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Construa
a Formacao
a sua medida!

O Servico de Utilizacdo Comum dos Hospitais (SUCH) é uma associacao
sem fins lucrativos, tutelada pelos Ministérios da Saude e das Financas. O
SUCH é a organizacdo com maior capacidade de oferta integrada de
servicos partilhados em saude, capitalizando o conhecimento, as
competéncias e a inegdvel experiéncia na prestacdo de servicos na drea

hospitalar hd mais de 50 anos.

A Academia SUCH tem como missdo reforcar e promover a formacéo
interna, externa e internacional por forma a dar resposta as necessidades
reais das 4reas e mercados onde atua, conferindo mais e melhores

competéncias aos colaboradores.

O SUCH é certificado pela DGERT (Direcao Geral do Emprego e das

Relacdes de Trabalho) como entidade formadora nas areas descritas.

A necessidade de otimizar a eficicia da formacdo e a importancia de
atingir as expectativas dos formandos, conduz-nos inevitavelmente a
optar por uma formacdo modular. Com esta escolha a organizacdo
podera gerir de modo mais eficiente os recursos disponiveis, garantindo

eficazmente a atualizacdo das competéncias dos trabalhadores.

@Ji'.i SUCHACADEMIA  SUCH «=

2023 Academia SUCH | academia@such.pt
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Testemunhos

“Trata-se efetivamente de uma grande iniciativa, que permite o aprofundar
de conhecimentos, nunca descurando os aspetos praticos, tdo importantes
para um desenvolvimento profissional que se pretende de exceléncia.

Numa fase tao critica para todo o SNS e em particular para os Hospitais, esta
formacao permitiu a aquisicao e sedimentacdo de conhecimentos no que
concerne aos aspetos mais relevantes no ambito da Contratagcao Publica,
permitindo assim um nivel de preparacdo elevado para os desafios que se

colocaram.”

Nuno Leitdao
Responsavel pela Unidade de Apoio Juridico (UAJ)
CENTRO HOSPITALAR DO MEDIO TEJO, EPE

“A atividade formativa deve ser encarada como complementar a pratica clinica
e aos cuidados saude, bem como, a todas as areas de suporte e apoio. Esta
complementaridade devera ter um caréter regular e sentido de oportunidade.
A oferta Formativa do SUCH, sobretudo em 2020, cumpriu estes pressupostos.
Facultou aos profissionais do CHPVVC diversas sessdes formativas, constituin-
do verdadeiros momentos de reflexdao e de resposta, numa época marcada
pela incerteza e pela adversidade, contribuindo para uma maior seguranca e
um melhor desempenho profissional e consequentemente para a melhoria

dos cuidados prestados.”

Isabel Rocha
Enfermeira Diretora
CENTRO HOSPITALAR POVOA DE VARZIM - VILA DO CONDE, EPE
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Alimentacéo Hospitalar

« Técnica de Culinaria: corte, confecgéo 7
e empratamento - Iniciacdo

« Cozinha Vegetariana - Iniciagdo

 Cozinha Vegetariana

« Higiene e Segurancga Alimentar 10
—Iniciagéo

« Introdug&o aos principios do HACCP 1
—Iniciagao

« Nogbes de Nutrigdo e Dietética 12
« Técnicas de Atendimento -Iniciacéo 13
 Gestao Operacional 14
Energia

« Eficiéncia Energética 16
» Manuteng&o de Instalagbes 17

Mecanicas em Edificio Hospitalar

Manutencéao

* Metrologia: Conceitos, Aplicagao 19
e Integragdo na Manutencdo

» Gestdo da Manutengé&o: Valéncia 20
para a gestdo da vida dos equipamentos

Seguranca e Saude no Trabalho

* DL 50/2005 —Seguranca de 22
equipamentos de trabalho

» Seguranga e Saude no Trabalho 23
em Meio Hospitalar

=

Legislacéo

« Revisdo do codigo dos Contratos 26
Publicos

« Direito do Trabalho - Nog¢des Gerais 27

« Direito do Trabalho - Processamento 28
Salarial e Seguranga Social

Sistema de Normalizagao
Contabilistica (SNC) para
Administracdo Publica (AP)

« Ativos e Rendimentos 31
« Contabilidade Orcamental e Passivos 32
« Finangas para N&do Financeiros 33

Higiene Hospitalar

« Controlo da Infegao 36

« Controlo da Infe¢do — Formagéo 37
Integrada para Hospitais ou Equiparados

« Controlo da Infegdo — Formagao 38
Integrada para IPSS

« Controlo da Infe¢ao — Formagé&o 39
Integrada para Clinicas Médicas,
Escolas e Industria

* Reprocessamento de Dispositivos 40
Médicos de Uso Mdltiplo

« Residuos Hospitalares 41
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Iniciacdo Técnica de Culinaria:
corte, confecdao e empratamento

Programa:

- Definicdo técnica das fungdes numa Brigada de Cozinha

- Breve introdugdo a Gastronomia

- Importancia das matérias-primas

«Fichas técnicas

- Técnicas culinarias (tedrico — pratico)

- Breves nogdes dos sistemas de confecao

. Técnicas de Empratamento para os diferentes tipos de dieta

- Os componentes da refeicdo

- Aimportancia da cor dos alimentos nas técnicas de empratamento.

