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Colaboradores

Designagdo da Formagdo Objetivo/Indicador Proposta de Contetidos Categorias Funcionais Competéncias Tipo de A¢do/Formador(a)/Duracdo Meta
HACCP Objetivo: Colaborar no | Nogdes Gerais de  Seguranga | Todos Colaboradores Competéncia performativa: Interna: LCQA (1h30m)
desenvolvimento de boas praticas | Alimentar e Legislagdo Alimentar; | (cozinha e refeitério) -Melhora continuamente o seu
num sistema preventivo  de | Perigos e Doengas Alimentares; desempenho  (formagdo pessoal e
seguranca alimentar, através da | Metodologia HACCP. profissional)
analise dos perigos e do controlo dos Competéncia ética:
pontos criticos do processo. -Cumpre normas legais e organizacionais =40
Indicador: Percentagem de necessdrias para o exercicio da sua fungdo n=20
colaboradores participantes. / cargo (cddigo civil e do trabalho, CCT,
regulamentos internos e HACCP)
Atengdo: A/O formador(a) deve identificar
as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.
Condigdes de saude, higiene e | Objetivo: Reconhecer a importancia | Conceitos de seguranga, higiene e | Todos Colaboradores Competéncia performativa: Interna: Eng.2. Angela Rodrigues
seguranga no trabalho da segurancga, higiene e saude no | saude no trabalho; Riscos -Melhora continuamente o seu | (1h30m)
trabalho; Identificar os principais | profissionais; politica de higiene, desempenho  (formagdo  pessoal e
riscos presentes no local de trabalho | saude e seguranga no trabalho. profissional)
e na atividade profissional e aplicar Competéncia ética:
as medidas de prevencdo e protegdo -Cumpre normas legais e organizacionais =40
adequadas; Explicar a importancia necessdrias para o exercicio da sua fungdo n=20
dos equipamentos de protegdo / cargo (cédigo civil e do trabalho, CCT,
coletiva e de protegdo individual. regulamentos internos e HACCP)
Atengéo: A/O formador(a) deve identificar
Indicador: Percentagem de as competéncias trabalhadas na acgdo, de
colaboradores participantes. acordo com o grupo de participantes.
Medidas de Autoprotecdo | Objetivo: - Dar a conhecer as | Requisitos legais de seguranga contra | Todos Colaboradores Competéncia performativa: Interna:  Eng.2. Angela Rodrigues
(Preparagdo para o Simulacro) medidas e procedimentos de | incéndios; medidas de -Melhora continuamente o seu | (1h30m)
organizagdo e gestdo da seguranga; autoprotecgdo; planos de desempenho  (formagdo  pessoal e
-Testar os meios internos aquando da | emergéncias; simulacro. profissional)
simulagdo da activagdo das medidas Competéncia ética:
de autoprotec¢do; Promover rotinas -Cumpre normas legais e organizacionais =40
comportamentais de atuagdo necessdrias para o exercicio da sua fungdo n=20
perante uma situagdo de / cargo (cédigo civil e do trabalho, CCT,
emergeéncia. regulamentos internos e HACCP)
Atengdo: A/O formador(a) deve identificar
Indicador: Somatario de as competéncias trabalhadas na acgdo, de
colaboradores participantes. acordo com o grupo de participantes.
Principios de ergonomia e | Objetivo: Identificar os principios | Conceitos basicos de ergonomia; | Todos Colaboradores Competéncia performativa: Interna:  Eng.2. Angela Rodrigues
prevengdo de acidentes e | fundamentais sobre ergonomia e | posicionamentos; principais -Melhora continuamente o seu | (2h00OmM)
doengas/riscos profissionais prevencdo de acidentes e doencas | acidentes e doencas profissionais; desempenho  (formagcdo  pessoal e
profissionais. técnicas de prevencdo de lesdes profissional) =50
Indicador: Percentagem de | musculo esqueléticas; politica de Competéncia ética: n=24

colaboradores participantes.

ética e bem-estar para todos;

-Cumpre normas legais e organizacionais
necessdrias para o exercicio da sua fungdo
/ cargo (cddigo civil e do trabalho, CCT,
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regulamentos internos e HACCP)

Atengédo: A/O formador(a) deve identificar
as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.

