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[ RESENTACAO

Com 10 anos a contribuir no mercado de Formacao Profissional
e Consultoria, a High Skills reinventa-se ano para ano através de
uma equipa de profissionais e “Know-How” técnico e humano,
imprescindivel para fornecer os melhores servicos numa industria
em constante mudanca e, conforme as necessidades exclusivas
do mercado de trabalho e dos nossos clientes como parceiros,
atingindo a satisfacdo com padrdes elevados de qualidade.

ENTIDADE
FORMADORA

RTIFICADA

No dmbito formativo, criamos processos continuos a pensar no

PR sl
mercado global, afetado pela transformacao digital, oferecendo . 2023
uma ampla diversidade de cursos que facilite o desenvolvimento scoOrin
e mobilidade do Capital Humano como a competitividade e TOP 5%

HELHORES PME
PORATUGAL'

modernizacdo do tecido empresarial.

[ssAo, VALORES E VisAo

ofke -~
MISSAO
@ “A sua valoriza¢do é a nossa Missao!”
VALORES

“Etica Profissional ¢ Exceléncia ¢ Desempenho Positivo ® Inovacdo ¢ Relacdo
com oS nossos clientes e parceiros baseada na confianca e qualidade do servico
e Honra ® Responsabilidade Social ¢ Ambiental”

VISAO

Elaborar Projetos de Formacdo e Consultoria Crediveis, Inovadores e com
Qualidade, privilegiando os nossos clientes de servicos de exceléncia, apostado
sempre num crescimento e adaptacao as necessidades do mercado empresarial,
de forma a sermos uma referéncia no mercado para todas as geracdes gque nos
acompanham.”
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[§2 RMACAO E SOLUGCOES
PROFISSIONAIS

CONSULTORIA

Com mais de 20 anos de experiéncia em diferentes tipologias de mercados (nacional e
internacional), dos servicos de Consultoria prevalece uma abordagem inclusiva e integrada
por meio de uma equipa de Consultores Seniores experientes e qualificados, habilitadas a
compreender as lacunas e caréncias de cada cliente, e posteriormente recomendar solucdes
personalizadas que melhoram a eficiéncia, aumentam produtividade e mais importante, preencha
as necessidades assim como alcanca os objetivos pré-definidos.

Operamos com um publico de clientes empresarias, mas prestamos igualmente servicos a

particulares, determinando o projeto ao tipo de negdcio, certificando a qualidade na execucao
dos procedimentos com maior rigor, ética e profissionalismo capturando a confianca nos servicos

prestados.
@

L 2

[X: EAS DE INTERVENGAO

Administracao Publica
Banca
Seguros

Compras, Stocks e Logistica

i
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Engenharia e Construcao
Financas, Contabilidade e Fiscal
Gestao de Projetos

Gestao de Recursos Humanos

Marketing e Vendas

VvV VVVVVVVY
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[§2 RMACAO E CERTIFICACAO

Formacao Profissional € um direito de cada profissional
gue promove a qualificacdo de competéncias derivadas das
mudang¢as no mercado de trabalho.

Os nossos cursos de formacdo sdo direcionados a
empresas, profissionais de diferentes areas, estudantes e
publico em geral interessados na aquisicdo, atualizacdo ou
certificacdo de conhecimentos em diversas areas.

GARANTIA DE SIGILO

Regida pela lei do RGPD, a High Skills compromete-se
ao dever do sigilo de toda e qualquer informac¢cao a que
porventura lhe seja dado acesso, quer por forma escrita,
verbal ou outra, para efeitos da prestacdo dos servicos de
Formacédo e Consultoria, nos seus clientes.

GARANTIA DE EXECUCAO E DE QUALIDADE

A High Skills garante a total execucdo da formacdo nas
condicdes apresentadas nas propostas. Este cuidado pela
gualidade de cada processo da acao de formacdo € ainda
reforcado com a garantia de repeticdo de qualquer acdo de
formacdo sem encargo adicional para o cliente sempre que
se reporte uma acdo deficiente, por culpa imputavel a High
Skills, com implicacdes ao nivel da aprendizagem.

VANTAGENS DAS CERTIFICACOES

Desde janeiro de 2015, a High Skills é Certificada pela
DGERT, cumprindo assim os requisitos desta entidade de
forma a garantir a qualidade de projetos de formacao.

Desde janeiro de 2017, a High Skills atingiu mais um
patamar de reconhecimento a nivel nacional obtendo a sua
Certificacdo da Qualidade da ISO 9001:2015. Certificada
pela Bureau Veritas que detém reconhecimento a nivel
internacional onde todos os processos estdo garantidos
para a Satisfacdo do Cliente e Gestdo do Risco.

Em 2022, a High Skills, através da sua recertificacdo da
ISO 9001:2015, mantém a garantia de qualidade e mitigando
todos os riscos do processo, garantindo a satisfacdo do
Cliente.

ENTIDADE
FORMADORA

ERTIFICADA

IS0 9001

BUREAU VERITAS
Certification

CERTIFICADOS
DE FORMACAO

Tem de frequentar pelo
menos 90% das aulas,

realizar os trabalhos

e os testes propostos,
participar nas discussoes
presencial ou online e ter
avalia¢ao final positiva.
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METODOS DE FORMACAO A MEDIDA:
PRESENCIAL E A DISTANCIA

Formacdo a Medida é um processo Unico ou continuo de aprendizagem gue cria valor perante
o Capital Humano e Empresas num mercado competitivo, devido a solucdes desenvolvidas
mediante necessidades especificas dos clientes.

A High Skills implementa uma metodologia formac¢do-acdo, que favorece o acerto dos conteu-
dos programaticos e cargas horarias dos respetivos cursos, sempre ajustado ao cliente para que o
impacto seja elevado e mobilize competéncias técnicas e operacionais e o “saber-fazer” através da
modalidade pretendida (quer a distancia ou presencial) a fim de serem mais dindmicas e atrativas.

Respondendo as particularidades dos clientes, a High Skills cria solu¢cdes simples e persona-
lizadas em que 90% dos cursos possam ser realizados tanto Presencial como a Distancia em
modo sincrono sempre com o formador presente.

A High Skills, 2 semanas Uteis do inicio do curso, comeca o processo de Formacado a Medida apds
confirmacdo da adjudicacdo da proposta, através dos seguintes passos de intervencdo formativa:

Diagndstico de Necessidades
Recolha de informacéao para o formador ter uma visdo dos conhecimentos assim
como das necessidades dos clientes.

Prepara¢ao dos Planos Formativos e Processo Administrativo
Realizacdo de conteldos e casos praticos com os formadores baseados na realidade
institucional dos clientes.

Realizacdo da Formacao e Processo Pedagdgico
Utilizacdo de métodos, técnicas e meios pedagdgicos adaptados a formacgao.

Avaliacdao da Acdo de Formacao
Apresentacdo de relatorio final de formacao e envio de certificado.

Certificacoes da Formagao Presencial e a * Pode aceder ao curso a partir de qualquer
Distancia: computador (por exemplo, em casa e no
Certificada pela DGERT a qual cumpre os escritorio), tablet ou smartphone.

requisitos desta entidade de forma a cumprir
a qualidade de projetos de formacéao.

Certificada pela ISO 9001:2015 pela Bureau Hs Certificado de Formapdo Profissional
Veritas que detém reconhecimento a nivel —
internacional onde todos os processos estao Al o B b B e L e
garantidos para a Satisfacdo do Cliente e Mool e 1 s WA O A g
Gestdo do Risco. i ot i

T R g T I L W P P P PR S TR T AT TR e

) sl @i P s B N0 s e e p e oy Pl

Pré-requisitos
WA RAR m s mpe g m g Pty
* Ter acesso a um computador ou um tablet e S 1 e e R 8 e O s St i
com ligacdo a Internet e um browser s e 2 A
(programa para navegar na web), como o sy g ot LI 'G 3
Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.
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I®sTA DE CURSOS E
PROGRAMAS FORMATIVOS

ADMINISTRAGAO PUBLICA
BANCA

COMPRAS, STOCKS E
LOGISTICA

ENGENHARIA
E CONSTRUCAO

FINANCAS, CONTABILIDADE
E FISCAL

GESTAO DE PROJETOS

GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS

GESTAO E CULTURA
NAS ORGANIZACOES

MARKETING E VENDAS
MICROINFORMATICA
NORMAS

PETROLEO, GAS
E COMERCIALIZACAO

SECRETARIADO
E ASSESSORIA

Novos Cursos
SEGUROS

SISTEMAS TI
e o o Presencial

TRANSPORTES, CONDUCAO
3 E SEGURANCA

Eg@ Distancia
ab

TURISMO E HOTELARIA

B & & 6 &@E

3 & @& (o
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M= MINISTRACAO PUBLICA

COMPORTAMENTAL HORAS

Elaboracao e Técnicas de Negociagdo de Contratos* 24
Estratégia e Politica de Comunicagao na Administragao Publica 21
Gestao da Qualidade e Inovagao nos Servicos Publicos 35
Gestao de Competéncias 21
Gestao de Conflitos 18
Inteligéncia Emocional* 15
Lideranga com Criatividade e Inovagao* 18
Liderancga e Alinhamento de Equipas na Administragcao Publica 18
Lideranca e Gestdo de Equipas - Dirigentes Topo e Intermédios 30
Protocolo Institucional e Social — Etiqueta 18
Qualidade no Atendimento Publico 35
Qualidade no Atendimento Publico e Redagdo de Documentos Claros e Estruturados 40
Sistemas de Gestao e Responsabilidade Social 21
Técnicas de Negociagao de Contratos 24
Técnicas de Trabalho em Equipa — Avangado 24
Técnicas de Trabalho em Equipa — Base 24

A Forma e Forga Probatdrias dos Documentos Eletrénicos Elaborados pela Administragao Publica 12
Analise Avancada dos Procedimentos de Contratagdo Publica 14
Aquisicao de Bens, Servigos e Obras na Administragao Publica 40
As Parcerias Publico Privadas (PPP) e os Contratos de Gestao 24
As Parcerias Publico Privadas (PPP) e os Contratos de Gestao em Angola 20
Auditoria em Contratagao Publica e Normas 24
Cédigo do Trabalho - Alteragdes Introduzidas pela Agenda do Trabalho Digno e sua Aplicagdo Pratica * 18
Codigo dos Contratos Publicos 24
Cddigo dos Contratos Publicos — Procedimentos e Analise 16
Combate & Corrupcio, Boas Praticas e Etica na Administracdo Publica* 4
Contratagao Publica 21
Contratagao Publica - O Ajuste Direto 7
Contratagdo Publica e Procurement 18
Custos da Qualidade 16
Elaboracao de Pecas Procedimentais e Analise de Propostas 14
Elaboragao de Pecgas Procedimentais e Analise de Propostas 14
Etica e Integridade na Gestao Publica 14
Ferramentas da Qualidade 16

* Novo Curso de 2024.
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M= MINISTRACAO PUBLICA

Gestao da Qualidade na Administracao Publica 40
O cdédigo de contratagao publica 28
O Codigo de Procedimento Administrativo na Administracdao Publica 18
O Codigo dos Contratos Publicos na Perspetiva dos Dirigentes 7
O Novo Cdédigo dos Contratos Publicos (CCP)* 7
Planificagao e Elaboragao de Politicas Publicas - Nivel Estratégico 60
Procurement, Operagdes Logisticas e Agquisicdo de Bens, Servigos e Obras na AP 60
Public Procurement in Angola -Processos de Aquisicdo e Contratacao em Projetos de Investimento 18
Publico em Angola

RGPD- Regulamento Geral de Prote¢do de Dados - Para nao Juristas 7
Uma Nova Abordagem na Contratagdo Publica e seu Reflexo no CCP 30

