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PERFIL PROFISSIONAL

Cé6digo | HRT001_2

Denominacéao SERVICOS DE ANDARES E LAVANDARIA

Nivel 2

Familia Profissional Hotelaria, Restauracdo e Turismo

Competéncia Geral

Unidades de
Competéncia

(UC)

Realizar a limpeza e arrumacao de quartos, andares e areas comuns, assim como realizar
o servico de lavandaria/rouparia do estabelecimento (lavar, engomar e arrumar a roupa do
estabelecimento, dos funcionarios e dos clientes) em diferentes tipos de alojamentos,
aplicando as normas de seguranca e higiene estabelecidas no sector profissional cor-
respondente de modo a garantir um servico de qualidade e a satisfacdo dos clientes.

Denominagéao

1 | Limpar, arrumar e preparar quartos, zonas nobres e areas comuns. ucCi_ 2

Realizar as actividades de lavagem de roupas préprias do estabele-

cimento e dos hdspedes. ucz2

Realizar as actividades de engomagem, arrumacao e arranjo de

3 roupas proprias do estabelecimento e dos héspedes.

ucs_ 2

Ambiente profis-
sional

Ambito profissional:

Desenvolve a sua actividade profissional em todo o tipo de estabelecimentos hoteleiros
(hotéis, pensbes, pousadas, hotéis-apartamentos, aldeamentos turisticos) e outros tipos
de alojamentos turisticos tais como apartamentos turisticos, campos de férias ou outros
estabelecimentos de turismo em espagco rural.

Também pode desenvolver a sua actividade em alojamentos nao turisticos tais como
centros de saude/sanitarios, residéncias de estudantes, residéncias de terceira idade.
Realiza as suas funcdes sob a dependéncia de um superior hierarquico.

Sectores produtivos:

Exerce a sua actividade, fundamentalmente, no sector de hotelaria e, especialmente, no
subsector de alojamento turistico, podendo também actuar no sector educativo, sanitario e
de servigos sociais, donde existem determinados tipos de alojamentos néo turisticos.

Ocupagdes e postos de trabalho relacionados:

CNP. 2010

5151.0 Encarregado de limpeza e de trabalhos domésticos em escritérios, hotéis e outros.
9112.0 Pessoal de limpeza em escritorios, hotéis e outros estabelecimentos.

9121.0 Lavadeiro e engomador de roupa.

Sugestbes

Empregados de andares

Empregados de lavandaria’lengomadora
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UNIDADES DE COMPETENCIA (UC)

UC1: LIMPAR, ARRUMAR E PREPARAR QUARTOS E AREAS COMUNS

Cédigo: UC1 2 Nivel: 2

Elementos de competéncia (EC) e Critérios de desempenho (CD)

EC1: Efectuar o abastecimento interno necessario para a limpeza, preparacao e disposicdo de quartos,
andares e areas comuns de acordo com as necessidades do servico.

EC2:

CD1.1.
Ch1.2

CD1.3.

CD1.4.

CD1.5.

CD 1.6.

CD1.7.

O plano de trabalho estabelecido é cumprido de acordo com as instrucdes recebidas.

As requisicdes internas ou documentos similares, para o abastecimento interno, é preenchido se-
guindo instrucdes prévias.

Os produtos sédo dispostos no carro tendo em conta:

e Caracteristicas do carro;

e Caracteristicas dos produtos;

e Factores de risco;

e Sequéncia das tarefas;

¢ Critérios de racionalizagdo que facilitam o abastecimento e distribuicao.

As anomalias observadas séo informadas com prontiddo ao responsavel, notificando as baixas por
mal estado.

As normas vigentes em matéria de seguranca e higiene implementadas no estabelecimento, sado
respeitadas e aplicadas, realizando acgdes preventivas, correctivas e de emergéncia.

As zonas de trabalho de sua responsabilidade permanecem em condi¢des de limpeza, organizagéo e
seguranca.

A qualidade dos resultados obtidos é controlada, sob supervisdo de um superior hierarquico, con-
forme os critérios estabelecidos.

Realizar as operacfes prévias a limpeza, seguindo instru¢cdes e aplicando as normas de seguranca e
higiene.

CD 241.

CD2.2.
CD23.

CD24.

CD 25.

CD 2.6.

CD2.7.

A planificacdo do trabalho diario é realizada atendendo a informag&o administrada pelos superiores
sobre o estado das &reas de actuacdo e a ordem de trabalho.

O estado do quarto e suas instalacfes € verificado antes de proceder a sua limpeza.

As operacdes de ventilagdo prévias a limpeza séo realizadas seguindo os procedimentos estabele-
cidos.

A roupa que o cliente ou usuario colocou para a limpeza ou lavagem, é recolhida de acordo com o
procedimento estabelecido e aplicando as normas de higiene correspondentes.

Os objectos esquecidos pelo cliente sdo recolhidos e entregues ao pessoal ou departamento res-
ponsavel para sua custodia e posterior devolugéo.

As avarias ou anomalias detectadas s&o corrigidas, nas situacdes da sua responsabilidade, infor-
mando em qualquer caso, com prontiddo e através da via estabelecida, o responsavel correspon-
dente.

A gqualidade dos resultados obtidos é controlada, sob supervisdo de um superior hierarquico, con-
forme os critérios pré - estabelecidos.
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EC3: Realizar as operacdes de limpeza de quartos e outras dependéncias seguindo instru¢cdes e aplicando
as normas de protec¢cdo ambiental, de seguranca e higiene.

EC4.

CD3.1.

CD3.2

CD33.

CD 3.4.

CD 3.5.

CD 3.6.

CD3.7.

CD 3.38.
CD 3.9.

CD 3.10.

A limpeza, desinfeccéo e brilho de superficies, é realizada utilizando os produtos adequados se-
gundo a sua natureza, caracteristicas e acabamento dos mesmos, aplicando a propor¢cédo adequada
a cada caso e tendo em conta as possibilidades de toxicidade e de contaminacéo do meio ambiente.

O desenvolvimento das tarefas é realizado utilizando uniforme de trabalho adequado e equipa-
mentos de proteccédo requeridos para cada caso, tendo em conta as caracteristicas dos produtos.

A maquinaria é utilizada cumprindo as instru¢des de uso, aplicando critérios de racionalidade, nor-
mas de seguranga do meio ambiente e respeitando o descanso dos clientes, pacientes ou usuarios
em geral.

A mudanca da roupa de cama e de banho é realizada seguindo os critérios e as normas de higiene
estabelecidos, e cuidando da sua apresentacao e sentido estético.

A reposicéo dos produtos de acolhimento ou amenities e documentos nos quartos € realizada se-
gundo as normas estabelecidas.

A apresentagdo dos quartos apoés a limpeza e arrumacao € realizada respeitando as normas esta-
belecidas, cuidando dos niveis de temperatura, de iluminacéo e dos detalhes de decoracdo com
sentido estético e poupanga energética e a qualidade dos resultados obtidos € controlada, sob a
supervisdo de um superior hierarquico.

As solicitacdes ou as reclamacdes dos clientes ou usuarios sédo atendidas com prontidao, diligéncia e
amabilidade.

A presenga de pessoas estranhas é informada segundo os procedimentos estabelecidos.

As avarias ou anomalias detectadas sdo corrigidas nas situacdes de sua responsabilidade, infor-
mando em qualquer caso, com prontiddo e atraveés da via estabelecida, ao responsavel correspon-
dente.

A preparacdo de quartos para bloqueio por motivos de obra e pintura é realizada seguindo instru-
coes.

Limpar e manter elementos decorativos, aplicando as técnicas e critérios estéticos adequados sob
supervisao, fazendo pequenas decoracdes.

CD4.1.

CD4.2.

CD43.

CD4.4.

CD 45.

CD 4.6.

CD4.7.

A limpeza e manutencdo de elementos de decoracgdo, tais com quadros, porcelanas, bronzes, e
outros, sao realizadas atendendo as suas caracteristicas e normas estabelecidas, utilizando os
produtos apropriados para cada caso.

A rega, arranjo e limpeza de plantas de interior, assim como a manutencéo de flores, motivos de-
corativos ou centros de mesa séo realizadas com assiduidade e cuidados requeridos para cada caso
e aplicando critérios estéticos.

Os arranjos florais ou frutiferos sdo mantidos em perfeito estado, retirando os elementos que néo se
encontrem em condi¢Bes Optimas de apresentacéo.

Os arranjos florais ou frutiferos simples sao realizados tendo em conta o calor, as propor¢des e 0
suporte, aplicando critérios estéticos e tendo em conta as estagdes e as festividades.

As avarias ou anomalias detectadas sdo corrigidas nas situacdes de sua responsabilidade, infor-
mando em qualquer caso, com prontiddo e através da via estabelecida, ao responséavel correspon-
dente.

Os produtos quimicos sao manipulados com critérios de seguranca, caducidade, e proteccdo do
meio ambiente, conforme indicado na sua etiqueta.

A gualidade dos resultados obtidos é controlada, sob supervisdo de um superior hierarquico, con-
forme os critérios pré-estabelecidos.
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EC5: Realizar as operacfes posteriores a limpeza, comprovando a qualidade dos resultados de acordo
com standards estabelecidos.

CD5.1. As operacbes de fim de servico séo realizadas segundo as normas operativas do departamento,
revisando e repassando o equipamento de trabalho nos lugares onde actuou, deixando a area de-
socupada e depositando no oficio o material de limpeza.

CD5.2. A comprovacdo de que as avarias ou imperfeic6es foram resolvidas é realizada, informando ao seu
superior sobre o estado dos mesmos.

CD5.3. Asroupas de cama e de banho usadas séo separadas, contadas, anotadas e embaladas para o seu
envio a lavandaria, segundo as normas estabelecidas.

CD5.4. O carrinho de camareira é recolhido e limpo, guardando os artigos complementares e as ofertas ou
amenities que sobraram segundo as normas estabelecidas.

CD5.5. As chaves e o relatorio de controlo, devidamente preenchido, sdo entregues ao superior corres-
pondente no final da jornada de trabalho, informando-o das incidéncias surgidas.

CD5.6. As avarias ou anomalias detectadas sdo corrigidas nas situacdes de sua responsabilidade, infor-
mando em todos os casos, com prontiddo e através da via estabelecida, ao responsavel corres-
pondente.

CD5.7. A qualidade dos resultados obtidos é controlada, sob a supervisdo de um superior hierarquico,
conforme os critérios estabelecidos.

EC6: Organizar o oficio, sob supervisao, e realizar inventarios de existéncias e registos de perdas na area
de andares, seguindo instru¢cdes ou procedimentos estabelecidos pela empresa.

CD6.1. O oficio € mantido organizado e limpo, e o nivel de stock de méveis, roupas e materiais é controlado
de acordo com os procedimentos estabelecidos.

CD6.2. Os inventarios de existéncias e 0s registos de perdas séo realizados e actualizados com precisdo e
clareza, nas datas, horéarios e tempos especificados, de acordo com as instru¢des ou procedimentos
estabelecidos.

CD6.3. Os documentos necessarios sao preenchidos de modo que o superior hierarquico possa verificar os
resultados dos controlos de inventario.

Contexto profissional
Meios de producéo:

Equipamentos de limpeza e tratamento de superficies. Produtos de limpeza e de tratamento de superficies. Stock de
roupas de cama, banho e outros. Produtos e amenities para clientes. Maquinaria e equipamentos, tais como, carros,
aspiradores, enceradoras, basculas, entre outros. Oficio com prateleiras, mobiliario de quartos, outros equipa-
mentos como camas extras, bercos, tdbuas de cama, escadas de méo ou caixa de primeiros socorros.