Missdo, Visdo e Valores
Organizacionais e Politicas

(especial enfoque nas politicas
de qualidade e recursos

Objetivo: Reconhecer os conceitos
de visdo, missdo, valores e politicas
da institui¢do.

Indicador: Percentagem de

Conceitos de missdo, visdo e valores;
aplicacdo dos conceitos; politica da
qualidade.

Todos Colaboradores

Competéncia performativa:

-Melhora continuamente o seu
desempenho  (formagdo  pessoal e
profissional)

Interna: Dr.2. Luisa Sousa (1h30m)

humanos) colaboradores participantes. Competéncia ética:
-Cumpre normas legais e organizacionais =50
necessdrias para o exercicio da sua fungdo n=24
/ cargo (cddigo civil e do trabalho, CCT,
regulamentos internos e HACCP)
Atengdo: A/O formador(a) deve identificar
as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.
Principios de qualidade na | Objetivo: Identificar o conceito e os | Principios da  certificagdo  da | Todos Colaboradores Competéncia performativa: Interna: Dr.2. Luisa Sousa (3h00m)
prestacdo de servigos | principios da qualidade; Identificar as | qualidade; ciclo PDCA; politica da -Melhora continuamente o seu
(engagement, crescimento e | ferramentas de melhoria continua e | inovagdo e da melhoria continua. desempenho  (formagdo  pessoal e
cultura organizacional) o ciclo de PDCA. profissional)
(especial enfoque na | Indicador: Percentagem de Competéncia ética:
abordagem por processos e | colaboradores participantes. -Atua segundo a identidade e valores =50
ciclo PDCA) organizacionais (Missdo, Visdo, Valores, n=24
Politicas, Cédigo da Etica e procedimentos
do SGQ)
Atengdo: A/O formador(a) deve identificar
as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.
Direitos e Deveres dos Clientes | Objetivo: Explicar a importancia dos | Carta de direitos e deveres dos | Todos Colaboradores Competéncia performativa: Interna: Dr.2. Daniela Pais e Bruno Silva
(focar a carta institucional) direitos, deveres dos cliente, | clientes (reflexdo). -Melhora continuamente o seu | (1h0Om)
assumindo o seu compromisso no desempenho  (formagdo  pessoal e
desenvolvimento e prestagdo de profissional)
Servigos.. Competéncia ética:
Indicador: Percentagem de -Atua segundo a identidade e valores =50
colaboradores participantes.. organizacionais (Missdo, Visdo, Valores, n=24
Politicas, Cédigo da Etica e procedimentos
do SGQ)
Atengdo: A/O formador(a) deve identificar
as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.
Prevencdo da Negligéncia, | Objetivo: Identificar os conceitos e | Formas de maus-tratos; indicadores | Todos Colaboradores Competéncia performativa: Interna: Dr.2. Angela Azevedo (1h30m)
Abuso e Maus-tratos, Assédio | principios fundamentais relacionados | de negligéncia, abusos, maus tratos, -Melhora continuamente o seu
e Etica com a prevengdo da negligéncia, | violéncia e discriminagdo na desempenho  (formagdo  pessoal e =50
(focar procedimentos/cddigos | abuso e maus tratos (prevengdo e | institui¢do; procedimentos profissional) n=24

institucionais)

atuagdo); Explicar o cddigo de boa
conduta para a preven¢do e combate

institucionais no ambito da
prevengdo; procedimentos no ambito

Competéncia ética:
-Atua segundo a identidade e valores
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ao assédio no trabalho.
Indicador: Percentagem de
colaboradores participantes.

da existéncia de mau trato e/ou
negligéncia; codigo de boa conduta
para a prevengdo e combate ao
assédio no trabalho.

organizacionais (Missdo, Visdo, Valores,
Politicas, Cédigo da Etica e procedimentos
do SGQ)

Atengéo: A/O formador(a) deve identificar
as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.