Objetivos:

- Aperfeicoar as técnicas de corte, confecao e empratamento

- Aperfeicoar a organiza¢ao de servico e supervisao dos elementos
da Brigada

- Dotar os participantes de conhecimentos que permitam colaborar

na elaboracao de ementas.

Destinatarios:
Cozinheiros e preparadores

Carga Horaria:
16 Horas

Local de realizacdo da Acgéao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalacdes
do SUCH ou do Cliente (a acordar)
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1.2 Cozinha Vegetariana
Iniciacao

Programa:

- Cozinha vegetariana (2 horas)

- Conhecimentos culinarios basicos (2 horas)

- Confegdo e preparacao de alguns produtos (3 horas)

- Métodos de confegdo adaptados aos produtos base da cozinha
vegetariana (3 horas)

- Massas de cozinha e arroz (2 horas).

Objetivos:

- Transmitir os principios basicos da cozinha vegetariana

- Definir documentos essenciais no processo de Organizagao da
Manutencdo, como Ordens de Servico, Planos de Manutengéao

- Criar bases de comparagao entre diferentes tipos de dietas/ confec¢des

« Desenvolver competéncias no dominio do desempenho de técnicas de
cozinha vegetariana

- Abordar aimportancia dos diversos tipos de dietas vegetarianas, os seus
beneficios e maleficios.

Destinatarios:
Cozinheiros e Ajudantes de Cozinha

Carga Horaria:
12 Horas

Local de realizacao da Ac¢ao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalagdes
do SUCH ou do Cliente (a acordar)
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1.3 Cozinha Vegetariana

Programa:

« Introducéo a cozinha vegetariana
« Iniciacdo a confecao de alimentos a base de soja
« Iniciacdo a confecao de alimentos a base de cereais

« Iniciacao a confecao de alimentos a base de leguminosas.

Objetivos:

« Iniciar e despertar a paixdo pela cozinha vegetariana com
conhecimento e técnicas de confecionar pratos vegetarianos para
éxito profissional:

- Diferenciar especiarias e ervas aromaticas

- Identificar os diversos cereais, legumes e frutas

- Identificar alimentos proteicos vegetais

- Reconhecer alguns alimentos transformados, como tofu, seitan e soja
- Preparar pratos com proteinas vegetais

- Preparacéo de soja

- Preparar uma ementa vegetariana

- Confecionar pratos vegetarianos.

Destinatarios:
Cozinheiros e Preparadores

Carga Hordria:
16 Horas

Local de realizacédo da Agao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalagdes
do SUCH ou do Cliente (a acordar)
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1.4 Iniciacao
Higiene e Seguranca Aliment

Programa:

< Aimportancia da Higiene e Seguranca Alimentar no meio hospitalar
- Tipos de perigo

- Contaminac¢do dos alimentos

- Higiene pessoal

- Instalacdes, equipamentos e utensilios: Concegdo e higienizacdo

+ Manipulacao de alimentos

- Controlo do processo produtivo.

Objetivos:

- Saber qual aimportéancia da seguranga alimentar

« Saber o que s&o e quais os tipos de perigos de seguranca alimentar

- Conhecer aimplementar boas praticas de higiene e seguranca alimentar.

Destinatarios:
Encarregados, Despenseiros, Cozinheiros, Preparadores e Empregados
de Refeitdrio, Empregados de Distribuicdo, Empregados de Bar

Carga Horaria:
8 Horas

Local de realizacao da Acgéao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalacdes
do SUCH ou do Cliente (a acordar)
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1.5 Iniciacgao
Introducao aos principios do

Programa:

- Requisitos legais: Regulamento de higiene e seguranca alimentar
- Importancia do Sistema HACCP nas unidades hospitalares

- Pré requisitos

- Documentagao Associada

- Boas praticas de higiene alimentar

- Principios basicos.

Objetivos:
- Dotar os formandos de competéncias para compreender e aplicar
a metodologia HACCP.

Destinatarios:
Encarregados, Despenseiros, Cozinheiros, Preparadores e Empregados
de Refeitdrio, Empregados de Distribuicdo, Empregados de Bar

Carga Horaria:
8 Horas

Local de realizacao da Acgéao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalacdes
do SUCH ou do Cliente (a acordar)
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1.6 Nogdes de Nutricao
e Dietética

Programa:

- Principios de alimentacdo sauddvel e terapéutica
-Importancia da dieta na terapéutica do doente

- Nog¢des de dietas hospitalares

- Composigdo dos alimentos e suas caracteristicas
«Manual de dietas

- Capitagoes

- Métodos de confecédo

- Normas e procedimentos de distribui¢cdo das refeicdes ao doente.

Objetivos:

« Transmitir a importancia de alimentacdo saudavel como parte
integrante da terapéutica

- Conhecer e distinguir as varias tipologias de dietas existentes

numa unidade de saude.

