
informaticas, como meio privilegiado de comunicagao.
Conteudos
1. Informatica - conceitos gerais
2. Operagbes elementares com o sistema operativo
3. Processamento de texto
3.1. Caracteristicas e vantagens do processador de texto
3.2. Criagdo, gravacdo e edicdao de documentos
3.3. Formatacdo de documentos
3.4. Impressao de documentos
4. Folha de célculo
5. Sistema de gestdo de base de dados
6. Aplicagdo de apresentacdo de diapositivos
7. Internet
7.1. Caracteristicas e vantagens da internet
7.2. Pesquisa de informagao
8. Correio eletrdnico
8.1. Caracteristicas e vantagens do correio eletrénico
8.2. Elaboragdo, envio, rececdo e leitura de mensagens de correio eletronico
9. Gestdo de agenda e calendario
10. Gestdo de contactos
11. Gestdo de tarefas
12, Utilizagdo da Web 2.0 - Wikis, blogs, mash-ups, redes sodciais, ...

3770 Desenho técnico - interpretacao de plantas 25 horas

1. Identificar, interpretar e enunciar as formas de representagdao, vistas e normas de
projecdes ortogonais utilizadas no desenho técnico.

I 2. Proceder a representagdo grafica de figuras simples e identificar e interpretar a
Objetivos . ) ) - o
simbologia convencional utilizada no desenho técnico.
3. Lere interpretar desenhos técnicos em geral e da construgdo civil em particular
(plantas).

11/75
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Conteldos

1. Equipamentos, materiais e ferramentas para a execugdo de desenho técnico
2. Desenho geométrico

3. Projegdes ortogonais e perspetivas

4. Representacdo de vistas, corte e secgdes

5. Cotagem, normalizagdo e simbologia

6. Métodos convencionais de representagdo de desenho técnico

3771 Normativos legais aplicados a seguranca e saude no 50 horas
trabalho

Objetivos 1. Il_ir}geigift:rszuadp;icnag '?'rget?a:ﬂi?é()’ regulamentos e normas relativos a Seguranga,
Conteldos
1. Etica e deontologia da atividade profissional
2. Evolugdo do quadro normativo de seguranga e saude ocupacional
3. Legislagdo de cardcter especifico
4. Normas vinculativas e normas de recomendacdo
5. Quadro normativo da prevencgdo de riscos profissionais relativo a gestdo de um sistema de prevencdo na

empresa

6. Organizagdo e funcionamento dos servicos de seguranga e saude no trabalho
7. Legislagdo relativa a elaboracgdo de planos detalhados de prevencdo e protecdo
8. Legislagdo de ambito sectorial
9. Legislagdo relativa a seguranga e saude de grupos particularmente vulneraveis
10. Legislacdo relativa a prevencdo de acidentes graves
11. Legislacdo aplicdvel ao licenciamento industrial e a seguranca de produtos
12, Reparagdo de acidentes de trabalho e doengas profissionais

10328 Gestao da prevencao de riscos profissionais -

planeamento e organizacao 50 horas

1. Reconhecer a importancia da prevengao de riscos profissionais.

Objetivos 2. Identificar as fungdes de um sistema de gestao da prevencgao de riscos profissionais.

3. Aplicar técnicas de planeamento e organizagdo num sistema de gestdo da prevengdo
de riscos profissionais.

12/75
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Conteddos
1. Introducao
1.1. Evolugdo da prevengao de riscos profissionais no contexto europeu
1.2. Competéncias dos organismos da Rede Nacional de Prevengdo de Riscos Profissionais
1.3. Conceitos associados a gestdo da prevencdo de riscos profissionais
1.3.1. Trabalho
1.3.2. Salde
1.3.3. Perigo
1.3.4. Risco
1.3.5. Acidente e Incidente
1.3.6. Doenga profissional e doenga relacionada com o trabalho
1.3.7. Condigcbes de trabalho
1.3.8. Prevencdo e prevengdo integrada
1.3.9. Protegdo de riscos profissionais
1.3.10. Avaliagdo e controlo de riscos
1.4. Etica e deontologia dos profissionais de seguranca e salide no trabalho
1.5. Glossario dos termos equivalentes em francés e inglés
2. Sistemas de gestdo
2.1. Principais fungdes da gestao
2.2. Recursos humanos
2.3. Organizacgdo do trabalho
2.4. Formagdo e informagdo
2.5. Producgdo
2.6. Aprovisionamento
2.7. Manutencao
2.8. Qualidade
2.9. Ambiente
2.10. Seguranca
3. Planeamento da prevencgao
3.1. Principios, métodos e técnicas de planeamento
4. Organizagdo da prevengao
4.1. Organizacao de recursos (humanos e materiais)
4.2. Modalidades de organizagdo dos servigos
4.2.1. Servigos internos
4.2.2. Empregador ou trabalhador designado
4.2.3. Servigos comuns
4.2.4. Servigos externos

4.3. Qualificacdo da equipa técnica de seguranca e saude no trabalho: médicos do trabalho, enfermeiros e
técnicos de segurancga no trabalho

4.4. Funcdes dos servicos de prevencdo: seguranga e saude no trabalho
4.5. Registos e documentagao

4.6. Formagdo, informagdo, consulta e participagdo dos trabalhadores
4.7. ComissGes de seguranca e saude no trabalho

4.8. O papel do representante do trabalhador

4.9. O papel do representante do empregador

13/75
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5. Gestdo da prevengdo
5.1. Obrigagbes do empregador
5.1.1. Prevencao de riscos profissionais
5.1.2. Sistemas de informagdo, formagdo e comunicagao
5.2. Modelos de gestao da prevengao de riscos profissionais

5.2.1. O ciclo de gestdo da seguranca e salde no trabalho

Gestdo da prevencgao de riscos profissionais -

10329 P 25 horas
técnicas de controlo
1. Identificar as medidas de prevengdo de acidentes de trabalho e doengas profissionais.
S 2. Aplicar técnicas de controlo num sistema de gestdo da prevengdo de riscos
Objetivos profissionais.
3. Aplicar técnicas de auditorias e de inspegdes.
Conteudos

1. Sinistralidade laboral
1.1. Custos diretos e indiretos
1.2. Acidentes de trabalho em Portugal
1.3. Dados estatisticos
1.4. Indicadores de sinistralidade
1.5. Medidas de prevengdao
2. Doengas profissionais
2.1. Dados estatisticos
2.2. Medidas de prevengdo
3. Analise custo/beneficio da prevencdo integrada
4. Auditorias ao sistema de gestdo da prevengao
4.1. Ambito
4.2. Metodologias

4.3. Técnicas de auditorias e de inspegbes

Ergonomia e condigées de segurancga e saide no
10330 9 < gurang 50 horas
posto de trabalho
1. Reconhecer conceitos de ergonomia, fisiologia e biomecanica.
Objetivos 2. Identificar e aplicar metodologias ergondmicas na avaliagdo dos riscos profissionais
associados as condigdes de seguranca no trabalho.
Conteudos
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1. Ergonomia

1.1. Conceito

1.2. Objetivos

1.3. Metodologia de estudo
2. NogOes de fisiologia
3. Nogdes de biomecéanica
4. Postos de trabalho
4.1. Dimensdo do posto de trabalho
4.2. Antropometria
4.3. Postura de trabalho
Equipamentos de trabalho

Interface homem-maquina

@ N o

Equipamentos dotados de visor
8.1. Conceitos

8.2. Fatores de risco

8.3. Avaliagdo de riscos

8.4. Medidas de prevencdo e de protecdo

9. Enquadramento legal e normativo Movimentagdo manual de cargas

9.1. Conceitos
9.2. Fatores de risco
9.3. Avaliagdo de riscos
9.4. Medidas de prevengdo e de protegdo
9.5. Legislagdo
10. Efeitos sobre a salde
10.1. Fadiga fisica e mental
10.2. Lesdes musculo-esqueléticas

11. Metodologias de avaliagdo de riscos

10331 Agentes quimicos e biologicos — avaliagao e controlo

de riscos

1. Identificar os principios e dominios da Higiene do Trabalho.

Objetivos e bioldgicos.

3. Aplicar procedimentos de verificagdo dos instrumentos de medicdo.

Conteldos
1. Principios e dominios da Higiene do Trabalho

2. NocgOes de toxicologia

2.1. Vias de penetracdo dos agentes tdxicos no organismo

2.2. Concentragbes e doses letais

Fatores ambientais (ruido, vibragées, iluminagdo, ambiente térmico, ventilagdo)

ANCYEP

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

50 horas

2. Aplicar métodos e técnicas de avaliagdo e controlo da exposicdo aos agentes quimicos
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3
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LOGO
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Toxicidade aguda e cronica

Efeito dose-resposta

Efeitos fisioldgicos

tes quimicos

Enquadramento legal e normativo
Conceitos

Classificagao

Vias de penetragdo no organismo

Valores-limite e Indices Bioldgicos de Exposicao

ANCYEP

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

Utilizagdo segura de agentes quimicos: toxicidade, classificagdo e rotulagem (Regulamentos REACH e

RE)
Efeitos nocivos para a salude
Doengas profissionais
Doengas relacionadas com o trabalho
Grupos vulneraveis
Avaliagao e controlo de riscos
Parametros e unidades de medigao
Equipamentos de medigdo e seus principios de funcionamento
Métodos de amostragem para posterior anélise laboratorial
Metodologia e estratégia de amostragem
.15.1. Identificacdo/localizacdo dos pontos de medigdo e amostragem
.15.2. Duragdo e momentos da amostragem
.15.3. NUumero e frequéncia de amostras
.15.4. Tratamento estatistico de resultados
Interpretacdo dos resultados
Medidas de prevengdo e de protegdo coletiva e individual

Armazenagem

4. Agentes bioldgicos

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.

4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.

4.14.

4
4
4

Enquadramento legal e normativo
Conceitos (tipos de agentes, nogdes de microbiologia e epidemiologia)
Classificagao
Vias de penetragdao no organismo
Valores de referéncia
Efeitos nocivos para a saude
Doengas profissionais
Doengas relacionadas com o trabalho
Grupos vulneraveis
Avaliagdao e controlo de riscos
Parametros e unidades de medigdo
Equipamentos de medigdo e seus principios de funcionamento
Métodos de amostragem para posterior analise laboratorial
Metodologia e estratégia de amostragem
.14.1. Identificagdo/localizagdo dos pontos de medicdo
.14.2. Duragao e momentos da amostragem

.14.3. Numero e frequéncia de amostras
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4.14.4. Tratamento estatistico de resultados)
4.15. Interpretacdo dos resultados
4.16. Medidas de prevencdo e de protecdo coletiva (niveis de confinamento) e individual
5. Procedimentos de verificagdo dos instrumentos de medigdao
5.1. Verificagao
5.2. Ajuste
5.3. Utilizagdo

6. Comunicagdes/notificagdes obrigatdrias aos organismos reguladores

10332 Agentes fisicos — avaliacdo e controlo de riscos 50 horas

1. Identificar o enquadramento legal e normativo sobre agentes fisicos e os seus limites

de exposigdo, valores de agdo e valores de referéncia.
Objetivos . 2 e - e o
] 2. Aplicar métodos e técnicas de avaliagdo e controlo da exposigdo aos agentes fisicos.

3. Aplicar procedimentos de verificagdo dos instrumentos de medigdo.

Conteldos
1. Agentes fisicos

1.1. Ruido, Vibragdes, Iluminagdo, Ambiente térmico (stresse e conforto térmico), RadiacGes (ionizantes e néo
ionizantes)

1.2. Enquadramento legal e normativo
1.3. Conceitos
1.4. Valores- limite de exposicdo, valores de acdo e valores de referéncia
1.5. Efeitos nocivos para a saude
1.6. Doengas profissionais
1.7. Doengas relacionadas com o trabalho
1.8. Grupos vulneraveis
1.9. Avaliagdo e controlo de riscos
1.10. Parametros e unidades de medicao
1.11. Equipamentos de medicdo e seus principios de funcionamento
1.12. Metodologia e estratégia de amostragem
1.12.1. Identificagdo/localizagdo dos pontos de medigdo
1.12.2. Duragdo e momentos da amostragem
1.12.3. Nimero e frequéncia de amostras
1.12.4. Tratamento estatistico de resultados
1.13. Interpretagdo dos resultados
1.14. Medidas de prevengao e de protegdo coletiva e individual
2. Procedimentos de verificagdo dos instrumentos de medigao
2.1. Verificagao
2.2. Ajuste
2.3. Utilizagao

3. Comunicagdes/notificacdes obrigatdrias aos organismos reguladores
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10333 Fundamentos de seguranca no trabalho 50 horas

1. Identificar os conceitos fundamentais de seguranga do trabalho.

2. Reconhecer as principais causas e consequéncias dos acidentes de trabalho.

Objetivos
3. Estabelecer medidas preventivas e corretivas e proceder ao controlo de riscos, de
ambito geral e especifico, associados as condigdes de seguranca do trabalho.
Conteddos
1. Principios e dominios da Seguranca do Trabalho
1.1. Causas (humanas, materiais e organizacionais) e consequéncias (humanas e materiais dos acidentes de

trabalho)

2. Avaliagdo e controlo de riscos associados

2.1. Locais de trabalho

2.2. Riscos

2.3. Medidas preventivas e de protecdo
2.4. Legislagdo aplicavel

2.5. Maquinas e equipamentos de trabalho

2.5.1. Riscos (incluindo os emergentes associados a processos de automatizagdo e robotizagdo nos locais
de trabalho e de utilizagdo de nanotecnologia)

2.5.2. Medidas preventivas e de protegao

2.5.3. Legislagdo aplicavel

3. Armazenagem - utilizagdo e eliminacdo de produtos quimicos perigosos
3.1. Riscos
3.2. Medidas preventivas e de protegao
3.3. Legislagdo aplicavel
4. Movimentacdo mecanica de cargas
4.1. Riscos
4.2, Medidas preventivas e de protecao
4.3. Legislagdo aplicavel
Seguranca no trabalho - avaliacdao e controlo de
10334 eguranga no < 50 horas
riscos especificos
1. Estabelecer medidas preventivas e corretivas e proceder ao controlo de riscos, de
ambito especifico, associados as condiges de seguranga do trabalho.
Objetivos
2. Identificar os instrumentos de detecdo e de medigdo de leitura direta no dominio da
seguranca e seus principios de funcionamento.
Conteldos
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1. Atividades e operagdes com riscos especiais
1.1. Soldadura
1.2. Trasfega de liquidos inflamaveis
1.3. Processamento de produtos quimicos
1.4. Trabalhos em espacos confinados
1.5. Trabalhos hiperbaricos
1.6. Trabalhos em altura
2. Avaliagdo e controlo de riscos especificos
2.1. Riscos elétricos
2.1.1. Técnicas de avaliagdo de riscos
2.1.2. Medidas preventivas e de protecao
2.1.3. Legislagdo aplicavel
2.2. Risco de incéndio e explosdo (atmosferas explosivas)
2.2.1. Técnicas de avaliagdo de riscos
2.2.2. Medidas preventivas e de protecao
2.2.3. Legislagdo aplicavel
2.3. Riscos de emissédo e dispersdo de produtos téxicos
2.3.1. Técnicas de avaliagdo de riscos
2.3.2. Medidas preventivas e de protecao
2.3.3. Legislagdo e normalizagdo
3. Instrumentos de detecdo e de medicdo de leitura direta no dominio da seguranga
3.1. Explosimetros
3.2. Detetores de gases

3.3. Outros

3785 Metodologias de avaliacao de riscos profissionais 25 horas

1. Definir os principais conceitos e caraterizar as diferentes abordagens na avaliacdo e
intervengao.

2. Identificar os perigos associados a atividade profissional.

Objetivos 3. Identificar e selecionar métodos adequados a avaliagdo de riscos associados as
condigdes de seguranga e saude no trabalho.