Avaliagdo e Desenho de Politicas Publicas 20
Combate a Fraude Documental 30
Direito Administrativo 24
Elaboracao de Textos Oficiais e Elaboragdo de Parecer Técnico 24
Gestao de Bibliotecas e Centros de Documentacgao 35
Gestao do conhecimento nas organizagdes 35
Gestao e Administragao Publica 40
Gestao e Administracdo Publica e Gestao do Patriménio 60
Gestao e Organizagdo de Arquivos — Avangado 30
Gestao e Organizagao de Arquivos — Base 30
Gestdo Publica 30
Introdugdo as Parcerias Publico-Privadas 50
Planeamento Estratégico e Avaliagao de Resultado 30
Planeamento Estratégico e suas Aplicagdes* 18
Planeamento Operacional e suas Aplicagdes* 18
Politicas Publicas de Promogdo da Concorréncia: O papel das Institui¢des e das Politicas de 40
Regulagdo

Sistemas de Administragcao PuUblica Comparada 30
Sociedade Civil Transnacional - Administragcao Publica 30

* Novo Curso de 2024.
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M= MINISTRACAO PUBLICA

Acordo de Financiamento 30
Analise, Desenho, Gestdo e Avaliacao de Politicas Publicas 60
Auditoria Interna * 16
Benchmarking 14
Gestao de Projetos de Inovacao 35
Gestao de Projetos Financiados e sua Coordenacao 24
Gestao por Objetivos 28
Governanca Corporativa 35
Sistema de Normalizacdo Contabilistica na Administracao Publica * 18

E-Goverment - As Novas Tecnhologias na Desmaterializacdo dos Processos 35
Formulacao de Politicas Publicas: do seu Desenho a sua Implementacao 30
Gestdo da Inovacao* 18
Gestao da Mudanca 21
Gestao de Processos e implementacao de Indicadores 21
Gestao de Processos e Implementacao de Indicadores no Sector Publico 18
Gestao do Processo da Mudanca nas Organizacdes * 18
Gestao por Processos 21
Governacao e Inovacao: A Administracdo Publica do Futuro 32
Inovacao e Marketing nos Servicos Publicos 32
Inovacao e Modernizagao Administrativa 20
Lean Management - Eficiéncia Operacional dos Servicos Publicos 40
Reengenharia de Processos 35
Técnicas e Praticas de Gestdo de Reengenharia de Processos * 18

I

|
e
>
(7]

GESTAO FINANCEIRA E ORGAMENTAL E POCP

Analise do Desempenho da Gestao de Finangas Publicas 60
Aspetos Basicos do Orcamento de Estado e da Contabilidade do Estado 24
Auditoria e Controlo Interno e Analise de Risco de Negdcio na Administracdo Publica 60
Auditoria Financeira 35
Contabilidade Publica 25
Contabilidade Publica 14
Contabilidade Publica e Planeamento e Gestao Orcamental 50
Direito e Tributacao Fiscal Portuguesa — Boas Praticas 60
Fiscalidade 35
Fiscalidade — O Orcamento de Estado 14
Gestdo de Tesouraria 30
Gestao de Tesouraria Integrada 21
Gestdo e Analise Financeira para Instituicdes Publicas 60
Indicadores de Gestdo e Avaliagcdo de Resultados no POCP-ED 21
Planeamento e Gestdo Orcamental — Preparagcdo, Acompanhamento e Controlo do Orcamento 30
Titularizacéo da Divida Publica 60

* Novo Curso de 2024.
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M= MINISTRACAO PUBLICA

Avaliar o impacto da formacao na estratégica das organizacdes 21
Calculo e Processamento Salarial na Fungao Publica 21
Gestao de Plano de Carreiras e Avaliacdo de Desempenho na Administragdo Publica 18
Gestao de Plano de Carreiras e Avaliagao de Desempenho na Administragao PuUblica de Cabo Verde 18
Gestao de Plano de Carreiras e Avaliacdo de Desempenho na Administragdo Publica de Sdo Tomé e 18
Principe
Gestdo de Plano de Carreiras e Avaliagcao de Desempenho na Administragao Publica em Angola 18
Gestao de Recursos Humanos na Administragdo Publica 30
Gestao e Desenvolvimento de Recursos Humanos na Administragao Publica* 40
Legislacao Laboral e Fiscal aplicada a Administracao Publica de Angola 30
Legislagao Laboral e Fiscal aplicada a Administragao Publica de Cabo Verde 30
Legislacao Laboral e Fiscal aplicada a Administragcao Publica de Sdo Tomé e Principe 30
Legislagao Laboral e Fiscal Mogambicana aplicada a Administragcao Publica de Mogambique 30
O Novo Regime de Avaliagcdo do Desempenho na Fungao Publica * 18
Planeamento Mobilidade e Dimensionamento do Capital Humano na Administragao Publica 30
Planeamento, Mobilidade e Dimensionamento do Capital Humano na Administragao Publica 30
Angolana
Planeamento, Mobilidade e Dimensionamento do Capital Humano na Administragao Publica de 30
Cabo Verde
Planeamento, Mobilidade e Dimensionamento do Capital Humano na Administragdao Publica Sao 30
Tomé e Principe
Planeamento, Orcamentagao, Gestao de Talentos e Planos de Sucessao de RH na Administragao 60
PuUblica de Angola de acordo com a nova Lei De Bases da Fungao Publica em Angola
Planeamento, Orcamentacao, Gestao de Talentos e Planos de Sucessdo de RH na Administragao 60
Publica de Cabo Verde de acordo com a nova Lei de Bases do Emprego Publico
Planeamento, Orcamentagao, Gestao de Talentos e Planos de Sucessdo de RH na Administragao 60
Publica de Mocambique
Planeamento, Orcamentac¢ao, Gestao de Talentos e Planos de Sucessdo de RH na Administragao 60
PuUblica de Sdo Tomé e Principe de acordo com o Estatuto da Fungdo Publica
Requalificagao e Mobilidade Funcional 14
Requalificacao e Mobilidade Funcional na Administracdo Publica 18
Requalificagao e Mobilidade Funcional na Administracdo Publica de Cabo Verde 18
Requalificacao e Mobilidade Funcional na Administragdo Publica de Sdo Tomé e Principe 18
Requalificagcao e Mobilidade Funcional na Administracdo Publica em Angola 18
Sensibilizacdo e Operacionalizacdo do SIADAP na Otica do Avaliado 7
Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho na Administragao Publica 24
Sistema Laboral de Angola- O Processo Disciplinar na Administragdo Publica 30
Sistema Laboral de Cabo Verde — O Processo Disciplinar na Administragcdo Publica 30
Sistema Laboral de Mogcambique O Processo Disciplinar na Administragao Publica 30
Sistema Laboral de Sdo Tomé e Principe — O Processo Disciplinar na Administracdo Publica 30
* Novo Curso de 2024.
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nca

A Funcdo de Compliance na Banca Comercial 60
A Fungdo de Compliance na Banca Comercial; Corporate Finance; A Questao da Gestdao da Moeda 60
Abertura de Contas Bancarias e Gestao de Fundos 50
Analise de Crédito 30
Analise e Gestdo de Risco de Crédito 40
As Exigéncias de Basileia 12
As Melhores Praticas para Servigcos Bancarios de Exceléncia * 18
Auditoria Bancaria - Principios Métodos e Boas Praticas 30
Auditoria Interna Bancaria 30
Banca, Crédito & Risco - Ciclo Completo 60
Banque Assurance - Assurfinance 24
Branqueamento de Capitais 18
Brangqueamento de Capitais 12
Brangueamento de Capitais 8
Brangueamento de Capitais e San¢des 18
Compliance Bancaria — A Importancia e os Aspetos Criticos 24
Compliance e Supervisao Bancaria 40
Compliance na Banca Comercial 40
Contabilidade Bancaria 24
Controlo Cambial 24
Controlo Interno, Areas Adjacentes e a sua Importancia Estratégica 30
Controlos Aplicacionais 12
Controlos Internos 20
Crédito 20
Direito Bancario e Sociedades Comerciais 24
Direito Comercial e das Sociedades Comerciais* 50
Direito e Regras Bancarias Fundamentais 30
Evidencias de Auditoria e Papeis de Trabalho 12
Execucao do Trabalho de Garantia da Auditoria 12
Formacao Revisdao de Alertas sobre Politicas de Gestdo de Riscos de Branqueamento de Capitais e 40
Financiamento do Terrorismo*

Fraude Bancaria 12
Fraudes Empresariais 12
Gestdo da Carteira de Clientes 30
Gestdo de Ativos (NPL) 24

* Novo Curso de 2024.
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nca

Gestdo de Reclamagdes Bancarias 18
Gestdo de Risco Bancario e Fraudes Empresariais - IndUstria Bancaria 30
Gestdo de Risco Operacional, Compliance e Governanga Corporativa na Banca - Conceitos e 24
Casos Praticos

Gestdo de Riscos no Sistema Bancario 24
Gestao do Crédito e Risco - Especial Banca 30
Governancga Corporativa 18
Governanga, Risco and Compliance 30
Inspecdo Geral das Instituicdes Bancarias 30
Investigacdo Causa Raiz- Técnicas e Ferramentas 12
Normas IFRS 9 24
O Negdcio de Cartdes, Transacional, ATM e TPA 24
Prevencao do Branqueamento de Capitais, Combate ao Financiamento ao Terrorismo, 4
Sangdes FATCA*

Private Banking - Principios e Boas Praticas 18
Recuperacdo de Crédito - Gestdo de Ativos 24
Requiisitos de Capital e Exigéncias de Liquidez no Contexto de Supervisao 12
Risk Management 18
Salas de Mercados e Instrumentos Financeiros 20
Sistema de Controlo Interno e Gestdo de Risco Bancario 30
Supervisao Comportamental Bancaria 12
SWIFT 12

EFICIENCIA E PRODUTIVIDADE HORAS

A Funcao de Procurement no Sector Bancario- Boas Praticas 35
A Importancia de uma Adequada Coordenagao Comercial na Banca 30
Cheque - Normas e Procedimentos 18
Gestao de Projetos — Banca 30
Gestdo e Mapeamento de Processos 18
Gestao e Mapeamento de Processos para Analise e Optimizagdo das Operagdes Bancarias - Crédito 60
ao Investimento

Gestao e Mapeamento de Processos para Analise e Otimizagdo das Operagdes Bancarias - Crédito 30
ao Investimento

IAS/IFRS - Aplicacdo das Demonstracdes Financeiras 24
Organizagao e Métodos de Trabalho - Metodologia da Reengenharia de Negdcios e Processos na Banca 30
Portugués para Juristas — Especial Banca 30
Reengenharia de Negdcios e Processos na Banca 40
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BANTY

Ameacas e Desafios ao Negdcio Tradicional da Banca. Marketing Social, Redes Sociais. A Era Digital 30
Crédito Documentario 24
Crédito Documentario Irrevogavel 24
Créditos Documentarios em Angola 30
Derivados Financeiros 12
Desenvolvimento Gestao e Venda de Produtos e de Servigcos na Banca Comercial 30
Garantias Bancarias 18
Garantias Bancarias e Crédito Documentario 30
Gestdo, Concessao e Recuperagao 30
Negociagdo Comercial Estratégias e Taticas no Sector Bancario 18
Negociagdao em Derivados Financeiros 18
Trade Finance 24
Trade Finance — Mogambique 30
Trade Finance and Compliance 30
Trade Finance - Créditos Documentarios em Angola 30
Workshop: Ameacas e Desafios ao Negdcio Tradicional da Banca Comercial 6
Anélise Técnica de A¢des 18
Analise Técnica de Dados da Bolsa de Valores 40
Aspetos Juridicos Legais - Bolsa de Valores de Portugal 24
Corporate Finance 40
Crédito Especializado* 12
Fundamentos de Operacdes Gerais e Produtos Bancarios 24
Fundos de Investimento 40
Garantias Financeiras 12
Gestao Financeira e Mercados Financeiros 30
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nca

Mercado de Capitais e Bolsa de Valores 30
Mercado de Capitais e Bolsa de Valores (BODIVA) 30
Mercado de Capitais na Otica de Securities * 12
Mercado de Valores Mobiliarios 30
Mercado Financeiros: Caraterizagcdo, Produtos, Servicos, Funcionamento e Bolsas de Valores 40
Mercados Capitais 18
Mercados e Produtos Financeiros 24
Mercados Financeiros 18
Novas Tendéncias do Mercado de Capitais e Bolsas de Valores em Paises em vias de Desenvolvi- 30
mento

