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PLANOS CURRICULARES




LIDERANCA COLABORATIVA




CURSO: LIDERANCA COLABORATIVA
DURACAO: 12 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Este curso tem como objectivo dotar os participantes de conhecimentos e competéncias
que lhes permitam gerir e liderar pessoas e suas equipas, de modo mais eficiente e eficaz para a obtencao
dos resultados da sua organizacao.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes saberao:

Compreender todo processo evolutivo da lideranca;

Conhecer a lideranca colaborativa e suas caracteristicas;
|dentificar quais as caracteristicas do lider colaborativo;
Adquirir e desenvolver as competéncias como lider colaborativo;
Conhecer e aprender metodologias de lideranca colaborativa.




CONTEUDO PROGRAMATICO:
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APRESENTACAO DE OBJECTIVOS E ENQUADRAMENTO GERAL;

A LIDERANCA DE ONTEM E A DE HOJE;

NOVOS TEMPOS, NOVAS NECESSIDADES E OPORTUNIDADES;

AS COMPETENCIAS DO LIDER;

AS NOVAS COMPETENCIAS;

A LIDERANCA COLABORATIVA NA TRANSFORMACAO DAS ORGANIZACOES;
A MISSAO DA LIDERANCA COLABORATIVA;

O LIDER COLABORATIVO: CARACTERISTICAS E COMPETENCIAS;
METODOLOGIAS COLABORATIVAS;

- EXERCICIOS PRATICOS E DINAMICAS DE GRUPOS.




HIGIENE, SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO



CURSO: HIGIENE, SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO
DURACAO: 20 horas

METODOLOGIA: Explicativo; Interrogativo (perguntas); Chuva de ideias; Elaborag¢ao conjunta; Projecto Simulacao.

OBJETIVO GERAL: capacitar os formandos com competéncias na area da prevencdo de riscos
profissionais.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS:

Ao final do curso, os estudantes devem ser capazes de:

Adquirir conhecimento sobre o enquandramento legal na area da seguranca, higiene e saide no trabalho;
Planear e implementar sistemas de gestao de prevencao de riscos; - Implementar processos de avaliacao de
riscos profissionais;

Conceber, programar e desenvolver medidas de prevencao e de protecao;

Coordenar tecnicamente atividades de seguranca e higiene no trabalho;

Promover a informacao e a formacao dos trabalhadores nos locais de trabalho.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

" [ntroduc¢ao a HSST;

= Seguranca no posto de trabalho;

= Seguranc¢a de Maquinas;

» Sinaliza¢ao de seguranca;

* Condicbes ambientais do posto de trabalho;
* Preven¢ao e combate a incéndios;

= Riscos e 0 seu mapeamento;

= Espacos confinados;

= (Casos praticos.




Confira maneiras de organizar seu tempo:

Tenha comunicagdo
objetiva e clara;

Reserve um momento do dia
com a familia/filhos.

Trabalhe seu autocontrole para
enfrentar dificuldades e peca

Crie hdbitos controlados para o ajuda, sempre que preciso;

uso de celular e redes sociais;

Desenvolva disposi¢io mental e

. o mocional, pari r solugdes;
Planeje seus objetivos; emocional, para buscar solugdes;

Organize uma agenda de

Evite procrastinar, néo deixe para reunides etc.

amanhd o que pode fazer hoje;
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GESTAO DE TEMPO E ORGANIZACAO DO
TRABALHO




CURSO: GESTAO DE TEMPO E ORGANIZACAO DO TRABALHO
DURACAO: 16 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Este Curso de Gestao de Tempo e Organizacao do Trabalho permite aos participantes melhorar a sua
organizacao pessoal e gestao do tempo no sentido de conseguir uma maior eficacia e eficiéncia no seu dia-a-dia
profissional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes saberao:

*Organizar as suas tarefas diarias, de modo a gerir eficazmente o seu tempo;
*Desenvolver atitudes construtivas nas suas relacoes de trabalho;
*Desenvolver capacidades de lideranca e de motivacao dos colaboradores;
Utilizar adequadamente o tempo, como forma de aumentar a eficacia da sua organizacao pessoal;
Definir funcoes e formular objectivos de trabalho;

Planificar a sua actividade em funcao de objectivos;

|[dentificar tarefas criticas;

Estabelecer critérios para priorizar as actividades para si e para os outros;
Delegar eficazmente: qué? A quem? Como?;

sldentificar caracteristicas para gestao do tempo;

Gerir as interrupcoes;

*Melhorar a utilizacao do telefone;

Distinguir tarefas urgentes e importantes;

*Organizar e utilizar sistemas de gestao e acompanhamento do tempo.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

Enquadramento Geral

*Introducao e Objectivos

Validacao pelo formador das necessidades especificas dos formandos

Gestao do trabalho, tempo e stress

*O que entendemos por Gestao do Tempo, e as suas dimensoes

*Principios da administracao do tempo: Objectivo Priorizacao e Controlo

*Planeamento - Porqué Planear Gerir Prioridades Etapas do Planeamento Plano de Accao
Os ladrdes de tempo

Analise da utilizacao do tempo

|ldentificacao dos principais “ladroes” do tempo, como ferramenta de gestao e organizacao das rotinas
diarias

Identificar desperdicadores de tempo

*Desperdicadores de Tempo Externos e internos

*Planos de accao para reduzir e minimizar os desperdicadores de tempo

«Impactos na competitividade A sindrome da urgéncia

0 paradigma da importancia A procrastinacao

Os economizadores de tempo

Saber dizer nao

«Conhecer o conceito de stresse e que variaveis intervém no processo

Objectivos, Funcées e Tarefas

*Definicao de funcoes e actividades, para construir de forma estruturada agenda do dia
*Formulacao de objectivos profissionais, para um maior rigor na caracterizacao das tarefas




Medidas para melhorar o aproveitamento do tempo

*Definir objectivos, planificar as medidas e as actividades
*Modelos de planificacao escrita

*Controlo de interrupcoes

*Metodologia para a planificacao das tarefas

Compreender o que é o Stress

O lado positivo e o lado negativo do stress: o bom e 0 mau stress
«Consequéncias fisicas, psicoldgicas e organizacionais

|dentificar as fontes internas e externas de stresse: conhecer os seus “stressores” e os sinais de alerta
Diagnosticar os seus niveis de stress

«Tomar consciéncia que nao somos nao passivos face ao stress

A utilizacao do Correio Electrénico

«8 Principios basicos da comunicacao escrita

*Regras da Comunicacao Virtual

Plano de accao de melhoria




PRATICAS CONTABILISTICAS FISCAIS - FIM DE
EXERCICIO




CURSO: PRATICAS CONTABILISTICAS FISCAIS - FIM DE EXERCICIO
DURACAO: 24 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: O curso de Praticas Contabilisticas_Fiscais fim de Exercicio, permite-lhes afirmar-se nos
varios contextos da sua actividade e desenvolver os seus recursos pessoais para lidar com situacoes geradas
pelos riscos e ameacas inerentes a actividade na adopcao de atitudes de gestao eficazes. Responder as
novas exigéncias da funcao: pro-actividade, polivaléncia, flexibilidade e adaptacao a mudancas imprevistas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes saberao:

«Aprofundar e actualizar conhecimentos das técnicas e boas praticas de contabilidade de modo a optimizar a
utilizacao da mesma no dia-a-dia de trabalho;

*Actualizar conhecimentos nas técnicas de contabilidade;

*Desenvolver os conhecimentos das técnicas fiscais de fim de exercicio;

*Ser capaz de preencher as declaracoes e modelos exigidos pelas entidades oficiais;

«Conhecer todas as obrigacoes fiscais e contabilisticas das empresas;

*Desenvolver conhecimentos praticos de modo a estabelecer relacoes entre a contabilidade e as incidéncias
fiscais.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

Calculo do imposto a pagar ou a recuperar

* Modelo 1 - Preenchimento do modelo 1 e anexos.

Pratica Contabilistica

« Executar a contabilidade da abertura ao fecho das contas com recurso ao sistema informatico;
« Apuramento contabilistico e cumprimento das obrigacoes fiscais declarativas;

« Regime Simplificado de determinacao do lucro tributavel;

« Caso Pratico;

» Documentos que devem constar do Dossier Fiscal do Sujeito Passivo.




* Primeiros
Socorros

PRIMEIROS SOCORRQOS
I




CURSO: PRIMEIROS SOCORROS
DURACAO: 30 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Possibilitar ao aluno a capacidade de intervir em situacdes de problemas, sabendo como atuar,
tornando-se apto a diminuir o sofrimento de vitimas de acidentes, podendo até salvar vidas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Reconhecer situacdes de problemas;

e |dentificar as condi¢bes do paciente;

e Saber a técnica necessaria para suprir as necessidades da vitima;
e Diferenciar os variados tipos de acidentes;

e Entender a importancia de ser um PRESTADOR DE SOCORRO.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

~ o . asi Vi Vv
Introduc3o aos Primeiros Socorros Suporte Basico de Vida (SBV)

e RCP (Reanimacdo CardioPulmonar) para adultos, criancas e
lactentes;

o Utilizacdo de desfibriladores externos automaticos (DEA) ;
e Desobstrucao das vias aéreas;

Hemorragias e Choque

e Definicao de primeiros socorros;

e Importancia dos primeiros socorros;
* Legislacao e responsabilidade legal
Avaliacao da Cena

e Seguranca pessoal e da vitima;
 Avaliacao primaria e secundaria;
e Identificacao de perigos.

e Tipos de hemorragias
e Controle de hemorragias externas e internas
e Reconhecimento e tratamento do choque




Queimaduras, Fraturas e Luxacoes

e Reconhecimento e classificacao de queimaduras;

e Tratamento de queimaduras;

e Reconhecimento e imobilizacao de fraturas e luxa¢des.
Emergéncias Respiratodrias

e Asfixia por corpo estranho;

e Reconhecimento e tratamento de insuficiéncia respiratoria;
e Utilizacao de dispositivos de ventilacao artificial.

Emergéncias Cardiacas

e Reconhecimento de sintomas de ataque cardiaco;

e Procedimentos de emergéncia para ataque cardiaco;
* Uso de desfibriladores externos automaticos (DEA).

Emergéncias Neurolégicas

* Reconhecimento de sintomas de AVC (Acidente Vascular
Cerebral);

e Procedimentos de emergéncia para AVG;

e Reconhecimento de convulsdes e manejo inicial.

Emergéncias Ambientais

e Reconhecimento e tratamento de hipotermia e hipertermia;
e Desidratacao e exaustdo por calor;

e Reconhecimento e tratamento de picadas de animais
peconhentos.