4. Analisar, valorar e hierarquizar os riscos.

5. Identificar e hierarquizar medidas de prevengdo e protecgdo.

Conteudos
1. Processo de avaliagdo de riscos - conceitos e terminologia
1.1. Metodologias de avaliagdo dos riscos
1.2. Por sector de atividade
1.3. Por processo
1.4. Por atividade

1.5. Por tarefa
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1.6. Por tipo de risco
1.7. Por componente material do trabalho
2. Métodos e técnicas de avaliagdo de riscos potenciais na fase de concecdo
3. Métodos e técnicas de identificagdo de perigos
3.1. Observagao direta
3.2. Entrevistas
3.3. Consulta dos trabalhadores
3.4. Informacdo técnica especializada
3.5. Listas de matérias-primas
3.6. Produtos intermédios
3.7. Subprodutos
3.8. Residuos e produtos finais
3.9. Rotulagem e fichas de dados de seguranga de produtos quimicos
3.9.1. Listas de absentismo
3.9.2. Listas de doengas profissionais e de acidentes de trabalho
3.9.3. Investigagdo de acidentes e incidentes
4. Técnicas qualitativas e quantitativas de estimativa de riscos
5. Técnicas de andlise indutivas e dedutivas

6. Critérios e valores de referéncia - na legislagdo, na normalizacdo e nos cdédigos de boas praticas aplicaveis aos
riscos profissionais

6.1. Valores limite de exposicao

6.2. Indicadores bioldgicos de exposigdo

6.3. Indicadores estatisticos de sinistralidade e de doencas profissionais
6.4. Indices de explosividade

6.5. PressGes maximas admissiveis

6.6. Tensdes de seguranca

3786 Controlo de riscos profissionais 50 horas

1. Selecionar medidas de prevencgao e protegcdao em fungdo da avaliagdo dos riscos e da
legislacdo vigente.

2. Desenvolver e implementar o plano de agdo visando eliminar ou mitigar os riscos a
um nivel aceitavel.

Objetivos 3. Participar na monitorizagao e controlo de riscos.
4. Registar evidéncias relativas a avaliagdo de riscos.
5. Elaborar relatérios com os resultados da avaliagdo de riscos.
6. Identificar instrumentos, dominios e conteldos dos registos relativos a prevencao de
riscos profissionais.
Conteudos

1. Principios gerais de prevengdo
2. Medidas de prevengdo e de protegdo

2.1. Medidas de engenharia
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2.2. Organizacao do trabalho

2.3. Formacgdo

2.4. Informacgao

2.5. Protegdo coletiva e individual
3. Medidas de engenharia

3.1. Modificacdo de processos e equipamentos

3.2. Processos por via humida

3.3. Manutengao

3.4. Ventilagao

3.5. Acustica

3.6. Isolamentos

3.7. Barreiras

3.8. Amortecedores
4. Medidas organizacionais

4.1. Gestdo dos tempos de exposicdo aos fatores de risco

4.2. Procedimentos

4.3. Rotagdo e permuta de trabalhadores

4.4. Sistemas de coordenacdo

4.5. Arrumacdo e limpeza dos locais de trabalho
5. Medidas de informagdo e de formagdo
6. Medidas de protegao coletiva

6.1. Critérios de selegdo

6.2. Manutengdo e conservacao dos equipamentos de protegdao coletiva
7. Equipamentos de protegdo individual

7.1. Tipos

7.2. Componentes

7.3. Orgdos a proteger

7.4. Classes de protecao

7.5. Critérios de selecao
8. Equipamentos de protegdo individual

8.1. Critérios de utilizacdo, manutencdo e conservacdo
9. Sinalizagdo de seguranca

9.1. Critérios de selegdo, instalagdo e manutengdo
10. Medidas de prevencdo e protecdo adequadas a fase do projecto
11. Critérios para a programacgdo da implementacdo de medidas

11.1. Hierarquizagdo das medidas

11.2. Recursos disponiveis

11.3. Articulagdo com os diferentes departamentos da empresa
12. Técnicas de acompanhamento e controlo da execucdo das medidas de prevengao
13. Manutengdo de equipamentos e sistemas
14. Metodologias e técnicas para avaliagdo do grau de cumprimento de procedimentos
15. Critérios de avaliacdo do custo e beneficio das medidas de prevencdo e de protecdo
16. Técnicas de avaliagdo da eficacia das medidas

16.1. Reavaliagdo dos riscos

16.2. Entrevistas
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10335 Gestdo da seguranca contra incéndios em edificios

ANCYEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
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50 horas

1. Reconhecer e interpretar nogées basicas de seguranga contra incéndio em edificios.

25 horas

Objetivos
2. Colaborar na elaboracdo das medidas de autoprotecdo contra incéndio em edificios.
Conteldos
1. Enquadramento legislativo e técnico
2. Organismos responsaveis pela protegdo civil
3. Conceitos e definigdes de seguranga contra incéndio em edificios
4. Caracterizacdo do risco de incéndios em edificios
4.1. Fenomenologia e processos da combustdo
4.2. Desenvolvimento e propagacdo de incéndios em edificios
4.3. Mecanismos de extingdo de incéndios em edificios
5. Nogdes basicas de interpretacdo de projetos de incéndio
6. Meios de primeira intervengao
7. Sinalética, iluminagdo de emergéncia
8. Detegdo e alarme
9. Condigdes gerais de evacuagao
10. Identificagdo da categoria de risco
11. Medidas de autoprotecgdo contra incéndio
11.1. Pré-requisitos de qualificagdo para a sua elaboragdo
11.2. Procedimentos e planos de prevengdo
11.3. Procedimentos e planos de emergéncia
11.4. Equipas de seguranga
11.5. Registos de seguranga
11.6. Formacgdo
11.7. Simulacros
12. Planos de seguranga
10336 Gestao da emergéncia no local de trabalho
1. Reconhecer os principios da gestdo da emergéncia em contexto de trabalho.
Objetivos
2. Participar na elaboragdo dos planos de emergéncia dos locais de trabalho.
Conteudos
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1. Gestdo da emergéncia
1.1. Tipos de emergéncias
1.2. Planeamento da emergéncia
1.3. Procedimentos de resposta em situagdo de emergéncia
1.4. Simulacros
1.5. Inspegdes
2. Plano de emergéncia

3. Auditorias ao sistema de resposta a emergéncia

Projeto de seguranca e saude do trabalho -

3789 . 50 horas
definicao
1. Identificar a drea de salde e segurancga do trabalho.
Objetivos
2. Reconhecer os métodos utilizados na definicdo de um projeto.
Conteldos

1. Enquadramento do projeto - fundamentos relativos a area de intervencgdo
1.1. Planeamento e implementagdo do sistema de gestdo de prevengdo da empresa
1.2. Avaliagédo dos riscos profissionais
1.3. Desenvolvimento e implementagdo de medidas de prevengdo e de protecgdo
1.4. Concepcdo de locais, postos e processos de trabalho
1.5. Utilizagdo de recursos externos nas atividades de prevencdo e de protecgdo
1.6. Organizagdo da documentacdo necessaria ao desenvolvimento da prevencdo na empresa/instituigdo
1.7. Processos de informacgdo, formagdo e participacdo dos trabalhadores no ambito da prevengdo e protecgdo
2. Identificacdo do projeto
3. Definicdo do projeto
3.1. Metodologias
3.2. Objectivos
3.3. Recursos humanos e financeiros
3.4. Estratégias especificas
3.5. Definicdo de métodos de consecucdo dos objectivos
3.6. Participantes
3.7. Equipamentos e materiais
3.8. Formas e fases de avaliagao

3.9. Anadlise da viabilidade do projeto

Projeto de seguranca e saude no trabalho -

planeamento e implementacgao 50 horas

10337
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1. Aplicar as técnicas de planeamento de um projeto.
Objetivos
2. Implementar um projeto na area da seguranga e saude no trabalho.

Conteddos
1. Planeamento do projeto
1.1. Elaboragdo do plano
1.1.1. Definicdo da data de inicio
1.1.2. Definigcdo de atividades
1.1.3. Definigdo de duragdes
.1.4. Alocagao de recursos

.1.5. Ligacdo de atividades

e e

.1.6. Impressdo do plano
1.1.7. Ajustamento ao plano
2. Execucgdo e controlo do projeto
3. Gestdo e acompanhamento do plano
3.1. Definicdo da linha base
3.2. Atualizagao
3.3. Ajustamentos ao plano
4. Encerramento/conclusdao do projeto
5. Avaliagao do projeto
5.1. Observagao
5.2. Andlise
6. Difusdo dos resultados obtidos

6.1. Reflexdo

5372 Organizacao do trabalho - gestao das organizacoes 25 horas

1. Identificar os principais modelos e formas de organizacdao do trabalho, com énfase
nas formas de participacdo dos trabalhadores e seus representantes em matéria de
segurancga no trabalho.

Objetivos
2. Reconhecer as metodologias e critérios de avaliagdo de riscos associados a carga fisica
e mental do trabalho e a organizacdo do tempo de trabalho, numa perspetiva de
otimizagdo das interagbes Homem-Sistema.
Conteddos

1. Componentes fundamentais dos processos produtivos
2. Modelos e formas de organizagdo do trabalho
2.1. Fatores de penosidade associados

3. Novas formas de organizagdo do trabalho - ex: rotagdo de tarefas; alargamento de tarefas; enriquecimento de
tarefas.
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4. Organizagdo do trabalho - conceitos, metodologia e critérios de avaliagdo de riscos associados
4.1. Carga fisica do trabalho
4.1.1. Esforgos
4.1.2. Posturas
4.1.3. Trabalho sentado
4.1.4. Trabalho em pé
4.2. Carga mental do trabalho
4.2.1. Trabalho monétono
4.2.2. Trabalho repetitivo
4.3. Organizagao do tempo de trabalho
4.3.1. Trabalho porturnos

4.3.2. Trabalho noturno

10338 Gestdo de riscos psicossociais 25 horas

1. Reconhecer a importancia da gestdo dos riscos psicossociais em contexto de trabalho
para o bom funcionamento das organizagdes.

Objetivos 2. Participar na aplicagdo dos métodos e técnicas de avaliagdo dos riscos psicossociais.

3. Participar na aplicagdo de medidas preventivas que permitam a gestdo dos riscos
psicossociais e a promogdo do bem-estar e da saude.

Conteudos
1. Conceitos
1.1. Contextualizagdo das alteragdes na organizagdo do trabalho atual
1.2, Caracterizagdo dos riscos psicossociais
1.3. Fatores indutores de riscos psicossociais
1.4. Sintomas e consequéncias, pessoais, organizacionais e sociais
2. Avaliagdo de riscos psicossociais
2.1. Integragao na avaliagdo dos riscos profissionais
2.2. Metodologias estruturadas
3. Gestdo dos riscos psicossociais
3.1. Importédncia da gestdo integrada
3.2. Abordagem participativa na gestdo de riscos psicossociais

3.3. Estratégias de gestdo: nivel de abordagem preventiva, interventiva e reabilitante

5374 Informacao e comunicacao na prevencgao de riscos

profissionais 25 horas
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1. Identificar o papel da informacdo na organizagdo do trabalho.
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2. Reconhecer os principais tipos de informagdo no @mbito da prevencao de riscos

Objetivos profissionais.

3. Aplicar os métodos e as técnicas de informagdo e comunicagdono ambito da prevengao

de riscos profissionais

Conteldos

[y

N o u b

8.
9.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

Informagdo como recurso

Papel da informagdo na organizacdo do trabalho

Tipos de informacgao

3.1. De suporte a realizagdo de operagdes e de tarefas
3.2. Informacao para decisao

3.3. Informacdo para a qualificagdo

Metodologias e técnicas de identificacdo de necessidades de informagdo, em fungdo dos diversos publicos-alvo

Técnicas de informagdo e comunicagao

Metodologias e técnicas de avaliagdo da fiabilidade e eficdcia da informagdo e comunicagédo

Instrumentos de informacdo e seus dominios de aplicagdo utilizados na prevencdo de riscos profissionais

7.1. Cartaz

7.2. Suportes informativos
7.3. Folhetos

7.4. Boletim

7.5. Videograma

7.6. Videoprojector

7.7. Audiovisuais

Principios e técnicas basicas utilizadas na concecdo/elaboracdo de instrumentos de informagéo

Técnicas de utilizagdo de suportes de informagéo
9.1. Script
9.2. Audio
9.3. Multimédia
Tipos de informagdo especifica no @&mbito da prevencdo de riscos profissionais
10.1. Sinalizagdo de segurancga
10.2. Rotulagem de produtos perigosos e respetivas fichas de seguranca
10.3. Manuais de instrugdes de maquinas
10.4. Normas internas de procedimentos
10.5. Manuais de seguranga e higiene no trabalho
Metodologias e técnicas de comunicagdo individual e grupal
11.1. Negociagdo e concertagao
Técnicas de utilizagdo de equipamentos de comunicacgdo
Dominios e conteidos e momentos dos registos
Técnicas de organizacao de arquivo e gestdo do arquivo

Dominios, contetdos e momentos das notificacbes obrigatdrias

Metodologias e técnicas de animagdo no dominio da prevengdo de riscos profissionais
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16.1. Organizagdo e animagdo de reunides

16.2. Organizagdo e animagdo de grupos de discussao

5375 Nocoes de pedagogia 25 horas

1. Reconhecer a importancia do desenvolvimento de competéncias e os impactos
daquelas, no desempenho funcional.

2. Identificar os conceitos de competéncias profissionais e competéncias-chave.

3. Aplicar os métodos e técnicas de identificacdo de necessidades de formagdo, em
fungdo dos diversos publicos-alvo.

Objetivos
4. Aplicar os métodos e técnicas de concecdo de programas de formagao.
5. Aplicar os métodos e técnicas de desenvolvimento da formagdo, adequadas as
estratégias definidas.
6. Aplicar as técnicas de avaliacdo dos formandos e da qualidade e eficacia da formacgéo.
Conteldos

Conceitos de competéncias profissionais e competéncias-chave
Ciclo da formacgao
Metodologias e técnicas de identificacdo de necessidades de formacgdo

Papel do formador enquanto orientador do processo formativo

v P W N R

Planificacdo, metodologias e técnicas e concecao de programas de formacao
5.1. Definicdo de objetivos e contelidos pedagdgicos
5.2. Recursos e condigdes de execugdao da formagao
6. Metodologias e técnicas de desenvolvimento da formagdo
6.1. Métodos ativos e estratégias de aprendizagem
6.2. Técnicas de utilizacdo de ferramentas multimédia na formacao
6.3. Técnicas de utilizacdo de equipamentos de formacdo
7. Técnicas de avaliagdo dos formandos
8. Avaliagdo da agao formativa

9. Metodologias e técnicas de avaliacdo da qualidade e eficacia da formacdo

Auditorias a sistemas de gestao - ISO 19011 25 horas
Obietivos 1. Aplicar os principios de auditorias, através de simulagdo de auditorias, demonstrando
] um claro dominio do referencial ISO 19011 nos diversos requisitos.
Conteldos

1. A Norma ISO 19011

1.1. Principios das auditorias
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1.2. Critérios de auditorias
1.3. Gestdo de um programa de auditorias
2. Realizar uma auditoria
2.1. Iniciar a auditoria
2.2. Preparar as atividades de auditoria
2.3. Conduzir as atividades de auditoria
2.4. Preparar e distribuir o relatério de auditoria
2.5. Encerrar a auditoria

3. Competéncias e avaliagdo de auditores

Sistema de gestdao da seguranca e saude do trabalho I e B
- IS0 45001

1. Aplicar os Requisitos de um Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude do Trabalho,
Objetivos com base no Referencial Normativo ISO 45001, demonstrando um claro dominio dos
requisitos considerados criticos.

