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BEM VINDO A
HIGH SKILLS

Quem Somos

Criada em 2014, a High Skills € uma empresa e marca portuguesa que emerge na vontade de
contribuir para o mercado nacional e internacional, fornecendo servicos personalizados para
desenvolver e solidificar competéncias profissionais, que garantam vantagem competitiva,
como atender as necessidades dos clientes com solucdes inovadoras sobre temas atuais e,
ou, convencionais de forma a acompanhar o frenético ritmo mundial em constante evolucao,
para atualizagcao e aprimoramento das aptiddes dos Capitais Humanos, através de prestacao
de servicos de Consultoria e Formacgao, com um portfélio que contém servigcos de formacao
e de consultoria, em diversas areas de atuacao nos principais mercados: Angola, Cabo Verde,
Portugal, Mocambique e Sao Tomé e Principe.

Comuma equipadeformadores e consultorescom maisde 20 anos de experiéncia no mercado
empresarial, o que permite uma partilha de conhecimentos sdélidos para desenvolver quer
para empresas (privada ou publica) e particulares.

.I SCORING ..

TOP 5%

Massdo, Visdo = ()
e Valoves =

MISSAO

A empresa apresenta como missao “A sua Valori-
Zagao, a nossa Missao!”, cujo propdsito € criar novo
valor para servicos de exceléncia e qualidade pe-
rante os seus clientes.

VISAO

A empresa assenta sob uma visao de “Elaborar
Projetos de Formacao e Consultoria Crediveis, Ino-
vadores e com Qualidade, privilegiando os nossos
clientes de servigos de exceléncia, apostando sem-
pre num crescimento e adaptagao as necessida-
des do mercado empresarial, de forma a sermos
uma referéncia no mercado para todas as gera-
¢odes que nos acompanham.”

VALORES

Tendo em apreciagao a Missao e a Visao, os Valo-
res assentam-se na “Etica Profissional, Exceléncia,
Desempenho Positivo, Inovagao, Relagcao com os
nossos Clientes e Parceiros Baseada na Confianca
e Qualidade de Servico, Honra e Responsabilidade
Social e Ambiental”
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Servicos de Consultoria

A High Skills dispde de Servicos de Consultoria, através de um formato de Consultoria
Operacional que possibilita os Clientes acompanharem o processo, adquirindo um grau de
conhecimento de forma a tornar-se auténomo, nas seguintes Areas de Atuacao:

« Consultoria de Recursos Humanos;

« Consultoria de Comunicagao;

« Consultoria em Gestao de Saude e Segurancga no Trabalho;

» Consultoria em Auditorias e Inspecdes de Engenharia;

« Consultoria em Normas ISO;

« Consultoria na Area Financeira, Contabilistica e Fiscal;
Os Servicos de Consultoria permitem que a High Skills, em conjunto com a sua equipa, ofereca
vantagens aos distintos clientes, de forma a ajudar a melhorar os niveis de desempenho nas
amplas varidveis dos setores e especialidades, como fornecer uma perspetiva de fora sobre os

problemas internos, e desenvolver solug¢des aos desafios que se concentram principalmente
na estratégia empresarial, gestao, organizacao, processos operacionais e tecnologia a medida

NO MUND@,
OFISSIONAI
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“Esta distingdo (da
certificacdo) significa que
o trabalho no dia-a- dia,
e 0s nossos valores, sdo
reconhecidos pelos nossos
clientes, que apostam

na qualidade dos nossos
servicos, sendo mais

um garante a reforcar a
credibilidade e confianca
do mercado perante a High
Skills.”

Horacio Barata
Diretor-Geral

Servicos de Formacgao
e a Certificacdo

A Formacao Profissional € um investimento e uma vantagem
para a competitividade e produtividade das organizagdes, uma
vez que o Capital Humano é o maior ativo de qualquer empresa.

Presente no mercado desde 2014, dispomos de formacdo
certificada direcionada a empresas, profissionais de diferentes
areas, estudantes e publico em geral, interessados na aquisicao,
atualizagcao ou certificagcao de conhecimentos quer seja em
territério nacional quer a nivel internacional, integrando diversos
formatos de servicos prestados.

SIGILO

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

GARANTIA DE EXECUQAO E DE QUALIDADE

AHigh Skills garante a total execug¢ao da formacgao nas condi¢cdes
apresentadas nas propostas. Este cuidado pela qualidade de
cada processo da acao de formacgao é ainda reforcado com a
garantia de repeticdo de qualquer agao de formagao sem
encargo adicional para ocliente sempre que se reporte umaagao
deficiente, por culpa imputavel a High Skills, com implicagdes
ao nivel da aprendizagem.