Destinatarios:
Encarregados, Despenseiros, Cozinheiros, Preparadores e Empregados
de Refeitdrio, Empregados de Distribuicdo, Empregados de Bar

Carga Horaria:
4 Horas

Local de realizacao da Acgéao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalacdes
do SUCH ou do Cliente (a acordar)
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1.7 Iniciacao
Técnicas de Atendimento

Programa:

- Consciencializagdo da importancia do cliente
- Comunicagao

-Imagem

« Expressado corporal e verbal

- Gestao de conflitos

- Técnicas de fidelizacdo do cliente

« Atitudes e comportamentos

- Como agir perante uma reclamagao.

Objetivos:

« Melhor as competéncias dos colaboradores no atendimento
ao cliente

- Valorizar aimagem da Instituicao na relagdo com os clientes

Destinatarios:
Profissionais que queiram desenvolver competéncias no ambito das
técnicas de atendimento

Carga Horaria:
2 Horas

Local de realizacao da Acgéao:
ormacao online (via teams) ou presencial, nas instalacdes do SUCH
ou do Cliente (a acordar)




Catalogo
Formacgao
2023

1.8 Gestao Operacional

Programa:

« Concecdo de um servico de alimentacao

« Desenvolvimento de um Manual de procedimentos
« Planeamento da operacao

+ Gestao de um servico de alimentacdo hospitalar

« Monitorizacao e controlo

« Ferramentas importantes na gestao de operagoes.

Objetivos:

- Compreender aimportancia da Gestao de Operagdes numa empresa
com vista a melhorar essas competéncias

- Adquirir conhecimentos que permitam elaborar um manual de
procedimentos operacionais

- Compreender e implementar ferramentas de avaliagdo, monitoriza¢do

e controlo do processo.

Destinatarios:
Profissionais com fungdes de gestdo em servigos de alimentagao

Carga Horaria:
8 Horas

Local de realizacdo da Ac¢ao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalagdes
do SUCH ou do Cliente (a acordar)
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2.1Eficiéncia Energética

Programa:

e Nocdbes Gerais

- Temperatura

- Presséo

- Energia

- Poténcia

- Conforto Térmico

- Conversdo para TEP e kg CO2e

- Consumos especificos, Intensidade energética, Intensidade carbonica

* Boas praticas para um consumo de energia eficiente

- Como poupar energia pela eficiéncia energética

» Medidas de Eficiéncia Energética

- Custos de implementagao muito reduzidos

- Periodos de retorno baixos

- Complexidade de implementacéo reduzida

- Facilidade na replicacdo da medida

» Sistemas Mecanicos para Climatizacdo Ambiente

- Como selecionar o sistema ideal tendo em conta o investimento, tecnologia,
custo energético, conforto

- Como utilizar os sistemas de um modo energeticamente eficiente

« Sistemas de producao Aguas Quentes Sanitérias

- Vantagens e desvantagens dos diferentes sistemas solares térmicos

- Qual a energia ideal para o sistema de apoio aos painéis solares térmicos:
eletricidade, gas natural, propano, gasodleo aquecimento, pellet’s.

Objetivos:
Dotar os formandos de conhecimentos que permitam ter uma utilizagéo
mais eficiente da energia consumida no dia-a-dia.

Destinatarios: Carga Hordria:
Profissionais de Satiide como utiliza- 12 Horas

dores e gestores dos edificios ) - -
Local de realizacao da Acéo:

Formacao online (via teams) ou

Qm presencial, nas instalagdes do SUCH
'"';i ou do Cliente (a acordar) 16
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Programa:

» Caracterizacao do edifico hospitalar

» Equipamentos de climatizagdo mais comuns

- Caldeiras

- Aguecimento elétrico

- Unidades de ciclo frigorifico

e Sistemas de climatizacdo mais comuns

- Sistemas Ar/ Ar

- Sistemas Ar/ Agua

- Sistemas Agua/ Agua

» Instalacdo e ensaios de rececdo de instalacdes AVAC
* Inspecdes periddicas de eficiéncia energética a caldeiras e sistemas
de ar condicionado

» Conducao e manutencéo dos sistemas AVAC

e Sistemas de energias renovaveis

- Painéis solares térmicos

- Painéis solares fotovoltaicos

- Energia edlica

- Biomassa

» Qualidade do ar interior

- Polui¢cdo no ambiente interior

- Caracterizagado e analise do ar interior

- Conceitos de QAl relacionados com a vertente energética, de salde publica
e de higiene e seguranca

- Estratégia para uma boa QAL

Objetivos:
Dotar os formandos de conhecimentos que permitam ter uma utilizagéo
mais eficiente da energia consumida no dia-a-dia.

