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REFERENCIAL DE FORMAGAO DE DUPLA

CERTIFICACAO

ANCIEP

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

%

EM VIGOR

Cédigo e Designhacgao
da qualificagao

Modalidades de
Educacgao e Formacgao

Total de pontos de
crédito

Publicagdo e
atualizacoes

Observagoes

727 . Ciéncias Farmacéuticas

727366 - Técnico/a Auxiliar de Farmacia

Cursos Profissionais

231,25
(inclui 20 pontos de crédito da Formagao em Contexto de Trabalho)

Publicado no Boletim do Trabalho e Emprego (BTE) N.© 48 de 29 de dezembro de
2018 com entrada em vigor a 29 de dezembro de 2018.

13 Actualizagao publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 8 de 29 de
fevereiro de 2020 com entrada em vigor a 29 de fevereiro de 2020.

22 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 19 de 22 de
maio de 2020 com entrada em vigor a 22 de maio de 2020.

3@ 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.

e A obtengdo da qualificagdo de Técnico/a Auxiliar de Farméacia a partirde uma
formacgdo desenvolvida com base neste referencial habilita o exercicio de fungdes
de coadjuvacdo na area farmacéutica, nos termos da Deliberagdo do INFARMED,
n.© 396/2017, de 17 de maio.

e Na qualificacdo de Técnico/a Auxiliar de Farmacia, na oferta educativa e formativa
Cursos Profissionais, o elenco modular da disciplina de Matematica
corresponderd a uma combinagdo de mddulos, a selecionar de entre os que
estdo definidos no quadro constante no n.° 5.2 Diversificagdo do Elenco Modular,
para a carga horaria de 100h do programa da respetiva disciplina, de forma a
perfazer 150h. Devem ser respeitados os critérios de precedéncia estabelecidos
no referido quadro.
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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
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DACP0081000 Cidadania e Desenvolvimento
Formacao Cientifica
Biologia e Geologia
Cédigo Disciplina Horas Apég::"‘f:?agiins Programa
DACP0021C00 Biologia e Geologia 150 O O
Fisica e Quimica
Cadigo Disciplina Horas Aprendlz?g_ens Programa
Essenciais
DACP0028C30 Fisica e Quimica 200 0 0
Matematica
Cadigo Disciplina Horas ApEendlzzflg_ens Programa
ssenciais
DACP0032C10 Matematica 100 O O
Educacao Moral e Religiosa
Educagdo Moral e Religiosa
Codigo Disciplina Horas ApEendlz?g_ens Programa
ssenciais
DACP0151000 Educacao Moral e Religiosa 81 [

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formagao Sociocultural e de Formacao Cientifica: 70
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1643
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1676
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/1665
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1685
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/3089
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Formacgao Tecnolégica

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
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cédigo ! N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pontos de
crédito

10145 1 Enquadramento do sector farmacéutico 25 2,25
O medicamento - formas farmacéuticas,

10146 2 vias de administracao e o seu percurso 25 2,25
no organismo

10147 3 Reacdes _ac_i\fers_as a medicamentos - 25 2,25
farmacovigilancia

10148 4 Sistema imunitariq - imunidade e 25 2,25
defesas do organismo

10149 5 Nogdes basicas do S|stem,a_nervoso eo 25 2,25
aconselhamento na farmacia

10150 6 Nogdes basicas do sistema re;splratorlo 50 4,50
e 0 aconselhamento na farmacia
Nocdes basicas do sistema

10151 7 gastrointestinal e o aconselhamento na 25 2,25
farmacia
Nocbes basicas do sistema

10152 8 cardiovascular e o aconselhamento na 25 2,25
farmacia

10153 9 Nogoes basicas do S|stema,re;produtor e 25 2,25
0 aconselhamento na farmacia

10154 10 Nogoes basicas da pele eo 25 2,25
aconselhamento na farmacia
NocOes basicas sobre as principais

10155 11 alteragdes metabolicas e o 25 2,25
aconselhamento na farmacia

10156 12 Nogoes basicas sobre ant,ib_ioterapia eo 25 2,25
aconselhamento na farmacia
Procedimentos de recegdo, conferéncia

10157 13 e armazenamento de medicamentos e 25 2,25
produtos de saude
Procedimentos de controlo de

10158 14 existéncias e prazos de validade de 25 2,25
medicamentos e produtos de salde

10159 15 Gest_ao do processo de encomen,das de 25 2,25
medicamentos e produtos de saude

10160 16 Gest.ao do processo de devolugo,es de 25 2,25
medicamentos e produtos de saude

10161 17 Gestdo de stocks da farmacia 25 2,25
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12744
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12745
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12746
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12747
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12748
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12749
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12750
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12751
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12752
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12753
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12754
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12755
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12756
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12757
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12758
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12759
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12760
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Formacgao Tecnolégica

ANCEP
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cédigo ! N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pontos de
crédito

10162 18 Proc_edim_entos de conferéncia de 25 2,25
receituario

0349 19 Ambiente, Seguranga, Hig!epe e Saude 25 2,25
no Trabalho - conceitos basicos

10163 20 Boas,p_raticas de segurancga e saude na 25 2,25
farmacia

6570 21 Ab_ord.agem geral de nogOes basicas de 25 2,25
primeiros socorros

9832 22 Fundamentos do marketing 25 2,25

2677 23 Estratégias de marketing 25 2,25

0403 24 Relacionamento interpessoal 25 2,25

5440 25 Comunigagao interpessoal e 25 2,25
assertividade

4365 26 Técnicas de venda 25 2,25

0704 27 Atendimento - técnicas de comunicacdo 25 2,25

5897 28 Atendimento e venda presencial 25 2,25

3492 29 Atendimento - inglés técnico 50 4,50

7266 30 Gestdo e tratamento de reclamagdes 25 2,25
Protocolos de dispensa de

10164 31 medicamentos nao sujeitos a receita 25 2,25
médica

10165 32 Tecnicaﬂs de execugao dfa _determinagoes 25 2,25
de parametros na farmacia

10166 33 Si;tgmas Informa_ticos aplica,d_os a 50 4,50
atividade comercial na farmacia

4651 34 Gestdo de stress e gestdo de conflitos 25 2,25

6538 35 Trabalho em equipa 25 2,25

4793 36 Introducdo a gestdo da qualidade 25 2,25

10167 37 Boas praticas em farmacia 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito do referencial: 1000 90,00
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12761
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/413
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12762
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/6582
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12466
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/2321
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/466
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/4799
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9154
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9152
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/5218
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3061
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8510
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12763
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12764
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12765
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/4131
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/6930
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8342
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12766
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Para obter a qualificacdo de Técnico/a Auxiliar de Farmacia, para além das UFCD
obrigatdrias, terao também de ser realizadas 125 horas das UFCD opcionais

UFCD OPCIONAIS

Bolsa

Cédigo N.0 UFCD Horas Pontos de
crédito

10168 1 Nogbes gerais de veterinz,ar!a eo 25 2,25
aconselhamento na farmacia

10169 2 Nocoes gerais de homeopa'tia eo 25 225
aconselhamento na farmacia

10170 3 Nocoes gerais de ostomia, eo 25 2,25
aconselhamento na farmacia

10171 4 Dermofarmacia e cosmetig:a_ eo 25 2,25
aconselhamento na farmacia

10172 5 Higiepe; oral e o aconselhamento na 25 2,25
farmacia

10173 6 A saude,n_o idoso e o0 aconselhamento 25 225
na farmacia

10174 7 Suplementos alimentares, eo 25 2,25
aconselhamento na farmacia

10175 8 Pueri,cgltura e o0 aconselhamento na 25 2,25
farmacia

10176 9 Saude e desporto 25 2,25

10177 10 Sistemas de gestao kaizen aplicados a 25 2,25
farmacia

2847 11 Ap_l!cagoes informaticas na otica do 25 2,25
utilizador

6945 12 Atendimento - espanhol técnico 50 4,50

6946 13 Atendimento - alemao técnico 50 4,50

3493 14 Atendimento - francés técnico 50 4,50

6559 15 Co_municagao na prestagao de 50 4,50
cuidados de saude

6561 16 Trabalho em equipas multidisciplinares 50 4,50

na saude
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12767
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12768
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12769
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12770
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12771
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12772
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12773
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12774
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12775
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12776
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9161
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8106
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8107
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3062
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/6570
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/6572
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UFCD OPCIONAIS

Bolsa
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Codigo N.° UFCD Horas PonFo_s de
crédito

10178 17 Plantas medicinais e fitoterapia 25 2,25

7852 18 Pgrﬁl e pptencial do em_preendedor - 25 2,25
diagnostico/ desenvolvimento

7853 19 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50

7854 20 PI_ano de pe_gocio - criacao de 25 2,25
micronegaocios

7855 21 Plano de negocio - criagao de 50 4,50
pequenos e medios negocios

8598 22 Desenvolvimento pessoal e tecnicas de 25 2,25
procura de emprego

8599 23 Comunicacao assertiva e técnicas de 55 2,25
procura de emprego

8600 24 Cpm_petencias empreendedoras e 25 2,25
técnicas de procura de emprego

9820 25 Plaqgamento e gestao do orcamento 25 2,25
familiar

9821 26 Produtos financeiros basicos 50 4,50

9822 27 Poupanca - conceitos basicos 25 2,25

9823 28 Crédito e endividamento 50 4,50

9824 29 Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25

9825 30 Poupanga e suas aplicagbes 50 4,50

10672 31 Introducao a qtilizagao e protecao dos 25 2,25
dados pessoais

10746 32 S_egurgnga e_SaJuc_ie no Trablalho - 25 2,25
situacbes epidémicas/pandémicas

10759 33 Teletrabalho 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito da 1125 101,25
14

Componente de Formagao Tecnoldgica:
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12777
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/16377
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

10145 Enquadramento do sector farmacéutico 25 horas

1. Identificar as principais linhas de enquadramento e tendéncia de evolugdo do sector
farmacéutico.
DR 2. Identificar a legislagdo fundamental reguladora da atividade farmacéutica.

3. Reconhecer os principios éticos e deontoldgicos no sector farmacéutico.

Conteudos

1. Sector farmacéutico

2. Contexto global da farmacia em Portugal e na Europa - movimentos e tendéncias futuras
3. Evolucdo da atividade farmacéutica e organizagdo do sector
4. Legislagdo farmacéutica
4.1. Legislagdo reguladora da atividade farmacéutica
4.2. Requisitos e condigdes para o acesso e exercicio de fungdes de coadjuvagdo na area farmacéutica
5. A farmacia como unidade do Sistema Nacional de Prestacdo de Cuidados de Saude
6. Histéria da farmacia
7. Principios éticos no exercicio da atividade na area farmacéutica
8. Direitos e deveres do utente
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10146 O medicamento - formas farmacéuticas, vias de

. ~ ) 25 horas
administracao e o seu percurso no organismo

1. Identificar a teoria celular e reconhecer os principais sistemas do Corpo Humano.

2. Identificar os conceitos de farmaco, efeito terapéutico, reacdo adversa, posologia e
margem terapéutica.

3. Analisar o prazo de validade do medicamento.

4. Validar os critérios de armazenagem, apos verificagdo de prazos de validade.

i .- 5. Identificar as diferentes formas farmacéuticas e vias de administragdo.
Objetivos

6. Descrever o percurso do medicamento no organismo.

7. Reconhecer as etapas entre a administracdo de principio ativo e a obtengdo do efeito
terapéutico, bem como as diferentes fases porque passa o farmaco no organismo:
fase biofarmacéutica, farmacocinética e farmacodindmica.

8. Identificar populagdes especiais (a criancga, a gravida, o idoso, o insuficiente renal e
hepatico) com caracteristicas fisiolégicas particulares que afetam a absorgao do
farmaco.

Conteudos

1. Teoria celular
1.1. O que é uma célula
1.2. Fungdes comuns da célula
1.3. Constituicdo da célula - membrana celular, citoplasma, nucleo
1.4. Organizagdo de um organismo
2. Anatomia e fisiologia do corpo humano
2.1. Pele e estruturas anexas - epiderme, derme e hipoderme
2.2. Sistema digestivo e sua constituicdo
2.2.1. Glandulas salivares
2.2.2. Péancreas
2.2.3. Vesicula biliar
2.2.4. Tubo digestivo - boca, faringe, es6fago, estdmago, intestino delgado, intestino grosso, reto, anus
2.3. Sistema respiratério e sua constituigdo
2.3.1. Fossas nasais, faringe, laringe, traqueia, bronquios, pulmdes
3. O medicamento
3.1. Origem, constituicdo, definicdo e identificacdo
3.2. Finalidade - terapéutica, profilatica

3.3. Classificagdo do medicamento - medicamento manipulado, medicamento industrial, medicamentos
simples, medicamentos compostos, medicamentos de uso interno, medicamentos de uso externo

3.4. Classificagdo quanto a dispensa - Medicamento Sujeito a Receita Médica (MSRM) e Medicamento Nao
Sujeito a Receita Médica (MNSRM), Receita médica renovavel

3.5. Comparticipacdo do medicamento - escaldes de comparticipagao
3.6. Efeito do medicamento - terapéutico, laterais ou secundarios, adversos e tdoxicos
3.7. Definicdo de dose e efeito terapéutico

3.7.1. Dose terapéutica minima

3.7.2. Dose terapéutica média

3.7.3. Dose terapéutica maxima

3.7.4. Dose toxica
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3.7.5. Definicdo de margem terapéutica, posologia
3.7.6. Prazo de validade e conservagao
Formas farmacéuticas
4.1. Definigdo de formas farmacéuticas
4.2. Tipologia de formas farmacéuticas e vias de administragdo (cutanea, oftdlmica, nasal, vaginal)
4.3. Preparagles solidas - pos, granulados, comprimidos, drageias, capsulas
4.4. PreparacgGes Liquidas - solugbes, suspensdes, emulsdes, xaropes
4.5. PreparagGes para uso rectal - supositérios, enemas e micro-enemas
4.6. PreparagGes vaginais - 6vulos
4.7. Preparagbes para uso parentérico - injetaveis e implantes

4.8. Preparacbes para uso oftalmico - colirios, solugdes para lavagem ocular, preparagdes oftalmicas semi-
solidas (pomadas) e implantes oftalmicos

4.9. Preparagbes para aplicacdo na pele - classificacdo do grau de penetracdo na pele (epidérmicas,
endodérmicas, diadérmicas)

4.10. Preparacgdes liquidas — emulsdes, linimentos, logdes
4.11. Sistemas transdérmicos

4.12. Aerossoéis

Vias de administragao

5.1. Administragdo entérica - via oral, sublingual, rectal

5.2. Administracdo parentérica - via intravenosa/endovenosa, via intramuscular, via subcutanea e via
intradérmica

5.3. Outras vias de administragdo - via dérmica ou cutédnea, via pulmonar ou inalatdria
O percurso do medicamento no organismo
6.1. Conceitos gerais - matéria-prima, substancia ativa, excipiente, farmacologia
6.2. Conceitos basicos de quimica - quimica, matéria, atomo, elemento, molécula
6.2.1. Tipos de ligagbes quimicas - i6nica, covalente apolar, ponte de hidrogénio
6.2.2. Tipos de acidos - acidos fortes acidos fracos
6.2.3. Tipos de bases - bases fortes, bases fracas e sais
6.2.4. Escala de pH
6.2.5. Moléculas orgéanicas - glucido, lipidos, proteinas, acidos nucleicos
6.2.6. Conceito de solubilidade

6.3. Etapas entre a administracdo do principio ativo e a obtencdo do efeito terapéutico - fase biofarmacéutica,
fase farmacocinética, fase farmacodinamica, sistema LADME

6.4. O ciclo geral dos medicamentos

6.4.1. Absorcdo e seus mecanismos (transporte ativo e passivo)

6.4.2. Distribuigdo e fatores que condicionam a distribuigdo

6.4.3. Metabolizagdo ou biotransformacao

6.4.4. Eliminacdo e suas vias (via renal, via biliar, via pulmonar, secregdo sudoripara, salivar e lactea)
6.5. Farmacodindmica e mecanismos de acgdo

6.6. Populagdes especiais (a crianca, a gravida, o idoso, o insuficiente renal e hepatico)

10147 Reagoes adversas a medicamentos —

N 25 horas
farmacovigilancia
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1. Identificar os principios, modelos, sistemas e procedimentos de farmacovigilancia
ativa e passiva.