VANTAGENS DAS CERTIFICAQGES

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 formacgao.

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

Em 2022, a High Skills, através da sua recertificacao da I1SO
9001:2015, mantém a garantia de qualidade e mitigando todos
0s riscos do processo, garantindo a satisfacao do Cliente.

IS0 9001 -
BUREAU VERITAS &
Cerlification £y ENTIDADE
i . 5 Tg28 FORMADORA
 proese — ERTIFICADA

Formagéao e Consultoria - HIGH SKILLS - Formacao e Consultoria, Lda. - geral@highskills.pt - www.highskills.pt
Portugal: 00351 217 931 365 - Angola: 00244 941126 090 - Cabo Verde: 00238 9242025 - Mogambique: 00258 858 859 522 - Sdo Tomé e Principe: 00239 999 2515

Para informacgdes detalhadas de conteudos, datas, horarios e locais, consulte-nos!



MODELO DE.

FORMACAO A MEDIDA

Presencial e a Distancia

A High Skills implementa uma metodologia for-
magao- acdo, que favorece o ajuste dos conteldos
programaticos e cargas horarias, sempre assente
no cliente para que o impacto seja elevado e mo-
bilize competéncias técnicas e operacionais como
o “saber- fazer”. Através de métodos pedagdgicos e
ferramentas de formacgao variadas, tais como cur-
so presencial ou a distancia, em grupo, estudos de
caso, role-playing entre outros métodos a fim de
serem mais dinamicas e atrativas.

Nesse cenario, o processo inicia com um levanta-
mento de necessidades, para que a equipa peda-
goégica e o formador desenvolvam programas de
formacgao consoante as necessidades, expetativas
e objetivos do cliente, seja num projeto Unico ou
continuo de aprendizagem que cria valor perante
o Capital Humano e Empresas num mercado com-
petitivo, devido a solugdes desenvolvidas mediante
necessidades especificas dos clientes.

Certificagbes da Formacao Presencial e a
Distancia:

Certificada pela DGERT a qual cumpre os requisi-
tos desta entidade de forma a cumprir a qualida-
de de projetos de formacao. Certificada pela I1SO
9001:2015 pela Bureau Veritas que detém reconhe-
cimento a nivel internacional onde todos os proces-
sos estao garantidos para a Satisfacdao do Cliente e
Gestdo do Risco.

Pré-requisitos:

« Ter acesso a um computador ou um tablet com
ligagao a Internet e um browser (programa para
navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox
ou Internet Explorer.

« Pode aceder ao curso a partir de qualquer com-
putador (por exemplo, em casa € no escritorio),
tablet ou smartphone.

A High Skills cria solugdes simples e personalizadas
em que 90% dos cursos possam ser realizados tanto

no formato Presencial como no formato a Distancia
em modo sincrono sempre com o formador presente.

A High Skills, duas semanas Uteis antes do inicio do
curso, comega o processo de Formacao a Medida
apos confirmacdo da adjudicacao da proposta, atra-
vés dos seguintes passos de intervengao formativa:

" Q

Diagnéstico de
Necessidades

Preparacao dos Planos
Formativos e Processo
Administrativo
Recolha de informacao para
o formador ter uma visao
dos conhecimentos assim
como das necessidades dos
clientes.

Realizagdo de contelddos
e casos praticos com os
formadores baseados na
realidade institucional dos
clientes.

/Q

Avaliacdo da Acdo de
Formacao

Realizacdo da Formagédo e
Processo Pedagégico

Utilizagdo de métodos,
técnicas e meios pedagdgicos
adaptados a formacgao.

