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Curso 1

Higiene e Seguranca Alimentar

1- Objectivos Gerais
Desenvolvimento de Competéncias profissionais,
pessoais e/ou técnicas.
2- Objectivos especificos
Desenvolver os procedimentos adequados para as
boas praticas de higiene na produgéo/confeccéo
dos alimentos.
3- Conteudos Programaticos:
1. Nogdes de microbiologia
2. Nocoes de higiene
3. Conservagao e armazenamento de géneros
alimenticios
4, Nocoes de limpeza e desinfeccao
5. Introdugéo a aplicagdo do APCPC (Andlise de
Perigos e Controlo dos Pontos Criticos)
4- Duragao:
25 horas

Curso 2

Sistema HACCP

1- Objectivos Gerais

Desenvolvimento de Competéncias profissionais,
pessoais e/ou técnicas.

2- Objectivos especificos

Desenvolver boas praticas num sistema preventivo
de seguranca alimentar, através da andlise dos
perigos e do controlo dos pontos criticos do
processo.

3- Conteudos Programaticos:

1. Garantia da seguranca alimentar (HACCP)
— Introducéo

— Principios e conceitos

— Terminologia

— Regulamentacgao

2. Ftapas de aplicacao do sistema

— Estudo de casos

4- Duracao

25 horas



Curso 3

Organizacao e Gestao da
Pastelaria/Panificacao

1- Objectivos Gerais
Desenvolvimento de Competéncias profissionais,
pessoais e/ou técnicas.
2- Objectivos especificos
Participar no planeamento da producdo, organizar
matérias-primas, produtos e utensilios inerentes a
pastelaria / panificagdo com vista a actividade didria.
3- Conteudos Programaticos:
1. Organizacdo de uma pastelaria/ panificagado
—Tipos de estabelecimentos de pastelaria/
panificacdo
— Instalagdes, equipamentos e utensilios
— Hierarquia profissional
— Equipa de trabalho
— Indumentéria utilizada no servico de
pastelaria/panificacéo
— Terminologia utilizada em pastelaria/
panificacdo
2. Tecnologia dos equipamentos e utensilios
— Caracteristicas, fungdes e manutencgao dos
equipamentos utilizados (fogdes, fornos, camaras
de fermentagao)
— Caracteristicas, fungdes e manutencgao dos
equipamentos de frio (frigorificos, camaras de
refrigeracdo e de conservacdo de congelacao,
ongelagao rapida)
— Caracteristicas, fungdes e manutencgao dos
utensilios de pastelaria/panificacéo
3. Leitura e descodificagdo de documentos
especificos ao aprovisionamento
— Planos de producgao, ementas, receitas, fichas
técnicas, tabelas de capitacdes e de desperdicios
— Formularios de encomenda (notas de
encomenda e ou requisi¢des)
— Formuldrios de entrega (guias de remessa)
4., Célculo numérico em operacoes de
quantificacdo dos produtos
5. Fundamentos técnicos e procedimentos
operativos inerentes a organizagao da
pastelaria/panificacéo

— Processo e suporte documental
— Legislagao reguladora da comercializacdo de
produtos alimentares
— O planeamento da producéo a realizar
— A disposicdo dos meios fisicos
— A organizacédo do trabalho
— Previsao dos meios necessarios
— Controlo de stocks (aprovisionamento /
economato)
— Critérios de escolha de fornecedores
— Recepcao, conferéncia, verificacdo da
qualidade e do estado dos produtos alimentares
(quantitativa e qualitativa), e registo (lote,
validade, temperatura, conservacao, embalagem
e rotulagem)
— Néo conformidades e reclamacoes
— Regras de acondicionamento das
matérias-primas pereciveis e nao pereciveis nas
zonas de conservacao e na despensa
6. Boas praticas de higiene e seguranca

4- Duracao

50 horas

Curso 4
Ambiente, seguranca, higiene

e saude no trabalho - conceitos
basicos

1- Objectivos Gerais

Desenvolvimento de Competéncias pessoais,
profissionais e/ou técnicas.

2- Objectivos especificos

- Reconhecer e aplicar a legislagdo de seguranca,
higiene e saude no trabalho.

- Utilizar proteccao no corpo e nas maquinas,
seleccionando os equipamentos e solucdes de
proteccao adequados

- Reconhecer e aplicar a legislacdo ambiental:
Residuos, efluentes, ar e ruido.