Produtos e resultados:

Quarto, casas de banho e &reas comuns adequadamente limpas, arrumadas e acondicionadas, malas arrumadas,
Abastecimento interno e carro preparado e pronto para utilizar. Oficio organizado, abastecido com os produtos de
limpeza, roupas e materiais. Inventarios de existéncias e registos de perdas préprias da area de andares realizados
sob supervisdo. Impressos e relatorios preenchidos, elementos decorativos limpos. Plantas e flores conservadas ou
cuidadas e ornamentacéo floral simples.

Informac&o utilizada ou gerada:

Informacao ou manuais sobre o uso e conservacéo de equipamentos, mobiliario, utensilios e materiais, manuais de
técnicas de limpeza, normas de uso e aplicacdo de produtos de limpeza, material documental, como ordens de
servigo, folhas de perdas de material, controlo de consumos, relatérios de avarias, entre outros, informacao interna
referente a processos, procedimentos, métodos e planos de qualidade da empresa. Impressos e documentacao
especificos, ordens de trabalho, normas higiénico-sanitarias e de seguranca referentes a locais, instalacdes e
utensilios.
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UC2: REALIZAR AS ACTIVIDADES DE LAVAGEM DE ROUPAS PROPRIAS DO ESTABELECIMENTO E DOS

HOSPEDES

Cédigo: UC2_2 Nivel: 2

Elementos de competéncia e critérios de desempenho

EC1: Efectuar o abastecimento interno necessario para a execucao das operacfes basicas de lavagem de
roupa, em funcao das necessidades do servico.

CD1.1.

Cch1.2

CD1.3.

CD1.4.

CD1.5.

O abastecimento interno de produtos e utensilios para a lavagem de roupa é realizado seguindo o
plano de trabalho estabelecido ou as instrucdes recebidas.

A utilizacao de produtos e utensilios é realizada com critérios de racionalidade, armazenando-os em
lugares apropriados de acordo com as suas caracteristicas até a sua utilizacédo.

As requisicdes ou os documentos similares para o abastecimento interno sao preenchidas seguindo
instrucdes prévias.

O stock de produtos e utensilios é verificado, comunicando a quantidade existente a pessoa ou ao
departamento responsavel.

As normas vigentes em matéria de seguranca e higiene no estabelecimento, séo respeitadas e
aplicadas, realizando acg¢8es preventivas, correctivas, de emergéncia e aplicando as medidas es-
tabelecidas.

EC2: Organizar as roupas antes da sua lavagem, classificando-as em lotes conforme as instrugdes.

CD 2.1.

Ch22.

CD23.

CD24.

CD 25.

CD 2.6.

CD2.7.

CD2a3.

A roupa, no momento da sua recep¢éo, é contada e verificada, procedendo-se a sua identificacao
utilizando etiquetas com informag®es do respectivo cliente ou usuario, seccdo de precedéncia e data
de recepcdo, para evitar perdas, extravios e erros.

Os documentos necessarios para a facturagdo da lavagem e limpeza da roupa de clientes séo
preenchidos e sdo enviados ao departamento ou a pessoa responsavel.

A roupa € verificada, procedendo a extraccao de objectos esquecidos ou estranhos que possam
danificar a roupa ou a maquina ou ainda provocar interrup¢des no processo de lavagem, separando
a que esta deteriorada ou que necessite de tratamento especial.

A classificagcdo das roupas por lotes é realizada, sob superviséo, atendendo as caracteristicas e
recomendagfes descritas na sua etiqueta, grau de sujidade, necessidades especiais de desinfec¢éo,
de esterilizacdo ou de tratamento de manchas, sendo necessério seguir por processos diferentes de
lavagem e tratamentos especiais.

A roupa suja e infectada é manipulada utilizando os equipamentos de protec¢éo individual estabe-
lecidos.

As caracteristicas de composicao e requerimentos de conservagdo das roupas séo identificadas a
partir da interpretacdo da sua etiqueta, respeitando as recomendacdes do fabricante para possibi-
litar, a reclamacao em caso de deterioracao.

As duavidas que possam surgir no processo de classificacdo sdo consultadas ao superior hierarquico
correspondente.

A roupa sem etiqueta é separada do circuito de lavagem, procedendo de acordo com instrucdes
precisas do superior hierarquico.

EC3: Lavar, tratar e centrifugar as roupas, seguindo instru¢des de modo que se garanta o 6ptimo funcio-
namento dos meios de producéo e se atinja resultados pré-estabelecidos.

CD3.1.

As maquinas que se utilizam nas operacdes de lavagem e centrifugacéo das roupas sao preparadas,
programadas e ajustadas ou reajustadas consoante as caracteristicas do lote ou partida, seguindo
instrucdes.
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EC4.

ECS5:

CD3.2.

CD3.3.

CD34.

CD 3.5.

CD 3.6.

CD3.7.

CD3.8.

O dosificado dos produtos para a lavagem é realizada seguindo instrucdes ou critérios estabeleci-
dos.

As diferentes fases do processo de lavagem e centrifugacdo desenvolvem-se e sdo controlados de
modo a garantir um Gptimo funcionamento dos meios de producdo e se consiga os padrées de
limpeza, higienizacédo, esterilizacédo, aroma e aspecto requeridos para cada caso.

As instrucdes técnicas do fabricante e as recebidas pelos superiores sobre a lavagem a méo sao
respeitadas no processo de lavagem de roupas delicadas.

Os imprevistos surgidos no processo sdo comunicados imediatamente ao superior hierarquico e, na
auséncia deste, adoptam-se medidas correctivas simples.

Diante de falhas ou anomalias ocorridas durante o processo actua-se, 0 mais rapidamente possivel,
informando aos superiores e minimizando, dentro do possivel, os custos e os prejuizos provenien-
tes.

Os equipamentos de proteccao individual e os meios de seguranca séo utilizados para cada actu-
acéo, cuidando-os de forma estabelecida.

Os produtos quimicos sdo manipulados com critérios de seguranga, verificando a caducidade dos
mesmos e tendo em conta a ordem de consumo e proteccdo do meio ambiente, conforme indicado
na etiqueta.

Secar e verificar as roupas, seguindo as instrucfes recebidas, de modo a garantir o éptimo funcio-
namento dos meios de produc¢do e se atinja resultados pré-estabelecidos.

CD4.1.

CD4.2.

CD4.3.

CD4.4.

CD 45.

CD 4.6.

As méquinas utilizadas nas operacdes de secagem de roupas séo preparadas, programadas e
ajustadas ou reajustadas atendendo as caracteristicas do lote ou da partida, seguindo instrugdes.

As diferentes fases do processo de secagem sdo desenvolvidas e controladas de forma a garantir
um Optimo funcionamento dos meios de produgdo e a obter resultados satisfatérios, verificando,
para cada caso, o grau de humidade e o respectivo aspecto.

As roupas sao verificadas com rigor e eficicia seguindo critérios de qualidade e em fungéo das
normas do estabelecimento, retirando do circuito as que necessitam de tratamento especial de
acordo com cada caso.

As avarias ou anomalias detectadas s&o corrigidas nas situacdes da sua responsabilidade, infor-
mando em todos 0s casos, com prontiddo e através da via estabelecida, ao responsavel corres-
pondente.

Diante de falhas ou anomalias ocorridas durante o processo actua-se, no ambito da sua responsa-
bilidade, o mais rapidamente possivel, informando aos superiores e minimizando dentro do possivel
0S custos e 0s prejuizos advenientes.

A qualidade dos resultados obtidos é controlada, sob supervisdo de um superior hierarquico, con-
forme os critérios estabelecidos.

Participar no controlo e manutencdo do armazém de produtos da lavandaria, atendendo aos critérios
estabelecidos internamente.

CDS5.1.

CD5.2.

CD5.3.

O armazenamento de produtos, materiais, utensilios e ferramentas é efectuado de acordo com as
normas, critérios ou procedimentos estabelecidos.

As avarias/falhas ou anomalias detectadas séo controladas nas situacdes de sua responsabilidade,
informando em qualquer caso, com prontiddo e através da via estabelecida, ao responséavel cor-
respondente.

A qualidade dos resultados obtidos é controlada conforme o seu nivel de responsabilidade.
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Contexto profissional

Meios de producéo

Maquinaria e equipamentos especificos para a lavagem e secagem de roupa como maquinas de lavar,
centrifugadoras e secadoras, utensilios e ferramentas, carrinhos, basculas, marcadores de roupa suja e ficheiros,
entre outros, armazéns de produtos para a lavagem, limpeza e tratamento de tecidos como detergentes,
amaciadores, gomas, tira manchas, produtos para branquear e outros.

Produtos e resultados:

Abastecimento interno, Instalacdes, maquinaria, equipamentos e produtos dispostos para seu uso. Roupa lavada e
engomada, aplicacdo de sistemas de organizagdo Optimos, uso da maquinaria sob critérios de controlo de
consumos, principalmente energéticos. Folhas de controlo preenchidas.

Informacéo utilizada ou gerada:

Manuais ou instru¢des de funcionamento, limpeza e conservacao da maquinaria, manuais de técnicas de limpeza,
normas de uso, aplicacéo e toxicidade dos produtos quimicos utilizados na lavagem, branqueamento e engomagem
da roupa, regramento higiénico -sanitaria, planos de manutencdo de magquinaria e instalagées, Planes de emer-
géncia. Informacao interna relativa a processos, procedimentos, métodos e plano de qualidade na empresa, do-
cumentacao especifica e impressos adequados as caracteristicas dos estabelecimentos, como ordens de trabalho,
folhas de pedido de material e de controlo de consumos.
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Cédigo: UC3 2 Nivel: 2

Elementos de competéncia e critérios de desempenho

EC1: Efectuar o abastecimento interno de produtos e utensilios para utilizacdo nas operacdes de engo-
magem e reparacédo de roupa, em funcdo das necessidades do servico.

CcD1.1.

CD1.2

CD1.3.

CD1.4.

O abastecimento interno de produtos e utensilios para pequenas reparagdes de costura e engo-
magem de roupa é realizado seguindo um plano de trabalho estabelecido ou instrucdes recebidas.

A utilizacéo de produtos e utensilios é realizada com critérios de racionalidade, armazenando-os em
lugares apropriados para o efeito de acordo com as suas caracteristicas.

Os vales ou documentos similares para o abastecimento interno sdo preenchidos seguindo instru-
¢cOes prévias.

As existéncias minimas de produtos e utensilios sdo verificados, comunicando a quantidade exis-
tente & pessoa ou departamento responsavel.

EC2: Organizar e preparar as roupas para serem engomadas, classificando-as por lotes conforme instru-

coes.
CD 21.

CD2.2.

CD23.

CD24.

CD 25.

CD 2.6.

A roupa lavada e secada é classificada por lotes, sob supervisdo, atendendo as suas caracteristicas
e recomendac¢Bes de engomagem descritas na etiqueta e aos diversos tipos de engomagem.

As roupas séo revistas de forma rigorosa e com eficacia, seguindo critérios de qualidade em funcao
das normas do estabelecimento, retirando do circuito as rejeitadas pelo processo de controlo e
dando-lhes o devido tratamento.

As roupas com manchas sao retiradas do circuito, identificando a sua natureza e dando-lhes o tra-
tamento adequado, seguindo instrugdes.

As caracteristicas das roupas e 0s seus requisitos de conservagdo sdo tidos em conta a partir da
interpretacdo da sua etiqueta, respeitando em todo o0 momento as recomendacdes do fabricante a
fim de possibilitar, a reclamag&o ao comerciante em caso de danos.

As duvidas que possam surgir no processo de classificacdo séo consultadas ao superior hierarquico
correspondente.

A roupa sem etiqueta é retirada do circuito de engomagem, procedendo de acordo com instrucdes
precisas do superior hierarquico.

EC3: Engomar e apresentar roupas em funcéo das suas caracteristicas e de acordo com os standards
estabelecidos.