Confidencialidade Objetivo: Promover o cumprimento | Politica da confidencialidade; | Todos Colaboradores Competéncia performativa: Interna: Dr.2. Ana Prada (1h30m)
(focar o procedimento | do procedimento da | procedimento de Controlo da -Melhora continuamente o seu
institucional/NRPD) confidencialidade, através da | Confidencialidade, prote¢do de dados desempenho  (formagdo  pessoal e
divulgagdo da informagdo a todos os | e informagdo; NRPD; controlo de profissional)
colaboradores da Institui¢do; | documentos. Competéncia ética:
Assegurar o cumprimento do -Atua segundo a identidade e valores =50
Regulamento Geral de Protegdo de organizacionais (Missdo, Visdo, Valores, n=24
Dados (EU 2016/679) aplicavel a Politicas, Cédigo da Etica e procedimentos
partir de 25 de maio de 2018. do SGQ)
Indicador: Percentagem de Atengdo: A/O formador(a) deve identificar
colaboradores participantes. as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.
Qualidade de Vida e o | Objetivo: Explicar conceitos e as | Conceitos de qualidade de vida e | Equipa Técnica Pl Competéncia performativa: Interna: Dr.2. Marlene Rodrigues
Empowerment: Planos | dimensdes do modelo de qualidade | empowerment; escala de Gencat; -Melhora continuamente o seu | (1hOOm)
Individuais de vida da instituicdo, assegurando | estrutura do modelo tedrico da desempenho  (formagdo pessoal e | e/ou Dr.2. Luisa Sousa
(focar o procedimento | que os mesmos sdo implementados. qualidade de vida, da instituigdo; profissional)
institucional) Indicador: Percentagem de | politica da qualidade de vida. Competéncia ética:
colaboradores participantes. -Atua segundo a identidade e valores
organizacionais (Missdo, Visdo, Valores,
Politicas, Cédigo da Etica e procedimentos =25
do SGQ) n=12
Competéncia de desenvolvimento das
areas do Plano Individual do Cliente
-Planifica, executa e avalia os planos de
sessGes do Plano Individual do cliente
Atencdo: A/O formador(a) deve identificar
as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.
Funcionalidades da Plataforma | Objetivo: Identificar e esclarecer o | Procedimentos; instrucdes de | A definir Competéncia performativa: Interna: Dr.2. Luisa Sousa (1h00m)
(se necessdrio) funcionamento de novos processos | trabalho; codigos; escalas; -Melhora continuamente o seu
da plataforma, garantindo assim a | questionarios. desempenho  (formagdo  pessoal e ~30
conformidade dos registos. profissional) -
Indicador: Percentagem de Atengdo: A/O formador(a) deve identificar n=15
colaboradores participantes.. as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.
Regras e procedimentos | Objetivo: Identificar as instru¢des de | Cddigo de ética; regras de conduta; | Todos Colaboradores Competéncia performativa: Interna:  Dr.2. Manuela Miranda
institucionais trabalho, bem como procedimentos; | procedimentos institucionais. -Melhora continuamente o seu | (1h30m) =80
Identificar os procedimentos de desempenho  (formagdo  pessoal e n=38/
gestdo da instituicdo. profissional) 39

Indicador: Percentagem de

Competéncia ética:
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colaboradores participantes.

-Atua segundo a identidade e valores
organizacionais (Missdo, Visdo, Valores,
Politicas, Cédigo da Etica e procedimentos
do SGQ)

Atengéo: A/O formador(a) deve identificar
as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.