Conteudos
1. Conceitos e terminologia
1.1. Risco
1.2, Identificacdo de risco
1.3. Incidentes
2. Legislagdo nacional e europeia
3. A Norma ISO 45001
3.1. A Norma Portuguesa NP 4397
4. Andlise dos requisitos da norma de sistema de gestdo de seguranga e salde ocupacional
5. Os indicadores de desempenho de um sistema de gestdo de seguranca e saude ocupacional

6. Metodologias de implementacdo de sistemas de gestdo de seguranca e salde ocupacional

Socorrismo basico 25 horas

1. Identificar os principais sinais e sintomas em situagdes de doenga subita e trauma.

Objetivos 2. Aplicar os procedimentos de socorrismo, de acordo com os sinais e sintomas em

situagdo de doenca subita e/ou trauma.

Conteudos
1. Sistema integrado de emergéncia médica
2. Exame da vitima

3. Suporte basico de vida
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4. Emergéncias Médicas

4.1. Perda de conhecimento, acidente vascular cerebral; dor toracica, diabetes, dificuldade respiratéria,
convulsdo

4.2. Intoxicagbes
4.3. Controlo de hemorragias
4.4, LesGes da pele
4.5. Fraturas
5. Traumatologia
5.1. Traumatismos crénio-encefalicos e de coluna

5.2. Imobilizagdo e extragdo de vitimas

0328 Comunicagao interpessoal e institucional 25 horas

1. Reconhecer o processo de comunicagao interpessoal e institucional.
Objetivos
2. Realizar as operagoes intrinsecas ao processo de comunicagao institucional.

Conteudos
1. Comunicagdo interpessoal
1.1. Comunicagdo interpessoal - conceitos gerais
1.1.1. Discusséo
1.1.2. Conflito
.1.3. Consenso

.1.4. Negociagdo

e e

.1.5. Argumentacgdao e persuasao

[

.1.6. Concessédo
.1.7. Prova

.1.8. Confianga

e e

.1.9. Escuta
1.1.10. Influéncia
1.2. Analise de comportamentos individuais e em grupo
1.3. Gestdo de fluxos de comunicacdo entre ambientes culturais diferentes
1.4. Técnicas de apresentacdo e de argumentagdo em contexto negocial

1.5. Condugdo de uma negociagdao ou de outra atividade de grupo com aplicacdo de estratégias adequadas a
tipos de situagGes e contextos

1.6. Adaptacdo a audiéncia numa agdo de formacdo da linguagem e métodos de comunicagdo

1.7. Técnicas de animacdo de uma reunido, de uma discussdo eletrénica de grupo ou de uma comunidade
virtual

2. Comunicagao institucional
2.1. Comunicagdo institucional - fundamentos gerais
2.1.1. Edigdo
2.1.2. Carta grafica
2.1.3. Multimédia

2.1.4. Montagem
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2.1.5. Revista de imprensa, Desdobravel e encarte
2.1.6. Publicidade de produto e institucional
2.1.7. Stand eexposicdo
2.1.8. Afixagdo e painel
2.1.9. Organizagao virtual
2.1.10. Redes de comunicagdo
2.2. Utilizagdo de meios de difusdo
2.2.1. Magnetoscépio
2.2.2. Retroprojetor, projetor video e data-show
2.2.3. CDb-ROM
2.2.4. Camara de video, cdmara digital e maquina fotografica
2.2.5. Televisao
2.2.6. Banco de imagens ou de video
2.2.7. Internet
2.3. Identificagdo de mensagens dirigidas a organizacédo
2.3.1. Mensagens postais e eletrdnicas
2.4. Meios de comunicagdo social
2.5. Preparacao de elementos de informacgdo para o exterior da organizacao
2.5.1. Dossié de imprensa
2.5.2. Comunicados de imprensa
2.5.3. Noticias
2.5.4. Newsletters
2.5.5. Folhetos e desdobraveis
2.6. Andlise de necessidades de comunicagdo institucional

2.7. Redagdo do caderno de encargos para prestagao de servigos de comunicagdo e acompanhamento do
processo

2.7.1. Fotografo, jornalista e cineasta
2.7.2. Agéncia
2.8. Montagem de textos e ilustrages

2.9. Preparacgao de exposigdes na organizagdo ou em eventos externos

0339 Engenharia de formacgao 25 horas

1. Conceber e implementar agdes de formagdo nomeadamente para utilizadores.

Objetivos 2. Escolher os métodos, os instrumentos e os auxiliares pedagdgicos numa acdo de

formacgao.

Conteldos
1. Acles de formagdo - concegdo e implementagao
1.1. Concegdo e implementacdo de agées de formagdo
1.1.1. Programa de formacgdo

1.1.2. Formacdo profissional em contexto laboral
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.1.3. Sessdo de formacgao

.1.4. Autoformacao

e e

.1.5. Aprendizagem ao longo da vida

[

.1.6. Facilitador da aprendizagem
.1.7. Formacgdo continua

.1.8. Ensino a distancia

e e

.1.9. E-Learning
1.2, Identificacdo das necessidades de formacgao
1.3. Desenvolvimento de um programa de curso, estdgio ou visita de estudo
1.3.1. Responder a uma necessidade especifica de formacdo individual ou de grupo
1.4. Conducgdo de visitas de estudo
1.4.1. Individuais
1.4.2. Grupo
1.5. Utilizacdo de materiais pedagdgicos diversos
1.5.1. Videoprojector
1.5.2. Projector de diapositivos
1.5.3. Internet
2. Métodos e instrumentos pedagdgicos de avaliacdo da formacdo
2.1. Instrumentos de avaliagdo dos resultados da formagdo
2.1.1. Concegdo de questionarios

2.1.2. Andlise de questionarios

Comunicacao interpessoal - comunicacao assertiva 50 horas

1. Identificar e caracterizar os elementos intervenientes no processo de comunicagdo e
os diferentes perfis comunicacionais.

2. Desenvolver a comunicagdo assertiva.

Objetivos 3. Identificar e transpor as barreiras que surgem nas diferentes fases do processo de
comunicagao.

4. Realizar os diversos tipos de processamento interno da informacao.

5. Aplicar os diferentes tipos de perguntas no processo de comunicagdo.

Conteudos
1. Processo de comunicacdao e perfis comunicacionais
1.1. Funcgdo e importancia dos elementos que intervém no processo de comunicacdo
1.1.1. Emissor/Receptor
1.1.2. Canal
1.1.3. Mensagem/cddigo
1.1.4. Contexto
1.1.5. Feedback
1.2, Diferentes perfis comunicacionais

1.2.1. Passivo
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2. Comunicagdo assertiva
2.1. Particularidades e vantagens do perfil assertivo
2.2. Empatia
2.2.1. Escuta ativa/escuta dinémica
2.2.1.1. Conceito de contexto comum
2.2.2. Semantica sintaxe
2.2.3. Paralinguagem
3. Barreiras a comunicagdo
3.1. Barreiras gerais do processo de comunicagdo
3.1.1. Barreiras internas
3.1.1.1. Objectivas
3.1.1.2. Subjectivas
3.1.2. Barreiras externas
3.2. Barreiras tipicas das diferentes fases do processo de comunicagdo
3.2.1. Construcdo, adaptagdao, envio, rececdo e interpretagdo da mensagem
4. Processamento interno da informacgao
4.1. Processamento fonético
4.2. Processamento literal (significado)
4.3. Processamento reflexivo (empatico)
5. Tipos de perguntas no processo de comunicagao
5.1. Abertas
5.2. Fechadas
5.3. Retorno
5.4. Reformulagdo
0382 Gestao do tempo e organizagao do trabalho 25 horas
1. Aplicar técnicas de gestdo do tempo no ambito da atividade profissional.Aplicar os
Objetivos principios de organizagdo do trabalho em equipa e elaborar um plano de agédo
pessoal.
Conteddos
1. Gestdo do tempo

1.1. Auto-avaliagdo na gestdo do tempo
1.1.1. Tempo como recurso
1.1.2. Leis e principios de gestdo de tempo
1.1.3. Identificagdo de caracteristicas pessoais
1.1.4. Anadlise de desperdigadores de tempo

1.2. Planeamento na gestdo do tempo
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1.2.1. Determinar metas e objectivos
1.2.2. Elaboragdo de planos detalhados, didrios e semanais
1.2.3. Utilizacdo de check-lists
1.2.4. Definigdo e gestdo de prioridades

1.3. Técnicas de gestdo do tempo
1.3.1. Organizacao do dia de trabalho
1.3.2. Agrupamento de tarefas
1.3.3. Controlo das interrupgées e dos telefonemas
1.3.4. Utilizagdo da agenda como recurso estratégico
1.3.5. Optimizagdo das novas tecnologias

2. Organizacgao do trabalho

2.1. Trabalho em equipa
2.1.1. Organizagdo e condugdo de reunides
2.1.2. Producdo de resultados através de reunides
2.1.3. Delegagdo de tarefas a equipa de apoio comercial

2.2. Plano de agdo pessoal

0403 Relacionamento interpessoal 25 horas

1. Reconhecer e descrever a importancia das relagdes interpessoais para o desempenho

da atividade.
Objetivos
2. Aplicar técnicas de comunicagdo escrita e oral no @&mbito do desenvolvimento da
atividade.
Conteudos

1. Relacionamento interpessoal
1.1. Principais interlocutores:
1.1.1. Internos
1.1.1.1. Marketing
1.1.1.2. Vendas
1.1.1.3. Producdo
1.1.1.4. Finangas
1.1.1.5. Investigagdo & Desenvolvimento
1.1.2. Externos
1.1.2.1. Clientes
1.1.2.2. Fornecedores
1.1.2.3. Transportadores
1.2. Factores pessoais
1.2.1. Auto estima e afiliacdo
1.2.2. Motivacdo
1.2.3. Realizagdo pessoal e profissional

1.3. Factores organizacionais
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QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL

1.4.

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

1.3.1. Criacdo de ambientes propicios a colaboracdo e entreajuda
1.3.2. Capacidade de influenciar decisdes e melhorias nos processos internos

1.3.3. Capacidade de melhorar o desempenho da empresa e dos fornecedores, através de um melhor
entendimento dos objetivos e necessidades de cada interlocutor

Factores relacionais
1.4.1. Rigor / objectividade
1.4.2. Eficdcia e assertividade
1.4.3. Empatia e disponibilidade
1.4.4. Capacidade partilhar, cooperar e acompanhar
1.4.5. Recolher contributos das entidades envolvidas

1.4.6. Capacidade de resolugdo de conflitos e de situagdes geradoras de ansiedade

2. Comunicacdo escrita e oral

2.1.
2.2,
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

Objetivos 3.

Conteludos e lingua

Linguagem corporal

Estilos de linguagem

Ajustar a linguagem ao objetivo da informacao
Clara selecdo e identificagdo dos destinatarios
Escolha do formato a utilizar

Formas de arquivo

Etica e deontologia profissionais 25 horas

1. Reconhecer as exigéncias ética associadas a sua atividade profissional.
2. Identificar os fatores deontoldgicos associados a sua atividade profissional.
Reconhecer as suas proprias competéncias e fungdes.

4. Reconhecer as exigéncias éticas e deontoldégicas em relagdo aos seus colegas de
trabalho, a propria organizagdo e ao publico externo.

Conteudos

1. Exigéncias éticas

2.

1.1.
1.2,
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

2.1.
2.2,

Discrigdo

Consciéncia dos valores hierarquicos
Sentido de disciplina

Disponibilidade

Pontualidade

Assiduidade

Factores deontoldgicos

Capacidade de organizacao

Sentido de antecipagao

2.3. Capacidade de realizagdao profissional
2.4. Boa cultura geral

2.5. Facilidade de expressdo oral e escrita
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2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

Criatividade
Polivaléncia
Facilidade nas relagdes interpessoais

Sigilo profissional

2.10. Vivéncia do sentido da solidariedade social

2.11. Sentido da obrigagdo da competéncia

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

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

50 horas

3. Exigéncias em relagdo a si proprio/a e as suas fungdes
3.1. Competéncias
3.2. Aptiddes
3.3. Responsabilidade na tomada de decisGes e acgbes
3.4. Uso dos conhecimentos e experiéncias no sentido da produtividade
3.5. Objectividade (analise racional dos factos)
4. Exigéncias em relagdo aos colegas de trabalho
4.1. Respeito pela dignidade da pessoa humana
4.2, Valorizagao pessoal e profissional dos colegas
4.3. Consideragdo por sugestdes, problemas e necessidades dos outros
4.4. Exercicio da liberdade com responsabilidade no trabalho
5. Exigéncias em relagdo a organizacgdo
5.1. Participagdo nos objetivos da organizagdo
5.2. Promogdo do desenvolvimento da imagem da organizagao
5.3. Uso correto de materiais e equipamentos
5.4. Discernimento de julgamento em eventuais situagdes de conflito
5.5. Sigilo profissional
6. Exigéncias em relagdo ao publico externo
6.1. Respeito e confianga
6.2. Principio da livre concorréncia
6.3. Comunicagdo bilateral
Qualidade e aspetos comportamentais
1. Interpretar os critérios de sucesso de integracdao organizacional.
2. Identificar e caracterizar as diferentes atitudes na organizacgdo.
3. Identificar as formas de comunicar e interagir.
Objetivos 4. Identificar os seus pontos fortes e os aspetos a melhorar na comunicagao.
5. Avaliar a importancia da comunicagdo nas interagdes pessoais.
6. Reconhecer as vantagens do trabalho em equipa.
7. Identificar os diferentes estilos de lideranga.
Conteudos

1. Motivagdo para a qualidade

1.1.