RESPONSABILIDADE SOCIAL E SUSTENTABILIDADE HORAS
Aspetos Juridicos Legais - Bolsa de Valores 30
Economia Circular: Responsabilidade Corporativa 24
Sigilo Bancario 12
Sigilo Bancario e Seguranga de Informacgao 30

4

e

4
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COMPRAS, STOCKS
E LOGISTICA



[@eGisTicA

A Cadeia de Abastecimento 18
A Gestdo das Frotas Empresariais 30
A Gestdo de Frotas Empresariais Interna 12
Aprovisionamento e Gestdo de Compras 18
Aprovisionamento e Logistica 18
As Organizagdes e a Logistica 18
Avaliacao Econémica de Fornecedores 18
Como Desenvolver um Plano de Exportagdes Eficaz 18
Como Negociar Operag¢des no Cenario Global 12
Curso de Especializagao Logistica e Planeamento Estratégico 30
Desenho de Sistemas e Fluxos Logisticos 24
Desenho do Fluxo Logistico 24
Direito Aduaneiro e Gestao de Operagdes Logisticas da " Supply Chain" 30
Gestao da Logistica Integrada 30
Gestdo de Armazéns 24
Gestao de Contratos Logisticos 12
Gestdo de Infraestruturas e Frotas 24
Gestao dos Transportes 12
Gestao Logistica e Procedimentos Aduaneiros 40
Import / Export e Sistema INTRASTAT 40
Import-Export- Procedimentos e Documentagdo envolvidos em Importacao e Exportagdo 18
Incoterms 2020 6
INCOTERMS 2020 e Procedimentos de Transporte 12
Iniciagdo a Atividade Transitaria 14
Introdugdo a Logistica 18
KPI Logisticos e o seu Impacto na Eficacia das Organizagcdes 18
Logistica dos Servicos 18
Logistica dos Servicos e Gestao Logistica Integrada 60
Logistica Internacional 18
Logistica Internacional e Sistema INTRASTAT 30
Logistica Internacional- Regime de Importacdes 35
Negociagcao e Gestao de Contratos Logisticos 40
Negociagao Logistica 12
O Sistema INTRASTAT 12
Praticas Aduaneiras 14
Procedimentos Aduaneiros no Comércio Internacional 16
Procurement Best Practices 18
Procurement na IndUstria do Petréleo 30
Regras e Procedimentos Alfandegarios 8
Transportes e Seguros Internacionais 12
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[l MPRAS, STOCKS E LOGISTICA

Aprovisionamento e Armazéns 14
As Tecnologias de Informacao (Tl “s) no Suporte ao Supply Chain Management 12
Aspetos Legais e Juridicos das Compras 18
Compras Internacionais 24
E-Procurement e Fulfilment - Boas Praticas 24
Estratégias e Técnicas de Negociagcao para Compradores 18
Exceléncia Operacional em Supply Chain Management - Principios e Praticas 18
Gestdo de Compras e Aprovisionamento 24
Gestao de Compras e Técnicas de Negociagao 36
Gestdo de Compras, Gestdo Financeira de Compras e Avaliagdo de Fornecedores 30
Gestao de Operacgdes Logisticas da " Supply Chain" 18
Introdugao ao Supply Chain Management 12
O Chefe de Compras - Formagao Pratica de Compradores 18
Organizagao e Gestdo de Compras 18
Planeamento Estratégico e Negociagao Internacional 60
Procurement de Acordo com Directrizes do Banco Mundial* 30
Procurement, Gestao de Compras, Gestdo e Avaliagao de Fornecedores e Aplicagcao Incoterms 2020 30
Procurement, Gestao de Compras, Gestdo e Avaliagao de Fornecedores e de Contratos 30

Aperfeicoamento do Pessoal de Armazéns e Expedicdes 24
Controlador de Stocks - Formacao Pratica 18
Estratégias de Aprovisionamento e Controlador de Stocks Armazéns 30
Gestdo de Armazéns 18
Gestdo de Armazéns, Stocks e Logistica 30
Gestdo de Stocks - Métodos e Boas Praticas 18
O Chefe de Armazém 24
Planeamento e Gestao de Materiais - Como Otimizar a Gestao de Stocks 24
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ENGENHARIA E
CONSTRUCAO



EYGENHARIA E CONSTRUCAO

ENGENHARIA E CONSTRUGAO HORAS

Acondicionamento de Cargas 8
Contratos FIDIC As Normas e Procedimentos no Sector de Construgao 20
EMMC (Equipamentos de Movimentagcao Mecanica de Cargas) - Operagao, Manutengao e Seguranca 8
Facilities Management ou Gestdo e Manutencao de Edificios e Infraestruturas* 40
Fiabilidade / PFMEA (Process Failure Modes & Effects Analysis) 8
FIDIC - As Normas e Procedimentos 20
Gestdo de Empreitadas 18
Gestao de Obras - Planeamento, Controlo, Qualidade e Seguranca 24
Gest&o de Pocessos - Area da Manutencao 24
Gestao de Projetos & MS Projet - Planeamento e Controlo de Obras 40
Gestao de Projetos e Fiscalizagcao de Obra 18
Gestao de Projetos, Componente Financeira e Fiscalizagao de Obra 40
Gestdo e Manutencgao de Edificios e Infraestruturas 30
Meios Elevatérios de Carga - Componente Pratica 16
Montagem e Desmontagem de Andaimes Tubulares 8
Normativos legais de Montagem e Desmontagem de Andaimes em Segurancga 6
O Sistema de Certificagcdo Energética de Edificios (RCCTE) 12
Planeamento e Controlo de Manutengao 40
Planeamento e Manutengao de Equipamentos (Gruas e Caterpillar) 30
Planos de Prevencao e Gestao de Residuos de Construcao e Demolicdo 12
Qualidade do Ar Interior de Edificios de Servicos 18
RAMS - Realiability, Availability, Maintainbility and Safety 20
Residuos de Construcao e Demoligao 12
Seguranca em Montagem e Desmontagem de Andaimes 24
Seguranga para Executantes de Trabalhos em Altura 24
Sinalizac&o Vertical / Horizontal e Equipamento de Seguranca 12
Sistema de Controlo de Empreitadas de Obras Publicas 24
Técnicas de Diagndstico para Geradores e Maquinas 30
Trabalhos em Altura 8
Trabalhos em Espacgos Confinados 18
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FINANCAS,
CONTABILIDADE
E FISCAL



EENANCAS, CONTABILIDADE E FISCAL

FINANCEIRA HORAS

A Aplicacdo das Normas IFRS 9 e IFRS 16 30
A Contabilizagdo e Apresentacgao de Ativos Fixos Tangiveis e Intangiveis 18
A Reestruturagao Financeira de uma Empresa — Os Aspetos Essenciais para uma Reestruturagcao 6
Bem-Sucedida*

Alinhamento da Fungao Financeira com a Estratégia da Empresa 12
Analise de Balangos e Orcamentacao 30
Analise de Riscos de Negdcio- Financeira e Imagem Institucional 35
Andlise Financeira de Empresas 24
Analise Financeira e Racios Financeiros com Excel 18
Andlise, Planeamento e Controlo Financeiro de Empresas 60
Auditoria Contabilistica e Financeira 18
Auditoria e Controlo Interno 18
Auditoria e Controlo Interno de Pequenas e Médias Empresas* 30
Auditoria e Controlo Interno e Andlise de Risco de Negdcio — Financeira e Imagem Institucional 60
Auditoria Financeira a Balangos 18
Auditoria Interna Mapeamento de Processos e Controles 12
Auditoria, Controlo e Gestao de Riscos* 30
Avaliacdao de Empresas 18
Balanced Scorecard - Métricas de Performance da Estratégia a Acado 12
Calculo e Analise de Indicadores Financeiros - Vertente Pratica 18
Compliance — Conceitos Gerais e Auditoria 60
Concecao de Sistemas de Controle de Gestao 24
Consolidagao de Contas 18
Contabilidade para Consolidagao de Contas 30
Controlo de Gestao e Orgamentacgao 24
Controlo de Gestdo nas PME - Uma Abordagem Pratica* 18
Elaboracao e Anélise de Projetos de Investimento 18
Elaboracao e Analise do Balango e da Demonstragdo de Resultados 24
Elaboracdo e Avaliagao de Negdcios e de Investimentos Reais e Analise Econdmica e Financeira do 40
Risco de Negdcio

Estratégias e Técnicas Avangadas para Controllers 12
Estrutura e Implementacao de Pricing e Gestdo Financeira 21
Estudo de Viabilidade de Projetos 30
Facturacao e Assinatura Eletronica 12
Finangas para ndo Financeiros 18
Fraude e Sistemas de Controlo Internos de Contabilidade 18
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EENANCAS, CONTABILIDADE E FISCAL

Fundos de Investimento — Rentabilidade e Risco 12
Fusdes e Aquisi¢des - Integragao das Operagdes e Consolidagao das Contas 18
Gestdo Administrativa e Financeira para Profissionais ndo Financeiros 18
Gestdo da Divida dos Empréstimos 24
Gestao de Contratos — Concegao e Acompanhamento 24
Gestao de Crédito e Técnicas de Cobranca 14
Gestdo de Fundos e Risco 60
Gestao de Stakeholders 18
Gestdo do Patrimoénio e Gestao de Manutengao 30
Gestdo do Risco Financeiro 12
Gestdo do Risco Fiscal 18
Gestao e Avaliagao Financeira de Projetos 18
Gestdo e Mapeamento de Processos 40
Gestao Estratégica dos Custos 24
Gestdo Financeira e Fiscalidade Angolana 40
Gestdo Integrada de Custos e Orcamentos 18
Gestao Operacional de Riscos-Estrutura Processos e Avaliagao 18
Gestdo para Controllers 30
Governanga, Risco e Compliance 24
Imobilizado e Tributagao de Patrimoénio 18
Métodos e Técnicas de Analise Econémica e Financeira 30
Modelagem e Previsdes Financeiras 18
Modelagem e Previsdes Financeiras com Excel 30
Modelagem Econdmica 30
Normalizagdo Contabilistica Internacional 48
Normas de Contabilidade PUblica de Cabo Verde — Operag¢des Correntes e de Encerramento e 30
Prestacdo de Contas

Normas de Contabilidade PuUblica de STP — Operac¢des Correntes Encerramento e PC 30
Operacgdes Bancarias e sua Negociagao — Aspetos Juridicos e Financeiros 24
Orgamento Previsdes e Gestdo do Fluxo de Caixa 24
Planeamento e Controlo de Custos 18
Planeamento e Gestdo Or¢camental - Preparacao, Elaboracdao, Acompanhamento e Controlo do 18
Orcamento

Planeamento Estratégico Financeiro 40
Planeamento, Gestao Orcamental e Reporting 36
Projecao de Demonstracdes Financeiras Forecast em Excel 12
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EENANCAS, CONTABILIDADE E FISCAL

Reestruturacgdes Financeiras 24
Regras e Normas de Faturagao - Simplificagdo, Harmonizagao e Modernizagao de Normas 12
Reporting Financeiro - Como torna-lo num instrumento Util e desejado 18
Rolling Forecast Estabelecimento Dinamico de Objetivos 18
Six Sigma Black Belt 45
Six Sigma Green Belt 40
Six Sigma White Belt 8
Six SigmaYellow Belt 24
Tableau de Board - Como Conceber e Manter um Quadro de Indicadores de Gestdo 12
Técnicas Avangadas de Controlo e Gestao de Custos 18
Técnicas de Investigacao de Fraudes Financeiras 12
Técnicas de Redugao de Custos 18
Tributagdo do Patrimdnio e Planeamento Orgamental 35

Aplicacao das IAS e IFRS 60
As Novas Regras e Normas de Faturacao - Simplificagao, Harmonizagdo e Modernizagao de Normas 7
para Entidades Pudblicas