Apresentacgao de relatério
final de formacgao e envio de
certificado
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CURSOS | e
FORMATIVOS

Oferta de Cursos

Administracao Publica 6
Banca I
Compras, Stocks e Logistica 16
Engenharia e Construcao 19
Financas, Contabilidade e Fiscal 21
Gestao de Projetos 27
Gestao de Recursos Humanos 29
Gestao e Cultura nas Organizacdes 33
Marketing e Vendas 37
Microinformatica 4]
Normas 44
Petroleo, Gas e Comercializacao 49
Secretariado e Assessoria 51
Seguros 53
Sistemas Tl 56
Transportes, Conducao e Seguranca 6l
Turismo e Hotelaria 63
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ADMINISTRACAO
PUBLICA




Elaboragao e Técnicas de Negociagdo de Contratos 24
Estratégia e Politica de Comunicagdo na Administragao Publica 21
Gestao da Qualidade e Inovagao nos Servigos Publicos 35
Gestao de Competéncias 21
Gestao de Conflitos 18
Inteligéncia Emocional 15
Lideranca com Criatividade e Inovagao 18
Lideranca e Gestao 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 Gestdo 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 Probatérias dos Documentos Eletrénicos Elaborados pela Administragdo Publica 12
Analise Avang¢ada dos Procedimentos de Contratagao 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
Coédigo do Trabalho - Alteragdes Introduzidas pela Agenda do Trabalho Digno e sua Aplicagao 18
Pratica

Cdédigo dos Contratos Publicos 24
Cdédigo dos Contratos Publicos — Analise e Avaliagao de Propostas em Procedimentos Pré-Contratuais* 6
Coddigo dos Contratos Publicos — Procedimentos e Analise 16
Combate & Corrupcéo, Boas Préaticas e Etica na Administracdo Publica 4
Contratagdo Publica 21
Contratagdo Publica - O Ajuste Direto 7
Contratagao Publica e Procurement 18
Elaboracao de Pegas Procedimentais e Analise de Propostas 14
Etica e Integridade na Gest&o Publica 14
O cdédigo de contratagao publica 28

* Novo Curso de 2025.
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O Cdédigo de Contratagado Publica- ADs e AD* 4
O Codigo de Procedimento Administrativo na Administragdo Publica 18 |
O Cdédigo dos Contratos Publicos na Perspetiva dos Dirigentes 7
O Novo Cédigo dos Contratos Publicos (CCP) 7
Planificacao e Elaboracgdo de Politicas Publicas - Nivel Estratégico 60
Procurement, Operagdes Logisticas e Aquisicao de Bens, Servigos e Obras na AP 60
Public Procurement in Angola -Processos de Aquisicao e Contratagdo em Projetos 18
de Investimento Publico em Angola

RGPD- Regulamento Geral de Protecao de Dados - Para nao Juristas 7
Uma nova abordagem na Contratagao Publica e seu reflexo no CCP 30

Avaliacdo e Desenho de Politicas Publicas 20
Combate a Fraude Documental 30
Direito Administrativo 24
Elaboracao de Textos Oficiais e Elaboragao de Parecer Técnico 24
Gestao de Bibliotecas e Centros de Documentagao 35
Gestdo do conhecimento nas organizagdes 35
Gestao e Administracdo Publica 40
Gestao e Administragao Publica e Gestao do Patriménio 60
Gestdo e Organizagao de Arquivos — Avangado 30
Gestao e Organizagdo de Arquivos — Base 30
Gestdo Publica 30
Introdugao as Parcerias Publico-Privadas 50
Planeamento Estratégico e Avaliacdo de Resultado 30
Planeamento Estratégico e suas Aplicagdes 18
Planeamento Operacional e suas Aplicagdes 18
Politicas Publicas de Promocdo da Concorréncia: O papel das Instituicdes e das Politicas 40
de Regulagao

Sistemas de Administragao Publica Comparada 30
Sociedade Civil Transnacional - Administracao Publica 30

* Novo Curso de 2025.
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Acordo de Financiamento 30
Analise, Desenho, Gestao e Avaliagao de Politicas Publicas 60
Auditoria Interna 16
Gestdo de Projetos de Inovagao 35
Gestao de Projetos Financiados e sua Coordenagao 24
Gestao por Objetivos 28
Governanga Corporativa 35
Lideranca Estratégica e Etica na Administracdo Publica: Rumo & Modernizacéo* 40
Relatdrios de Auditoria - Principios & Boas Praticas* 20
Sistema de Normalizagao Contabilistica na Administragao Publica 18

E-Goverment - As Novas Tecnologias na Desmaterializagao dos processos 35
Formulacgdo de Politicas Publicas: do seu Desenho a sua Implementagao 30
Gestao da Inovagao 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 Mudancga nas Organizagdes 18
Gestado por Processos 21
Governacao e Inovagao: A Administragdo Publica do Futuro 32
Inovagao e Modernizagao Administrativa 20
Técnicas e Praticas de Gestdo de Reengenharia de Processos 18