Motivacdo para a qualidade
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1.2, Cultura da empresa - valores, crengas e atitudes
1.2.1. Influéncia de agentes externos na organizagao
1.2.2. Praticas e rituais da empresa
1.2.3. Resisténcia cultural
1.2.4. Propensdo para 0 sucesso
1.2.5. Integracdo entre a qualidade e a cultura da empresa
2. Trabalho em equipa
2.1. Introdugdo - fatores emocionais na comunicagdo e dinamizagdo de equipas
2.2. Trabalho em equipa - fatores de eficacia do trabalho em equipa
2.3. Comunicagdo como ferramenta de dinamizagdao de equipas
2.4. Comunicacdo e as estratégias de negociagdo e resolucdo de conflitos
3. Comunicagao interpessoal
3.1. Processo comunicacional
3.2. Barreiras a comunicagdo e formas de as ultrapassar
3.3. Técnica a utilizar para o aumento da eficacia comunicacional
3.4. Modelo da assertividade
4. Lideranga
4.1. Papéis de lideranca
4.2. Conjungdo de esforcos para o cumprimento de objetivos comuns, através da lideranca
4.3. Diferentes estilos de lideranga

4.4. Processo de delegagdo como elemento essencial para a eficacia da lideranca

Auditorias ao sistema de gestdao da qualidade 50 horas

1. Identificar os objetivos das auditorias.
Objetivos 2. Identificar as fases de uma auditoria.

3. Aplicar as bases comportamentais para a auditoria.

Conteddos
1. Auditorias - parte técnica
1.1. Conceitos e principios
1.1.1. Quadro deontoldgico
1.1.2. Papel do auditor
1.1.3. Papel do auditado
1.2, Norma NP EN ISO 19011
1.3. Objectivos das auditorias
1.4. Regras e responsabilidades
1.4.1. Equipa auditora - auditor coordenador e auditores
1.4.2. Cliente
1.4.3. Auditado

1.5. Fases fundamentais de uma auditoria
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3.

CATALOGO

QUALIFICACOES

1.5.1. Definigdo do &mbito
1.5.2. Analise inicial da documentagdo
1.5.3. Preparacgao
1.5.4. Realizagdo
1.5.5. Relatério
1.5.6. Seguimento e agles correctivas
1.5.7. Conclusdes
1.6. Auditorias de certificagdo - metodologias mais comuns
1.7. Monitorizagdo do programa de auditorias
1.8. Indicadores de desempenho para o programa de auditorias
1.9. Revisdo ao programa de auditorias
1.10. Melhoria do programa de auditorias
Auditorias - parte comportamental
2.1. Percepgao interpessoal e comunicagao
2.1.1. Implicagcbes nas atitudes e comportamentos
2.2. Processo comunicacional
2.3. Barreiras a comunicagdo e formas de as ultrapassar
2.4. Assertividade
2.5. Andlise transaccional
2.6. Gestao de conflitos
2.7. Gestdo do tempo
2.8. Técnicas de comunicacdao aplicadas a auditoria
2.9. Técnicas de entrevista aplicadas a auditoria
2.10. As reunides em auditoria - preparagdo e conducdo de reunides
2.11. Técnicas para as reunides eficazes
2.12. Técnicas de comunicagdo escrita - o relatdrio da auditoria
Auditorias a sistemas integrados de gestdo
3.1. Fases fundamentais de uma auditoria a sistemas integrados
3.1.1. Definigdo do ambito
3.2. Anadlise inicial da documentagdo
3.3. Particularidades da documentagao de um sistema integrado
3.3.1. Preparagdo
3.3.2. Realizagao
3.3.3. Relatoério
3.4. Seguimento e agdes correctivas

3.5. Conclusdes

1996 Segurancga no laboratoério

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

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

25 horas
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1. Identificar e interpretar legislagdo, normas e procedimentos.
Identificar fatores de risco.

Interpretar a rotulagem de produtos quimicos.

Objetivos ’ P
Interpretar fichas de seguranca dos produtos quimicos.

Reconhecer a sinalizagdo de seguranga.

@ U A W N

Aplicar medidas preventivas - protegdo coletiva e individual.

Conteldos

[

Legislagdo, normas e procedimentos aplicaveis

Nogbes basicas de risco, perigo e produto quimico

Riscos inerentes a area industrial de acabamentos e laboratérios
Manuseamento de produtos quimicos

Transporte de produtos quimicos

Armazenamento de produtos quimicos

Operar em equipamentos produtivos e laboratoriais

Rotulagem de produtos quimicos

O ® N o u kM W N

Fichas de seguranca de produtos quimicos

[y
e

Arrumacdo e limpeza do posto de trabalho

[
[

Sinalizagdo de segurancga

[y
N

Procedimentos de actuagdo

[
w

Medidas preventivas - equipamentos de protegdo coletiva e individual

Ambiente, seguranga, higiene e saiide no trabalho -

inddGstria extrativa 25 horas

1. Desenvolver os requisitos indispensaveis a seguranca e higiene aplicados em

SRS trabalhos mineiros.

Conteldos
1. Estratégia de prevencdo e seguranca
2. Regulamentos e normas gerais
3. Normas de conduta nos diferentes equipamentos mineiros
3.1. Equipamento de perfuragdo
3.2. Equipamento de carregamento
3.3. Equipamento de transporte
3.4. Equipamento de sustimento
4. Normas de conduta no emprego de explosivos
4.1. Niveis de seguranca

4.2. Os diferentes tipos de explosivos
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5. Precaugbes com sistemas eléctricos
6. Prevencdo e combate a incéndios
6.1. Extintores, produtos e caracteristicas
6.2. Protecgdes individuais
6.3. Protecgdes colectivas
6.4. Alarmes
6.5. Meiosde protecdo e salvamento
7. Controlo da atmosfera
7.1. Teores maximos admissiveis
8. Ergonomia e posto de trabalho
9. Esqueleto
9.1. Estrutura 6ssea
9.2. Coluna vertebral
9.3. Factores degenerativos
10. Esforgos fisicos
10.1. Pesos
10.2. Posigdes corretas do corpo
11. Protecgdes
12. Maquinas e ferramentas
DRSS nos trabalhos de sustimento.
Conteudos
1. Prevencdo de acidentes no manuseio de materiais metalicos
2. Precaugdes necessarias nos trabalhos de sustimento
3. Sinalizagdo adequada do local
4. ProtecgOes individuais e colectivas
5. Primeiros socorros
6. Sistemas de ventilagao
7. Relatérios de acontecimentos

CATALOGO

QUALIFICACOES

Seguranca e higiene no sustimento metalico

Seguranca e higiene no sustimento/entivagao

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

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

25 horas

1. Desenvolver atividades de prevengao e aplicar os conceitos de seguranca e higiene

25 horas

Objetivos 1. Aplicar as regras de segurancga e higiene nos trabalhos de sustimento/entivagao.
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Conteldos
1. Prevencdo de acidentes no manuseio de materiais
2. Precaucgdes necessarias nos trabalhos de sustimento/entivagédo

3. Protecgdes individuais

Praticas de seguranca, higiene e saliide nos servigos

de andares em hotelaria 25 horas

1. Identificar as normas e procedimentos de seguranca, higiene e saude no trabalho,

Objetivos o o A ; ;
com especial incidéncia nos servigos de andares em hotelaria.

Conteudos

1. Caracterizagdo do setor e definicdo da profissao
1.1. AptidGes requeridas
1.2, Condigdes de trabalho

2. Fontes de informacgdo sobre as normas e disposigoes relativas a higiene e seguranga nos servigos de
alojamento

2.1. Legislagdo
2.2. Manuais de seguranca
2.3. Plano de seguranca da unidade hoteleira
2.4. Supressdo da negligéncia e falta de atengdo
3. Meios e regras de seguranga
3.1. Vestuario de protecgdo
3.2. Supressdo da negligéncia e falta de atengdo
3.3. Protecgdo de maquinas
3.4. Estabelecimento de condigdes de trabalho facilitadoras de seguranca (ergonomia)
4. Seguranga na condugdo de equipamento e na movimentagao de materiais na unidade hoteleira
4.1. Normas do vestuario
4.2. Prevencgdo de choques eléctricos
4.3. Movimentagdo de pegas pesadas
5. Plano de segurancga da unidade hoteleira
5.1. Plano de prevencgdao de acidentes
5.2. Plano de prevencgdo de incéndios
5.3. Plano de evacuacgao
6. Plano contra roubos
7. Causas de acidentes no trabalho
7.1. Acidentes de movimentagdo
7.2. Choques e quedas
7.3. Acidentes provocados por ferramentas e maquinas em movimento
7.4. Choques eléctricos
7.5. Acidentes provocados por quimicos e gases

7.6. Queimaduras
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8. Componentes da caixa de primeiros socorros
8.1. Desinfectantes
8.2. Pensos e garrotes
8.3. Tesouras, pingas e outros
9. Tipos de feridas
9.1. Ferida aberta e ferida fechada
9.2. Queimadura
9.3. Choque eléctrico
10. Actuagdo em situagdes de emergéncia
10.1. Perda de sentidos
10.2. Feridas
10.3. Electrocussbes
10.4. Ataque cardiaco
10.5. Entorses ou distensdes
10.6. Envenenamento
10.7. Queimadura
11. Nogdes gerais sobre os fogos
12. Causas de risco de incéndio
12.1. Sistema de aquecimento e cozedura
12.2. Chaminé e tubos de fumo
12.3. Materiais inflamaveis
12.4. Aparelhos eléctricos
12.5. Trabalhadores e outras pessoas fumadoras
13. Tipos de incéndio
13.1. Incéndios provocados por uma explosdo
13.2. Incéndio de hidrocarbonetos
13.3. Incéndio de matérias sdlidas
13.4. Incéndio causado por curto-circuito eléctrico
14. Sistemas de deteccao
15. Tipos de extintores
15.1. Extintores automaticos, ditos de agua
15.2. Extintores de p6 quimico
15.3. Extintores de espuma
15.4. Outros
16. Actuagdo em caso de incéndio
16.1. Plano de ataque
16.2. Manipulagdo dos extintores
16.3. Accionamento do sistema automatico

17. Técnicas de extingdo de incéndio de gas

Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho -

3909 | .=
construgao civil

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

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

50 horas
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1. Interpretar os principais diplomas legais sobre Segurancga, Higiene e Saude no
Trabalho, bem como normas de legislacdo complementar e especifica.

2. Identificar as causas de acidentes de trabalho, suas consequéncias e custos
associados.

3. Identificar os riscos inerentes a execucdo de obras em estaleiro, assim como as

Objetivos h > A ~ ~
respetivas medidas para a sua eliminagdo ou redugao.
4. Reconhecer a importancia do Manual de Seguranga do Estaleiro e do Plano de
Sinalizagao.
5. Caracterizar o Plano de Seguranca e Saude (PPS) e os processos da sua
implementagado.
Conteudos

1. Conceitos
1.1. Seguranga no trabalho
1.2. Higiene e saude no trabalho
1.3. Perigo
1.4. Risco
1.5. Prevengao
2. Enquadramento legal da seguranga, higiene e saude no trabalho
2.1. Directiva Comunitaria
2.2. Regime Juridico da promogdo da seguranca e saude no trabalho
2.3. Legislagdo complementar
3. Acidentes de trabalho
3.1. Regime juridico dos acidentes de trabalho
3.2. Causas e consequéncias dos acidentes de trabalho
3.3. Andlises de acidentes de trabalho
3.4. Estatisticas de acidentes de trabalho
3.5. Formacgdo
4. Seguranca nos estaleiros temporarios ou moveis
4.1. Enquadramento legal
4.2. Prescrigdes minimas de seguranga nos estaleiros temporarios ou méveis:legislagdo em vigor
4.3. Riscos presentes nos estaleiros temporarios ou moveis
4.4. Instrumentos
4.4.1. Plano de segurancga e saude
4.4.2. Compilagdo técnica
4.4.3. Comunicacdo prévia
4.5. Actores
4.6. Responsabilidades
5. Plano de seguranga e saude
5.1. No projecto
5.1.1. Ambito de aplicacdo do Plano
5.1.2. Memoria Descritiva
5.1.3. Acgdes para prevengao de riscos

5.2. Na execugdo
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5.2.1. Implementacdo do Plano de Seguranca e Saude
5.2.2. Alteragdes
6. Proteccdo do trabalhador
6.1. Enquadramento legal
6.2. Protecgdo individual

6.3. Protecgdo colectiva

4618 Segurancga maritima 50 horas
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PARA A QUALIFICACAO E O
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1. Reconhecer os tipos de situagdes possiveis de ocorrer, tais como abalroamento,
incéndio a bordo e afundamento.

2. Identificar e caracterizar os tipos dos meios de salvagdo normalmente existentes a
bordo dos navios.

Identificar o equipamento existente a bordo das baleeiras e jangadas salva-vidas.

Identificar a localizagdo dos meios individuais de salvamento.

Identificar e caracterizar os principios respeitantes a sobrevivéncia no mar.

Reconhecer a organizagdo do combate a incéndios a bordo.

Identificar a localizacdo dos meios de combate a incéndios e dos caminhos de fuga.

Identificar e caracterizar os elementos do fogo e exploséo (tridngulo do fogo).

© ® N o u » W

. Identificar e caracterizar os materiais inflamaveis, riscos de incéndio e propagacdo de
chamas.

10. Identificar e caracterizar as agdes que devem ser executadas a bordo.

11. Identificar a detegdo do fogo e do fumo e sistemas automaticos de alarme.
12. Identificar e caracterizar as classes de fogos e os agentes extintores aplicaveis.
13. Identificar o equipamento de combate a incéndios e sua localizacdo a bordo.

14. Identificar e caracterizar as instrugdes sobre o funcionamento e o manuseamento de
meios para prevengao e combate a incéndios.

15. Identificar e caracterizar os tipos de emergéncia possiveis de ocorrer, tais como o
abalroamento, o incéndio a bordo e o afundamento.

16. Identificar os planos de contingéncia para resposta a emergéncia a bordo.

Objetivos 17. Identificar os sinais de emergéncia e as fungdes especificas atribuidas aos membros
especificos da tripulagdo na “muster list” (rol de chamada) e estagdes de abandono.

18. Utilizar corretamente o equipamento pessoal de salvamento.

19. Identificar as medidas a tomar ap6s a descoberta de uma situagdo de emergéncia
potencial, incluindo o incéndio a bordo, o abalroamento, o afundamento e o
alagamento do navio.

20. Identificar as agbes a executar apos a audicdo dos sinais de alarme.

21. Conhecer os caminhos de fugas e dos sistemas de comunicagdes e de alarme de
bordo.

22. Identificar os efeitos da poluicdo operacional ou acidental do meio ambiente
marinho.

23. Identificar e caracterizar os procedimentos basicos sobre protecdo ambiental.

24. Referir a importancia do respeito pelas regras de seguranga no trabalho em todas as
circunstancias.

25. Identificar os dispositivos de seguranga e protecdo existentes a bordo para protegao
contra riscos potenciais.

26. Identificar as precaugdes a tomar antes da entrada em espagos confinados.

27. Aplicar as medidas internacionais respeitantes a prevencdo de acidentes e a
segurancga e higiene no trabalho.

28. Compreender as ordens recebidas e comunicar com os outros em relagdo as
atividades executadas a bordo.

29. Reconhecer a importancia da manutengdo das boas relagdes humanas e de trabalho
a bordo.

30. Identificar as principais responsabilidades sociais.

Conteudos

1. Técnicas pessoais de sobrevivéncia
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QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
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1.1. Principios gerais de seguranga e sobrevivéncia no mar

1.2. Situagbes de emergéncia

1.3. Equipamentos de seguranca

1.4. Abandono

1.5. Sobrevivéncia no mar. Técnicas

1.6. Assisténcia por helicéptero

1.7. Radio de emergéncia
1.7.1. VHF's de emergéncia (radiotelefones de emergéncia)
1.7.2. Respondedor de radar
1.7.3. EPIRB's

2. Técnicas de prevengdo e de combate a incéndios

2.1. Introducgdo e principios de seguranga

2.2, Teoria do fogo

2.3. Prevengédo de incéndios

2.4. Deteccdo de incéndios

2.5. Sistemas fixos de extingdo de incéndios

2.6. Equipamentos portateis de extingdo de incéndios

2.7. Organizagdo e combate a incéndios a bordo

2.8. Pratica de combate a incéndios

3. Segurancga pessoal e responsabilidades sociais

3.1. Seguranca maritima

3.2. Poluigdo do meio ambiente. Prevengao

3.3. Segurancga no trabalho

3.4. Métodos de comunicagdo a bordo

3.5. Relagbes humanas a bordo

3.6. Riscos de acidentes de trabalho

3.7. Doengas Profissionais

3.8. Organizagdo dos postos de trabalho

3.9. Doengas profissionais

3.10. Sinalizacdo de seguranca

4647 Liderancga e trabalho em equipa 25 horas

1. Identificar o sucesso do trabalho em equipa realgando vantagens e dinamicas

subjacentes.
I 2. Reconhecer as especificidades e os aspetos essenciais para o sucesso no trabalho em
Objetivos -
equipa.
3. Mobilizar ativamente o potencial Gnico de cada profissional, de forma a contribuir para
a exceléncia no trabalho em equipa.
Conteldos
1. Lideranga
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1.5.
1.6.

