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QUALIFICAGOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O

ENSING PROFISSIONAL, 1P

CQ: cATALOCO ANCIEP

REFERENCIAL DE FORMAGCAO DE DUPLA
CERTIFICACAO

EM VIGOR

811 . Hotelaria e Restauracao

Cédigo e Designhacgao
da qualificagao

811378 - Técnico/a de Manutengdo - Hotelaria

Modalidades de

Educagﬁo e Formagéio Cursos Profissionais

Total de pontos de 247,00
crédito (inclui 20 pontos de crédito da Formagao em Contexto de Trabalho)

Publicado no Boletim do Trabalho e Emprego (BTE) N.© 47 de 22 de dezembro de
2019 com entrada em vigor a 22 de dezembro de 2019.

13 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 19 de 22 de

FUELEEEE @ maio de 2020 com entrada em vigor a 22 de maio de 2020.

atualizagées

22 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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1. Referencial de Formacao Global

Formacgao Sociocultural

Portugués e PLNM

Aprendizagens

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

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

Cadigo Disciplina Horas Essenciais Programa
DACP0010S20 Portugués 320 ad a
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPO0ALS00 (PLNM) - Nivel Iniciagdo/Al -
Portugués Lingua Ndo Materna
DACP00A2S00 (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A2 -
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPO0B1S00 (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 E
DACPOPL1S00 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) 0
DACPOPL2S00 Portugués Lingua Segunda (PL2) 0
para Alunos Surdos
Lingua Estrangeira I, II ou III
Codigo Disciplina Horas Aprendiza_ig_ens Programa
Essenciais
DACPOLE001S00  -EI-Inglés - Nivelde 220 0 0
continuagao
DACPOLE002s00 ~ -EII-Ingles - Nivel de 220 0 0
continuagao
DACPOLE0O03S00 LE III - Inglés - Nivel de iniciacdo 220 0 0
DACPOLEOO4s00 ~ -E I-Frances - Nivelde 220 0 0
continuagao
DACPOLE005S00  -E II-Frances - Nivel de 220 0 0
continuacdo
DACPOLEOO6S00  -E III - Frances - Nivel de 220 0 0
iniciacdo
DACPOLE007s00  -EI-Alemdo - Nivel de 220 0 0
continuagao
DACPOLEOO8S00 ~ -F Il -Alemdo - Nivel de 220 0 0
continuagao
DACPOLE009S00 ~ -E III - Alemdo - Nivel de 220 0 0
iniciacdo
DACPOLE010S00  LEI-Espanhol - Nivel de 220 0 0

continuagao
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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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DACPOLEO11S00

DACPOLEO012S00

DACPOLEO13S00

DACPOLE014S00
DACPOLEO15S00

DACPOLEO16S00

Notas:

Formagao Sociocultural

LE II - Espanhol - Nivel de

. ~ 220
continuacao
LE ;II - Espanhol - Nivel de 220
iniciacdo
LE II - Inglés - Nivel de iniciacdo 220
LE ;I -NFrances - Nivel de 220
iniciagcdo
LE II - Alemdo - Nivel de iniciacao 220
LE II - Espanhol - Nivel de 220

iniciacao

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

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

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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Cidadania e Desenvolvimento

ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

DACP0081000 Cidadania e Desenvolvimento
Formacao Cientifica
Fisica e Quimica
Cédigo Disciplina Horas Apé:::'i;?agiins Programa
DACP0028C30 Fisica e Quimica 200 0 0
Matematica
Codigo Disciplina Horas Ap;::::;?:i‘:ns Programa
DACP0032C30 Matematica 300 0 O
Educacgado Moral e Religiosa
Educacdo Moral e Religiosa
Coédigo Disciplina Horas Apés::;f:?agiins Programa
DACP0151000 Educagdo Moral e Religiosa 81 O

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formacgao Sociocultural e de Formacgao Cientifica: 70
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1654
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1681
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/7393
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1685
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/3089
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Formacgao Tecnolégica
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cédigo ! N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pontos de
crédito

3375 1 §ervigos de qlqjamento hoteleiro como 50 4,50
area de negocio

3376 2 §ervigos de alojamento hoteleiro como 25 2,25
area de trabalho

10603 3 Organizaggo dos servigo_s de 25 2,25
manutengao em hotelaria

10604 4 Construcdo de edificagcdes 25 2,25

3899 5 Instalagdes técnicas - eletricidade 25 2,25

3900 6 Instalacdes técnicas - dguas e esgotos 25 2,25

3901 7 InstalacOes técnicas - gas 25 2,25

3902 8 InstalagOes técnicas - AVAC 25 2,25

0349 9 Ambiente, Seguranga, Hig!epe e Saude 25 2,25
no Trabalho - conceitos basicos

6603 10 Construgdes metalomecanicas - 25 2,25
bancada

6649 11 Construgt_)es metalomecanicas - 25 2,25
serralharia

0949 12 Montager_n em caixilharia de aluminio - 25 2,25
portas e janelas
Fabricacdo e montagem em caixilharia de

0950 13 aluminio - varandas, tetos falsos e 25 2,25
divisérias

10605 14 Reabilitacdo em estruturas de alvenaria 50 4,50

10606 15 Reabilitacdo de superficies de alvenaria 50 4,50

10607 16 Manuteng_ao e reparacgao de estruturas 25 2,25
em madeira

2721 17 Aplicaga_o de tintas em diferentes 25 2,25
superficies

10608 18 Canalizagdes e acessoérios 25 2,25

2846 19 Reparacdo e manutencao de instalacdes 50 4,50

2847 20 Reparacdo e manutencdo de 50 4,50

equipamentos
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/2944
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/2945
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/15367
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/15368
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3401
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3402
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3403
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3404
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/413
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/6985
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7000
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/921
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/922
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/15369
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/15370
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/15371
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/2363
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/15372
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/2488
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/2489

.CATALOGO
. \AL\i)\AL.Z?E
® QUALIFICAGOES

Formacgao Tecnolégica
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cédigo ! N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pontos de
crédito

6617 21 Eletricidade de edificacbes 50 4,50

6618 22 Quadros elétricos de distribuicdo 25 2,25

6043 23 Circuitos de protecao 25 2,25

6619 24 Maquinas Neletricas - instalacao e 25 2,25
manutengao

1276 25 Term_odina_mica aplicada - termometria e 25 2,25
calorimetria

1277 26 Termodinamica aplicada - transferéncia 25 2,25
de calor

6637 27 Instalacdes elétricas - verificagao e 25 2,25
testes
Pratica de instalagbes elétricas -

1304 28 verificagao e montagem de componentes 25 2,25
elétricos
Praticas de instalacdo e montagem -

1316 29 instalacdo de um sistema de 25 2,25
aquecimento
Praticas de instalacdo e montagem -

1317 30 instalacdo de um sistema de 25 2,25
refrigeracao

1318 31 Pratica de manutencao - manutencgao de 25 2,25
grupos motocompressores

1319 32 Pratica de manutencao - manutencgao de 25 2,25
torres e condutas

1265 33 Centrais de climatizacao - manutengao 50 4,50
Manutencdo e reparacao de

10609 34 equipamento de piscina e sistemas de 25 2,25
rega

5874 35 Se_g,u_ranga contra risco de incéndio em 50 4,50
edificios

7851 36 Aprovisionamento, logistica e gestao de 50 4,50
stocks

10610 37 Apl|cag_oes informaticas na manutencao 50 4,50
hoteleira

3426 38 Lingua inglesa - manutencdo hoteleira 50 4,50
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7004
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7005
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/353682
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7006
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/1216
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/1217
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7012
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/1244
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/1256
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/1257
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/1258
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/1259
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/1213
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/15373
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12947
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9169
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/15374
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8086
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Total da carga horaria e de pontos de crédito do referencial:

1225

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

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

110,25

Para obter a qualificacdo de Técnico/a de Manutencado - Hotelaria, para além das UFCD
obrigatdrias, terao também de ser realizadas 75 horas das UFCD opcionais

UFCD OPCIONAIS

Bolsa

Cédigo N.0 UFCD Horas Pontos de
crédito

0927 1 Planeamento da manutengao - 25 2,25
ferramentas

0934 2 Soldadura - tecnologias e operagoes 50 4,50

0941 3 Montagem de aces,s_orios e reparagao 50 4,50
de estruturas metalicas com perfis
Montagem de acessorios e reparagao

0944 4 em estruturas metalicas com tubos e 50 4,50
chapas

0946 5 Estruturas metalicas em chapa fina 25 2,25
para condutas

1032 6 Custos da manutengdo 25 2,25

1204 7 Video portaria - instalacdo 25 2,25

6091 8 Domoética - generalidades 25 2,25

6769 9 Antenas de TV 25 2,25

6770 10 Médulos légicos programaveis 50 4,50

8077 11 Sis,te_mas de protegao nas redes 50 4,50
elétricas

6929 12 ngua_ francesa - manutencao 50 4,50
hoteleira

6930 13 Llngua. espanhola - manutencao 50 4,50
hoteleira

6931 14 Lingua alemd - manutencado hoteleira 50 4,50

| Técnico/a de Manuteng&o - Hotelaria - Nivel 4 | 13/03/2025

7162


https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/900
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/6954
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/913
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/916
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/918
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/1000
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7797
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11719
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7799
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7800
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9270
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8087
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8088
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8089
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UFCD OPCIONAIS

Bolsa
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Codigo N.° UFCD Horas PonFo_s de
crédito

7852 15 Pgrﬁl e p_otencial do em_preendedor - 25 2,25
diagnostico/ desenvolvimento

7853 16 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50

7854 17 Plano de negécio - criagdo de 25 225
micronegaocios !

7855 18 Plano de negocio - criagao de 50 4,50
pequenos e médios negdcios

8598 19 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8599 20 Comunicagao assertiva e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8600 21 Cpm_petencias empreendedoras e 25 2,25
técnicas de procura de emprego

9820 22 PIan_gamento e gestao do orcamento 25 2,25
familiar

9821 23 Produtos financeiros basicos 50 4,50

9822 24 Poupanca - conceitos basicos 25 2,25

9823 25 Crédito e endividamento 50 4,50

9824 26 Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25

9825 27 Poupanca e suas aplicacoes 50 4,50

10746 28 Seguranca e Sallde no Trabalho - 25 2,25
situagdes epidémicas/pandémicas

10759 29 Teletrabalho 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito da 1300 117.00
14

Componente de Formacgao Tecnologica:
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9116
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9117
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9118
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9119
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10385
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10386
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10387
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12454
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12455
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12456
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12457
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12458
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12459
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17491
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17510

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

CQ ANQEP

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
contexto de trabalho visa a aquisicdo e desenvolvimento de
quisie 600 /840 20

competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para
a qualificacdo profissional a adquirir e é objeto de regulamentacgdo
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 Tecnoldgica

Servigos de alojamento hoteleiro como area de

3375 L 7. 50 horas
negocio
- 1. Reconhecer o fendmeno turistico nacional e internacional e a sua incidéncia sobre a
Objetivos L B . .
atividade econdmica nacional e regional.
Conteudos

1. O fendmeno turistico
1.1. Conceito de Turismo
1.2. Aspectos fundamentais do fendmeno turistico
1.3. Antecedentes histdricos
1.4. Desenvolvimento do turismo de massas
1.5. Repercussdes sobre as atividades econdmicas diretas e indiretas
2. Novas tendéncias do turismo
2.1. Tipos de turismo
2.2. Novos produtos e servigos turisticos
3. A organizacao dos servigos de turismo em Portugal, no plano nacional, regional e local
3.1. Orgdos locais e nacionais de turismo
3.2. Entidades de informagédo turistica e servigos turisticos

3.3. Guias turisticos do pais, da regido e da localidade

9/62
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Organismos Internacionais de turismo

Estabelecimentos de hotelaria e restauragdo e turismo e lazer

A hotelaria

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.