Célculo de Imparidades 20
Calculodo IRC 18
Calculo do IVA 12
Calculo Financeiro 18
Consolidagao de Contas de Acordo com as Normas IAS-IFRS 30
Contabilidade Analitica 24
Contabilidade Avancada 14
Contabilidade de Clientes 24
Contabilidade de Custos 60
Contabilidade de Fornecedores 18
Contabilidade e Fiscalidade Angolana 30
Contabilidade e Fiscalidade Cabo-Verdiana 30
Contabilidade e Fiscalidade de Grupos Econdmicos 24
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EENANCAS, CONTABILIDADE E FISCAL

Contabilidade e Fiscalidade Espanhola 21
Contabilidade e Fiscalidade Portuguesa 30
Contabilidade e Fiscalidade Sao Tomé e Principe 30
Contabilidade e o Regime do IVA em S3o Tomé e Principe 40
Contabilidade Financeira 60
Contabilidade Financeira e Fiscalidade Mogambicana 30
Contabilidade Geral 30
Contabilidade Geral | 24
Contabilidade Geral Il 18
Contabilidade, Fiscalidade, Processamento Salarial e Impostos de RH em Angola 60
Credit Management - Gestao e Controlo de Crédito e Cobrangas 24
Elaboracéo do Relatério Unico 18
Gestao da Tesouraria 18
Gestdo de Activos Patrimoniais 21
Gestao de Tesouraria- Uso de Excel 30
IFRS 5 24
Imobilizado e Tributacdo de Patrimdnio 18
Introdugdo as Finangas e Contabilidade para Profissionais da Fungdo Administrativa 18
Leitura e Analise dos Mapas Contabilisticos e Financeiros da Empresa 18
Normas Internacionais de Contabilidade (IFRS) 12
O Fecho Anual de Contas - Declaragdo Modelo 22, Anexos e Relatério 18
Qrienta( a Empresa para a Criagao de Valor ECA CVA e outros Indicadores de Performance 18
Financeira

Processamento Salarial 12
Processamento Salarial e Impostos de RH em Angola 24
Programa Avangado de Contabilidade 30
Retribui¢cSes do Pessoal e Fundos de Pensdes 18
TCO Total Cost of Ownership - A realidade dos Custos Invisiveis 12
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EENANCAS, CONTABILIDADE E FISCAL

FISCAL HORAS

A Otimizacdo do Resultado Fiscal 24
Anexo das contas anuais e dossier fiscal 12
Aplicacéo das IAS/IFRS as empresas comerciais 12
Branqueamento de Capitais 12
Casos Especiais de IRC 12
Certificacdo Digital de Documentos, Assinatura Digital e Selo Temporario 12
Consolidagdo de Contas de acordo com as nhormas IAS elFRS 18
Contencioso Tributario 12
Contenciosos Laborais e Tributarios 30
Due Diligenses-Principios e Boas Praticas 24
Fiscalidade Angolana 18
Fiscalidade Cabo-Verdiana 18
Fiscalidade e Auditoria Fiscal 18
Fiscalidade Internacional - Principios e Mecanismos 18
Fiscalidade Mogcambicana 18
Fiscalidade Petrolifera Angolana 30
Gestdo Fiscal 18
Gestao Integrada de Precos de Transferéncia e Overheads 24
Impostos Diferidos 18
Infragdes Tributarias 12
IVA para Atividade Petrolifera 18
Nogbes Fundamentais sobre Fiscalidade 18
Nogdes sobre Planeamento Fiscal 60
Principais Conceitos Fiscais Angolanos e a sua Aplicabilidade Pratica* 18
Programa Avancado de Fiscalidade 30
Regime de IVA e sua Implementagao em Sdo Tomé e Principe 40
Regime de IVA nas Transmissdes Intra Comunitéarias RITI 12
Regime IVA em Angola 14
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GESTAO DE
PROJETOS



[d2sTA0 DE PROJETOS

A Qualidade na Gestao de Projetos 18
Analise de Decisdo e Riscos em Projectos 24
Andlise Financeira de Projetos 30
Earned Value Management 12
Ferramentas de Suporte a Gestao e Administracdo 70
Gerir Projetos Dindmicos: Técnicas e Ferramentas Reais 12
Gestdo da Equipa de Projetos - O Lado Humano da GP 12
Gestdo da Qualidade em Projetos de Software 18
Gestdo de Projectos com Microsoft Project 35
Gestao de Projetos 24
Gestao de Projetos - Métodos de Monitoria e Avaliagdao 60
Gestdo de Projetos de Data Warehouse 12
Gestao de Projetos de Investimento 30
Gestao de Projetos de Software - Técnicas e Metodologias 24
Gestdo de Projetos e Andlise Técnica de Investimento * 30
Gestao de Projetos para Profissionais - Técnicas, Ferramentas e Metodologias 24
Gestao de Testes de Software - Técnicas e Metodologias 18
Gestao do Cronograma de Projetos (MS-Project) 30
Gestdo do Risco em Projetos 18
Gestao e Controle de Projetos e Obras de Construgao Civil e Industrial com MS - Project 30
Gestao Estratégica de Projetos 24
Gestor de Projetos Informaticos 24
Implementacao e Gestao de um PMO (Project Management Office) 16
Liderancga de Projetos: Projetos que Funcionam através de Pessoas 12
Management Project Office 12
Microsoft Project 2017 18
Microsoft Project no Suporte a Gestdo Profissional de Projetos 40
Software Metrics para Gestores de Desenv. de Projetos 18
Técnicas Avangadas de Gestao de Projetos e Gestao de Risco Financeiro 40
Técnicas de Negociagdo para Gestores de Projetos 18
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GESTAO DE
RECURSOS
HUMANOS




[d2sTAO DE RECURSOS HUMANOS

PLANEAMENTO E GESTAO DA FORMAGAO HORAS

Alinhamento Estratégico da Funcdo Formacao com os Objetivos de Negdécio da Organizagao 18
Auditoria da Formacgao 18
Avaliagcdo dos Resultados, do ROI e da Eficacia da Formacgéo 18
Como Otimizar o Orcamento da Formacao 12
Concecao e Organizagdo do Plano de Formagao Profissional - Preparagao, Acompanhamento e Controlo 24
Diagndstico e Levantamento das Necessidades de Formagao 18
Elaboracao do Percursos Formativos * 18
Estratégias e Técnicas Avancgadas de Formacgao 12
Gestao da Formagao 30
Gestado e Controlo Eficaz do Plano de Formagdo com o Uso da Ferramenta de Excel 18
Gestdo Técnica e Comportamental do Plano de Formagédo e Otimizagao das Solugdes Informaticas 60
na Gestdo de Recursos Humanos

Indicadores de Desempenho (Key Performance Indicators) - KPI 30
KPI e Métricas ao Servigco da Produtividade na Gestao do Capital Humano * 7

GESTAO DE RH, PROCESSOS, TECNICAS E METODOLOGIAS DE RH

Analise e Descricao de Fungdes - Abordagens, Técnicas e Metodologias 18
Auditoria de Recursos Humanos 24
Avaliacdo de Desempenho e Sistemas Retributivos 18
Avaliacdo e Métricas Aplicadas aos Recursos Humanos 12
Balanced Scorecard Aplicado a Fungao Recursos Humanos 18
Competéncia e Gestdo de Competéncias * 7

Comunicagdo dos Departamentos na Avaliagao de Desempenho*

Conceber e Gerir o Plano de Comunicagédo Interna 18
Construir o HR Scorecard Integrando a Perspetiva Estratégica e Operacional * 18
Criagao e Gestao de um Sistema de Remuneracgdes e Beneficios 18
Diagnostico e Levantamento das Necessidades de Formagao-Planeamento e Gestao Orgamental 30

da Formacao

Eneagrama - Auto Conhecimento e Desenvolvimento Pessoal em Contexto Empresarial 8

Formagao e Preparagdo de Avaliadores do Sistema de Avaliagdo e Gestao de Desempenho

Gerir Pessoas e Expetativas - Estratégias e Tendéncias 18
Gestdo da Performance Individual - Minimizar o Stress e Maximizar Resultados 24
Gestdo de Carreiras Baseado na Gestao de Competéncias 24
Gestdo de Carreiras e Mobilidade 18
Gestao de Competéncias - Modelos e Sistemas 18
Gestdo de Processos e Indicadores na Gestao de RH * 30
Gestdo de Talentos e Planos de Sucessao 12
Gestao do Desempenho e das Competéncias 24
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[d2sTAO DE RECURSOS HUMANOS

GESTAO DE RH, PROCESSOS, TECNICAS E METODOLOGIAS DE RH

Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos 24
Gestado e Retengao de Pessoas com Alto Potencial 18
Gestao Estratégica de Recursos Humanos 60
Gestao Estratégica, Desenvolvimento e Formagdo de Recursos Humanos 60
Gestdo Operacional de Recursos Humanos 30
Gestao por Processos Aplicada a Gestao de Recursos Humanos * 30
Gestao Previsional de Efetivos 18
Metodologia Agile HR 12
Modelos de Remuneragao pelas Competéncias 12
Planeamento e Gestdo da Mudancga Organizacional - Pessoas e Processos 12
Planeamento e Orcamentacdo na Area de RH com Excel 30
Planear e Gestdo da Mudanca Organizacional e Implementar os Processos de Auditoria em RH 30
Sistemas de Informacao e Indicadores de Gestao Estratégicos de RH's 12
Solugdes Informaticas na Gestdo de Recursos Humanos 18

GESTAO ADMINISTRATIVA E LEGISLATIVA DE R.H HORAS

A Cessacao do Contrato de Trabalho 12
A Duracao do Trabalho, Férias, Atrasos e Faltas 12
Absentismo Laboral

Acidentes de Trabalho - Regime Juridico no Trabalho

Administracao de Pessoal - Gestao de Remuneragdes, Beneficios e Fundos de Pensdes 35
Administracao e Gestao Administrativa de Recursos Humanos com Excel 30
Alteracdes da Legislagdo Laboral e Contratos 18
Assédio no Trabalho - O que Muda? Lei n°® 73/2017 de 16 agosto 4
Auditoria de Recursos Humanos e Segurancga Social 30
Calculo de Indemnizagdes em Despedimento na Legislagao Angolana 18
Calculo de Indemnizagdes em Despedimento na Legislagdo Mogambicana 18
Coédigo do Trabalho 12
Contenciosos Laborais - Prevencao e Gestao 12
Contratos de Trabalho por Tempo Indeterminado e a Termo 12
Controlar, Delegar e Avaliar Eficazmente 18
Destacamento de Trabalhadores 12
Direito de Trabalho Angolano 30
Direito Laboral para Nao Juristas 12
Gestao Administrativa de Pessoal e Contratos de Trabalho na Administragcao Publica 60
Gestdo Administrativa dos Recursos Humanos 40
Gestdo de Recursos Humanos e Fiscalidade Laboral 30
Gestao de Remuneracdes e Beneficios 30
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[d2sTAO DE RECURSOS HUMANOS