- Decidir sobre medidas de prevencéo tendo em
consideracdo as exigéncias do processo produtivo,
no ambito da higiene, seguranca e ambiente.

- Reconhecer a importancia da seguranca e higiene
no trabalho como factor de promocéo de qualidade
de vida.

3- Contetdos Programaticos:
1. Ambiente
- Boas praticas para o meio ambiente
- Principais problemas ambientais da actualidade
- Gestao de residuos
- Efluentes liquidos
- Emissoes gasosas
- Estratégias de actuacdo: reduzir, reutilizar,
reciclar, recuperar e racionalizar
2. Seguranga, higiene e saude no trabalho
- Sinalizagdo de seguranca
- Tipos de risco e seu controlo
- Gestao do risco
- Proteccéo colectiva e proteccao individual
- Procedimentos de emergéncia
- Conceito de acidente de trabalho
- Génese dos acidentes
- Prevencéo de acidentes e doencas profissionais
- Saude, doenca e trabalho
- Organizacdo da seguranca e sauide no trabalho
4- Duracao
25 horas

Curso 5

Confeccao de massas cozidas

1- Objectivos Gerais

Desenvolvimento de Competéncias pessoais,
profissonais e/ou técnicas.

2- Objectivos especificos

Preparar e confeccionar massas cozidas.

3- Contetdos Programaticos

Principais variedades de massas cozidas
Leitura - descodificagdo de documentos
Tecnologia das matérias-primas

Técnicas de preparacdao de massas cozidas
Processo de fabrico de massas de choux (por
exemplo chousx, rins, écleres, ducheses, tibias)
Processo de fabrico de bolos secos (por exemplo
petit-four de coco, broas de espécie, castelar)
Acondicionamento e conservagao dos bolos e
doces confeccionados

Boas praticas de higiene e seguranca

4- Duracao

25 horas

Curso 6

Confeccao de salgados

1- Objectivos Gerais

Desenvolvimento de Competéncias técnicas,
profissionais e/ou pessoais.

2- Objectivos especificos

Confeccionar salgados

3- Contetidos Programaticos:

Principais variedades de recheios salgados (por
exemplo recheio carne, recheio frango e recheio
camarao)

Leitura - descodificacdo de documentos
Tecnologia das matérias-primas

industriais e outros ingredientes

Processos de confeccao

- Manuseamento e preparac¢do de utensilios e
material

- Seleccdo, quantificacdo e preparacao das
matérias-primas, preparados industriais e outros
ingredientes

- Confeccéo de pastéis, rissois, croquetes, folhados,
etc

- Controlo do processo de confeccao

- Controlo da qualidade dos produtos finais

- Acondicionamento e conservacdo dos pastéis,
risséis, croquetes, folhados, etc, confeccionados

- Boas praticas de higiene e seguranca

4- Duracao

25 horas



Curso 7

Frio na Panificacao

1- Objectivos Gerais

Desenvolvimento de Competéncias profissionais, ,

pessoais e/ou técnicas.

2- Objectivos especificos

Executar produtos de panificacao utilizando
técnicas de frio

3. Conteuidos Programaticos:

- Principais técnicas de frio

- Leitura - descodificagdo de documentos

- Tecnologia das matérias-primas

- Composicoes e utilizagdes das matérias-primas,
preparados industriais e outros ingredientes

- Refrigeracdo, congelagdo e ultra congelacéo
- Retardacédo da levedacao

- Célculo profissional

- Execucéo de vérios tipos de p&o pelos métodos
de“levedacéo retardada

- Acondicionamento e conservagéo das pecas
artisticas e dos elementos decorativos
confeccionados

- Boas praticas de higiene e seguranca

4- Duracgao

50 horas

Curso 8
Confeccao de Pecas Artisticas,

Elementos Decorativos e
Decoracao de Bolos

1- Objectivos Gerais

Desenvolvimento de Competéncias técnicas,
pessoais e/ou profissionais.