Anélise 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 Gestdo Orgamental 50
Direito e Tributagao Fiscal Portuguesa — Boas Praticas 60
Fiscalidade 35
Fiscalidade — O Orcamento de Estado 14
Gestao de Tesouraria 30
Gestao de Tesouraria Integrada 21
Gestao e Analise Financeira para Instituicdes Publicas 60
Indicadores de Gestdo e Avaliagdo de Resultados no POCP-ED 21
Planeamento e Gestao Orgcamental 30
Titularizagdo da Divida Publica 60

* Novo Curso de 2025.
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Avaliar o Impacto da Formagao na Estratégica das Organizacgdes 21
Calculo e Processamento Salarial na Fungdo Publica 21
Gestao de Plano de Carreiras e Avaliagao de Desempenho na Administragdo Publica 18
Gestao de Plano de Carreiras e Avaliagao de Desempenho na Administragao Publica de Cabo Verde 18
Gestdo de Plano de Carreiras e Avaliacdo de Desempenho na Administracdo PUblica de Sao Tomé e Principe 18
Gestao de Plano de Carreiras e Avaliagcdo de Desempenho na Administragdo Publica em Angola 18
Gestao de Recursos Humanos na Administragao Publica 30
Gestao e Desenvolvimento de Recursos Humanos na Administragao Publica 40
Legislagao Laboral e Fiscal aplicada a Administragdo Publica de Angola 30
Legislacao Laboral e Fiscal aplicada a Administragao Publica de Cabo Verde 30
Legislagao Laboral e Fiscal aplicada a Administragao Publica de Sdo Tomé e Principe 30
Legislagao Laboral e Fiscal Mogambicana aplicada a Administragcao Publica de Mogambique 30
O Novo Regime de Avaliagdo do Desempenho na Fungao Publica 18
Planeamento Mobilidade e Dimensionamento do Capital Humano na Administragdo Publica 30
Planeamento,Mobilidadee DimensionamentodoCapitalHumanonaAdministragaoPublicaAngolana 30
Planeamento, Mobilidade e Dimensionamento do Capital Humano na Administragao Publica de 30
Cabo Verde

Planeamento, Mobilidade e Dimensionamento do Capital Humano na Administragao Publica Sao 30
Tomé e Principe

Planeamento, Orcamentagao, Gestao de Talentos e Planos de Sucessao de RH na Administragao 60
Publica de Angola de acordo com a nova Lei De Bases da Funcao PUblica em Angola

Planeamento, Orcamentacgao, Gestao de Talentos e Planos de Sucessao de RH na Administragao 60
PuUblica 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, Orcamentagao, Gestao de Talentos e Planos de Sucessdo de RH na Administragao 60
Publica de Sdo Tomé e Principe de acordo com o Estatuto da Fungdo Publica

Requalificagdo e Mobilidade Funcional 14
Requalificacao e Mobilidade Funcional na Administracdo Publica 18
Requalificagcao e Mobilidade Funcional na Administragdo Publica de Cabo Verde 18
Requalificagdo e Mobilidade Funcional na Administragdo PUblica de Sado Tomé e Principe 18
Requalificagdo e Mobilidade Funcional na Administragdo Pdblica em Angola 18
Sensibilizacdo e Operacionalizacdo do SIADAP na Otica do Avaliado 7
Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho na Administragdo Publica 24
Sistema Laboral de Angola- O Processo Disciplinar na Administragdao Publica 30
Sistema Laboral de Cabo Verde — O Processo Disciplinar na Administragdo Publica 30
Sistema Laboral de Mocambique O Processo Disciplinar na Administracao Publica 30
Sistema Laboral de Sdo Tomé e Principe- O Processo Disciplinar na Administragcao Publica 30

* Novo Curso de 2025.
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BANCA




A Funcdo de Compliance na Banca Comercial 60
A Funcdo de Compliance na Banca Comercial; Corporate finance; A questdo da gestao 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
Brangueamento de Capitais 18
Brangueamento de Capitais 12
Branqueamento 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 Analitica Aplicada ao Sector Bancario * 18
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 Revisdo de Alertas sobre Politicas de Gestdo de Riscos de Branqueamento de Capitais 40
e Financiamento do Terrorismo