Gestao de RH e Processamento Salarial * 24
Gestao de Sistema de Recompensa e Beneficios 8
Legislacao e Fiscalidade Laboral 24
Legislacdo e Procedimentos Relacionados com Seguranca Social e IRS 12
Legislacao Fiscal de RH Angolana 30
Legislacao Fiscal de RH Cabo Verdiana 30
Legislacao Fiscal de RH Mogambicana 18
Legislagao Laboral e Fiscalidade Laboral 35
Legislagao Laboral Espanhola 16
Legislagao Laboral Mogcambicana 30
Legislagao Laboral, Contratos e Fiscal Mogcambicana 30
Lei dos Vinculos, Carreiras € Remuneragdes na Administragao Publica 18
O Codigo Contributivo da Segurancga Social 12
O Cddigo do Trabalho e o Processamento Salarial com Excel 40
O Processo de Reformas/ Aposentacio 24
O Relatério da Atividade Social da Empresa 6
Preparar e Analisar o Balan¢o Social e as Estatisticas de Pessoal 18
Prevencdo e Seguranca : Identificagcao, Analise e Avaliagao de Riscos Profissionais 18
Procedimentos Contratuais e Fiscais na Area de Recursos Humanos 24
Processamento Salarial 12
Processamento Salarial com Excel 30
Produtividade dos R.H.: Indicadores de Gestao e Controlo em RH's 18
Regulamento Interno 6
Retribui¢cGes do Pessoal e Fundos de Pensbes 18
Sistema Laboral Angolano — Contencioso Laboral 30
Sistemas de Informacao e Indicadores de Gestado Estratégicos, Absentismo e Auditoria de RH 40
Acolhimento de Novos Colaboradores - Especial Chefias Diretas 18
Aplicacao de Testes Projetivos em Processos de Selegao 18
Contratagao de Estrangeiros 6
Desenvolver o Processo de Recrutamento e Selecao “End-to-End” * 18
O Método da Entrevista da Avaliagdo de Competéncias 12
Recrutamento e Selecao Perfil Tl 16
Recrutar Atraveés das Redes Sociais 12
Recrutar, Entrevistar, Selecionar e Acolher Novos Colaboradores 24
Técnicas de Entrevistas Profissionais 18
Teste de Rorschach nos Processos de Selegcdo 18
Utilizagao de Testes Psicoldgicos na Gestao de RH 24
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GESTAO E
CULTURA NAS
ORGANIZACOES



[@2sTAO E CULTURA NAS ORGANIZAGCOES

COMPETENCIAS PESSOAIS DE ORGANIZACAO

A Psicologia Positiva para Prevencao do Burnout 18
Analise e Resolucdo de Problemas em Contexto Profissional * 7
Aprender a Desvendar os Segredos da Linguagem Corporal * 18
Assertividade - Como Melhorar as Relagdes de Trabalho através da Assertividade 18
Assessment e Desenvolvimento de Soft Skills 30
Autocoaching — Como Definir e Concretizar Objectivos* 18
Ciéncia da Felicidade* 18
Coaching Executivo * 30
Coaching: Uma Ferramenta Estratégica para uma Lideranga de Sucesso 14
Como desenvolver o Carisma, a Influéncia e o Impacto Pessoal na Organizagdo 12
Como ser Idiota Positivo nas Organizagdes - Aplicagao de Técnicas de Marketing Pessoal 7
Comunicacdo Interpessoal - Abordagens e Técnicas para Melhorar as Relagdes de Trabalho 18
Cortesia, Etiqueta e Protocolo na Preparagao de Reunides 8
Desenvolvendo a Inteligéncia Emocional * 18
Desenvolver o impacto pessoal através da PNL (Programacao Neurolinguistica) 24
Design Thinking 14
Estratégias de Gestdo de Conflitos e Negociagao 24
Estratégias e Técnicas de Negociacao 18
Exceléncia Interpessoal — Processos, Metodologias e Comportamentos 18
Gerir e Liderar — Uma Abordagem Pratica e Realista* 7
Gerir o Tempo com Sucesso* 7
Gestao de Equipas 12
Gestao de Prioridades 12
Gestao de Stress Comunicacional 18
Gestao de Stress e Gestao de Conflitos * 7
Gestdo do Stress 12
Gestao do Stress e da Pressao 18
Gestdo do Tempo e da Produtividade* 7
Gestao do Tempo e Organizagao do Trabalho* 15
Gestao e Resolucao de Conflitos 8
Igualdade Género nas Organizagdes* 18
Inovacao Clima Organizacional e Referenciais de Comportamento* 18
Inteligéncia Emocional e Gestao de Conflitos 8
KPIS Comportamentais na Gestdo de Equipas* 30
Lean Six Sigma Green Belt 40

Lideranga “Cega”

Lideranca com Inteligéncia Emocional*
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[d2sTAO E CULTURA NAS ORGANIZAGCOES

Lideranca de Exceléncia * 30
Lideranca e Comunicagao Intercultural * 7
Lideranca e Gestao de Equipas 24
Lideranca e Gestao de Equipas e Organizacao do Trabalho e Gestdo do Tempo 50
Lideranca para Gestores 24
Lideranga, Gestao da Mudanga e Team Building 18
Lideranca, Gestao da Mudanca e Team Building * 18
Liderar com Impacto * 18
Mindfulness da Teoria a Pratica * 30
Motivacao, Resiliéncia e Gestao de Emocgdes 12
Orientacgao para resultados 14

Pensamento Transversal

PNL aplicada a Gestao de Equipas

Processos de Tomada de Decisao 14
Procurar a Exceléncia no Atend ao Cliente e Valorizar a Imagem da Empresa 16
Protocolo Empresarial e Social - Etiqueta e Boas Maneiras a Mesa 18
Protocolo Institucional e Relagdes Publicas 35

Resiliéncia e Motivacdo de Equipas *

Resiliéncia, Empatia e Motivagao em Contexto Organizacional

Skill's de Negociagao

Skills e Técnicas Avancadas de Negociagdo 12

Team Building 24

Apresentacdes em Publico - Conteddos e Comunicagodes 25
Atendimento ao Publico 16
Atendimento como Diferencial Competitivo * 18
Como Lidar e Gerir Pessoas Dificeis 12
Comunicagao e Relacionamento Interpessoal na Banca 12
Comunicacao Eficaz 12
Comunicagdo Escrita — Escrever de Forma Concisa 12
Comunicacgdo Institucional e Assessoria de Imprensa 24
Comunicacgado Institucional e Assessoria de Imprensa, Comunicagao Institucional nas Redes Sociais 40
e Técnicas de Storytelling

Comunicagdo Institucional nas Redes Sociais 16
Comunicar Assertivamente e Gerir Conflitos 12
Comunicar Eficazmente em Situagdes de Stress ou com Publicos Dificeis 12
Elaboracao de Questionarios Eletrénicos* 14
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[@2sTAO E CULTURA NAS ORGANIZAGCOES

Gestao de Imagem 20
Gestdo de Imagem Pessoal e Corporativa 25
Melhorar a Comunicagdo Oral e Escrita 18
Protocolo Institucional, Relagdes Publicas e Organizagao de Viagens Corporativas 35
Técnicas de Comunicagao e Argumentagao 16
Técnicas de Storytelling 8
Treinar a Escuta Ativa para Comunicar Com Sucesso 12

A Escrita De Informagao Técnica - Como Melhorar A Escrita De Documentagao Técnica 18
A Escuta Ativa e Técnicas de Escrita como base para uma boa Comunicagdo 12
Apreseptagées De Grupo Com Maximo Impacto - Técnicas de Planeamento, Coordenagao e Apre- 12
sentagado

Expressao Oral e Apresentagdes Comerciais — Principios e Técnicas 18
Melhorar a Comunicagao Escrita 18
Melhorar a Comunicagdo Escrita e Revisdao Gramatical 24
PowerPoint - Principios, Regras e Boas Praticas 12
Revisdao Gramatical - Cartas, fax, mails e relatérios profissionais 12
Saber Contar Histdrias em Apresentacdes e Exposicdes- O Segredo dos Grandes Comunicadores 12
Técnicas de Apresentagao - Preparar, Construir e Apresentar uma Exposi¢ao 18
Técnicas Profissionais para Falar em Publico 18

A arte da conversacao - Desenvolvimento das competéncias de conversagao 18
Como Conseguir Resultados Sem Autoridade Formal 18
Comunicagao Interna - A Chave do Sucesso 14
Técnicas e Boas Praticas de Comunicagao 18

Escrita Criativa 18
Escrita Profissional de Emails - Principios e Boas Praticas 6
Novo Acordo Ortografico 3
Reforcar as Competéncias de Escrita para Profissionais da Fungdo Administrativa 24
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MARKETING
& VENDAS



YL RKETING & VENDAS

MARKETING HORAS

A Estratégia Publicitaria - Objetivos e Targeting 18
Benchmarking 18
Como Comunicar com o Consumidor Digital * 18
Como Criar um Plano de Marketing* 18
Como Desenvolver as Campanhas de Marketing para Obter Permissao do Cliente 18
Como Desenvolver o Plano Promocional da Empresa 18
Como Medir e Maximizar o ROI (Return of Investiment) das A¢des de Marketing 18
Como Redigir um Press Release Eficaz* 6
DataBase Marketing - Implementagao e Exploracdo Eficaz 12
E-Commerce e Negdcios Digitais * 18
E-Commerce e Transformacao Digital* 18
EndoMarketing — O Poder do Marketing Interno 18
Estratégia de Marca - Branding Strategy 18
Finangas Aplicadas a Gestao Comercial e Marketing 18
Gestao de Marcas ( Brand Management ) - Criar, Manter e Gerir Marcas de Sucesso 18
Gestao de Marketing 30
Gestao de Portfolio 12
Gestao de Produtos 24
Marketing de Servicos 14
Marketing Digital * 18
Marketing Digital: Conquistar, Reter e Gerar Clientes usando Canais Digitais 24
Marketing Estratégico e Planeamento 18
Marketing Estratégico para a IndUstria 18
Marketing Internacional 24
Marketing- Mix : Estratégias de Comunicagao 12
Marketing- Mix : Estratégias de Distribuicao 12
Marketing- Mix : Estratégias de Preco 12
Marketing- Mix : Estratégias de Produto 12
Marketing Pessoal * 18
Marketing Relacional - Técnicas e Tendéncias 18
Marketing Research - Recolha e Tratamento de Dados para a Tomada de Decisdes 12
Meios de Comunicagdo Digital * 18
Planeamento, Organiza¢do e Gestao de Eventos 12
Plano de Comunicac¢ao Digital 12
Psicologia do Consumo e Comportamento do Consumidor 12
Search Engine Optimization (SEO) - Como Melhorar a Indexagao de um Website nos Motores de 6
Pesquisa*

SEO * 18
Social Media Marketing — A Importancia Das Redes Sociais 12
Técnicas de Comunicagdo Publicitaria 18
Técnicas de Lancamento de Novos Produtos 24
Trade Marketing 12
Utilizar o Conceito de Valor para Conceber uma Estratégia de Marketing Eficaz 18
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YL RKETING & VENDAS

Alinhamento Estratégico entre Marketing e Vendas 12
As Técnicas de PNL (Programacao Neurolinguistica) - Aplicadas as Vendas e Negociagao 16
As Técnicas de Programagao Neurolinguistica Aplicadas a Vendas e Medicao da Gestao de Vendas 30
e Negociagao (KPls)

Atendimento ao Publico — Técnicas e Posturas Adequadas 12
Atendimento com Qualidade 18
Atendimento Contact Center - Como Conquistar e Fidelizar o Cliente 12
Atendimento e Satisfacao do Cliente 21
Atendimento e Vendas ao Balcao - Especial Lojas 12
Atendimento Telefénico - Como Conquistar o Cliente 12
Avaliacao do ROI das Aliangas Estratégicas e Parcerias 12
Call Center “s - Organizacgao e Gestao de Call Center's 18
Comercializagdo Multicanal - Venda a Distancia, Call-Centers, Marketing Direto, Webmarketing 12
Como Conseguir Clientes nos Mercados Internacionais 12
Como Desenvolver Relagdes Eficazes, Produtivas e Duradouras com os Clientes 12
Como Melhorar a Performance nas Vendas 18
Como Resistir a Pressao dos Precgos - Saber Negociar e Defender as suas Margens 18
Como Vender a Clientes Dificeis 18
Como Vender a Revenda e a Distribuicdo 18
Comunicagao em Vendas* 7
Comunicacgdo, Relagdo e Venda Online 12
Controlo de Crédito e Cobranca a Clientes pela Area Comercial 18
Criatividade e Inovagdo na Venda 12
Customer Value Management - Conhecer a Importancia e o Valor de Cada Cliente para o Negécio 18
Demonstragdes Comerciais — Principios e Técnicas 18
Fecho da Venda - Métodos e Técnicas 12
Gestao da Forga de Vendas 24
Gestao da Mudanca: Rapidez e Inovagao 6
Gestdo das Propostas Comerciais 12
Gestao das Reclamagdes 12
Gestdo de Vendas Complexas e Técnicas 12
Gestao de Vendas e Negociacao (KPIs) — Online 12
Gestdo de Vendas | - Supervisdo de Equipas de Vendas 18
Gestao de Vendas Il - Planeamento, Organizagao e Gestdao de Vendas 24
Gestao e Otimizagao dos Canais de Distribuigao — Como Torna-los uma Fonte de Mais-Valias Reais 18
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YL RKETING & VENDAS