Definigdo, caracteristicas e classificagao
Tipos de estabelecimentos hoteleiros tradicionais
Os alojamentos turisticos

Formas modernas de hospedagem e acolhimento

A organizagdo funcional de um hotel

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.

7.7.

Recepgdao/portaria
Andares
Lavandaria
Economato
Cozinha/pastelaria
Restaurante

Bar e animacgao

Restaurantes e cafetarias

8.1.
8.2.
8.3.

8.4.

Definigdo
Caracteristicas e classificagdo
Fungdes

Pessoal

Exploragdes para-hoteleiras

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.

9.5.

Aldeias turisticas

Pousadas de juventude

Colonias de férias

Parques de campismo e caravanismo

Unidade de alogamento local

10. Legislagdo reguladora da atividade hoteleira

Objetivos

3376 Servigos de alojamento hoteleiro como area de

trabalho

Conteldos

1. Aempresa - estrutura e servigos

2.
3.

4.

3.1. Estrutura hierdrquica que define os niveis da organizacgdo

3.2.

3.3. Modo como os 6rgdos estdo ligados e comunicam entre si

Organizagdao e tramitacdo processual - tipologia de documentos

Organigrama

Os 6rgdos que compdem a estrutura

Relagdes de autoridade e dependéncia funcional

5. A comunicagdo na empresa

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

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

25 horas

1. Identificar as principais caracteristicas e procedimentos organizacionais de uma
empresa e respetiva legislagdao laboral.
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6.

7.
8.
9.

CATALOGO

QUALIFICACOES

5.1. Tipos de comunicagao

5.2. Etapas do processo de comunicagdo

5.3. Redes

5.4. Canais e meios de comunicagao
Regulamentagdo do trabalho

6.1. Disposicdes contratuais

6.2. Contrato individual de trabalho

6.3. Acidentes de trabalho e baixas por doenga
6.4. Protecgdo no desemprego

6.5. Actividade sindical

Industria hoteleira

Contrato coletivo para a indUstria hoteleira e similar

Acesso ao direito

10603 Organizacao dos servicos de manutencao em

hotelaria

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

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

25 horas

Objetivos 1. Identificar os fatores que determinam a organizacdao da manutengdo em hotelaria.

Conteldos

[

P W N

Aspetos histéricos da manutengdo técnica em edificios
Vantagens da manutencgdo
Equipas de manutengdo e planeamento da manutengdo
Organizagao da manutengdo
4.1. Por operagdes
4.2. Porzona
4.3. Organizacgao da oficina
Tipos de manutencgao
5.1. Curativa ou reativa
5.2. Preventiva ou programada
5.3. Preditiva
Niveis de manutengdo
6.1. Nivel 1 - Operador
6.2. Nivel 2 - Técnico polivalente
6.3. Nivel 3 - Técnico especializado
6.4. Nivel 4 - Grandes reparagGes / oficinas especializadas
Legislagdo em vigor relativa a manutengdo
7.1. SCE - Sistema de Certificacdo Energética
7.1.1. TIM - Técnico de Instalagdo e Manutengdo
7.1.2. Registo de ocorréncias
7.1.3. Plano de manutengdo

7.1.4. Procedimentos e rotinas
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CQ:iiis ANCQEP

7.1.5. Manutengdo programada, preditiva e condicionada

7.2. Gases fluorados

7.3. Legionella

7.4. InstalagGes elétricas, TRIE

7.5. Elevadores

7.6. Desinfestagbes

7.7. Instalagbes de gas

7.8. Caldeiras

7.9. Tratamento de piscinas

7.10. Outros equipamentos e instalagGes
8. Impacto da manutencdo em hotelaria

8.1. Taxas de ocupagdo hoteleira

10604 Construcao de edificacoes 25 horas

1. Identificar e caracterizar os materiais e processos utilizados na construgao de

SRS edificagdes.

Conteldos
1. Introdugdo a construcdo civil
1.1. Objetivos da construgao civil
1.2. Evolugdo da construgdo
1.3. Terminologia da construgdo civil
2. Materiais de construgdo
2.1. Pedra natural
2.2. Pedra artificial
2.3. Madeira
2.4, Plastico
2.5. Vidro
2.6. Elementos metdlicos
2.7. Tintas e vernizes
2.8. Ligantes
2.9. Argamassas
2.10. Betdo
2.11. Acgos
3. Elementos estruturais
3.1. Estacas
3.2. Ancoragens
3.3. Ensoleiramento geral
3.4. Sapatas e vigas de fundagdo
3.5. Pilares

3.6. Paredes

12/62
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3.7. Vigas

3.8. Lajes macicas

3.9. Lajes fungiformes

3.10. Lajes aligeiradas
4. Processos construtivos

4.1. Alvenarias

4.2. Cofragens

4.3. Coberturas

4.4. Cantarias

4.5. Revestimentos

4.6. Acabamentos

4.7. Caixilharias

4.8. Isolamentos

4.9. Impermeabilizagdo

4.10. Betdo armado e pré-esforgado

Instalagoes técnicas - eletricidade 25 horas

Objetivos 1. Identificar os materiais e técnicas de execugdo de instalagdes elétricas.

Conteudos

1. Identificagdo dos diversos materiais utilizados pelo electricista

2. ComutagGes eléctricas
3. ITED
4. Quadros eléctricos
5. Interpretacdo de um projeto eléctrico
6. Calculo da poténcia de um contador
InstalagOes técnicas - aguas e esgotos 25 horas
I 1. Utilizar, interpretar, identificar e descrever processos construtivos correntes, utilizados
Objetivos z - . T L v
nas redes de drenagem de aguas residuais e pluviais, prediais e publicas.

Conteddos

1. Interpretagdo de um projeto de abastecimento de agua e drenagem de aguas residuais
Identificagdo dos diversos materiais e ferramentas utilizados pelo canalizador

Redes de abastecimento de agua

P W N

Redes de drenagem de aguas residuais e pluviais

13/62
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5. Montagem de diferentes tubagens e respetivos acessoérios

InstalacOes técnicas - gas 25 horas

1. Utilizar a terminologia, interpretar, identificar e descrever os equipamentos e

Ll processos construtivos correntes utilizados nas redes de distribuicdo predial de gas.

Conteudos

[y

Interpretagdo de um projeto de gas

Legislagdo aplicada

Identificacdo dos diversos materiais e ferramentas utilizadas
Gases combustiveis

Redes de transporte e distribuicao

Instalagdo de gas

N o u » W N

Aparelhos a gas

InstalagGes técnicas - AVAC 25 horas

1. Utilizar a terminologia, interpretar, identificar e descrever os equipamentos e
Objetivos processos construtivos correntes, utilizados na instalagdo de sistemas de ar
condicionado.

Conteldos

1. Identificagdo de ferramentas e aparelhos
2. Sistemas de climatizagdo

3. Dispositivos de controlo
4

InstalagGes elétricas de controlo e poténcia

Ambiente, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho -

- ot 25 horas
conceitos basicos

14 /62
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1. Identificar os principais problemas ambientais.

2. Promover a aplicagdo de boas praticas para o meio ambiente.
3. Explicar os conceitos relacionados com a seguranga, higiene e saude no trabalho.
4. Reconhecer a importancia da seguranca, higiene e satude no trabalho.
Objetivos 5. Ident_ificar as obrigagdbes do empregador e do trabalhador de acordo com a legislagao
em vigor.
6. Identificar os principais riscos presentes no local de trabalho e na atividade
profissional e aplicar as medidas de prevengdo e protegdo adequadas.
7. Reconhecer a sinalizagdo de segurancga e salde
8. Explicar a importancia dos equipamentos de protecdo coletiva e de protecdo individual.
Conteudos
1. AMBIENTE

1.1. Principais problemas ambientais da atualidade
1.2. Residuos
1.2.1. Definigdo
1.2.2. Producdo de residuos
1.3. Gestdo de residuos
1.3.1. Entidades gestoras de fluxos especificos de residuos
1.3.2. Estratégias de atuacdo
1.3.3. Boas praticas para o meio ambiente
2. SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO
2.1. CONCEITOS BASICOS RELACIONADOS COM A SHST
2.1.1. Trabalho, saude, seguranca no trabalho, higiene no trabalho, saide no trabalho, medicina no
trabalho, ergonomia, psicossociologia do trabalho, acidente de trabalho, doenga profissional, perigo,
risco profissional, avaliagdo de riscos e prevengdo
2.2. ENQUADRAMENTO LEGISLATIVO NACIONAL DA SHST
2.2.1. Obrigagdes gerais do empregador e do trabalhador
2.3. ACIDENTES DE TRABALHO
2.3.1. Conceito de acidente de trabalho
2.3.2. Causas dos acidentes de trabalho
2.3.3. Consequéncias dos acidentes de trabalho
2.3.4. Custos diretos e indiretos dos acidentes de trabalho
2.4. DOENCAS PROFISSIONAIS
2.4.1. Conceito
2.4.2. Principais doengas profissionais
2.5. PRINCIPAIS RISCOS PROFISSIONAIS
2.5.1. Riscos bioldgicos
2.5.2. Agentes bioldgicos
2.5.3. Vias de entrada no organismo
2.5.4. Medidas de prevengdo e protegdo
2.5.5. Riscos Fisicos (conceito, efeitos sobre a salde, medidas de prevengdo e protecdao)

2.5.6. Ambiente térmico
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2.5.7. Iluminagdo
2.5.8. Radiacdes (ionizantes e ndo ionizantes)
2.5.9. Ruido
2.5.10. Vibragdes
2.5.11. Riscos quimicos
2.5.11.1. Produtos quimicos perigosos
2.5.11.2. Classificacdo dos agentes quimicos quanto a sua forma
2.5.11.3. Vias de exposigao
2.5.11.4. Efeitos na salde
2.5.11.5. Classificagdo, rotulagem e armazenagem
2.5.11.6. Medidas de prevengdo e protegdao
2.5.12. Riscos de incéndio ou explosdo
2.5.12.1. O fogo como reagdo quimica
2.5.12.1.1. Fenomenologia da combustdo
2.5.12.1.2. Principais fontes de energia de ativagdao
2.5.12.1.3. Classes de Fogos
2.5.12.1.4. Métodos de extingdo
2.5.12.2. Meios de primeira intervencdao - extintores
2.5.12.2.1. Classificacdo dos Extintores
2.5.12.2.2. Escolha do agente extintor
2.5.13. Riscos elétricos
2.5.13.1. Riscos de contacto com a corrente elétrica: contatos diretos e indiretos
2.5.13.2. Efeitos da corrente elétrica sobre o corpo humano
2.5.13.3. Medidas de prevengdo e protegao
2.5.14. Riscos mecéanicos
2.5.14.1. Trabalho com maquinas e equipamentos
2.5.14.2. Movimentagdao mecanica de cargas
2.5.15. Riscos ergondmicos
2.5.15.1. Movimentagdao manual de cargas
2.5.16. Riscos psicossociais
2.6. SINALIZACAO DE SEGURANCA E SAUDE
2.6.1. Conceito
2.6.2. Tipos de sinalizagado
2.7. EQUIPAMENTOS DE PROTEGCAO COLETIVA E DE PROTECAO INDIVIDUAL

2.7.1. Principais tipos de protecao coletiva e de protecgdo individual

Construcoes metalomecanicas — bancada 25 horas

1. Identificar e caracterizar diversas ferramentas manuais, maquinas simples e

Objetivos instrumentos de medigao e verificagdo, manipula-las e opera-las.