Objetivos 2. Identificar as principais reacdes adversas a medicamentos/efeitos indesejaveis de
medicamentos.

3. Reconhecer os principios subjacentes a gestdo da qualidade.

Conteldos

1. Legislagdo atual de farmacovigilancia

Imputagdo de causalidade

Boas praticas de farmacovigildncia

Estudos de vigilancia pés-marketing

Gestdo de risco

Detecdo de sinal, sua definicdo, metodologias e importéncia
Principais reagdes adversas

Procedimentos de notificacdo de reacdes adversas/efeitos indesejaveis de medicamentos

® ® N o 0 » W N

Sistema de qualidade em farmacovigilancia

10148 Sistema imunitario - imunidade e defesas do

. 25 horas
organismo

1. Identificar as fungbes do sistema imunitério e sua constituicdo.

Reconhecer a importéancia da vacinagao.
Objetivos
Identificar as doengas alérgicas.

P W N

Identificar as doengas autoimunes.

Conteudos

Sistema Imunitario - definigdo

As células do sistema imunitario

Mecanismos de defesa - espontdneos e adquiridos
Reagdes imunitarias (com anticorpos, sem anticorpos)

Sistema linfatico - definicdo e sua constituicdo

@ u W N =

Vacinagao

6.1. Objetivo

6.2. Riscos

6.3. Composicao

6.4. Vias de administracao

6.5. Plano Nacional de Vacinagao (PNV)
6.5.1. Doengas alvo do PNV
6.5.2. Campanhas de vacinagdo

6.5.3. Programa Nacional de Vacinagdao em vigor

13/78
| Técnico/a Auxiliar de Farmécia - Nivel 4 | 29/02/2024



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

CQ:iiis ANCQEP

6.5.4. Vacinagdao complementar
7. Vacinacdo extra plano
7.1. Prevengdo sazonal
7.1.1. Gripe
7.2. Prevencgao Prolongada
7.2.1. Pneumocdcicas 7, 13 e 23 serotipos
7.2.2. Meningocdcicas grupo B
7.2.3. Hepatite A
7.2.4. Varicela
7.2.5. Rotavirus
7.2.6. Zona
7.2.7. Papiloma Virus Humano
7.2.8. Tosse convulsa
8. Lisados bacterianos
9. Vacinacdo do viajante - prevengao
9.1. Vacina contra a cdlera
9.2. Vacina contra doenga meningocdcica
9.3. Vacina contra a hepatite A
9.4. Vacina contra a hepatite A+ B
10. Alergias
10.1. Definigdo
10.2. Tipos de reacdo de hipersensibilidade (I1V)
10.3. Reacgdo anafilatica: definicdo e terapéutica
10.4. Rinite alérgica
10.5. Urticaria
10.6. Dermatite de contacto
10.7. Reacdo alérgica a medicamentos
11. Doengas autoimunes
11.1. Definigdo
11.2. Lupus eritematoso
11.3. Psoriase
11.4. Miastenia
11.5. Artrite Reumatoide

11.6. Sarcoidose

10149 Nogoes basicas do sistema nervoso e o

P 25 horas
aconselhamento na farmacia
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1. Diferenciar o sistema nervoso do sistema nervoso auténomo.

2. Reconhecer as principais patologias do sistema nervoso - ansiedade; depressao;
alteragdes do sono; psicoses; epilepsia.

3. Distinguir a terapéutica farmacoldgica da terapéutica ndo farmacoldgica.

Objetivos
4. Identificar o papel da farméacia no aconselhamento de doentes com patologias do
sistema nervoso e de cuidadores destes doentes.
5. Aconselhar a utilizacdo de medicamentos ndo sujeitos a receita médica (MNSRM) e
produtos de salde nas patologias/sintomatologia associada.
Conteldos

1. Sistema nervoso e suas patologias
1.1. Sistema nervoso periférico
1.2. Sistema nervoso auténomo (simpatico e parassimpatico)
1.3. Sistema nervoso somatico
1.4. Sistema nervoso central
1.4.1. Encéfalo
1.4.2. Medula
1.5. Ansiedade
1.5.1. Hipofungdo nor-adrenérgica
1.5.2. Hipofungdo serotoninérgica
1.5.3. Hipofuncdo serotoninérgica
1.5.4. Hipofuncgdo gabérgica
1.5.5. Perturbagdes do sono
1.5.5.1. Insoénia e hiperinsdnia
1.5.6. Depressdo
1.5.7. Psicoses
2. Terapéutica para a ansiedade
2.1. Ansioliticos
2.1.1. Benzodiazepinas (semi-vida curta, média e longa); efeitos secundarios/contra indicacbes/precaucdes
2.1.2. Ansioliticos ndo benzodiazepinicos
3. Terapéutica para perturbagdes do sono
3.1. Insoénia
3.2. Narcolépsia
4. Terapéutica para depressao
4.1. Antidepressivos (efeitos secundarios)
4.1.1. Triciclicos
4.1.2. IRMAO
4.1.3. ISRS
4.1.4. IRSN
4.1.5. ISRN
4.1.6. Mirtazapina
5. Terapéutica para psicoses

5.1. Antipsicdticos
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6. Perguntas a colocar ao utente

7. Aconselhamento de medicamentos e outros produtos de salde

8. Encaminhamento para o médico

10150

1. Reconhecer a anatomia e fisiologia do sistema respiratorio.

Nogcoes basicas do sistema respiratdrio e o
aconselhamento na farmacia

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

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

50 horas

2. Identificar as principais patologias do sistema respiratdrio (Gripe, Constipacdo, Dor de

Objetivos garganta, Faringite e Amigdalite, Tosse, Rinite, Asma e DPOC).

3. Aconselhar a utilizacgdo de medicamentos ndo sujeitos a receita médica (MNSRM) e

outros produtos de salde nas patologias/sintomatologia associada.

Conteudos
1. Fungbes do sistema respiratdrio
1.1. Humedecimento
1.2. Aquecimento
1.3. Purificagao
2. Constituicdo do Sistema Respiratorio
2.1. Vias respiratorias
2.1.1. Fossas nasais

2.1.2. Muco nasal

2.1.3. Seios perinasais (frontais, maxilares, etmoidais, esfenoidais)

2.1.4. Faringe
2.1.5. Laringe
2.1.6. Traqueia
2.1.7. Brbénquios
2.1.8. Alvéolos pulmonares
2.2. Pulmdes
2.3. Hematose pulmonar
2.4. Ventilagdo pulmonar
2.5. Volume e capacidade pulmonares
2.5.1. Volume corrente
2.5.2. Capacidade funcional residual
2.5.3. Volume expiratorio de reserva
2.5.4. Volume inspiratério de reserva
2.5.5. Volume residual
2.5.6. Capacidade pulmonar total
2.6. Transporte de oxigénio

2.7. Linhas de defesa natural

2.7.1. Eliminagdo das particulas estranhas
2.7.2. Remogdo de particulas estranhas e limpeza do sistema

2.7.3. Isolamento e sequestragdo das particulas
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2.7.4. Filtragao
2.7.5. Humidificacao
2.7.6. Broncoconstricao
2.7.7. Reflexo da Tosse
2.7.8. Mucocinese

3. Dores de garganta

3.1. Faringite e Amigadalite

3.1.1. Origem viral
3.1.2. Origem bacteriana
3.1.3. Origem flangica
3.1.4. Origem medicamentosa
3.1.5. Sinais e sintomas
3.1.6. Complicagbes

3.1.7. Terapéutica farmacoldgica (antissépticos, anti-inflamatdrios, antibidticos tépicos, anestésicos topicos,
pastilhas, colutérios, sprays)

4. Tosse
4.1. Origem
4.2. Classificacdo quanto a existéncia de expetoracdo
4.2.1. Tosse produtiva
4.2.2. Tosse seca
4.2.3. Classificagdo quanto a sua duracdo (tosse aguda e tosse cronica)
4.2.4. Principios gerais da terapéutica
4.3. Terapéutica farmacologica
4.4. Antitussicos
4.4.1. Acdo central (estupefacientes, ndo estupefacientes)
4.4.2. Acdo periférica (demulcentes, endanestésicos, anestésicos locais)
4.4.3. Precaugbes com o uso de antitissicos
4.4.4. Expectorantes
4.4.4.1. Expectorantes de acgao reflexa
4.4.4.2. Expectorantes de acgao direta
4.5. Mucoliticos
4.5.1. Acetilcisteina
4.5.1.1. Ambroxol
4.5.1.2. Bromexina
4.5.1.3. Terapéutica adjuvante
5. Constipagao
5.1. Sinais e sintomas
5.2. Transmissdao
5.3. Periodo de Incubagdo e duragédo
5.4. Complicagbes
5.5. Terapéutica farmacoldgica (analgésicos, antipiréticos e anti-inflamatorios)
5.5.1. Precaucgdes
5.5.2. Contraindicagbes
5.6. Descongestionantes nasais
5.6.1. Sistémicos

5.6.2. Topicos

17178
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5.7. Anti-histaminicos
5.8. Antissépticos Tépicos
5.9. Prevencgdo da constipagdo
6. Gripe
6.1. Caracteristicas gerais
6.2. Caracteristicas Antigénicas
6.3. Ciclos de replicagao
6.4. Epidemiologia
6.5. Sinais e Sintomas
6.6. Prevencgdo
6.6.1. Vacinagao
6.6.2. Medicamento antivirais
6.6.3. Tratamento e progndstico
7. Rinite
7.1. Reacbes alérgicas
7.2. Rinite ndo alérgica
7.2.1. Sintomas
7.2.2. Diagndstico diferencial
7.2.3. Classificagdao
7.2.4. Fatores desencadeantes
7.2.5. Tratamento farmacoldgico
7.2.6. Acao dos medicamentos nos sintomas da rinite alérgica (anti-histaminicos, corticosteroides nasais,
cromonas, descongestionantes; anticolinérgicos, antileucotrienos, corticosteroides sistémicos,
imunoterapia especifica a alergénios)
8. Asma
8.1. Definigao
8.2. Patogénese da asma
8.3. Fatores desencadeantes
8.4. Diagndstico
8.4.1. Espirometria
8.4.2. Debitdémetro
8.4.3. Teste de Bronco-provocagao
8.4.4. Prova de esforgo
8.4.5. Marcadores inflamatdrios
8.5. Controlo da asma
8.6. Tratamento
8.6.1. Terapéutica de controlo
8.6.2. Terapéutica para alivio rapido
8.6.3. Terapéutica ndo farmacoldgica
9. DPOC
9.1. Definigdo
9.2. Bronquite crénica e enfisema
9.3. Patogénese
9.3.1. Inflamacdo das vias aéreas
9.3.2. Disfungao muco-ciliar

9.3.3. Alteragles estruturais das vias aéreas
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9.3.4. Limitacdo débito aéreo
9.3.5. Componente sistémico

9.4. Fisiopatologia
9.4.1. Hipertensdo pulmonar
9.4.2. Exacerbagbes
9.4.3. Comorbilidades

9.5. Diagndstico
9.5.1. Verificagdo de sintomas
9.5.2. Historial e examinagao
9.5.3. Espirometria
9.5.4. Avaliar os sintomas
9.5.5. Alteragdes na espirometria
9.5.6. Risco de exacerbagdo
9.5.7. Comorbilidades
9.5.8. Diagndstico diferencial

9.6. Terapéutica farmacologica
9.6.1. Broncodilatadores
9.6.2. Broncodilatadores B- agonista
9.6.3. Broncodilatadores Anticolinérgicos
9.6.4. Broncodilatadores Anticolinérgicos + B- agonista
9.6.5. Broncodilatadores - ABAC + ACAC
9.6.6. Broncodilatadores — ABAL + ACAL
9.6.7. Broncodilatadores - Metilxantinas
9.6.8. Corticosterdides - Inalados (CI)
9.6.9. CI + Broncodilatador
9.6.10. ABAL+CI
9.6.11. Corticosterdides - orais (CO)
9.6.12. Vacinas
9.6.13. Antibidticos
9.6.14. Agentes mucoliticos

10. Perguntas a colocar ao utente
11. Aconselhamento de MNSRM e outros produtos de saude

12. Encaminhamento para o médico

Nogoes basicas do sistema gastrointestinal e o

10151 P 25 horas
aconselhamento na farmacia
1. Identificar a anatomia e fisiologia do sistema digestivo: 6rgaos e suas funcoes.
2. Reconhecer as principais perturbagdes do transito intestinal: diarreia, obstipacgao.
Objetivos 3. Identificar patologias associadas ao sistema gastrointestinal.
4. Aconselhar a utilizagdo de medicamentos ndo sujeitos a receita médica (MNSRM) e

produtos de salde nas patologias/sintomatologia associada.
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Conteldos
1. Fisiologia do trato digestivo
1.1. Cavidade oral
1.1.1. Boca e glandulas salivares
1.1.2. Fungdes (mastigacao, iniciacdo da digestdo, degluticdo, fonagdo e respiracdao)
1.1.3. Eso6fago, estémago, intestino delgado; figado, pancreas; vesicula
1.2. Afegdes bucodentarias
1.3. Terapéutica de afegdes do aparelho digestivo
1.3.1. Higiene oral
1.3.2. Diarreia
1.3.3. Obstipacao
1.3.4. Vémitos e nduseas
1.3.5. Doenga RGE
1.3.6. Azia e dispepsia
2. Perguntas a colocar ao utente
3. Aconselhamento de MNSRM e outros produtos de saude