Gestao Estratégica de Contas 12
Gestao Global do Ponto de Vendas 12
Identificagdo e Analise da Concorréncia 12
Inteligéncia Competitiva 6
Lideranca Comercial - Criar Equipas Vencedoras 24
Marcagdo e Conducgédo Eficaz de Reunides Comerciais 18
Melhoria de Processos para Melhoria do Servico ao Cliente 6
Merchandising e Promocao de Produtos - Principios, Metodologias e Técnicas de Merchandising 18
Métodos e Técnicas de Fidelizagdo e Retengao de Clientes 12
Métodos e Técnicas de Prospecdo — Como Conquistar Novos Clientes 12
Negociacdo Comercial: Estratégias e Taticas 18
Negociagcao de Vendas (Parte Comercial e Financeira) e Elaboragcao de Contratos 40
Novas Tecnologias Aplicadas a Dire¢cao Comercial e de Marketing 18
O Protocolo na Organizagdo de Eventos e Reunides Internacionais 12
O Telemarketing como Apoio as Vendas 18
Objec¢des na Venda - Como Contorna-las com Argumentos Competitivos 18
Proatividade Comercial 18
Quanto Vale o seu Produto Servico para o seu Cliente? 6
Recrutar, Selecionar e Integrar Profissionais de Vendas 18
Retail Management - Gestdo, Dinamizacdo e Motivacdo de uma Rede/Canal de Distribuicio 18
Skills versus Competéncias na Venda Digital 12
Venda de Solugdes Inteligentes: Consciéncia Comercial 6
Venda para o Exterior - Formacao de Traders e Comércio Internacional 18
Vendas Consultivas - Vender Solugdes e nao apenas Produtos 18
Vender Ativamente através do Telefone (Televendas) 18
Visita ao Cliente — Preparacdo, Postura e Imagem 12
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MICROINFORMATICA




ElcroiNnFOrRMATICA

Access Avangado 12
Access Completo 30
Access Iniciagao 18
Access Intermédio 18
Access VBA 21
Excel - Especial Fungdes 6
Excel — Funcionalidades avancadas e tabelas dinamicas 24
Excel Intermédio 12
Excel Avangado 12
Excel Completo 30
Excel Especial VBA 21
Excel Iniciagao 12
Microsoft Excel — Macros e VBA 24
Word Avangado 12
Word Iniciagao 12
Word Intermédio 12

POWERPOINT HORAS
PowerPoint Avangado 12
PowerPoint Iniciagao 12

Internet Explorer & Outlook - Navegacdo Pratica e Correio Eletréonico 12
Literacia Digital - Iniciagao* 18
Outlook - Gestdo na Integra da Ferramenta ( E-mails, Calendario, Tarefas, Eventos) 12

Word+ Excel+Access Iniciagao 60
Word+Excel Iniciagao 24
Word+Excel+Power Point Iniciagao 30
Word+ Excel+Access Avancado 60
Word+Excel Avancado 24
Word+Excel+Power Point Avangado 30
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ElcroiNFORMATICA

Elaboracao de Dashboards em Power Bl 21
Estatistica Aplicada ao Controlo de Gestao e Logistica com o uso da Ferramenta de Excel 24
Estatistica Descritiva Aplicada com Excel 30
Excel Aplicado a Andlise Financeira — Avaliagdo de Projetos de Investimento 30
Excel Aplicado a Contabilidade* 30
Excel Aplicado a Gestao de Vendas 12
Excel Aplicado a Gestao Financeira 12
Excel Aplicado a Negécios — Dashboards 30
Excel Aplicado ao Controlo de Gestao e Logistica 24
Excel Avangado Aplicado a Gestao Empresarial 30
Excel para Gestdo de Frotas 16
Excel para Gestdo de Stocks Modelos de Analise de Dados 30
Excel Power Bl 24
Excel Power Bl-Inicial 16
Excel/Access para Gest&do de Frotas 30
Introdugao ao Power Automate - Fazer Mais com Menos* 7
Produtividade e Eficacia Pessoal com Outlook 30
Word aplicado ao Secretariado 12
Word Avancado para Secretariado Executivo 30
Adobe 30
Adobe Flash Animate — Avangado 18
Adobe lllustrator 21
Adobe Photoshop Avangado 30
Adobe Premiere Pro - Producgdo de Video em Computador 24
AutoCAD CIVIL 3D 2019 Fundamental 21
CorelDRAW - Inicial 30
Flash 30
Flash Actionscript 3 30
llustracdo, Edicdo e Pés-Producéo de Imagem/Video 42
Publisher - Avancado 18
Publisher - Operacao 18
Publisher- Completo 30
SharePoint 21
SharePoint* 12
Visio 21
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NORMAS



JerMAS

A Gestao pela Qualidade Total e o Processo de Melhoria Continua 24
A Norma ISO 26000 — Como Implementar 24
A Norma ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdo de Qualidade 12
Alteragdes a Norma NP EN ISO 19011:2018 18
Analise dos Métodos de Falha, dos seus Efeitos e Criticidade 12
Analise, Implementacao e Auditoria de Sistema de Gestao da Qualidade - I1ISO 9001:2015 60
As Normas ISO 9000 12
Auditorias a Sistemas de Gestao 30
Auditorias a Sistemas de Gestao - ISO 19011* 18
Auditorias a Sistemas de Gestdo da Qualidade e Seguranca Alimentar 40
Auditorias da Qualidade - ISO 19011:2018 24
Auditorias de Qualidade 24
Auditorias de Qualidade -Ciclo Completo 60
Auditorias e Planos de Gestao de Risco 24
Auditorias Internas ao Sistemas de Gestdo de Energia — Norma ISO 50001:2012 40
Auditorias no ambito da Gestdao de Qualidade 24
CICLO PDCAeo0s5S 40
Como Preparar a Empresa para a Certificagao de Qualidade 24
Como preparar a Empresa para a Certificagao ISO 9001 - Especial Servigos 24
Competéncias de Gestao QAS - Sistemas Qualidade, Ambiente e Segurancga 18
Componente Comportamental da Auditoria 12
Controlo e inspecao de estantes de acordo com os requisitos da norma EN 15635 14
Ferramentas da Qualidade 24
Gestdo da Qualidade Logistica 12
Gestao da Qualidade no Setor Financeiro* 8
Gestao da Qualidade nos Servigos Publicos 24
Gestao de Projetos e Sistemas de Gestdo 40
Gestdo de Sistemas Integrados QAS — Qualidade, Ambiente e Seguranca: NP EN ISO 18
9001:2015, NP EN ISO 14001:2015 e NP ISO 45001:2018

Gestdao e Mapeamento de Processos 14
Gestao Integrada de Sistemas de Qualidade Ambiente e Seguranga (Avancado) 18
Gestdo Integrada de Sistemas de Qualidade Ambiente e Seguranga (Inicial) 18
Gestao por Processos e ISO 9001:2015 — Orientar a empresa para os Clientes 24
Governanca do Regulamento Geral da Protecao de Dados 40
Implementagao de Sistemas de Gestao da Qualidade — 1ISO 9001:2015 24
Implementagao de um Sistema de Gestao Integrado (Qualidade, Ambiente e Segurancga) 24
Integragao do Sistema de Informagdo com o Sistema de Qualidade 18
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JerMAS

Interpretagao das Normas ISO 9001:2015 12
Interpretacdo e Implementacdo de Sistemas de Gestao Integrados — Principais alteracdes das 24
Normas - ISO 14001:2015; ISO 9001:2015 e ISO 45001: 2018

ISO 19011:2018 - Diretrizes para Auditorias de Sistemas de Gestao 40
ISO 19650 12
ISO 9001 Lead Implementer 24
ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015 - Processo de Transicao 7
ISO 9001-2015- Ciclo PDCA e Gestao de Risco 12
KAIZEN - A Melhoria Continua na Pratica 18
Metodologias para Melhorar a Qualidade 18
Mobilizagao para a Qualidade 12
Modelo de Exceléncia - EFQM 12
Novas Obrigacdes Legais em Diregcdo Técnica e Qualidade 12
O Sistema de Gestao da Qualidade nas Organizagdes * 18

OKR - Definicao de Objetivos e Resultados Chave *

Privacidade e Prote¢ao de Dados*

Processo de Tratamento de Reclamagdes de Clientes 12
QFD - Desenvolvimento da Fungao Qualidade 30
Reengenharia de Processos 24
Representante de Seguranga do Produto (PSB - VW) 16
Resolucao de Problemas com A3 8
Satisfagcdo de Clientes 30
Sensibilizacdo em Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho 18
Sistemas de Gestao - Gestao da Qualidade, Sistemas de Gestao, Avaliagao da Conformidade e 30
Sustentabilidade

Sistemas Integrados de Gestdo 18
SPC - Controlo Estatistico do Processo 12
Técnicas de Resolugao de Problemas 6
Validag¢ao dos Métodos no Controle e Garantia de Qualidade 24

Auditorias a Sistemas HACCP 40
HACCP e Seguranga Alimentar 24
Higiene e Seguranca Alimentar * 18
Implementacao de Sistemas de Gestdo de Segurancga Alimentar - ISO 22000 24
Implementagdo de Sistemas HACCP (Avangado) 24
Implementagao de Sistemas HACCP (Inicial) 18
Interpretacdo da Norma ISO 22000 (HACCP) 12
Qualidade e Segurancga Alimentar 18
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JerMAS

SHT HORAS
Ambiente, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho* 30
Auditorias de Saude e Seguranga no trabalho 12
Brigadas de Primeira Intervencgao 14
Combate a Incéndios 4

Combate a Incéndios e Plano de Emergéncia Interno

Como atuar em situagdes de Emergéncia 12
Concecgdo do Plano de Emergéncia Interna-PEl 12
Desempenho de Fungdes de SHT por Trabalhadores Designados 24
Diretiva Estaleiros 12
Diretiva Maquinas - Diretiva para Seguranga com Maquinas 12
Diretiva SEVESO Il — Diretiva para Implementacao de Sistemas de Seguranca 12
Ergonomia na Condugao Automovel 12
Gestao da Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho — OHSAS 18001/NP 4397 18
Gestao de Fatores de Risco do Posto de Trabalho Informatizado (GFRPTI) 18
Implementagao de Sistemas de Gestao de SHT - OHSAS 18001 (Avangado) 24
Implementagao de Sistemas de Gestao de SHT - OHSAS 18001 (Inicial) 18
Manuseamento Manual de Cargas 12
Metodologias de Auditoria de Seguranca e Saude no Trabalho 12
Métodos Taguchi 18
Plano Geral de Evacuacao 4
Politicas de Risco e Acidentes de Trabalho 14
Posturas Ergondmica 18
Posturas para Pessoas que Trabalham de Pé 6
Primeiros Socorros 24
Primeiros Socorros - Suporte Béasico de Vida (SBV) 36
Riscos Profissionais e Medidas de Prevencao para a Construgao Civil 24
Seguranga Contra Incéndios em Edificios 7
Segurancga contra Incéndios- Legislagao Angolana 24
Segurancga contra Incéndios- Legislagdo Mogambicana 24
Seguranca, Higiene e Saude na Construcdo Civil 12
Sistemas de Gestdo de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho 24
Técnicas de Prevencgao e de Seguranca 18
Utilizacao de Meios de Primeira Intervengao no Combate a Incéndios (UMPICI) 18

* Novo Curso de 2024.