Prevengdo de doengas infeto- | Objetivo: Transmitir informagdes | Conceitos de doengas infecto- | Todos Colaboradores Competéncia performativa: Interna: Formador Externo/Parceiro
contagiosas sobre as formas de disseminagdo de | contagiosas; tipos e prevengdo de -Melhora continuamente o seu | com apoio de Enf.2. Karine Nunes
diferentes doengas infecto- | doengas. desempenho  (formagdo  pessoal e | (1h30m)
contagiosas, tanto as transmitidas profissional) =50
sexualmente como as transmitidas Atengédo: A/O formador(a) deve identificar —
através do compartilhamento de as competéncias trabalhadas na acgdo, de n=24
ambientes e utensilios. acordo com o grupo de participantes.
Indicador: Percentagem de
colaboradores participantes.
Trabalho em equipa no | Objetivo: Explicar o conceito de | Conceito de trabalho em equipa; | Equipa  Colaboradores | Competéncia performativa: Interna: Dr.2. S6nia Tomé (1h30m)
contexto da prestagdo de | trabalho em | multidisciplinariedade; plano de | PCI -Melhora continuamente o seu
cuidados pessoais equipa/multidisciplinariedade, cuidados individuais (parte integrante desempenho  (formagdo  pessoal e
dificuldades de operacionalizagdo e | do PI). profissional) ~40
estratégias de atuagdo; Identificar o Atengdo: A/O formador(a) deve identificar —
papel do  auxiliar/técnico na as competéncias trabalhadas na acgdo, de n=20
prestacdo de cuidados pessoais. acordo com o grupo de participantes.
Indicador: Percentagem de
colaboradores participantes.
Manutengéo da frota Objetivo: Dotar os participantes dos | Gestdo das operagées de | Colaboradores Competéncia performativa: Interna: Formador Externo/Parceiro
conhecimentos e competéncias no | manutengdo, dimensionamento e | Condutores -Melhora continuamente o seu | (2h00Om)
dominio da gestdo de frota de | planeamento de frotas. desempenho  (formagdo  pessoal e =30
automovel. profissional) N
Indicador: Percentagem de Atengdo: A/O formador(a) deve identificar n=15
colaboradores participantes. as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.
Primeiros socorros Objetivo: Atualizar conhecimentos | Conteudos detalhados da UFCD em | Interessadas Competéncia performativa: Externa: Formador Externo/Parceiro
de manobras de suporte basico de | CNQ (formagdo> mais 3 anos) | -Melhora continuamente o seu
vida desempenho  (formagdo  pessoal e =5
Indicador: Percentagem de profissional) B
colaboradores participantes. Atengdo: A/O formador(a) deve identificar n=10
as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.
Gestdo de projetos Objetivo: Organizar o processo de | Conteudos detalhados da UFCD em | Interessados Competéncia performativa: Externa: Formador Externo/Parceiro
um projeto, definindo a estrutura | CNQ -Melhora continuamente o seu
documental, de acordo com as regras desempenho  (formagdo  pessoal e =5
de procedimento. profissional) =10

Indicador: Percentagem de
colaboradores participantes.

Atengdo: A/O formador(a) deve identificar
as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.
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Comunicagdo e gestdo do | Objetivo: Reconhecer os principios | Conteludos detalhados da UFCD em | Interessados Competéncia performativa: Externa: Formador Externo/Parceiro
tempo da comunicagdo  organizacional; | CNQ -Melhora continuamente o seu
Aplicar técnicas de gestdo do tempo desempenho  (formagdo  pessoal e =5
no ambito da atividade profissional. profissional)
Indicador: Percentagem de Atengéo: A/O formador(a) deve identificar n=10
colaboradores participantes. as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.
Abordagem geral sobre a | Objetivo: Identificar e caracterizar os | Conteldos detalhados da UFCD em | Interessados Competéncia performativa: Externa: Formador Externo/Parceiro
pessoa com deficiéncia e | tipos de deficiéncia; Identificar | CNQ -Melhora continuamente o seu
incapacidade estratégias psicoldgicas e afetivas no desempenho  (formagdo  pessoal e =5
cuidado de pessoas com deficiéncia. profissional)
Indicador: Percentagem de Atengédo: A/O formador(a) deve identificar n=10
colaboradores participantes. as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.
Inglés (Facultativo) Objetivo: Utilizar a lingua inglesa na | Conteudos detalhados da UFCD em | Interessados Competéncia performativa: Externa: Formador Externo/Parceiro
produgdo de textos a nivel oral e | CNQ -Melhora continuamente o seu
escrito, adequando-a ao contexto desempenho  (formagdo  pessoal e -
socioprofissional. profissional) f
Indicador: Percentagem de Atengdo: A/O formador(a) deve identificar n=10
colaboradores participantes. as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.
Fundraising/Angariagdo de | Objetivo: Identificar e colaborar em | Conteldos detalhados da UFCD em | Interessados Competéncia performativa: Externa: Formador Externo/Parceiro
Fundos/Sustentabilidade estratégias de angariacdo de fundos; | CNQ -Melhora continuamente o seu
Financeira (Facultativo) Aplicar técnicas de angariagdo de desempenho  (formagdo  pessoal e =25
fundos. profissional) -
Indicador: Percentagem de Atengdo: A/O formador(a) deve identificar n=>
colaboradores participantes. as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.
Marketing e Comunicagdo | Objetivo: Definir o conceito de | Conteldos detalhados da UFCD em | Interessados Competéncia performativa: Externa: Formador Externo/Parceiro
(Facultativo) comunicagdo de marketing, | CNQ -Melhora continuamente o seu
identificando os modelos e as desempenho  (formagdo  pessoal e
fungdes inerentes; Elaborar um plano profissional) =2,5
estratégico de comunicagdo, tendo Atengdo: A/O formador(a) deve identificar n=5
por base o plano de marketing. as competéncias trabalhadas na acgdo, de
Indicador: Percentagem de acordo com o grupo de participantes.
colaboradores participantes.
Tecnologias de Informagdo e | Objetivo: Utilizar aplicagdes | Conteudos detalhados da UFCD em | Interessados Competéncia performativa: Externa: Formador Externo/Parceiro
Comunicagdo (Facultativo) informaticas. CNQ -Melhora continuamente o seu
Indicador: Percentagem de desempenho  (formagdo  pessoal e =5
colaboradores participantes. profissional) njl 0
Atengdo: A/O formador(a) deve identificar
as competéncias trabalhadas na acgdo, de
acordo com o grupo de participantes.
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Clientes
Designagao da Formagao Objetivo/Indicadores Destinatarios Tipo de A¢do/Formador(a)/Duragdo Meta