Destinatarios: Carga Hordria:
Engenheiros e técnicos 8 Horas

com fungdes nesta tematica o B
Local de realizagcédo da Agao:

Formagao online (via teams) ou
presencial, nas instalagdes do SUCH
ou do Cliente (a acordar) 17
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Metrologia:

Conceitos, Aplicacao e Integracao
na Manutencao

Programa:

« Introducéo a Metrologia

- Legislacdo e normas aplicaveis

- Metrologia Cientifica, Aplicada e Legal
« Laboratérios Acreditados

« Plano de calibracao

« Critérios de aceitacdo

« Calibracdo de equipamentos

« Analise de certificados de calibracao

« Determinacdo dos erros de medicao

- Confirmacao metroldgica de equipamentos
+ Gestdo documental.

Objetivos:

- Identificar equipamentos passiveis de calibracdo
- Definir critérios de aceitacao

- Analisar certificados de calibracdo

« Realizar confirmagdo metroldgica

« Planeamento das calibragoes.

Destinatarios:

Profissionais que trabalhem, direta ou indiretamente, com equipamentos de suporte de
vida, electromedicina e laboratoriais nos seguintes servicos hospitalares: Instalacdes e
Equipamentos, Aprovisionamento/Gestdao de Contratos de Manutencdo, Farmacia,
Anatomia Patoldgica, Microbiologia, Imunohemoterapia, Radiologia, Medicina Nuclear,
Laboratorios.

Carga Horaria:
8 Horas

Local de realizacao da Acao:
Formagao online (via teams) ou presencial, nas instalagdes do SUCH ou do Cliente
(a acordar)

PARCERIA
:—lllll-#u-d' Lt LT

19
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3.2 Gestao da Manutencao:

Valéncia para a Gestao
da Vida dos Equipamentos

Programa:

« Introdugao a Manutencao

« Legislagdo aplicavel

- Tipos de Manutencao

« Analise de Avarias

« Organiza¢do da Manutencao

- Armazém de Manutencdo

- Gestao de Parque de Equipamentos
« Metrologia

« Indicadores de Manutencao

« Pistas para uma Manutencao correta

« Manutencao 4.0 e o Futuro da Manutencao.

Objetivos:
- Sensibilizacdo para a importancia da Manutencao e suas componentes,
desde a legislacdo a aplicacdo pratica no dia-a-dia

« Sensibilizacdo para a importancia do futuro da Manutencéo.

Destinatarios:

Profissionais que trabalhem, direta ou indiretamente, com equipamentos, nos
seguintes servicos hospitalares: Instalacdes e Equipamentos, Aprovisionamento /
Gestao de Contratos de Manutencdo, Farmacia, Anatomia Patolégica, Microbiolo-
gia, Imunohemoterapia, Radiologia, Medicina Nuclear, Laboratérios.

Carga Horaria:
25 Horas

Local de realizacdo da Acgao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalagdes do SUCH ou do
Cliente (a acordar)
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4.1 DL50/2005 — Seguranga
de equipamentos de trabajll'

Programa:

« Introducao ao Decreto-Lei 50/2005 de 25 de Fevereiro

« Sensibilizacao para a Seguranca na utilizacao de equipamentos de trabalho

+ Regras de seguranca a observar em equipamentos clinicos

+ Regras de seguranca a observar em equipamentos utilizados em obras e movi-
mentagao de cargas

« Documentacao e Regras a observar no dia-a-dia

« Boas praticas na utilizacao de equipamentos

Objetivos:

Formacao ministrada pela Manuten¢ao com colaboragao da equipa de ST

« Conhecer e definir os documentos fundamentais usados no Decreto-Lei 50/2005,
de 25 de Fevereiro

- Sensibilizacdo para os métodos de identificacdo dos riscos associados a
utilizacdo de equipamentos

- Conhecer as regras essenciais para garantir a seguranca de equipamentos

utilizados em obras e movimentacao de cargas

Destinatarios:

Profissionais que trabalhem, direta ou indiretamente, com equipamentos,
nos seguintes servicos hospitalares: Instalagdes e Equipamentos, Aprovi-
sionamento / Gestdo de Contratos de Manutencdo, Farmécia, Anatomia
Patoldgica, Microbiologia, Imunohemoterapia, Radiologia, Medicina Nucle-
ar, Laboratérios

Carga Horaria:
16 Horas

Local de realizacao da Acgéao:
Formagao online (via teams) ou presencial, nas instalagées
do SUCH ou do Cliente (a acordar)
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4.2 Segurancga e Saude
no Trabalho em Meio Hospita{l

Programa:

Legislacdo Seguranca e Saude no Trabalho (4 horas)
* Breve evolugdo histérica
» Principais areas de legislacéo e principais diplomas nacionais

(*) Médulo ministrado em parceria entre ST e SJ

Objetivos:
« Dotar os formandos de conhecimentos que permitam conhecer o enquadra-

mento legal, interpretar e implementar os requisitos legais em SST

Gestao da Prevencao nos SIE 4 horas)

« Dimensao econémica da SST

« Prevencdo de riscos profissionais como investimento
« Custos da seguranca vs custos da ndo seguranca

« Organizacao dos Servicos de SST

(*) Médulo ministrado pela equipa de ST

Objetivos:
« Conhecer os principios gerais de gestdo da prevencao e adquirir competéncias

para a sua implementacao na organizacao

Seguranca no Trabalho nos SIE (8 horas)

« Seguranca na manutenc¢ao

« Movimentacao manual e movimentacdo mecanica de cargas
« Espacos confinados

« Trabalhos em altura e Soldaduras

« Utilizacdo, transporte e armazenamento de produtos quimicos perigosos

Objetivos:

« Adquirir conhecimentos sobre procedimentos de seguranca e boas praticas de

trabalho na realizacdo de varias tarefas nos SIE
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4.3 Seguranca e Saude

Programa (cont.)