GESTAO DE PROJECTOS




CURSO: GESTAO DE PROJECTOS
DURACAO: 24 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: O curso de Gestao de Projectos proporciona aos participantes conhecimentos e
competéncias que permitam desempenhar as funcoes que competem aos Gestores de Projectos,
designadamente: Elaborar planos de seguranca e planear a preparacao e treino do pessoal sob a sua
direccao.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes saberao:

« Avaliar situacoes de risco e planear atuacoes concretas que permitam eliminar ou minimizar essas
situacoes

* Iniciar e realizar inspeccoes a pessoal e servicos

» Capacidade para criar, organizar e manter um registo das actividades de acordo com o legalmente
obrigatorio; saber fazer uma avaliacao de encerramento

» Conhecer os conceitos fundamentais de gestao de projetos

* Aplicar técnicas e ferramentas necessarias a gestao de projetos

* Realizar o planeamento, execucao e controlo de projetos por meio de boas praticas existentes no mercado




CONTEUDO PROGRAMATICO:

Conceitos fundamentais baseados no PMBOK2004
*Conhecer os factores de sucesso/insucesso de um projeto
*As diferentes fases dos projetos

Elementos necessarios para iniciar um projeto

Project Charter, Conteludo

*Planos Detalhados

*WBS, Obs

Calendarios

*Relacoes entre tarefas

Analise geral do projeto

|dentificar o caminho critico, milestones, baselines, estimativas
*Processos de identificacao e avaliacao de risco
Procedimentos adequados no encerramento de um projeto

~Avaliacoes a serem realizadas




ATENDIMENTO AO CLIENTE




CURSO: ATENDIMENTO AO CLIENTE
DURACAO: 16 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Este Curso tem como objectivo dotar os participantes desenvolver competéncias (saber,
saber fazer e saber ser/estar) ao nivel do servico de atendimento ao cliente, que garantam a satisfacao e a
fidelizacao, acrescentando valor nos resultados das empresas/instituicoes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes saberao:

Personificar a empresa/instituicao ao atender um cliente, tornando-se a imagem de todos e do todo;
*|dentificar e atender as necessidades dos clientes utilizando estratégias de comunicacao, relacionamento e
operacao de forma a proporcionar satisfacao e fidelizacao;

*Encantar o seu cliente, identificar o perfil de cada cliente e personalizar o atendimento;

*Reverter possiveis reclamacoes e a Fidelizacao de Clientes;

*Entender a relacao do atendimento e a qualidade na satisfacao do cliente e nos resultados da empresa.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

Imagem da Organizacao

*Factores que contribuem para a construcao da imagem
*A necessidade de oferecer uma primeira imagem positiva
*As caracteristicas do Atendedor como profissional

O Profissional de Atendimento

O que € atendimento

A postura do profissional e da empresa

Pro-actividade e organizacao

*Inteligéncia emocional

Compreender o Cliente

*Quem ¢é o cliente

Diferentes tipos de clientes

«Como pensa o seu cliente

*Os Sete Pecados do Atendimento

A Satisfacao do Cliente

Principios e Estratégias para o Bom Atendimento
Estratégias de comunicacao

*Assertividade

*Atendimento Personalizado

*Apresente beneficios ao seu cliente

*Ajude o seu cliente a decidir




Atendimento nas Redes Sociais

*O Que sao as Redes Sociais

*Principais Redes Socias

*Formalidades no Atendimento

*Respostas automaticas x respostas personalizadas
Como Lidar com as Reclamacgées

*Gestao de Reclamacoes e Conflitos
«Comportamento Perante uma Reclamacao

O Impacto da Reclamacao na Imagem da Instituicao
O Livro de Reclamacoes

Qualidade no Atendimento

*Mau, Bom e Atendimento de Exceléncia

*ISO 9001:2015 - 912 Satisfacao do cliente
*Métodos para Aferir a Satisfacao do Cliente

Plano de Acc¢ao Individual

*Simulacao de Atendimento ao Cliente







CURSO: INGLES
DURACAO: 30 horas por médulos

METODOLOGIA: Exposicao oral na lingua alvo.

OBJETIVO GERAL: Desenvolver habilidades de expressao nivel basico de Lingua Inglesa: compreensao, conversacao,
leitura e escrita.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS:

O Formar profissionais capazes de se comunicar em inglés de forma bdsica e objetiva, através de comunica¢oes
orais e escritas, em suas diversas formas e géneros.

O Qualificar profissionais para leitura, compreensao de textos, fala e escrita no idioma inglés em proficiéncia basica.

CONTEUDOS DO CURSO 1.7 Practical English Episode 3: what time is it?

Médulo I - BEGINNER Conteudo Programatico: 1.8 Practical English Episode 4: what's the date?

1.1 Grammar; 1.9 Practical English Episode 5: would you like to
1.2 Vocabulary; come?

1.3 Pronunciation; 1.10 Practical English Episode 6: Is there a bank near
1.4 Verb to be; here?

1.5 Practical English Episode 1: How do you spell it?
1.6 Practical English Episode 2: Can | have an orange
juice, please?




Moédulo Il - Elementary Conteddo Programatico:
2.1 Grammar;

2.2 Vocabulary;

2.3 Pronunciation;

2.4 Practical English Episode 1: Arriving in London;
2.5 Practical English Episode 2: Coffee to take away;
2.6 Practical English Episode 3: In a clothes shop;
2.7 Practical English Episode 4: Getting lost; 3

2.8 Practical English Episode 5: At a restaurant;

2.9 Practical English Episode 6: Going home;

Moédulo 1l - Pre — Intermediate Conteddo Programatico:
3.1 Practical English Episode 1: Hot problems;

3.2 Practical English Episode 2: Restaurant problems;
3.3 Practical English Episode 3: The wrong shoes;

3.4 Practical English Episode 4: At the pharmacy;

3.5 Practical English Episode 5: Getting around;

3.6 Practical English Episode 6: Time to go home.
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CURSO: FRANCES
DURACAO: 90 horas por médulos

METODOLOGIA: Aulas expositivas com intensa utilizacao de jeux de rdles.

OBJETIVO GERAL: Aprofundar o conhecimento em lingua francesa dos discentes, correspondentes ao nivel em que

estao.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS:

1- Desenvolver a capacidade de expressao oral e escrita; 2 — Aprofundar os estudos nos conteudos ja vistos em
niveis anteriores; 3 — Desenvolver a habilidade de argumentacao de opinides contrarias ou a favor de determinados

temas.

CONTEUDOS DO CURSO

Unité 11 - Oh ! Joli! OBJECTIFS COMMUNICATIFS
Décrire quelqu’un; Comparer; Exprimer I’accord ou le
désaccord; Se situer dans le temps.

SAVOIRS LINGUISTIQUE
L’imparfait ; L'imparfait ou le passé composé ; La
description d’une personne.

Unité 12 — Et apres ? OBJECTIFS COMMUNICATIFS
Paler de I'avenir ; Expimer des souhaits ; Décrire
quelgu’un

SAVOIRS LINGUISTIQUE

S’en aller, partir, quitter ; Les indicateurs de temps
(en, dans) ; Le futur simple ; Le subjonctif présent ; La
place des pronoms a [I'impératif. (LATITUDES
METHODE DE FRANCAIS)




Unité 3 - Vivre I'information (SAISON METHODE DE
FRANCAIS) OBJECTIFS COMMUNICATIFS

Ecrire des tweets ; Rapporter des paroles ; Exprimer son
point de vue ; Demander ’avis de quelqu’un Exprimer sa

surprise ; Raconter une rumeur ; Ecrire un tweet littéraire.

SAVOIR LINGUISTIQUE
La question inversée ; La nominalisation ; Les pronoms

indirects ; Le discours direct et indirect ; Le verbe SUIVRE.

Unité 4 - Interroger le passé OBJECTFS
COMMUNICATIFS

Décrire un objet ; Ecrire une petite annonce pour vendre
un aobjet ; Parler de ses origines ; Se rensigner par
téléphone ; Ecrire un souvenir d’enfance.

SAVOIR LINGUISTIQUE

Le comparatif et le superlatif ; Le plus-que-parfait et les
temps du passé ; L’accord du partifcipe passe (2) ; Les
pronoms démostratifs et interrogatifs ; Les verbes VIVRE
et VALOIR.

Unité 5 - Explorer I'inconnu OBJECTIFS COMMUNICATIFS
Parler de clichés ; Exprimer une norme sociale ; Exprimer
un intérét ; Exprimer [lindifférence ; Exprimer son
ignorance ; Raasurer quelqu’un ; Ecrire un questionnaire.

SAVOIR LINGUISTIQUE

Les pronoms relatifs OU et DONT ; Le gérondif ; Les
pronoms EN et Y, Le sbjonctif ; L’obligation ; Le verbe
ACCUEILLIR.




REDES ESTRUTURADAS




CURSO: REDES ESTRUTURADAS
DURACAO: 60 horas

METODOLOGIA: Interaccao Presencial (100% Pratica).

OBJETIVO GERAL: Implementacao de redes e sistemas de cabeamento estruturado com auxilio dos padrdes e
normas internacionais.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

0 MODULO 1: Introducio a redes estruturadas.

0 MODULO 2: Infraestrutura e enderacamento IP (Estético e Dinamico).
0 MODULO 3: Organizacdo de salas e armérios de Telecomunicacdes.

0 MODULO 4: Teste, Certificac6es, administracdo de cabeamento.

O MODULO 5: Projecto Final




INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR




CURSO: INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR
DURACAO: 30 horas

METODOLOGIA: Aulas expositivas com recursos audiovisuais, Aulas em laboratdrio.

OBJETIVO GERAL: Capacitar o aluno a compreender conceitos basicos e histdricos da informatica, da computacao e
das redes de computadores.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS:

O Reconhecer o papel da informatica na organizacao da vida sécio, politica, econdmica e cultural, compreendendo
conceitos computacionais e utilizando-os no mundo do trabalho e/ou na pratica social;

O Utilizar programas utilitarios para computadores, como editores de textos, planilhas eletrénicas, programas de
apresentacao e de edicao grafica.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Introducdo a Informatica

® Principais componentes de um computador

e Funcionamento basico de um computador

2. Sistema operacional Windows

® Nocdes basicas do Sistema Operacional Windows

e Utilizacdo de periféricos de entrada e saida (pratica de digitacdo e do uso do mouse)

e Estrutura de arquivos (criacdo e remocao de pastas)

3. Introduc¢ao a Internet

e Prdtica de navegacdo pela WEB e Utilizacao de buscador (realizar pesquisas) ® Redes Sociais




HARDWARE




CURSO: HARDWARE
DURACAO: 18 horas

METODOLOGIA: Interaccao Presencial (100% Pratica).