CD3.1.

CD3.2.

Os equipamentos e as maquinas utilizadas nas opera¢des de engomagem, dobragem e embalagem
de roupa séo preparados e programados seguindo instru¢cfes e efectuando, segundo os tipos de
roupa e a natureza do acabamento e caracteristicas dos tecidos, referentes:

e O ajuste e a regulacéo da presséo.

e Aregulacdo da aspiragao.

e O ajuste da temperatura.

e Aregulacdo do tempo.

e Aregulacdo e a dosificac@o do vapor.

¢ Aregulagdo dos mecanismos das maquinas de dobragem e embalagem.

As operacdes de engomagem sao realizadas e controladas de modo a garantir um éptimo funcio-
namento dos meios de produgéo e um bom fluxo de materiais e de modo a obter as caracteristicas e
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ECA4:

a apresentacdo finais das roupas pretendidas.
CD3.3. Durante todo o processo é comprovado sistematicamente:
e O posicionamento da roupa na maquina de engomar é realizado conforme a estrutura do tecido,
medida e forma.

e Os acabamentos finais conferem as roupas a forma, as caracteristicas e 0 aspecto tais como
auséncia de brilhos e eliminacéo de rugas, segundo a qualidade requerida.

¢ A utilizagcao das maquinas é realizada com preciséo, eficacia e segurancga.
e O tempo de realizagéo é ajustado aos limites estabelecidos pelo responsavel do departamento.

e Arevisdo das roupas é realizada de forma rigorosa e eficaz, seguindo os critérios de qualidade e
as normas estabelecidas, marcando para a sua posterior engomagem as que forem rejeitadas
pelo processo de controlo.

CD34. As avarias ou anomalias detectadas s&o corrigidas nas situacdes de sua responsabilidade, infor-
mando em qualquer caso, com prontiddo e através da via estabelecida, ao responsavel corres-
pondente.

CD3.5. As normas vigentes em matéria de seguranca e higiene séo respeitadas e aplicadas, realizando
acc¢Oes preventivas, correctivas e de emergéncia, aplicando as medidas estabelecidas.

CD3.6. Os equipamentos de proteccdo individual e os meios de seguran¢a séo identificados para cada
actuacao, utilizando-os e cuidando-os de forma correcta.

CD3.7. A qualidade dos resultados obtidos é controlada, sob supervisdo de um superior hierarquico, de
acordo com o seu nivel de responsabilidade.

Efectuar arranjos simples de costura nas roupas, a mao ou a maquina, para eliminar defeitos ou da-
nos que podem conter.

CD4.1. A magquinaria, os equipamentos e as instalagdes necessarias para realizar as opera¢des de costura
de roupas sdo mantidos em perfeito estado de funcionamento, cumprindo as normas de segurancga e
higiene estabelecidas.

CD4.2. As accles proprias de pequenos arranjos de costura e reparacdes séo realizadas de forma satis-
fatoria, dando especial atengdo as seguintes actividades:
¢ Realizagdo de costuras a mao ou a maquina.
e Adaptacéo e troca de botbes, broches, fechos por contacto ou outros.

CD4.3. Os arranjos sao realizados utilizando as maquinas ou ferramentas necessarias € o material ade-

guado, respeitando as caracteristicas das roupas e aplicando critérios estéticos, de acordo com
instrucdes recebidas.

CD4.4. As davidas que possam surgir diante da complexidade dos arranjos ou a importancia da roupa séo
consultadas ao superior hierarquico correspondente.

CD4.5. O preenchimento de vales e documentos acreditaveis referentes ao servigo prestado é efectuado de
forma correcta e responséavel, de acordo com as instrucdes estabelecidas para cada processo.

CD4.6. A confeccdo de roupas simples tais como guardanapos, panos de cozinha, etc., € realizada caso
necessario, de acordo com as instrugdes recebidas e as caracteristicas préprias de cada estabele-
cimento.

CD4.7. As avarias ou anomalias detectadas sao corrigidas, informando caso necessario, com prontiddo e
através da via estabelecida, ao responséavel correspondente.

CD438. A qualidade dos resultados obtidos € controlada sob supervisao de um superior hierarquico e de
acordo com o seu nivel de responsabilidade.
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EC5: Participar no controlo e manutencédo efectivo do stock de produtos e da rouparia, favorecendo o seu
uso atendendo aos critérios de antiguidade e caducidade dos mesmos.

CD5.1. A rouparia, tais como roupas de cama e banho, é disposta em funcdo das instrucdes recebidas e
seguindo critérios proprios de melhoria do trabalho com vista a:

e Optimizar tempos.
e Evitar obstaculos.
e Promover a rotatividade dos produtos armazenados.

CD5.2. A actualizacdo e manutencao da rouparia sdo efectuadas de forma periédica, aplicando critérios de
utilizacdo das roupas de acordo com a sua duracédo, antiguidade ou estado actual das mesmas.

CD5.3. A proteccdo das roupas armazenadas é realizada para manter o seu perfeito estado de uso.

CD54. O armazenamento de produtos, materiais, utensilios e ferramentas é efectuado de acordo com as
normas, critérios ou procedimentos estabelecidos.

CD5.5. As avarias ou anomalias detectadas séo corrigidas, informando caso necessario, com prontidéo e
através da via estabelecida, ao responséavel correspondente.

CD5.6. A qualidade dos resultados obtidos é controlada sob supervisdo de um superior hierdrquico e de
acordo com o seu nivel de responsabilidade.

Contexto profissional

Meios de producéo:

Maquinaria e equipamentos especificos para a engomagem e empacotamento de roupa tais como: ferros, maquinas
de prensar ou maquinas de rolo. Utensilios e ferramentas tais como: carrinhos, cubas, basculas, marcadores de
roupa suja, tabelas de engomar, ficheiros, armazéns, maquinas de costura e acessorios. Elementos para costura
tais como: linhas e agulhas, ferramentas para grafes. Dota¢édo de roupa prépria de diferentes tipos de alojamento.

Produtos e resultados:

Abastecimento interno, instala¢des, maquinaria, equipamentos e produtos dispostos para seu uso. Folhas de tra-
balho preenchidas. Roupa de clientes, uniformes e rouparia passada, consertada, empacotada e armazenada.
Aplicacdo de sistemas de organizacdo optimizados e uso da maquinaria sob critérios de controlo de consumos,
principalmente energéticos. Armazéns de rouparia dispostos e ordenados.

Informacé&o utilizada ou gerada:

Manuais ou instru¢des de funcionamento, limpeza e conservacdo da maquinaria, manuais de técnicas de limpeza e
de engomagem, normas de uso dos produtos quimicos utilizados na limpeza e engomagem da roupa, regulamento
higiénico-sanitaria, plano de manuten¢do de maquinaria e instalacdes, plano de emergéncia, Informacéo interna
relativa a processos, procedimentos, métodos e planos de controlo de qualidade na empresa, material documental,
como ordens de trabalho, folhas de pedido de material e de controlo de consumos.
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Qualificagdo HRT001_2
SERVICO DE ANDARES E LAVANDARIA

PROGRAMA FORMATIVO DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Cddigo |HRTO001_2 Denominacéao SERVICOS DE ANDARES E LAVANDARIA

Nivel 2 Familia profissional Hotelaria, Restauragéo e Turismo

Duracéo indicativa (Horas) 630

N.° Denominacao Caddigo

Unidades de Com- 1 Limpar, arrumar e preparar quartos, zonas nobres e areas comuns. Uc1i 2
peténcia

Realizar as actividades de lavagem de roupas préprias do estabele-

cimento e dos héspedes. ucz_2

Realizar as actividades de engomagem, arrumacao e arranjo de rou-

pas préprias do estabelecimento e dos héspedes. ucs_2

1 Limpeza e arrumacéo de quartos e zonas comuns em alojamentos. 150 MF1 2

2 Lavagem de roupa do alojamento e dos hospedes. 120 MF2_2

3 Engomagem, arrumag&o e arranjo de roupas em alojamentos. 120 MF3_2
Moédulo formativo em contexto real de trabalho 240 MT_HRTO001
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MODULOS FORMATIVOS (MF)

MF1: LIMPEZA E ARRUMACAO DE QUARTOS E ZONAS COMUNS EM ALOJAMENTOS

Cddigo: MF1_2 Nivel: 2 Duragéo: 150 Horas

Associado a UC1_2: Limpar, arrumar e preparar quartos e areas comuns

Capacidades adquiridas (C) e critérios de avaliagdo (CA)
C1: Descrever as modalidades mais habituais de estabelecimentos de alojamento, identificando a estrutura
e as fun¢des do sector de andares.

CA1.1. Classificar e caracterizar as diferentes modalidades de alojamento em funcao do tipo, capacidade,
categoria e localizag&o do estabelecimento e dos servigos prestados.

CA 1.2. Diferenciar as zonas que compdem o sector de andares, indicando as fun¢fes do sector e respectivas
caracteristicas.

CA 1.3. Descrever os postos de trabalho mais caracteristicos do sector de andares, enumerando as principais
funcdes e as rela¢des entre os mesmos.

CA 1.4. Identificar as rela¢des que o sector de andares estabelece com os outros departamentos dentro de um
estabelecimento de alojamento.

CA1.5. Em casos praticos relativos ao pessoal do sector de andares, devidamente caracterizados:

e Definir os limites de responsabilidade, funcdes e tarefas de cada elemento das equipas de trabalho
do departamento de alojamento.

e Avaliar os tempos de trabalho das actividades profissionais mais significativas.

C2: Descrever as técnicas de abastecimento, controlo e inventério de stocks aplicadas a &rea de andares.

CA 2.1. Explicar os procedimentos administrativos relativos a recep¢éo, armazenamento e distribuicdo interna
de stocks, explicando a funcéo e os requisitos formais dos documentos gerados.

CA 2.2. Explicar os critérios de classificacao e localizacao de stocks mais utilizados.

CA 2.3. Descrever e caracterizar os tipos de inventarios mais utilizados, explicando a finalidade de cada um
deles.

CA 2.4. Numa prética simulada devidamente caracterizada:

¢ Organizar o armazém e o oficio mantendo-os arrumados e limpos, controlando o nivel de stock de
roupas e materiais de acordo com os procedimentos estabelecidos.

e Realizar e actualizar inventérios de stocks e registos de perdas com exactidao e clareza, nas datas,
horarios e tempos especificados, de acordo com as instru¢des ou procedimentos estabelecidos.

e Preencher a documentagdo necessaria para que o superior hierdrquico possa verificar o resultado
dos controlos de inventario

CA 2.5. Precisar os conceitos de stock éptimo, maximo e minimo, ruptura de stocks, identificando as variaveis
gue intervém no calculo.

CA2.6. Numa pratica simulada devidamente caracterizada, realizar a manutencdo e reposicdo do stock,
mantendo-os afixados e controlando a data de validade dos produtos.

CA 2.7. Interpretar e preencher a documentacéo utilizada para o abastecimento interno do sector de andares.

CA 2.8. Numa pratica simulada, devidamente caracterizada, comunicar as possiveis anomalias detectadas ao
longo do processo de armazenamento e proceder & retirada dos produtos afectados, controlando a
validade dos produtos.
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C3:

C4:

C5:

CA29.

Numa pratica simulada devidamente caracterizada, actuar com a responsabilidade e honestidade que
requer a participacao em processos de recepcdo, armazenamento e distribuicdo de produtos.

Interpretar informacéo oral e escrita e preencher a documentacdo necessaria para a limpeza e prepa-
racdo de quartos e areas comuns.

CA3.1.

CA3.2

CA33.

CA34.

CA 3.5.

Interpretar a rotulagem de diferentes produtos utilizados habitualmente nos processos de limpeza e
preparacao de quartos e areas comuns.