Avaliacao e Controlo de Riscos em meio hospitalar (8 horas)

« Conceito de risco e Metodologias de avaliagdo de riscos

» Medidas de controlo: medidas de engenharia, medidas coletivas e medidas
individuais.

Objetivos:
» Adquirir conhecimentos sobre Identificacdo de perigos, avaliagdo e controlo

deriscos.

(*) Médulo ministrado em parceria entre ST e SCT

Destinatarios:
Responsaveis SIE, Chefias e Técnicos responsaveis pela SST

Carga Horaria:
24 Horas

Local de realizacao da Acao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instala¢ées do SUCH
ou do Cliente (a acordar)
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Revisao do Codigo
dos Contratos Publicos

Programa:

« Contratos entre Entidades do Setor Publico e Contratacao Excluida

« Consulta Preliminar ao Mercado, Preco Base, Preco Anormalmente Baixo,
Divisao em Lotes

- Documento Europeu Unico de Contratacao Publica, Prazos, Esclarecimentos,
Retificacdes, Erros e Omissdes

« Consulta Prévia, Ajuste direto, Concurso Publico, Concurso Limitado

« Critério de Adjudicacao

« Impedimentos, Conflito de Interesses, Juri

« Exclusdo de Propostas, Suprimento de Irregularidades Formais

« Habilitacdo, Caucao, Nao adjudicacao

+ Gestor do Contrato, Fatura eletrénica, Cessao por incumprimento, Pagamento
ao subcontratado

« Arbitragem Pré-contratual.

(*) Programa elaborado a luz da Diretiva 2014/24 e do DL 111-B/2017

Objetivos:
« Conhecer as alteragdes profundas do Coédigo dos Contratos Publicos (CCP)
e saber em termos praticos como se vai aplicar aos procedimentos de formacéo

de contratos sujeitos ao CCP.

Destinatarios:

Diretores de Servico de Contratacdo, Compras e Aprovisionamento,
Responsaveis de Contratacdo, Técnicos Superiores e Técnicos de Contratacdo
Publica, Dirigentes, Diretores Financeiros, Diretores Juridicos, Assessores Juridi-
cos e outros interessados que demonstrem conexao de atividade com o tema

Carga Hordria:
14 Horas

Local de realizacado da Agao:
Formacgao online (via teams) ou presencial, nas instalagées do SUCH ou do
Cliente (a acordar)

(*) Esta formagado é lecionada em parceria com entidades externas
26
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5.2 Direito do Trabalho
Nocoes Gerais —

Programa:

« Direito do trabalho | no¢ées gerais

- Contrato de trabalho (nogéo, carateristicas, principio de tratamento mais
favoravel)

- Formacao do contrato (dever informacao, periodo experimental, atividade do
trabalhador, trabalhador estrangeiro, trabalhador-estudante)

- Modalidades de contrato de trabalho (contrato a termo, contrato curta
duracao, trabalho a tempo parcial, trabalho intermitente, comissao de servico,
teletrabalho e trabalho temporario)

« Local de trabalho e transferéncias

« Tempo de trabalho (periodo normal trabalho, horério de trabalho, registo de
tempo de trabalho, adaptabilidade, banco horas, horario concentrado, isencao
hordrio trabalho, trabalho por turnos, trabalho suplementar, trabalho noturno,
férias/ feriados/ faltas

« Retribuicao (retribuicdo hordéria, parcelas retributivas, descontos/ penhora,
recibo vencimento, declaracdo de remuneracées)

« Processos de cessacao do contrato de trabalho (caducidade, revogacao por
acordo, resolucao pelo empregador/ trabalhador, denuncia, processos disciplin-
ares, despedimento coletivo, extincao do posto de trabalho, despedimento por
inadaptacao, abandono)

« Processo Disciplinar

Objetivos:
« Dar a conhecer a Lei laboral e as principais alteracées

Destinatdrios:

Direcionado para Quadros e chefias e para quem resolver conflitos e negociar
constitui uma parte importante da atividade profissional, de gestdo e de
coordenacao de pessoas

Carga Horaria:
16 Horas

Local de realizacao da Acao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalagcdes do SUCH ou do

Cliente (a acordar)
&j‘.‘i (*) Esta formagdo é lecionada em parceria com entidades externas 57
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5.3 Direito do Trabalho

Processamento Salarial
e Seguranca Social

Programa:

MODULO |

1. Analisar os principais aspetos da legislacao da retribuicao e do
processamento salarial

2. Nogobes gerais de retribuicdo, diuturnidades e outras componentes
retributivas (subsidio de refeicao, ajudas de custo, prémios, bénus e outras)
3. Vicissitudes da relagao laboral