OBJETIVO GERAL: Capacitar o aluno a montar, desmontar e prestar manutencao a Computadores com diversas
configuracdes de Hardware, bem como configurar todo o sistema e resolver respetivas anomalias.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS:
Q Instalar componentes num PC;
L Resolver avarias;

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Médulo I - Componentes de hardware para PCs:

Apresentacdo da arquitetura de um PC; Identificar os diversos componentes que compdem um PC; Descricao de
caracteristicas dos varios componentes.

Mddulo Il - Componentes de hardware para portateis:
|dentificar os diversos tipos de dispositivos portateis; Formas de expandir funcionalidades num portatil; Identificar
os diversos tipos de ecra LCD.




Mddulo 1l - Impressoras e scanners
Identificar tipos e caracteristicas de impressoras e scanners; Identificar os diversos tipos de interface; Hardware de
rede e conectividade Identificar tecnologias de conectividade entre dispositivos.

Médulo IV - Seguranca
|dentificar equipamentos que permitem implementar seguranca em torno de um PC. ; Tipos e métodos de
encriptacdo de informacao; Best Practice de seguranca.

Médulo V - Montagem de componentes e resolucao de problemas
|dentificar as ferramentas necessarias a montagem de um PC; Regras de seguranca; Resolucao de problemas.

Modulo VI - Sistemas Operativos
Instalacao e configuracao de um sistema operativo;
Resolu¢ao de problemas.




CONTABILIDADE GERAL




CURSO: CONTABILIDADE GERAL
DURACAO: 30 horas

METODOLOGIA: Aulas expositivas e demonstracoes.

OBJETIVO GERAL: Entender as técnicas utilizadas pela Contabilidade para controlar o patriménio das organizacdes
empresariais e as informacdes elaboradas pela contabilidade para tomada de decisdes.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

lNTRODU(;AO A CONTABILIDADE:

e Conceitos e Finalidades.

e Usudrios das Informacdes contabilisticos.
e Func¢des da contabilidade.

e Finalidade.

e Técnicas contabilisticas.

e Patrimonio e suas variacdes.

e Equac¢ao Patrimonial.

¢ Representacao Grafica do Patriménio.
e Situacao Liquida

e Origens e Aplicacdes de Recursos.




CONTAS:

e Conceito.

e Classificacao e Elementos Essenciais das Contas.
e Teoria das Contas.

¢ Plano de Contas.

OPERACAO COM MERCADORIAS:

e Sistemas de Inventarios.

e Custo das Mercadorias Vendidas (CMV).
e Métodos de Avaliacao de Estoques.

PRINCIPIOS DE CONTABILIDADE:
e Os Principios e sua Observacao.
e Conceituacao, Amplitude, e Enumeracao.




APURACAO DO RESULTADO DO EXERCICIO:

e Conceitos.

e Encerramento dos Saldos das Contas de Resultado.

e Transferéncia do Resultado para o Patrimdnio Liquido.

DEMONSTRACOES CONTABILISTICAS :

e Demonstracdes contabilisticas Obrigatdrias.

¢ Balanco Patrimonial - BP.

e Demonstracdes do Resultado do Exercicio - DRE




ESPANHOL




CURSO: ESPANHOL
DURACAO: 30 horas

METODOLOGIA: Aulas expositivas e dialogadas, estudos dirigidos, além de producdes coletivas e individuais.

OBJETIVO GERAL: Reconhecer a ampla cultura dos hispano-falantes, além de aprender os elementos iniciais para
comunicacao com estes.

OBJETIVO ESPECIFICO: Aprender vocabuldrios pertencentes a lingua espanhola; saber usar as regras bdésicas da
gramatica hispanica; comunicar-se de forma basica com os hispano-falantes; reconhecer os elementos culturais dos
paises hispanicos.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Unidade Académica l:

Mapa y elementos culturales del mundo hispanico; abecedario y los fonemas; saludos y despedidas; nombres,
apellidos y apodos; verbos de presentaciones; pronombres personales; tratamientos formales e informales.

Unidade Académica ll:
Articulos definidos, indefinidos y neutro; género de las palabras; dias, meses y estaciones del afio; los miembros de la
familia; los numerales (de 0 a 20); el presente del indicativo de los verbos regulares e irregulares.




Unidade Académica lll:
Los numerales (de 21 a 100); verbos no personales; los posesivos; los animales; las enfermedades.

Unidade Académica IV:
Gustos y preferencias; los verbos gustar y doler; las partes del cuerpo; los adjetivos; los interrogativos y la tilde.




GESTAO DE EMPRESAS




CURSO: GESTAO DE EMPRESAS
DURACAO: 30 horas

METODOLOGIA: Exposicao dialogada com utilizagao de exemplos e estudos de casos com debates e discussao em
grupo.
OBJETIVO GERAL: Conhecer como funciona a gestao de empresas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: Classificar as organizac6es empresariais e ndo empresariais; Tipificar as organizacdes
empresariais.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Introducao:

Administracao, Funcdes e Praticas; Teorias das Organizacdes e da Administracao; Teoria da Administracao Cientifica;
Teoria Administrativa; Gestao de organizacoes.

Ambiente Organizacional e Dimensdes de Analise:

Dimensdes do Ambiente Organizacional; Tipos de Ambientes Organizacionais; Rela¢des Interorganizacionais;
Gestao de Organizacdes e a Teoria Contingencial; Abordagens Tedricas.




Estrutura Organizacional:

Abordagem Comportamentalista das Organiza¢bes; Abordagem Estruturalista das Organiza¢des; Dimensoes
Estruturais das organiza¢des; Teoria da Burocracia nas Organizac¢des; Dimensdes da Estrutura organizacional
Burocratica; Tipos de Estruturas Organizacionais e de Organiza¢fes; Cultura e Mudanca Organizacional; Tipos de
Culturas Organizacionais; Clima Organizacional; Mudanca organizacional.

Estudo de Caso sobre Gestao de Organizacoes:

Exercitar a gestao de organizacao empresarial; Fazer funcionar a gestao de uma organizacao; Exemplificar casos
reais de sucesso em gestao de empresas; Exemplificar casos reais de insucesso em gestao de empresas;
Recomendar a melhor gestao de organizacao empresarial.
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MARKETING




CURSO: MARKETING
DURACAO: 30 horas

METODOLOGIA: Exposicao dialogada com utilizacao de exemplos, Aulas expositivas, Oficinas de trabalho, Seminarios,
Palestras.

OBJETIVO GERAL: Habilitar os alunos a compreensao dos conceitos centrais do marketing e sua importancia para as
organiza¢des e sociedade.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: Capacitar os alunos em técnicas de planejamento, organizacdo e controle da funco de
marketing em organizacdes

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Introducao

— Apresentacdo; O que € Marketing de Conteudo e qual a sua importancia ; Case de Marketing de Conteudo
Planejamento de Estratégias de marketing de conteudo.

— Definicao de Obijetivos; Criacao de Personas (Pratica); Quais os formatos de conteddo mais usados para atrair e
converter; Quais sdo os canais de distribuicdo; Ferramentas para busca de Pautas de Contetido (Pratica)

— Como criar titulos chamativos; Importancia da Title Tag para SEO ; + de 30 Ideias de Conteuddo para seu calendario
editorial ; Jornada de Compra / Funil de Vendas.

— Calendario Editorial ; Como fazer um cronograma de publica¢des; Software de gerenciamento para agendamento
de publicacdes e andlise de métricas




EMPREENDEDORISMO




CURSO: EMPREENDEDORISMO
DURACAO: 30 horas

METODOLOGIA: Aulas expositivas dialogadas e debates; estudos dirigidos, dinamicas de grupo

OBJETIVO GERAL: Fornecer aos estudantes conhecimentos basicos que os estimulem ao Empreendedorismo start-
up e/ou Intraempreendedorismo, associando tais conceitos aos aspectos tedricos e praticos da Gestao de Projetos,
visando o desenvolvimento de atitudes e habilidades empreendedoras capazes de planejar, executar, acompanhar e
avaliar projetos em servicos informacionais.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: Discutir o Empreendedorismo como comportamento frente as novas tendéncias de
mercado e de empregabilidade; Conhecer os principais conceitos ligados ao Empreendedorismo e a Gestao de
Projeto; Instrumentalizar os estudantes para identificacdao de caracteristicas empreendedoras e oportunidades de
novos negdcios; Discutir a Gestao de Projetos como forma de organizacao e avaliacao do trabalho.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

UNIDADE 1: EMPREENDEDORISMO

Comportamento empreendedor e inovacao: novos cenadrios para mercado e emprego; Anadlise Historica: origens,
evolucao e realidade empresarial contemporanea; Empreendedorismo e o empreendedor: conceitos e definicoes;
Definindo caracteristicas e habilidades empreendedoras; Empreendedorismo start-up e Intraempreendedorismo;




UNIDADE 2: PLANO DE NEGOCIO
Estratégias e oportunidades de negdcios; Definicao e técnica de utilizacao: o que é e para que serve; Busca de
informacdes: calculo de risco do negdcio; Planejamento e execucao: planos de marketing, financeiro e operacional.

UNIDADE 3: GESTAO DE PROJETO:
conceitos basicos Conceituagao e caracterizacao; Tipos e objetivos de um projeto; Gestao de projetos nas
organiza¢des; Gestao de Projetos com base no PMBOOK; Planejamento e execucdo de projetos.

UNIDADE 5: FINANCIAMENTO E CAPTA(;AO DE RECURSOS
Agéncias de fomento; Editais Publicos (MINC, Petrobras, BNDES); Lei Rouanet e os projetos culturais.




SECRETARIADO




CURSO: SECRETARIADO
DURACAO: 18 horas

METODOLOGIA: Aulas expositivas dialogadas e dinamicas de grupo.

OBJETIVO GERAL: Dotar os participantes de conhecimentos e competéncias técnicas, métodos e instrumentos que
facilitem e rentabilizem as atividades dos (as) Secretarios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: Situar a sua funcdo na empresa; Desenvolver competéncias na organizacdo e gestdo das
suas atividades e da informacao recebida e emitida; Melhorar as capacidades de comunicacao e de relacionamento.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
Histdrico Geral e Contemporaneo da Profissao de Secretariado; Técnicas de Assessoria em Reunides; Gestao de

Arquivos e Documentacdo; Gestdo, Planejamento e Marketing de eventos; As Relacdes Publicas no Ambito do
Secretariado; Pesquisa Cientifica e Aplicada em Secretariado; Metodologia para Géneros Académicos ; Planejamento
Estratégico na Gestdo Secretarial ; Cerimonial e Protocolo; Areas de Atuacdo do Secretdrio Executivo.