4. Encaminhamento para o médico

Nogoes basicas do sistema cardiovascular e o

10152 e 25 horas
aconselhamento na farmacia
1. Reconhecer a anatomia e fisiologia do aparelho cardiovascular e sangue.
2. Identificar as principais patologias - hipertensao arterial, dislipidemias, doenga
Objetivos isquémica cardiaca, tromboembolismo, doenca vascular periférica; anemias.
3. Aconselhar a utilizacdo de medicamentos ndo sujeitos a receita médica (MNSRM) e
produtos de salde nas patologias/sintomatologia associada.
Conteldos

1. Anatomia e fisiologia do sistema cardiovascular (SCV) e sangue
2. FungOes e constituicdo do SCV e sangue
3. Patologias do SCV
3.1. Tromboembolismo
3.2. Hipertensao
3.2.1. Pressdo arterial - definigdo, alteragdes e controlo
3.2.2. Pressdo arterial sistdlica
3.2.3. Pressdo arterial diastélica
3.2.4. Crises hipertensivas
3.2.5. Terapéutica ndo farmacoldgica
3.2.6. Fatores de risco
3.2.7. Complicagbes
3.2.8. Terapéutica farmacoldgica
3.2.9. Terapéutica - diuréticos

3.2.10. Terapéutica - IECAs
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3.2.11. Terapéutica - ARAs
3.2.12. Terapéutica - bloqueadores da entrada de calcio
3.2.13. Terapéutica - bloqueadores B adrenérgicos
3.2.14. Terapéutica - outras classes
3.2.15. Informagdo ao utente
3.3. Dislipidemias
3.3.1. Metabolismo lipidico
3.3.2. Dislipidémias e DCV
3.3.3. Adogdo de estilo de vida saudavel
3.3.4. Terapéutica farmacolodgica
3.3.5. Estatinas (inibidores da HMG-CoA redutase)
3.3.6. Fibratos (derivados do acido fibrico)
3.3.7. Inibidores da absorgdo intestinal de colesterol
3.3.8. Outros
3.3.9. Informagdes ao utente
3.4. Doenga isquémica cardiaca
3.4.1. Tipo de isquémia - fatores de agravamento
3.4.2. Doencga arterial coronaria
3.4.3. Angina de peito
3.4.4. Enfarte do miocardio
3.4.5. Consequéncia - insuficiéncia cardiaca
3.4.6. Terapéutica farmacolégica - IECAs, ARAs
3.4.7. Terapéutica ndo farmacoldgica
3.4.8. Informagdes ao utente
3.5. Doengas trombovenosas
3.5.1. Causas e mecanismos envolvidos
3.5.2. Como recuperar o organismo
3.5.3. Sistema Hemostatico
3.5.4. Coagulagdo sanguinea
3.5.5. Sistema Fibrinolitico
3.5.6. Fatores desencadeantes
3.5.7. Complicagbes
3.5.7.1. Trombose venosa profunda - clinica, fatores de risco, medidas preventivas
3.5.7.2. Varizes
3.5.7.3. Tromboflebite
3.5.7.4. Conselhos ndo farmacoldgicos
3.5.7.5. Doengas cardiovasculares
3.5.7.6. Fatores de risco
3.5.7.7. Avaliacbes do risco
3.6. Anemias
3.6.1. Sangue - fungdes
3.6.2. Plasma
3.6.3. Hematopoiese
3.6.4. Eritrécitos

3.6.5. Leucocitos
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3.6.6. Plaquetas
3.6.7. Analises ao sangue
3.6.8. Causas
3.6.9. Resposta do organismo
3.6.10. Sintomas
3.6.11. Diagnostico
3.6.12. Classificagao
3.6.13. Informagles ao utente
4. Perguntas a colocar ao utente
5. Aconselhamento de MNSRM e outros produtos de saude

6. Encaminhamento para o médico

Nogoes basicas do sistema reprodutor e o

10153 . . 25 horas
aconselhamento na farmacia
1. Diferenciar a anatomia e fisiologia do sistema reprodutor feminino e masculino.
2. Reconhecer a endocrinologia da reprodugédo.
Objetivos 3. Reconhecer os medicamentos e métodos anticoncecionais, assim como, a contracegédo
hormonal de emergéncia.
4. Aconselhar a utilizagdo de medicamentos ndo sujeitos a receita médica (MNSRM) e
produtos de salde nas patologias/sintomatologia associada.
Conteldos

1. Anatomia do aparelho reprodutor feminino
1.1. Orgdos genitais femininos (externos e internos)
1.2, Mamas
1.3. Ciclo menstrual
1.4. Ovulagdo
1.5. Fecundagdo
1.6. Gravidez
2. Anatomia do aparelho reprodutor masculino
2.1. Orgdos genitais masculinos (externos e internos)
2.2. FEjaculagao
3. Controlo hormonal
4. Principais patologias associadas ao aparelho reprodutor feminino e masculino
5. Aparelho reprodutor feminino
5.1. Dismenorreia
5.2. Sindrome pré-menstrual
5.3. Menstruagdo irregular
5.4. Infecdes vulvo-vaginais
5.5. Higiene
5.5.1. Métodos contracetivos

5.6. Métodos naturais

22178
| Técnico/a Auxiliar de Farmécia - Nivel 4 | 29/02/2024



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

CQ:ili ANQEP

5.6.1. Método do calendério
5.6.2. Calculo do periodo fértil
5.6.3. Método do muco cervical
5.6.4. Método da temperatura basal
5.6.5. Método sinto-térmico
5.7. Métodos cirurgicos
5.7.1. Esterilizacdo feminina
5.7.2. Esterilizagdo masculina
5.8. Métodos barreira
5.8.1. Preservativo
5.8.2. Dispositivo Intra-Uterino
5.9. Métodos hormonais
5.9.1. Pilula oral combinada
5.9.2. Sistemas transdérmicos
5.9.3. Anel vaginal
5.9.4. Pilula progestativa
5.9.5. Injetavel
5.9.6. Implante
5.9.7. Dispositivo de Libertagdo Intra-Uterino
5.10. Contracecdo emergéncia
5.10.1. Método ndo hormonal - Dispositivo Intra-Uterino
5.10.2. Método hormonal - progestativo
5.10.3. Método progestativo inicial
5.10.4. Método progestativo atual
5.10.5. Modulador seletivo dos recetores da progesterona
6. Perguntas a colocar ao utente
7. Aconselhamento de MNSRM e produtos de saude

8. Encaminhamento para o médico

10154 Nogoes basicas da pele e o aconselhamento na

. . 25 horas
farmacia

[

Reconhecer a anatomia e fisiologia da pele.

2. Reconhecer os diferentes tipos e estados da pele.
3. Identificar dermatoses e dermatites da pele.
Objetivos 4. Reconhecer as principais agressdes a pele (queimaduras/protecdo solar).
5. Aconselhar a dermocosmética - Higiene, hidratagao.
6. Aconselhar a utilizagdo medicamentos ndo sujeitos a receita médica (MNSRM),
cosmeéticos e outros produtos de salde nas patologias/sintomatologia associada.
Conteudos

1. Estrutura e fungdo da pele
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1.1. Fungles da pele
1.2. Anatomia da pele
1.3. Estrutura da pele
1.4. Estruturas especializadas da pele
1.5. Fungdes da superficie cutanea
2. Tipos de pele
2.1. Determinacdo do tipo de pele
2.1.1. Avaliacdo da pele
2.1.2. Influéncias
3. Aspetos farmacéuticos da terapia dermatoldgica
3.1. Dermofarmacologia tépica
3.2. Mecanismos de penetragdo cutanea
3.3. Fatores que interferem na penetragdo cutdnea
4. Gestos Importantes
4.1. Higiene
4.2. Produtos utilizados na higiene cutdnea
4.3. Tratamentos cosméticos
4.4. Desodorizantes e anti-transpirantes
5. Envelhecimento cutaneo
5.1. Tratamento de rugas
6. Acne
6.1. Epidemiologia
6.2. Aspetos patoldégicos da acne
6.2.1. Fisiopatologia
6.2.2. Caracteristicas clinicas
6.2.3. Fatores desencadeantes
6.2.4. Tratamento
7. Rosacea
7.1. Caracteristicas clinicas
7.2. Tratamento
8. Calos e calosidades
8.1. Caracteristicas
8.2. Sintomatologia
8.3. Prevengdo
8.4. Terapéutica
8.5. Terapéutica farmacoldgica
8.6. Terapéutica ndo farmacoldgica
9. Agressdes na pele
9.1. Protecdo solar
9.2. Queimaduras
9.3. Fatores que caracterizam as queimaduras
9.4. Principios gerais de terapéutica
9.5. Feridas
9.6. Antissépticos e desinfetantes

10. Dermatites
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10.1. Dermatite atopica
10.2. Dermatite seborreica
10.3. Dermatites de contacto
10.3.1. Dermatite de contacto irritativa primaria
10.3.2. Dermatite da fralda
10.3.3. Dermatite irritativa primaria da méo
10.3.4. Dermatite de contacto alérgica
11. InfecGes bacterianas
11.1. Impetigo
11.2. Foliculite
11.3. Furunculose
11.4. Erisipela e celulite
12. Infegdes virais
12.1. Varicela
12.2. Zona
12.3. Herpes
12.4. Verrugas
12.5. Molluscum contagiosum
12.6. Doenca Mdo-Pé-Boca
13. Infecgdes flngicas
13.1. Micoses cutdneas mais comuns
13.2. Tratamento
14. Prurido e urticaria
14.1. Prurido
14.1.1. Causas
14.1.2. Classificagao
14.1.3. Prurido generalizado
14.1.4. Prurido localizado
14.1.5. Terapéutica topica
14.2. Urticaria
14.2.1. Caracteristicas
14.2.2. Causas
14.2.3. Farmacos
14.2.4. Alimentos e aditivos alimentares
14.2.5. Poélen
14.2.6. Picada de insetos
14.2.7. Urticaria fisica por contacto
14.2.8. Urticaria fisica por dermografismo
14.2.9. Urticaria fisica por frio
14.2.10. Urticaria fisica por calor
14.2.11. Urticaria fisica por pressdo
14.2.12, Urticaria fisica solar
14.2.13. Urticaria fisica aquagénica
14.2.14. Urticaria idiopatica

14.2.15. Tratamento
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25 horas

17. Encaminhamento para o médico
10155 Nocoes basicas sobre as principais alteracoes
metabdlicas e o aconselhamento na farmacia
1. Aconselhar uma alimentagdo saudavel.
2. Diferenciar a composicdo e metabolismo dos alimentos, necessidades energéticas e
nutricionais, roda dos alimentos e dieta mediterranica.
3. Identificar as principais carateristicas da obesidade: IMC, classificacdo, tratamento e
prevencgao.
Objetivos
4. Identificar as principais carateristicas da diabetes: definigdo, sintomas, classificagdes,
complicagdes, tratamento.
5. Identificar as principais carateristicas da tiroide: conceitos basicos.
6. Aconselhar a utilizacdo de medicamentos sujeitos a receita médica (MNSRM) e
produtos de salde nas patologias/sintomatologia associada.
Conteudos
1. Nutrigdo

2.

3.

1.1. Metabolismo, alimento e nutrientes
1.2. Roda dos alimentos
1.3. Dieta mediterrénica
Obesidade
2.1. NocBes genéricas sobre Indice de Massa Corporal (IMC)
2.2. Classificagdo, tratamento e prevengdao
Diabetes mellitus
3.1. Definigdo e classificagao
3.2. Critérios de diagnodstico de diabetes
3.3. Complicagbes agudas e cronicas
3.3.1. Hipoglicemia: sintomas e tratamentos
3.3.2. Hiperglicemia
3.3.3. Cetoso/cetoacidose
3.3.4. Complicagdes cronicas — microvasculares e macrovasculares
3.4. Autovigilancia e autocontrolo
3.5. Aconselhamento com os cuidados diarios: pé diabético
3.6. Terapéutica ndo farmacoldgica
3.7. Alimentacdo e exercicio fisico
3.8. Terapéutica farmacoldgica
3.8.1. Insulina - dispositivos e técnica
3.8.2. Antidiabéticos orais
. Tiroide
4.1. Definigdo sintomas

4.2. Patologias da tiroide
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4.3. Terapéuticas farmacoldgicas
5. Perguntas a colocar ao utente
6. Aconselhamento de MNSR e produtos de salde

7. Encaminhamento para o médico

10156 Nogoes basicas sobre antibioterapia e o

Yy - 25 horas
aconselhamento na farmacia

1. Reconhecer a importancia do uso racional dos antimicrobianos no tratamento de
doengas infeciosas.

2. Identificar a organizagao celular dos procariotas e eucariotas.
Objetivos 3. Identificar os mecanismos gerais de resisténcia bacteriana.
4. Identificar os principios gerais de acdo antibacteriana e grupos de antimicrobianos.
5. Aconselhar a utilizacdo de medicamentos ndo sujeitos a receita médica (MNSRM) e
produtos de salde nas patologias infeciosas mais frequentes na farmacia.
Conteddos

1. Organizagado celular

2. Classificagdo dos seres vivos e principais caracteristicas
2.1. Reino Monera

2.2. Reino Protista

2.3. Reino Fungi

2.4. Reino Plantae

2.5. Reino Animalia

Constituicdo da célula

Divisdo das células de acordo com a organizagdo celular

Eucariota versus Procariota

o u W

Relacdo parasita/hospedeiro
6.1. Tipos de relagdao
6.1.1. Parasitismo (bactérias, virus, fungos, vermes, artropodes, protozoarios)
6.1.2. Comensalismo (saprofitas, parasitas)
6.1.3. Mutualismo
7. Infecdao
7.1. Agentes Infeciosos (bactérias, virus, fungos, parasitas)
7.2. Formas de transmissdo
7.3. Mecanismos de defesa
7.4. Abordagem pratica na farmacia
8. Microbiologia
8.1. Bactérias - definigdo, estrutura e tipos
8.2. Doengas
8.2.1. Salmonelose
8.2.2. Botulismo

8.2.3. Gastroenterite
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8.2.4. Faringite estreptocdcica
8.2.5. Pneumonia bacteriana
8.2.6. Meningite
8.2.7. Tuberculose
8.2.8. Septicemia
9. Virus
9.1. Estrutura viral
9.2. Tipos de infegdao

9.3. Etapas da patogenia viral (adsorgdo, penetragdo, descapsidagdo, biossintese, encapsidagdo, extrusédo ou
libertagdao)

9.4. Prevencgdo e vacinagdo
10. Fungos

10.1. Constituicdo

10.2. Doengas

10.2.1. Micoses comuns (candidiase, pitiriase versicolor, tinha do couro cabeludo, tinha da barba, tinha do
corpo, tinha da méo, tinha do pé)