Identificar e preencher documentos de uso habitual nas actividades de limpeza e preparacéo de quartos
e areas publicas: ficha de controlo de tarefas, fichas de controlo de consumos, fichas de controlo de
minibar, fichas de envio de roupa de clientes para a lavandaria, requisicdes de pedido de materiais,
inventarios de oficio, pedido de material a governanta ou passagem de servico ao empregado/a de
turno, entre outros.

Numa pratica simulada devidamente caracterizada, encaminhar adequadamente informacdes recebi-
das e observadas sobre as anomalias detectadas.

Em diversas situacdes de recepcéo e transferéncia de informacéo oral, devidamente caracterizadas:
interpretar correctamente a informacédo recebida e emitir mensagens claras e concisas, verificando a
compreensao por parte do interlocutor.

Preencher os documentos comprovativos da execugéo dos processos no ambito da qualidade.

Utilizar os equipamentos e utensilios da area de andares, tendo em conta as aplica¢cdes a que se des-
tinam e em funcéo do rendimento 6ptimo.

CA4.1.

CA4.2.

CA43.

Explicar os tipos, as formas de manipulacéo e os riscos dos equipamentos e utensilios de uso comum
na &rea de andares.

Descrever as aplicagbes dos equipamentos e utensilios do sector de andares, bem como a sua limpeza
€ manutencao.

Em casos préticos de limpeza e manutenc¢éo de equipamentos e utensilios préprios da area de anda-
res:

e Seleccionar os produtos e utensilios necessarios para a limpeza e manutengéo.

e Realizar a manutencao e limpeza dos equipamentos utilizados habitualmente na limpeza de es-
tabelecimentos de alojamento: aspiradores, maquinas de limpeza a vapor, abrilhantadores, ence-
radores, polidores.

Aplicar técnicas de limpeza e preparacdo de quartos e areas comuns, utilizando os equipamentos e
utensilios adequados.

CAS5.1.

CAS5.2.

CA53.
CA54.

Identificar todos os tipos de pavimentos, elementos téxteis, materiais e revestimentos utilizados nos
diferentes estabelecimentos de alojamento, descrevendo as caracteristicas mais importantes de cada
um deles.

Identificar os produtos de limpeza, de manutenc¢&o e conservagdo de superficies, desinfectantes e in-
secticidas, indicando os principais componentes, a forma correcta de utilizag&o e as aplicagbes mais
habituais.

Reconhecer os produtos de acolhimento de uso habitual em estabelecimentos de alojamento.
Em casos préticos de limpeza e preparacdo de quartos e areas comuns, devidamente caracterizados:

e Seleccionar os produtos, utensilios e equipamentos necessarios.

e Limpar e montar o “carro de empregada de andar”, efectuando o controlo dos téxteis, produtos de
limpeza, equipamentos e produtos complementares.

e Seleccionar a técnica de limpeza mais adequada ao caso considerado.

e Realizar alimpeza e a preparacao de quartos e areas publicas seguindo os parametros de ordem e
meétodos estipulados e indicando os pontos-chave que se devem ter em conta.
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Cé6:

C7:

C8:

CA5.5.
CA5.6.

CAS.T.

e Descrever os tramites e a trajectoria que devem ser realizados para a recolha, envio para a limpeza
e devolucéo da roupa particular dos clientes.

e Realizar bagagens a pedido de clientes sob superviséo.

e Preparar quartos para bloqueio por motivos de obras, pintura e outros seguindo instrucdes.
e Montar saldes para eventos especificos seguindo as instrucdes.

Especificar a forma de actuar com os objectos esquecidos pelos clientes.

Especificar a forma de actuacdo em caso de danificacdo de mobiliarios, téxteis e equipamentos por
parte dos clientes.

Assumir o compromisso de manter e cuidar das instalagdes e dos equipamentos, e tirar 0 maximo
proveito dos produtos utilizados no processo, evitando perdas e desgastes desnecessarios.

Aplicar técnicas de limpeza e manutengdo do mobiliario e elementos decorativos, utilizando os pro-
dutos e utensilios adequados.

CA6.1.

CA6.2.

CA6.3.

CA6.4.

CA6.5.

CA 6.6.

Identificar os tipos de mobiliario caracteristico de quartos, saldes e areas publicas do estabelecimento
de alojamento.

Identificar os elementos decorativos de uso habitual em estabelecimentos de alojamento.

Numa prética simulada devidamente caracterizada, aplicar técnicas de limpeza, manutencéo e con-
servacéo de elementos decorativos e mobiliario, seleccionando 0os materiais e produtos a utilizar e a
técnica mais adequada a cada caso.

Numa pratica simulada, realizar a manutencéo e a conservacdo de plantas de interior, composi¢des
florais e arranjos de fruteiras simples, tendo em conta critérios estéticos e festividades.

Assumir o compromisso de manter e cuidar das instalacdes e dos equipamentos, e tirar 0 maximo
proveito dos produtos utilizados, evitando perdas e desgastes desnecessarios.

Numa pratica simulada, devidamente caracterizada, participar na melhoria da qualidade durante todo o
processo.

Reconhecer as técnicas basicas de comunicacédo e de atendimento ao cliente, aplicando as adequadas
aos diferentes tipos de clientes.

CAT7A.

CAT7.2.

CA73.

CA74.

Descrever a origem, o tipo e a utilidade do protocolo, enumerando as aplicacdes mais habituais das
normas protocolares em estabelecimentos de alojamento.

Identificar as formas de actuacdo durante a estadia de personalidades ou clientes especiais, incidindo
nas normas de seguranca aplicveis em ditas situacdes.

Numa pratica simulada, devidamente caracterizada, sobre o desempenho das func¢des préprias do
sector de andares responder as solicitacdes dos clientes procurando:
e Adoptar uma atitude de acordo com a situacdo apresentada.

o Utilizar diferentes formas de cumprimento, utilizando o tratamento de cortesia adequado a cada
caso.

¢ Indicar o vestuario adequado para um determinado contexto.
e Transmitir a informac&o precisa e concreta.

e Verificar a compreensdo da mensagem emitida, bem como da recebida, mostrando uma atitude de
empatia para com o interlocutor.

Assumir a necessidade de atender os clientes com cortesia e elegancia, procurando satisfazer os seus
hébitos e necessidades, com amabilidade e discrig&o.

Reconhecer e aplicar as normas e medidas internas de segurancga, higiene e salde nos processos de
preparagéo de quartos e areas comuns.

CA8.1.

Identificar e interpretar as normas vigentes em matéria de seguranca, higiene e salde, em particular as
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gue afectam a preparacao de quartos e areas comuns.

CA 8.2. Numa pratica simulada devidamente caracterizada utilizar correctamente as proteccfes necessarias na
manipulacdo de equipamentos, utensilios e produtos de limpeza tais como 6culos, luvas ou mascaras,
interpretando adequadamente a normativa de seguranca e higiene sobre manipulacdo de produtos e
equipamentos.

CA 8.3. Identificar os danos e riscos que resultam de uma incorrecta utilizacdo dos equipamentos e utensilios.

CA8.4. Numa pratica simulada devidamente caracterizada aplicar os critérios de seguranca e de proteccéo
ambiental na manipulacdo dos produtos quimicos.

1. O empregado de quartos em alojamentos e o0 seu departamento
1.1. Os alojamentos turisticos e néo turisticos.
1.1.1. Tipos e caracteristicas.
1.1.2. Classificag&o nacional.
1.1.3. Departamentos mais comuns.
1.2. O departamento de andares em alojamentos turisticos.
1.2.1. Actividades.
1.2.2. Caracteristicas.
1.2.3. Objectivos.
1.2.4. Areas e relacgdes interdepartamentais: lavandaria e engomagem, arranjo de roupa.
1.2.5. Documentacéo especifica.
1.3. O quarto de hotel.
1.3.1. Tipos.
1.3.2. Caracteristicas.
1.4. O empregado de quartos.
1.4.1. Funcdes.
1.4.2. Fardamento.
1.4.3. Etica e deontologia profissional.
1.4.4. Planificacdo do trabalho.
1.4.5. Integracdo na organizacdo e na equipa de trabalho.
1.5. Particularidades do departamento de andares em entidades ndo hoteleiras.
1.5.1. Hospitais e clinicas.
1.5.2. Residéncias de terceira idade.
1.5.3. Residéncias escolares.
1.5.4. Outros alojamentos néo turisticos.
2. Abastecimento e controlo de existéncias no departamento de andares
2.1. Procedimentos administrativos do abastecimento.
2.1.1. Recepcéo de produtos.
2.1.2. Armazenamento.

2.1.3. Distribuicdo interna.
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2.1.4. Controlo de existéncias.
2.2. O armazém, o oficio e o carro de limpeza.
2.2.1. Classificacdo de existéncias.
2.2.2. Reposigdo de stocks.
2.2.3. Organizacao do carro de limpeza e do espaco.
2.3. Controlo de existéncias
2.3.1. Inventarios.
2.3.2. Registos de perdas e encaminhamentos.
. Mobiliario e decoracdo em estabelecimentos de alojamento turistico
3.1. Mobiliario em fungéo do tipo, categoria e modalidades de alojamento.
3.1.1. Classificacéo, descricao e superficie minima.
3.1.2. Localizacao e distribuicdo dos mobiliarios nos quartos e areas comuns.

3.2. Revestimentos de solos, paredes e tectos, carpetes e cortinas em fungéo do tipo, categoria e modalidade do
alojamento.

3.2.1. Classificagéo.
3.2.2. Caracterizagéo.
3.3. Outros elementos de decoracgdo e ambiente.
3.3.1. lluminagéo.
3.3.2. Temperatura.
3.3.3. Decoragéo floral simples.
. Técnicas de limpeza e arrumacgdo do sector de andares e areas comuns
4.1. Equipamentos e utensilios.
4.1.1. Descrigéo.
4.1.2. Aplicagbes em solos, paredes e tectos.
4.1.3. Aplicacbes em mobiliario e em elementos de decoragéo.
4.1.4. Limpeza e manutencgdo simples.
4.1.5. Normas de seguranga na sua utilizacéo.
4.2. Produtos utilizados na limpeza e desinfec¢éo de quartos e areas comuns.
4.2.1. Tipos de detergentes e desinfectantes.
4.2.2. Simbologia das etiquetas dos produtos de limpeza.
4.2.3. Aplicagbes em solos, paredes e tectos.
4.2.4. AplicagBes no mobilidrio e elementos de decoracéo.
4.2.5. Rendimentos e poupanca.
4.2.6. Vantagens e inconvenientes.
4.2.7. Normas de seguranca na sua utilizagao.
4.3. Técnicas de limpeza e desinfecgdo de quartos e areas comuns.
4.3.1. Descricéo e aplicacao das técnicas de aspirar, varrer, esfregar, polir e abrilhantar.

4.3.2. Controlo dos resultados.
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4.3.3. Normas de seguranca na sua aplicacao.
4.4. Outras operag0es.
4.4.1. Preparacao de quartos para bloqueio.
4.4.2. Colaboracao na montagem de salBes para eventos especificos.
. Normativa de seguranca, higiene e saide nos processos de preparacdo de quartos e areas comuns
5.1. Prevencéo de riscos no trabalho de limpeza e arrumacéo em alojamentos.
5.1.1. Normativa especifica:
5.1.2. Riscos fisicos e psicolégicos da actividade.
5.1.3. Equipamentos de protecg¢é&o individual.
5.2. Medidas de prevencao e proteccéo geral em instalacdes de alojamento.
5.2.1. Planos de emergéncia.
5.2.2. Prevengéo e luta contra incéndios nos andares e areas comuns em alojamentos.