2. Executar pegas simples envolvendo operagdes elementares de serralharia de bancada.
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Conteudos
1. Introdugdo ao estudo das ferramentas e instrumentos
1.1. Tecnologia das ferramentas
1.2. Instrumentos de medigdo e verificagdo. Pratica
1.3. Tragagem, medigdo e verificagdo. Tipos de tracagem e instrumentos utilizados. Aplicagdes
1.4. Precaugdo e manutengdo dos equipamentos
1.5. Afiamento de ferramentas
2. Bancada - operagles elementares
2.1. Preparagao do posto de trabalho
2.2. Limagem de superficies planas, convexas, concavas e angulares
2.3. Corte com serrote manual e com serrote mecanico
2.4. Furagdo com maquina de furar
2.5. Furagdo para alojamento de parafusos de cabeca cilindrica e de embeber
2.6. Corte com escopro e buril
2.7. Roscagem manual, exterior e interior
2.8. Mandrilagem manual
2.9. Rascagem manual
2.10. Esmerilagem
3. Pratica de execucdo de pecas
3.1. Construgdao de pegas simples
3.2. Construgdo de pegas simples com fungdo copulativa

4. Normas de seguranca e salde relacionadas com os trabalhos de bancada

Construcoes metalomecanicas - serralharia 25 horas

1. Identificar e caracterizar as diversas ferramentas manuais, e equipamentos utilizados
nas construgbes metalicas, manipula-las e opera-las.
Objetivos
2. Executar pecas simples envolvendo operacdes elementares de serralharia civil (perfis),
soldadura e oxicorte, corte e quinagem de chapa.

Conteldos

1. Operacgdes elementares em construgdo metalica
1.1. Introdugdo
1.2, Identificagdo e caracterizagdo de ferramentas e posto de trabalho
1.3. Normas de segurancga, precaucao e manutencdo dos equipamentos

1.4. OperagGes elementares em construgdo metdalica: Tracagem, limagem, corte, furagdo e roscagem; Corte
com tesoura manual e com tesoura de alavanca; Corte com escopro e buril; Brasagem a estanho;
Esmerilagem; Rebarbagem; Serragem de perfilados com topos de angulos variados; Rebitagem manual

1.5. Nogdo de processos de ligagdo de pegas
1.6. Medigao, verificagdo e controlo das pecgas
2. Serralharia civil. Perfis e chapa

2.1. Identificagdo e caracterizacdo dos perfis e chapas mais utilizados em construcdo metalica
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2.2. Nogdes dos processos de ligagdo de pecgas: por rebites, por parafusos, por soldadura

2.3. Tracagens e medicdes

2.4. Tecnologia, técnicas de corte e conformagdo da chapa: Guilhotinagem de chapas e perfilados; Corte e
quinagem de chapa fina. Quinagem manual. Quinagem mecanica; Dobragem e encurvamento de chapas e
perfilados; Processos de entalhar chaps e perfilados; Desenvolvimento de chapas. Planificacdes e
intersegdes simples

2.5. Técnicas de desempeno, de rebarbagem, e limagem

2.6. Pratica de execucgdo de conjuntos simples com perfilados e chapa

3. Soldadura e oxicorte

3.1. Generalidades. Tecnologia da soldadura

3.2. Processos e equipamentos

3.3. Constituicdo do posto de trabalho

3.4. Maquinas de soldadura: fonte de energia, acessorios, gases utilizados, caracteristicas das maquinas

3.5. Constituigdo do conjunto oxi-acetilénico: macaricos - tipo, manémetros, mangueiras, sistemas de
seguranca

3.6. Cuidados com a manutengdo e manuseamento. Normas de segurancga
3.7. Corte com magarico

3.8. Pratica de execucdo de pecas simples envolvendo operagGes elementares de soldadura e oxicorte

Montagem em caixilharia de aluminio - portas e

. 25 horas
janelas

1. Ler e interpretar desenhos técnicos e de catalogos, identificando as formas comerciais
correntemente utilizadas em caixilharia de aluminio.

2. Escolher as maquinas adequadas para a execucdo dos trabalhos.

Objetivos
3. Proceder a escolha e selegdo de acessdrios para montagem de componentes para
portas e janelas.
4. Conhecer os procedimentos a respeitar, na montagem de vidros.
Conteldos

1. Materiais isolantes de enchimento
2. Acessorios de deslizamento
3. Colas - silicones e mastiques
3.1. Fungédo
3.2. Principais propriedades
3.3. Cuidados na aplicagdo
3.4. Preparacdo das superficies
3.5. Seguranga - protegdo individual
3.6. Aplicagao
3.7. Cura de uma cola
4. Cotas de montagem
5. Esquadrias

6. Montagem de vidros
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QUALIFICACOES

Fabricacao e montagem em caixilharia de aluminio -
varandas, tetos falsos e divisorias

ANGREP

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

25 horas

1. Proceder a escolha e selecdo de acessoérios para o fabrico de varandas, tetos falsos e
Objetivos divisérias.Aplicar os métodos e processos de construgdo para a instalagdo de

varandas, tetos falsos e divisorias.

Conteudos

1. Varandas

2. Varandins e corrimaos

3. Guardas - composigao estrutural

4. Montantes e travessas

5. Classificagdo quanto a forma construtiva

6. Dimensdes normalizadas para os elementos

7. Formas de fixagdo a lage - furagdo, dimensdes de seguranca
8. Fixagdo das travessas as paredes

9. Folga de dilatagcdao térmica

10. Procedimentos de instalagcdo de corrimaos e varandins
11. Tetos Falsos

12, Fungdo

13. Composigao tipica

50 horas

14. Tipos de tetos falsos
15. Procedimentos de montagem
16. Divisorias
17. Madeiras e almofadados
18. Painéis e almofadados de portas
19. Principais aplicacdes dos painéis
20. Principais painéis utilizados
21. Principais almofadados utilizados
10605 Reabilitacdao em estruturas de alvenaria
1. Identificar as patologias das edificagdes, bem como as anomalias de
construgdo/utilizagdo que as originam.
Objetivos 2. Identificar solugée.s.de reparagéo das anomalias, incluindo os correspondentes
processos de reabilitagdo.
3. Escolher os materiais e processos de execucao mais adequados a cada intervencao de
reparagao/reabilitagdo.
Conteldos

1. Principais patologias das edificagdes
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Anomalias em fundagdes

Anomalias em estruturas de betdo armado

Humidade em edificios

2
3
4. Fissuras de edificios
5
6

Reparacdo de anomalias ou reabilitagdo

6.1. Coberturas

6.2. Alvenarias

6.3. Revestimentos

7. Intervengdo em alvenarias

7.1. Preparacdo e amassamento de argamassas

7.2. Assentamento de tijolo

7.3. Reboco em parede de tijolo

7.4. Processos de colocagdo de equipamentos para canalizagbes de dgua, esgotos, eletricidade e gas

7.5. Assentamento de painel de azulejo

8. Boas praticas de seguranca e salde no trabalho

8.1. As protegOes individuais (ex. éculos, luvas)

8.2. Cuidados
8.3. Cuidados
8.4. Cuidados
8.5. Cuidados

8.6. Cuidados

a

a

a

a

a

ter no manuseamento de inertes

ter no manuseamento e com os estilhagos de tijolos
ter na aplicagdo de argamassas em reboco

ter com sistemas elétricos

ter na aplicagdo de azulejos e das colas

8.7. Alimpeza e higiene do painel de azulejo

10606

Objetivos

Conteudos

Reabilitacdao de superficies de alvenaria 50 horas

1. Identificar anomalias em superficies de alvenaria em interiores e exteriores.

2. Aplicar solugdes, identificando os materiais e os processos de execugao mais
adequados para executar a reparacdo e o isolamento de superficies de alvenaria em
interiores e exteriores.

1. Montagem de andaimes

2. Remendos e fissuras

2.1. Paredes lisas

2.2. Roscones

3. Tipos de argamassa para fissuras

3.1. Gessos
3.2. Acrilicos
3.3. Polifilicos

3.4. Outros

4. Betumes, caracteristicas e aplicagdo

5. Ferramentas e utensilios

| Técnico/a de Manuteng&o - Hotelaria - Nivel 4 | 13/03/2025

201/62



«Q

6.

7.

ANCEP

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

5.1. Espatulas e betumadeiras

5.2. Escovas e pincéis e trinchas

5.3. Esponjas

5.4. Outras

Isolamento de superficies de alvenaria com diferentes isolantes
6.1. Paredes duplas - caixas-de-ar

6.2. Isolamentos térmicos e acusticos

6.3. Materiais utilizados em isolamentos

6.4. Aplicagdo de diferentes tipos de isolamento

6.5. Diferentes tipos de tinta e sua aplicagdo: aquosas, plasticas, a 6leo e texturadas
6.6. Diluentes e outros produtos quimicos

Boas praticas de seguranca e saude no trabalho

7.1. Cuidados a ter na montagem de andaimes

7.2. Cuidados a ter na aplicagdo de isolamentos

7.3. Precaugbes com produtos quimicos

7.4. Limpeza e higiene do local de trabalho

10607 Manutencao e reparacao de estruturas em madeira 25 horas

1. Identificar anomalias e aplicar as solugdes, os materiais e 0s processos de execugao
Objetivos mais adequados.

2. Executar reparagdes simples em estruturas de madeiras.

Conteudos

1.

® ®@ N o 0 » W N

[y
i

11.
12,
13.
14.

