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Programa de Formação “Ajudante de Acção Directa” 

Áreas de Formação 762 – Trabalho Social e Orientação e 481 – Ciências Informáticas 

Referenciais de Formação Agente em Geriatria e Operador Informático 

Destinatários Colaboradores que exerçam funções de Ajudante de Acção Directa 

Nível 2 (habilitações escolares inferiores ao 9º ano) 

N.º Formandos/Acção 18 

Data Início 13 Setembro 2010  

Data Fim 30 Maio 2011  

Carga Horária Total 250 horas 

Carga Horária Diária 3,5 horas das 17h30m às 21h 

Dias Semanais de Formação 2ª feira e 6ª feira 

N.º de Dias 70 

Objectivos 

O objectivo geral do presente Programa de Formação é: 
 Prestar cuidados de apoio directo a idosos, no domicílio e em contexto institucional, nomeadamente, 

lares e centros de dia, zelando pelo seu bem-estar físico, psicológico e social, de acordo com as 
indicações da equipa técnica e os princípios deontológicos. 

 
Os objectivos específicos são: 
 Saber prestar primeiros socorros e curativos de emergência; 
 Possuir conhecimentos de apoio social e acompanhamento psicológico do idoso; 
 Saber organizar/gerir o tempo do idoso; 
 Possuir conhecimentos na área da Gerontologia; 
 Possuir conhecimentos de Cuidados Gerais de Saúde; 
 Possuir conhecimentos de técnicas de mobilização do idoso. 

Conteúdos Programáticos 

 Código UFCD – CNQ: 0767 – Internet – Navegação (25 horas) 
Sites de Interesse 

- Motores de busca 
- Servidores públicos para alojamento de páginas 

Mail 
- Correio electrónico 
- Criação de mail 
- Envio de mensagens e resposta 

File Transfer Protocol 
- Conceito 
- Comandos de FTP 
- Cute FTP 

Newsgroups 
- Servidores de News 
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- Envio e respostas a “posts” 
 
 Código UFCD – CNQ: 3538 – Saúde da Pessoa Idosa – Cuidados Básicos (25 horas) 

Prestação de cuidados básicos 
- Envelhecimento da população 
- Promoção da qualidade de vida – metas da Organização Mundial de Saúde 
- Envelhecimento físico e psicológico 

Agente em Geriatria 
- Características inerentes ao Agente em Geriatria 

Relações humanas 
Cuidados a ter em consideração relativos 

. à higiene pessoal 

. à apresentação pessoal 

. à linguagem 

. à atitude 
Processos de comunicação e observação 

- Características da comunicação e observação 
- Elementos do processo de comunicação 
- Princípios da observação 
- Jogos e simulações 
- Reflexão sobre a pessoa idosa 

Conforto da pessoa idosa 
- Sono e repouso 
- Cama simples e cama articulada 

 
 Código UFCD – CNQ: 3539 – Deontologia e Ética Profissional (25 horas) 

Princípios fundamentais 
- Deontologia e ética profissional 
- Actos lícitos e ilícitos 
- Actos legítimos e ilegítimos 
- Responsabilidade 
- Segredo profissional 

Direitos da pessoa humana 
- Direitos da pessoa humana e da pessoa idosa em particular 
- A vida e a morte 
- O Agente em Geriatria e a morte 

 
 Código UFCD – CNQ: 3543 – Psicologia da Velhice (50 horas) 

Gerontopsicologia 
- Aspectos biológicos e psicológicos no envelhecer 

Emoções e velhice 
Motivação 
Personalidade: tipologias 
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- Tarefas evolutivas da velhice 
Ajustamentos psicossociais da velhice 
Fase final da vida/reflexão sobre a morte e o luto 

- Aspectos cognitivos do envelhecimento 
Velhice e aprendizagem 
Avaliação das funções cognitivas 
Modificações nas funções cognitivas 

. inteligência, memória e aprendizagem 

. resolução de problemas e criatividade 
A sexualidade na velhice 

- Factores que influenciam a mudança de comportamento sexual na velhice 
Crise da menopausa 

- Sexualidade depois dos 60 anos 
- Amor e sexualidade na pessoa idosa 

 

 Código UFCD – CNQ: 3546 – Prevenção e Primeiros Socorros - Geriatria (50 horas) 
Úlceras de pressão 