5.3. Requisitos bésicos de higiene de instalagfes e equipamentos no ambito da limpeza e arrumacao de quartos
e &reas comuns.

5.4. Salde e higiene pessoal:
5.4.1. Factores de garantia da salde e higiene pessoal.
5.4.2. Avaliagdo e garantia da salde e higiene pessoal.
5.4.3. Materiais e equipamentos e suas aplicagdes.
5.4.4. Feridas e sua proteccao.
. O atendimento ao cliente no departamento de andares
6.1. A comunicag&o no atendimento ao cliente em alojamentos turisticos:
6.1.1. Alinguagem verbal: palavras e expressfes a utilizar e a evitar.
6.1.2. Alinguagem néo-verbal: expressao gestual e vocal.
6.2. Atendimento ao cliente em alojamentos turisticos:
6.2.1. Tipologia de héspedes e seu tratamento.
6.2.2. Apresentacdo pessoal.
6.2.3. Queixas e reclamacdes.
6.3. Particularidades no tratamento aos clientes e hdspedes em alojamentos néo turisticos:
6.3.1. Hospitais e clinicas.
6.3.2. Residéncias para a terceira idade.
6.3.3. Residéncias escolares.
. Participacdo na melhoria da qualidade nas empresas de actividades de alojamento
7.1. Garantia da qualidade.

7.2. Actividades de prevencéo e controlo de custos e processos para evitarem resultados indesejaveis.
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Requisitos basicos do contexto formativo do Médulo

Espacos:

Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados pelo
Sistema de Acreditacao das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de Janeiro; Boletim
Oficial n°4; | Série).

Professor / Formador:

— O Professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptidao Profissional que prove que o0 mesmo é
detentor de formagéo pedagogica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O professor ou formador deve ter a formacao técnica relacionada com os contetidos do Médulo For-
mativo.

— O professor ou formador deve ter experiéncia profissional de um minimo de 3 anos nas competéncias
incluidas na Unidade de Competéncia associada ao M6dulo Formativo.

Requisitos de acesso ao médulo formativo:

As condi¢Bes de acesso ao médulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17° 18° e 19° do Decreto-Lei n° 66/2010,
de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MF2 - LAVAGEM DE ROUPA DO ALOJAMENTO E DOS HOSPEDES

Cddigo: MF2_2 Nivel: 2 Duragéo: 120 Horas

Associado a UC2_2: Realizar as actividades de lavagem de roupas préprias do estabelecimento e dos héspedes

Capacidades adquiridas e critérios de avaliacao

C1: Interpretar informacéao oral e escrita, quer se trate de instrugdes, indicagles, especificagdes técnicas
ou etiquetas de produtos quimicos, requisicdo ou outros documentos utilizados no processo de la-
vagem de roupa.

(O

CA1.1.
CA1.2.
CA13.

CA14.

CA1.5.

Interpretar as etiquetas dos produtos habitualmente utilizados nos procedimentos de lavagem de roupa.
Interpretar os simbolos sobre a conservacdo e a manipulacédo dos produtos quimicos.

Identificar e preencher documentos de uso habitual nas actividades da lavandaria: documentos de
controlo de entradas e saidas, anulagfes provocadas por razfes diversas.

Numa prética simulada devidamente caracterizada, transmitir informacdes acerca de possiveis ano-
malias detectadas individualmente ou recebidas por terceiros.

Em diversas situacdes de recepc¢do e transmissao de informacéo oral: interpretar correctamente a in-
formacéo recebida e emitir mensagens claras e concisas, confirmando a compreensdo das mesmas por
parte do interlocutor.

Classificar e marcar roupas sob supervisao, antes de as lavar.

CA2.1.

CA22.

CA23.

CA24.

CA25.

Distinguir os distintos tipos de roupas e identificar as suas caracteristicas de composi¢édo e conser-
vacao, interpretando as etiquetas.

Descrever as técnicas de selec¢éo, recontagem e marcagdo da roupa de acordo com o tipo de peca,
tecido, fibra e acabamento, e as diferentes dindmicas de trabalho estabelecidas em funcdo do tipo de
estabelecimento.

Classificar as roupas em funcéo do tipo e requisitos estabelecidos na etiqueta, como composicao, e
conservagéo, entre outros.

Identificar os diferentes processos de lavagem, escorrimento e secagem e a sua aplicacdo de acordo
com as caracteristicas das pecas que vao ser tratadas.

Numa prética simulada de classificagcao de roupa para a lavagem, devidamente caracterizado:

o Identificar a roupa em funcdo do tipo de peca, tipo de sujidade, grau de infeccéo e requisitos de
lavagem estabelecidos na etiqueta.

¢ Relacionar a sujidade e o grau de infeccdo com as suas caracteristicas e a forma de eliminagéo.

¢ Detectar e eliminar os possiveis objectos estranhos.

e Agrupar a roupa em func¢éo das suas caracteristicas e acabamento.

e Separar as pecas de roupa que, atendendo a etiquetagem, precisem de um tratamento especial.

e Separar a roupa infectada para a sua desinfeccdo de acordo com as instrucdes.

e Separar a roupa sem etiqueta e esperar instrugoes.

e Colocar a roupa classificada nos contentores correspondentes.

C3: Aplicar, sob superviséo, as técnicas de lavagem e centrifugacéo de roupa, utilizando o procedimento
mais adequado.

CA3.1.

Reconhecer o nome dos produtos quimicos que se utilizam na lavagem, o seu caracter quimico, como
acido e alcalino, entre outros e a fungdo que tém na lavagem.
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CA3.2.
CA33.

CA34.
CA3.5.

CA 3.6.

CA3.7.

CA338.

Identificar a dureza da agua utilizando as tabelas especificas.

Desenvolver o processo de abastecimento interno de produtos de acordo com determinadas ordens de
servico ou planos de trabalho diarios.

Descrever os diferentes programas de lavagem e as suas caracteristicas.

Explicar os tipos, manipulacao, limpeza, manutencéo e normas de seguranca das maquinas, utensilios
e ferramentas utilizadas habitualmente na limpeza da roupa.

Em casos praticos relacionados com a lavagem, tratamento e centrifugacéo de roupas, devidamente
caracterizados:

¢ Realizar a preparacédo da maquina para a lavagem de roupa, utilizando os produtos, a dosagem e o
programa pré-estabelecidos e participando no controlo do processo.

o Realizar a centrifugagéo de roupas utilizando o programa mais adequado.

e Proceder a lavagem a mao das pecas de roupa delicadas.

Assumir o compromisso de manter e cuidar das instalacdes e dos equipamentos, e tirar 0 maximo
proveito dos produtos utilizados no processo, evitando perdas e desgastes desnecessarios.

Numa prética simulada devidamente caracterizada, participar na melhoria da qualidade durante todo o
processo.

C4: Aplicar, sob supervisao, as técnicas de secagem e revisdo da roupa utilizando o procedimento mais

adequado.
CA 4.1. Descrever os diferentes programas de secagem e as suas caracteristicas.
CA4.2. Explicar os tipos, manipulacgéo, limpeza, manuten¢éo e normas de seguran¢a das maquinas, utensilios
e ferramentas utilizadas habitualmente na secagem da roupa.
CA 4.3. Em casos praticos relacionados com a secagem de roupas, devidamente caracterizados:
e Realizar a secagem de roupa a maquina, seleccionando o programa mais adequado e controlando
0 processo.
e Proceder a secagem de pecas de roupa delicadas sem intervencao mecanica de acordo com as
instrucBes recebidas ou as especificagdes técnicas da etiqueta.
o Verificar o estado de limpeza, desinfeccdo e secagem das roupas lavadas e separar as estragadas.
CA4.4. Assumir o compromisso de manter e cuidar das instalagdes e dos equipamentos e tirar 0 maximo
proveito dos produtos utilizados no processo, evitando perdas e desgastes desnecessarios.
CA 4.5. Numa pratica simulada, devidamente caracterizada, participar na melhoria da qualidade durante todo o

processo.

C5: Aplicar as técnicas de armazenamento, controlo e manutencgéo dos produtos, utensilios e téxteis pro-
prios da area de alojamento.

CAS5.1.

CAS5.2.
CA5.3.

CA54.

CA5.5.

CA5.6.

Explicar os procedimentos administrativos relativos a recepgdo, armazenamento e distribui¢do interna,
precisando a funcéo e os requisitos formais dos documentos gerados.

Explicar os critérios de classificacao e localizacdo de stocks mais utilizados.

Explicar os conceitos de stock éptimo, méximo e minimo, ruptura de stocks, identificando as variaveis
gue intervém no calculo.

Interpretar e preencher a documentacéo utilizada para o abastecimento aprovisionamento interno de
produtos, utensilios e téxteis.

Numa pratica simulada, devidamente caracterizada, realizar a manutencdo e reposi¢cao de produtos,
utensilios e téxteis, mantendo os stocks pré-estabelecidos.

Numa prética simulada devidamente caracterizada, comunicar as anomalias surgidas e detectadas ao
longo do processo de armazenamento e retirar os produtos afectados, seguindo o procedimento de
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actuacéo definido.
CA 5.7. Numa pratica simulada devidamente caracterizada, actuar com a responsabilidade e a honestidade que
requer a participacdo em processos de recep¢do, armazenamento e distribuicdo de stocks.
C6: Reconhecer e aplicar as normas e medidas internas de seguranca, higiene e salide nos processos de
manipulacéo e lavagem da roupa suja.

CA 6.1. Identificar e interpretar as normas vigentes em questdes de seguranca, higiene e salude, em particular
as que dizem respeito a manipulacéo e lavagem de roupa suja e aos locais, instalacdes e equipamentos
utilizados.

CA6.2. Identificar e utilizar correctamente as protec¢ces necessdarias ha manipulagcdo da roupa suja, equipa-
mentos, maquinas e utensilios como 6culos, luvas e mascaras, interpretando adequadamente a nor-
mativa de seguranca e higiene sobre manipulac@o de produtos e maquinaria.

CA6.3. Identificar os danos e riscos que resultam de uma incorrecta utilizacdo da magquinaria, utensilios e
ferramentas.

CA6.4. Numa pratica simulada, devidamente caracterizada, aplicar os critérios de seguranca e proteccao
ambiental na manipulagao dos produtos quimicos.

1. Procedimentos internos de comunicacdo na lavandaria:
1.1. Circuitos internos de comunicac¢do na lavandaria de alojamentos.
1.2. Documentacdo da lavandaria:
1.2.1. Tipos de documentos.
1.2.2. Preenchimento.
1.3. RelagBes com outros departamentos:
1.3.1. Andares.
1.3.2. Sector de engomagem e costura.
2. Produtos téxteis. Etiquetas. Classificacdo e marca para a lavagem:
2.1.Simbologia das etiquetas das roupas:

2.1.1. Etiquetas de identificacao.
2.1.2. Etiquetas de composicao.
2.1.3. Etiquetas de conservagdo ou manutencgéao.

2.2.0s produtos téxteis e seu comportamento na lavagem, produtos quimicos, centrifugacéo e secagem:

2.2.1. As fibras.
2.2.2. Os tecidos.

2.3.As roupas:

2.3.1. Tipos de roupas.
2.3.2. Técnicas de classificacdo da roupa para a lavagem.

2.4.Procedimentos para marcar e codificar a roupa:

2.4.1. Marca a méo.

2.4.2. Marca em ferro com fita adesiva.

2.4.3. Marca com agrafador.

2.4.4. Marca com Termo seladoras.

2.4.5. Outras marcacoes.

2.4.6. Procedimentos para codificar em armazéns de téxteis.
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3. Lavagem, limpeza e secagem de roupa:
3.1. O processo de lavagem:

3.1.1. Alavagem de roupa: tipos.

3.1.2. Factores que intervém na eficacia: temperaturas, produtos, dureza da agua, etc.
3.1.3. Programas de lavagem e especificaces de utilizacéo.