PARA A QUALIFICACAO E O
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Lideranca de equipas: fendmenos e dindmicas préprias, desafios e problemas especificos

Diferentes preferéncias pessoais e o seu impacto em fungdes de lideranca

Diferentes estilos de Lideranga

Competéncias necessarias a coordenacdo de equipas

Estratégias de mobilizagdo da sua equipa para um desempenho de exceléncia

Gestao de impasses de desenvolvimento ou problemas na equipa

2. Trabalho em equipa

2.1. Trabalho em equipa - implicagbes e especificidades

2.2. Exceléncia no trabalho em equipa

2.3. Diferencas interpessoais e o seu impacto no trabalho em equipa

2.4. Mobilizacdo de recursos pessoais em funcdo da equipa

2.5. Como ultrapassar impasses e obstaculos no trabalho em equipa
Criatividade e resolucao de problemas 25 horas
1. Responder de forma criativa aos problemas.

Objetivos 2. Reconhecer e aplicar a metodologia para a resolugdao de problemas em 8 etapas.
3. Abordar problemas de forma sistematica, de modo a poder soluciona-los, através da
resolugdo de casos praticos.
Conteudos

1. Metodologias de resolugdo de problemas - formas criativas de abordar os problemas

2. Método de resolugdo de problemas em oito etapas

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

Formagdo da equipa multifuncional

Descrigdo do problema

Identificagdo e verificagdo da causa raiz

Implementagéo e verificagdo de agdes temporarias de contencgdo
Selecdo e verificagdo de agGes corretivas permanentes
Verificacdo de eficacia

Prevencdo de recorréncia

Felicitagdo da equipa

3. Documentacdo de suporte as metodologias de resolucdo de problemas

Objetivos

Higiene, salide e seguranca no trabalho em

Apicultura el

1. Reconhecer e aplicar a legislagdo de segurancga, higiene e saude no trabalho.

2. Utilizar o equipamento de protegao individual, selecionando os equipamentos e
solugGes de protecdo adequados para a pratica da apicultura em seguranca.

3. Reconhecer e aplicar a legislagdo ambiental: residuos, efluentes, ar e ruido.

ANCEP
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Conteudos

1. Segurancga, higiene e salde no trabalho em Apicultura

1.1.

1.2,

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.7.

Equipamento protector
1.1.1. Fato protector
1.1.2. Mdascara
1.1.3. Luvas
1.1.4. Polainitos
1.1.5. Calgado
Trabalho no apiario
1.2.1. Utilizagdo do fumigador
1.2.2, Utilizagdo do equipamento de trabalho em apicultura
1.2.3. Deslocagdo de cargas
1.2.4. Posturas
Limpeza da vegetacdo no local e na proximidade do apiario
Estabilidade das colmeias instaladas
Acesso ao apiario e as colmeias
Distancia entre colmeias e manuseamento
Picadas de abelha
1.7.1. Reacgdes alérgicas
1.7.2. O choque anafilatico

1.7.3. Profilaxia e tratamento

2. Ambiente
2.1. Boas praticas para o meio ambiente - Legislagdo especifica
2.2. Principais problemas ambientais da actualidade
2.3. Gestdo de residuos
2.4. Efluentes liquidos
2.5. Emissdes gasosas
2.6. Estratégias de atuacdo: reduzir, reutilizar, reciclar, recuperar e racionalizar
Prevencao de riscos na atividade funeraria
1. Identificar riscos especificos da atividade funeraria.
2. Utilizar técnicas de prevengdo do risco.
Objetivos 3. Prevenir acidentes de trabalho.
4. Identificar os sinais de stress.
5. Gerir o stress.
Conteudos

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

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

50 horas
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1. Prevencgdao de acidentes de trabalho
2. Formas de prevencado de riscos bioldgicos
3. Técnicas de prevencgdo de riscos em tanatopraxia
4. Técnicas de prevencgdo de stress
5. Estratégias de gestdo de stress
Nocoes de higiene e seguranca no trabalho -
eletricidade e eletronica Il
1. Identificar os ramos das atividades da industria elétrica e eletrdnica.
2. Reconhecer regulamentos e normas aplicaveis a industria elétrica e eletrdnica
(RSIUEE, NP, etc.).
3. Identificar legislagdo referente a HSST.
4. Identificar medidas praticas de protecdo contra contactos diretos e indiretos
5. Aplicar regras de prevengdo.
Objetivos 6. Identificar e utilizar equipamentos de protecao individual (EPI).
7. Identificar sinalizagdo de seguranca.
8. Manipular ferramentas e aparelhos de medida.
9. Reconhecer principios gerais de socorrismo.
10. Caracterizar o sistema de garantia de qualidade ISO.
11. Identificar os principais requisitos das normas de qualidade.
12. Aplicar os procedimentos necessarios a obtengdo da certificagdo.
Conteldos

1. Organizagdo industrial e profissional
1.1. Ramos da indUstria elétrica e eletrdnica
1.2. Atividades profissionais na industria elétrica e eletrénica
1.3. Regulamentos e normas
2. Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho
2.1. Regras de higiene e seguranca, de acordo com a legislagao
2.2. Tipos de risco
2.3. Equipamentos de protegdo individual
2.4. Segurancga no local de trabalho
2.5. Ferramentas e aparelhos de medida
2.6. Iluminagao
2.7. Ruido
2.8. Riscos elétricos
2.9. Nogdes de socorrismo
3. Qualidade
3.1. Sistema de garantia da qualidade.
3.2. Sistema ISO

3.3. Sistemas de normalizagdo
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3.4. Manual da qualidade
3.5. Procedimentos do sistema
3.6. Planos de qualidade

3.7. Certificagdo

Seguranca e saude no trabalho agricola 50 horas

1. Identificar os principais riscos no trabalho agricola.
2. Reconhecer a legislagdo relativa a segurancga, higiene e satide no trabalho agricola.

Objetivos 3. Utilizar os equipamentos de protegao individual nas diferentes operagées e atividades

agricolas.

4. Aplicar as normas de seguranga, higiene e salde na execugdao dos trabalhos agricolas.

Conteudos
1. Seguranca, higiene e salde no trabalho agricola
1.1. Problematica da prevencdo e seguranca no trabalho agricola
1.2. Caracterizagdo do niumero de acidentes, suas consequéncias e causas
1.3. Doengas profissionais
2. Legislagdo em vigor
2.1. Directivas Europeias
2.2. Legislagdo nacional
Principios gerais de prevengao
4. Fatores de risco no trabalho
4.1. Agentes quimicos, fisicos e bioldgicos
5. Principais fatores de risco no trabalho agricola, pecuéario e florestal
5.1. Movimentagdo manual de cargas
5.2. InstalacGes agricolas
5.3. Ruidos e vibragdes
5.4. Exposigdo e manipulagdo de substancias quimicas, corrosivas e alergénicas
5.5. Incéndios em instalagGes
5.6. Incéndios florestais
5.7. Utilizagdo dos produtos fitofarmacéuticos
5.8. Condugdo, operacdo e utilizagdo de maquinas agricolas e florestais
5.9. Exposigao ao sol
5.10. Exposicao a temperaturas elevadas
5.11. Trabalho pecuario
5.12. Trabalho florestal
6. Equipamentos de Protegao Individual (EPI)
6.1. EPI para aplicacdo de Produtos Fitofarmacéuticos
6.2. EPI para trabalho florestal
6.3. EPI para trabalhos agricolas

6.4. EPI para trabalhos pecuarios
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7. Sinalizagdo de seguranca
8. Doengas profissionais
8.1. Actividades com maior incidéncia de doengas profissionais
8.2. Prevencgdo de doengas profissionais
9. Higiene no trabalho
9.1. Normas de higiene no posto/local de trabalho
9.2. Normas de higiene pessoal
10. Prevencgdo de acidentes e doengas
10.1. Estudo das caracteristicas e riscos de cada posto de trabalho
10.2. Identificacdo de EPI necessario
10.3. Obrigatoriedade de cumprir as regras de seguranga
10.4. Sinalizagdo dos riscos
10.5. Plano de prevengdo e de emergéncia
Saudde, higiene e seguranca no trabalho a bordo das 25 horas
embarcagoes
1. Identificar os conceitos fundamentais de higiene e seguranga no trabalho e as
principais causas e consequéncias dos acidentes de trabalho a bordo das
embarcagoes.
SRS 2. Reconhecer a importancia da higiene pessoal e no local de trabalho.
3. Avaliar e proceder ao controlo dos riscos, de ambito geral e especifico, associados as
condicdes de seguranca do trabalho a bordo.
Conteudos
1. Fundamentos de salde, higiene e seguranca
1.1. Definigdes
1.2. Acidentes de trabalho mais comuns a bordo das embarcagbes - causas e consequéncias
1.3. Factores que afetam a higiene e seguranga a bordo
1.4. As perdas de produtividade e qualidade
2. Higiene pessoal e do local de trabalho
2.1. Atitudes e comportamentos pessoais
2.2. Influéncia da higiene na saude pessoal e na qualidade dos produtos
2.3. Implementacdao de boas praticas de higiene a bordo
3. Segurancga no posto de trabalho

3.1. Significado e importancia da prevengao

3.2. Sinalizagdo de seguranga e outros sinais

3.3. Causas e consequéncias dos acidentes de trabalho

3.4. Avaliacdo e controlo dos riscos associados a:
3.4.1. Locais e postos de trabalho

3.4.1.1. Riscos associados a operagoes de pesca, carga e descarga, trabalhos no convés e
manuseamento de equipamentos de convés

3.4.1.2. Medidas preventivas e equipamentos de protecgdo

3.4.1.3. Legislacdo aplicavel
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3.4.2. Ambiente e riscos fisicos
3.4.2.1. Riscos associados a mau tempo, amplitudes térmicas e ruido
3.4.2.2. Medidas preventivas e equipamentos de protecgdo
3.4.2.3. Legislagdo aplicavel
3.4.3. Ergonomia
3.4.3.1. Riscos ergonémicos

3.4.3.2. Posturas ergondmicas

Principios de ergonomia e prevencao de acidentes e

- . 25 horas
doencas profissionais

1. Identificar os conceitos e principios fundamentais sobre ergonomia e prevencgdo de
acidentes e doengas profissionais.

2. Identificar os principais acidentes e doengas profissionais decorrentes da atividade do
técnico familiar e de apoio a comunidade.

Objetivos . 2 ~ ~ p -
] 3. Identificar técnicas de prevengdo de lesdes musculo-esqueléticas.
4. Caracterizar os meios técnicos auxiliares de apoio a mobilizagdo e marcha.
5. Reconhecer o papel dos meios técnicos auxiliares e das ajudas técnicas na prevengado
de acidentes e doengas profissionais.
.,
Conteudos

1. Conceitos basicos de ergonomia

1.1. Conceito de ergonomia

1.2. Conceito de postura de trabalho

1.3. Riscos relacionados com a postura de trabalho

1.4. Ergonomia e a sua aplicacdo nas tarefas do técnico familiar e de apoio a comunidade
2. Ergonomia e a sua aplicagdo na area dos posicionamentos

2.1. Risco ocupacional na manipulagdo de cargas

2.2. Riscos relacionados com a postura de trabalho

2.3. Principios ergondmicos a respeitar

3. Principais acidentes e doencas profissionais decorrentes da atividade do técnico familiar e de apoio a
comunidade

3.1. Riscos associados as tarefas
3.2. Riscos associados ao individuo/utente
3.3. Riscos associados ao ambiente
3.4. Outros riscos
4. Técnicas de prevencdo de lesGes musculo-esqueléticas
4.1. Na mobilizagdao
4.2. No posicionamento
4.3. Na transferéncia e transporte
5. Papel dos meios auxiliares no posicionamento, mobilizacdo e transferéncia
5.1. Pequenos e grandes meios auxiliares, suas caracteristicas e funcionalidades
5.2. Regras de utilizagdo

6. Utilizagdo de ajudas técnicas de apoio a mobilizagdo e marcha e suas fungdes
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6.1. Andarilho

6.2. Canadianas

6.3. Bengalas e piramides
6.4. Muletas axilares

6.5. Cadeira de rodas

Seguranca no trabalho em contexto industrial

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

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

25 horas

1. Reconhecer e aplicar a terminologia da Seguranga no Trabalho em contexto industrial.
2. Reconhecer e aplicar os requisitos de seguranga de maquinas.
Objetivos 3. Reconhecer e aplicar os requisitos de seguranga de substancias e misturas perigosas.
4. Reconhecer e aplicar os requisitos de seguranga na execugao de determinadas
atividades com riscos especificos.
Conteldos
1. Principais conceitos de seguranga no trabalho
2. Requisitos legais e normativos e seguranca em areas e trabalho especificas
2.1. IndUstrias extrativas
2.2, Inddstrias transformadoras
2.3. Construgao civil
2.4. Sistemas de abastecimento de dguas e tratamento de aguas residuais
3. Seguranga de maquinas e equipamentos de trabalho
3.1. Perigos mecanicos e térmicos
3.2. Requisitos legais e normativos
3.3. Sistemas de protegdo de maquinas
4. Substancias e misturas perigosas
4.1. Classificagao
4.2. Rotulagerm
4.3. Fichas de dados de seguranga
4.4. Armazenamento e utilizagao
5. Requisitos de seguranca na execucdo de atividades com riscos especificos

5.1. Contacto com a eletricidade
5.2. Processos de soldadura

5.3. Espacos confinados

Prevencao de riscos em ETA e ETAR

50 horas
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1. Identificar os riscos associados a atividade desenvolvida em ETA e ETAR.
Objetivos 2. Aplicar medidas de prevengao adequadas aos riscos identificados em ETA e ETAR.