CALIGRAFIA




CURSO: EMPREENDEDORISMO
DURACAO: 18 horas

METODOLOGIA: Aulas expositivas dialogadas e dinamicas de grupo.

OBJETIVO GERAL: Melhorar a grafia do formando; Identificar o modo de escrita do formando; Superar as debilidades
graficas do formando; Escrever bem cada letra do abecedario a manuscrito; Aplicar a grafia manuscrita no dia a dia.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

* A histdria da Caligrafia e sua origem da Caligrafia;

 Histdria do alfabeto/o grama no manuscrito na escrita;

* Algumas observacbes sobre drias de uso da caligrafia;

* Termos usuais na caligrafia e uma avaliacao diagndstica;

* Preparo inicial (modo adequado, postura do corpo, como segurar a caneta, lapis, esferografica, e o bico de pena).

* Tipos de Caligrafia Ronde Francesa, Caligrafia Comercial Inglesa, Caligrafia Gética alema ( estilo de letras) letras
itdlicas;

* Letras cursivas portuguesas (sequéncia de construcao de letras minusculas, maiusculas e sequéncia de construcao
dos numeros).




ELETRICIDADE BASICA




CURSO: ELETRICIDADE BASICA
DURACAO: 20 horas ,
METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Este curso como objetivo tornar o aluno capaz de compreender os fenomenos da
eletricidade, bem como identificar e dimensionar circuitos eletro-eletronicos, aplicando as leis de Ohm bem
como regras de analises de circuitos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes saberao:

« Conhecer os fenomenos da eletricidade;

« Relacionar grandezas elétricas com suas conversoes em multiplos e submultiplos;
« Compreender as ferramentas de analise de circuitos elétricos;

« Conhecer os principios de Eletrostatica e Eletrodinamica;

« Conhecer e relacionar as grandezas elétricas;

« |dentificar resistores por seu codigo de cores;

« |dentificar circuitos elétricos em série e em paralelo;

« Calcular tensao e corrente elétrica em circuitos série e paralelo;

» Aplicar corretamente um divisor de tensao e um divisor de corrente;

« Medir com o multimetro tensao e corrente elétrica em circuitos em série e em paralelo;
 Identificar capacitores e compreender seu funcionamento;

 ldentificar indutores e compreender seu funcionamento.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

CONONUT DN WIN =

Natureza da eletricidade e conceitos basicos;
Resisténcia elétrica;

Lei de Ohm, poténcia e energia elétrica;
Definicao e tipos de circuitos elétricos;

Leis de Kirchoff: LKT, LKC e aplicacao;
Técnicas de analise de circuitos;
Capacitores;

Indutores.




SISTEMAS DE CFTV




CURSO: SISTEMAS DE CFTV
DURACAO: 20 horas ,
METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Com o este curso pretende-se, assim, familiarizar sobre os sistemas de CFTV, os

principais tipos de componentes e tecnologias, boas praticas e principais fatores na escolha das diferentes
tecnologias presentes no mercado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
No final deste curso os participantes saberao:

» Conhecer como os sistemas de CFTV surgiram;

« Identificar os principais tipos de cameras e as tecnologias mais utilizadas;
» Conhecer os principais tipos de gravadores;

« Compreender as diferencas nas especificacoes técnicas dos equipamentos;
o Escolher o produto mais adequado para o cenario em questao;

o Utilizar boas praticas recomendadas na instalacao dos equipamentos.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

e Modulo 1

- Sistemas de CFTV

« Modulo 2

- Conceitos aplicados ao CFTV

e Modulo 3

- Tipos de cameras e suas tecnologias

« Modulo 4

- Recursos de cameras analdgicas

e Modulo 5

- Codificacado de video, audio e protocolos
» Modulo 6

- Recursos de cAmeras IP « Modulo 7

- Fatores decisivos na escolha da camera

e Modulo 8

- Gravadores de video

e Modulo 9

- Fatores decisivos na escolha do gravador
e Modulo 10

- Cabeamento e métodos de transmissao — CFTV analégico
e Modulo 11

- Cabeamento e métodos de transmissao — CFTV IP
e Modulo 12

- Acessorios para CFTV




e Modulo 13
- Softwares

e Médulo 14
- Posicionamento e localizacao de dispositivos

e Médulo 15

- Avaliacao das areas de risco
e Médulo 16

- Boas praticas de instalagao




SEGURANCA INFORMATICA - AMEACAS, RISCOS E
VULNERABILIDADES




CURSO: SEGURANCA INFORMATICA - AMEACAS, RISCOS E VULNERABILIDADES
DURACAO: 18 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Este Curso pretende dotar os participantes dos conhecimentos, procedimentos e técnicas
adequadas a concepcao de um plano global de seguranca informatica, que devera cobrir desde a seguranca

fisica até aos meios de comunicacoes, porque de facto a seguranca informatica nao esta apenas nas
Firewalls ou nas proteccoes antivirus.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes saberao:

|dentificar as ameacas;

Analisar e fazer a gestao de riscos;

Minimizar o impacto das vulnerabilidades;

Integrar as solucoes técnicas e processos adequados a implementacao das melhores solucoes de
seguranca.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

1 - INTRODUCAO A SEGURANGCA INFORMATICA NA EMPRESA

o Areas de cobertura da Seguranca Informatica
o Perfil de Seguranca e Plano de Seguranca
o Introducao as Normas ISO 17799 e 27001 Comunicacoes

2 - SEGURANCA APLICADA AS REDES DE COMUNICACOES

O modelo OSI e o modelo TCP/IP
Seguranca Fisica

Seguranca Logica

Seguranca na LAN

Seguranca na WAN

Seguranca nas camadas aplicacionais

3- ENCRIPTACAO E AUTENTICACAO

Técnicas de Criptografia (DES, AES, DCS)

Autenticacao (Kerberos, Radius e EAP)

Gestao de chaves publicas e privadas

Protocolos de Seguranca: SSH, SSL, STT

IPSec

Analise de opcoes no mercado informatico IV - Sistemas de Deteccao de Intrusos




4 - SISTEMAS DE DETECCAO DE INTRUSOS ( IDS )

Conceitos e aplicacoes tipicas

Tipos de solucoes IDS e NIDS

Analise de uma Arquitectura tipica
Critérios para escolha de uma solucao

5- VPN’S
o Conceitos e aplicacoes tipicas
o Beneficios de uma arquitectura
o IPSEC e a sua aplicabilidade
o MPLS - Uma perspectiva de servico
o Tipos de solucoes
. Critérios de seleccao

6 - FIREWALLS

Conceitos e aplicacoes tipicas

Modelos arquitectonicos

Casos tipicos de ataques internos e externos
Técnicas de deteccao

Critérios para escolha de uma solucao
Implementacao de uma politica de seguranca




7 -

SISTEMAS PARA ANTIVIRUS

Quais os tipos de virus e sua morfologia
Anatomia de ataques tipicos
|dentificacao de areas de risco

Escolha de uma solucao

Planeamento da sua implementacao

SEGURANCA EM SISTEMAS E REDES LAN
Seguranca Fisica em Zonas Técnicas

10 - BUSINESS CONTINUITY E DISASTER RECOVERY

Metodologia de Analise de Riscos e Ameacas
|ldentificacao do Perfil de Seguranca da Empresa
Matriz de Seguranca

Elaboracao de um Plano de Seguranca

Auditoria de Seguranca

Seguranca Fisica em Sistemas de Cablagem I1SO 11801

Seguranca Fisica em Sistemas Servidores
Seguranca Logica

Seguranca em Sistemas LAN

Seguranca em Sistemas WLAN

PLANO DE BACKUPS

Identificacao de areas de risco nas varias camadas OSI

Criacao de processos de backup
Construcao de um Plano de Seguranca
Escolha de solucdes técnicas

Auditoria de processos de recuperacao




HACKING APLICADO - TECNICAS DE HACKING E
PENETRACAO EFECTIVA EM SISTEMAS WINDOWS E UNIX




CURSO: HACKING APLICADO - TECNICAS DE HACKING E PENETRAGCAO EFECTIVA EM SISTEMAS WINDOWS E
UNIX

DURACAO: 18 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Este curso tem como objectivo dotar os participantes das competéncias, conhecimentos e
técnicas utilizadas pelos hackers na penetracao de sistemas, para que conhecendo a forma como esses
ataques sao perpetrados, saibam defender os sistemas de que sao responsaveis de ataques externos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes saberao:

Reconhecer os erros mais comuns dos “Administradores de Sistemas”;

Identificar as Melhores praticas e Politicas de Seguranca;

Reconhecer e lidar com ataques a sistemas;

Conhecer melhor os costumes e a comunidade hacker - saber o que os motiva e como se relacionar

com eles;

Identificar os pontos fortes e fracos dos SO s e conhecer as melhores formas de defesa;

|dentificar as ferramentas e procedimentos mais usadas pelos hackers em ataques;

|ldentificar os procedimentos para “esconder “ os ataques de penetracao;

Monitorar sistemas e elaborar procedimentos de recuperacao de sistemas;




CONTEUDO PROGRAMATICO:

1- O QUE E A SEGURANCA

Os componentes de um projecto on-line

Seguranca de Sistemas Operativos e seguranca fisica

Security Policy (O elemento humano e procedimentos seguros)
|dentificacao do staff perante o sistema

Acessos condicionados aos sistemas e “backoffices”

As 10 vulnerabilidades mais exploradas em ataques hoje

N
1

ERROS DE ADMINISTRADORES DE SISTEMAS QUE OS HACKERS ADORAM

As passwords por defeito e frageis

A monitorizacao eficaz dos sistemas

Quando as configuracoes de origem sao um problema
Servicos e passwords activos por defeito

A cultura do “facilitismo” tem um preco elevado?




3 -

NN

ADMINISTRACAO SEGURA DE SISTEMAS

Escolha dos Sistemas Operativos

Objectivos de Servico, Responsabilidades e Garantias

Performance necessaria em funcao da dimensao da audiéncia
Fiabilidade, Servidores redundantes, “load balancers” e “clustering”
Avaliacao de riscos e valor dos dados

Dependéncia de fabricantes de hardware e software do sistema
Escolha dos servicos activos

|dentificacao dos Servidores perante os Clientes

“Firewalls” e “port scans”

COMO RECONHECER E LIDAR COM ATAQUES

Padroes de trafego e assinatura de ataques

Integridade de Ficheiros

|dentificacao de Problemas de Seguranca

A internet como ferramenta de hacking e administracao de sistemas
Sites de Seguranca: Credibilidade da informacao

Como reagir a alertas de Seguranca?