11. Antibidticos
11.1. Definigdo
11.2. Tipo - antibidticos naturais, semissintéticos, e sintéticos
11.3. Vias de administracdo - oral, parentérica, venosa
11.4. Mecanismos gerais de acdo
11.4.1. Agdo bactericida
11.4.2. Agdo bacteriostatica
11.5. Escolha do antibidtico
11.6. Resisténcia bactéria
11.6.1. Natural
11.6.2. Adquirida
11.6.3. Fatores contributivos
11.6.4. Meios de atuacdo
11.6.5. Causas da falha terapéutica
11.7. Principios gerais da terapéutica antibacteriana
11.8. Principais grupos de antibidticos usados na terapéutica
11.8.1. Antibidticos anti-parietais
11.8.2. Antibiéticos membrano-activos
11.8.3. Antibidticos inibidores da sintese proteica
11.8.4. Antibidticos inibidores da sintese dos acidos nucleicos
11.8.5. Antibidticos anti-metabolitos
11.8.6. Nitrofuranos
11.8.7. Anti-tuberculose e anti-lepra
11.9. Conselhos a dar ao utente
12. Antivirais
12.1. Classes de antivirais
12.1.1. Inibidores da protéase
12.1.2. Inibidores da transcriptase reversa
12.1.3. Outros

12.2. Virus Influenza
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12.3. HIV
13. Antimicéticos
13.1. Classes de antimicéticos
13.1.1. Polienos
13.1.2. Treazdlicos
13.1.3. Imidazélicos
13.1.4. Alilaminas
13.1.5. Outros
13.2. Indicagdes terapéuticas
14. InfecGes abordagem pratica na farmacia (medidas farmacoldgicas e ndo farmacoldgicas)
14.1. InfegBes urinarias
14.2. Infegdes genitais
14.2.1. Vaginite bacteriana
14.2.2. Tricomoniase
14.2.3. Candidiase vulvovaginal
14.3. Infegbes da Pele
14.3.1. InfegGes Bacterianas (impetigo, foliculite, furinculos, e antrazes, erisipela, celulite, paroniquia)
14.3.2. Infegbes fungicas (candidiase, pitiriase versicolor, tinhas)
14.3.3. InfegOes virais (herpes simplex, zona, varicela, verrugas)
15. Perguntas a colocar ao utente
16. Aconselhamento de MNSRM e produtos de salude

17. Encaminhamento para o médico

Procedimentos de rececao, conferéncia e
10157 armazenamento de medicamentos e produtos de 25 horas
salde

1. Reconhecer e efetuar os procedimentos de gestdo, recegdo, conferéncia e
armazenamento de medicamentos e produtos de salde.
Sl 2. Verificar o preco de fatura e da margem de comercializacdo e PVP de cada produto.

3. Introduzir os elementos principais de uma fatura/guia de remessa.

Conteudos

Analise da fatura

Verificagdo da uniformidade da fatura com os produtos entregues

Introdugdo da “data da fatura”

Introdugdo do valor da fatura e da quantidade faturada

Introdugdo dos produtos entregues no sistema

Verificagdo do prego de fatura e da margem de comercializagdo e PVP de cada produto
Introdugdo das condigBes, bonus e/ou condigbes comerciais

Verificagdo do prazo de validade

® ® N o U » W N K

Registo de benzodiazepinas e psicotropicos

10. Tratamento de “Faltas” e “Esgotados”
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Etiqguetagem de produtos

Conferéncia e armazenamento de medicamentos e produtos de saude

Procedimentos de controlo de existéncias e prazos

de validade de medicamentos e produtos de saide 23 NEITEE

10158

1. Efetuar corregcdes da validade de medicamentos e produtos de salde quando
necessario.

Objetivos 2. Criar listagens de controlo de correcGes/alteragdoes de validades.

3. Desenvolver listagem para controlo de existéncias.

Conteudos

® N o u W NH

Marcagdo de precos de produtos de salde e medicamentos

Verificar prego de armazenista/laboratério, IVA e margem de comercializagdo
Calculo do preco final

Listagens para controlo de existéncias e de validades

Efetuar listagens periddicas de controlo de produtos sem validade definida
Efetuar correcbes sempre que necessarias através de Contagens Fisicas
Elaborar "Quebras” de produtos para destruicdo, consumo ou manipulagao

Listagem mensal do Inventario

Gestdo do processo de encomendas de

10159 medicamentos e produtos de saude 2 Wl
Objetivos 1. Identificare operacionalizar o processo de encomendas de medicamentos e produtos
de saude.
Conteddos
1. Gestdo de encomendas
1.1. Encomendas diarias com base no Inventario ou em produtos vendidos
1.1.1. Verificagdo de média de vendas, historicos e quantidades
1.1.2. Introducdo de condicdes comerciais ou bonus
1.2, Encomendas manuais
1.3. Encomendas suspensas
1.4. Encomendas tipo
1.5. Encomendas instantaneas
1.6. Encomendas via verde
2. Recegdo de encomendas

2.1. Consulta de encomendas

2.1.1. Porrececionar
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2.1.2. Em recegao
2.2. Agrupar e rececionar
3. Utilizacdo dos sistemas de informagdo na gestdo de encomendas
4. Realizagdo de encomendas via B2B

5. Rececgdo automatica da encomenda

Gestao do processo de devolugoes de medicamentos

10160 , 25 horas
e produtos de saude
Objetivos 1. Identificare operacionalizar o processo de devolugdoes de medicamentos e produtos
de saude
Conteudos

1. Gestdo do processo de devolugdes

1.1. Tratamento, envio, a regularizagdo, arquivo
2. Regularizagdo de devolugbes

2.1. Formas de regularizagao

2.2, Listagens de controlo

3. Utilizagdo dos sistemas de informagdo na gestdo de devolugbes

10161 Gestao de stocks da farmacia 25 horas

1. Identificar os conceitos e principios utilizados na gestdo de stocks.
Objetivos 2. Operacionalizar o processo de gestdo de stocks.

3. Utilizar os instrumentos de controlo e informagdo de stocks.

Conteldos
1. Gestdo de stocks
1.1. Produtos e operagdes
1.2. Tratamento em bloco - gestdo de fornecedores, arrumacao, criagdo de tabelas
1.3. Produtos sem consumo - stock parado e respetivo tratamento
1.4. Gestdo de sugestdes - ferramenta de apoio ao cross-selling e up-selling
1.5. Contagem fisica
1.6. Documentos de fim de dia - valores do taldao recapitulativo e de inconformidades
2. Tabelas e ficheiros gerados a partir do sistema informatico
2.1. Relatdrios
2.2. Controlo de contagens

2.3. Reconciliagdo de stocks
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10162 Procedimentos de conferéncia de receituario 25 horas
Objetivos 1. Efetuar a conferéncia de uma receita médica em papel e/ou manual.
Conteldos

1. Conferéncia de receita médica em papel e na receita manual
1.1. Medicamento/produto
1.2. Posologia, duragdo do tratamento e vias de administragao
1.3. Nome, n.% utente ou contribuinte

1.4. Justificacdo médica obrigatdria, vinheta, assinatura do/a médico/a, organismo e escalGes de
comparticipagao

1.5. Validade da receita

2. Verso da receita (receitas manuais) - medicamentos dispensados, n.° da receita, assinatura do utente,
carimbo, data e assinatura pelo/a farmacéutico/a

3. Verificagdo final - medicamentos prescritos/dispensados

Ambiente, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho -

- o 25 horas
conceitos basicos

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 segurancga, higiene e saude no trabalho.
Objetivos 5. Identlificar as obrigagdbes do empregador e do trabalhador de acordo com a legislacao
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 seguranga e saude
8. Explicar a importancia dos equipamentos de protecdo coletiva e de protecao individual.
Contetidos
1. AMBIENTE

1.1. Principais problemas ambientais da atualidade
1.2. Residuos
1.2.1. Definigdo
1.2.2. Produgdo 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. SEGURANGCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO
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2.1. CONCEITOS BASICOS RELACIONADOS COM A SHST
2.1.1. Trabalho, salde, 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 prevencgado
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. DOENGCAS 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 prevencgdao e protegdo
2.5.5. Riscos Fisicos (conceito, efeitos sobre a salide, medidas de prevengdo e protegdo)
2.5.6. Ambiente térmico
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 exposicao
2.5.11.4. Efeitos na salde
2.5.11.5. Classificagdo, rotulagem e armazenagem
2.5.11.6. Medidas de prevengdo e protegao
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 protecao

2.5.14. Riscos mecanicos
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2.5.14.1. Trabalho com maquinas e equipamentos
2.5.14.2. Movimentagdo 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 sinalizagao
2.7. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO COLETIVA E DE PROTECAO INDIVIDUAL

2.7.1. Principais tipos de protecdao coletiva e de protecdo individual

10163 Boas praticas de segurancga e saide na farmacia 25 horas

1. Identificar os fatores de risco profissional e medidas de prevengdao associados ao
servigo e fungdo desempenhada.
Objetivos
2. Reconhecer as ferramentas basicas e aplicar as técnicas de gestdo de seguranca e
salde na farmacia comunitaria.

Conteddos
1. Introdugdo a prevencdo de riscos profissionais
2. Riscos profissionais na farméacia comunitaria
2.1. CondicGes de seguranca
2.2. Meio ambiente de trabalho
2.3. No atendimento
2.4. No back-office
3. Prevencgdo dos riscos
3.1. Introdugdo aos sistemas de controlo de riscos
4. Prevencgdo de acidentes e lesdes profissionais

5. Nogbes basicas de atuagdo em situagdes de emergéncia e evacuagao

Abordagem geral de nog6es basicas de primeiros

25 horas
SOCOorros
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1. Descrever o que é o Sistema Integrado de Emergéncia Médica (SIEM) e quais 0os seus
intervenientes.

2. Descrever como ativar o sistema de emergéncia médica utilizando o nUmero europeu
de socorro "112".

3. Identificar o conceito de cadeia de sobrevivéncia e identificar os seus elos.

P

Explicar a importancia da cadeia de sobrevivéncia e qual o principio subjacente a cada
elo.

Reconhecer os riscos potenciais para o reanimador.
Identificar as medidas a adotar para garantir a seguranga do reanimador e da vitima.

Identificar as medidas universais de protecdo e reconhecer a sua importancia.

BN e

Explicar o conceito de Suporte Basico de Vida (SBV) de acordo com o algoritmo
vigente.

9. Explicar o conceito de avaliacdo inicial, via aérea, respiracdo e circulagéo.

10. Aplicar a sequéncia de procedimentos que permitam executar o SBV de acordo com o
algoritmo vigente.

11. Identificar os problemas associados a execugdo de manobras de SBV.

12. Identificar quando e como colocar uma vitima em posigdo lateral de seguranga.

13. Identificar as contra-indicagbes para a posicao lateral de seguranca.

14. Identificar as situagdes de obstrugdo parcial e total da via aérea.

15. Identificar as causas e os tipos de obstrugdo da via aérea.

16. Aplicar a sequéncia de atuagdo perante uma vitima com obstrugdo da via aérea.
Objetivos

17. Identificar situagdes de perigo através da execucdao do exame a vitima.

18. Identificar as emergéncias médicas mais frequentes.

19. Identificar os principais sinais e sintomas caracteristicos das emergéncias médicas.

20. Aplicar os primeiros socorros adequados a cada emergéncia médica.

21. Identificar os varios tipos de hemorragias.

22. Identificar os sinais e sintomas mais comuns das hemorragias.

23. Listar e descrever os varios métodos de controlo de hemorragias.

24. Controlar uma hemorragia através dos métodos de controlo.

25. Identificar os tipos de feridas mais comuns.

26. Tratar uma ferida utilizando pensos e ligaduras.

27. Identificar os tipos de queimaduras mais comuns.

28. Tratar provisoriamente uma queimadura.

29. Identificar os traumatismos mais comuns dos membros.

30. Reconhecer o que fazer e/ou nao fazer nestes casos.

31. Identificar as situagGes especificas que requerem a intervencdo do profissional de
Saude.

32. Explicar que as tarefas que se integram no ambito da sua intervencdo terdo de ser
sempre executadas com orientagdo e supervisdo de um profissional de saude.

33. Identificar as tarefas que tém de ser executadas sob supervisdo direta do
profissional de salde e aquelas que podem ser executadas sozinho.

Conteldos
1. O Sistema Integrado de Emergéncia Médica - SIEM

1.1. Componentes, intervenientes e forma de funcionamento

35/78
| Técnico/a Auxiliar de Farmécia - Nivel 4 | 29/02/2024



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

CQ:iiis ANCQEP

1.2. NUumero europeu de socorro 112
2. Cadeia de Sobrevivéncia
2.1. Conceito e importancia
2.2. Elos e principios subjacentes
3. Riscos para o Reanimador
3.1. Riscos para o reanimador e para a vitima
3.2. CondigGes de seguranca e medidas de protegdao universais
4. Manobras de Suporte Basico de Vida
4.1. Conceito de acordo com o algoritmo vigente
4.2. Procedimentos e sequéncia
4.3. Insuflagbes e compressdes toracicas
4.4. Problemas associados
5. Posigdo Lateral de Seguranca
5.1. Como e quando a sua utilizagdo
6. Obstrugdo da via aérea
6.1. Situagdes de obstrugdo parcial e total
6.2. Tipos e causas de obstrugao
7. Exame a vitima
7.1. Estado de consciéncia e permeabilidade da via aérea
7.2. Caracteristicas da respiracdo, pulso e pele
8. As Emergéncias médicas mais frequentes
8.1. Principais sinais e sintomas
8.2. Principais cuidados a prestar
8.2.1. Problemas cardiacos
8.2.2. Problemas respiratérios
8.2.3. Acidente vascular cerebral
8.2.4. Diabetes
8.2.5. Crises convulsivas
8.2.6. Situagdes de intoxicagao
8.3. Limites de intervencdo na perspetiva de cidaddo e de profissional de salude
9. Principais tipos de traumatismos
9.1. Traumatismos de tecidos moles (feridas e hemorragias)
9.2. Queimaduras
9.3. Traumatismos dos membros
9.4. Limites de intervengdo na perspetiva de cidaddo e de profissional de saude
10. Tarefas que em relagdo a esta tematica se encontram no @mbito da sua intervencgdo
10.1. Tarefas que, sob orientagdo de um profissional de salde, tem de executar sob sua supervisdo directa

10.2. Tarefas que, sob orientacdo e supervisdo de um profissional de salude, pode executar sozinho/a

9832 Fundamentos do marketing 25 horas
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1. Identificar os fundamentos do marketing.