Fraude Bancaria 12
Fraudes Empresariais 12
Gestdo da Carteira de Clientes 30

* Novo Curso de 2025.
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Gestao de Ativos (NPL) 24
Gestdo de Ativos e Passivos - Risco da Taxa de Juro da Carteira Bancaria * 18
Gestdo de Ativos e Passivos na Banca * 18
Gestdo de Ativos NPL - Crédito nao Produtivo * 24
Gestdo de Carteiras de Ativos Financeiros * 12
Gestao de Reclamacgdes Bancarias 18
Gestao 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
ICAAP & ILAAP - Gestao de Capital e Liquidez * 18
Inspecao Geral das Institui¢des Bancarias 30
Investigacdo Causa Raiz- Técnicas e Ferramentas 12
Normas IFRS 9 24
O Negodcio de Cartdes, Transacional, ATM e TPA 24
Operagdes Especiais e Modelagdo Financeira (Financial Modeling) * 12
Operagdes Internacionais e Mercado Cambial * 24
Planeamento e Execucao do Plano de Atividades e Orgamento no Sector Bancario* 40
Prevencao do Branqueamento de Capitais, Combate ao Financiamento ao Terrorismo, 4
Sangdes FATCA

Private Banking - Principios e Boas Praticas 18
Recuperacgdo 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
Supervisdo Comportamental Bancaria 12
SWIFT 12
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EFICIENCIA E PRODUTIVIDADE HORAS

A Cultura Customer Centric no Setor Bancario* 21
A Funcdo de Procurement no Sector Bancério- Boas Praticas 35
Cheque - Normas e Procedimentos 18
Gestdo de Projetos — Banca 30
Gestdo e Mapeamento de Processos 18
Gestdo e Mapeamento de Processos para Analise e Otimizagao das Operagdes Bancarias - Crédito 30
ao Investimento

IAS/IFRS - Aplicagcdo das Demonstragdes Financeiras 24
Meios e Sistemas de Pagamentos* 12
Organizagao e Métodos de Trabalho - Metodologia da Reengenharia de Negécios e Processos ha Banca 30
Reengenharia de Negdcios e Processos na Banca 40
Rentabilidade de Cliente Bancéario -Nivel Avancado* 9
Rentabilidade de Cliente Bancario- Nivel Standard* 6
Ameacgas e Desafios ao Negdcio Tradicional da Banca. Marketing Social, Redes Sociais. A Era Digital 30
Analise de Crédito- Pareceres Comerciais- Nivel Avangado* 9
Analise de Crédito- Pareceres Comerciais -Nivel Standard* 6
Crédito Documentario 24
Crédito Documentario Irrevogavel 24
Créditos Documentarios em Angola 30
Derivados Financeiros 12
Desenvolvimento gestdo e venda de produtos e de servigos na Banca Comercial 30
Garantias Bancarias 18
Garantias Bancarias e Crédito Documentario 30
Gestao do Marketing Bancario* 18
Gestao, Concessao e Recuperacao 30
Negociacdao Comercial Estratégias e Taticas no sector Bancario 18
Negociagao em Derivados Financeiros 18
Produtos e Servigcos Bancarios* 18
Trade Finance 24
Trade Finance — Mogambique 30
Trade Finance and Compliance 30
Trade Finance -Créditos Documentarios em Angola 30
Trade Finance e Swift* 18
Workshop: Ameacas e Desafios ao Negdcio Tradicional da Banca Comercial 6
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MERCADOS FINANCEIROS HORAS

Analise Financeira — Vertente Bancaria- Nivel Standard* 6
Analise Financeira- Vertente Bancaria - Nivel Avancado* 9
Andlise Técnica de Agdes 18
Analise Técnica de dados da Bolsa de Valores 40
Aspetos Juridicos Legais - Bolsa de Valores de Portugal 24
Bolsa, Sociedades Emitentes e Sociedades Abertas* 18
Crédito Especializado 12
Elaboragcao de um Plano de Negdcios* 12
Fundamentos de Operacgdes Gerais e Produtos Bancarios 24
Fundos de Investimento 40
Garantias Financeiras 12
Gestao Bancaria, Seguros e Mercados Financeiros* 30
Gestdo Financeira e Mercados Financeiros 30
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: Caraterizagcao, Produtos, Servicos, Funcionamento e Bolsas de Valores 40
Mercados Capitais 18
Mercados e Produtos Financeiros 24
Mercados Financeiros 18
Negociagdo em Bolsa de Ativos Financeiros* 24
Novas Tendéncias do Mercado de Capitais e Bolsas de Valores em Paises em vias de Desenvolvimento 30
Aspetos Juridicos Legais - Bolsa de Valores 30
Economia Circular: Responsabilidade Corporativa 24
Sigilo Bancario 12
Sigilo Bancario e Seguranga de Informacgao 30
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ompras, Stocks e Logistica