5 - ABORDAGENS ALTERNATIVAS 8 - AS DEFESAS

As pessoas que desenvolvem o sistema operativo e aplicacoes
Modelos de Seguranca do Unix / Windows

Wrappers e forwards da informacao

Sistemas “read-only” par-chroot, jails e maquinas virtuais

Auditorias Preventivas

Reproduzir ataques

Como detectar ataques e intrusoes
Backups

Investigacao de Incidentes
Avaliacao de perdas e danos

6 - ESCOLHA DE PARCEIROS

Desenvolvimento, Manutencao e Auditorias de Seguranca
Quem audita o S.0. e as aplicacoes

9 - PACKET SNIFFERS E ENGENHARIA SOCIAL

) Auditoria de Aplicacoes: Quando o cédigo fonte nao esta ) Onde esta o servidor na rede?
disponivel ) As passwords de acesso podem ser obtidas
o Documentacao de Aplicacoes atraves de packet sniffers
) O que esperar de uma auditoria de seguranca? ) Ha maquinas vulneraveis na rede?
Ha pessoas vulneraveis a ataques através
7 - 0OS ATAQUES e Engenharia Social?
) O que se pretende obter com um ataque? ,
o Quem sao os hackers? 10 - ENTRAR NA MAQUINA
) Vulnerabilidades conhecidas nas aplicacoes utilizadas ) Temos passwords de acesso?
) Programas utilizados por hackers para recolher informacao ) Ha vulnerabilidades conhecidas no
) Aplicacoes de teste de vulnerabilidades S.0. e nas aplicacoes utilizadas?
o Vulnerabilidades em aplicacoes desenvolvidas a medida ) Conhecemos ou temos acesso ao staff
) Codigo aberto vs Codigo fechado envolvido ou de DataCenter onde estao
) “Engenharia Social “ - Quando as pessoas sao o elo mais fragil... as maquinas?

) Planeamento de Ataques .
74




11 - ESCALAR PARA “ROOT” (SISTEMAS UNIX) OU “ADMINISTRATOR” (SISTEMAS
WINDOWS)

o A importancia relativa de se ter controlo absoluto sobre a maquina
. Controlo sobre a Base de Dados e Aplicacoes

12 - CONTAS DE SISTEMA

. “ Crack “ e passwords de utilizadores e administradores do sistema
. Sistemas de “shadow password” e “one time password”
. Ter privilégios de administracao sem utilizar as respectivas contas

13 - APAGAR PROVAS DE ATAQUES E PENETRACAO EM SISTEMAS

. Sistemas de Logs e de IDS
. Logs de sistemas e Rootkits e backdoors 4







CURSO: REDES ESTRUTURADAS COM CABEAMENTO UTP
DURACAO: 60 horas

METODOLOGIA: O formador mostra e repete a execucao com os formandos, que a reproduzem eles proprios.
Interaccdo Presencial (100% Pratica). Transmissdo de Conhecimentos Praticos; Promocdo e Permissdo de
Esclarecimentos; Treinamento Psicomotor.

OBJETIVO GERAL: Implementacao de redes e sistemas de cabeamento estruturado com auxilio dos padrdes e
normas internacionais.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
. Definir corretamente cabeamento estruturado UTP e sua importancia nos dias de hoje;
. Desenhar Projectos de redes estrutura;

. ldentificar os tipos de ferramentas necessarios para a instalacao, montagem e teste da cablagem UTP.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
Introducao;

Normas para cabeamento metalico;

Cabeamento UTP (par trancado);

Projeto de rede cabeada;

. Ferramentas de conectorizacao;




Alicate Decapador para par trancado;
Alicate com catraca para conector RJ45;
Ferramenta Punch-Down;

Selecdo de cabos cabos UTP Cat 5/6/7;
Padr8es EIA/TIA 568A/568B;

Montagem de cabo RJ45 tipo patch-cord;
Montagem de cabo RJ45 tipo cross-over;
Montagem de tomada RJ45 tipo keystone;
Uso do testador cable tester;

Montando o patch panel;

Medida eletrénica de comprimento do cabo;
Identificando e escaneando cabos em uso;

Teste pratico das ligacdes do rack.
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FUNDAMENTOS DE REDES




CURSO: FUNDAMENTOS DE REDES
DURACAO: 60 horas
METODOLOGIA: Explicativo; Interrogativo (perguntas); Chuva de ideias; Elaboracdao conjunta; Projecto Simulacao.

OBJETIVO GERAL: Conhecer habilidades necessarias para implementacdo de redes de pequeno porte.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS:
Ao final do curso, os estudantes devem ser capazes de:

. Definir corretamente Redes de computadores e sua importancia nos dias de hoje;
. Identificar componentes de hardware de redes;

. Compreender o modelo OSI e Infraestrutura de rede WAN;

. Implementar servicos TCP/IP, seguranca na rede;

. Monitorar e controlar ameacas na rede;

. Resolver problemas narede;

Descrever e aplicar cocneitos de rede;

Configurar rede LAN, acesso remoto.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

Apresentacao do curso
Conceitos basicos de redes e dispositivos de redes
Introducao ao Modelo OSI
Componentes de Rede
Tecnologias Ethernet
Dispositivos de Rede
Introducao a protocolo IP
Enderecos IPV4 e IPV6
Sub-redes e roteamento IP
Introducao a NAT

Introducao ao Roteamento IP

Protocolos de Roteamento

Introducao a redes virtuais e Sem-fios
Comutacao e Redes Virtuais

Redes Sem-Fios

Introducdo a seguranca de redes
Autenticacao e Controlo de Acessos
Seguranca da Rede

Seguranca de Hardware da Rede
Introducdo a wide area networks (WANS)

Monitoramento e deteccao e resolucao de
problema de rede

Ferramentas de Resolucao de Problemas
Ferramentas de Gestao de Redes

Administracao, Monitoramento e Optmizacao
externas

-



REDES WIRELESS



CURSO: REDES WIRELESS

DURACAO: 60 horas

METODOLOGIA: Explicativo; Interrogativo (perguntas); Chuva de ideias; Elaboracdao conjunta; Projecto Simulacao.
OBJETIVO GERAL: Conhecer habilidades necessarias para implementacao de redes sem fios.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS:
Ao final do curso, os estudantes devem ser capazes de:

. Descrever teorias de redes sem fio, metddos de comunicacao na rede wireless;
. protocolos de Rede sem fio;
. ldentificar componentes de hardware de redes sem fio;

. Monitorar e controlar ameacas na rede sem fio;

. Resolver problemas narede sem fio.




CONTEUDO PROGRAMATICO: . Seguranca da Rede;

. Conceitos basicos de redes e dispositivos deredessem . Seguranca de Hardware da Rede Site Survey;

fio; . Softwares para Site Survey, Predeployment e

. Modulacdo, Perdas e Antenas; postdeployment;
. Redes Sem-Fios WIRELESS LAN; . Manutencao e trobleshooting de WLAN;
. Introducdo a tipos de Acess Points; . Resolucao de Problemas em WLAN Cisco, Ubiquit e

. Comutacdo e Redes Virtuais; D-Link;

. Monitoramento e deteccdo e resolucao de

. Redes Sem-Fios Transmissao de dados na WLAN;
problema de rede;

. CSMAJCA, SSID, Autenticacao e Associacao, WEP, WAP
e WPAX: . Ferramentas de Resolu¢ao de Problemas;
)

. Introducdo a seguranca e encriptacao em redes sem fio;  ° Ferramentas de Gestao de Redes Sem Fio;

. Administracao, Monitoramento e Optimizac¢ao de
Redes Sem fio.

Vulnerabilidades, Autenticacao e Criptografia;

-
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TELEFONIA IP-VOIP COM PABX




CURSO: TELEFONIA IP - VOIP COM PABX
DURACAO: 60 horas

METODOLOGIA: Explicativo; Interrogativo (perguntas); Chuva de ideias; Elaboracao conjunta; Projecto
Simulacao.

OBJETIVO GERAL: Transmitir aos participantes os conhecimentos técnicos essenciais para entenderem,
implantarem e gerenciarem a tecnologia VolP.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS:
Ao final do curso, os estudantes devem ser capazes de:

Descrever os conceitos de Telefonia IP e VOIP, métodos de comunicacao na rede e protocolos necessarios;

Compreender as solucoes de comunicacao unificada;

Configurar Centrais telefonicas, telefones e usuarios.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

Introducao a telefonia IP
Conceito de IP

Protocolos de comunicacgao
Codecs

QOS

VLAN

Equipamentos VolIP

Portas FXO e FXS

Troncos e Ramais IP
Operadora VolP

Portfolio de produtos e dispositivos de Telefonia IP

Apresentacao geral dos produtos do portfdlio de
Telefonia IP e equipamentos.

Equipamentos para Telefonia IP

Caracteristicas e funcionalidades dos produtos
paraTelefonia IP

PABX IP, Placa PABX IP, Telefone IP, Softphone,
Gateway e ATA).

Instalacao e configuracao dos produtos
Configuracao de PABX IP

o Cisco

0 3CX

o Issabel

Criacao de Ramal e Tronco IP

Configuracao dos Telefones IP (Incluindo Gateway e
Softphone)

Resolucdo de problemas

Projecto — Interconexao entre Site A e Site B

-
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LOGICA DE PROGRAMACAO




CURSO: LOGICA DE PROGRAMACAO
DURACAO: 72 horas

METODOLOGIA: Interaccao Presencial (100% Pratica).

OBJETIVO GERAL: Propiciar o aprendizado de introducdao a computacao e logica de programacao de computadores.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS:
Ao final do curso, os estudantes devem ser capazes de:
* Projetar algoritmos e de desenvolver programas.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
Madulo 1:

Introducao a computacao;
Introducdo a légica de programacao;
Nocdes de logica;

Algoritmos;

Pseudocodigos e fluxogramas;

Teste de mesa.




Madulo 2.

Elementos basicos de algoritmos: Constantes, variaveis simples e compostas;
Tipos enumerados;

Comandos de entrada e saida;

Expressoes, estruturas sequenciais e condicionais;

Estruturas de repeticao;

Funcdes

Modulo 3.