2. Reconhecer o marketing como filosofia de gestao.
Objetivos 3. Descrever o contexto histérico do aparecimento do marketing.
4. Analisar os processos de marketing numa perspetiva operacional e em contexto de
mercado.
Conteldos
1. Marketing

1.1. Fundamentos
1.2. Filosofia de gestao
2. Contexto historico
2.1. Evolucdo do marketing/Etica e cédigo de conduta
2.2. Marketing nas empresas e nas organizagdes ndo lucrativas
3. Processos de marketing
3.1. Funcgdes do marketing e do gestor de marketing
3.2. Marketing estratégico e operacional
3.3. Centralidade no cliente
3.4. Conceitos centrais do marketing
4. Micro e macro envolvente
5. Publicos

6. Marketing no contexto de mercado

Estratégias de marketing 25 horas

1. Identificar e aplicar os principios inerentes a comercializagdo e as estratégias de

Objetivos marketing.

Conteldos
1. Estudo de mercado
1.1. Conceito de mercado
1.2. Evolugdo dos mercados
1.3. O mercado actual
1.4. Normas do mercado
1.5. Redes de comercializagdo e distribuicao
2. Comportamento do consumidor
2.1. Necessidades, motivagdes e personalidade
2.2. O processo de compra
2.3. Atomada de decisdo

3. Técnicas de vendas
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3.1. Conceito de venda
3.2. Processo de venda
3.3. O vendedor

4. Fundamentos de marketing
4.1. Conceito
4.2. Tipos de marketing

5. O valor do produto
5.1. O preco
5.2. O estabelecimento do prego
5.3. A estimativa dos custos
5.4. Os métodos de fixacdo do preco final
5.5. Relagdo oferta/procura

6. Aimagem e valorizagdo dos produtos
6.1. Estudo da imagem de marca
6.2. Denominacdo de origem
6.3. Concepgdo da imagem
6.4. Registar e manter uma marca
6.5. Campanhas publicitarias

7. Certificacdo dos produtos
7.1. Importancia da qualidade

8. Plano de marketing
8.1. A natureza e conteldos do plano de marketing
8.2. Planeamento

8.3. Implementagdo

0403 Relacionamento interpessoal 25 horas

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

da atividade.
Objetivos
2. Aplicar técnicas de comunicagédo escrita e oral no @mbito do desenvolvimento da
atividade.
Conteldos

1. Relacionamento interpessoal
1.1. Principais interlocutores:
1.1.1. Internos

1.1.1.1. Marketing
1.1.1.2. Vendas
1.1.1.3. Producdo
1.1.1.4. Financas
1.1.1.5. Investigagdo & Desenvolvimento

1.1.2. Externos
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1.1.2.1. Clientes
1.1.2.2. Fornecedores
1.1.2.3. Transportadores
1.2. Factores pessoais
1.2.1. Auto estima e afiliagdo
1.2.2. Motivagao
1.2.3. Realizagcdo pessoal e profissional
1.3. Factores organizacionais
1.3.1. Criacdo de ambientes propicios a colaboracdo e entreajuda
1.3.2. Capacidade de influenciar decisbes e melhorias nos processos internos

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

1.4. Factores relacionais
1.4.1. Rigor / objectividade
1.4.2. Eficédcia e assertividade
1.4.3. Empatia e disponibilidade
1.4.4. Capacidade partilhar, cooperar e acompanhar
1.4.5. Recolher contributos das entidades envolvidas
1.4.6. Capacidade de resolugdo de conflitos e de situacGes geradoras de ansiedade

2. Comunicagdo escrita e oral

2.1. Conteudos e lingua

2.2. Linguagem corporal

2.3. Estilos de linguagem

2.4. Ajustar a linguagem ao objetivo da informacdo

2.5. Clara selegdo e identificagdo dos destinatarios

2.6. Escolha do formato a utilizar

2.7. Formas de arquivo

Comunicacao interpessoal e assertividade 25 horas

1. Identificar e distinguir os elementos basicos do processo comunicacional.
Objetivos 2. Identificar fatores determinantes para a eficacia no processo de comunicacao.

3. Identificar e desenvolver estilos de comportamento assertivo.

Conteudos
1. Comunicacdo interpessoal

1.1. Elementos basicos do processo comunicacional

1.2, Determinantes da comunicacdo eficaz

1.3. Estilos comunicacionais

1.4. A comunicacdo como objeto de dinamizagdo de uma equipa de trabalho
2. Estilos de comportamento e comportamento assertivo

2.1. Estilos tipicos de comportamento
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2.2. Dimensdes do comportamento assertivo

2.3. Componente emocional da assertividade

2.4. Desenvolvimento da assertividade

Técnicas de venda 25 horas

1. Aplicar técnicas de venda de produtos/servigos.

Objetivos
2. Identificar as varias etapas de uma venda.
Conteldos
1. Fungdes do vendedor
2. Competéncias do profissional de vendas
3. Competéncias de comunicacdo na venda
4. Etapas da venda
5. Controlo da venda
Atendimento - técnicas de comunicagao 25 horas
- 1. Aplicar técnicas de comunicagdo em situacdo de atendimento de publico em diferentes
Objetivos
contextos.
Conteudos

1. Etapas do atendimento

1.1. Acolhimento

1.
1.

1.

1

1.

1

.1.

.8.

2.

N e bk

Diferentes tipos de contextos

Diferentes tipos de publicos

Caracteristicas essenciais do atendedor
Aspetos comunicacionais verbais e ndo verbais
Escuta ativa

Alinhamento com o contexto organizacional
Resolugdo / Encaminhamento da situagao

Despedida

2. Regras do atendimento presencial e telefénico

2.1. Cddigos de comunicacdo verbal e /ou ndo verbal nos diferentes contextos de atendimento

2.2. Facilitadores de comunicagao
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Atendimento e venda presencial 25 horas
1. Identificar e aplicar os procedimentos do atendimento de clientes.
Objetivos
2. Aplicar as técnicas de venda presencial.
Conteldos
1. Atendimento orientado para o cliente
2. Procedimentos do atendimento e da relagdo comercial
3. Técnicas de venda
4. Diagndstico da venda
5. Criagdo de necessidades no cliente
6. Venda centrada nos beneficios dos produtos e servigos
7. Argumentagdao e persuasao
8. Técnicas de influéncia na decisdo de compra
9. Cross selling
10. Técnicas de fecho
11. Gestdo do contacto no pds-venda
12. Rentabilizacdo do tempo no processo de maximizagdo da venda
13. Fidelizacdo através da reclamacgédo
Atendimento - inglés técnico 50 horas
Objetivos 1. ﬁﬁgzaar i\I/"og::laet;;JI'éirio técnico de conversacgdo, na atividade de assisténcia ao cliente, em
Conteudos
1. Lingua inglesa - servico de atendimento

1.1. Atendimento de clientes
1.2. Terminologia técnica

1.3. Queixas e reclamagdes

Gestao e tratamento de reclamacoes

25 horas
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1. Definir o conceito de reclamacgao

2. Identificar as tipologias de reclamacgdes
3. Caracterizar as diferentes fases de uma reclamacgao
4. Elaborar metodologias para gerir e tratar reclamacgdes para situagdes concretas
SRS 5. Identificar o tipo de erros a evitar no tratamento de reclamacgoes
6. Identificar as diferentes tipologias de clientes e os modos de actuar
7. Sistematizar informacdo relativa as reclamacodes, propondo planos de melhoria
8. Aplicar a legislagédo relativa a area de reclamacoes
Conteddos

1. Reclamagédo
1.1. Definigao
1.2. Tipos de reclamacgédo
1.3. Razdes de reclamacgdo dos clientes e percegao de sinais de descontentamento
1.4. Modos de comunicagao das reclamagdes
1.5. Etapas de uma reclamagao.
2. Sistema de gestdo e tratamento das reclamacgdes
2.1. Metodologia base
2.2. Tratamento da Reclamagédo
2.2.1. Gestdo atempada
2.2.2. Tipo de erros a evitar
2.3. Tratamento da informagdo e plano de melhoria
3. Livro de reclamagdes
3.1. Legislagdo aplicavel
4. Fidelizacdao dos clientes
4.1. Praticas potenciadoras da satisfagdo do cliente.
4.2. Comunicagdo verbal e ndo-verbal
4.3. Assertividade e empatia
4.4, Tipos de clientes e adaptagdo aos seus comportamentos
4.5. Técnicas para controlar e reduzir conflitos
4.6. Opinido do cliente.
4.7. Argumentacao e afirmacgao

4.8. Gestdo do stress em situagGes de crise

Protocolos de dispensa de medicamentos nao

. - . P 25 horas
sujeitos a receita médica

10164
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1. Identificar as afegdes menores e outras situagdes passiveis de aconselhamento e
dispensa de medicamentos ndao sujeitos a receita médica de dispensa exclusiva em

farmacia (MNSRM-EF).

2. Caracterizar e avaliar a situagdo ao balcdo, recolhendo a informacgao e identificando as

situagdes de referenciagao.

3. Proceder ao aconselhamento ndo farmacolégico e farmacoldgico dando enfase a
dispensa de medicamentos ndao sujeitos a receita médica de dispensa exclusiva em

farmacia (MNSRM-EF).

Objetivos

4. Identificar as precaugdes associadas e os fatores a ter em consideragdo na dispensa
medicamentos ndo sujeitos a receita médica de dispensa exclusiva em farmacia

(MNSRM-EF).

5. Aconselhar e promover medidas ndao farmacolégicas complementares a utilizacdo dos
MNSRM-EF de forma a, resolver, minimizar ou prevenir a recorréncia de eventuais

afecGes/situagdes menores.

6. Utilizar os protocolos de atuacao nas situagdes de dor, febre e inflamacgao, no

aconselhamento de MNSRM.

Conteldos

1. Aconselhamento e dispensa de medicamentos de dispensa exclusiva em farmacia MNSRM-EF

1.1. Definigdo/caracterizagao

1.2. Avaliagéo da situagdao ao balcdo

1.3. Recolha de informacgdo/situagdes de referenciagao

1.4. Dor, febre e inflamacao

1.4.1.
1.4.2.
1.4.3.

1.4.4.

Dor - 59 sinal vital
Tipos de dor
Febre - tipos de febre

Inflamagdo - sinais inflamatodrios e mediadores inflamatorios

1.5. Protocolos da atuagdo em situagdo de dor, febre e inflamacgéo

1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.

1.5.4.

Protocolo base de atuagdo
Casos praticos sobre dor
Casos praticos sobre febre

Casos praticos sobre inflamagéo

1.6. Aconselhamento ndo farmacoldgico e farmacoldgico

1.6.1.
1.6.2.
1.6.3.
1.6.4.
1.6.5.
1.6.6.
1.6.7.
1.6.8.
1.6.9.

1.6.10.
1.6.11.
1.6.12.

1.6.13.

Enxaqueca

Lesdes musculo-esqueléticas
Odontalgias

Verrugas

Infecbes bacterianas da pele
Infegdes fungicas da pele e unhas

Dismenorreia

Afegbes menores do trato gastrintestinal (diarreia, azia, dispepsia, dor ou desconforto abdominal)

Picadas de insetos

Queimadura solar

Outras dermatites (eczema atdpico, eczema de contacto)
Rinite alérgica

Tratamento preventivo e sintomatico da conjuntivite alérgica
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1.6.15. Contracecdo de emergéncia

10165

Objetivos

Conteudos

Técnicas de execucao de determinacgoes de

parametros na farmacia 25 horas

1. Uniformizar e sistematizar procedimentos na determinagdo de parametros bioquimicos
e fisiologicos.

2. Aplicar técnicas de determinacao de parametros bioquimicos e fisioldgicos na farmacia.

3. Utilizar instrumentos de medigdo de parametros bioquimicos e fisiolégicos na
farmacia.

4. Aconselhar o utente em caso de determinagdo de valores discrepantes com os valores
de referéncia.

1. Aspetos legislativos - legislagdo atualmente em vigor

2. Determinagdes na farmacia - técnicas e procedimentos

2.1. Parametros bioquimicos: valores de referéncia e cuidados gerais

2.1.1. Glicemia

2.1.2. Colesterol e triglicéridos

2.1.3. Teste de gravidez

2.1.4. PSA

2.1.5. INR

2.2. Parametros fisioldgicos - técnicas e procedimentos

2.2.1. Pressdo arterial - dispositivos, cuidados gerais e técnica, valores de referéncia

2.2.2. Peso (IMC)

2.3. Equipamentos de medigdo

2.4. Procedimento em caso de picada acidental

3. Perguntas a colocar ao utente

4. Aconselhamento ao utente

5. Encaminhamento para o médico

10166

Objetivos

Sistemas Informaticos aplicados a atividade

N Y . 50 horas
comercial na farmacia

1. Identificar e utilizar software especifico utilizado no setor farmacéutico.
2. Identificar e utilizar o software tipo da atividade comercial-

3. Utilizar as aplicagdes informaticas de gestdo da farmacia para exportar e tratar dados
e relatorios da atividade.

4. Aplicar o software no registo, inventariagdo, controlo de stocks, faturagdo e gestao da
documentacgdo.

44178
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Contetidos
1. Softwares informaticos das farmacias
1.1. Aplicagdes informaticas de gestdo
1.2. Menus de administracdo e utilizagao
1.3. Exportagdo e tratamento de dados
1.4. Exportacdo de relatérios
2. Software tipo da atividade comercial
3. Pagamento em caixa
3.1. Teclado do POS
3.2. Manuseamento do POS
3.3. Etapas do pagamento em caixa
3.4. Pagamento por caixa automatica
3.5. Fecho da caixa
3.6. Outras operagdes efetuadas no POS
4. Aplicagbes mais frequentes no ponto de venda
4.1. Pagamentos eletrénicos
4.2. Leitura e gestdo por cédigo de barras
4.3. Leitores de Cartdo de Cidadao
4.4. Sistemas de protecdo de produtos
5. Softwares informaticos de gestdo
5.1. Intranets
6. App (cartdo de fidelizagdo)
7. Sistema informatico da farmacia
7.1. Atendimento
7.1.1. Componentes do atendimento
7.1.2. Verificagdo e seguranga na dispensa
7.1.3. Emissdo de documentos (fatura, fatura simplificada ou nota de crédito)
7.2. Acompanhamento farmacoterapéutico
7.3. Gestdo de utentes
7.3.1. Abertura e manutengao de fichas de utentes
7.4. Gestdo de conta-corrente
7.5. Aprovisionamento
7.5.1. Encomendas e devolugdes a fornecedores
7.5.2. Inventariagdo de existéncias
7.6. Faturagdo a entidades
7.6.1. Conferéncia de receitudrio
7.6.2. Emissdo mensal dos documentos
7.7. Andlise didria e mensal dos valores contabilisticos
7.7.1. Listagem didria e mensal do didrio de gestdo
7.7.2. Listagem diaria e mensal do taldo recapitulativo
7.8. Andlise estatistica de vendas
8. Sistema informatico de gestdo da farmacia
8.1. Sumario executivo
8.2. Vendas

8.3. Compras e inventario
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8.4. Dados de mercado
8.5. Relatorios
9. Intranet da farmécia

9.1. Newsletters

9.2. Videos

9.3. Formagdo e eventos

9.4. Aplicagbes
9.4.1. E-learning
9.4.2. Faturagao detalhada
9.4.3. Plataforma de faturacgao

10. Consulta de documentagao

Gestao de stress e gestao de conflitos 25 horas

1. Desenvolver mecanismos de identificagdo de potenciais causas de stress no local de

trabalho.
2. Identificar e avaliar o grau de vulnerabilidade ao stress.
Objetivos 3. Elaborar um plano individual de mudanga para uma melhor gestdo do stress.
4. Desenvolver mecanismos de resposta flexiveis e criativos face a situacbes dificeis.
5. Identificar meios de atuacdo assertiva perante situagdes de conflito, assim como
potenciar nos outros comportamentos construtivos.
Conteudos

1. Gestdo de stress
1.1. Stress -conceito e modelo explicativo
1.2. Causas e fatores primarios de stress no trabalho
1.3. Sintomas de stress - relagdo entre desempenho e stress
1.4. Avaliagdo individual do grau de stress
1.5. Fases do stress
1.6. Formas individuais de lidar com o stress
1.7. Fatores de risco
1.8. Procrastinagao
1.9. Tomada de decisdes
1.10. Estilo de vida
1.11. Como Implementar a mudancga
1.12. Analise da situagdo
1.13. Gestdo do tempo
1.14. Assertividade
1.15. Técnicas de relaxamento e meditacdo
2. Gestdo de conflitos
2.1. Relagbes interpessoais e o conflito

2.2. Diferentes tipos de conflitos
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2.3. Fontes e rastilhos de conflito
2.4. Conflito enquanto processo
2.5. Estilos pessoais de gestdo de conflitos

2.6. Conflito como oportunidade
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2.7. Guia para a navegacdo em situagGes de conflito: estratégias e técnicas para potenciar uma atitude

cooperativa nos outros

Trabalho em equipa

1. Explicar a importancia do trabalho em equipa.

Objetivos
2. Participar no trabalho como membro de uma equipa.