3.1.4. Técnicas basicas de poupanca de energia e agua no processo.

3.2. Maquinaria de lavagem e secagem de roupa:
3.2.1. Caracteristicas.
3.2.2. Funcionamento.

3.2.3. Limpeza e manutencao simples.
3.2.4. Normas de seguranc¢a na sua utilizacao.

3.3. Elementos acessorios para a lavagem:

3.3.1. Carros.

3.3.2. Balangas.

3.3.3. Classificadoras.

3.3.4. Marcadores.

3.3.5. Magquinas para codificar.

3.4. Caracteristicas, fun¢des e normas basicas dos produtos de lavagem:

3.4.1. Detergentes.
3.4.2. Amaciadores.
3.4.3. Branqueadores.

3.5. As manchas e o seu tratamento:

3.5.1. Manchas simples e complexas.
3.5.2. Tipos de manchas especialmente delicadas (Tinta, gordura, iodo, sangue, cera, entre outros).
3.5.3. Técnicas de lavagem: por absor¢éo, dissolugédo ou neutralizagao.

4. Armazenamento e distribuicdo interna de produtos para a lavagem:
4.1. Procedimentos administrativos do abastecimento de produtos param a lavagem:

4.1.1. Recepcéo de produtos.
4.1.2. Armazenamento.

4.1.3. Distribuicdo interna.

4.1.4. Controlo de existéncias.
4.1.5. Documentacao especifica.

4.2. Sistemas de armazenamento de produtos e utensilios para a lavagem: vantagens e inconvenientes.

4.2.1. Blocos empilhados.
4.2.2. Sistema convencional.
4.2.3. Sistema compacto.
4.2.4. Sistema dindmico.

4.3. Classificacdo dos produtos:

4.3.1. A embalagem e as etiquetas.
4.3.2. Normativa aplicavel.

4.4. Controle de existéncias:

4.41. Inventarios.
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4.4.2. Registos de perdas e encaminhamento.

5. Normativa de seguranca, higiene e sadde nos processos de lavagem de roupa préprios de estabeleci-
mentos de alojamento:

5.1.Prevencao de riscos no trabalho de lavagem de roupa em lavandaria:

5.1.1. Normativa especifica.
5.1.2. Riscos fisicos e psicologicos da actividade.
5.1.3. Equipamento de proteccéo individual.

5.2.Medidas de prevencao e protec¢cdo geral em instalacdes de lavandaria:

5.2.1. Planos de emergéncia.
5.2.2. Prevencao e luta contra incéndios.

5.3. Requisitos basicos de higiene das instalacdes e equipamentos pela lavagem de roupa em lavandaria.
5.4. Salde e higiene pessoal.

5.4.1. Factores de garantia da saude e higiene pessoal.

5.4.2. Medicao dos factores de garantia da salude e higiene pessoal.
5.4.3. Materiais e aplicacoes.

5.4.4. Feridas e sua protecgao.

6. Participacdo na melhoria da qualidade nas empresas de actividades de alojamento:

6.1. Garantia da qualidade.
6.2. Actividades de prevengdo e controlo de custos e processos para evitar resultados indesejaveis.

Requisitos basicos do contexto formativo do Modulo

Espacos:

Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos béasicos estipulados pelo
Sistema de Acreditacdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de Janeiro; Boletim
Oficial n°4; | Série).

Professor / Formador:

— O Professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptiddo Profissional que prove que o mesmo é
detentor de formagé&o pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O professor ou formador deve ter a formagéo técnica relacionada com os contedidos do Mddulo Formativo.

— O professor ou formador deve ter experiéncia profissional de um minimo de 3 anos nas competéncias in-
cluidas na Unidade de Competéncia associada ao Mddulo Formativo.

Requisitos de acesso ao médulo formativo:

As condi¢des de acesso ao médulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17° 18° e 19° do Decreto-Lei n° 66/2010,
de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MF3: ENGOMAGEM, ARRUMACAO E ARRANJO DE ROUPAS EM ALOJAMENTOS

Cddigo: MF3_2 Nivel: 2 Duragéo: 120 Horas

Associado a UC3_2: Realizar as actividades de engomagem, arrumacao e arranjo de roupas préprias do esta-
belecimento e dos hdspedes.

Capacidades adquiridas e critérios de avaliacao

C1: Interpretar informacéao oral e escrita, quer se trate de instrugdes, indicacles, especificagdes técnicas
ou etiquetas de produtos quimicos, requisicdes ou outros documentos utilizados no processo de en-
gomagem e arranjo de roupa e na confeccao de artigos téxteis simples.

C2:

CA1.1.

CA1.2.

CA13.

CA14.

CA1.5.

CA 1.6.

Interpretar as etiquetas dos produtos habitualmente utilizados nos processos de engomagem e arranjo
de roupa.

Interpretar os simbolos sobre conservacéo e manipulacdo que se utilizam nas etiquetas dos produtos
quimicos.

Identificar e preencher documentos de uso habitual nas actividades de téxteis, tais como documentos
de controlo para justificac@o de entradas e saidas e anulacdes.

Numa prética simulada devidamente caracterizada, transmitir adequadamente informacfes acerca de
possiveis anomalias detectadas individualmente ou recebidas por terceiros.

Em diversas situacdes de recepgéo e transmissdo de informacéo oral: interpretar a informacéo recebida
e emitir mensagens claras e concisas, confirmando a compreensédo das mesmas por parte do interlo-
cutor.

No ambito do sistema de gestéo da qualidade, preencher os documentos comprovativos da execugao
dos processos.

Classificar as roupas para engomagem seguindo as instru¢des numa pratica simulada

CA21.

CA22.

CA23.

CA24.

CA25.

CA26.

Distinguir os distintos tipos de roupas e identifica-las.
Identificar as caracteristicas de composicdo e conservacdo das roupas, interpretando as etiquetas.

Descrever as técnicas de seleccdo, contagem e marcagdo da roupa de acordo com o tipo de peca,
tecido, fibra e acabamento e as diferentes dindmicas de trabalho estabelecidas em fun¢éo do tipo de
estabelecimento.

Classificar as roupas em funcéo do tipo e requisitos estabelecidos na etiqueta, como composicdo e
conservagao, entre outros.

Identificar os diferentes processos de engomagem e a sua aplicagdo de acordo com as caracteristicas
das pecas que vao ser tratadas.

Numa prética simulada de classificagcdo de roupa para a engomagem, devidamente caracterizada:

e Diferenciar a roupa por lotes em func¢édo do tipo e requisitos de conservacdo das etiquetas.

e Agrupar a roupa que deve receber o mesmo tipo de engomagem.

e Separar as pegas de roupa que, atendendo a etiqueta, precisem de um tratamento especial.
e Agrupar a roupa que tenha o mesmo acabamento.

e Separar a roupa sem etiqueta e esperar instrucoes.

e Colocar a roupa classificada nos recipientes correspondentes.
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C3: Descrever e executar as técnicas de engomagem, dobragem e apresentacdo de roupa, aplicando o
procedimento adequado e utilizando o equipamento estabelecido.

C4.

CA3.1.

CA3.2

CA33.

CA34.

CA3.5.

CA 3.6.

CA3.7.

Desenvolver o processo de abastecimento interno de produtos de acordo com determinadas ordens de
servico ou planos de trabalho diarios.

Explicar os tipos, formas de manipulacao, limpeza e manutencédo das maquinas, utensilios e ferra-
mentas utilizados habitualmente na engomagem e dobragem da roupa.

Descrever os aditivos e demais produtos utilizados para a engomagem, indicando as suas aplicacdes,
precaucdes e riscos na sua utilizacéo.

Descrever os processos de engomagem de roupa em funcdo do tipo de peca, tecido e fibra, e do
equipamento a utilizar.

Em casos praticos, devidamente caracterizados, de engomagem, dobragem e apresentacéo de roupa,
de acordo com a ficha técnica ou instrugfes para o lote:

e |dentificar as caracteristicas de engomagem e indicacdes de dobragem e apresentacéo do lote de
roupa que se vai engomar.

e Dispor e programar o equipamento para efectuar as operaces de engomagem, prestando especial
atencdo as caracteristicas do lote e as suas especificacoes.

e Dispor e programar o equipamento para efectuar as operacées de dobragem.
e Efectuar, caso necessério, 0 correspondente ajuste das maquinas para embalar e selar as roupas.

e Comunicar as possiveis anomalias detectadas ao longo do processo de engomagem, dobragem,
embalagem e selagem das roupas separando as afectadas.

Assumir o compromisso de manter e cuidar das instalagbes e dos equipamentos e tirar 0 maximo
proveito dos produtos utilizados no processo, evitando perdas e desgastes desnecessarios.

Numa prética simulada devidamente caracterizada, participar na melhoria da qualidade durante todo o
processo.

Descrever e aplicar técnicas de costura a méo e a maquina, utilizando os meios e materiais adequados.

CA4.1.

CA4.2.

CA43.

CA44.

CA45.

Desenvolver o processo de abastecimento interno de produtos de acordo com determinadas ordens de
servigo ou planos de trabalho diarios.

Explicar os tipos, manipulagdo, limpeza e manutengéo de uso das maquinas, utensilios e ferramentas
habitualmente utilizados para costurar a roupa.

Em casos praticos de arranjos simples ou retoques de costura a méo ou a maquina, devidamente ca-
racterizados:

o Verificar o bom funcionamento e ajustamento das maquinas e dos acessorios que vao ser utilizados
para levar a cabo o processo costura das roupas.

e Seleccionar os materiais e utensilios necessarios.

e [Fazer, a mao ou a maquina, pequenos arranjos de costuras, tais como fazer bainhas, colocar bo-
tbes, fechos, auto-adesivos e outros elementos.

e Confeccionar roupas simples, como panos de cozinha, guardanapos, aventais ou panos.
e Realizar zurzidos simples em roupas.

Assumir o compromisso de manter e cuidar das instalagbes e dos equipamentos e tirar 0 maximo
proveito dos produtos utilizados no processo, evitando perdas e desgastes desnecessarios.

Numa prética simulada devidamente caracterizada, participar na melhoria da qualidade durante todo o
processo.
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C5: Aplicar as técnicas de armazenamento, controlo e manutencéo dos produtos, utensilios e téxteis pro-
prios da area de alojamento.

CAS5.1.

CAS5.2.
CA5.3.
CA54.

CA5.5.

CA5.6.

CAS5.T.

CA5.8.

Explicar os procedimentos administrativos relativos a recepcéo, armazenamento e distribuicdo interna,
precisando a funcéo e os requisitos formais dos documentos gerados.

Explicar os critérios de classificacao e localizagdo de stocks mais utilizados.
Descrever e caracterizar os tipos de inventarios mais utilizados e explicar a finalidade de cada um deles.

Precisar os conceitos de stock 6ptimo, maximo e minimo, ruptura de stocks, identificando as variaveis
gue intervém no calculo.

Interpretar e preencher a documentacao utilizada para o abastecimento interno de produtos, utensilios
e téxteis.

Numa pratica simulada devidamente caracterizada, realizar a manutencao e reposi¢cao de produtos,
utensilios e téxteis, mantendo os stocks pré-estabelecidos e controlando a validade dos stocks.

Numa pratica simulada devidamente caracterizada, comunicar as possiveis anomalias detectadas ao
longo do processo de armazenamento e retirar os produtos afectados, seguindo o procedimento de
actuacéo definido.

Numa pratica simulada devidamente caracterizada, actuar com a responsabilidade e a honestidade que
reguer a participagdo em processos de recepcdo, armazenamento e distribuicdo de stocks.