Propriedades da madeira
1.1. Classificagdo e caracteristicas fisicas
1.2. Resisténcia
1.3. Esquadrejamento
1.4. Derivados
Caracterizagdo e nomenclatura das ferramentas mais utilizadas para trabalhar madeiras
Afiacdo de ferramentas, angulo de corte
Instrumentos de medicdo e verificagdo utilizados em madeira
Metrologia e tragcagem
Representagdo grafica de madeira e aglomerados
Representagbes de pormenores de ligagdes
Procedimentos operatérios de manutencdo e reparagado
Tipos e caracteristicas de colas para madeira
Tipos de ferragem aplicadas em estruturas de madeira
Tipos de vedante e técnicas de aplicagdo
Procedimentos operatérios de manutengdao e controlo
Materiais de revestimento e suas caracteristicas

Preparacdao de superficies

21162
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15. Técnicas de aplicagdo de revestimentos
16. Utilizacdo de protecGes individuais - luvas, 6culos e outras
17. Boas praticas de seguranca e saude no trabalho
17.1. Cuidados na utilizagdo de ferramentas de corte
17.2. Protegdo das poeiras
17.3. Sistemas de exaustdo de poeiras

17.4. Cuidados a ter no manuseamento de vidro

Aplicagao de tintas em diferentes superficies 25 horas
1. Regularizar uma superficie.
2. Aplicartinta numa superficie lisa (a altura normal) e numa superficie limitada.
Objetivos
3. Remover papéis pintados e lavar superficies.
4. Executar o enchimento a pintura de um teto com a broxa.
Conteddos

1. Regularizacdo de superficies
1.1. Ferramentas, utensilios e materiais - caracterizagédo e utilizagdo
1.1.1. Raspadeiras
1.1.2. Espanadores
1.1.3. Lixas
1.1.4. Espatulas de betumar
1.1.5. Massas para regularizagdo de superficies
1.2. Técnicas de raspagem e betumagem de superficies a pintar
1.3. Proteccdao de espacos envolventes antes da raspagem
1.4. Precaugdes a observar na utilizagdo de ferramentas afiadas
1.5. Precaugdes a observar no movimento de lixagem
1.6. Regras de segurancga e higiene apds os trabalhos de betumagem
2. Aplicagdo de tintas com broxa em superficies lisas (a altura normal) e superficies limitadas
2.1. Tipos de broxas e trinchas utilizadas na construgao civil
2.2. Tipos de tintas
2.3. Técnicas de aplicacdo de tinta com broxa
2.4. Vantagens de utilizagdo de uma broxa usada
2.5. Vassouras de palma
2.6. Broxa de ponta
2.7. Recorte - generalidades
2.8. Tratamento e conservacdo de ferramentas e utensilios
3. Remocgao de papel decorativo
3.1. Técnicas de descolagem do papel decorativo
3.2. Tipos de escovas e de produtos para lavar paredes
3.3. Conservagdo de escadas utilizadas na construgdo

3.4. Transporte de materiais e equipamento no interior de um edificio
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3.5. Precaugles a observar nas instalagdes elétricas durante os trabalhos de lavagem
3.6. Precaucgdes a observar nos trabalhos a realizar em cima do escadote
4. Pintura de teto com broxa

4.1. Técnicas de enchimento

10608 CanalizagOes e acessorios 25 horas

1. Identificar anomalias e aplicar as solugbes, os materiais e 0os processos de execugao
mais adequados.

Objetivos
2. Efetuar a manutencgdo e a reparacgdo de canalizagbes e acessdrios.
Conteudos
1. Propriedades fisicas, mecanicas e quimicas dos materiais utilizados em canalizagdes de aguas
2. Instrumentos de medigdo e verificagdo
3. Mecanica de fluidos
4. Calculo aplicado a operagées de manutencgdo e reparacdo de canalizagbes e acessorios

4.1. Calculo de caudais, perimetros, areas e volumes
5. Desenho aplicado a operages de manutengdo e reparacdo de canalizagdes e acessodrios
5.1. Interpretacdo de desenho técnico esquematico
5.2. Leitura de plantas e algados de desenhos de arquitetura
Tipos de soldadura
Procedimentos operatérios de manutengdo

Detecdo de fugas e roturas

® ® N o

Reparagdes

10. Boas praticas de seguranca e saude no trabalho

10.1. Utilizacdo de protegbes individuais, luvas, éculos e outras

10.2. Cuidados a observar no manuseamento de ferramentas elétricas
10.3. Precaugbes a observar com ferimentos

10.4. Precaugdes a observar com produtos quimicos

10.5. Precaugbes a observar com sistemas elétricos

2846 Reparacao e manutencao de instalacoes 50 horas

1. Proceder a reparacdo e manutengdo de instalagées de agua quente e fria.

2. Proceder a reparagdao e manutencdo de instalagdes para escoamentos de fluidos.
Objetivos

3. Proceder a reparagdo e manutencgdo de instalagbes para aquecimento.

4. Identificar e selecionar ferramentas e materiais a utilizar na instalagao a efetuar.
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1. Reparagdo e manutencgdo de instalagbes de agua quente e fria

1.1. Ferramentas e utensilios elétricos e manuais - caracterizacdo e utilizacdo

1.2. Materiais e acessérios - caracterizagdo, finalidade e aplicagao

1.3. Classificacdo dos diversos tipos de manutengao

1.4. Detecgdo de roturas

1.5. Tubagens deterioradas - remogbes

1.6. Reparagdes - caracteristicas e processos
1.7. Estanquidade

1.8. Desentupimento

1.9. Precaucgdes necessarias no manuseamento das tubagens

1.10. Precaucgdes necessarias na utilizacdo de ferramentas e utensilios

1.11. Utilizagdo do equipamento de protegdo individual

2. Reparagao e manutencao de instalagdes para escoamentos de fluidos

2.1. Ferramentas e utensilios elétricos e manuais - caracterizagdo e utilizacao

2.2. Materiais e acessorios - caracterizagdo, finalidade e aplicagdo

2.3. Classificagdo dos diversos tipos de manutencgao

2.4. Detecgdo de roturas

2.5. Tubagens deterioradas - remogoes

2.6. Reparagbes - caracteristicas e processos
2.7. Estanquidade

2.8. Desentupimentos

2.9. Utilizagdo do equipamento de protecdo individual

3. Reparagdo e manutencgdo de instalagbes para aquecimento

3.1. Classificagdo dos diversos tipos de manutengao

3.2. Detecgdo de roturas

3.3. Tubagens deterioradas - remogdes

3.4. Reparagbes - caracteristicas e processos
3.5. Estanquidade

3.6. Desentupimentos

3.7. Utilizagdo do equipamento de protecdo individual

2847 Reparacao e manutencao de equipamentos 50 horas

1. Proceder a reparagdo
2. Proceder a reparacgao
3. Proceder a reparagao

Objetivos 4. Proceder a reparagio

agua.

5. Proceder a reparagao

e

e

@

@

@

manutengdo de equipamento sanitario.
manutengdo de equipamento de cozinha.
manutencdo de equipamento de aquecimento.

manutengdo de equipamento de elevagdao e distribuicdo de

manutengdo de torneiras e valvulas.

6. Identificar e selecionar ferramentas e materiais a utilizar na instalagdo a efetuar.
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Conteldos

1. Reparagdo e manutengdo de equipamento sanitario

2.

3.

4.

5.

1.1.
1.2,
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

Ferramentas e utensilios elétricos e manuais - caracterizagdo e utilizacao
Materiais e acessérios - caracterizagao, finalidade e aplicagao
Classificagdo dos diversos tipos de manutengdo

Detecgdo de roturas

Tubagens deterioradas - remogoes

Reparagdes, caracteristicas e processos

Estanquidade

Desentupimentos

Utilizacdo do equipamento de protecdo individual

Reparacdo e manutencdao de equipamento de cozinha

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

2.8.

Ferramentas e utensilios elétricos e manuais - caracterizagédo e utilizagdo
Materiais e acessorios - caracterizacao, finalidade e aplicacao
Classificagdo dos diversos tipos de manutengdo

Detecgdo de roturas

Tubagens deterioradas - remogdes

Reparagdes - caracteristicas e processos

Estanquidade

Utilizagdo do equipamento de protecdo individual

Reparacdo e manutengdo de equipamento de aquecimento

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

Ferramentas e utensilios elétricos e manuais - caracterizacdo e utilizagdo
Materiais e acessérios - caracterizacao, finalidade e aplicacdao
Classificagdo dos diversos tipos de manutengdo

Detecgdo de roturas

Tubagens deterioradas - remogdes

Reparagdes — caracteristicas e processos

Estanquidade

Utilizagdo do equipamento de protegdo individual

Reparagdo e manutengdo de equipamento de elevagdo e distribuigdo de dgua

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

4.8.

Ferramentas e utensilios elétricos e manuais - caracterizagdo e utilizacao
Materiais e acessérios - caracterizagao, finalidade e aplicagao
Classificagdo dos diversos tipos de manutengdo

Detecgdo de roturas

Tubagens deterioradas - remogoes

Reparagdes — caracteristicas e processos

Estanquidade

Utilizagdo do equipamento de protegao individual

Reparacdo e manutencdo de torneiras e valvulas

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

Ferramentas e utensilios elétricos e manuais - caracterizagdo e utilizagao
Materiais e acessorios - caracterizagdo, finalidade e aplicagdo
Classificagdo dos diversos tipos de manutengdo

Detecgdo de roturas

Tubagens deterioradas - remogdes
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5.6. Reparagbes - caracteristicas e processos
5.7. Estanquidade

5.8. Utilizagdo do equipamento de protecdo individual

Eletricidade de edificacboes 50 horas
1. Executar a instalagdo de derivagdes e comutagdes.
2. Executar instalagbes a vista e instalagdes embebidas.
Objetivos
3. Executar a instalagdo de telerruptor e automatico de escada.
4. Executar a instalagdo de regulador de intensidade luminosa.
Conteddos

Tipos de aparelhagem elétrica - caracteristicas técnicas, selecdo e aplicagdao
Condutores e cabos - caracteristicas técnicas, aplicagdes, referéncias e designacgdes
Tipos de lampadas - circuitos tipo, rendimento, aplicagdo, cor da luz, vantagens e desvantagens

Condutas e tubos - caracteristicas técnicas, aplicagées, referéncias e designagbes

1.
2
3
4
5. Tecnologia dos materiais
6. Tecnologia das ferramentas
7. Regras técnicas das instalagdes elétricas de baixa tensdo
8. Leitura e interpretacdo de esquemas elétricos unifilares e multifilares
9. Normas de seguranca e higiene associadas a manipulacdo da energia elétrica
10. Pratica de instalagGes:
10.1. Execugdo de derivagao simples
10.2. Execucdo de comutacdo de lustre e de escada

10.3. Execucdo de instalacdo de telerruptor e automatico de escada

10.4. Execucgdo de instalagdo de regulador de intensidade luminosa

Quadros elétricos de distribuicao 25 horas

Objetivos 1. Executar e eletrificar um quadro de distribuicdo de baixa tensdo.

Conteldos

1. Aplicagbes

2. Tecnologia dos materiais - fusiveis, disjuntores, interruptores e “diferencial"
3. Perigos da corrente elétrica - protecdo das pessoas e animais

4. Nogdes de circuitos de reserva

5. Aparelhagem modular

6. Dimensionamento do invélucro em funcdao das necessidades
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7. Barramentos tipo

8. Tecnologia das ferramentas

9. Leitura e interpretacdo de esquemas elétricos unifilares e multifilares

10. Regras técnicas das instalagdes elétricas de baixa tensdo

11. Normas de seguranga e higiene associadas a manipulagdo da energia elétrica
12. Pratica de execucdo:

12.1. Electrificagdo de um quadro de distribuigdo para circuitos de iluminagdo e tomadas

Circuitos de protecao 25 horas
1. Distinguir os diversos dispositivos de protegdo elétrica.
2. Utilizar as especificagbes de seguranca e protecao.
Objetivos
3. Classificar fusiveis, disjuntores e dispositivos de protecdo diferencial residual.
4. Dimensionar protegSes de circuitos e de maquinas elétricas.
Conteddos

1. Proteccdo de canalizagbes e maquinas eléctricas
1.1. A importdncia dos sistemas de protecgdo
1.2. Organizagdo de um sistema de protecgao
1.3. Elementos de protecgao
1.4. Caracteristicas dos fusiveis
1.5. Caracteristicas dos disjuntores
1.6. Protecgdo de canalizagdes contra sobrecargas
1.7. Proteccdo de canalizagbes contra curto - circuitos
1.8. Proteccdo de maquinas eléctricas
1.8.1. Protecgdo de transformadores
1.8.2. Protecgdo de alternadores
1.8.3. Proteccdo de motores
1.9. Quadros de caracteristicas
2. Relés de proteccgédo
2.1. Descrigdo e funcionamento de relés de protecgdo
2.2. Caracteristicas dos relés de proteccdao
2.3. Classificagdo dos relés de protecgédo
2.3.1. Relés térmicos

2.3.2. Relés magnetotérmicos

Maquinas elétricas - instalagdo e manutengao 25 horas
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1. Identificar os procedimentos associados a montagem, funcionamento e manutengao

Objetivos de maquinas elétricas.