Linguagem de programacao C (padrao ANSI): Sintaxe da linguagem:;

Modularizacdo: procedimentos e funcdes (passagem de parametros por valor e referéncia);
Funcdes recursivas. Vetores, matrizes, registros e unides;

Busca sequencial e binaria em vetores;
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MICROSOFT OFFICE - TAREFAS DE
RACIONALIZACAO




CURSO: MICROSOFT OFFICE - TAREFAS DE RACIONALIZACAO
DURACAO: 18 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Este curso tem como objectivo dotar os participantes das técnicas de integracao mais

relevantes do pacote de softwares de escritorio da Microsoft nomeadamente do Microsoft Word, Microsoft
Excel e Microsoft PowerPoint.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes saberao:
o Ser capaz de criar documentos profissionais no MSWord;

o Ser capaz de rapidamente resumir e apresentar informacao no MSExcel recorrendo as Pivot Table e
Pivot Charts;

o Ser capaz de criar apresentacoes de MSPower Point dinamicas e de elevado impacto visual.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

1 -

MICROSOFT WORD

Preparar o documento
Formatar documentos rapidamente
Manter consisténcia com Temas do MSWord
Utilizacao de Estilos para formatacao e navegacao
Formatacoes Avancadas do documento
Inserir e gerir seccoes
Inserir cabecalhos e rodapés personalizados
Criacao rapida de documentos

Utilizacao de AutoText

Utilizacao do Block Organazier

Impressao em Seérie
Finalizacao de documentos
Criacao de indices personalizados
Navegacao no documento usando indices
Criacao de marcadores e hiperligacoes internas




2 -

MICROSOFT EXCEL

Personalizacao do interface de trabalho

Navegacao na folha de calculo por teclas de atalho
Personalizar o Friso e a barra de acesso rapido
Formulas e Funcoes

Utilizacao de name cells

Utilizacao de funcoes de logica e procura e referéncia
Destaque e proteccao de informacao

Utilizacao de Formatacoes Condicionais avancadas
Utilizacao de validacao de dados

MICROSOFT POWERPOINT

Personalizacao da area de trabalho

Configuracao do Slide Master

Criar novas estruturas do Slide Master com Marcadores de Posicao
Desenvolvendo apresentacoes

Gerir grandes apresentacoes com seccoes

Reutilizar apresentacoes

Criar apresentacoes com a funcionalidade outline do MSWord
Opcoes de multimédia e animacao

Inserir audio e video

Utilizacao de animac¢des personalizas em objectos do slide
Configurar animacoes de transicao entre slides

Finalizar uma apresentacao

Proteger uma apresentacao

Partilhar uma apresentacao via SkyDrive




FISCALIDADE




CURSO: FISCALIDADE
DURACAO: 30 horas

METODOLOGIA: Exposicao dialogada com utilizacao de exemplos e estudos de casos com debates e discussao
em grupo.

OBJETIVO GERAL: Compreender e identificar e resolucao de problemas concretos da envolvente fiscalidade
- contabilidade.

OBJETIVO ESPECIFICO:

« Aplicar as normas e técnicas de fiscalidade;

« Melhorar o raciocinio fiscal necessario a identificacao e resolucao de problemas concretos e ao estudo do
impacte fiscal da tomada de decisoes operacionais e estratégicas na empresa;

« Aperfeicoar o manuseamento dos principais codigos fiscais.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

» Sistema Fiscal e a reforma da Administracao Fiscal Angolana:

* Fiscalidade;

 Introducao ao codigo geral tributario;

» Aspectos essenciais sobre a tributacao do imposto de consumo;

» Aspectos essenciais sobre a tributacao do imposto industrial;

» Imposto predial Urbano (IPU);

» |VA e suas implicacoes;

» Aspectos essenciais sobre a tributacao do imposto sobre rendimento de trabalho (IRT);
» Aspectos essenciais da tributacao sobre aplicacao de capitais (IAC).




CALCULO FINANCEIRO



CURSO: CALCULO FINANCEIRO
DURACAO: 18 horas

METODOLOGIA: Explicativo; Interrogativo (perguntas); Chuva de ideias; Elaboracao conjunta.

OBJETIVO GERAL: Este curso tem como objectivo dotar os participantes das competéncias, conceitos,
terminologia e pratica utilizada na matematica financeira, que lhes permitam calcular o custo das varias
op¢oes de financiamento disponibilizadas na banca ou instituicoes similares.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes saberao:

« Entender e integrar os conceitos associados a matematica financeira;
« O que sao capitalizacoes e como sao aplicadas;

» Calcular e aplicar taxas de juros;

* O que sao rendas;

« Quais as operacoes de financiamento mais comuns no mercado.




1 -

CONCEITOS BASICOS:

Matematica Financeira, Calculo Financeiro ou Matematica do Valor Actual;
Operacoes Financeiras e Produtos Financeiros;

Juro e Taxa de Juro;

Capitalizacao e Actualizacao de capitais.

CAPITALIZACAO:

Em regime de juro simples (rjs);

Em regime de juro composto (rjc);

Regime de juro simples vs regime de juro composto;
Juros postecipados e juros antecipados.

TAXAS DE JURO:

Nominal;

Efectiva;

Real;

Equivaléncia de taxas de juro;

Taxa Interna de Rentabilidade (TIR). IRR - Internal Rate of Return;
Taxa Anual Efectiva (TAE);

Taxa Anual Efectiva Global (TAEG);

Taxas indexante.




4 - RENDAS:

o Definicao e classificacao;
o Rendas fraccionarias de termos constantes;
. Rendas fraccionarias de termos variaveis.

5 - OPERACOES DE FINANCIAMENTO:

. Introducao;

o Operacoes financeiras de curto prazo:
o) e Desconto de letras e de Livrancas;
B) e Factoring.

. Operacoes financeiras de Médio/Longo prazo:
o) e Leasing;
B) e ALD.
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EXCEL INICIAL




CURSO: EXCEL INICIAL
DURACAO: 12 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Com o curso de Excel Iniciado pretende-se, assim, familiarizar os formandos com a folha
de calculo e a elaboracao de tabelas, formulas e graficos, assim como fornecer as bases para permitir uma
evolucao consistente para uma utilizacao avancada.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes saberao:

« Conhecer e forma facil as principais funcoes do Excel para trabalhar;
* Trabalhar com Multiplas Planilhas integradas;

e Criar relatorios: Dados, Calculos e Graficos;

 Aprender a construir graficos de forma rapida e facil;

 Configurar uma pagina correctamente para impressao.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

Interface do Excel

*Descricao e Personalizacao

*Funcionalidade “Onde Esta?”

Estrutura de uma folha de calculo: linhas, colunas e células

O conceito de Livro

*A criacao de um ficheiro, abertura de um ficheiro ja existente e gravacao
*Iniciacao rapida - Modelos

*Introducao de dados

Reconhecer os possiveis conteudos de uma célula

Selecionar, dimensionar, inserir, eliminar células, linhas e colunas

Editar e eliminar conteudo

«Copiar, cortar e colar conteudos

*Inserir, editar e remover comentarios

*Preencher colunas de dados num apice

Criacao de Séries e Listas Personalizadas

Os contornos das células, a cor de fundo, o tipo de letra, estilo e tamanho, sublinhado e efeitos, o
alinhamento vertical, horizontal e a orientacao

*Formatacao numérica




Enderecos relativos, absolutos e mistos, exposicdao dos operadores aritméticos, formulas, funcoes
Criacao de calculos entre folhas e ficheiros

Configuracao de pagina; pré-visualizacao e impressao. Vistas de Livro

*Tipos de graficos, criacao de graficos 2 e 3D

*Graficos Recomendados

*Formatacao

*Novas funcionalidades dos graficos e novos tipos de Graficos.

*NATANIEL FILIPE DA CRUZ FERNANDO
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EXCEL AVANCADO




CURSO: EXCEL AVANCADO
DURACAO: 60 horas

METODOLOGIA: Interaccao Presencial (100% Pratica).

OBJETIVO GERAL: Conhecer recursos e fun¢des mais avancadas de um dos mais utilizados no mundo corporativo.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS:
Ao final do curso, os estudantes devem ser capazes de:
* Adquirir habilidades para explorar os recursos de funcbes e macros do Excel de forma estratégica

CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. INTRODUCAO

1.1 Revisao de Conceitos Fundamentais sobre Microsoft Excel
1.2 Componenetes do Excel

1.3 Operacdes Avancadas com Ficheiros

2. FORMATACOES AVANCADAS DA FOLHA DE CALCULO
2.1 Proteccdo de dados (Folhas, Células e Objectos)

2.2 Controlo de Alteracbes

2.3 Estilos de formatacao

2.4 Modelos e Estilos

2.5 Formatacdes Condicionadas




3. UTILIZACAO E CRIACAO DE SERIES
3.1 Séries de Dados
3.2 Preenchimento automatico de séries

4. FORMULAS E FUNCOES AVANCADAS
4.1 Formulas Vs. Funcdes

4.2 Sequéncias de Funcdes

4.3 Funcbes Matematicas

4.4 Funcdes Ldgicas

4.5 Funcdes Estatisticas

4.6 Func¢bes de Texto

4.7 Funcbes de Pesquisa e Banco de Dados
4.8 Func¢bes de Data e Hora

4.9 Funcdes Financeiras

5. GESTAO DE DADOS
5.1 Gerir Dados

5.2 Dados da WEB

5.3 Niveis de Dados

5.4 Filtros Automaticos,Personalizados e Avancados
5.5 Classificacao / Ordenacao de Dados

5.6 A utilizacdao de subtotais

5.7 Consolidacao e Validacao de Dados

5.8 Tabelas e Graficos Dinamicos

5.9 Dashboards

6. AS TECNICAS DE SIMULACAO

6.1 Correlacao

6.2 Histograma

6.3 Regresao

6.4 O Solver

6.5 Constru¢ao de modelos e cenarios
6.6 Atingir objectivo

7. AUTOMATIZAQAO DE TAREFAS
7.1 Macros
7.2 Formularios




8. FERRAMENTAS E INTEGRAQAO

8.1 Importar texto do Word

8.2 Importar informacao de uma base de dados
8.3 Pastas de trabalhos compartilhadas

8.4 Integracao do Excel com a Internet
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CONTABILIDADE SENIOR COM PRIMAVERA




CURSO: CONTABILIDADE SENIOR COM PRIMAVERA
DURACAO: 60 horas

METODOLOGIA: Interaccao Presencial (100% Pratica).
OBJETIVO GERAL: Utilizar as ferramentas da Contabilidade Geral [ Financeira com recursos ao software PRIMAVERA,

assim como a sua aplicacao pratica no contexto da Gestao, como ferramenta essencial para a tomada de decisdes
economicas e financeiras dos gestores.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS:
Ao final do curso, os estudantes devem ser capazes de:

* Conhecer a importancia da contabilidade como instrumentos de gestao;

- Efetuar movimentos contabilisticos de rotina mensal e periddica;

- Compreender os principios de funcionamento da Contabilidade PRIMAVERA;

- Estabelecer aligacdao entre os documentos e os processos de trabalho da empresa, com a utilizacao da Contabilidade PRIMAVERA;
- Realizar registos contabilisticos em contexto pratico com exemplos reais, relativos as principais operacdes do dia a dia;

- Automatizar o Registo de documentos contabilisticos;