C6: Reconhecer e aplicar as normas e medidas internas de seguranca, higiene e salde nos processos de
engomagem, arranjo e confeccéo de roupa proprios de estabelecimentos de alojamento.

CA6.1.

CA6.2.

CA6.3.

CA6.4.

Identificar e interpretar as normas vigentes em matéria de seguranca, higiene e salde, em particular as
que afectam a engomagem, o arranjo e a confeccdo de roupa, proprios de estabelecimentos de alo-
jamento, e os locais, instalagdes e equipamentos utilizados.

Identificar e utilizar correctamente as protec¢des necessarias na manipulacdo de equipamentos, ma-
quinas e utensilios, interpretando adequadamente a normativa de seguranca e higiene sobre manipu-
lacdo de produtos e maquinaria.

Identificar os danos e riscos que resultam de uma incorrecta utilizacdo da magquinaria, utensilios e
ferramentas.

Numa pratica simulada devidamente caracterizada, aplicar os critérios de seguranca e protec¢cao am-
biental na manipulagéo dos produtos quimicos.

1. Procedimentos internos de comunicacdo no sector de engomagem e arranjo de roupas em estabeleci-
mentos de alojamento.

1.1. Circuitos internos de comunicacao

1.2. Documentacao especifica:

1.2.1. Tipos de documentos.

1.2.2. Preenchimento.

1.3. Relac¢des com outros departamentos:
1.3.1. Andares.

1.3.2. Lavandaria.

2. Classificacdo de roupas para a engomagem em alojamentos

2.1. Interpretacdo de etiquetas: simbologia para a engomagem.

2.2. Classificacdo das fibras em funcdo do seu comportamento na engomagem.
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2.3. Classificacdo das telas em funcdo do seu comportamento na engomagem.
2.4. Técnicas de classificacao da roupa para a engomagem:
2.4.1. Identificacao.
2.4.2. Descricao.
2.4.3. Aplicacao.
. Engomagem, dobragem e embalagem
3.1. Tipos da engomagem e dobragem.
3.2. Factores que intervém na eficécia:
3.2.1. Temperatura.
3.2.2. Presséo.
3.2.3. Vapor.
3.2.4. Tempo.
3.2.5. Humidade.
3.3. Equipamento especifico:
3.3.1. Tipos: prensa de engomar, esticadoras e prensa dobradora.
3.3.2. Caracteristicas.
3.3.3.  Funcionamento.
3.3.4. Limpeza e manutencao simples.
3.3.5. Normas de seguranca na sua utilizacao.
3.3.6. Técnicas bésicas de poupanca de energia.

3.4. Elementos complementares para a engomagem e dobragem: mesas, cabides, manequins, almofada,
bandejas e sacos.

3.5. Produtos associados a engomagem.
3.6. Embalagem ou colocacao de roupa em sacos: tipos e aplicacdes.
Arranjo de roupas em alojamentos
4.1. Materiais de costura.
4.2. A maquina de coser:
4.2.1. Tipos.
4.2.2. Funcionamento.
4.2.3. Ajustamento.
4.3. Técnicas basicas de costura e sua aplicag¢éo:
4.3.1. Costura a mao.
4.3.2. Costura a maquina.
4.4. O zurzido:
4.4.1. Tipos.
4.4.2. Técnica.
4.4.3. Aplicagbes.
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5. Armazenamento e distribui¢cdo interna de roupas e produtos para a engomagem e arranjo
5.1. Procedimentos administrativos do abastecimento de produtos e utensilios:
5.1.1. Recepcao de produtos.
5.1.2. Armazenamento.
5.1.3. Distribuicao interna.
5.1.4. Controlo de existéncias.
5.1.5. Documentacao especifica.
5.2. Aplicacdo de sistemas de armazenamento.
5.3. Critérios de armazenamento de roupas: vantagens e inconvenientes.
5.4. Classificacdo dos produtos para a engomagem e arranjo de roupas.
5.5. Controlo das existéncias:
5.5.1. Inventarios.
5.5.2. Registos de perdas.

6. Normativa de segurancga, higiene e salde nos processos de engomagem e arranjo de roupa proprios de
estabelecimentos de alojamentos

6.1. Prevencao de riscos no trabalho de engomagem e arranjo de roupa em lavandaria:
6.1.1. Normativa especifica.
6.1.2. Riscos fisicos e psicoldgicos da actividade.
6.1.3. Equipamentos protecc¢éo individual.
6.1.4. Medidas de prevencéo e proteccdo geral na engomagem e arranjo de roupa.
6.1.5. Planos de emergéncia.
6.1.6. Prevencdo e luta contra incéndios.

6.2. Requisitos basicos de higiene de instalacdes e equipamentos pela engomagem e arranjo de roupa em la-
vandaria.

6.3. Saude e higiene pessoal:
6.3.1. Factores de garantia de salde e higiene pessoal.
6.3.2. Avaliacdo da saude e higiene pessoal.
6.3.3. Materiais e as suas aplicagdes.
6.3.4. Feridas e sua proteccéo.
7. Participacdo na melhoria da qualidade nas empresas de actividades de alojamento
7.1. Garantia da qualidade.

7.2. Actividades de prevencédo e controlo dos custos e processos para evitar resultados indesejaveis.

Requisitos basicos do contexto formativo do Modulo
Espacos:

Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados pelo
Sistema de Acreditacdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de Janeiro; Boletim
Oficial n°4; | Série).
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Professor / Formador:

— O Professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptiddo Profissional que prove que o mesmo é
detentor de formacédo pedagdégica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O professor ou formador deve ter a formacao técnica relacionada com os contetidos do Médulo Formativo.

— O professor ou formador deve ter experiéncia profissional de um minimo de 3 anos nas competéncias in-
cluidas na Unidade de Competéncia associada ao Médulo Formativo.

Requisitos de acesso ao médulo formativo:

As condi¢des de acesso ao médulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17° 18° e 19° do Decreto-Lei n°® 66/2010,
de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n° 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MODULO FORMATIVO EM CONTEXTO REAL DE TRABALHO

Nivel: 2 Duracdo indicativa: 240 Horas
| Associado atodas as Unidades de Competéncia

Capacidades e critérios de avaliacao

C1l: Efectuar as operacdes de aprovisionamento interno, organizacéo e controlo dos produtos, utensilios e
roupa de cama préprios da area de alojamentos.

CA1.1. Desenvolver o processo de aprovisionamento interno de produtos de acordo com determinadas ordens
de servico ou planos de trabalho diarios.

CA1.2. Complementar a documentacao utilizada para o aprovisionamento interno de produtos, utensilios e roupa
de cama da area de pisos.

CA 1.3. Organizar o escritério do departamento de pisos, os armazéns de lavandaria e da oficina de engomagem
e costura, mantendo-os arrumados e limpos.

CA1.4. Realizar a manutencao e reposi¢do de produtos, utensilios e roupa de cama do armazém, e cumprindo
com os stocks pré-fixados e controlando, a manutencéo e reposi¢do de produtos, utensilios e roupa de
cama do armazém, e cumprindo com os stocks pré-estabelecidos e controlando a durabilidade dos
produtos.

CA1.5. Comunicar as possiveis anomalias detectadas ao longo do processo de armazenamento e proceder a
retirada dos produtos afectados, seguindo e realizando o controlo da manutencéo e reposi¢cdo de pro-
dutos, utensilios e roupa de cama do armazém, e cumprindo com os stocks pré-estabelecidos e contro-
lando a durabilidade dos produtos.

CA1.6. Realizar e actualizar inventarios de existéncias e registos de perdas com precisao e clareza, nas datas,
horarios e tempos especificados, de acordo com as instru¢des ou procedimentos estabelecidos.

CA1.7. Complementar a documentacdo necessaria para que o superior hierarquico possa verificar os resultados
dos controlos de inventarios.

CA1.8. Agir com responsabilidade e honestidade, que exige a participagdo nos processos de recep¢do, arma-
zenamento e distribuicdo de mercadorias.

C2: Interpretar correctamente informac&o oral e escrita e complementar a documentacdo necesséria para a
limpeza e afinagcdo da area de pisos, lavagem, engomagem e costura de roupa.

CA2.1. Interpretar a etiqueta de diferentes produtos utilizados habitualmente nos procedimentos de limpeza e
afinacéo de quartos, zonas nobres e areas comuns.

CA2.2. Comunicar as informacdes derivadas da sua prdpria observacéo ou recebidas sobre as possiveis ano-
malias ou falhas detectadas.

CA23. Interpretar a informacgéo recebida e emitir mensagens claras e concisas, assegurando a sua compreen-
sao pelo interlocutor.

CA2.4. Complementar documentos de uso habitual nas actividades de limpeza e afinagdo de quartos e areas
publicas: fichas de controlo de tarefas, de controlo de consumos, de controlo de mini-bar, de envio de
roupa de clientes a lavandaria, requisicdo de pedido de materiais, inventarios de escritério, pedido de
material & governanta/e ou grupos de trabalho de camareira/ou de plantdo, entre outros.

CA2.5. Complementar documentos de uso habitual nas actividades de lavandaria: documentos de controlo para
justificacdo de entradas e saidas, baixas provocadas por incidéncias diversas e outros de uso comum
neste ambito profissional.

CA2.6. Complementar documentos de uso habitual nas actividades de roupa de cama, tais como documentos de
controlo para justificacdo de entradas e saidas, para baixas provocadas por incidéncias diversas, entre
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CA27T.

outros.

Complementar documentos comprovativos da execucéo dos processos no ambito da qualidade.

C3: Aplicar técnicas de limpeza de quartos, areas nobres e areas comuns, bem como mobiliarios e
elementos decorativos, utilizando maquinas e ferramentas que formam a estrutura basica da area de

C4.

C5:

pisos.
CA3.1.
CA3.2

CA33.
CA34.

CA3.5.

CA3.6.

CA3.1.

CA3.8.
CA3.9.
CA 3.10.

CA3.11.

Seleccionar os produtos e utensilios necessarios para limpeza e manutencéo.

Realizar a manutencdo das maquinas usadas para a limpeza do alojamento: aspiradores, maquinas de
limpeza ao vapor, polidoras e enceradoras.

Efectuar a limpeza das maquinas, ferramentas e utensilios.

Limpar e montar o “carro de limpeza” e “carro de camareira”, efectuando o controlo da roupa de cama,
produtos de limpeza, elementos de uso e produtos complementares.

Seleccionar a técnica de limpeza mais adequada ao caso em apreco e realizar a limpeza e afinagéo de
guartos e areas publicas seguindo os parametros da ordem e os métodos estipulados e indicando os
pontos chaves que devem ser levados em conta.

Aplicar técnicas de limpeza, manutencdo e conservagdo de elementos decorativos e mobiliario, selec-
cionando os materiais e produtos utilizaveis e a técnica mais adequada em cada caso.

Efectuar os tramites e a trajectéria que devem ser realizados para recolher, enviar para limpeza e repor a
roupa particular dos clientes, pacientes ou usuarios em geral.

Preparar quartos para o0 encerramento para obra e pintura seguindo as instrucdes.
Montar sal6es para actos especificos seguindo as instrucdes.

Assumir o compromisso de manter e cuidar das instala¢cdes e dos equipamentos, e aproveitar no maximo
os produtos utilizados no processo, evitando custos e desgastes desnecessarios.

Participar na melhoria da qualidade durante todo o processo.

Classificar e marcar as roupas para a sua lavagem e engomagem.

CA4.1.

CA4.2
CA43.

CA44.
CA4.5.
CA4.6.

Lavar,
caso.

CA5.1.
CAS5.2.

CA5.3.
CA54.

CA5.5.

Identificar a roupa, em funcao do tipo de vestuario, tipo de sujidade, grau de infeccado e requisitos de la-
vagem da etiqueta.

Rever e eliminar os possiveis objectos estranhos.