3. Atuarem caso de emergéncia.

Conteudos

1. Legislagdo e normas relativas a prevengdo de riscos em ETA e ETAR

2. Medidas preventivas relacionas com incéndios e explosées em ETA e ETAR:
2.1. Tipos de fogos
2.2. Equipa de intervengao
2.3. Agentes extintores

3. Riscos relacionados com
3.1. Utilizagdo de maquinas e equipamentos e medidas de prevencgdo
3.2. Exposigdo a agentes quimicos e medidas de prevengdo
3.3. Exposigdo a riscos fisicos e medidas de prevengdo

3.4. Exposigdo a riscos bioldgicos e medidas de prevencdo

4. Medidas ergondmicas e de prevencdo de riscos
5. Sinalizagdo de seguranca
6. Planos de emergéncia e procedimentos em situagdo de emergéncia ambiental
7. Formas de atuacdo em caso de emergéncia
8. Equipamentos de protegdo individual e coletivos
Higiene e seguranca no trabalho na restauracao 25 horas
1. Identificar as normas e procedimentos de seguranga na restauragao.
2. Aplicar as normas de higiene pessoal, dos espacgos, das instalagdes e dos
equipamentos.
Objetivos 3. Reconhecer a importancia das normas de salde no exercicio das profissdes da
restauracgao.
4. Aplicar procedimentos de prevengdo e controlo de acidentes e riscos em contexto
profissional.
Conteudos

1. Normas de segurancga e higiene na restauragao
1.1. Sinalizagdo de segurancga das instalagbes e equipamentos
1.2. Manuseamento de equipamentos
1.3. Normas de higiene pessoal, dos espagos, das instalagdes e dos equipamentos
1.4. Protegao coletiva e individual
1.5. Uniformes

1.6. Produtos perigosos (rotulagem, armazenagem e manuseamento)
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2. CondicOes de salude dos profissionais da restauracao
3. Tipos de risco e seu controlo
3.1. Incéndios
3.2. Riscos elétricos
3.3. Trabalho com méquinas e equipamentos
3.4. Movimentacdo manual e mecadnica de cargas
3.5. Organizagdo e dimensionamento do posto de trabalho
3.6. Posturas no trabalho
3.7. Iluminacgao
3.8. Atmosferas perigosas
3.9. Ruido
4. Gestdo do risco
4.1. Consequéncias dos acidentes de trabalho
4.2. Avaliagdo do risco profissional
5. Procedimentos de emergéncia e risco
5.1. Técnicas de atuacgdo e orientagao

5.2. Caixa de primeiros socorros

Seguranca e saude no trabalho florestal 50 horas

1. Identificar os principais riscos no trabalho florestal.
2. Reconhecer a legislagdo relativa a seguranga e saude no trabalho florestal.

Objetivos 3. Utilizar os equipamentos de protegao individual (EPI) nas diferentes operagdes e

atividades florestais.

4. Aplicar as normas de seguranga e salde na execugdo dos trabalhos florestais.

Conteldos
1. Seguranca e salde no trabalho florestal
1.1. Caracterizagdo do setor florestal
1.2. Problematica da prevencgdo e seguranca no trabalho florestal
1.3. Caracterizagdo do nimero de acidentes, suas consequéncias e causas
1.4. Doengas profissionais
2. Quadro normativo em matéria de seguranga e saude no trabalho no setor florestal
2.1. Legislagdo aplicavel
2.2. Responsabilidade dos empregadores
2.3. Responsabilidade dos trabalhadores
3. Avaliagdo e prevengdo de riscos no trabalho florestal
3.1. Nogdo de risco e perigo
3.2. Nogdo de prevengao
3.3. Niveis de intervengdo da prevencgdo
3.4. Dominios da prevencgdo - principios e técnicas

3.5. Metodologias de avaliagdo de riscos
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3.5.1. Origem e fatores de risco
3.5.2. Associagdo do risco as diferentes operagGes florestais
3.5.3. Métodos de avaliagdo
4. Seguranca na utilizagdo de maquinas e equipamentos florestais
4.1. Descricdo das maquinas e equipamentos utilizados nas principais atividades florestais
4.2. Riscos associados a utilizacdo de maquinas e equipamentos e respetivas medidas de prevencgdo
4.3. Dispositivos de seguranga de maquinas e equipamentos
5. Equipamentos de protegdo individual (EPI) no trabalho florestal
5.1. Modos de atuagdo do EPI
5.2. Selegdo adequada do EPI
5.3. Especificagbes do EPI
5.4. EPI necessario no local de trabalho
6. Medidas de prevencdao a aplicar na area de trabalho
6.1. Adocdo das medidas adequadas a area e ao posto de trabalho
6.2. Definigdo de espacgos de trabalho, armazenamento, circulagées
6.3. Vias de emergéncia
6.4. Sinalizagdo de seguranca
6.5. Movimentagdo manual de cargas
6.6. Manipulagdo e utilizagdo dos produtos fitofarmacéuticos
6.7. Prevencgdo de incéndios
6.8. Seguranca nas instalagbes
6.9. NogGes de primeiros socorros
6.10. Normas de higiene pessoal

7. Cddigo de boas praticas - aplicabilidade e cumprimento

Saude e seguranca - cuidados de beleza 25 horas

1. Identificar fatores que contribuem para a salde e seguranga no quotidiano e na
atividade profissional da estética.
ERISLEe 2. Identificar a importancia da higiene na atividade de estética.

3. Identificar a importancia da postura dos profissionais de cuidados de beleza.

Conteudos
1. Saude e higiene no quotidiano
1.1. Higiene na ética de estética e prevengdo na saude

1.1.1. Banho
1.1.2. Higiene dos olhos (6rgdos dos sentidos)
1.1.3. Higiene do nariz (aparelho respiratério)
1.1.4. Higiene da boca (aparelho digestivo)
1.1.5. Mdos e pés

1.1.6. Higiene da pele (secregdes)
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1.1.7. Higiene dos cabelos
1.2. Tensdo
1.2.1. Fadiga
1.2.2. Sinais de tenséao
1.2.3. Alivio da tensdo
1.2.4. Relaxagdo, oxigenagdo
2. Higiene na profissdao de esteticismo
2.1. Introducgdo
2.1.1. Micrébios
2.1.2. Virus
2.1.3. Bactérias
2.1.4. Doengas contagiosas
2.1.5. Defesa do organismo
2.2. Higiene em cabina de esteticismo
2.2.1. Mdos
2.2.2. Utensilios
2.2.3. Material
2.3. Seguranga no trabalho
2.3.1. Profilaxia
2.3.2. Anti-sepsia
2.3.3. Assépsia
2.3.4. Esterilizagdo
2.3.5. Higiene do ambiente e das roupas
3. Ergonomia
3.1. Introdugdo aos métodos ergondmicos no trabalho do esteticismo
3.2. Normas de instalagdo do cliente segundo as suas condigbes e o tratamento a executar
3.3. Posicionamento do profissional segundo as suas condigdes e o trabalho que executa

3.4. Normas de adaptagdo do equipamento ao tratamento que se executa

Trabalhos verticais no acesso por cordas 25 horas
1. Reconhecer e interpretar a legislacao aplicavel.
2. Efetuar a avaliagdo de riscos de trabalhos verticais no acesso por cordas.
3. Selecionar os equipamentos adequados ao trabalho vertical.
Objetivos 4. Aplicar as técnicas de utilizacdo dos equipamentos e as regras de progressdo, de
posicionamento, de fracionamento e de ancoragem no acesso por cordas.
5. Elaborarum plano de resgate.
6. Efetuar a manutengao dos equipamentos utlizados.
Conteudos

1. Definigdo de trabalhos verticais e sua tipologia

2. Legislagdo e normas aplicaveis aos trabalhos verticais no acesso por cordas
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3. Seguranga e saude no trabalho
3.1. Nocdes complementares de seguranca e salde no trabalho aplicaveis aos trabalhos verticais
3.2. Normas de seguranca perante condigdes meteoroldgicas adversas
4. Avaliagdo de riscos de trabalhos tipicos e documentagédo associada
5. Caracteristicas dos equipamentos coletivos e individuais e regras para uma selegdo criteriosa
6. Técnicas aplicadas a utilizacdo dos equipamentos, regras de progressdo, de posicionamento, de fracionamento
e de ancoragem no acesso por cordas
7. Dispositivos para a subida e descida de cordas e dispositivos e sistemas de protegdo antiqueda
8. No6s de amarracdo para a instalagdo e ancoragem de cordas
9. Sistemas de desmultiplicagdo e de movimentacdo de cargas em altura, através de cordas e roldanas
10. Manutengdo peridodica dos equipamentos, cordas e acessorios, listagens de verificagbes e anomalias mais
comuns
11. Manuais de procedimentos de manutengdo dos fabricantes, fichas de inspecdo, verificagdo periddica e
certificagdo anual
12. Rotulagem e garantia dos equipamentos afetos aos trabalhos verticais e acesso por cordas
13. Listagem dos materiais e ferramentas - caracterizagdo, finalidade e aplicagdes
14. Planos e técnicas aplicdveis ao Auto Resgate e ao Resgate de Outrem no acesso por cordas
15. Responsabilidades, deveres e direitos das empresas e dos profissionais
16. Carreira profissional, formacdo, treino e reciclagem
Perfil e potencial do empreendedor - diagnéstico/ 25 horas
desenvolvimento
1. Explicar o conceito de empreendedorismo.
2. Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.
3. Aplicar instrumentos de diagndstico e de autodiagndstico de competéncias
Objetivos empreendedoras.
4. Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.
5. Identificar as necessidades de desenvolvimento técnico e comportamental, de forma a
favorecer o potencial empreendedor.
Conteldos
1. Empreendedorismo
1.1. Conceito de empreendedorismo
1.2. Vantagens de ser empreendedor
1.3. Espirito empreendedor versus espirito empresarial
2. Autodiagnoéstico de competéncias empreendedoras
2.1. Diagndstico da experiéncia de vida
2.2. Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”
2.3. Determinacgdo do “perfil proprio” e autoconhecimento
2.4. Autodiagndstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
3. Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor

3.1. Pessoais

3.1.1. Autoconfianca e automotivagao
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3.1.2. Capacidade de decisdo e de assumir riscos
3.1.3. Persisténcia e resiliéncia
3.1.4. Persuasdo
3.1.5. Concretizagao

3.2. Técnicas
3.2.1. Area de negdcio e de orientagdo para o cliente
3.2.2. Planeamento, organizagdao e dominio das TIC

3.2.3. Lideranca e trabalho em equipa

4. Fatores que inibem o empreendedorismo
5. Diagnodstico de necessidades do empreendedor
5.1. Necessidades de carater pessoal
5.2. Necessidades de carater técnico
6. Empreendedor - autoavaliacao
6.1. Questionario de autoavaliacdo e respetiva verificacdo da sua adequacdo ao perfil comportamental do
empreendedor
Ideias e oportunidades de negoécio 50 horas
1. Identificar os desafios e problemas como oportunidades.
2. Identificar ideias de criacdo de pequenos negdcios, reconhecendo as necessidades do
publico-alvo e do mercado.
3. Descrever, analisar e avaliar uma ideia de negdcio capaz de satisfazer necessidades.
4. Identificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informacdo necessaria a
Objetivos criagdo e orientagdo de um negdcio.
5. Reconhecer a viabilidade de uma proposta de negdcio, identificando os diferentes
fatores de sucesso e insucesso.
6. Reconhecer as caracteristicas de um negdcio e as atividades inerentes a sua
prossecugao.
7. ldentificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negocio,
em fungdo da sua natureza e plano operacional.
Conteldos
1. Criagdo e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
1.1. Nogdo de negodcio sustentavel
1.2. Identificacdo e satisfagdo das necessidades
1.2.1. Formas de identificacdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
1.2.2. Formas de satisfagdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as
normas de qualidade, ambiente e inovagao
2. Sistematizacdo, analise e avaliacdo de ideias de negdcio

2.1. Conceito basico de negdcio

2.1.1. Como resposta as necessidades da sociedade
2.2. Das oportunidades as ideias de negdcio

2.2.1. Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias

2.2.2. Anédlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
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2.2.3. Descricdo de uma ideia de negdcio
2.3. Nogdo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
3. Recolha de informacdo sobre ideias e oportunidades de negdcio/mercado
3.1. Formas de recolha de informacgdo
3.1.1. Direta - junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores

3.1.2. Indireta - através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a
estudos de mercado/viabilidade e informacdo disponivel on-line ou noutros suportes

3.2. Tipo de informagao a recolher
3.2.1. O negdcio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
3.2.2. Os produtos ou servigos
3.2.3. O local, as instalagdes e os equipamentos
3.2.4. Alogistica - transporte, armazenamento e gestdo de stocks
3.2.5. Os meios de promogdo e os clientes
3.2.6. O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e os impostos
4. Andlise de experiéncias de criagdo de negdcios
4.1. Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
4.1.1. Por setor de atividade/mercado
4.1.2. Por negdcio
4.2. Modelos de negdcio
4.2.1. Benchmarking
4.2.2. Criacdo/diferenciacdo de produto/servigo, conceito, marca e segmentacdo de clientes
4.2.3. Parceria de outsourcing
4.2.4. Franchising
4.2.5. Estruturagdo de raiz
4.2.6. Outras modalidades
5. Definigdo do negodcio e do target
5.1. Definigdo sumaria do negdcio
5.2. Descrigdo sumaria das atividades
5.3. Target a atingir
6. Financiamento, apoios e incentivos a criagdo de negdcios
6.1. Meios e recursos de apoio a criagdo de negocios
6.2. Servigos e apoios publicos - programas e medidas
6.3. Banca, apoios privados e capitais proprios
6.4. Parcerias
7. Desenvolvimento e validagdo da ideia de negdcio
7.1. Andlise do negdcio a criar e sua validacdo prévia
7.2. Andlise critica do mercado
7.2.1. Estudos de mercado
7.2.2. Segmentagdo de mercado
7.3. Andlise critica do negdcio e/ou produto
7.3.1. Vantagens e desvantagens
7.3.2. Mercado e concorréncia
7.3.3. Potencial de desenvolvimento
7.3.4. Instalagdo de arranque

7.4. Economia de mercado e economia social - empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
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8. Tipos de negdcio
8.1. Natureza e constituicdo juridica do negdcio
8.1.1. Atividade liberal
8.1.2. Empresdario em nome individual
8.1.3. Sociedade por quotas
9. Contacto com entidades e recolha de informagdo no terreno

9.1. Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias
técnicas, parceiros, ...)

9.2. Documentos a recolher (faturas pro-forma; plantas de localizacdo e de instalages, catdlogos técnicos,
material de promogdo de empresas ou de negdcios, etc...)

Plano de negoécio - criacao de micronegdcios 25 horas

1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.
2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.