- Analisar e emitir os varios mapas de exploracao contabilisticos relativos a extratos de contas e de didrios, balancetes e outros;

- Compreender os mecanismos de Apuramento de Resultados e utilizar os respetivos automatismos;

- Analisar os varios mapas de exploracao de dados de caracter mensal ou anual, em especial as Demonstra¢des de Resultados e Balangos.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

A Empresa e a Contabilidade;

A Dinamica Patrimonial;

Classes e Contas;

Equacao Fundamental da Contabilidade;

Variacao das Contas;

Custos, Proveitos e Resultados;

O Trabalho de Fim de Exercicio;

Analisar a Estrutura Organizativa da Contabilidade Primaveryg;
Registo de Movimentos e Documentos de Contabilidade ;
Registos Contabilisticos em Varias Moedas;

Analise e Exploracao de Dados Contabilisticos;
Apuramentos de Resultados e Outros;

Andlise e Controlo;

Mapas Legais ;

Reconfiguracdo e Ajustes em Mapas Legais;

Mapas Fiscais;

Operacoes de Fim de Ano.
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CURSO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS NO PRIMAVERA
DURACAO: 18 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Este curso tem como objetivo a capacitar os profissionais de Gestao de Recursos Humanos
com recurso ao mais usado software de gestao, o ERP Primavera.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes saberao:

« Adquirir conhecimento sobre o funcionamento do software de Gestao Primavera e dotar os formandos
de conhecimentos teoricos e praticos na utilizacao do ERP;

« Aprender a cumprir com as funcoes da Gestao de RH com recurso ao ERP;
« Aprender a criar mapas analiticos sobre a Gestao de RH o Aprender a processar salarios.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

. Cadastro de Empresa no Primavera

Cadastro de Funcionarios

Configuracao das Tabelas de IRT e Seguranca Social
Processamento de Salarios

Emissao de Mapas de Vencimento

Mapa de Liquidacao do IRT

Folha de Remuneracao de Seguranca Social

. Mapa de Analise de Custos com o Pessoal

O 00 N o0 U1 DN W N -

Simulacao de Salario Bruto, para apurar o IRT e Seguranca Social

10.Elaboracao do Mapa de Férias de uma empresa.
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CURSO: CONTABILIDADE GERAL Il
DURACAO: 18 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Este curso tem como objectivo dotar os participantes de conhecimentos avancados a nivel
contabilistico de forma a terem as competéncias necessarias para contabilizar um exercicio economico
completo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes saberao:

Reconhecer as Principais Alteracoes e o Impacto do Novo SNC nas Demonstracoes Financeiras;

Enunciar os propositos e os principios da Contabilidade e do relato financeiro;

|dentificar, mensurar e reportar eventos de natureza econdmica e financeira que estao sujeitos a
tratamento contabilistico;

Discutir a natureza e o tratamento contabilistico adequado para diversas categorias de activos e
passivos, bem como para alguns tipos especificos de crédito e de gastos;

Reportar o produto resultante do processo contabilistico através do conjunto adequado de
demonstracoes financeiras.




1 - O SNC - ENQUADRAMENTO
« Os Diplomas Legais que constituem o Sistema de Normalizacao Contabilistica.

2 - AESTRUTURA CONCEPTUAL E AS BASES DE APRESENTACAO DAS DEMONSTRACOES
FINANCEIRAS

* Os Principios Contabilisticos e as Caracteristicas Qualitativas
* Os Conceitos Subjacentes
* Os Critérios de Reconhecimento e Mensuracao

3- AS DEMONSTRAC@ES FINANCEIRAS

* Os Novos Modelos das Demonstracdes Financeiras

* Distincao entre Corrente e Nao Corrente

* Analise das Principais Rubricas do Balanco e a Formacao dos Resultados

4 - 0S CRITERIOS DE VALORIMETRIA DE ACORDO COM O NOVO NORMATIVO
* Meios Financeiros Liquidos

Contas a Receber e a Pagar

Inventarios e Activos Bioldgicos

Investimentos




5 - TRABALHO DE FIM DE EXERCICIO

e Principios Contabilisticos

e Regularizacao de Contas

e O Apuramento dos Resultados

e Elaboracao das Pecas Contabilisticas Finais: Balanco; Demonstracao de Resultados

6 - RESULTADO CONTABILISTICO VERSUS RESULTADO FISCAL
e Apuramento do Resultado Fiscal
e Calculo do Imposto (IRC)
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AUDITORIA CONTABILISTICA E FINANCEIRA




CURSO: AUDITORIA CONTABILISTICA E FINANCEIRA
DURACAO: 18 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Este curso tem como objectivo dotar os participantes dos conhecimentos, técnicas e
competéncias necessarios a funcao de auditoria contabilistica e financeira.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes saberao:

Compreender a necessidade das auditorias;

Compreender os Principios e as Tecnicas da Auditoria Financeira;
Organizar o trabalho para efectuarem uma auditoria;

Colaborar de forma eficaz com os auditores externos;

Elaborar relatorios e pareceres de auditoria.




1 -

5 -

INTRODUCAO

Necessidade de uma informacao financeira credivel
Tipos de Auditoria
Normas de Auditoria

PROCEDIMENTOS GERAIS DE AUDITORIA
A ORGANIZACAO DE UMA AUDITORIA

AUDITORIA AO BALANCO E A DEMONSTRACAO DE RESULTADOS

Disponibilidades

Compra de bens e servicos, pessoal e dividas a pagar

Existéncias e Custo das Mercadorias Vendidas e das Matérias Consumidas
Imobilizacoes

Investimentos Financeiros

Vendas, Prestacao de Servicos e Dividas a Receber

Acréscimos e Diferimentos

Provisoes para Riscos e Encargos

Capital Proprio

RELATORIOS E PARECERES DE AUDITORIA




ORATORIA




CURSO: ORATORIA
DURACAO: 18 horas

METODOLOGIA: Explicativo; Interrogativo (perguntas); Chuva de ideias; Elaborag¢ao conjunta; Projecto Simulacao.
OBJETIVO GERAL: Conhecer fundamentos de oratoria.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS:

Ao final do curso, os estudantes devem ser capazes de:

= Desenvolver a competéncia de se autoconhecer ;

= Gerenciar suas emocoes envolvidas em processos comunicativos em publico.

CONTEUDO PROGRAMATICO: 3- Técnicas de oratéria
= Uso de hiperbole no discurso
1- Introducao a histéria da oratéria =  Gestos e expressoes enfaticas
= Retorica de Aristoteles = |Interpretacao do texto na oratodria
= (Ostrés grandes homens da oratdria = Construcao Gramatical na fala
= QOrganizacao formal e informal = Rapport aligagdo com o publico

2- O orador e a oratoria

= Aredpago o santuario da oratodria

®" |Introducao ou argumentacao impacta-te
= Técnicas de persuasao




PASTELARIA




CURSO: PASTELARIA
DURACAO: 120 horas ,
METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: O curso tem o objetivo de preparar os alunos para uma carreira na area da pastelaria. O
curso oferece uma formacao teorica e pratica, ministrada por profissionais experientes do setor.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
No final deste curso os participantes saberao:
Conhecer as diferentes caracteristicas dos produtos bases da pastelaria;

Saber utilizar o material e adquirir técnicas e gestos essenciais que um pasteleiro necessita de metrizar;

Dominar receitas bases fundamentais e métodos de organizacao de trabalho.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

Pastelaria e Sobremesas

. Cultura tecnologica profissional

. Vocabulario técnico

. Conhecer a pastelaria e as suas zonas de trabalho

. Nocoes basicas de matéria prima: agua, sal, farinha, acucar, ovos, lacticinios, frutas, chocolates,
gelatinas.

Aprender as no¢cées importantes da pastelaria:
. Aromatizar cremes

. Varios tipos de Bolos

. Diferentes tipos de petit fours secos

. ldentificar as diferentes tipologias de massas e cremes, as suas técnicas de preparacao e confecao e a
sua utilizacao

. Iniciacao bases do chocolate, gelados e sorbets
. Iniciacao a fermentacao




Técnicas bases da pastelaria:

. Cremes

. Biscoitos

. Massas

. Merengues
. Pudins

Pastelaria de Autor

. Conjugacoes de sabores do basico ao improvavel

. Texturas

. Nocoes Cores de decoracao de pastelaria de rua a restaurante.
. Nocoes Basicas de desenvolvimento de novos produtos de autor




COZINHA E PASTELARIA




CURSO: COZINHA E PASTELARIA
DURACAO: 120 horas ,
METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: O curso tem o objetivo de preparar profissionais da area, assim como iniciados no mundo
da culinaria, para comecarem e desenvolverem a sua carreira enquanto cozinheiros, pasteleiros, ou
empreendedores na area da Restauracao.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
No final deste curso os participantes saberao:

 Planear e preparar o servico de cozinha e pastelaria, de forma a possibilitar a confecao de refeicoes;
« Obter conhecimentos teodrico e praticos de forma a estar apto para o trabalho profissional nesta area.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

Médulo | - Introducado a cozinha
Conheca o sistema HACCP, as regras de higiene alimentar e melhores praticas de seguranca e conheca a
cozinha enquanto espaco profissional - a hierarquia da cozinha, os equipamentos e utensilios.

Moédulo Il - Matérias-primas
Explore o uso de carnes, peixes, marisco, legumes, lacticinios, ovos, especiarias, condimentos e gorduras na
culinaria e desenvolva técnicas de confeccao e conservacao.

Médulo Il - Preparacdes basicas
Desenvolva as técnicas de culinaria para a preparacao de caldos, fundos, molhos, guarnicoes, gelatinas e
elementos de ligacao.

Médulo IV - Entradas
Desenvolva as técnicas e o seu receituario para a criacao de entradas, canapés, quiches, tartes e salgados.

Médulo V - Receitas
Aprenda as receitas base e desenvolva as competéncias para cozinhar com carnes, peixe e marisco.




Médulo VI - Introducédo a pastelaria

Conheca a pastelaria como percurso profissional, conheca os diferentes equipamentos, matérias primas e
metodos de organizacao e armazenamento e conheca o potencial da pastelaria como uma oportunidade de
negocio.

Moédulo VII - Caldas e cremes

Desenvolva as técnicas da pastelaria para a criacao de caldas de acucar, cremes e ganaches.

Moédulo VIII - Massas na pastelaria

Desenvolva os conhecimentos e as técnicas para trabalhar com massas folhadas, massas de cake,
entremeios, massas lévedas e massas escaldadas.

Modulo IX - Pastelaria tradicional e de restaurante

Desenvolva o seu receituario na confeccao de pastelaria conventual, bolos secos, bolachas, gelados, sorbets
e sobremesas de restauracao.