Plano de Emergéncia (Preparagdo para o Simulacro) -Promover o bem-estar material Clientes CAO, LRE e SAD Interna: Eng.2. Angela Rodrigues (1h00m) =36
(Percentagem de clientes participantes) n=20

Missdo, Visdo e Valores Organizacionais -Facilitar a relagdo com a comunidade, com vista a sua inclusdo Clientes CAO, LRE e SAD Interna: Dr.2 Angela Azevedo (1h00m) =40
social —
(Percentagem de clientes participantes) n=22

Direitos e Deveres dos Clientes (focar a carta institucional) -Garantir a dignidade do Cliente e a protegdo de riscos indevidos Clientes CAO, LRE e SAD Interna: Dr.2 Daniela Pais (1h00m) =50
(Percentagem de clientes participantes) n=28

Qualidade de vida, empowerment e autodeterminagdo do cliente -Promover o bem-estar material Clientes CAO, LRE e SAD Interna: Dr.2 Marlene Rodrigues (1h0Om) =40
(Percentagem de clientes participantes) n=22

Empoderamento e a afetividade/sexualidade do cliente -Desenvolver interagdes e relacionamentos interpessoais Clientes CAO, LRE e SAD Interna: Dr.2 Luisa Sousa (1h00m) ~36
-Promover o bem-estar emocional n_=20
(Percentagem de clientes participantes)

Empoderamento, satde e prevengdo doengas infeto-contagiosas -Promover o bem-estar fisico Clientes CAO, LRE e SAD Interna: Dr.2 Sara Miranda (1h00m) =40
(Percentagem de clientes participantes) n=22

Empoderamento e as regras e procedimentos institucionais -Facilitar a relagdo com a comunidade, com vista a sua inclusdo Clientes CAO, LRE e SAD Interna: Dr.2 Manuela Miranda (1h00m)
social =36
-Desenvolver a autodeterminagdo n=20
(Percentagem de clientes participantes)

Empoderamento, alimentagdo e saude -Promover o bem-estar fisico Clientes CAO, LRE e SAD Interna: Dr.2 Karine Nunes (1h00Om) =36
(Percentagem de clientes participantes) n=20

Empoderamento, higiene pessoal e cuidados de imagem -Promover o bem-estar fisico Clientes CAO, LRE e SAD Interna: Dr.2 S6nia Tomé (1h00m) =50
-Promover o bem-estar emocional n_=28
(Percentagem de clientes participantes)
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