3. Elaborarum plano de agdo para a apresentacdo do projeto de negdcio a desenvolver.

Objetivos
4. Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
economica/financeira.
5. Elaborar um plano de negdcio.
Conteldos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizagdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2. Atitude, trabalho e orientagdao para os resultados
2. Conceito de plano de acdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio
2.2.1. Negbcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Andlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentacgdo do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
3. Plano de agdo
3.1. Elaboragdao do plano individual de agao
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizacdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagdao de clientes e negociagdo contratual
4. Estratégia empresarial

4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
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4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementacdo e controlo de estratégias
4.4. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
4.5. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.6. Estratégias de internacionalizagao
4.7. Qualidade e inovagdo na empresa
5. Plano de negdcio
5.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
5.1.1. Objetivos
5.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
5.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
5.1.4. Etapas e atividades
5.1.5. Recursos humanos
5.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
5.2. Formas de analise do préprio negdcio de médio e longo prazo
5.2.1. Elaboragdo do plano de agdo
5.2.2. Elaboragdo do plano de marketing
5.2.3. Desvios ao plano
5.3. Avaliacdo do potencial de rendimento do negdcio
5.4. Elaboragdo do plano de aquisicdes e orgamento
5.5. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
5.6. Acompanhamento do plano de negdcio

6. Negociagdo com os financiadores

Plano de negdcio - criacdao de pequenos e médios

negocios >0 horas
1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.
2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.
3. Elaborarum plano de agdo para a apresentacdo do projeto de negdcio a desenvolver.
4. Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
econdmica/financeira.
Objetivos 5. Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.
6. Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.
7. Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.
8. Elaborarum plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.
9. Elaborarum plano de negdcio.
Conteudos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizacgdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo

1.2, Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
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Conceito de plano de agdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio
2.2.1. Negdcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Analise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagdo do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
Plano de acgdo
3.1. Elaboragdao do plano individual de acgao
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagao de clientes e negociagdo contratual
Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
4.4. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.5. Estratégias de internacionalizagdo
4.6. Qualidade e inovagdo na empresa
Estratégia comercial e planeamento de marketing
5.1. Planeamento estratégico de marketing
5.2. Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
5.3. Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
5.4. Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negoécio (da organizacao ao consumidor)
5.5. Contacto com os clientes | Habitos de consumo
5.6. Elaboragdo do plano de marketing
5.6.1. Projeto de promogdo e publicidade
5.6.2. Execucdo de materiais de promogao e divulgacgao
Estratégia de I&D
6.1. Incubacdo de empresas
6.1.1. Estrutura de incubacgdo
6.1.2. Tipologias de servigo
6.2. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
6.3. Patentes internacionais
6.4. Transferéncia de tecnologia
Financiamento
7.1. Tipos de abordagem ao financiador
7.2. Tipos de financiamento (capital proprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
7.3. Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)

Plano de negdcio
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8.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio

8.1.1. Objetivos

8.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial

8.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa

8.1.4. Etapas e atividades

8.1.5. Recursos humanos

8.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)

8.2. Desenvolvimento do conceito de negdcio

8.3. Proposta de valor

8.4. Processo de tomada de decisdao

8.5. Reformulagdo do produto/servigo

8.6. Orientagdo estratégica (plano de médio e longo prazo)

8.6.1. Desenvolvimento estratégico de comercializagdo

8.7. Estratégia de controlo de negdcio

8.8. Planeamento financeiro

8.8.1. Elaboragdo do plano de aquisicdes e orgamento

8.8.2. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro

8.8.3. Estimativa dos juros e amortizagdes

8.8.4. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio

8.9. Acompanhamento da consecugédo do plano de negdcio

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de

25 horas
emprego
1. Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.
2. Identificar competéncias adquiridas ao longo da vida.
3. Explicar a importancia da adogdao de uma atitude empreendedora como estratégia de
empregabilidade.
4. Identificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.
5. Reconhecer a importancia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na
Objetivos procura e manutengdo do emprego.
6. Identificar e descrever as diversas oportunidades de insercdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as regras de elaboragdao de um curriculum vitae.
8. Identificar e selecionar antncios de emprego.
9. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
10. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes nhuma entrevista de emprego.
Conteddos
1. Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) - aplicacdo
destes conceitos na compreensdo da sua histdria de vida, identificacdo e valorizagdo das competéncias
adquiridas
2. Atitude empreendedora/proactiva
3. Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
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3.1. Competéncias relacionais

3.2. Competéncias criativas

3.3. Competéncias de gestdo do tempo

3.4. Competéncias de gestdo da informacdo

3.5. Competéncias de tomada de decisdo

3.6. Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)
Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagdo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formacado

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)

e ® N o u bk

Rede de contactos (sociais ou relacionais)
10. Curriculum vitae

11. Anlncios de emprego

12. Candidatura espontanea

13. Entrevista de emprego

Comunicacdo assertiva e técnicas de procura de

emprego 25 horas
1. Explicar o conceito de assertividade.
2. Identificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.
3. Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
4. Reconhecer as formas de conflito na relagdo interpessoal.
5. Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Objetivos 6. Ider?tificare des;rever as divgrsas o.portunidades de insercdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar antncios de emprego.
10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Contetidos
1. Comunicagdo assertiva
2. Assertividade no relacionamento interpessoal
3. Assertividade no contexto socioprofissional
4. Técnicas de assertividade em contexto profissional
5. Origens e fontes de conflito na empresa
6. Impacto da comunicagdo no relacionamento humano
7. Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagdo e o entendimento
8. Atitude tranquila numa situagdo de conflito
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9. Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos
10. Modalidades de trabalho
11. Mercado de trabalho visivel e encoberto
12, Pesquisa de informagdo para procura de emprego
13. Medidas ativas de emprego e formacgao
14. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
15. Rede de contactos
16. Curriculum vitae
17. Anuncios de emprego
18. Candidatura espontanea
19. Entrevista de emprego
Competéncias empreendedoras e técnicas de
procura de emprego
1. Definir o conceito de empreendedorismo.
2. Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.
3. Identificar o perfil do empreendedor.
4. Reconhecer a ideia de negdcio.
5. Definir as fases de um projeto.
Objetivos e . . - ,
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar anincios de emprego.
10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
Conteddos
1. Conceito de empreendedorismo - multiplos contextos e perfis de intervencgédo
2. Perfil do empreendedor
3. Fatores que inibem o empreendorismo
4. Ideia de negdcio e projet
5. Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial
6. Fases da definicdo do projeto
7. Modalidades de trabalho
8. Mercado de trabalho visivel e encoberto
9. Pesquisa de informagdo para procura de emprego
10. Medidas ativas de emprego e formagao
11. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
12. Rede de contactos
13. Curriculum vitae
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25 horas

Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos

11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
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14. Anuncios de emprego
15. Candidatura espontanea
16. Entrevista de emprego
Planeamento e gestdao do orcamento familiar 25 horas
1. Elaborar um orgamento familiar, identificando rendimentos e despesas e apurando o
respetivo saldo.
2. Avaliar os riscos e a incerteza no plano financeiro ou identificar fatores de incerteza no
rendimento e na despesa.
Objetivos
3. Distinguir entre objetivos de curto prazo e objetivos de longo prazo.
4. Utilizar a conta de depdsito a ordem e os meios de pagamento.
5. Distinguir entre despesas fixas e varidveis e entre despesas necessarias e supérfluas.
Conteudos
1. Orgamento familiar

1.1. Fontes de rendimento: salario, pensdo, subsidios, juros e dividendos, rendas
1.1.1. Dedugbes ao rendimento: impostos e contribuigdes para a seguranca social
1.1.2. Distingdo entre rendimento bruto e rendimento liquido
1.2, Tipos de despesas
1.2.1. Despesas fixas (e.g. renda de casa, escola dos filhos, pagamento de empréstimos)
1.2.2. Despesas varidveis prioritarias (e.g.: alimentagdo)
1.2.3. Despesas varidveis ndo prioritarias
1.3. A nogdo de saldo como relagdo entre os rendimentos e as despesas
Planeamento do orgamento
2.1. Distingdo entre objetivos de curto e de longo prazo
2.2. Calculo das necessidades de poupanca para a satisfacdo de objetivos no longo prazo
2.3. A poupanga
Fatores de incerteza
3.1. No rendimento (e.g. desemprego, divorcio, reducdo salarial, promogao)
3.2. Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
Precaugao
4.1. Constituicdo de um 'fundo de emergéncia' para fazer face a imprevistos
4.2. Importancia dos seguros (e.g. acidentes, salude)
Conta de depdsitos a ordem
5.1. Abertura da conta a ordem: elementos de identificagdo
5.2. Tipo de conta: individual, solidaria e conjunta
5.3. Movimentacdo e saldo da conta: saldo disponivel, saldo contabilistico e saldo autorizado
5.4. Formas de controlar os movimentos e o saldo da conta a ordem
5.5. Custos de manutencdo da conta de depdsitos a ordem
5.6. Descobertos autorizados em conta a ordem: vantagens e custos

Meios de pagamento
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6.1. Notas e moedas

6.2. Cheques: tipos de cheques (e.g. cruzados, ndo a ordem), endosso
6.3. Débitos diretos: domiciliacdo de pagamentos, cancelamento

6.4. Transferéncias interbancérias

6.5. Cartdes de débito

6.6. Cartoes de crédito

Produtos financeiros basicos 50 horas

1. Distinguir entre depdsitos a ordem e depdsitos a prazo.
2. Caraterizar a diferenca entre cartoes de débito e de crédito.

3. Caraterizar os principais tipos de empréstimos comercializados pelas instituigdes de
crédito para clientes particulares.

Objetivos
4. Caracterizar os principais tipos de seguros.
5. Identificar os direitos e deveres do consumidor financeiro.
6. Caracterizar diversos tipos de fraude.
Conteudos
1. Depobsitos a ordem vs. depédsito a prazo
1.1. Remuneracgdo e liquidez
1.2. Caracteristicas dos depdsitos a prazo: remuneragdo (conceitos de TANB, TANL, TANB média), reforgos e
mobilizagao
1.3. O fundo de garantia de depdsito
2. Cartdes bancarios: cartdes de débito, cartdes de crédito, cartdes de débito diferido, cartdes mistos
3. Tipos de crédito bancario: crédito a habitacdo, crédito pessoal, crédito automovel (classico vs leasing), cartdes
de crédito, descobertos bancarios
3.1. Principais caracteristicas: regime de prestacdes, regime de taxa, crédito revolving
3.2. Conceitos: montante do crédito, prestacdo, taxa de juro (TAN), TAE e TAEG
3.3. Custos do crédito: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
4. Tipos de seguros: automadvel (responsabilidade civil vs. danos prdprios), acidentes de trabalho, incéndio, vida,
salde
4.1. Principais caracteristicas: seguros obrigatorios vs seguros facultativos, coberturas, prémio, declaragdo do
risco, participagdo do sinistro, regularizagdo do sinistro (seguro automadvel), cessacdo do contrato
4.2. Conceitos: apdlice, prémio, capital seguro, multirriscos, tomador do seguro vs segurado, franquia, periodo
de caréncia, principio indemnizatdrio, resgate, estorno; e no ambito do seguro automodvel: carta verde,
declaragdo amigavel, certificado de tarifagdo, indemnizacdo direta ao segurado
5. Tipos de produtos de investimento: agdes, obrigagdes, fundos de investimento e fundos de pensdes
5.1. Recegdo e execucgdao de ordens
5.2. Registo e deposito de Valores Mobiliarios
5.3. Consultoria para investimento
6. Contratagdo de servigos financeiros a distancia: internet, telefone
7. Direitos e deveres do consumidor financeiro

7.1. Entidades reguladoras das instituicdes financeiras

7.2. Legislagdo de protecdo dos consumidores de produtos e servigos financeiros
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8. A aquisicdo de produtos financeiros como um contrato entre a instituicdo financeira e o consumidor
9. Precaugdo contra a fraude
9.1. Instituigdes autorizadas a exercer a atividade
9.2. Fraudes mais comuns com produtos financeiros (e.g. phishing, notas falsas,
9.3. utilizagdo indevida de cheques e cartdes) e sinais a que deve estar atento
9.4. Protecdo de dados pessoais e cddigos
9.5. Entidades a que deve recorrer em caso de fraude ou de suspeita de fraude
Poupancga - conceitos basicos 25 horas
1. Reconhecer a importancia da poupancga relacionando-a com os objetivos da vida.
2. Utilizar um conjunto de nogdes basicas de matematica financeira que apoiam a
tomada de decisdes financeiras.
Objetivos 3. Relacion_a[ remunerqgéoNe risco utilizando essa relacdo como ferramenta de auxilio
nas decisdes de aplicagbes de poupanga.
4. Identificar as caracteristicas de alguns produtos financeiros onde a poupanga pode ser
aplicada.
5. Identificar elementos de comparagdo dos produtos financeiros.
Conteldos
1. Poupanga
1.1. A importancia da poupanga no ciclo de vida: maio para acomodar oscilagdes de rendimento e de
despesas, para fazer face a imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular
patriménio
1.2. Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas ndo prioritarias,
envolver a familia, avaliar e aproveitar descontos, etc.)
2. NogGes basicas sobre juros
2.1. Regime de juros simples e de juros compostos
2.2. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
2.3. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro efetiva
3. Relagdo entre remuneragao e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
4. Caracteristicas de alguns produtos financeiros
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7.3. Direito a reclamar e formas de o fazer

7.4. Direito a informacdo pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato (e.g. Precarios, Fichas de

Informacdo Normalizadas, minutas de contratos, cdpias do contrato e extratos)

7.5. Dever de prestagao de informagao verdadeira e completa

4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizacdo antecipada)
4.2, Certificados de aforro (e.g. remuneragdao, mobilizagdao)

4.3. Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.4. Obrigacbes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.5. Acgbes

4.5.1. O valorde uma agdo e o valor de uma empresa

4.5.2. Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depdsito ou de

custddia, taxas de bolsa)
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4.5.3. Aspetos a ter em conta no investimento em agdes
5. Fundos de Investimento: conceito e nogdes bdasicas

6. Seguros de vida (dmbito da garantia, custo real, reducdo e resgate, rendimento minimo garantido, participagédo
nos resultados, nogdes de regime fiscal)

7. Fundos de pensdes
7.1. Fundos de pensdes vs. - Planos de pensdes
7.2. Espécies mais relevantes: fundos de pensGes PPR/E

8. Outros ativos: moeda, ouro, etc.

Crédito e endividamento 50 horas

1. Definir o conceito de divida e de taxa de esforco.
2. Avaliar os custos do crédito.
Objetivos
3. Comparar propostas alternativas de crédito.
a4

Caracterizar os direitos e deveres associados ao recurso ao crédito.