2. Executar a montagem, a reparagao e manutencdo de maquinas elétricas e acessarios.

Conteldos

1.

2.

Instalagdo e regulacdao/afinacdo de maquinas e acessoérios

1.1. Equipamentos, exigéncias e caracteristicas de funcionamento

1.2, Especificagdes de montagem
1.3. Instrugbes de funcionamento e manutencgao
1.4. Ensaio de funcionamento

Manutengdo de maquinas eléctricas

2.1. Diagndstico de avarias - causas das avarias mais comuns

2.2. Avarias e anomalias de funcionamento

2.3. Instrumentos apropriados para a realizagdo de manutengdo

2.4. Técnicas gerais de reparacdo de pecas e equipamentos

2.5. Operagbes de manutengdo

Termodinamica aplicada - termometria e calorimetria

25 horas

1. Identificar unidades de temperatura e as suas consequéncias tecnoldgicas.

Objetivos 2. Identificar as consequéncias da dilatagao.

3. Identificar capacidades calorificas de substancias.

Conteudos

® ® N o U0 » w NH

[y
i

11.
12,
13.
14.

15.

Explicagdo da importancia da temperatura, como forma de avaliacdo do calor sensivel

Termometros e sua constituigdo
Escalas termométricas e diferentes sistemas de unidades
Efeito da variacdo da temperatura nos corpos
Medida da temperatura
Importdncia da temperatura, na dilatagdo
Dilatagbes em corpos sélidos e liquidos
Tabelas de coeficiente de dilatacdo
Efeito da dilatagdo em refrigeracdao e climatizagdo
Formas de propagacgdo do calor
Unidades do calor
Calores especificos de uma substancia
Determinacdo de calores massicos de substancias
Célculo de calores de troca em substéncias

Pontos importantes de substdncias combustiveis
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16. Calculo de calores de troca

17. Calores de mistura de substancias em diferentes estados térmicos

Termodinamica aplicada - transferéncia de calor 25 horas

Objetivos 1. Calcular os fenomenos de transferéncia de calor.

Conteldos

1. Fenémenos de transferéncia de calor

2. Estados da matéria face a transferéncia de calor
3. Lei de Newton
4

Fluxos de calor em paredes simples e compostas

Instalacoes elétricas - verificacao e testes 25 horas
1. Identificar e caracterizar os elementos constituintes de uma instalagdo elétrica.

Objetivos 2. Identificar e utilizar aparelhos de medida de verificagdo de instalagées elétricas.

3. Verificar o estado de funcionamento e de conservagdo de uma instalagao elétrica.

Conteldos

[

Categorias das instalagdes elétricas

Regimes de neutro

Classificagdo das influéncias externas

indices de protecdo dos equipamentos e aparelhagem eléctrica

Instalagdo das canalizagdes - modos de instalagdo

Ligacdo a terra - elétrodo terra, condutor terra, ligador amovivel e condutor de protecdo
Estabelecimento das instalacdes elétricas consoante a utilizacdo do local

Compensacdo do fator de poténcia

O ® N o u kM W N

Leitura e interpretacdo de esquemas elétricos de instalagdes elétricas e quadros elétricos de distribuicdo

10. Regras técnicas das instalacGes elétricas de baixa tensdo
11. Normas de seguranca e higiene associadas a manipulacdo da energia eléctrica
12. Pratica de execucdo:

12.1. Medigdo da resisténcia de ligagdo a terra de uma instalagdo

12.2. Medicdo da resisténcia de isolamento de uma instalagdo

12.3. Execucdo de teste a aparelhos de protegdo (disjuntores e “diferenciais”)

12.4. Verificagdo da tensdo de alimentagdo e a sequéncia de fases de uma instalagdao eléctrica

12.5. Medigdo da poténcia ativa, reativa, aparente e fator de poténcia de uma instalagdo eléctrica
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Pratica de instalacOes elétricas - verificacao e

e 25 horas
montagem de componentes elétricos

1. Instalar e manter componentes elétricos do sistema.
Objetivos
2. Conservar e manter componentes do sistema.

Conteudos
Estados funcionais elétricos de instrumentacdo
Detecgdo da avaria nos sistemas de controlo e alimentagdo dos motores
Substituicdo de componentes dos sistemas de protegdo, alimentagdo, controlo e alarme

Estado funcional de motores

Substituicdo de motores de acionamento de bombas e compressores

1.
2
3
4
5. Verificagdo de unidades herméticas
6
7. Testes de funcionamento

8

Seleccdo de componentes elétricos de substituicdao

Praticas de instalacdo e montagem - instalacdo de

. 4 25 horas
um sistema de aquecimento

1. Instalar tubagens de aquecimento.

Objetivos
2. Instalar radiadores e ventiloconvectores.

Conteudos
1. Procedimentos de montagem das tubagens
2. Revestimento da tubagem
3. Montagem de vélvulas e acessorios de regulagédo do fluido térmico
4. Ligagdo dos equipamentos geradores de calor, a tubagem
5. Provas de estanquicidade
6. Regulagdo das valvulas do sistema
7. Montagem radiadores e ventiloconvectores e humidistatos, e caixas de mistura
8. Montagem das linhas ou condutas de aquecimento
9. Montagem dos acessdrios e valvulas nas linhas ou condutas
10. Ligacdo dos radiadores e ventiloconvectores ou caixas de mistura as tubagens ou condutas

11. Diferentes ligagSes eléctricas
12. Ligacdo do sistema a caldeira, UTA ou a bomba de calor

13. Testes e ensaio do sistema
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Objetivos

Conteudos
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1318

Objetivos

Conteudos

Carga do sistema

Praticas de instalacdo e montagem - instalacdo de
um sistema de refrigeracgao

1. Instalar acessdrios camaras isotérmicas.

2. Instalar os evaporadores e 6rgdos auxiliares.

Montagem das estruturas de suporte

Montagem dos painéis prefabricados

Montagem de outros érgdos auxiliares do sistema
Montagem dos evaporadores

Montagem dos equipamentos auxiliares

Ligagdo das diferentes cablagens eléctricas

Ligacdo do sistema a maquina de refrigeragao

Regulagbes, testes e ensaio do sistema

Pratica de manutencao - manutencao de grupos
motocompressores

[

Conservar empanques dos grupos motocompressores.

Conservar o grupo dos compressores herméticos.

Conservagdo da forga motriz da maquina térmica.

v » W N

Conservar a transmissdo mecanica do motor para o compressor.

® ® N o U 2 wNH

Manutengdo de empanques mecanicos
Manutencdo de empanques de corddao
Manutengdo de compressores herméticos SP
Manutencgdo de compressores herméticos CSIR
Manutengdo de compressores herméticos CSCR
Consumos

Reposicdo da condigdo funcional

Conservagao cabecas de compressores

Conservagao os blocos dos compressores

10. Afinagdo das pressGes de saida

11. Verificagdo de estanquicidade

12. Reposicdo a condigdo funcional

ANCEP

AGENCIA N/\C\ON/\L\
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25 horas

25 horas

Conservar os compressores abertos ou herméticos acessiveis, alternativos.
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13. Resolugdo dos problemas de forga motriz da instalagao

14. Manutencdo dos motores de acionamento dos compressores
15. Manutencgdo dos sistemas de protegdo de correias

16. Manutengdo dos sistemas de protegdo de veios

17. Verificagdo dos respetivos alinhamentos

18. Ruido nas transmissdes mecanicas

19. Reposicdo da condigao funcional

1319 Pratica de manutencao - manutencao de torres e

condutas 20 lneree

1. Conservar condutas de ar condicionado.
Objetivos
2. Conservar condensadores evaporativos.

Conteudos

[

Limpeza periddica dos sistemas de distribuigdo de ar e inspecionar condutas
Inspecgdo das condutas

Manutencdao das condutas

Limpeza periddica dos condensadores evaporativos

Inspecionar os condensadores evaporativos

o u » W N

Reposicdo da condigdo funcional dos condensadores evaporativos

Centrais de climatizacao - manutencao 50 horas

Objetivos 1. Efectuar manutengdo preventiva e reparativa.

Conteudos
1. Verificagdo de
1.1. Temperaturas de exercicio
1.2. Press8es de exercicio
1.3. Circulagdao do ar interior e exterior
1.4. Percentagem de humidade
1.5. Estanquicidade do circuito termodinamico
1.6. Correias de transmissao
2. Verificagdo de
2.1. Apoios
2.2. Acoplamentos

2.3. Ligagdes mecanicas
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2.4. Térmicos

2.5. Contactores

2.6. Interruptores e disjuntores diferenciais

2.7. Ensaio no modo de frio e calor

2.8. Desgaste das chumaceiras

2.9. Corrosédo

2.10. Valvulas de agua

2.11. Detecgdo de ruidos identificadores de avarias

2.12. Purgadores de agua

Manutencgao e reparacao de equipamento de piscina

10609 . 25 horas
e sistemas de rega
Objetivos 1. Efetuar a manutengdo e reparacao de equipamentos de piscina e sistemas de rega.
Conteldos

1. Tipos e caracteristicas de bombas
1.1. Bombas recirculadoras
1.2. Bombas circuladoras
1.3. Bombas doseadoras
1.4. Bombas submergiveis
2. Nogdo de pressao
2.1. Pressdo absoluta
2.2. Pressao relativa
Unidades de pressao
Nogdo de caudal
Procedimentos operatérios de manutencdo dos equipamentos

Detegdo e reparagdao de avarias

N o u »Ww

Sistemas de rega

7.1. Aspersores e programadores de rega

7.2. Simulagdo, diagnostico, detecdo e reparacdo de avarias em equipamento e acessdrios de rega de jardins
7.3. Procedimentos operatérios de manutencgdo e controlo

7.4. Detegdo e reparagao de avarias

8. Boas praticas de seguranca e salde no trabalho

Seguranca contra risco de incéndio em edificios 50 horas

1. Reconhecer os conceitos e principios aplicados a seguranca contra incéndio em
edificios, no ambito do atual enquadramento regulamentar.
Objetivos
2. Avaliar as condicdes de seguranca contra risco de incéndio em edificios e recintos,
tendo por base o regulamento técnico de seguranga contra incéndio em edificios.
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Conteldos
1. Parte I - Regime Juridico de SCIE (RJ-SCIE)
1.1. Introducdo ao Regime Juridico de SCIE ( legislacdo em vigor, e documentagdo complementar)
1.2. Ignigdo e desenvolvimento de incéndio em edificios
1.3. Conceitos fundamentais aplicados em segurancga contra incéndio
1.4. Caracterizagdo do risco de incéndio das utilizacGes-tipo (fatores de risco/categorias de risco)
2. Parte II - Regulamento Técnico de SCIE (RT-SCIE)
2.1. Objeto e definigdes
2.2. NogOes de projeto de SCIE e interpretacdo de pecas desenhadas
2.3. CondigGes exteriores comuns
2.4. Condigbes gerais de comportamento ao fogo, isolamento e protegdo
2.5. Condigbes gerais de evacuagdo
2.6. CondicGes gerais das instalagbes técnicas
2.7. CondiglGes gerais dos equipamentos e sistemas de seguranga
2.7.1. Sinalizagdo e iluminagdo de seguranca
2.7.2. Detegdo, alarme e alerta
2.7.3. Detecdao de CO e gas combustivel
2.7.4. Controlo de fumo
2.7.5. Meios de intervencgdo

2.8. Condigbes gerais de autoprotegao

Aprovisionamento, logistica e gestao de stocks 50 horas

1. Estabelecer e implementar metodologias de gestdao de aprovisionamentos e de
logistica industrial.

2. Identificar e caracterizar técnicas de gestdo de stocks.

Objetivos 3. Identificar as diferentes etapas da compra e estratégias de negociagdo com os
fornecedores.