Conteuidos
1. Vantagens / dificuldades do trabalho em equipa
2. Factores pessoais

2.1. Auto-estima

2.2. Factores motivacionais

2.3. Realizagdao pessoal e profissional
3. Factores relacionais

3.1. Rigor/objectividade

3.2. Eficacia e assertividade

3.3. Empatia e disponibilidade

3.4. Capacidade de partilhar, cooperar e acompanhar

3.5. Capacidade de resolugao de conflitos e de situacGes geradoras de ansiedade
4. Factores organizacionais

4.1. Ambientes propicios a colaboragdo e entreajuda

4.2. Capacidade de entender melhor os objetivos e necessidades de cada interlocutor
Dindmica de grupo / equipa

5.1. Dificuldades da equipa em relagdo a sua estrutura

5.2. Participar na equipa de forma auténtica

5.3. Mudanca de atitudes

Introducdo a gestdao da qualidade

1. Identificar os principios da gestdo da qualidade.

Objetivos 2. Identificar ferramentas de garantia da qualidade.

25 horas

25 horas

3. Identificar técnicas de resolucdao de (potenciais) problemas e de melhoria continua.
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Conteudos

A evolugdo do conceito “qualidade”

Os principios da gestdo da qualidade e a norma ISO 9001
A qualidade perante a estratégia da empresa
Planeamento da qualidade

Infra-estruturas e ambiente de trabalho

Equipamentos de medicdo e monitorizagao

Tratamento do Produto Ndo Conforme (PNC)

® N o u kW N

Ferramentas da qualidade

8.1. Fluxogramas

8.2. Folhas de registo (“check sheets”)

8.3. Diagrama de concentragdao de defeitos

8.4. Diagrama de espinha de peixe (causa - efeito)
9. Melhoria

9.1. Andlise de dados

9.2. Acgles correctivas

9.3. AccOes preventivas

10167 Boas praticas em farmacia 25 horas

1. Identificar as boas praticas em farmacia e implementar os principios de gestdo da
qualidade.

Objetivos 2. Identificar os objetivos da qualidade da farmacia.

3. Reconhecer o conceito de qualidade, a importancia de implementar um Sistema de
Gestdo da Qualidade e o seu impacto na organizagdo da farmacia.

Conteldos

1. Boas praticas de farmacia, um referencial para a pratica de oficina
2. O conceito de qualidade (SGQ)

3. Os sistemas de Gestdo da Qualidade

4. Impacto da qualidade

5. Implementacdo de cédigos de boas praticas em farmacia

10168 Nogoes gerais de veterinaria e o aconselhamento na

. . 25 horas
farmacia

1. Reconhecer o mercado e a legislagdo aplicavel aos medicamentos veterinarios.

2. Identificar os cuidados gerais de higiene e bem-estar nos animais de companhia.
Objetivos

3. Identificar as principais patologias dos varios animais e tratamentos.

4. Desenvolver técnicas de cross e up selling aplicadas a produtos veterinarios.
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Conteldos
1. O mercado veterindrio na farmacia
1.1. Caracterizagdo do mercado veterinario
1.1.1. Diferentes tipos de produtos
1.1.2. Importancia por tipo de produto
1.1.3. Diferentes players do mercado
1.2. A importancia do segmento veterindrio nas farmacias
1.2.1. Justificagdo do segmento veterindrio
1.2.2. Caracterizagdo do segmento nas farmacias
1.2.3. O que mudou no segmento veterinario
1.2.4. O que procura o utente na farmacia
1.2.5. Dados econdmicos
2. Regulamentacdo do medicamento veterinario
2.1. O universo de medicamentos e outros produtos de uso veterinario
2.2. Definigdo de medicamento veterindrio
2.2.1. Diferentes tipos de medicamento veterinario
2.2.2. Diferenciacdo do medicamento de uso humano
2.2.3. Limites maximos de residuos e intervalos de seguranca
2.3. Produto de uso veterinario
2.3.1. Enquadramento legal
2.3.2. Diferentes produtos de uso veterinario
2.4. Regulamentagdo da venda a retalho e dispensa
2.4.1. O papel da farmacia
2.4.2. Outros estabelecimentos de venda a retalho
3. Saude e bem-estar animal

3.1. Arelagdo entre humanos e animais

Nocgoes gerais de homeopatia e o aconselhamento na

10169 et 25 horas
farmacia
1. Identificar os fundamentos da homeopatia.
Objetivos 2. Aconselhar a utilizagdo de produtos de saide homeopaticos na sintomatologia
associada.
Conteldos

1. Introdugdo a homeopatia
1.1. Trés escolas de homeopatia
1.2. Legislagao

2. Aplicagbes clinicas
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Primeiros socorros e traumatismos
Perturbacdoes digestivas

InfegGes trato respiratdrio

Problemas ligados a dentigdo

Sindrome pré-menstrual (SPM) e menopausa

Ansiedade e tristeza

® ® N o 0 »oWw

Perguntas a colocar ao utente
10. Encaminhamento para o homeopata

11. Aconselhamento de produtos de salde homeopaticos

10170 Nocoes gerais de ostomia e o aconselhamento na

. . 25 horas
farmacia

1. Reconhecer o enquadramento legal da estomaterapia.

2. Identificar os varios produtos disponibilizados na farmacia para ostomias e retencdo
Objetivos urinaria.

3. Aconselhar a utilizacdo de medicamentos e produtos para ostomias, incontinéncia e
retengdo urinaria.

Conteldos
1. Intervencdo Farmacéutica em estomaterapia
1.1. Enquadramento legal
2. Conceitos de ostomia, ostomizados
3. Causas e tipos de ostomia
3.1. Ostomia de respiragdao - traqueostomia
3.2. Ostomia de eliminagdo - colostomia; ileostomia; urostomia
4. Caracteristicas das ostomias
5. Bolsas
5.1. Tipos
5.2. Caracteristicas
5.3. Acessodrios necessarios
5.4. Adaptacdo da bolsa ao tamanho do estbmago
5.5. Mudanca de bolsas de uma pecga e duas pecas
6. Higiene e cuidados da pele com ostomia
6.1. SituagGes comuns (passiveis de intervencgdo da farmacia)
6.2. Situacdes para referenciagdo
7. Dieta e estomas
8. Perguntas a colocar ao utente
9. Encaminhamento para o médico

10. Aconselhamento de medicamentos e produtos de salde e bem-estar em doentes com ostomias, incontinéncia
e retengdo urinaria
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10171 Dermofarmacia e cosmética e o aconselhamento na

. . 25 horas
farmacia

1. Identificar os varios produtos de dermofarmacia e cosmética disponibilizados na
Objetivos farmacia.

2. Aconselhar a utilizacdo de medicamentos e produtos de dermofarmacia e cosmética.

Conteldos

[

Anatomia, fisiologia e semiologia da pele
Pele do bebé

Cuidados dermatoldgicos basicos
Psoriase

Dermatite seborreica

Foto-protecdo

Micoses

Urticaria e toxicodermias

O ® N o u kM W N

Acne

[y
e

Rosacea

[
[

Envelhecimento cutaneo

[y
N

Estrias e celulite

[
w

Cabelo e pelo

[y
s

Corticoterapia topica

[
w

Diagndstico Diferencial em dermatologia

[y
o

Perguntas a colocar ao utente
17. Encaminhamento para o médico

18. Aconselhamento de produtos de dermofarmacia e cosmética

10172 Higiene oral e o aconselhamento na farmacia 25 horas

1. Identificar as patologias e problemas mais comuns da cavidade oral nas criangas,
gravidas e idosos.

2. Reconhecer e distinguir as suas caracteristicas particulares.
Objetivos 3. Identificar os aspetos e mecanismos gerais associados a patologia/distirbios orais.

4. Aconselhar e promover medidas ndo farmacoldgicas e a correta utilizagdo dos
produtos e dispositivos existentes de forma a minimizar ou prevenir a recorréncia de
patologias/disturbios orais.

Conteudos
1. Prevengdo e higiene oral
2. Salde oral nas criangas

3. Saude oral na gravida e no bebé
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4. Carie e distenteria
5. Saude oral nos idosos
6. Xerostomia, sensibilidade dentaria e halitose
7. Tipos e cuidados gerais com as proteses dentarias
8. Traumatismo dentario
9. Cancro oral
10173 A salde no idoso e o aconselhamento na farmacia 25 horas
1. Identificar as alteragdes anatomicas, fisiolégicas e psicoldgicas associadas ao
envelhecimento.
2. Identificar as principais patologias do idoso e as necessidades de prevengao e
minimizagdo do seu impacto.
Objetivos
3. Reconhecer o papel do profissional de saide como promotor de um envelhecimento
saudavel e ativo.
4. Aconselhar a utilizagdo de medicamentos e produtos geriadtricos nas
patologias/sintomatologia associada.
Conteldos

1. Biologia da idade - o envelhecimento celular, dos tecidos e dos 6rgdos
2. Higiene e conforto no idoso

3. A nutricdo no idoso e a sua associagdo a determinadas patologias
4. Prevengdo e tratamento das patologias mais comuns no idoso
4.1. Doencas reumaticas

4.2. Doengas cardiovasculares e acidente vascular cerebral

4.3. Cancro

4.4. Doengas degenerativas do sistema nervoso central (SNC)
4.5. Doencas neuroldgicas

4.6. Doencas psiquiatricas

4.7. Perturbagbes do sono

4.8. Patologias génito-urindrias

4.9. Patologias auditivas

4.10. Saulde oral no idoso

Ajudas técnicas em geriatria

Estratégias de marketing no cliente geridtrico

Perguntas a colocar ao utente

Encaminhamento para o médico

® ® N o &

Aconselhamento de medicamentos e produtos geriatricos

10174 Suplementos alimentares e o aconselhamento na

Y - 25 horas
farmacia
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1. Reconhecer as principais substancias que caracterizam a composicdo dos suplementos

I alimentares e a sua agdo no organismo.
Objetivos S 9

2. Aconselhar a utilizagdo segura de suplementos alimentares disponiveis na farmacia.

Conteddos
1. Suplementos alimentares
1.1. Definicao
1.2. Enquadramento legal
1.3. Processo de codificagao
1.4. Vitaminas e sais minerais
1.5. Em oftalmologia
1.6. 1.6.Para concentracdo, memoria e vitalidade
1.7. Perda e controlo de peso
1.8. Para ossos e articulagdes
1.9. Para sistema genito-urinarios
1.10. Na menopausa
1.11. Na saude cardiovascular
1.12. No sono e ansiedade
1.13. Nas criangas
1.14. Prd-bidticos e pré-bidticos
1.15. Na beleza
2. Interagdes planta-medicamento
2.1. Procedimentos de notificagdo de reagdes adversas/efeitos indesejaveis de medicamentos
3. Perguntas a colocar ao utente
4. Encaminhamento para o médico

5. Aconselhamento de suplementos alimentares

10175 Puericultura e o aconselhamento na farmacia 25 horas

1. Identificar as etapas do desenvolvimento infantil e suas alteragdes.

Objetivos 2. Aconselhar a utilizagdo de medicamentos e produtos de puericultura nas

patologias/sintomatologia associada.

Conteddos

1. O recém-nascido

2. A pele do bebé e crianga
3. Aleitamento materno

4. Alimentagdo e crescimento
5

Principais patologias
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5.1. Vias aéreas
5.2. Gastrointestinais

5.3. Urinarias

6. Seguranca infantil
7. Perguntas a colocar ao utente
8. Encaminhamento para o médico
9. Aconselhamento de produtos de puericultura
10176 Saude e desporto 25 horas
1. Reconhecer a importancia da promogdo da literacia, da valorizagdo e da participagédo
da populagdo relativamente as diferentes formas de atividade fisica, desportivas e
ndo-desportivas.
Objetivos
2. Reconhecer a importancia da atividade fisica na prevencdo de algumas patologias.
3. Reconhecer as estratégias para promover a atividade fisica.
Conteldos

Atividade fisica, exercicio fisico e desporto
Niveis recomendados de atividade fisica para os adultos, idosos e criangas

1
2
3. Doencas e condicdes de saude em que a atividade fisica tem um efeito comprovadamente positivo
4. Custo da inatividade fisica em Portugal

5

Estratégias para aumentar os niveis de atividade fisica das populagées

10177 Sistemas de gestdo kaizen aplicados a farmacia 25 horas

1. Reconhecer os principios da metodologia Kaizen de melhoria continua.

Objetivos 2. Aplicar as premissas da metodologia Kaizen de melhoria continua no contexto da

farmacia.