- Conceito de úlcera de pressão 
- Processo de desenvolvimento 
- Classificação 
- Factores de risco 
- Cuidados com a pele 
- Posicionamento 
- Transporte e manipulação do idoso 

Risco de acidente 
- Quedas 
- Intoxicações 
- Atropelamentos 
- Incêndios 

Isolamento e imobilidade 
- Envelhecimento físico e psicológico 
- Sedentarismo/desporto 
- Hábitos culturais/animação 
- Exercício físico e mobilidade 
- Patologias várias 

Hipertensão arterial 
Diabetes 
Arterial 
Diabetes 
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Primeiros socorros 
- Primeiros socorros 

Asfixia 
Hemorragia 
Traumatismo 
Fracturas 
Queimaduras 
Reanimação cardiorrespiratória 

 

 Código UFCD – CNQ: 3549 – Higiene da Pessoa Idosa em Lares e Centros de Dia (50 horas) 
- Higiene corporal da pessoa idosa 

Cuidados de higiene e conforto totais 
Cuidados de higiene e conforto parciais 
Grau de dependência da pessoa idosa 

- Higiene do ambiente 
Cuidados de limpeza e arrumação do quarto 

. cama 

. chão 

. roupa 

. objectos pessoais 
Cuidados de limpeza e arrumação da casa de banho 

. loiças 

. chão 

. roupa 

. objectos pessoais 
- Lavandaria 

Colaboração nas tarefas de lavandaria 
. lavagem e secagem de roupa 

Preparação e arrumação da roupa da pessoa idosa 
Levantamento das necessidades de vestuário de uso pessoal da pessoa idosa 

 

 Código UFCD – CNQ: 3553 – Saúde Mental na 3.ª Idade (25 horas) 
Saúde mental e recursos 

- A saúde mental na 3.ª idade 
Definição 
Promoção 
Saúde mental e comunidade 

Psicopatologia da pessoa idosa 
- O normal e o patológico 

Conceito de doença mental 
- Envelhecimento normal e patológico 
- Depressão na pessoa idosa 
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- Psicopatologia do delírio 
- Perturbações sensoriais e delírio 

Recursos comunitários de apoio 
- Respostas sociais à velhice 

Saúde e comunidade 
O hospital e o seu papel face à pessoa idosa 
Outros recursos 

. família 

. apoio domiciliário 

. lares 
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Programa de Formação “Ajudante de Acção Educativa – Trabalho com Crianças com NEE’s” 

Área de Formação 761 – Serviço de Apoio a Crianças e Jovens 

Referencial de Formação Técnico de Acção Educativa 

Destinatários Colaboradores que exerçam funções de Ajudante de Acção Educativa 

Nível 3 (habilitações escolares iguais ou superiores ao 9º ano e inferiores ao 12º ano) 

N.º Formandos/Acção 18 

Data Início 14 Setembro 2010  

Data Fim 19 Outubro 2010  

Carga Horária Total 50 horas 

Carga Horária Diária 5 horas (2,5 h das 12h às 14h30m e 2,5 h das 17h30m às 20h) 

Dias Semanais de Formação 3ª feira e 5ª feira 

N.º de Dias 10 

Objectivos 

O objectivo geral do presente Programa de Formação é: 
 Reconhecer a evolução do conceito de necessidades específicas de educação. 

 

Os objectivos específicos são: 
 Dotar os profissionais que trabalham diariamente com crianças com NEE´s de mais conhecimentos 

sobre as problemáticas das mesmas, a fim de compreendê-las melhor; 
 Permitir que os profissionais adquiriram estratégias adequadas para trabalhar com crianças com NEE´s 

ao nível das aprendizagens e dos comportamentos; 
 Dotar os profissionais de mais e melhores competências para responderem às necessidades educativas 

das crianças, e para adoptarem atitudes positivas em relação à integração e à inclusão. 