4. Identificar e analisar os diferentes custos associados aos stocks e armazenamento.

5. Utilizar os principais instrumentos de controlo e informagdao de stocks.

Conteudos

1. Aprovisionamento
1.1. Papel da compra na cadeia de abastecimento
1.2. Processo de compra e respetivas etapas
1.3. Gestdo de fornecedores
1.4. Aspetos qualitativos na selecdo de fornecedores
1.5. Negociagdo e revisdo de precgos

1.6. Comparacao entre fornecedores
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1.7.

Avaliagdo de fornecedores

Gestdo de stocks

2.1.
2.2,

Introducdo a gestdo de stocks

Nogdo e tipo de stocks

Principios da gestdo de stocks

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

3.8.

Definicdo e objetivos de gestdo de Inventario
Tipo de matérias a armazenar
Determinantes do nivel 6timo de stock
Condicionantes especificas dos produtos
Condicionantes especificas de armazenagem
Condigdes do mercado

Logistica e planeamento

Condigdes de entrega

Custos associados aos stocks

4.1.
4.2,
4.3.
4.4.

4.5.

Custos operacionais associados a stockagem da mercadoria
Custos de oportunidade face a outras opgdes

Nogdo de custo operacional e de custo “afundado”
Descontos/promogoes

Sobrestockagem

Gestdo da variagdo da procura e do nivel de stock

Beneficios esperados com a gestdo de stocks

Controlo de existéncias/inventariagdo

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.

7.5.

Normas gerais de inventariagdo de bens e produtos
Determinagdo de consumos

Documentagdo utilizada nos inventarios

Controlo de qualidade nos aprovisionamentos

Logistica e sistemas de informacao

10610 Aplicacoes informaticas na manutencao hoteleira

1. Utilizar software para a manutengdo preventiva e curativa.

Objetivos

2. Utilizar software especifico para a gestdo técnica centralizada de edificios.

Conteldos

1. Sistema operativo e ambiente de trabalho

2.

1.1.
1.2,
1.3.

1.4.

Processamento de texto
Folha de calculo
Software de correio eletronico

Software especifico

Software de gestdo da manutencado

2.1.
2.2,

Interface grafico

Descrigdo de areas/espagos

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\
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50 horas
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2.3. Descrigdo de equipamentos
2.4. Recegdo de avarias (avarias “em aberto”)
2.5. Resolugdo e registo de avarias
2.6. Resolugdo e registo de rotinas preventivas
2.7. Conclusdao e pendentes
3. Software de gestdo técnica centralizada de edificios
3.1. Interface grafico
3.2. Descrigdo de areas/espacgos a controlar
3.3. Descrigdo de equipamentos
3.4. Ligar/desligar equipamentos
3.5. Definicdo de horarios de funcionamento de equipamentos
3.6. Gestdo do funcionamento de equipamentos
3.7. Gestdo de consumos energéticos de equipamentos
4. Programacdo de trabalhos e gestdo das prioridades
5. Bases de dados de locais e equipamentos
5.1. Dados técnicos e histdrico de intervengbes

6. Bases de dados e repositorio de Inspegdes e Certificagdes

Lingua inglesa - manutencdo hoteleira 50 horas

1. Aplicar as técnicas de atendimento e informacdo a clientes utilizando o Iéxico

Objetivos . - .
profissional em lingua inglesa.

Conteudos
1. Estruturas gramaticais e lexicais
1.1. Areas vocabulares/comunicagdo no trabalho
1.2. Estrutura organizativa e funcional do alojamento hoteleiro
1.3. Vocabulario geral e especifico
2. Interpretacdo de documentagdo profissional e de mensagens orais e escritas em inglés
2.1. Expressdo oral e escrita

2.2. Estruturacdo textual

Planeamento da manutencao - ferramentas 25 horas

Objetivos 1. Proceder ao planeamento da manutengdo.

Conteudos

1. Os 5 niveis de planeamento
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2. Ferramentas de gestdo da manutengao (Pert)
3. Vantagens da Informatica aplicada a gestdo (MAC - Manutencdo Assistida por Computador)
4. Registos de manutencao
5. Histdricos como base do planeamento
Soldadura - tecnologias e operacoes 50 horas
Identificar e caracterizar os diferentes processos de soldadura.
Identificar os equipamentos de soldadura.
Identificar tipos e posicdes de soldadura de chapas e tubos, interpretando a respetiva
simbologia e abreviaturas.
Identificar e caracterizar tipos de elementos de unido de chapas.

Objetivos g?éa;f:terizar os principios operatdrios de cada processo de soldadura (SER, MIG/MAG,
Definir a preparagao da junta em funcdo da espessura da pega, da posigao, do
processo de soldadura e das caracteristicas mecanicas e metallrgicas pretendidas.
Identificar os defeitos associados a cada processo de soldadura.

Identificar simbologia de soldadura.
Executar soldaduras nos diferentes processos (SER, MIG/MAG, TIG).
Conteldos
1. Propriedades e classificacdo dos processos de soldadura
1.1. Soldadura por elétrodo revestido
1.2. Soldadura MAG/FF
1.3. Soldadura TIG
1.4. Brasagem e soldobrasagem
2. Definigdo e caracterizagdo dos diferentes processos
2.1. Soldadura por fusdo
2.2. Soldadura com protegdo gasosa
2.3. Fundamentos dos processos de brasagem e soldobrasagem
3. Selecgdo do processo
4. Materiais utilizados
5. Constituicdo das maquinas de soldadura
5.1. Fonte de energia
5.2. Acessoérios
5.3. Gases inertes utilizados
6. Caracteristicas das maquinas de soldadura
6.1. Maquinas de intensidade constante
6.2. Maquinas de tensdo constante
7. Cuidados a ter e manutengdo das maquinas
8. Soldabilidade dos metais
9. Preparagdo das pecgas a soldar
10. Tipos de soldadura
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10.1. Soldadura topo a topo com chanfro

10.2. Soldadura topo a topo sem chanfro

10.3. Soldadura de angulo interior (de canto)

10.4. Soldadura de angulo ao baixo

10.5. Soldadura de angulo exterior

10.6. Soldadura de sobreposigao

10.7. Soldadura de tampao

Posicdo de soldadura

11.1. Soldadura ao baixo

11.2. Soldadura ao tecto

11.3. Soldadura horizontal (em cornija)

11.4. Soldadura vertical ascendente

11.5. Soldadura vertical descendente

Defeitos de soldadura

Representagdo grafica das soldaduras de acordo com as normas ISO
Soldaduras em almofada, angulo e junta e em diferentes posicdes

Normas de seguranga a respeitar na execugdo dos trabalhos de soldadura

Montagem de acessorios e reparacao de estruturas

ANGREP

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

oy . 50 horas
metalicas com perfis
1. Montar acessérios em estruturas metdlicas com perfis.
Objetivos
2. Efectuar reparagdes em estruturas metalicas com perfis.
Conteldos
1. Técnicas de montagem de bandeiras (folgas)
2. Técnicas de montagem de acessorios (dobradicas, fechos, ...)
3. Verificagdo da qualidade
4. Definicdo das operagdes necessarias
4.1. Cortes
4.2, Desempenos
4.3. Soldaduras
4.4. Substituicdo de pecgas ou de secgdes
5. Precaugdes a tomar na seguranga da estrutura e ambiente envolvente das secgdes
Montagem de acessorios e reparagéo em estruturas 50 horas
metalicas com tubos e chapas
Objetivos 1. Montar e ajustar conjuntos de estruturas metalicas com tubos e chapas.
381/62
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Conteudos

1. Procedimentos aplicados na montagem, afinacdo de estruturas metalicas
2. Definir e executar ajustamentos

3. Montagem / desmontagem de estruturas metalicas

4

Montar acessorios, dobradigas, fechos e fechadurasExecutar reparagdes ou substituir secgbes de uma estrutura

Estruturas metalicas em chapa fina para condutas 25 horas

Objetivos 1. Montar conjuntos de estruturas em chapa fina, para condutas.

Conteldos
1. Estruturas metdlicas (perfis e chapas)

2. Reservatdérios em chapa metalica

Custos da manutencgao 25 horas

Objetivos 1. Definir e calcular os custos da manutengao.

Conteldos
1. Caélculo dos Indices dos custos de manutencdo
1.1. Horas de avarias
1.2. Custos das avarias
1.3. Custos da manutencgdo preventiva
1.4. Custos totais
2. Andlise de custos

3. Optimizagao de custos
Video portaria - instalacdao 25 horas

Objetivos 1. Executar uma instalacdo de video porteiro.