Separar os vestuarios que, de acordo com a etiqueta, precisam de um tratamento especial na lavagem ou
engomagem e que difere do habitualmente utilizado.

Separar a roupa infectada para a sua desinfec¢cdo segundo as instrucdes.
Separar a roupa sem etiqueta a espera de instrucdes.

Colocar a roupa lavada ou engomada, classificada, nos recipientes correspondentes.

escorrer e secar a roupa, utilizando, sob supervisdo, o procedimento mais adequado a cada

Realizar a lavagem da roupa a maquina, utilizando os produtos, a dosagem e o0 programa
pré-estabelecido e participando no controlo do processo.

Proceder a lavagem a méo de vestuarios delicados que de acordo com as instrugdes recebidas ou as
especificacfes técnicas do fabricante assim o aconselham.

Realizar a centrifugacdo da roupa utilizando o programa mais adequado.

Realizar a secagem da roupa a maquina, seleccionando o programa mais adequado e controlando o
processo.

Proceder a secagem sem intervencdo mecénica de vestuarios delicados que ndo toleram a secagem a
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C6:

CA5.6.

CAS.T.

CA5.8.

magquina, de acordo com as instrucdes recebidas ou as especificagfes técnicas do fabricante que assim o
aconselham.

Comprovar o0 bom estado de limpeza, desinfeccdo e secagem das roupas lavadas e retirar as que
apresentem possiveis anomalias produzidas por manchas resistentes e outras razées.

Assumir o compromisso de manter e cuidar das instalacdes e dos equipamentos, e aproveitar no maximo
os produtos utilizados no processo, evitando custos e desgastes desnecessarios.

Participar na melhoria da qualidade durante todo o processo.

Executar as técnicas de engomagem, dobragem e apresentacao da roupa, aplicando o procedimento
adequado e utilizando as maquinas estabelecidas.

CA6.1.

CA6.2.
CA6.3.
CA6.4.

CAG6.5.

CA6.6.

Dispor e programar a maquina para efectuar as operagées de engomagem, prestando especial atengéo
as caracteristicas de lote e suas especificages.

Dispor e programar a maquina para efectuar as operacdes de dobragem.
Efectuar o ajuste das maquinas de ensacamento ou selagem das roupas que se precisam.

Comunicar as possiveis anomalias detectadas ao longo do processo de engomagem, ensacamento e
selagem das roupas e proceder a retirada das afectadas.

Assumir o compromisso de manter e cuidar das instala¢des e dos equipamentos, e aproveitar no maximo
os produtos utilizados no processo, evitando custos e desgastes desnecessarios.

Participar na melhoria da qualidade durante todo o processo.

C7: Aplicar técnicas de costura a mao e a maquina, empregando os meios e materiais adequados.

cs:

Co:

CATA.
CAT.2

CAT3.

CAT74.
CAT.5.

CAT.6.

Seleccionar os materiais e utensilios necessarios.

Comprovar o bom funcionamento e ajuste das maquinas e dos acessorios que vao ser utilizados para
levar a cabo o processo de costura das roupas.

Fazer a m&o ou a maquina, costuras de unido e bainhas, pregar botdes e pregar fechos, auto-adesivos e
outros elementos.

Realizar costura simples em roupas.

Assumir o compromisso de manter e cuidar das instalagdes e 0s equipamentos e aproveitar 0 maximo 0s
produtos utilizados no processo, evitando custos e desgastes desnecessarios.

Participar na melhoria da qualidade durante todo 0 processo.

Reconhecer e implementar normas e medidas de seguranca, salde e higiene na preparacéao e afinacéo
de quartos e areas comuns, na manipulacdo e lavagem de roupa, na engomagem, reparacdo e
confeccgédo de vestuérios proprios de estabelecimentos de alojamento.

CA8.1.

CA 8.2

Usar correctamente a proteccao necessaria na gestdo de equipamentos, maquinas e ferramentas tais
como oculos, luvas e méascaras, interpretando adequadamente as normas de seguranga e higiene no
manuseio de produtos e maquinas.

Aplicar os critérios de seguranca e de protec¢cdo ambiental na manipulagao dos produtos quimicos.

Comunicar e atender ao cliente, aplicando as técnicas adequadas a diferentes tipos de usuérios de
servicos de alojamento.

CA9.1.

CA9.2

Aplicar técnicas de comunicacdo adequadas aos distintos tipos de interlocutores, permitindo uma co-
municacéo eficaz.

Responder as demandas dos clientes ou usuarios em diversas situacoes relativas ao desempenho das
funcBes proprias da area de pisos:

¢ Adoptando uma atitude face a situacéo colocada.
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e Utilizando diferentes formas de saudacfes, empregando os tratamentos de cortesia adequados a
cada caso.

e Vestindo o uniforme adequado para um contexto determinado.
e Transmitindo a informac&o precisa e concreta.

e Comprovando a compreensdo da mensagem emitida, assim como da recebida, mostrando uma ati-
tude de empatia perante o interlocutor.

CA9.3. Assumir a necessidade de atender aos clientes ou usuarios com cortesia e elegancia, procurando sa-

C1o:

tisfazer os seus habitos, gostos e necessidades, com amabilidade e discricdo, e potenciando a boa
imagem da entidade que presta o servico.

Participar nos processos de trabalho da empresa, seguindo as normas e instrucdes estabelecidas
na instituicao.

CA 10.1. Comportar-se responsavelmente tanto nas relagdes humanas como nos trabalhos a realizar.

CA 10.2. Respeitar os procedimentos e normas da institui¢cao.

CA 10.3. Realizar com diligéncia as tarefas segundo as instru¢des recebidas, tentando adequar-se ao ritmo de
trabalho da empresa.

CA 10.4. Integrar-se nos processos de producao da instituicao.
CA 10.5. Utilizar os canais de comunicacéo estabelecidos.

CA 10.6. Respeitar as medidas de prevencao de riscos, salde laboral e protec¢do do meio ambiente.

1. Aprovisionamento interno, organizacdo e controlo de produtos na area de alojamentos

11.
1.2.

1.3.
14.
15.
1.6.
1.7.

Concluséo da documentacéo propria de abastecimento interno.

Manutenc¢&o do escritorio dos departamentos de pisos e os armazéns de lavandaria e engomagem e costura,
limpos e arrumados.

Reposicdo de produtos, utensilios e roupas de cama.

Retirada dos produtos em mau estado.

Realizacéo e actualizagdo dos inventarios de contabilidade e perdas.
Concluséo da documentacao propria de inventarios.

Actuacdo com responsabilidade e honestidade.

2. Interpretacdo e preenchimento da documentacdo prépria da area de pisos em alojamentos

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
25.
2.6.
2.7.

Interpretagdo da rotulagem de diferentes produtos proprios da area de pisos.

Transferéncia de informagfes sobre as anomalias ou falhas detectadas.

Interpretacéo da informacéo recebida e emisséo de mensagens claras e concisas.
Preenchimento dos documentos usados na limpeza de quartos e areas publicas.
Preenchimento dos documentos comummente utilizados nas actividades de lavandaria.
Preenchimento dos documentos comummente utilizados nas actividades de roupa da cama.

Preenchimento dos documentos relativos a execucdo de processos ho ambito da qualidade.

3. Limpeza e afinacdo de quartos e areas comuns, mobiliario e elementos decorativos da area de aloja-
mentos

3.1.

Realizacdo da manutencédo de uso das maquinas utilizadas habitualmente para a limpeza de estabeleci-
mentos de alojamentos.
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6.

7.

3.2. Execuc¢do da limpeza das maquinas, ferramentas e utensilios.

3.3. Limpeza e montagem do “carro de limpeza” e “carro de camareira.

3.4. Limpeza e afinacdo de quartos e areas publicas.

3.5. Aplicacado de técnicas de limpeza, manutencao e conservacao de elementos decorativos e mobiliarios.

3.6. Execucdao dos tramites e da trajectéria que se devem realizar para recolher, enviar para a sua limpeza e repor
a roupa particular dos clientes, pacientes ou usuarios em geral.

3.7. Preparagao de quartos para encerramento para obra e pintura.
3.8. Montagem de salBes para supostos actos especificos.

3.9. Manutencao e cuidado das instalacdes e dos equipamentos, e aproveitar no maximo os produtos utilizados no
processo, evitando custos e desgastes desnecessarios.

Classificacdo e marcacao de roupas para a sua lavagem e engomagem na area de alojamentos

4.1. Separacéo dos vestuarios que, de acordo com a etiqueta, precisam de um tratamento especial na lavagem ou
engomagem que difere do habitualmente utilizado.

4.2. Separacéo da roupa infectada para a sua desinfeccdo segundo as instrucoes.

4.3. Separacgédo da roupa sem etiqueta a espera de instrugdes.

4.4. Colocacgéao da roupa para lavar ou engomar, classificada, nos recipientes correspondentes.
Lavagem e secagem de roupa na area de alojamentos

5.1. Realizagdo da lavagem de roupa a maquina.

5.2. Lavagem a méo de vestuarios delicados.

5.3. Secagem de roupa & maquina.

5.4. Secagem de vestuérios delicados sem intervencdo mecénica.

5.5. Comprovacao do estado de limpeza, desinfeccdo e secagem das roupas lavadas.

5.6. Retirada dos vestuarios que apresentem possiveis anomalias produzidas por manchas resistentes e outras
razdes.

5.7. Manutencao e cuidado das instalacdes e dos equipamentos, e aproveitar no maximo os produtos utilizados no
processo, evitando custos e desgastes desnecessarios.

Engomagem, dobragem e apresentacdo da roupa na area de alojamentos

6.1. Disposicao e programacédo da maquina para efectuar as operagfes de engomagem.
6.2. Disposicao e programacgdo da maquina para efectuar as operagdes de dobragem.
6.3. Retirada dos vestuarios que apresentem possiveis anomalias.

6.4. Manutencdo e cuidado das instalagBes e dos equipamentos, e aproveitar 0 maximo os produtos utilizados no
processo, evitando custos e desgastes desnecessarios.

Costura a méo e a maquina de roupa na area de alojamentos
7.1. Comprovacao do funcionamento e regulacdo das maquinas e acessorios.

7.2. Execucdo, a mao ou a maquina, de costuras de unido e bainhas, prega de botdes e prega de fechos, auto
adesivos e outros elementos.

7.3. Elaboracgéo de costuras simples.

7.4. Manutencgéo e cuidado das instalagdes e os equipamentos e aproveitar no maximo os produtos utilizados no
processo, evitando custos e desgastes desnecessarios.
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8. Cumprimento das normas e medidas internas de seguranca, higiene e salde préprias da area de aloja-
mentos

8.1. Utilizacdo correcta das proteccdes necessarias no manuseio de equipamentos, maquinas e utensilios.

8.2. Manipulacéo de produtos quimicos préprios da area de alojamentos com critérios de seguranca e proteccao
ambiental.

9. Atencéo ao cliente nalimpeza de pisos em alojamentos
9.1. Comunicacéo aplicando técnicas adaptadas aos distintos interlocutores.
9.2. Resposta as demandas dos clientes ou usuarios.
9.3. Atencdo aos clientes ou usuarios com cortesia e elegancia.
10.Integracdo e comunicacao na instituicdo
10.1. Comportamento responsavel na instituicao.
10.2. Respeito aos procedimentos e normas da institui¢éo.
10.3. Interpretacao e execucao com diligéncia das instrucdes recebidas.
10.4. Reconhecimento do processo produtivo da organizagao.
10.5. Utilizag&o dos canais de comunicacao estabelecidos na instituicéo.
10.6. Adequacéo ao ritmo de trabalho da institui¢cdo.

10.7. Seguimento das normativas de prevencao de riscos, salde laboral e protec¢do do meio ambiente.
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