Conteúdos Programáticos 

 Código UFCD – CNQ: 3290 – Crianças com Necessidades Especificas de Educação 

Necessidades específicas de educação ς evolução e modelos 
- Evolução histórica do conceito de necessidades específicas de educação 
- Modelos e práticas em necessidades específicas de educação em Portugal 

Caracterização das necessidades específicas de educação 
- Crianças com imaturidade de desenvolvimento 
- Crianças hiperactivas 
- Crianças com deficiência 

Motora 
Mental 
Visual 
Auditiva 

- Crianças com doenças crónicas 
- Papel da família 
- Papel da equipa educativa 
- Deficiência e agressividade 
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Programa de Formação “Ajudante de Acção Educativa” 

Áreas de Formação 761 – Serviço de Apoio a Crianças e Jovens e 346 – Secretariado e Trabalho Administrativo 

Referenciais de Formação Acompanhante de Crianças e de Assistente Administrativo  

Destinatários Colaboradores que exerçam funções de Ajudante de Acção Educativa 

Nível 2 (habilitações escolares inferiores ao 9º ano) 

N.º Formandos/Acção 18 

Data Início 21 Outubro 2010  

Data Fim 31 Maio 2011  

Carga Horária Total 275 horas 

Carga Horária Diária 5 horas (2,5 h das 12h às 14h30m e 2,5 h das 17h30m às 20h) 

Dias Semanais de Formação 3ª feira e 5ª feira 

N.º de Dias 110 

Objectivos 

O objectivo geral do presente Programa de Formação é: 
 Dotar as/os formandas/os de competências que lhes permitam cuidar de crianças com idade até aos 12 

anos durante as suas actividades quotidianas e de tempos livres, garantindo a sua segurança e bem-
estar e promovendo o seu desenvolvimento adequado. 

 
Os objectivos específicos são: 
 Reconhecer as fases do desenvolvimento infantil e a importância do relacionamento empático; 
 Reconhecer a importância da animação e saber geri-la; 
 Promover a facilitação do processo relacional; 
 Promover o desenvolvimento de atitudes educativas adequadas; 
 Utilizar a interdisciplinaridade como forma de desenvolver competências e autonomias; 
 Utilizar a expressão musical na animação e dinamização de actividades lúdico-expressivas; 
 Utilizar a expressão dramática como área de síntese das outras formas de expressão verbais e não 

verbais; 
 Consciencializar para a importância das experiências proporcionadas à criança como factor 

fundamental na primeira etapa da educação ao longo da vida; 
 Reconhecer a importância da alimentação racional; 
 Adquirir conhecimentos que permitam prevenir acidentes/doenças, identificando e/ou prestando 

cuidados básico em presença de factores de risco; 
 Aprender a fazer a gestão do tempo no desenvolvimento de actividades do quotidiano. 

Conteúdos Programáticos 

 Código UFCD – CNQ: 0632 – Acolhimento e Atendimento (25 horas) 
Processo de acolhimento e atendimento 

- Noção de atendimento e qualidade de serviço 
- Procedimento a adoptar no acolhimento e encaminhamento 
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Aspectos comportamentais na função atendimento 
- Colocação da voz 
- Postura correcta 
- Apresentação cuidada 
- Atitudes gestuais 
- Saber ouvir 

Linguagem 
- Correcção linguística 
- Clareza na exposição 
- Expressões a utilizar e a evitar 

Interlocutores 
- Tipos de personalidade 
- Importância dos interlocutores 

Encaminhamento 
- Apresentação 
- Forma de tratamento 
- Encaminhamento 
- Ser prestável 

 
 Código UFCD – CNQ: 0683 - Ética e Deontologia Profissionais (25 horas) 

Exigências Éticas 
- Discrição 
- Consciência dos valores hierárquicos 
- Sentido de disciplina 
- Disponibilidade 
- Pontualidade 
- Assiduidade 

Factores Deontológicos 
- Capacidade de organização 
-  Sentido de antecipação 
-  Capacidade de realização profissional 
-  Boa cultura geral 
-  Facilidade de expressão oral e escrita 
-  Criatividade 
-  Polivalência 
-  Facilidade nas relações interpessoais 
-  Sigilo profissional 
-  Vivência do sentido da solidariedade social 
-  Sentido da obrigação da competência 

Exigências em relação a si próprio/a e às suas funções 
-  Competências 
-  Aptidões 
-  Responsabilidade na tomada de decisões e acções 
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-  Uso dos conhecimentos e experiências no sentido da produtividade 
-  Objectividade (análise racional dos factos) 

Exigências em relação aos colegas de trabalho 
-  Respeito pela dignidade da pessoa humana 
-  Valorização pessoal e profissional dos colegas 
-  Consideração por sugestões, problemas e necessidades dos outros 
-  Exercício da liberdade com responsabilidade no trabalho 