Conteudos

1. Sistemas de intercomunicadores
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2. Tecnologia dos materiais
3. Esquemas unifilar e multifilar do circuito a executar
4. Normas de segurancga e regulamentagdo
5. Circuito de uma instalagdo de video - porteiro
Domoética - generalidades 25 horas
1. Identificar as principais funcionalidades de um edificio inteligente.
2. Identificar os pontos de interligagdo com as ITED.
3. Enumerar os diferentes servigos existentes num edificio inteligente.
4. Explicar as principais diferencas entre inmdtica e domética.
5. Identificar os diferentes tipos de arquitetura, meios de transmissdo e protocolos de
Objetivos comunicagdo de um sistema domadtico.
6. Enumerar os diferentes tipos de modulos X10 disponiveis no mercado.
7. Programar cenarios para uma rede X10.
8. Planear e executar uma instalagdo domadtica recorrendo a tecnologia EIB/KNX.
9. Utilizar com destreza o software de programacdo ETS starter e professional.
10. Planear e executar uma instalagdo domdtica recorrendo a tecnologia X10.
Conteddos

1. Edificio inteligente (EI)
1.1. Conceito de EI
1.2. Servigos para EI
1.3. Interligagdo e utilizagdo das ITED
1.4. Interagles entre servigos
1.5. Areas de intervencgdo e principais beneficios
1.6. Casas inteligentes
1.6.1. Conceito de casa inteligente
1.6.2. Evolucdo histdrica
1.6.3. Areas de intervencdo
2. Arquitetura técnica
2.1. Tipos de arquitetura
2.2, Meios de transmissao
2.3. Velocidades de transmissao
2.4. Protocolos
3. Analise dos diversos protocolos existentes
3.1. X10
3.2. EIB - European InstalationBbus
3.3. LonWorks
3.4. Associagao konnex (KNX)
4. Protocolo X10

4.1. Anélise dos principais elementos X10 (sensores/atuadores)
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4.2, Meio de comunicagao
4.3. Teoria da transmissdo do sinal sobre a rede elétrica
4.4. Telegramas

4.5. Modo de enderegamento

5. Protocolo EIB
5.1. Meios de comunicagdo
5.2. Modos de enderegcamento
5.3. Telegramas
5.4. Composigdo de um elemento de barramento EIB
5.5. ETS starter
6. Programacao com o ETS professional
7. Execugdo de uma instalagdo domotica recorrendo a tecnologia X10 ou KNX
Antenas de TV 25 horas
Objetivos 1. Identificar, executar e ensaiar uma instalagdo de sinal de TV.
Conteuidos
1. Definigdo de ganho
2. Conceito de frequéncia e suas aplicagdes
3. Tecnologia das ferramentas e dos materiais
4. Tipos de cabos e sua nomenclatura
5. Tipos de antenas terrestres e seus acessodrios
6. Tipo de antenas parabdlicas e seus acessérios
7. Conceito de Televisdao Digital Terrestre
8. Normas de seguranca e regulamentagdo
9. Instalagdo de sinal de televisdo analdgico
10. Instalacdo de sinal de televisdo digital
Moédulos l6gicos programaveis 50 horas
1. Executar programas através de diagramas de blocos com fungGes parametrizadas,
(de) equipamentos automatizados de controlo de Entradas/ Saidas.
Objetivos
2. Montar e ensaiar circuitos com equipamentos l6gicos de programacgdao parametrizada
em diagrama de blocos.
Conteddos
1. Entradas / saidas
2. Fluxogramas
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3. Ldgica Programada
4. Parametrizacdo e pré-parametrizacdo de equipamentos automatizados

5. Circuitos com equipamentos légicos de programacdo parametrizada em diagrama de blocos

Sistemas de protecao nas redes elétricas 50 horas
1. Reconhecer a importancia dos sistemas de terra na protecdo e seguranca de pessoas
e bens.
2. Estabelecer as técnicas de instalagdo de protegées e ligagGes de terra.
3. Executar terras e efetuar ligagoes.
Objetivos 4. Identificar e caracterizar estruturas de protecao contra descargas atmosféricas.
5. Montar estruturas de protecdo contra descargas atmosféricas.
6. Identificar métodos e equipamentos de medida.
7. Aplicar métodos de medida.
8. Utilizar equipamentos de medida.
Conteldos

1. NogOes basicas sobre sistemas de protecgdo
2. Protecdo de pessoas e bens
2.1. Limites admissiveis para correntes elétricas no corpo humano
2.2. Tensdes de passo e de contacto
3. Regimes de neutro na rede
3.1. Sistema TT
3.2. Sistema TN
3.3. Sistema IT
3.4. (Terra Unica)
4. Sistemas utilizados nas Redes de Distribuicao
5. Caracteristicas de circuitos de terra
5.1. AT/MT
5.2. Terras de protegao
5.3. BT
5.4. Terras de protegao
5.5. Terras de servigo
Tipos de elétrodos de terra
Estruturas de protecdo contra descargas atmosféricas

Métodos de medida

v ®» N o

Equipamentos utilizados na medigao de terras

Lingua francesa - manutencao hoteleira 50 horas

42162
| Técnico/a de Manuteng&o - Hotelaria - Nivel 4 | 13/03/2025



C CATALOGO ANO\EP
QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL

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

1. Aplicar as técnicas de atendimento e informacgdo a clientes utilizando o Iéxico

Objetivos profissional em lingua francesa.

Conteddos
1. Estruturas gramaticais e lexicais
1.1. Areas vocabulares/comunicacdo no trabalho
1.2, Estrutura organizativa e funcional do alojamento hoteleiro
1.3. Vocabulario geral e especifico
2. Interpretacdo de documentacdo profissional e de mensagens orais e escritas em francés
2.1. Expressdo oral e escrita

2.2. Estruturagdo textual

Lingua espanhola - manutencao hoteleira 50 horas

1. Aplicar as técnicas de atendimento e informacdo a clientes utilizando o Iéxico

Ll profissional em lingua espanhola.

Conteudos
1. Estruturas gramaticais e lexicais
1.1. Areas vocabulares/comunicagdo no trabalho
1.2. Estrutura organizativa e funcional do alojamento hoteleiro
1.3. Vocabulario geral e especifico
2. Interpretagdo de documentagdo profissional e de mensagens orais e escritas em espanhol
2.1. Expressdo oral e escrita

2.2. Estruturacdo textual

Lingua alema - manutencgao hoteleira 50 horas

1. Aplicar as técnicas de atendimento e informacdo a clientes utilizando o Iéxico

Sl profissional em lingua alema.

Contetidos
1. Estruturas gramaticais e lexicais
1.1. Areas vocabulares/comunicac¢do no trabalho
1.2. Estrutura organizativa e funcional do alojamento hoteleiro

1.3. Vocabulario geral e especifico
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2. Interpretagdo de documentagdo profissional e de mensagens orais e escritas em alemao
2.1. Expressdo oral e escrita
2.2. Estruturagdo textual
Perfil e potencial do empreendedor - diagnodstico/ 25 horas
desenvolvimento
1. Explicar o conceito de empreendedorismo.
2. Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.
3. Aplicarinstrumentos 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. Autodiagnostico de competéncias empreendedoras
2.1. Diagndstico da experiéncia de vida
2.2. Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”
2.3. Determinacao 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 automotivagdao
3.1.2. Capacidade de decisdao e de assumir riscos
3.1.3. Persisténcia e resiliéncia
3.1.4. Persuasdo
3.1.5. Concretizagdo
3.2. Técnicas
3.2.1. Area de negdcio e de orientagdo para o cliente
3.2.2. Planeamento, organizagdo e dominio das TIC
3.2.3. Lideranca e trabalho em equipa
4. Fatores que inibem o empreendedorismo
5. Diagndstico de necessidades do empreendedor
5.1. Necessidades de carater pessoal
5.2. Necessidades de carater técnico
6. Empreendedor - autoavaliagao
6.1. Questionario de autoavaliagdo e respetiva verificagdo da sua adequacdo ao perfil comportamental do
empreendedor
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Ideias e oportunidades de negocio 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 informagdo necesséria a
criacdo e orientagdo de um negdcio.

Objetivos
5. Reconhecer a viabilidade de uma proposta de negdcio, identificando os diferentes
fatores de sucesso e insucesso.
6. Reconhece~r as caracteristicas de um negdcio e as atividades inerentes a sua
prossecugao.
7. Identificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negbcio,
em fungdo da sua natureza e plano operacional.
Conteudos
1. Criagdo e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
1.1. Nogdo de negobcio sustentavel
1.2. Identificacdo e satisfagdo das necessidades
1.2.1. Formas de identificagdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
1.2.2. Formas de satisfacdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as
normas de qualidade, ambiente e inovagao
2. Sistematizagdo, analise e avaliagdo 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 analise de bancos/bolsas de ideias
2.2.2. Andlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
2.2.3. Descricdo de uma ideia de negdcio
2.3. Nogdo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
3. Recolha de informagdo sobre ideias e oportunidades de negdécio/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 informagdo 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 instalagbes e os equipamentos
3.2.4. A logistica - transporte, armazenamento e gestdo de stocks
3.2.5. Os meios de promogao e os clientes

3.2.6. O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e os impostos

4. Anadlise de experiéncias de criacdo de negdcios

4.1. Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
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4.1.1. Por setor de atividade/mercado
4.1.2. Por negodcio
4.2. Modelos de negdcio
4.2.1. Benchmarking
4.2.2. Criagdo/diferenciagdo de produto/servico, conceito, marca e segmentagdo de clientes
4.2.3. Parceria de outsourcing
4.2.4. Franchising
4.2.5. Estruturacgdo de raiz
4.2.6. Outras modalidades
Definigdo do negocio e do target
5.1. Definicdo sumaria do negdcio
5.2. Descricdo sumaria das atividades
5.3. Target a atingir
Financiamento, apoios e incentivos a criagdo de negdcios
6.1. Meios e recursos de apoio a criagdo de negocios
6.2. Servicos e apoios publicos - programas e medidas
6.3. Banca, apoios privados e capitais proprios
6.4. Parcerias
Desenvolvimento e validagdo da ideia de negdcio
7.1. Andlise do negdcio a criar e sua validagdo prévia
7.2. Andlise critica do mercado
7.2.1. Estudos de mercado
7.2.2. Segmentagcdo de mercado
7.3. Anadlise 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. Instalacdo de arranque
7.4. Economia de mercado e economia social - empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
Tipos de negdcio
8.1. Natureza e constituicdo juridica do negdcio
8.1.1. Atividade liberal
8.1.2. Empresario em nome individual
8.1.3. Sociedade por quotas
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 pré-forma; plantas de localizagdo e de instalagdes, catdlogos técnicos,
material de promogdo de empresas ou de negdcios, etc...)

7854 Plano de negdcio - criacdo de micronegocios 25 horas
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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.
Objetivos 3. Elaborarum plano de agdo para a apresentacdo do projeto de negécio a desenvolver.
4. Elaborar um orcamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
econémica/financeira.
5. Elaborar um plano de negécio.
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
2. 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 negdcio
2.2.1. Negdcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Andlise SWOT do negbcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagao 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 acdo
3.1. Elaboracgdo do plano individual de acado
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagao de clientes e negociagdo contratual
4. Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
4.4. Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
4.5. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.6. Estratégias de internacionalizagdo
4.7. Qualidade e inovagdao na empresa
5. Plano de negécio
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
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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. Elaboragdao 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 - criacdo de pequenos e médios

negadcios >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 apresentacgdo do projeto de negocio a desenvolver.
4. Elaborar um orcamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade

econdmica/financeira.
Objetivos 2 .
Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.
Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.
Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.

Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.

PPN e G

Elaborar um plano de negdcio.

Conteddos
1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizagdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2. Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
2. Conceito de plano de agdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdécios
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 ameacgas 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 penetracdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado

3. Plano de agdo
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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
Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementacdo 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 negdcio (da organizacdo 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 promocdo e divulgagdo
Estratégia de I&D
6.1. Incubagdo de empresas
6.1.1. Estrutura de incubacao
6.1.2. Tipologias de servico
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
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 decisdo
8.5. Reformulagao 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
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8.8. Planeamento financeiro
8.8.1. Elaboracdo do plano de aquisices 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 consecugdo do plano de negdcio

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de
emprego

25 horas

1. Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.
2. Identificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

3. Explicar a importancia da adocdo de uma atitude empreendedora como estratégia de
empregabilidade.

4. Identificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

5. Reconhecer a importédncia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na
procura e manutengao do emprego.

Objetivos
6. Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo 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 esponténeas.
10. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteldos

1. Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) - aplicagdo
destes conceitos na compreensdo da sua histéria de vida, identificacdo e valorizagdo das competéncias
adquiridas

2. Atitude empreendedora/proactiva

3. Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
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 informacgdo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formacgao

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

© ® N o 0 b

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

11. Anuncios de emprego
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12. Candidatura espontanea

13. Entrevista de emprego

Comunicacao 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. Iden_tificare des_crever as dive_rsas 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.
Conteudos
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 comunicacdo e o entendimento
8. Atitude tranquila numa situagdo de conflito
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 formacgdo

14. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
15. Rede de contactos

16. Curriculum vitae

17. Anlncios de emprego

18. Candidatura espontanea

19. Entrevista de emprego
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Competéncias empreendedoras e técnicas de

procura de emprego 25 horas

Definir o conceito de empreendedorismo.
Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Identificar o perfil do empreendedor.