Moddulo X - Pastelaria fina e moderna
Descubra a arte da pastelaria fina e pastelaria de épocas festivas e domine as técnicas de Cake Design.




DIDATICA GERAL




CURSO: DIDATICA GERAL
DURACAO: 33 horas

METODOLOGIA: Explicativo; Interrogativo (perguntas); Chuva de ideias; Elaborag¢ao conjunta; Projecto Simulacao.

OBJETIVO GERAL: Conhecer a Didatica e suas contribuicdes para a formacao e atuacao docente.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS:
Ao final do curso, os estudantes devem ser capazes de:

e Identificar como a funcao mediadora da Didatica pode contribuir para a construcao da identidade profissional
docente;

e Caracterizar e problematizar a pratica pedagdgica em sua relacao com os aspectos politicos, econémicos, sociais e
culturais;

e Estudar as principais bases tedrico-metodoldgicas que fundamentam a acao educativa;

e Reconhecer a unidade entre objetivos, conteddos e métodos como espinha dorsal das tarefas docentes de
planejamento, direcao do processo de ensino e aprendizagem e avaliacao.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

I. Didatica e formacao docente:

1. Didatica: conceito, aspectos histdricos e objeto de estudo;

2. A Didatica na formacao de professores;

3. ldentidade e profissionalizacao docente;

4. Afuncdo social da escola e dos professores;

5. A pratica docente frente as novas tecnologias aplicadas ao ensino.

Il. Bases tedrico-metodoldgicas que fundamentam a acao educativa:
1. Tendéncias Pedagdgicas e o processo de ensino-aprendizagem;
2. Curriculo: implica¢des didatico-metodologicas.

lll. Planejamento de ensino:

1. Fundamentos tedricos e praticos;

2. Elaboracao de objetivos;

3. Conteudos: selecao, organizacao e operacionalizacao;

4. Interdisciplinaridade, multidisciplinaridade e transdisciplinaridade;

5. Tipos de planejamento;

6. Articulacao dos tipos de planejamento com o projeto politico-pedagogico.




IV. Avaliacao da aprendizagem:

A avaliacao e suas implicacdes no sucesso/fracasso escolar;
Formacao do professor e qualidade do ensino;

Teoria das Inteligéncias Multiplas;

A avaliacao na legislacao educacional atual;

Modalidades de avaliacao;

Instrumentos e técnicas de avaliagao.

OV AW N R




PLANEAMENTO E A GESTAO LOGISTICA




CURSO: PLANEAMENTO E A GESTAO LOGISTICA
DURACAO: 18 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e skills necessarios
para gerir servicos de gestao e planeamento logistico incluindo procurement, gestao de stocks, armazém e
transportes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes estarao capacitados para:
e Dominio dos Principios do Servico Logistico;

Dominio das Redes Logisticas;

Dominio dos Principios e Factores de Armazenagem;
Dominio dos Principios da Gestao de Stocks;

Dominio dos Principios de Gestao de Transportes.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

7 -

A LOGISTICA - MODELO DE GESTAO FOCADO NA COMPETITIVIDADE;
LOGISTICA GLOBAL - PROCESSOS E MODELOS DE GESTAO;

DOS CUSTOS LOGISTICOS AO SERVICO LOGISTICO - VALOR ACRESCENTADO;
ARMAZEM E ARMAZENAGEM;

GESTAO DE STOCKS;

MODOS DE TRANSPORTE E GESTAO DAS NECESSIDADES EM LINHA COM OBJECTIVOS ESTRATEGICOS -
SERVICO LOGISTICO;

O TRANSPORTE RODOVIARIO NO PROCESSO LOGISTICO.




ETICA E DEONTOLOGIA PROFISSIONAL




CURSO: ETICA E DEONTOLOGIA PROFISSIONAL
DURACAO: 18 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Este curso tem como objetivo dotar os participantes das técnicas e métodos, utilizados
para colocar em pratica conceitos de Etica e Deontologia Profissional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes saberao:

o Reconhecer a importancia dos principios e valores relacionados com o comportamento a nivel
profissional, como marca de uma cultura de integridade da Empresa.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

1- EXIGENCIAS ETICAS
Discricao
Consciéncia dos valores hierarquicos
Sentido de disciplina
Disponibilidade
Pontualidade assiduidade

- FACTORES DEONTOLOGICOS
Capacidade de organizacao
Sentido de antecipacao
Capacidade de realizacao profissional
Boa cultura geral
Facilidade de expressao oral e escrita
Criatividade
Polivaléncia
Facilidade nas relacoes interpessoais
Sigilo profissional
Vivéncia do sentido da solidariedade social
Sentido da obrigacao da competéncia

e 6 6 o o6 o o o o o o NS o o o o




- EXIGENCIAS EM RELACAO A ORGANIZACAO
Participacao nos objetivos da organizacao
Promocao do desenvolvimento da imagem da organizacao
Uso correto de materiais e equipamentos
Discernimento de julgamento em eventuais situacoes de conflito
Sigilo profissional

e o o 0 0o W

- EXIGENCIAS EM RELACAO A SI PROPRIO/A E AS SUAS FUNCOES
Competéncias
Aptidoes
Responsabilidade na tomada de decisoes e acoes
Uso dos conhecimentos e experiéncias no sentido da produtividade
Objetividade (analise racional dos factos)

e o o o o |

5 - EXIGENCIAS EM RELACAO AOS COLEGAS DE TRABALHO
Respeito pela dignidade da pessoa humana

Valorizacao pessoal e profissional dos colegas

Consideracao por sugestoes, problemas e necessidades dos outros

Exercicio da liberdade com responsabilidade no trabalho

6 - EXIGENCIAS EM RELACAO AO PUBLICO EXTERNO
Respeito e confianca

Principio da livre concorréncia

e Comunicacao bilateral
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PROCESSAMENTO SALARIAL




CURSO: PROCESSAMENTO SALARIAL
DURACAO: 18 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Este Curso tem como objectivo dotar os participantes de competéncias e conhecimentos
que lhes permitam realizar o Processamento Salarial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final deste curso os participantes saberao:

|dentificar as caracteristicas do sistema de remuneracao;

Avaliar em que situacoes pode existir uma remuneracao adicional,

Proceder as compensacoes e aos descontos;

Analisar as implicacoes da cessacao do contrato de trabalho;

Entender como efectuar os descontos oficiais e quais os prazos de pagamento;

Perceber a seguranca social angolana, qual a base de incidéncia das contribuicoes e as taxas a
aplicar.




CONTEUDO PROGRAMATICO:

1 - QUAIS AS CARACTERISTICAS DO SISTEMA DE REMUNERACAO E DO PROCESSAMENTO SALARIAL

Condicoes salariais
Subsidios de férias e Natal
Abono de familia
IRT - Imposto sobre o Rendimento do Trabalho
a) As diferentes taxas aplicaveis para o calculo do IRT

. Em que situacOes pode existir uma remuneracao adicional

) Quais as principais modalidades de retribuicao

o Quais os procedimentos nas varias situacoes

Contratacao a termo

Periodo experimental

Acordo para a cessacao do contrato de trabalho

Isencao de horario de trabalho

Trabalho suplementar

Regime de adaptabilidade do horario de trabalho
Obrigatoriedade de controlo de entradas e saidas(assiduidade)
Mapas de horario de trabalho e registo de trabalho extraordinario
Faltas justificadas com e sem remuneracao vs injustificadas
Feriados

Férias

Transferéncia de local de trabalho

) As compensacoes e os descontos
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QUAIS OS EFEITOS DA CESSACAO DO CONTRATO DE TRABALHO

Formas de cessacao do contrato e compensacoes devidas
Caducidade

Morte do empregador e extincao ou encerramento da empresa
Insolvéncia e recuperacao de empresa

Cessacao por acordo

Varias formas de despedimentos

Cessacao por iniciativa do trabalhador

Abandono do trabalho

COMO FAZER O TRATAMENTO DOS DESCONTOS OFICIAIS E OS PRAZOS DE PAGAMENTO

Como sao feitos os calculos das prestacoes complementares
Retribuicao horaria

Subsidios

Baixas

Indemnizagoes

Subsidio de doenca vs maternidade

Isencao das contribuicdes para a seguranca social
Descontos oficiais

Outros aspectos do processamento salarial

Casos especiais de calculo de retribuicao

Isencao de horario de trabalho, trabalho nocturno, trabalho suplementar, feriados
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4 - A SEGURANCA SOCIAL ANGOLANA

Ambito de aplicacéo

Trabalhadores nao abrangidos

A base de incidéncia das contribuicoes
A inscricao de trabalhadores

As taxas: empregador e trabalhador




MICROSOFT POWERPOINT - UTILIZACAO
AVANCADA




CURSO: MICROSOFT POWERPOINT - UTILIZACAO AVANCADA
DURACAO: 18 horas

METODOLOGIA: EXPLICATIVO, EXPOSITIVA, 100% PRATICO E PRESENCIAL.

OBJETIVO GERAL: Este Curso tem como objectivo dotar os participantes dos conhecimentos que lhes
permitam utilizar eficazmente o Microsoft PowerPoint 2016 nas suas caracteristicas mais avancadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
No final deste curso os participantes saberao:

Identificar todas as potencialidades do PowerPoint no desenvolvimento de apresentacoes;

Utilizar correctamente as ferramentas disponibilizadas pela aplicacao;

Integrar documentos e informacao de outras aplicacoes em diapositivos da apresentacao;

Utilizar caracteristicas avancadas de criacao de efeitos em diapositivos e navegacao na apresentacao;
Gerir trabalhos em grupo;

Criar apresentacoes multimédia interactivas e para publicacao na Web;

Efectuar apresentacoes a audiéncias dispersas geograficamente.




CONTEUDO PROGRAMATICO:
1 - MODELOS GLOBAIS CRIACAO E UTILIZACAO DE MODELOS GLOBAIS

2 - TRABALHO EM GRUPO
o Preparacao de uma apresentacao para revisao
. Utilizacao de Comentarios

3 - FILMES E SONS
) Incorporacao de filmes e sons do clip organizer e de ficheiros

4 - ANIMACOES
. Efeitos personalizados de animacao

5 - OPERACOES AVANCADAS

Uso de assinaturas digitais

Uso de smart tags

Uso do Photo Album

Uso da galeria de diagramas conceptuais: Pyramid, Radial e outros




6 - PRESENTATION BROADCAST

) As facilidades de apresentacao a membros duma audiéncia geograficamente separados
) A gravacao na Cloud
) Publicacao duma apresentacao
) Gravacao de uma “presentation broadcast” antes da publicacao
7 - BOTOES

) A utilizacao de botoes de accao e botdes personalizados com Hiperligacoes