Conteudos
1. Recurso ao crédito: vantagens e desvantagens do endividamento
2. Necessidades financeiras e finalidade do crédito (e.g. casa, carro, salde, educacdo)
3. Encargos com os empréstimos: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
3.1. Conceito de taxa de juro anual nominal (TAN), TAE e TAEG
3.2. Principais tipos de comissdes: iniciais, mensais, amortizagdo antecipada, incumprimento
3.3. Seguros de vida e de protecdo do crédito
4. Reembolso do empréstimo
4.1. O prazo do empréstimo: fixo, revolving, curto prazo, longo prazo
4.2. Modalidades de reembolso e conceito de prestagdo mensal
4.3. Caréncia e diferimento de capital
5. Empréstimos em regime de taxa fixa e em regime de taxa variavel
5.1. Vantagens e desvantagens e relagdo entre o regime e o valor da taxa de juro
5.2. O indexante (taxa de juro de referéncia) e o spread
5.3. Fatores que influenciam o comportamento das taxas de juro de referéncia e a fixacdo do spread
6. Elementos do empréstimo
6.1. Relagdo entre o valor da prestagcdo, a taxa de juro e o prazo
6.2. Relacdo entre o montante do crédito, o prazo e total de juros a pagar
6.3. Relacgdo entre variacdo da taxa de juro e a variagdo da prestagdo mensal

7. Crédito a habitagdo e crédito aos consumidores (crédito pessoal, crédito automovel, cartdes de crédito, linhas
de crédito e descobertos bancarios)

7.1. Principais caracteristicas

7.2. Informacdo pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato
7.3. Amortizagdo antecipada dos empréstimos

7.4. Livre revogagdo no crédito aos consumidores

8. Crédito automodvel classico vs. em leasing: regime de propriedade e seguros obrigatdrios
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9. Crédito revolving: cartes de crédito, linhas de crédito e descobertos bancarios
9.1. Formas de utilizagdo, modalidades de pagamento e custos associados
10. Critérios relevantes para a comparacdo de diferentes propostas de crédito
10.1. Avaliagdo da solvabilidade: conceito de risco de crédito
10.2. Rendimento disponivel, despesas fixas e taxa de esforgo dos compromissos financeiros
10.3. Valor e tipo de garantias (e.g. hipoteca e penhor, fianca e aval, seguros)
10.4. Mapa de responsabilidades de crédito
11. Tipos de instituicdes que concedem crédito e intermediarios de crédito (e.g. o crédito no ponto de venda)
12. O papel do fiador e as responsabilidades assumidas
13. Regime de responsabilidade no pagamento de empréstimos conjuntos
14. Consequéncias do incumprimento: juros de mora, histéorico de crédito, penhora de bens, execugdo de
hipotecas e insolvéncia
15. O sobre-endividamento: como evitar e onde procurar ajuda
Funcionamento do sistema financeiro 25 horas
1. Caracterizar o papel dos bancos na intermediagdo financeira.
2. Identificar as fungdes de um banco central.
Objetivos 3. Identificar as fungbes do mercado de capitais.
4. Identificar as fungdes dos seguros.
5. Explicar o funcionamento do sistema financeiro.
Conteldos
1. O papel dos bancos na intermediacdo financeira (i.e. enquanto recetores de depdsitos e financiadores da
economia)
2. O papel dos Bancos Centrais
2.1. O papel do Banco Central Europeu e a sua missdo de estabilidade de pregos: taxa de juro e taxa de
inflagdo
2.2. As fungGes da moeda
2.3. Taxas de juro de referéncia (e.g. Euribor, taxa de juro de referéncia do Banco Central Europeu)
2.4. Moedas estrangeiras e taxa de cambio
3. As fungdes do mercado de capitais
3.1. O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario
3.2. O mercado de capitais na oferta de produtos de investimento (agdes, obrigagdes e fundos de
investimento)
3.3. Tipos de servicos financeiros: rececdo e execugdo de ordens; registo e depdsito de Valores Mobilidrios;
consultoria para investimento; plataformas de negociagao
3.4. Nogdes de gestdo de carteira
4. As fungdes dos seguros

4.1. Indemnizagdo de perdas
4.2. Prevencgdo de riscos
4.3. Formacgdo de poupanca

4.4. Garantia
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5. Tipo de instituigdes financeiras autorizadas (e.g. bancos, instituigdes financeiras de crédito, empresas de
seguros, mediadores de seguros, sociedades gestoras de fundos de pensdes, sociedades gestoras de fundos
de investimento, sociedades financeiras de corretagem e sociedades corretoras)

6. O papel do sistema financeiro no progresso tecnoldgico e no financiamento do investimento

Poupanga e suas aplicacoes 50 horas
1. Reconhecer a importancia de planear a poupanga
2. Distinguir critérios de avaliagdo de produtos financeiros.
Objetivos
3. Comparar produtos financeiros em funcao de objetivos.
4. Selecionar aplicagdes de poupanga em fungdo de objetivos.
Conteldos
1. Poupanga
1.1. A importancia da poupanga no ciclo de vida: meio para acomodar oscilagées de rendimento e de
despesas, para fazer face a imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular
patrimdnio

1.2. Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas ndo prioritarias,
envolver a familia, avaliar e aproveitar descontos, etc.)

2. NogGes basicas de matematica financeira
2.1. Regime de juros simples e de juros compostos
2.2. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
2.3. Taxas de juro nominais, efetivas e equivalentes
2.4. Rendas financeiras

3. Relagdo entre remuneragao e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
3.2. As tipologias de risco e a sua gestdo

4. Caracteristicas de alguns produtos financeiros

4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizagdo antecipada)
4.2, Certificados de aforro (e.g. remuneragao, mobilizagao)
4.3. ObrigagGes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.4, Obrigagbes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.5. Agbes

4.5.1. O valorde uma agdo e o valor de uma empresa

4.5.2. Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depdsito ou de
custddia, taxas de bolsa)

4.5.3. Aspetos a ter em conta no investimento em agdes

4.5.4. Fundos de Investimento

4.5.5. Fundos harmonizados vs. fundos ndo harmonizados; fundos fechados vs fundos abertos

4.5.6. Tipologias dos fundos de investimento: fundos especiais de investimento; fundos poupanca
reforma; fundos de fundos; fundos de obrigagdes; fundos poupancga agdes; fundos de tesouraria;

fundos do mercado monetario; fundos mistos; fundos flexiveis

4.5.7. Outros organismos de investimento coletivo: fundos de investimento imobilidrio; fundos de
titularizagdo de créditos; fundos de capital de risco

4.5.8. Encargos na subscrigdo de fundos de investimento (comissGes de subscricdo, comissdes de resgate,
comissdes de gestdo)
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4.6. Seguros de vida (ambito da garantia, custo real, redugdo e resgate, rendimento minimo garantido,
participagcdo nos resultados, nogdes de regime fiscal)

4.7. Fundos de pensdes

4.7.1. Fundos de pensdes vs. Planos de pensdes

4.7.2. Classificagbes dos fundos de pensées/planos de pensdes: fechados vs. abertos; adesdes coletivas
(contributivas vs. ndo contributivas) vs. adesGes individuais; de contribuicdo definida vs de beneficio
definido

4.7.3. Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E.

4.7.4. Beneficios: pensdo vs. capital, diferimento, transferibilidade, previsdo de direitos adquiridos

4.7.5. Outros ativos: moeda, ouro, etc.

4.7.6. Produtos financeiros

4.7.7. Poupar de acordo com objetivos

4.7.8. Liquidez, rendibilidade e risco

4.7.9. Remuneragdo bruta vs. remuneracgdo liquida

4.7.10. Medidas de avaliagdo de performance

4.7.11. O papel do research

Introducao a utilizacdo e protecao dos dados

. 25 horas
pessoais

1. Identificar a importéancia do direito fundamental a protegédo de dados pessoais.

2. Reconhecer as implicagdbes do Regulamento Geral da Protegdo de Dados (RGPD) na
Objetivos respetiva atividade profissional.

3. Reconhecer a importéancia da integragdo do RGPD com as diferentes normas dos
Sistemas de Gestdao (Qualidade, Ambiente, Seguranca, Seguranga Informatica, ...).

Conteudos
1. Direito fundamental a protegcdo de dados pessoais como autocontrolo da informacdao que nos respeita
2. Regulamento Geral de Protecdo de Dados
2.1. Principais conceitos, principios e atores
2.2. ObrigagGes dos responsaveis pelo tratamento e subcontratantes
2.3. Direitos dos titulares dos dados
2.4. Fiscalizacgao
3. Implementagdo do RGPD - aspetos criticos / consideragGes gerais
3.1. Ciclo de Vida do Processo de Implementagdo do RGPD
3.2. Questdes da Seguranca Informatica

3.3. Questdes da sua integragdo com os Sistemas de Gestdo

Seguranca e Saude no Trabalho - situacgoes

epidémicas/pandémicas 25 horas
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1. Identificar o papel e fungbes do responsavel na empresa/organizagdo pelo apoio aos
Servicos de Seguranca e Salude no Trabalho na gestdo de riscos profissionais em
situagdes de epidemias/pandemias no local de trabalho.

2. Reconhecer a importancia das diretrizes internacionais, nacionais e regionais no
quadro da prevencdo e mitigagdo de epidemias/pandemias no local de trabalho e a
necessidade do seu cumprimento legal.

Objetivos 3. Apoiar os Servigos de Seguranca e Salde no Trabalho na implementacdo do Plano de
Contingéncia da organizagdo/empresa, em articulagdo com as entidades e estruturas
envolvidas e de acordo com o respetivo protocolo interno, assegurando a sua
atualizagdo e implementagao.

4. Apoiar na gestdo das medidas de prevengdo e protegao dos trabalhadores, clientes
e/ou fornecedores, garantindo o seu cumprimento em todas as fases de
implementagdo do Plano de Contingéncia, designadamente na reabertura das
atividades econdmicas.

Conteudos

1.

2.

Papel do responsavel pelo apoio aos Servicos de Seguranca e Saude no Trabalho na gestdo de riscos
profissionais em cenéarios de excegdo

1.1. Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengdo da epidemia/pandemia
1.2. Fungdes e competéncias - planeamento, organizacdo, execucgdo, avaliacdao
1.3. Cooperagdo interna e externa - diferentes atores e equipas

1.4. Medidas de intervengdo e prevencao para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores - Plano de
Contingéncia da empresa/organizagdo (procedimentos de prevencdo, controlo e vigildncia em articulagao
com os Servicos de Seguranca e Saude no Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas
representativas, quando aplicavel)

1.5. Comunicagcdo e Informacdo (diversos canais) - participagdo dos trabalhadores e seus representantes

1.6. Auditorias periddicas as atividades econdmicas, incluindo a componente comportamental (manutengdo do
comportamento seguro dos trabalhadores)

1.7. Recolha de dados, reporte e melhoria continua
Plano de Contingéncia
2.1. Legislacdo e diretrizes internacionais, nacionais e regionais

2.2. Articulagdo com diferentes estruturas - do sistema de saude, do trabalho e da economia e Autoridades
Competentes

2.3. Comunicacgdo interna, didlogo social e participacdo na tomada de decisGes

2.4. Responsabilidade e aprovagdao do Plano

2.5. Disponibilizagdo, divulgacdo e atualizacdo do Plano (diversos canais)

2.6. Politica, planeamento e organizagao

2.7. Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto
com assisténcia médica, limpeza e desinfecdo, descontaminagdo e armazenamento de residuos, vigilancia
de saude de pessoas que estiveram em estreito contacto com trabalhadores/as infetados/as)

2.8. Avaliagdo de riscos

2.9. Controlo de riscos - medidas de prevengdao e protegdo
2.9.1. Higiene, ventilagdo e limpeza do local de trabalho

2.9.2. Higiene das maos e etiqueta respiratéria no local de trabalho ou outra, em funcgdao da tipologia da
doenca e via(s) de transmissao

2.9.3. Viagens de carater profissional, utilizagdo de veiculos da empresa, deslocagdes de/e para o trabalho
2.9.4. Realizagdo de reunides de trabalho, visitas e outros eventos
2.9.5. Detecgdo de temperatura corporal e auto monitorizagdo dos sintomas

2.9.6. Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e Coletivo (EPC) - utilizagdo, conservagdo, higienizagdo e
descarte
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2.9.7. Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizagao dos locais e horarios de trabalho
2.9.8. Formacdo e informacao
2.9.9. Trabalho presencial e teletrabalho

2.10. Protegdo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco - adequacdo da vigilancia

3. Revisdao do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificagdo das agdes de melhoria
4. Manual de Reabertura das atividades econémicas
4.1. Diretrizes organizacionais - modelo informativo, fases de intervengdo, formagdo e comunicagao
4.2. Indicagdes operacionais - precaugGes basicas de prevengdo e controlo de infegdo, condigbes de protegdo
antes do regresso ao trabalho presencial e requisitos de seguranca e salde no local de trabalho
4.3. Gestdo de riscos profissionais - fatores de risco psicossocial, riscos biomecanicos, riscos profissionais
associados a utilizagdo prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergonémicos
4.4. Condicdes de protecdo e seguranca para os consumidores/clientes
4.5. Qualidade e segurancga na prestagdo do servigo e/ou entrega do produto - operagdo segura,
disponibilizagdo de EPI, material de limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminagéao
4.6. Qualidade e seguranga no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
4.7. Sensibilizacdo e promocgdo da salde - capacitagdo e combate a desinformagédo, salde publica e SST
4.8. Transformagdo digital - novas formas de trabalho e de consumo

Teletrabalho 25 horas

1. Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto
para a organizagao e trabalhadores/as.

2. Identificar o perfil e papel do/a teletrabalhador/a no contexto dos novos desafios
laborais e ocupacionais e das politicas organizacionais.

3. Identificar e selecionar ferramentas e plataformas tecnoldgicas de apoio ao trabalho
remoto.

Objetivos 4. Adaptar o ambiente de trabalho remoto ao regime de trabalho a distancia e
implementar estratégias de comunicagédo, produtividade, motivacdo e de confianca em
ambiente colaborativo.

5. Aplicar as normas de seguranga, confidencialidade e protegdo de dados
organizacionais nos processos de comunicagdo e informagcdo em regime de
teletrabalho.

6. Planear e organizar o dia de trabalho em regime de teletrabalho, assegurando a
conciliagdo da vida profissional com a vida pessoal e familiar.

Conteldos

1. Teletrabalho

2.

3.

1.1. Conceito e caracterizacdo em contexto tradicional e em cendarios de excegdo
1.2, Enquadramento legal, regime, modalidades e negociagdo

1.3. Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores

1.4. Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade
Competéncias do/a teletrabalhador/a

2.1. Competéncias comportamentais e atitudinais - capacidade de adaptagdo a mudanga e ao novo ambiente
de trabalho, automotivacdo, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializacdo a distancia,
valorizagdo do compromisso e adesdo ao regime de teletrabalho

2.2. Competéncias técnicas - utilizacdo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestdo por
objetivos, ferramentas colaborativas, capacitacao e literacia digital

Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
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QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

3.1. Gestdo da confianga
3.1.1. Promocdo dos valores organizacionais e valorizacdo de uma missdo coletiva
3.1.2. Acompanhamento permanente e reforgo de canais de comunicagdo (abertos e transparentes)

3.1.3. Partilha de planos organizacionais de ajustamento e distribuicdo do trabalho e disseminagdo de
boas praticas

3.1.4. Identificacdo de sinais de alerta e gestdao dos riscos psicossociais

3.2. Gestdo da distancia
3.2.1. Sensibilizagdo, capacitagdo e promogdo da seguranca e saude no trabalho
3.2.2. Reorganizacdo dos locais e horarios de trabalho

3.2.3. Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagées informaticas e ambientes virtuais (trabalho
colaborativo)

3.2.4. Motivacao e feedback
3.2.5. Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)
3.2.6. Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto
3.2.7. Gestdo da eventual sobreposicdo do trabalho a vida pessoal
3.2.8. Controlo e protecdo de dados pessoais
3.2.9. Confidencialidade e seguranca da informagdo e da comunicagao
3.2.10. Assisténcia técnica remota
3.3. Gestdo da informacgdo, reunidoes e eventos (a distdncia e/ou presenciais)
3.4. Formacgdo e desenvolvimento de novas competéncias
3.5. Transformacgdo digital - novas formas de trabalho
4. Desempenho profissional em regime de teletrabalho
4.1. Organizagao do trabalho
4.2. Ambiente de trabalho - iluminacgdo, temperatura, ruido
4.3. Espacgo de e para o teletrabalho
4.4. Mobilidario e equipamentos informaticos - condigies ergondmicas adaptadas ao novo contexto de trabalho
4.5. Pausas programadas
4.6. Riscos profissionais e psicossociais
4.6.1. Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
4.6.2. Avaliagdo e controlo de riscos
4.6.3. Acidentes de trabalho

4.7. Gestdo do isolamento
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