1
2
3
4. Reconhecer a ideia de negdcio.
5. Definir as fases de um projeto.
6

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

Sl 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.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteudos
1. Conceito de empreendedorismo - multiplos contextos e perfis de intervengado
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 informacdo para procura de emprego
10. Medidas ativas de emprego e formagdao
11. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitério e extracomunitario)
12. Rede de contactos
13. Curriculum vitae
14. Anlncios de emprego
15. Candidatura espontanea
16. Entrevista de emprego

Planeamento e gestao do orcamento familiar 25 horas
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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 variaveis e entre despesas necessarias e supérfluas.
Conteddos

1. Orgamento familiar
1.1. Fontes de rendimento: salario, pensdo, subsidios, juros e dividendos, rendas
1.1.1. Dedugdes ao rendimento: impostos e contribuigdes para a segurancga 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 variaveis ndo prioritarias
1.3. A nocgdo de saldo como relagdo entre os rendimentos e as despesas
2. Planeamento do orgamento
2.1. Distingdo entre objetivos de curto e de longo prazo
2.2. Calculo das necessidades de poupanca para a satisfagdo de objetivos no longo prazo
2.3. A poupanga
3. Fatores de incerteza
3.1. No rendimento (e.g. desemprego, divércio, redugdo salarial, promogdo)
3.2. Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
4. Precaugao
4.1. Constituicdo de um 'fundo de emergéncia' para fazer face a imprevistos
4.2. Importancia dos seguros (e.g. acidentes, saude)
5. 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. Movimentagdo 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
6. Meios de pagamento
6.1. Notas e moedas
6.2. Cheques: tipos de cheques (e.g. cruzados, ndo a ordem), endosso
6.3. Débitos diretos: domiciliagdo de pagamentos, cancelamento
6.4. Transferéncias interbancérias
6.5. Cartdes de débito

6.6. Cartdes de crédito
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Produtos financeiros basicos 50 horas

1. Distinguir entre depdsitos a ordem e depodsitos 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.

Conteldos

1.

Depdsitos a ordem vs. depdsito 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
Cartées bancarios: cartbes de débito, cartdes de crédito, cartdes de débito diferido, cartbes mistos

Tipos de crédito bancario: crédito a habitagdo, crédito pessoal, crédito automdvel (classico vs leasing), cartGes
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

Tipos de seguros: automovel (responsabilidade civil vs. danos proprios), acidentes de trabalho, incéndio, vida,
saude

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

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 depdsito de Valores Mobilidrios

5.3. Consultoria para investimento

Contratacdo de servigos financeiros a distédncia: internet, telefone

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

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 informagdao verdadeira e completa

A aquisicdo de produtos financeiros como um contrato entre a instituicdo financeira e o consumidor
Precaucdo contra a fraude

9.1. Instituicbes 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
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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 poupanca relacionando-a com os objetivos da vida.

2. Utilizar um conjunto de nogdes basicas de matemadtica financeira que apoiam a
tomada de decisdes financeiras.

3. Relacionar remuneracgdo e risco utilizando essa relagdo como ferramenta de auxilio

Sl nas decisdes de aplicacoes de poupanca.
4. Identificar as caracteristicas de alguns produtos financeiros onde a poupanca pode ser
aplicada.
5. Identificar elementos de comparacdao dos produtos financeiros.
Conteuidos
1. Poupanga
1.1. Aimportdncia da poupanca 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. NogOes 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 remuneracdo e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
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. remuneracdao, mobilizagdao)
4.3. Obrigagbes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.4. Obrigagdes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.5. Agbes
4.5.1. O valorde uma acdo e o valorde uma empresa
4.5.2. Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depdsito ou de
custédia, taxas de bolsa)
4.5.3. Aspetos a ter em conta no investimento em acdes
5. Fundos de Investimento: conceito e nogdes bdasicas
6. Seguros de vida (@mbito da garantia, custo real, redugdo e resgate, rendimento minimo garantido, participagédo
nos resultados, nocdes de regime fiscal)
7. Fundos de pensdes
7.1. Fundos de pensdes vs. - Planos de pensdes
7.2. Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E
8. Outros ativos: moeda, ouro, etc.
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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
9. Crédito revolving: cartGes de crédito, linhas de crédito e descobertos bancarios
9.1. Formas de utilizagdo, modalidades de pagamento e custos associados
10. Critérios relevantes para a comparacdao de diferentes propostas de crédito
10.1. Avaliacdo 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, fianga 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
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14. Consequéncias do incumprimento: juros de mora, histérico 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

Caracterizar o papel dos bancos na intermediacao financeira.
Identificar as funges de um banco central.

1.
2

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 intermediacgdo 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 fungdes 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 servigos financeiros: rececdo e execugdo de ordens; registo e depdsito de Valores Mobilidrios;
consultoria para investimento; plataformas de negociagao

3.4. NogOes de gestdo de carteira
4. As fungdes dos seguros
4.1. Indemnizagdo de perdas
4.2. Prevencgdo de riscos
4.3. Formagdo de poupanca
4.4, Garantia
5. Tipo de instituigbes 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 tecnolégico e no financiamento do investimento

Poupancga e suas aplicacoes 50 horas
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1. Reconhecer a importancia de planear a poupanga

2. Distinguir critérios de avaliagdo de produtos financeiros.
Sl 3. Comparar produtos financeiros em funcao de objetivos.
4. Selecionar aplicagdes de poupanca em fungdo de objetivos.
Conteldos
1. Poupanga

1.1. Aimportdncia da poupanca no ciclo de vida: meio 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 nao prioritarias,
envolver a familia, avaliar e aproveitar descontos, etc.)

2. NogOes 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 remuneragdo e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
3.2. As tipologias de risco e a sua gestao
4. Caracteristicas de alguns produtos financeiros
4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizacdo antecipada)
4.2, Certificados de aforro (e.g. remuneragdao, mobilizagdo)
4.3. Obrigagdes 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. Acgbes
4.5.1. O valorde uma agdo e o valorde 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 poupanga 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 subscrigio de fundos de investimento (comissGes de subscricdo, comissdes de resgate,
comissdes de gestdo)

4.6. Seguros de vida (ambito da garantia, custo real, reducdo e resgate, rendimento minimo garantido,
participagdo nos resultados, nogdes de regime fiscal)

4.7. Fundos de pensdes
4.7.1. Fundos de pensées vs. Planos de pensées
4.7.2. Classificagbes dos fundos de pens&es/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.
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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

Seguranca e Saude no Trabalho - situacoes

epidémicas/pandémicas 25 horas

1. Identificar o papel e fungées do responsavel na empresa/organizacao pelo apoio aos
Servicos de Seguranca e Saude 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 prevencao e mitigagdo de epidemias/pandemias no local de trabalho e a
necessidade do seu cumprimento legal.

Objetivos 3. Apoiar os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na implementagdo 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 prevencdo e protecao 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.

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 prevencdo da epidemia/pandemia
1.2. Fungbes e competéncias - planeamento, organizacdo, execugdo, avaliagdo
1.3. Cooperagdo interna e externa - diferentes atores e equipas

1.4. Medidas de intervengdao e prevencgao 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. Comunicacdo e Informacdo (diversos canais) - participacdo dos trabalhadores e seus representantes

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

1.7. Recolha de dados, reporte e melhoria continua

2. Plano de Contingéncia
2.1. Legislagdo 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. Comunicacdo interna, didlogo social e participacdo na tomada de decisdes
2.4. Responsabilidade e aprovagdao do Plano
2.5. Disponibilizagdo, divulgacédo e atualizagdo do Plano (diversos canais)
2.6. Politica, planeamento e organizagao
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2.7. Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto
com assisténcia médica, limpeza e desinfecdo, descontaminacdo e armazenamento de residuos, vigilancia
de salde de pessoas que estiveram em estreito contacto com trabalhadores/as infetados/as)

2.8. Avaliagdo de riscos
2.9. Controlo de riscos - medidas de prevencgdao 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 fungdo 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. Detecdo de temperatura corporal e auto monitorizacdo dos sintomas

2.9.6. Equipamento de Protegdo Individual (EPI) e Coletivo (EPC) - utilizagdo, conservagdo, higienizagdo e
descarte

2.9.7. Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizacdo dos locais e horarios de trabalho
2.9.8. Formacgdo e informacao
2.9.9. Trabalho presencial e teletrabalho
2.10. Protegdo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco - adequacgdo da vigilancia
Revisdo do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificacdo das acoes de melhoria
Manual de Reabertura das atividades econdmicas
4.1. Diretrizes organizacionais - modelo informativo, fases de intervengdo, formagdo e comunicagao

4.2. Indicagdes operacionais - precaugdes 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 utilizacdo prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergondmicos

4.4, Condigdes de protecdo e seguranga para os consumidores/clientes

4.5. Qualidade e segurancga na prestagdo do servigo e/ou entrega do produto - operagdo segura,
disponibilizacdo de EPI, material de limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminacdo

4.6. Qualidade e seguranca no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
4.7. Sensibilizacgdo e promogdo da salde - capacitagdo e combate a desinformagédo, salde publica e SST

4.8. Transformagao 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 distdncia e
implementar estratégias de comunicagdo, produtividade, motivacao e de confianca em
ambiente colaborativo.

5. Aplicar as normas de seguranga, confidencialidade e protegdo de dados
organizacionais nos processos de comunicagdo e informagdo 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.
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Conteldos

1.

2.

3.

4.

Teletrabalho

1.1. Conceito e caracterizacdo em contexto tradicional e em cenarios de excecdo

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, automotivagdo, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializagdo a distancia,

valorizagdo do compromisso e adesdo ao regime de teletrabalho

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

Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
3.1. Gestdo da confianga
3.1.1. Promogao dos valores organizacionais e valorizagdo de uma missao 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 disseminacgdao 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, capacitacdo e promogdo da seguranca e saude no trabalho
3.2.2. Reorganizacgdo dos locais e horarios de trabalho

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

3.2.4. Motivagao 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 protegdo de dados pessoais
3.2.9. Confidencialidade e seguranca da informacdo e da comunicagao
3.2.10. Assisténcia técnica remota
3.3. Gestdo da informacgdo, reunidoes e eventos (a distdncia e/ou presenciais)
3.4. Formagdo e desenvolvimento de novas competéncias
3.5. Transformacdo digital - novas formas de trabalho
Desempenho profissional em regime de teletrabalho
4.1. Organizagao do trabalho
4.2. Ambiente de trabalho - iluminacdo, temperatura, ruido
4.3. Espacgo de e para o teletrabalho
4.4. Mobilidrio e equipamentos informaticos - condigGes 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. Avaliacdo e controlo de riscos
4.6.3. Acidentes de trabalho

4.7. Gestdo do isolamento
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