Exigências em relação à organização 
-  Participação nos objectivos da organização 
-  Promoção do desenvolvimento da imagem da organização 
-  Uso correcto de materiais e equipamentos 
-  Discernimento de julgamento em eventuais situações de conflito 
-  Sigilo profissional 

Exigências em relação ao público externo 
- Respeito e confiança 
- Princípio da livre concorrência 
- Comunicação bilateral 

 
 Código UFCD – CNQ: 3242 - Evolução e Perspectivas da Dinâmica Familiar (25 horas) 

-  História da dinâmica familiar 
-  Cultura em transformação 
-  Novas formas de família 

 Casal, casamento e união de facto 
 Monoparentalidade 
 Famílias de acolhimento 
 Adopção e parentalidade 

-  Envolvimento parental na educação de crianças com necessidades educativas especiais (NEE) 
 

 Código UFCD – CNQ: 3244 - Acompanhamento de Crianças - Técnicas de Animação (25 horas) 
Papel do animador e os diferentes tipos de animação 

- Perfil do animador 
- Tipos de animação 

Animação individual 
Animação em grupo (definição; estratégias e actividades) 

- Formas de animação 
Animação artística 
Animação lúdica 
Programação 
Equipamentos, espaços e materiais 

- Animador e a cultura 
- Animação através do brinquedo 
- Objectivos e meios para promover o desenvolvimento da criança 
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Metodologias e técnicas de animação 
- Objectivos das técnicas de animação 
- Expressão do movimento 
- Expressão dramática 
- Expressão plástica 
- Expressão musical 

Tipos de animação 
- Animação individual 

Definição 
Estratégias 
Actividades 

- Animação de grupos 
Definição 
Estratégias 
Actividades 

Planificação de actividades 
- Elaboração e planificação de actividades 

Definição de objectivos 
Desenvolvimento de conteúdos 
Definição de estratégias 
Potencial de recursos humanos e materiais 

- Flexibilidade da planificação 
-  

 Código UFCD – CNQ: 3250 - Processos de Socialização da Criança (50 horas) 
- Socialização - conceitos 
- Definição 
- Características 
- Aspectos consideráveis na sociedade 
- Socialização - agentes 
- Tipos de agentes 

Família 
Amigos 
Escola 
Meios de comunicação social (televisão) 
Livros, revistas 
Actividades/brincadeiras 
Os colegas (entrada no grupo – o isolamento; as relações entre as crianças; a cooperação e a 
autonomia) 

- Papel dos agentes 
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 Código UFCD – CNQ: 3263 - Técnicas de Expressão e Actividades Práticas em Creche e Jardins de 
Infância (25 horas) 

- Creches 
Objectivos 
Organização do espaço físico e do material 
Actividades e rotinas 
Relações educador/agente de acção educativa/ crianças/pais 
Funcionamento e aspectos organizativos 

- Jardins de Infância 
Objectivos 
Organização do espaço físico e do material 
Actividades e rotinas 
Relações educador/agente de acção educativa/ crianças/pais 
Funcionamento e aspectos organizativos 
 

 Código UFCD – CNQ: 3264 - Técnicas de Expressão e Actividades Práticas de Creche e Jardins de 
Infância - Expressão Dramática (50 horas) 

- Expressão dramática na prática 
Liberdade de expressão 
Desenrolar de uma actividade 
Jogos dramáticos 
Preparação dos materiais 
Improvisação 
Imitação 

-  Expressão dramática e desenvolvimento integral da criança 
Desenvolvimento cognitivo 
Desenvolvimento psicomotor 
Desenvolvimento socioafectivo 
 

 Código UFCD – CNQ: 3265 - Técnicas de Expressão e Actividades Práticas de Creche e Jardins de 
Infância - Expressão Musical (25 horas) 

- Actividades de canto (canções infantis) 
- Actividades de canto e movimento 
- Actividades rítmicas 
- Registos de ritmos e sons 

 
 Código UFCD – CNQ: 3266 - Técnicas de Expressão e Actividades Práticas de Creche e Jardins de 

Infância - Expressão Plástica (25 horas) 
- Desenho 

Evolução do desenho infantil 
Técnicas, materiais e espaços 
Desenho livre 
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- Pintura 
Evolução da pintura infantil 
Técnicas, materiais e espaços 
Desenho livre 