Conteudos
1. Melhoria continua
1.1. Aumento de produtividade
1.2. Rentabilizagdo e motivagdo de recursos
1.3. Eliminagdo de desperdicios
1.4. Reducdo de tempos de producgao

1.5. Otimizacdo de equipamento
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25 horas

1. Identificar, caracterizar e utilizar, na dtica do utilizador, as principais aplicagdes

SIS informaticas, como meio privilegiado de comunicagao.
Conteddos
1. Informatica - conceitos gerais
2. Operagdes elementares com o sistema operativo
3. Processamento de texto
3.1. Caracteristicas e vantagens do processador de texto
3.2. Criagdo, gravagdo e edigdo de documentos
3.3. Formatacdao de documentos
3.4. Impressdao de documentos
4. Folha de célculo
5. Sistema de gestdo de base de dados
6. Aplicagdo de apresentacao de diapositivos
7. Internet
7.1. Caracteristicas e vantagens da internet
7.2. Pesquisa de informagdo
8. Correio eletrénico
8.1. Caracteristicas e vantagens do correio eletrénico
8.2. Elaboragdo, envio, rececdo e leitura de mensagens de correio eletronico
9. Gestdo de agenda e calendario
10. Gestdo de contactos
11. Gestdo de tarefas
12. Utilizagdo da Web 2.0 - Wikis, blogs, mash-ups, redes sodciais, ...
Atendimento - espanhol técnico 50 horas
Objetivos 1. ﬁﬁgzaar gs;zt;r}lflg? técnico de conversacgdo, na atividade de assisténcia ao cliente, em
Conteudos

1. Lingua espanhola - servico de atendimento

1.1. Atendimento de clientes
1.2. Terminologia técnica

1.3. Queixas e reclamagdes

| Técnico/a

Auxiliar de Farmacia - Nivel 4 | 29/02/2024

55/78



C CATALOGO ANOEP
QUALIFICACOES AGENCIA NAC\ONAL\

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

Atendimento — alemao técnico 50 horas

- 1. Aplicar vocabulario técnico de conversagdo, na atividade de assisténcia ao cliente, em
Objetivos lingua alema

Conteudos

1. Lingua alema - servigo de atendimento
1.1. Atendimento de clientes
1.2. Terminologia técnica

1.3. Queixas e reclamacgdes

Atendimento - francés técnico 50 horas

Obietivos 1. Aplicar vocabulario técnico de conversagédo, na atividade de assisténcia ao cliente, em
] lingua francesa.

Conteudos

1. Lingua francesa - servigo de atendimento
1.1. Atendimento de clientes
1.2. Terminologia técnica

1.3. Queixas e reclamacgdes

Comunicacao na prestacao de cuidados de saide 50 horas
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Caracterizar as diferentes técnicas de comunicagdo de acordo com o tipo de
interlocutor.

Identificar o tipo de informagdo que pode prestar no seu ambito de intervencgao.

Explicar que as tarefas que se integram no seu ambito de intervengdo terdo de ser
sempre executadas com orientagdo e supervisdao de um profissional de saude.

Identificar as tarefas que tém de ser executadas sob supervisdo direta do profissional
de salde e aquelas que podem ser executadas sozinho.

Aplicar técnicas de comunicagdo no atendimento teleféonico em servicos de saude.

Aplicar técnicas de comunicagdo na interacdo com o utente no atendimento presencial
em servigos de salde.

Explicar a importancia de adequar a sua acao profissional a diferentes publicos e
culturas.

Explicar a importancia de adequar a sua acgdao profissional a diferentes contextos
institucionais no ambito dos cuidados de salde.

Explicar a importancia da cultura institucional no agir profissional.
Explicar a importancia de comunicar de forma clara, precisa e assertiva.

Explicar a importancia de demonstrar interesse e disponibilidade na interacdo com
utentes, familiares e/ou cuidadores.

Explicar a importancia de manter autocontrolo em situagdes criticas e de limite.

Explicar o dever de agir em funcao das orientagdes do profissional de salude e sob a
sua supervisdo.

Explicar o impacte das suas agdes na interagdo e bem-estar emocional de terceiros.

Explicar a importancia de respeitar os principios de ética no desempenho das suas
fungdes.

1. O processo de comunicagao

1.1. Conceito e tipos de comunicagao

1.2. Elementos basicos d

a comunicagdo

1.3. Fatores que interferem na comunicagdo: barreiras

1.4. Regras para uma co

municagdo eficaz

1.4.1. Particularidades e vantagens do perfil assertivo

1.4.2. Empatia
1.4.3. Escuta ativa/es
2. As técnicas de comunicaca
2.1. Técnicas de comunic

2.2. Técnicas de comunic

cuta dindmica
o
acdo perante comportamentos agressivos

acdo para lidar com a ansiedade dos outros

2.3. Técnicas para manter uma comunicacdao eficaz com interlocutores em conflito

2.4. Técnicas de comunic

acdo em situagdes de agonia e sofrimento

3. A comunicagdo no atendimento teleféonico em servicos de salude

3.1. Caracteristicas

3.2. Os elementos chave
informativo)

no atendimento telefénico (o0 encaminhamento da chamada e a prestagdo do servigo

3.3. O atendimento telefénico como imagem do organismo e da qualidade de servigo

3.4. Técnicas para mante

ruma comunicagao telefénica eficaz

3.5. Momentos criticos no atendimento telefénico
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3.6. A resolugdo de casos tipicos de atendimento telefénico

4. A comunicacdao no atendimento presencial em servicos de saude

4.1. Caracteristicas

4.2, Os elementos chave no atendimento presencial (rececdo e encaminhamento)

4.3. O atendimento presencial como imagem do organismo e da qualidade de servigo

4.4, Técnicas para manter uma comunicacao eficaz com utente

4.5. Momentos criticos no contacto com o utente

4.6. A resolugdo de casos tipicos de atendimento presencial

5. Tarefas que em relagdo a esta tematica se encontram no seu ambito de intervengdo

5.1. Tarefas que, sob orientagdo de um profissional de saude, tem de executar sob sua supervisdo direta

5.2. Tarefas que, sob orientagdo e supervisdo de um profissional de salde, pode executar sozinho/a

5.3. Tipo de informagdo que pode prestar na interagdo com o utente, cuidador e familia

Trabalho em equipas multidisciplinares na saide 50 horas

Objetivos

10.
11.
12,
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

Explicar o conceito de grupo e principios de funcionamento, desenvolvimento estrutura
e evolugdo e dindmica.

Explicar o conceito de trabalho em equipa, beneficios, constrangimentos e principios
de funcionamento.

Explicar o conceito e importancia da lideranga no trabalho em equipa.

Explicar o conceito de equipa multidisciplinar e seu funcionamento nos diferentes
contextos da saude.

Explicar o papel deste profissional no funcionamento de uma equipa multidisciplinar.
Explicar que as tarefas que se integram no ambito de intervengdo deste profissional
terdo de ser sempre executadas com orientagdo e supervisdo de um profissional de
salde.

Identificar as tarefas que tém de ser executadas sob supervisdo direta do profissional
de saude e aquelas que podem ser executadas sozinho.

Reflectir sobre o papel social, as atitudes e comportamentos no ambito do trabalho
em equipa.

Reflectir sobre algumas praticas de trabalho em equipas multidisciplinares ja
implementadas ou em processo de implementacdo no setor da saude.

Explicar a importancia de comunicar de forma clara, precisa e assertiva.

Explicar a importancia de manter autocontrolo em situagdes criticas e de limite.
Explicar o dever de agir em fungdo das orientagdes do profissional de saude.
Explicar o impacte das suas agées na interagdo e bem-estar emocional de terceiros.

Explicar a importancia de respeitar os principios de ética no desempenho das suas
fungdes.

Explicar a importancia da sua atividade para o trabalho de equipa multidisciplinar.

Explicar a importancia de agir de acordo com normas e/ou procedimentos definidos
no ambito das suas atividades.

Explicar a importancia de adequar a sua agao profissional a diferentes publicos e
culturas.

Explicar a importancia de adequar a sua acgao profissional a diferentes contextos
institucionais no ambito dos cuidados de salde.

Explicar a importancia de demonstrar interesse e disponibilidade na interagdo com os
colegas de trabalho.
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Conteudos

1.

2,

3.

4.

Grupos

1.1. Conceito

1.2. Principios de funcionamento: desenvolvimento, estrutura e evolugdo

1.3. Dindmica de Grupo

O trabalho em equipa

2.1. Conceito

2.2. Beneficios e constrangimentos do trabalho em equipa

2.3. Os objetivos partilhados em equipa

2.4. Lideranga no trabalho em equipa: conceito, qualidades e estilos

Equipas multidisciplinares

3.1. Conceito

3.2. Influéncia social e papel social

3.3. Normas sociais

3.4. Atitudes e comportamentos

3.5. Modelos e praticas na saude

Tarefas que em relagdo a esta tematica se encontram no ambito de intervencgdo deste profissional
4.1. Tarefas que, sob orientagdo de um profissional de salde, tem de executar sob sua supervisdo directa

4.2. Tarefas que, sob orientagdo e supervisdo de um profissional de salide, pode executar sozinho

10178 Plantas medicinais e fitoterapia 25 horas

1. Identificar as plantas medicinais e sua utilizagdo na terapéutica.
Objetivos
2. Reconhecer a interagdo entre plantas medicinais, alimentos e medicamentos.

Conteudos

1.

2.

Conceitos gerais em fitoterapia
1.1. Utilizagdo das plantas medicinais pelo Homem ao longo do tempo
1.2. As plantas medicinais nos dias de hoje
1.2.1. Nogles de etnobotanica e de etnofarmacologia
1.2.2. Enquadramento legal e regulamentacdo da fitoterapia e dos produtos a base de plantas
1.3. Conceitos em Fitoterapia
1.3.1. Droga
1.3.2. Farmaco vegetal
1.3.3. Planta medicinal
1.3.4. Medicamentos a base de plantas
1.4. Qualidade, seguranga e eficacia das plantas medicinais
Obtencdo de farmacos vegetais
2.1. Identificagdo, colheita e conservagdo de plantas medicinais
2.2. Armazenamento e acondicionamento de plantas medicinais

2.3. Controlo de qualidade de plantas medicinais

| Técnico/a Auxiliar de Farmécia - Nivel 4 | 29/02/2024

59/78



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

CQ:ili ANQEP

2.4. Métodos de obtengdo de farmacos vegetais
2.4.1. Extratos
2.4.2. Chas medicinais
2.4.3. Oleos gordos vegetais
2.4.4. Tinturas

2.5. Utilizagdo das plantas medicinais na obtencdo de moléculas com atividade terapéutica, para
desenvolvimento de novos medicamentos

3. Plantas medicinais mais comuns utilizadas na terapéutica
3.1. Plantas medicinais com agdo no sistema nervoso central
3.2. Plantas medicinais com acdo no aparelho respiratdrio
3.3. Plantas medicinais com agdo no aparelho cardiovascular
3.4. Plantas medicinais com acgdo no aparelho locomotor: afegdes reumatismais e cutdneas
3.5. Plantas medicinais com agdao no aparelho geniturinario
3.6. Plantas medicinais com agdo no aparelho gastrointestinal
3.7. Plantas medicinais com carateristicas adaptogénicas e imunoestimulantes
3.8. Toxicidade dos medicamentos a base de plantas
3.8.1. Contraindicacdes, precaugdes, efeitos secundarios

4. Interagbes entre plantas medicinais/alimentos/ medicamentos

Perfil e potencial do empreendedor - diagnodstico/

desenvolvimento 25 horas

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
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3.1.2. Capacidade de decisdao e de assumir riscos
3.1.3. Persisténcia e resiliéncia
3.1.4. Persuasdo
3.1.5. Concretizagao
3.2. Técnicas
3.2.1. Area de negdcio e de orientagdo para o cliente
3.2.2. Planeamento, organizacdao e dominio das TIC
3.2.3. Lideranga e trabalho em equipa
4. Fatores que inibem o empreendedorismo
5. Diagnodstico de necessidades do empreendedor
5.1. Necessidades de carater pessoal
5.2. Necessidades de carater técnico

6. Empreendedor - autoavaliagao

ANCEP
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6.1. Questionario de autoavaliacdo e respetiva verificagdo da sua adequacdao ao perfil comportamental do

empreendedor

Ideias e oportunidades de negocio

1. Identificar os desafios e problemas como oportunidades.

50 horas

2. Identificar ideias de criacdo de pequenos negdcios, reconhecendo as necessidades do

publico-alvo e do mercado.

3. Descrever, analisar e avaliar uma ideia de negdcio capaz de satisfazer necessidades.

4. Identificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informacdo necessaria a

criagdo e orientagdo de um negdcio.

Objetivos
5. Reconhecer a viabilidade de uma proposta de negdcio, identificando os diferentes
fatores de sucesso e insucesso.
6. Reconhecer as caracteristicas de um negdcio e as atividades inerentes a sua
prossecugao.
7. ldentificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negocio,
em fungdo da sua natureza e plano operacional.
,
Conteudos

1. Criagdo e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
1.1. Nocdo de negdcio sustentavel

1.2. Identificacdo e satisfagdo das necessidades

1.2.1. Formas de identificacdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores

1.2.2. Formas de satisfagdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as

normas de qualidade, ambiente e inovagdo
2. Sistematizagdo, analise e avaliacdo de ideias de negdcio
2.1. Conceito basico de negdcio
2.1.1. Como resposta as necessidades da sociedade
2.2. Das oportunidades as ideias de negdcio
2.2.1. Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
2.2.2. Andlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)

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

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

3.2. Tipo de 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 criagdo de negdcios
4.1. Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
4.1.1. Por setor de atividade/mercado
4.1.2. Por negocio
4.2. Modelos de negdcio
4.2.1. Benchmarking
4.2.2. Criagdo/diferenciagdo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagao de clientes
4.2.3. Parceria de outsourcing
4.2.4. Franchising
4.2.5. Estruturagdo de raiz
4.2.6. Outras modalidades
5. Definicdo do negdcio e do target
5.1. Definicdo sumaria do negdcio
5.2. Descrigdo sumaria das atividades
5.3. Target a atingir
6. Financiamento, apoios e incentivos a criagcdo de negdcios
6.1. Meios e recursos de apoio a criacdo de negdcios
6.2. Servigos e apoios publicos - programas e medidas
6.3. Banca, apoios privados e capitais préprios
6.4. Parcerias
7. 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. Segmentagdao 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. Instalagdo de arranque
7.4. Economia de mercado e economia social - empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
8. Tipos de negdcio

8.1. Natureza e constituicdo juridica do negdcio

62/78
| Técnico/a Auxiliar de Farmécia - Nivel 4 | 29/02/2024



«Q

9.

CATALOGO

QUALIFICACOES

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
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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...)

Plano de negdcio - criacdo de micronegocios

Objetivos

P W N &

econdmica/financeira.

5. Elaborar um plano de negdcio.

Conteudos

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
Conceito de plano de acdao e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio
2.2.1. Negdcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negocios
2.3. Andlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagdo do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
Plano de acgdo
3.1. Elaboragdao do plano individual de agado
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagcdao 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

25 horas

Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.
Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.
Elaborar um plano de agdo para a apresentacdo do projeto de negdcio a desenvolver.