Formagdo e Consultoria - HIGH SKILLS - Formacao e Consultoria, Lda. * geral@highskills.pt * www.highskills.pt
Portugal: 00351217 931 365 - Angola: 00244 941126 090 - Cabo Verde: 00238 9242025 - Mocambique: 00258 858 859 522 - Sdo Tomé e Principe: 00239 999 25 15 .

Para informacdes detalhadas de conteudos, datas, horarios e locais, consulte-nos! HIGH SKILLS




JerMAS

Auditores 45001 40
AUDITORIA VDA 6.3 18
Auditorias Ambientais 40
Auditorias Ambientais, Qualidade, e Higiene e Seguranca no Trabalho 19011 24
Auditorias Integradas QAS - Qualidade, Ambiente e Seguranga: de acordo com a NP EN ISO 24
19011:2018

Avaliagdo Ambiental Estratégica - Avaliagao de Politicas, Planos e Programas 18
Formacao de Auditores OHSAS 18001 40
Fundamentos de Engenharia Ambiental 18
Gestao de Residuos 12
Gestdo de Residuos Ambientais 24
Gestao de Residuos Industriais 24
Gestao de Residuos Industriais e Urbanos 18
Implementagao de Sistemas de Gestao Ambiental - ISO 14001 24
Interpretagcdo das Norma 45001:2018 12
Interpretacao das Normas ISO 14001 30
Legislacao Ambiental 12
Marketing Ambiental, uma ferramenta para Educar e Sensibilizar 12
Metodologia de Auditoria ISO 14001:2015 de acordo com a ISO 19011:22012 35
Metodologia HAZOP — Matriz de Riscos 18
Metodologias de Analise de Riscos 30
Norma VDA 6.3 12
Sistemas de Gestao Ambiental 1SO 14001 18
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PETROLEO, GAS E
COMEARCIALIZACAO




[I3TROLEO, GAS E COMERCIALIZACAO

PETROLEO HORAS

A Gestdo do Gas Natural Liquefeito (GNL) -Processos e Sistemas Ambientais e de Seguranca 60
érjélise e Avaliagdo Econémica de Projetos de Investimento na Exploragao e Produgdo de Petréleo e 18
as
Aspetos Operacionais da Comercializagao, Importacao e Exportagao de Petrdleo e seus Derivados 30
Auditoria Operacional Ndo Financeira de Projetos Petroliferos 40
Comércio do Petroleo e seus Derivados -"TRADING" 30
Contabilidade Petrolifera Mocambique 12
Direito do Petrdleo- Fiscalidade Petrolifera Angolana 30
Direito na Industria do Petréleo e Gas Mocambicana 12
Direito, Fiscalidade, Tributagao e Regime Aduaneiro dos Petréleos 60
E&P-Exploracao e Producao de Petrdleo 30
Fiscalidade Petrolifera Angolana 24
Fiscalidade, Tributagao e Regime Aduaneiro dos Petrdleos 30
Fundamentos da Industria do Petroleo - Direito 30
Gestdo da Logistica de Suprimento de Petréleo e Derivados 60
Gestao de Projectos na Industria do Petréleo e Gas Natural 30
Gestao do Risco em Projetos de Producao e Exploracao Petrolifera 24
Petréleo - das Fases de Exploragdo e Produgao ao Armazenamento 18
Planeamento Estratégico de Ativos Petroliferos e Fungdes Criticas 30
Refino de Petrdleo (Processos de Refinagao) 30
Técnicas de Gestao de Projetos de E&P (Exploracdo e Producdo) 18
Transporte Maritimo de Petrdleo, Derivados e Gases 30

A Detecao de Gases e Vapores Inflamaveis e Toxicos 18
Auditorias Energéticas 18
Trading de Refinados e Gas Natural 30
Transporte Maritimo de Petrdleo, Derivados e Gases 30
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SECRETARIADO
E ASSESSORIA



BEcRETARIADO E ASSESSORIA

Desenvolver Competéncias de Gestdo para Profissionais da Fungdo Administrativa 18
Gerir e Tratar Documentos e Informacao - Ciclo Completo 60
Planeamento e Organizacgado de Viagens Corporativas 12
Relagdes Internacionais 60
Arquivo e Gestao Documental - Técnicas e Boas Praticas 12
Contratos de Prestacgao de Servicos como Cliente e Fornecedor, Arrendamentos e Contratagao Publica 24
Criagao, Gestao e Pratica de Arquivos - Especial Secretariado 18
Elaboracdo de Contratos 21
Escrever e Expressar-se de Forma Concisa 12
Escrita Dinamica 12
Gestdo Administrativa de Pessoal 35
Gestdo Administrativa- Definir Objetivos e Controlar Resultados e Indicadores com Suporte das TIC 50
Gestao de Segurancga da Informacgao 40
Gestdo Documental, Arquivos e Correspondéncia 30
Gestdo Eletréonica de Documentos de Arquivo 60
Informatizar o Arquivo e os Sistemas de Pesquisa da Informagao - Ciclo Completo 60
Organizagao de Arquivos - Técnicas & Praticas 18
Organizagao Documental e Preservacao Digital 40
Redigir Documentos Claros e Estruturados 12
Secretariado de Diregao e Andlise de Contratos 30

Aperfeicoamento em Técnicas de Secretariado e Regras de Protocolo 24
Especializacdao em Gestao para Assistentes e Secretariado 60
Fundamentos de Qualidade para Secretarias e Assistentes de Gestao 18
Gestdo Administrativa - Definir Objetivos e Controlar Resultados e Indicadores 18
Gestdo Administrativa com Suporte das TIC 60
Informatizar o Arquivo e os Sistemas de Pesquisa da Informag¢do com Recurso ao Excel 60
Planeamento, Organizagao e Gestao de Reunides 12
Planificacao, Monitoria e Avaliagao para Secretarios Executivos 30
Secretariado de Administracao e os Aspetos Juridicos da Empresa 18
Secretariado de Diregdo 18
Secretariado de Exceléncia 30
Secretariado Executivo de Administragcao e Gestores de Topo 18
Técnicas de Redagao de Actas e Relatérios 6
Técnicas e Métodos de Secretariado com Uso de Ferramentas de Word, Excel e Outlook 30
Técnicas e Praticas Administrativas 30

* Novo Curso de 2024.

Formagao e Consultoria - HIGH SKILLS - Formacao e Consultoria, Lda. * geral@highskills.pt * www.highskills.pt
. Portugal: 00351217 931 365 - Angola: 00244 941126 090 - Cabo Verde: 00238 9242025 - Mocambique: 00258 858 859 522 - S§o Tomé e Principe: 00239 999 25 15
™

HIGH SKILLS Para informacdes detalhadas de conteldos, datas, horarios e locais, consulte-nos!



SEGUROS



B2curos

SEGUROS HORAS

A Gestdo de Riscos na Atividade Seguradora 24
A Industria Seguradora - Novos Desafios 18
Analise e Desenvolvimento da Carteira de Seguros e Gestdo de Risco 35
Anadlise Financeira para as Seguradoras 18
Aspetos Gerais da Gestao de Fundos de Pensbes 18
Banque Assurance 12
Combate a Fraude no Seguro Automovel 12
Combate a Fraude nos Seguros de Pessoas 12
Combate a Fraude nos Seguros Nao Vida 12
Contabilidade de Seguros 24
Contabilidade dos Fundos de Pensdes nas IFRS-1AS 30
Contabilidade e Analise Financeira no Setor Segurador 30
Contabilidade e Fiscalidade Técnica de Seguros 60
Contencioso e Jurisprudéncia -Seguro Automovel 12
Controlo de tesouraria — Vertente Seguros 30
Desenvolvimento de Equipas - Seguros 90
Direcdo Comercial na Area Seguradora 60
Direito Bancario e Seguros 12
Enguadramento Juridico do Ramo Responsabilidade Civil 12
Fraude nos Seguros ndo Vida 24
Gest3o Comercial de Mediadores na Area Seguradora - RAMO VIDA* 16
Gestao de Carteiras -Técnicas de Vendas e Reporting Comercial para Agentes de Seguros 30
Gestdo de Seguros, Documental e Arquivos 24
Gestao de Sinistros (Seguros Vida e Seguros Nao Vida) 30
Gestdo de Tesouraria Linguagem Seguros 30
IFRS 17 Contratos de Seguro* 16
Introducado a Andlise e Gestao de Riscos Industriais 30
IT Governance, Management & Compliance nos Seguros 60
Linguagem Seguradora Vs. Organizacao de Uma Seguradora — Vertente Pratica 16
Nocdes Basicas de Linguagem Seguradora 30
Nocdes Basicas de Linguagem Seguradora Vs. Organizacao de Uma Seguradora 24
Normas Internacionais Aplicaveis ao Setor de Seguros * 40
O Resseguro - Principios Basicos 30
Peritos de Seguros Patrimoniais 50
Praticas de Exceléncia na Supervisdao de Seguros e Fundos de Pensbes 60
Regras e Analise de Seguros de Vida e ndo Vida 30
Responsabilidade Ambiental Seguros Obrigatoérios - supervisao e registos 12
Responsabilidade Civil Exploracdo / Produtos 12
Seguros Agricolas 30
Seguros de Acidentes de Trabalho 18
Seguros de Multirriscos 24
Seguros de Transportes 60
Seguros e Fundos de Pensbes 18
Sinistro, Peritagem e Fraude 18
Solvéncia ll 16
Subscricdo de Seguros (Vida e Nao Vida) 30
Supervisao da Atividade Seguradora 25
Técnicas de Vendas e Reporting comercial para Agentes de Seguros 30
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SISTEMAS - Ti




BstemAs - Ti

PROGRAMACAO E BASE DE DADOS

HORAS

Administracdo de Base de Dados - SQL Server 24
Administracao de Sistemas Windows 20
Android 24
Base de dados — Modelo Relacional e Linguagem SQL 35
C [C++ Consulte-nos
Cisco Consulte-nos
COBOL 50
Data wharehouse 18
Instalagcao e Configuragao de Routers e Switches e Firewall 60
Instalacao e Configuracao de Windows Server 2012 Consulte-nos
Introducado a Programacao orientada a Objetos em C# (POO) 28
Introducdo ao SQL e Conceitos de Bases de Dados 18
Java Consulte-nos
JQuery 20
Linux Consulte-nos
Légica de Programacgao 24
Oracle Consulte-nos
PHP 20
PL/SQL - Introducao 24
PL/SQL - Optimizacgao de Base de Dados 12
PL/SQL 12¢c: Advanced 18
Plataformas Web — Atualizacao 60
Programacao 30
Programacao em HTML5 e CSS3 Consulte-nos
Programacao Java Android 35
Programacao para iOS 18
Programming in C# 30
Python (inicial) 20
Python Web Programming - Curso Completo 30
Servico Cloud da Oracle 24
SQL Avancado 18
Webservices 20

Cisco 116
Design Grafico & AutoCAD 30
Gestao de Seguranca da Informacao — Gestdo de Risco de Tl 18
Gestdo de Seguranga da Informacao — Solugdes Técnicas 24
Gestao de Seguranca da Informacao e Ciberseguranca 60
Instalagao, Administragao e Virtualizagao de DataCenter com Recursos a Windows Server 2016 e 90
Vmware
Instalagao, configuragcao e manutencao de Equipamentos de Redes 60
Installing and Configuring Windows Server Consulte-nos
Introducdo a Ciberseguranca e a Ciberdefesa 30
IT Compliance e Seguranca de Informacéo 24
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BstemAs - Ti