4. Prescricao dos créditos laborais

MODULO li

1. Regime de férias, feriados e faltas

2. Particularidades do regime de licencas no processamento salarial

3. Nogao, efeitos e montantes devidos pela prestacdo de trabalho suplementar
4. Subsidio de refeicao

5. Organizacédo de tempos de trabalho - isencao de horério de trabalho e
descansos compensatorios

6. Formacao profissional - apuramento do crédito de hora

MODULO Il

1. Cumprimento das obrigacdes administrativas relativas ao Relatério Unico,
Mapa de Horarios de Pessoal, Mapa de Horario de Trabalho e Registo de Horas
de Trabalho

2. Dados e fichas pessoais dos trabalhadores e sua necessidade de conservacao

para efeito de processamento
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Programa (cont.)

MODULO IV

1. Processamento em caso de cessacao de contrato de trabalho

2. Efeitos no direito a férias e no subsidio de natal

3. Apuramento da compensacao devida — formas de cessacdo contratual,
modalidade do vinculo e regime transitério

4. Cessacao por iniciativa do trabalhador - desconto aviso prévio em falta.

Objetivos:

« Conhecer a Lei laboral e as principais alteragoes

Destinatarios:

- Direcionado para Quadros, chefias e para quem resolver conflitos e
negociar constitui uma parte importante da atividade profissional, de
gestao e de coordenacao de pessoas e demais interessados na temdtica

Carga Hordria:
8 Horas

Local de realizacdo da Agéao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalacdes do SUCH ou do
Cliente (a acordar)

(*) Esta formagé&o é lecionada em parceria com entidades externas
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6.1 Ativos e Rendimentos

Programa:

« Ativos ndo correntes: reconhecimento, mensuracao inicial e subsequente
(NCP5,3e8)

« Contratos com uso de ativos sem transferéncia de titularidade (NCP 6 e 4)

« Ativos financeiros decorrentes de Rendimentos de transacdes com e sem contra-
prestacao (NCP 13 e 14)

« Imparidade de Ativos (NCP 18 e NCP 9).

Objetivos:

- Identificar e tratar as diferentes dimensées de ativo e rendimentos

« Definicao do conceito de ativo

« Aplicar os conceitos de ativos ndo correntes: ativos fixos tangiveis, intangiveis e
propriedades de investimento e andlise de contratos com patriménio

- Diferenciar ativos e rendimentos de transacdes com e sem contraprestacao

« Determinar a imparidade de ativos e a fase do seu desconhecimento

Destinatdrios:

Profissionais com formag¢do em SNC-AP que manipulem e tratem dados
com vista a integracdo nas demonstragdes orgamentais e financeiras;
anédlises orcamentais e financeiras

Carga Horaria:
7 Horas

Local de realizacao da Agéao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalagdes do SUCH ou do
Cliente (a acordar)

(*) Esta formacao é lecionada em parceria com entidades externas

SNC = Sistema de Normalizagdo Contabilistica
AP = Administrag&o Publica
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6.2 Contabilidade Orcamental
e Passivos

Programa:

« As trés dimensodes da contabilidade orcamental (orcamental, tesouraria, ordem)
1. Cabimento ao Pagamento (a dinheiro e em espécie) e Liquidacdo a cobranca
(idem)

2. Caugdes pecuniarias e ndo pecuniarias entregues e recebidas

« As transferéncias com condicdes (NCP 14)

« Passivos decorrentes de Provisdes (NCP 15), relacdo com pessoal (NCP 19) e
instrumentos de divida (NCP 18)

Objetivos:

- Identificar e tratar as diferentes dimensdes da contabilidade orcamental

e passivos

« A delimitacdo da contabilidade orcamental — operagdes orcamentais, operacoes
de tesouraria e as contas de ordem;

« Definicao do conceito de passivo e distincdo entre contas a pagar, acréscimos

e provisoes;

« Distincdo entre o tratamento em sede de rendimentos por reconhecer

e patriménio liquido;

« Aplicar os conceitos de passivos nao correntes e correntes: provisoes, beneficios

de pessoal, instrumentos de divida

Destinatarios:

Profissionais com formagdo em SNC-AP que manipulem e tratem dados
com vista a integracdo nas demonstragdes orgamentais e financeiras;
anédlises orcamentais e financeiras

Carga Horaria:
7 Horas

Local de realizacao da Acgéao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalagdes do SUCH
ou do Cliente (a acordar)

(*) Esta formacao é lecionada em parceria com entidades externas

SNC = Sistema de Normalizag&o Contabilistica
AP = Administragéo Publica
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6.3 Financas para Nao Financeirg

Programa:

1. Caracterizacao Contabilistica das Financas Publicas em Portugal
(3 horas)

+ A Organizacao Financeira das Administragcdes Publicas

+ Necessidade de Prestacdo de Contas —“accountability” e transparéncia

+ As asser¢des das demonstracdes e imagem verdadeira e apropriada

2. A Contabilidade das Administracées Publicas (3h+3horas)

+ O SNC-AP

- Carateristicas da informacdo financeira e orcamental

+ A contabilidade orcamental e o classificador econémico

+ Ciclo da despesa, LCPA e contratacao Publica

Csiclo da receita;

« A nocao de ativos e custos versus conceitos de Investimento

+ Na contabilidade de gestdo: Os custos diretos e indiretos. Bases e
« Métodos de imputacao

« Os instrumentos da Contabilidade de Gestao.