- Modelagem 
Evolução da modelagem 
Técnicas, materiais e espaços 
Modelagem como actividade livre 

- Tapeçaria no Jardim de Infância 
- Fantoches 

Construção 
Manipulação 
Importância 
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Programa de Formação “Trabalhadores Auxiliares de Limpeza” 

Áreas de Formação 762 – Trabalho Social e Orientação e 481 – Ciências Informáticas 

Referenciais de Formação Assistente Familiar e de Apoio à Comunidade e de Operador Informático 

Destinatários Colaboradores que exerçam funções de Trabalhador Auxiliar na área da limpeza 

Nível 2 (habilitações escolares inferiores ao 9º ano) 

N.º Formandos/Acção 18 

Data Início 14 Setembro 2010  

Data Fim 17 Março 2011  

Carga Horária Total 125 horas 

Carga Horária Diária 2,5 horas das 11h às 13h30m  

Dias Semanais de Formação 3ª feira e 5ª feira (no mês de Set. 2010 realiza-se, também, à 4ª feira) 

N.º de Dias 50 

Objectivos 

O objectivo geral do presente Programa de Formação é: 
 Desenvolver comportamentos e competências nos colaboradores, ao nível do saber estar/ser.  

 
Os objectivos específicos são: 
 Caracterizar os diferentes tipos de Instituições; 
 Saber relacionar-se com cada elemento da Instituição; 
 Aplicar os cuidados de higiene e apresentação pessoal. 

Conteúdos Programáticos 

 Código UFCD – CNQ: 0767 – Internet – Navegação (25 horas) 

Sites de Interesse 
- Motores de busca 
- Servidores públicos para alojamento de páginas 

Mail 
- Correio electrónico 
- Criação de mail 
- Envio de mensagens e resposta 

File Transfer Protocol 
- Conceito 
- Comandos de FTP 
- Cute FTP 

Newsgroups 
- Servidores de News 
- Envio e respostas a “posts” 
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 Código UFCD – CNQ: 3516 – Instituições de Apoio Familiar e à Comunidade (50 horas) 

Recursos físicos e materiais 
- Espaço físico de trabalho e respectivos suportes 
- Recursos básicos de uma Instituição 

Instalações sanitárias 
Instalações para cuidados de saúde 
Instalações de preparação e/ou confecção de refeições 
Secção de economato 

Tipos de Instituições 
- Tipos de Instituições 

Finalidades 
Objectivos 
Critérios de funcionamento 

- Características gerais das várias Instituições 
Lares de 3.ª idade 
Centros de dia 
Centros de saúde 

- Problemas e dificuldades mais frequentes 
Horários de funcionamento 
Plano básico de actividades e/ou funcionamento 
Características socioprofissionais 
Práticas religiosas 

- Organigrama de uma Instituição 
- Relações inter-Instituições 
- Necessidades gerais e específicas dos clientes/utilizadores 

O profissional na sua relação com a Instituição 
- Regras de urbanidade na relação com terceiros 
- Regras de urbanidade específicas segundo 

A idade 
O sexo 
A situação profissional dos membros da Instituição 

- Regras de urbanidade segundo as circunstâncias 
Zonas de espaço público 
Zonas de espaço privado 

- Relações profissionais e relações familiares 
- Meios de comunicação interpessoais 
- Noções de hierarquia profissional 

 
 Código UFCD – CNQ: 3517 – Cuidados Humanos Básicos – Higiene e Apresentação Pessoal (50 horas) 

O profissional na prestação de cuidados - higiene e apresentação pessoal 
- Importância do uso da farda de trabalho 
- Importância de cuidar da limpeza da farda de trabalho 
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- Principais regras de apresentação pessoal, relativamente ao arranjo do cabelo, mãos e calçado 
- Principais regras de higiene pessoal 
- Regras de protocolo e etiqueta aplicáveis nalguns países da União Europeia 

Cliente/utilizador - higiene básica 
- Técnicas de banho relativamente a casos específicos 

Doentes 
Idosos 

- Cuidados de apresentação e bem-estar 
- Cuidados de higiene oral e higiene corporal 
- Lavagem das mãos 
- Fazer a cama com e sem cliente/utilizador 

 
 

 