Elaborar um orgamento para apoio a apresentacdo de um projeto com viabilidade
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4.4. Negbcios de base tecnoldgica | Start-up
4.5. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.6. Estratégias de internacionalizacao
4.7. Qualidade e inovagdo na empresa
5. Plano de negdcio
5.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
5.1.1. Objetivos
5.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
5.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
5.1.4. Etapas e atividades
5.1.5. Recursos humanos
5.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
5.2. Formas de analise do préprio negdcio de médio e longo prazo
5.2.1. Elaboracdo do plano de acdo
5.2.2. Elaboracdo do plano de marketing
5.2.3. Desvios ao plano
5.3. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
5.4. Elaboracdao do plano de aquisices e orgamento
5.5. Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
5.6. Acompanhamento do plano de negdcio

6. Negociagdo com os financiadores

Plano de negoécio - criagao de pequenos e médios

negocios el
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 agédo para a apresentacdo do projeto de negdcio a desenvolver.
4. Elaborarum orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade

economica/financeira.
Objetivos P .
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.

P e 8 » o

Elaborar um plano de negdcio.

Conteldos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizagdao pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2. Atitude, trabalho e orientagdao para os resultados

2. Conceito de plano de acdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios

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

8.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
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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. Reformulagdo do produto/servigo

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

8.6.1. Desenvolvimento estratégico de comercializagao

8.7. Estratégia de controlo de negdcio

8.8. Planeamento financeiro

8.8.1. Elaboragdo do plano de aquisigdes e orgamento

8.8.2. Definicdo 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

25 horas

emprego

1. Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.

2. Identificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

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

4. Identificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

5. Reconhecer a importancia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na

Objetivos procura e manutengao do emprego.

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.

Conteudos

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

2.
3.

adquiridas

Atitude empreendedora/proactiva

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
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3.4. Competéncias de gestdo da informacao
3.5. Competéncias de tomada de decisdo
3.6. Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)
4. Modalidades de trabalho
5. Mercado de trabalho visivel e encoberto
6. Pesquisa de informacdo para procura de emprego
7. Medidas ativas de emprego e formagao
8. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitério e extracomunitario)
9. Rede de contactos (sociais ou relacionais)
10. Curriculum vitae
11. Anlncios de emprego
12. Candidatura espontanea

13. Entrevista de emprego

Comunicacgao assertiva e técnicas de procura de

25 horas
emprego
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 relagao interpessoal.
5. Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Objetivos 6. Ideqtificare des_crever as divgrsas o_portunidades de insercdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar antncios de emprego.
10. Reconhecer a importédncia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteudos

Comunicagdao assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagdo no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagdo e o entendimento

Atitude tranquila numa situagdo de conflito

® ©® N o U0 » W N K

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
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13. Medidas ativas de emprego e formagao
14. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
15. Rede de contactos
16. Curriculum vitae
17. Anuncios de emprego
18. Candidatura espontanea
19. Entrevista de emprego
Competéncias empreendedoras e técnicas de 25 horas
procura de emprego
1. Definir o conceito de empreendedorismo.
2. Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.
3. Identificar o perfil do empreendedor.
4. Reconhecer a ideia de negdcio.
5. Definir as fases de um projeto.
Objetivos 6. Ider?tificare des_crever as dive_:rsas o_portunidades de insergdo 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 elaboragao 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.
Conteldos
1. Conceito de empreendedorismo - multiplos contextos e perfis de intervencgdo
2. Perfil do empreendedor
3. Fatores que inibem o empreendorismo
4. Ideia de negdcio e projet
5. Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial
6. Fases da definicdo do projeto
7. Modalidades de trabalho
8. Mercado de trabalho visivel e encoberto
9. Pesquisa de informagdo para procura de emprego
10. Medidas ativas de emprego e formagao
11. Mobilidade geogréfica (mercado de trabalho nacional, comunitadrio e extracomunitario)
12. Rede de contactos
13. Curriculum vitae
14. Anuncios de emprego
15. Candidatura espontanea
16. Entrevista de emprego
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Planeamento e gestao do orcamento familiar 25 horas

1. Elaborar um orgamento familiar, identificando rendimentos e despesas e apurando o
respetivo saldo.

2. Avaliar os riscos e a incerteza no plano financeiro ou identificar fatores de incerteza no
rendimento e na despesa.

Objetivos
3. Distinguir entre objetivos de curto prazo e objetivos de longo prazo.
4. Utilizar a conta de depdsito a ordem e os meios de pagamento.
5. Distinguir entre despesas fixas e varidveis e entre despesas necessarias e supérfluas.
Conteudos
1. Orgcamento familiar
1.1. Fontes de rendimento: salario, pensdo, subsidios, juros e dividendos, rendas
1.1.1. Dedugbes ao rendimento: impostos e contribuigdes para a seguranga social
1.1.2. Distingdo entre rendimento bruto e rendimento liquido
1.2. Tipos de despesas
1.2.1. Despesas fixas (e.g. renda de casa, escola dos filhos, pagamento de empréstimos)
1.2.2. Despesas varidveis prioritarias (e.g.: alimentagdo)
1.2.3. Despesas varidveis ndo prioritarias
1.3. A nocdo 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 satisfacgdo de objetivos no longo prazo
2.3. A poupanca
3. Fatores de incerteza
3.1. No rendimento (e.g. desemprego, divorcio, reducdo salarial, promogdo)
3.2. Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
4. Precaugdo
4.1. Constituicdo de um 'fundo de emergéncia' para fazer face a imprevistos
4.2. Importancia dos seguros (e.g. acidentes, salude)
5. Conta de depositos a ordem
5.1. Abertura da conta a ordem: elementos de identificacdo
5.2. Tipo de conta: individual, solidaria e conjunta
5.3. Movimentacgdo 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. Cartées de débito
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6.6. Cartdes de crédito

Produtos financeiros basicos 50 horas

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

3. Caraterizar os principais tipos de empréstimos comercializados pelas instituicdes 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), reforcos e
mobilizagdo

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: automodvel (responsabilidade civil vs. danos préprios), acidentes de trabalho, incéndio, vida,
saulde

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 indemnizatoério, resgate, estorno; e no ambito do seguro automdvel: 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 execucdao de ordens

5.2. Registo e depdsito de Valores Mobiliarios

5.3. Consultoria para investimento

Contratacdo de servigos financeiros a distédncia: internet, telefone

Direitos e deveres do consumidor financeiro

7.1. Entidades reguladoras das instituicGes financeiras

7.2. lLegislagdo 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. Precgarios, Fichas de
Informacdo Normalizadas, minutas de contratos, cdpias do contrato e extratos)

7.5. Dever de prestacao de informagdao verdadeira e completa
A aquisicdo de produtos financeiros como um contrato entre a instituicdo financeira e o consumidor

Precaugdo contra a fraude
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9.1. Instituigdes autorizadas a exercer a atividade

9.2. Fraudes mais comuns com produtos financeiros (e.g. phishing, notas falsas,
9.3. utilizagdo indevida de cheques e cartdes) e sinais a que deve estar atento
9.4. Protecdo de dados pessoais e cédigos

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 poupanga relacionando-a com os objetivos da vida.

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

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

SRS nas decisdes de aplicagdes de poupancga.
4. Identificar as caracteristicas de alguns produtos financeiros onde a poupanga pode ser
aplicada.
5. Identificar elementos de comparagdo dos produtos financeiros.
Conteldos
1. Poupanga
1.1. A importancia da poupanga no ciclo de vida: maio para acomodar oscilagbes de rendimento e de
despesas, para fazer face a imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular
patrimdnio
1.2. Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas ndo prioritarias,
envolver a familia, avaliar e aproveitar descontos, etc.)
2. NogGes basicas sobre juros
2.1. Regime de juros simples e de juros compostos
2.2. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
2.3. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro efetiva
3. Relagdo entre remuneragao e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
4. Caracteristicas de alguns produtos financeiros
4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizacdo antecipada)
4.2, Certificados de aforro (e.g. remuneragao, mobilizagdo)
4.3. Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupd@o, 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 valor de uma empresa
4.5.2. Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depdsito ou de
custddia, taxas de bolsa)
4.5.3. Aspetos a ter em conta no investimento em agdes
5. Fundos de Investimento: conceito e nogdes bdasicas
6. Seguros de vida (dmbito da garantia, custo real, reducgdo e resgate, rendimento minimo garantido, participacao
nos resultados, nogdes de regime fiscal)
7. Fundos de pensdes

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

8. Outros ativos: moeda, ouro, etc.

Crédito e endividamento 50 horas

[

Definir o conceito de divida e de taxa de esforgo.

2. Avaliar os custos do crédito.
Objetivos
3. Comparar propostas alternativas de crédito.
4. Caracterizar os direitos e deveres associados ao recurso ao crédito.
Conteldos

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 comissées: 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 prestagcdo mensal
4.3. Caréncia e diferimento de capital
5. Empréstimos em regime de taxa fixa e em regime de taxa varidvel
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 prestagdo, 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. Relagdo entre variagdo 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. Informagdo pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato
7.3. Amortizagdo antecipada dos empréstimos
7.4. Livre revogacao no crédito aos consumidores
8. Crédito automovel 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 comparacdo 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)
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10.4. Mapa de responsabilidades de crédito

Tipos de instituigdes que concedem crédito e intermediadrios de crédito (e.g. o crédito no ponto de venda)
O papel do fiador e as responsabilidades assumidas

Regime de responsabilidade no pagamento de empréstimos conjuntos

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
1. Caracterizar o papel dos bancos na intermediagédo financeira.
2. Identificar as fungdes de um banco central.

Objetivos 3. Identificar as fungdbes 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 bancério
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 instituigGes 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.
Objetivos
3. Comparar produtos financeiros em funcao de objetivos.
4. Selecionar aplicagdes de poupanca em fungdo de objetivos.
Conteldos
1. Poupanga

1.1. A importancia da poupancga no ciclo de vida: meio para acomodar oscilagbes de rendimento e de
despesas, para fazer face a imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular
patrimdnio

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

2. NogGes basicas de matematica financeira
2.1. Regime de juros simples e de juros compostos
2.2. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
2.3. Taxas de juro nominais, efetivas e equivalentes
2.4. Rendas financeiras
3. Relagdo entre remuneragao e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
3.2. As tipologias de risco e a sua gestdo
4. Caracteristicas de alguns produtos financeiros
4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizagdo antecipada)
4.2, Certificados de aforro (e.g. remuneragdao, mobilizagdo)
4.3. ObrigagGes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.4. Obrigacbes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.5. Agbes

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

4.5.2. Custos associados ao investimento em acdes (comissGes 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
titularizacdo de créditos; fundos de capital de risco

4.5.8. Encargos na subscrigdo de fundos de investimento (comissGes de subscricdo, comissdes de resgate,

comissdes de gestdo)

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 pensdes

4.7.2. Classificagbes dos fundos de pensdes/planos de pensdes: fechados vs. abertos; adesdes coletivas

(contributivas vs. ndo contributivas) vs. ades&es 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

Introducao a utilizacdo e protecao dos dados

. 25 horas
pessoais

1. Identificar a importédncia do direito fundamental a protegdo de dados pessoais.

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

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

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

3.3. Questdes da sua integracdo com os Sistemas de Gestdo

Seguranca e Saude no Trabalho - situacoes

epidémicas/pandémicas 25 horas
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1. Identificar o papel e fungGes do responsavel na empresa/organizagdo pelo apoio aos
Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na gestdao de riscos profissionais em
situagdes de epidemias/pandemias no local de trabalho.

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

Objetivos 3. Apoiar os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na implementagdo do Plano de
Contingéncia da organizacdo/empresa, em articulagdo com as entidades e estruturas
envolvidas e de acordo com o respetivo protocolo interno, assegurando a sua
atualizacdo e implementacgao.

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

Conteldos

1.

Papel do responsavel pelo apoio aos Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na gestdo de riscos
profissionais em cenarios de excecédo

1.1. Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengdo da epidemia/pandemia
1.2. FungBes e competéncias - planeamento, organizagdo, execugao, avaliacao
1.3. Cooperacgdo interna e externa - diferentes atores e equipas

1.4. Medidas de intervencgdo e prevencao para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores - Plano de
Contingéncia da empresa/organizacdo (procedimentos de prevencao, controlo e vigilancia em articulagao
com os Servicos de Seguranca e Salude no Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas
representativas, quando aplicavel)

1.5. Comunicagdo e Informacdo (diversos canais) - participagdao dos trabalhadores e seus representantes

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

1.7. Recolha de dados, reporte e melhoria continua

2. Plano de Contingéncia

2.1. Legislagdo e diretrizes internacionais, nacionais e regionais

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

2.3. Comunicagdo interna, dialogo social e participagdo na tomada de decisGes

2.4. Responsabilidade e aprovacdao do Plano

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

2.6. Politica, planeamento e organizagao

2.7. Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto
com assisténcia médica, limpeza e desinfecdo, 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
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2.9.8. Formagdo e informagao
2.9.9. Trabalho presencial e teletrabalho

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

3. Revisdo do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificagdo das agdes de melhoria
4. Manual de Reabertura das atividades econdmicas
4.1. Diretrizes organizacionais - modelo informativo, fases de intervencdo, formagcdo e comunicagao
4.2. Indicacdes operacionais - precaugbes basicas de prevencdo e controlo de infecdo, condicbes de protegdo
antes do regresso ao trabalho presencial e requisitos de seguranca e saude no local de trabalho
4.3. Gestdo de riscos profissionais — fatores de risco psicossocial, riscos biomecanicos, riscos profissionais
associados a utilizagdo prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergonémicos
4.4. Condigdes de protegdo e seguranga para os consumidores/clientes
4.5. Qualidade e seguranca na prestacdao do servigo e/ou entrega do produto - operagdo segura,
disponibilizagdo de EPI, material de limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminagdo
4.6. Qualidade e seguranca no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
4.7. Sensibilizacdo e promocdo da salude - capacitacdo e combate a desinformacdo, saude publica e SST
4.8. Transformacdo digital - novas formas de trabalho e de consumo

Teletrabalho 25 horas

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

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

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

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

5. Aplicar as normas de seguranca, confidencialidade e protecdo 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.

Conteldos

1. Teletrabalho

2.

3.

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

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

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

2.1. Competéncias comportamentais e atitudinais - capacidade de adaptacdo a mudanca 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, capacitacdo e literacia digital

Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho

3.1. Gestdo da confianga
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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 disseminacdao de
boas praticas

3.1.4. Identificagdo de sinais de alerta e gestdo dos riscos psicossociais

3.2. Gestdo da distancia
3.2.1. Sensibilizagdo, capacitacdo e promogdo da seguranca e salde no trabalho
3.2.2. Reorganizagdo dos locais e horarios de trabalho

3.2.3. Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagées 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 informagdo e da comunicagao
3.2.10. Assisténcia técnica remota
3.3. Gestdo da informacgdo, reunidoes e eventos (a distdncia e/ou presenciais)
3.4. Formacdo e desenvolvimento de novas competéncias
3.5. Transformagdo digital - novas formas de trabalho
4. 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 — condicdes 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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