3. Arevisao analitica das Demonstrac¢ées (3horas)

« Analise das rubricas do Balan¢o/ Demonstracao de Resultados previs-
to no SNC-AP

« Indicadores financeiros e econémicos

« Interpretacado de racios e analise de um Relatério de Contas

4. O Controlo da Administracao Publica (3horas)

+ Os grandes riscos nas Administracdes Publicas - Anélise do risco e
gestdo da tesouraria

« O Sistema Nacional de Controlo da Administracao Publica

+ A responsabilidade financeira
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6.3 Financas para Nao Financeir _ 

s

Programa (cont.)

Objetivos:
« Dotar os formandos de conhecimentos de gestdo e financas.
Proporcionar a nao especialistas a compreensao da linguagem utilizada

pelos financeiros e contabilistas do seu departamento e da sua empresa

(*) Esta formacao é lecionada em parceria com entidades externas
SNC = Sistema de Normalizagdo Contabilistica

AP = Administrag&o Publica

Destinatarios:
Todos aqueles que tenham interesse em conhecer as bases do SNC_AP.

Carga Hordria:
15 Horas

Local de realizacao da Acao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalagdes do SUCH
ou do Cliente (a acordar)
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7.1 Controlo da Infecao

Programa:

- Perfil dos Trabalhadores de Limpeza

« Boas Praticas em Higiene Hospitalar

- Areas de Risco

« Métodos de Limpeza

« Recolha Interna de Residuos Hospitalares

- Higiene e Seguranca no Trabalho

Objetivos:

- Pretende-se que todos os formandos adquiram conhecimentos na area da
Limpeza e Higiene Hospitalar no que respeita a Boas Praticas, Métodos de
Limpeza, Riscos a que estao expostos, bem como dos seus direitos e deveres

a cumprir.

Destinatarios:

Funcionarios com fungdes na area da limpeza, em especial enfoque nos
que desempenhem ou possam vir a desempenhar funcdes e tarefas em
locais com exigéncias acrescidas, nomeadamente esterilizacdo e blocos
operatorios.

Carga Hordria:
8 Horas

Local de realizacao da Acao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalacdes
do SUCH ou do Cliente (a acordar)
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- 7.2 Controlo da Infegdo —

Formacao Integrada para
Hospitais ou Equiparados

Programa:

« Formacao com intervencao de varias areas do SUCH

- Seguranca e Controlo Técnico

- Limpeza

- Plano de Contingéncia

- Residuos

- Roupa

- Dispositivos Médicos

- Alimentacao

- Manutencao

- Orienta¢6es e Recomendacoes da DGS, OMS, CDC e Normas Internas

das Instituicoes

Objetivos:
- Pretende-se que todos os formandos adquiram os conhecimentos
essenciais para agir atempadamente em situagdes atipicas (p.e.

pandemias) e nas areas identificadas no programa.

Destinatarios:
Todos aqueles que trabalhem nas areas identificadas no programa ou
que tenham interesse na matéria.

Carga Hordria:
8 Horas (1 hora cada area identificada no programa)

Local de realizacao da Acao:
Formacéo online (via teams) ou presencial, nas instalagdes do SUCH
ou do Cliente (a acordar)
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7.3 Controlo da Infecao

Formacao Integrada para IP

(Cuidados Continuados, Cuidados Paliativos,
Lares e Centros de Dia)

Programa:

« Formacao com intervencao de varias areas do SUCH

- Seguranca e Controlo Técnico

- Plano de Contingéncia

- Limpeza

- Roupa

- Residuos

- Manutencao

- Alimentacao

« Orientacoes e Recomendac¢oes da DGS, OMS, CDC e Normas Internas

das Instituicoes

Objetivos:
« Pretende-se que todos os formandos adquiram os conhecimentos essenciais
para agir atempadamente em situagdes atipicas (p.e. pandemias), nas areas

identificadas no programa.

Destinatarios:

Funciondrios com fun¢des nas diversas areas da formacao, com especial
enfoque nos que desempenhem ou possam vir a desempenhar funcoes
e tarefas em locais com exigéncias acrescidas.

Carga Horéria:
7 Horas (1 hora cada area identificada no programa)

Local de realizacdo da Agéao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalacoes
do SUCH ou do Cliente (a acordar)
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7.4 Controlo da Infecao

Formacao Integrada para Clin

Médicas, Escolas e Industria

=

{

Programa:

« Formacao com intervencao de varias dreas do SUCH

- Seguranca e Controlo Técnico

- Plano de Contingéncia

- Limpeza

- Roupa

- Residuos

- Dispositivos Médicos

- Alimentacao

- Manutencao

« OrientagOes e Recomendacdes da DGS, OMS, CDC e Normas Internas

das Instituicoes

Objetivos:
- Pretende-se que todos os formandos adquiram os conhecimentos
essenciais para agir atempadamente em situagdes atipicas (p.e.

pandemias), nas areas identificadas no programa.