51 c10]27.) [o7. HORAS

ITIL Foundation Certificate in IT Service Management 20
ITIL V3 Foundation Consulte-nos
Linux Consulte-nos
Microsoft Windows Security 40
MicroStrategy Developer: Reporting Essentials 12
MS SQL Consulte-nos
Oracle Consulte-nos
Politicas de Seguranca Informatica de Acordo com RPGD 14
Propriedade Intelectual e Contratos na Area Tecnolégica Consulte-nos
Redes Consulte-nos
Seguranca da Informacao - Solucdes Técnicas 30
Seguranca da Informacao: Gestdo de Risco de Tl 18
Segurancga da Informacgao: Solugdes Técnicas 30
Seguranca de Redes - Linux Consulte-nos
Segurancga em Redes Informaticas 24
Unix Consulte-nos
Windows Consulte-nos
Administracao e gestao de Bases de Dados Consulte-nos
Analise de Dados Multivariados (com aplicagdo do SPSS) 40
Analise de Dados Univariados (com aplicagdo do SPSS) 30
Analise e Identificacdo de Requisitos de Utilizador 24
Arquitetura Empresarial 18
Auditoria Informatica 60
BABOK e Business Analytics User Console 24
BPM - Business Process Management 12
Business Analytics Report Designer 16
Business Analytics User Console 16
Capability Maturity Model Integration (CMMI) -Introduction 12
CRM 7
Estruturacao da Arquitetura dos Processos de Tl 30
Gestao de Projetos de Tl com Microsoft Project Consulte-nos
Gestdo de Requisitos Tl de uma Empresa 24
Gestao e Engenharia de Requisitos 24
Gest&o Estratégica de Precos na Area de Telecomunicacdes 30
Linux Basic Administration 35
Metodologias de Testes de Software * 18
MicroStrategy 24
Propriedade Intelectual e Contratos na Area Tecnoldgica Consulte-nos
Red Hat System Administration | 35
Red Hat System Administration Il 35
Requisitos de Software* 24
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BstemAs - Ti

Sistemas de Informacgao e Gestao 60
Sistemas de Informacé&o e Gestdo Upgrade 90
SPSS Avangado 32
SPSS Inicial 24
Testes de Usabilidade e UX 18
CCNA - Routing & Switching Consulte-nos
CISCO Consulte-nos
Cisco CCNAD- SIP (Routing & Switching) 35
COBOL* 80
Comunicacdes de Dados por Fibra Otica para Ambientes em Instalacdes Fisicas 24
Curso Basico de Tecnologias de Informagao 49
Gestao de Redes Microsoft Windows Server 2008 30
Gestao de Sistemas e Redes em Linux 18
Gestao de Telecomunicagdes 60
Introdugdo as Redes e Comunicagdes 12
JUNIPER Consulte-nos
Administering Windows Server 2012 35
Adobe CS6 Professional 30
Automating Administration with Windows PowerShell® 35
Front-End Development com HTML5 e CSS3 36
Java - Iniciacdo 40
Java SE 8 — Curso Completo 36
JBoss Application Administration | 34
Linux Consulte-nos
MAC Consulte-nos
MCSA Windows Server 90
Sistemas de Informacdo e Gestdo 60
Técnico de Hardware 18
Ubuntu Ambiente de Trabalho e Aplicagdes 24
UNIX Consulte-nos
Windows Consulte-nos
Windows Server 2019 Administration 18
Windows Vista - Iniciagao 12
Windows Vista - Utilizacao Avancada 12
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TRANSPORTES,
CONDUCAO
E SEGURANCA




LI ANSPORTES, CONDUCAO E SEGURANCA

Auditoria Aeronautica 40
Conducgao Defensiva 24
Condutor / Manobrador de Empilhadores - Formacdo Continua de Aperfeicoamento 18
Condutor(a) / Manobrador(a) de Equipamentos de Elevacao de Cargas 30
Condutor-Manobrador de Equipamentos de Movimentagdo de Terras 30
Direito Aeronautico 60
Direito dos Consumidores na Aviagao 24
Estatistica Aplicada aos Transportes Aereos 30
Fraude Documental na Aviagao 24
Gestdo da Qualidade e Auditoria de um Aeroporto 60
Gestao da Segurancga Aeroportuaria- Gestao do Risco e Seguranga 60
Gestado de Aviacao Civil 60
Gestao e Otimizacao de Rotas Rodoviarias 18
Incoterms 2020 e Procedimentos de Transporte 18
Inspetor/Auditor de transporte Aéreo no ambito da Regulacdo Econémica 60
Introdugao aos Tacégrafos e Tempos de Condugao e Repouso 12
Manuseamento de Tacégrafo Digital 4
Movimentagao de Cargas Manuais e Mecanicas - Curso Completo 18
Operador/Manobrador de Equipamentos de Cargas Suspensas 25
Otimizagao de Custos da Fungao Transportes 18
Plataformas Elevatoérias — Operagao Manutencdo e Seguranca 8
Regulamentagao da Aviagao Civil 40
Seguranga Ferroviaria para Técnicos — I[ET 77 RGS Xl| 18
Tacografos e Tempos de Condugao e Repouso - Curso Completo 18
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TURISMO E
HOTELARIA



WERISMO E HOTELARIA

Gestao de Alimentos e Bebidas - Food & Beverage (F&B) Mgt. 24
Gestao de Reclamagdes em Hotelaria 18
Gestdo de um Restaurante 20
Gestao do Alojamento 24
Gestao e Planeamento de Catering 30
Gestado Financeira em Hotelaria 18
Gestao Hoteleira 30
Gestao Hoteleira e Gestdo Operacional 40
Gestao Operacional de Redes Hoteleiras: Conceitos e Boas Praticas 70
Gestao Operacional em Restauracdo - Conceitos e Boas Praticas 50
Implementacao e Avaliagdo do Sistema de HACCP 18
Recepc¢ao e Atendimento - Técnicas e Boas Praticas 24
Restauragao e Gestao de Negodcio 30
Yield & Revenue Management 18

As Relagdes com o Exterior e a Promocao dos Servicos da Unidade Hoteleira 24
Desenho e Organizagdo de Programas Turisticos 18
Elaboragdo de Programas detalhados de Eventos 18
Gestdo Estratégica e Comercial de redes Hoteleiras 18
Legislagao Turistica 18
Negociagdo e Venda de Produtos e Servigos Turisticos 12
Organizagao e Gestdo de Eventos 18
Postura e Comunicacao em Eventos 18
Técnicas de Animacao Turistica 24
Técnicas de Venda para Operadores Turisticos 8
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MINI-MBA DE _
ESPECIALIZACAO



RESERRCH

“A formacao ja passou por varias transformacgoes,
e atualmente levou-nos a uma nova transformacao.

Todos tivemos que adaptar-nos a novas tecnologias,
inclusive a formacao profissional”

N1 MBA'S DE ESPECIALIZAGAO

Os Mini Mba’s de Especializacdo sao ofertas de formacdo disponibilizados ao publico que
pretenda obter novo “know-how” para se requalificar no mercado profissional (reskilling) ou
aprimorar competéncias e conhecimentos na area do seu dominio (upskilling), gue em alternativa
ao MBA tradicional (entre 2 a 3 anos), os Mini Mba’s tém uma carga horaria de 50 Horas e sdo
mais acessiveis e flexiveis na obtencdo de novos conhecimentos.

Estes cursos possibilitam juntar uma componente tedrica e pratica através de programas de
formacdo com destaque a especializacdo dos temas abordados ao contexto organizacional,
oferecendo ideias e imagens que direcionam, estimulam e inspiram aos melhores resultados nos
diversos periodos da carreira profissional como a nivel pessoal.

(s )

’ Destinatarios: Empresas ou Particulares com objetivos de especializacdo num curto
espaco de tempo, com forte cardter pratico e consolidacdo de conhecimentos e
competéncias que permitam dominar os principais aspetos no ambito da area a exercer.

’ Datas e Horarios: Poderdo ser ajustado consoante a agenda do formando. Podemos
realizar os mesmos noutras localidades/paises ou a Distancia, para tal consulte-nos.

G _/
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[XINI-MBA DE ESPECIALIZAGAO

Finangas para Empresas Publicas 50
Gestao e Administragdo Publica Integrada 50
Contratacgdo Publica 50

Analise Financeira Bancaria 50
Banca e Mercados Financeiros - Salas de Mercados 50
Compliance 50
Estrutura da Banca 50
Auditoria Bancaria 50

Importagdes e Exportagdes 50
Logistica - Supply Chain 50
Sistemas de Logistica 50

Analise Financeira 50
Auditoria Contabilista, Financeira e Fiscal 50
Contabilidade e Planeamento Estratégico 50
Contabilidade e Planeamento Estratégico e Analise Financeira 50
Corporate Finance — Gestao Financeira e Projetos de Investimento 50
Planeamento e Controlo de Gestao 50
Project Finance 50
Trade Finance 50

GESTAO DE PROJETOS HORAS
Gestao de Projetos 50
Lean Operations Management 50

* Novo Curso de 2024.
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[XINi-MBA DE ESPECIALIZACAO

Competéncias em Agile na Gestao de Recursos Humanos 50
Fiscalidade para Recursos Humanos 50
Gestao de Recursos Humanos com a Ferramenta de Excel aplicado a RH 50
People Analytics 50

GESTAO E CULTURA NAS ORGANIZACOES HORAS

Relacdes Publicas, Protocolo e Eventos 50

MARKETING E VENDAS HORAS

Marketing Digital 50

NORMAS HORAS

Gestdo das Normas da Qualidade, SHT e Ambiente 50

Comércio de Produtos Refinados e Gas Natural 50
Engenharia do Petrdleo e Gestdo Ambiental 50
Geologia de Petrdleos para Ndao Gedlogos 50

SECRETARIADO HORAS
Comunicagdo e Escrita Eficaz- Secretariado 50
Técnicas de Secretariado Executivo 50

TURISMO HORAS

Gestdo de Turismo e Hotelaria 50

* Novo Curso de 2024.
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FALENDARIO A DISTANCIA

A High Skills <_:I|sp<3n|b|I|za G = =y
uma calendarizacao anual 222 ==
de formac¢odes a Distancia, SEMINARIOS

Duracéo entre 3 a 7 horas
(1a 2 dias)

proveniente de uma Valores entre 150,00€ P ator de 350,00¢
aprendizagem online em que PR

0S processos sao realizados por

meio dos recursos tecnoldgicos

que facilitam a transmissao de MINI-MBA’S DE

4 ESPECIALIZAGAO
CO n h eC m e ntOS . Duracgéo de 30 horas (10 dias) Duragdo de 50 horas (12 dias)

Valor de 650,00€ Valor de 1.450,00€

Nesta metodologia, o formador estard em plataforma com o(s) formando(s) e as aulas sdo
sessdes sincronas, permitindo a interacdo entre ambas as partes de forma a dinamizar as aulas
e motivar a obtencdo de conhecimento, sejam estes em temas mais contemporaneos até aos
tradicionais.

Politica de Desconto:

¢ Inscricdes efetuadas e pagas até dois meses antes da data anunciada do master de
especializacdo tem um desconto de 10%.

e Todos 0s cursos a partir da 22 inscricdo no mesmo curso, tém um desconto de 10%.

* Mais que 3 inscricao consulte-nos. Temos precos especiais para grupos.

Cancelamentos e nao Comparéncias

* Caso o curso ndo ocorra por responsabilidade da High Skills, todo o valor pago € restituido a
entidade, sem qualquer penalizagcdo.

* O(s) formando(s) poderdo cancelar a sua inscricao por escrito, para o e-mail geral@highskills.
pt até 15 dias uteis, antes da data de inicio do curso, sendo devolvido na integra o valor ja
pago.

e O(s) formando(s) poderao fazer-se substituir por outro(s)participante(s), devendo comunicar
a alteracado até 2 dias uteis antes do inicio do curso.

¢ A ndo comparéncia do(s) formando (s) no dia de inicio da formacdo, ndo dard lugar ao
reembolso do valor da inscricdo, sendo cobrada na sua totalidade.

Sao adicionadas novas datas e cursos na oferta de Calendario, quando

existe mais procura por certa forma¢cao ou conforme os nossos
formadores vao elaborando novas ofertas.
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Para mais Informacoes,
Consulte-nos.

geral@highskills.pt - www.highskills.pt

Angola: 00244 941 126 090 * Cabo Verde: 00238 9242025
Mocambique: 00258 858 859 522 - Portugal: 00351 217 931 365
Sao Tomeé e Principe: 00239 999 25 15