2- Objectivos especificos

Confeccionar pegas artisticas, elementos

acucar, chocolate, massa pain -, fitas, lacos,
outros)

3. Produtos decorativos (por exemplo flores,
bases, figuras, fitas, lacos, outros)

4. Letragem (diferentes tipos de letras)
5.Técnicas de decoracao (por exemplo
utilizando o método de queda, 0 método
deslizante, a transposicao do desenho e a
moldagem)

6. Leitura - descodificacdo de documentos

7. Tecnologia das matérias-primas

— Composicoes e utilizagdes das
matérias-primas,

— Preparados industriais e outros ingredientes
8. Processos de decoracao

9. O trabalho do acucar, o enrolar, moldar e o
cortar da massas:

— Os diferentes tipos de moldes

— Preparacéo e aplicacdo de coberturas

— A decoragdo com saco, com espatula, outros
— A transposicao de desenhos

— A decoragdo com saco

— A aplicacéo de letragem

— A aplicagéo de placas ornamentais e outras
coberturas

— A realizacdo, o encadeamento e acabamento
das pecas

— Controlo do processo de decoragdo/
confeccao

— Controlo da qualidade dos produtos finais
10. Acondicionamento e conservacao das pecas
artisticas e dos elementos decorativos
confeccionados

11. Boas praticas de higiene e seguranca

Curso 9

Trabalhos em Pao

1- Objectivos Gerais
Desenvolvimento de Competéncias técnicas,
pessoais e/ou profissionais.
2- Objectivos especificos
Executar trabalhos decorativos em péo.
3- Contetidos Programaticos:
1. Principais técnicas em pao
2. Leijtura - descodificacdo de documentos
3. Tecnologia das matérias-primas:

— Composicoes e utilizagdes das

matérias-primas, preparados industriais e outros

ingredientes

4. Massas em pao

5. Moldes em cartolina
6. Corte e montagem
7.Trabalhos artisticos

8. Pintura e acabamento

9. Acondicionamento e conservagao das pegas

artisticas e dos elementos decorativos
confeccionados
10. Boas préticas de higiene e seguranca
4- Duracao
50 horas

Curso 10

Gestao do tempo e
organizacao do trabalho

1- Objectivos Gerais
Desenvolvimento de Competéncias profissionais,
pessoais e/ou técnicas.
2- Objectivos especificos
1. Aplicar técnicas de gestao do tempo no
ambito da actividade profissional.
2. Aplicar os principios de organizacao do

- Planeamento na gestéo do tempo
- Técnicas de gestao do tempo
2. Organizacédo do trabalho
- Trabalho em equipa
- Plano de acgao pessoal
4- Duracao
25 horas

Curso 11

Controlo de Gestao

1- Objectivos Gerais

Desenvolvimento de Competéncias profissionais,
pessoais e/ou técnicas.

2- Objectivos especificos

1. Identificar os conceitos basicos do controlo de

gestao.

2. Executar o orgamento e controlo orcamental.

3. Implementar sistemas de controlo de gestao.
3- Contetidos Programaticos:
1. O controlo de gestdo: conceitos basicos
— Os sistemas de informagdo de apoio a gestao
— O controlo de gestao e as teorias
organizacionais
— A estratégia e o controlo
. O planeamento estratégico
. O planeamento operacional
. O controlo interno e o controlo operacional
2. O orcamento e o controlo orcamental
— O orcamento
. Os principios de elabora¢édo e mecanismos de
funcionamento do orcamento
. As fases de elaboracéo orcamental
. Alimportancia do orcamento na gestao
— O controlo or¢amental
. Os objectivos das estratégias de controlo
or¢camental
. As caracteristicas do controlo orcamental

decorativos e decoracdo de bolos. trabalho em equipa e elaborar um plano de

4- Duracao . Os desvios orcamentos: sua identificagao e
3- Conteudos Programaticos: 50 horas acgao pessoal.

3- Contetidos Programaticos:

impacto na gestao da empresa

1. Principais variedades de pecas artisticas de 3. A definicao e implementagdo de sistemas de

pastelaria e padaria 1. Gestao do tempo 1 bolinha controlo de gestao

- Auto-avaliagao na gestdo do tempo — A definicéo das necessidades ao nivel da

2. Elementos decorativos (por exemplo folhas —



empresa
. Aidentificacdo do sector em que a empresa
se insere
. As caracteristicas especificas da empresa
— Alimplementacéo do sistema de controlo de
gestao
. Os problemas a enfrentar
. O diagnéstico das dificuldades
pés-implementacéo
4- Duracao
50 horas

Curso 12

Trabalhos em Chocolate

1- Objectivos Gerais

Desenvolvimento de Competéncias profissionais,
pessoais e/ou técnicas.

2- Objectivos especificos

Executar trabalhos em chocolate fundido.