Destinatarios:

Funciondrios com fun¢des nas diversas areas da formacao, com especial
enfoque nos que desempenhem ou possam vir a desempenhar funcoes
e tarefas em locais com exigéncias acrescidas.

Carga Horaria:
8 Horas (1 hora cada area identificada no programa)

Local de realizacao da Agéao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalacoes
do SUCH ou do Cliente (a acordar)
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7.5 Reprocessamento

de Dispositivos Médicos
de Uso Multiplo

Programa:

+ Nocdes basicas de microbiologia

- Precaucbes basicas do controlo da infecdo integradas no reprocessamento
- Definicoes associadas ao reprocessamento

« Legislacao aplicavel

- Classificacdo de dispositivos médicos

« Classes de risco dos dispositivos médicos

- Instrucdes dos fabricantes de dispositivos médicos: obrigatoriedade de
cumprimento das instrugdes de limpeza e esterilizacao

« Servico de esterilizagao centralizada (SEC) /unidade de reprocessamento
de dispositivos médicos

« Reprocessamento de dispositivos médicos

« Dispositivos médicos de uso Unico

« Seguranca dos agentes executantes do processo de reprocessamento

« Orientacdes de boas praticas da Associacao Nacional de Esterilizacao

Objetivos:
- Fornecer aos profissionais com atividade neste setor as ferramentas
fundamentais ao entendimento do que € o processo de reprocessamento.

Formacao de nivel basico.

Destinatarios:
Operadores que laboram nas Centrais de Esterilizacdo ou em unidades
de reprocessamento de dispositivos médicos.

Carga Hordria:
42 horas tedricas e 7 horas de componente pratica

Local de realizacao da Acao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalacdes
do SUCH ou do Cliente (a acordar)

PARCERIA u " EE
Irenag b e
a 71 I 1A
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Residuos Hospitalares

Programa:

- Limpeza Hospitalar, Higiene Pessoal e Hospitalar, Higiene das Instalagdes
e Equipamentos

« Residuos Hospitalares e sua Perigosidade

« Seguranca e Higiene na Producdo e Tratamento de Residuos Hospitalares
+ Riscos Ambientais e de Saude Publica

« Gestdo de Residuos Hospitalares, Tratamento Integrado e Seletivo

- Tratamento de Residuos Hospitalares Perigosos

« O CIVTRHI

- Visita Técnica e debate final

Objetivos:

« Sensibilizar os participantes para a pratica de uma correta politica de
Seguranca, Higiene e Prevencao dos riscos dos profissionais de satude, dos
utentes e da populacao em geral, em presenca dos residuos contaminados
e perigosos produzidos nas Unidades de Saude

« Atualizar conhecimentos sobre técnicas de manuseamento, triagem,
boas praticas e tratamento de residuos hospitalares

- Identificar fatores que contribuam para o controlo da infecao hospitalar

Destinatdrios:
Operadores, Auxiliares, Enfermeiros e demais interessados
Nota - NUmero minimo de participantes: 10

Carga Hordria:
4 Horas

Local de realizacao da Acao:
Formacao online (via teams) ou presencial, nas instalacdes
do SUCH ou do Cliente (a acordar)

(*) Formacgao elaborada a luz no Despacho 242/96 de 5 de Julho de 1996



AREAS DE FORMAGAO CERTIFICADAS
Direito
Eletricidade e Energia
Eletrénica e Automacao
Industrias Alimentares
Terapia e Reabilitacao
Hotelaria e Restauracgao
Servicos Domésticos
Servicos de Saude Publica
Seguranca e Higiene no Trabalho

0 Servico de Utilizagdo Comum dos Hospitais (SUCH) é
certificado pela Direcdo Geral do Emprego e das Relacdes de
Trabalho (DGERT) como entidade formadora nas areas descri-
tas. Qualquer curso realizado através da SUCH Academia da
acesso a um certificado nas areas de educacéao e formacéao para
as quais o0 SUCH esta certificado.
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Sede Social e Dire¢édo Regional Sul
Parque de Saude de Lisboa

Av. do Brasil, n°53, Pavilhdo 33-A
1749-003 Lisboa

Tel.: +351217 923 400

Fax: +351217 958 526
E-mail:geral@such.pt | drs@such.pt

Direcédo Regional Norte

Rua Eng° Ferreira Dias, 370 - 1°
Andar

4100-246 Porto

Tel.: +351228 341700

Fax: +351228 341757

E-mail: drn@such.pt

Direcao Regional Centro e Direcao Internacional
Rua dos Ratinhos

Trouxemil

3025-258 Coimbra

Tel.: +351 239 798 600

Fax: +351239 798 614

E- mail: drc@such.pt | di@such.pt

www.such.pt