3- Contetidos Programaticos:

- Principais técnicas de fundicdo em chocolate
- Leitura - descodificacdo de documentos

- Tecnologia das matérias-primas

- Tempera

- Montagem com moldes

- Técnicas de colagem

- Técnicas de montagem de diversas figuras

- Técnicas de pintura

- Composicao/Acabamentos

- Conservacao das pecas em chocolate

- Pecas planas

- Acondicionamento e conservacao das pecas
artisticas e dos elementos decorativos
confeccionados

- Boas praticas de higiene e seguranca

4- Duracao

50 horas

Curso 13

Atendimento

1- Objectivos Gerais
Desenvolvimento de Competéncias pessoais,
profissionais e/ou técnicas.

2- Objectivos especificos
1. Enumerar e caracterizar as principais
qualidades de um atendedor profissional,
reconhecendo a sua relevancia no desempenho
da funcéo.
2. |dentificar a diferenca entre os conceitos de
atendimento / venda e atitude /
comportamento.
3. Identificar e aferir as motivagoes /
necessidades de cada cliente.
4., Estruturar o processo de atendimento,
aplicando as atitudes/comportamentos
associados a cada etapa.

3- Contetdos Programaticos
1. Perfil e fungdes do atendedor
— Caracteristicas / qualidades de um Atendedor
Profissional
2. Atendimento - conceitos gerais
— Atendimento / venda
— Atitude / comportamento
3. Diagndstico de necessidades
— Origem das motivagoes / necessidades
— Andlise prévia do perfil de cliente
— Estrutura de um guido de “perguntas tipo”
4, Ftapas do processo de atendimento
— Abordagem inicial
— Prestacao do servico
— Despedida
— Operacoes de caixa

4- Duracao

50 horas

Curso 14

Decoracao de bolos de noiva

1- Objectivos Gerais

Desenvolvimento de Competéncias pessoais,
profissionais e/ou técnicas.

2- Objectivos especificos

Executar trabalhos decorativos em bolos de noiva
3- Contetidos Programaticos:

- Leitura - descodificacdo de documentos

- Tecnologia das matérias-primas

- Preparacao de moldes de cartolina

- Métodos de corte

- Preparacgao de pastilhagem

- Elaboracédo de pecas artisticas em pastilhagem
- Elaboracédo de pecas em acUcar (soprado, puxado
e escorrido)

- Massas, cremes e coberturas

- Acondicionamento e conservacao das pecas
artisticas e dos elementos decorativos
confeccionados

- Boas préticas de higiene e seguranca

4- Duracao

50 horas

Curso 15

Métodos e Técnicas de Analise
economica e financeira

1- Objectivos Gerais
Desenvolvimento de Competéncias pessoais,
profissionais e/ou técnicas.
2- Objectivos especificos
1. Aplicar métodos e técnicas de analise
financeira e de gestao orcamental como
ferramentas para a gestao das empresas.
2. Elaborar orcamentos e analisar desvios
orgamentais.
3- Contetidos Programaticos:
1. Estrutura financeira da empresa
- Definicao e estrutura da empresa
- Funcéo financeira, gestdo financeira e 2. andlise
financeira
- Principais interessados na informagao
economica e financeira
2. Andlise financeira com recurso a balangos
- Balango de gestédo - conceito e representacédo
gréfica
- Balango, preparagao para analise
- Balango social
3. Métodos e técnicas de andlise
- Comparagéo de balangos sucessivos
- Valores absolutos
- Percentagens
- Gréficos
- NUmeros
- Indices

- Método dos indicadores ou racios
- Fundo de maneio liquido
- Equilibrio financeiro a curto prazo
- Equilibrio financeiro a médio e longo prazo
4. Andlise financeira com demonstragao de
resultados
- Saldos intermédios de gestao
- Cash-flow e auto-financiamento
- Margem bruta
- Custos operacionais variaveis
- Custos fixos
5. Andlise econémica
- Andlise da rendibilidade da empresa
- Arvore da rendibilidade do capital préprio
6. Elaboracéo de orcamentos
- Sequéncia orcamental
- Anélise de desvios
4- Duracao
50 horas

Contactos

AIPAN - Associacao dos Industriais de Panificacao,
Pastelaria e Similares do Norte

Praceta Comercial do Chantre, Loja 1

Urbanizagcao do Chantre

4470-134 Maia

tele. 228315124 tim 91 9354843 fax 22 8315149
e-mail: formacao@aipan.pt

www.aipan.pt
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