LOGISTICA HORAS

A Cadeia de Abastecimento 18
A Gestdo das Frotas Empresariais 30
A gestdo de frotas Empresariais Interna 12
Aprovisionamento e Gestdo de Compras 18
Avaliagdo Econdmica de Fornecedores 18
Como Desenvolver um Plano de Exportagdes Eficaz 18
Como Negociar Operag¢des no Cenario Global 12
Desenho de Sistemas e Fluxos Logisticos 24
Desenho do Fluxo Logistico 24
Direito Aduaneiro e Gestdo de Operagdes Logisticas da " Supply Chain" 30
Gestao da Logistica Integrada 30
Gestdo de Armazéns 24
Gestao de Contratos Logisticos 12
Gestao de Infraestruturas e Frotas 24
Gestdo dos Transportes 12
Gestao Logistica e Procedimentos Aduaneiros 40
Import / Export e Sistema INTRASTAT 40
Import-Export- Procedimentos e Documentagdo envolvidos em Importagao e Exportagao 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 Organizacdes 18
Logistica dos Servicos 18
Logistica dos Servicos e Gestdo Logistica Integrada 60
Logistica Internacional 18
Logistica Internacional e Sistema INTRASTAT 30
Logistica Internacional- Regime de Importacdes 35
Negocia¢ao e Gestao de Contratos Logisticos 40
Negociagdo Logistica 12
O Sistema INTRASTAT 12
Praticas Aduaneiras 14
Procedimentos Aduaneiros no Comércio Internacional 16
Procurement Best Practices 18
Procurement na IndUstria do Petrdleo 30
Regras e Procedimentos Alfandegarios 8
Transportes e Seguros Internacionais 12
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ompras, 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 Negociagdo 36
Gestao de Compras, Gestdo Financeira de Compras e Avaliagdo de Fornecedores 30
Gestao de Operagdes Logisticas da " Supply Chain" 18
Introdugdo ao Supply Chain Management 12
O Chefe de Compras - Formacao Pratica de Compradores 18
Planeamento Estratégico e Negocia¢ado Internacional 60
Procurement de Acordo com Directrizes do Banco Mundial 30
Procurement, Gestao de Compras, Gestao e Avaliagao de Fornecedores e Aplicagao Incoterms 2020 30
Procurement, Gestao de Compras, Gestdo e Avaliagcao de Fornecedores e de Contratos 30
Aperfeicoamento do Pessoal de Armazéns e Expedi¢ces 24
Controlador de Stocks - Formacao Pratica 18
Estratégias de Aprovisionamento e Controlador de Stocks Armazéns 30
Gestao de Armazéns 18
Gestao 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 Gestdo de stocks 24
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ENGENHARIA
E CONSTRUCAO




20

ENGENHARIA E CONSTRUGCAO HORAS

Acondicionamento de Cargas 8
Contratos FIDIC As Normas e Procedimentos no Sector de Construgao 20
EMMC (Equipamentos de Movimentagao Mecanica de Cargas) - Operagao, Manutengdo e Seguranga 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 .
Gestdo de Pocessos - Area da Manutencéo 24 .
Gestao de Projetos & MS Projet - Planeamento e Controlo de Obras 40 .
Gestao de Projetos e Fiscalizagao de Obra 18
Gestao de Projetos, Componente Financeira e Fiscalizagao de Obra 40
Gestao e Manutencdo 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 Seguranga 6 .
O Sistema de Certificagcdo Energética de Edificios (RCCTE) 12 .
Planeamento e Controlo de Manutengao 40
Planeamento e Manuteng¢ado de Equipamentos (Gruas e Caterpillar) 30
Planos de Prevencao e Gestao de Residuos de Construcao e Demoligdo 12
Qualidade do Ar Interior de Edificios de Servicos 18 .
RAMS — Realiability, Availability, Maintainbility and Safety 20
Residuos de Construcdo e Demolicao 12
Seguranga em Montagem e Desmontagem de Andaimes 24 .
Seguranga para executantes de trabalhos em altura 24 .
Sinalizacdo 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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nangas, Contabilidade e Fiscal <

FINANCEIRA HORAS

A Aplicabilidade das IAS/IFRS nos Registos Contabilisticos e Elaboracdo das Demonstracées Financeiras* 35
A aplicagdo das normas IFRS 9 e IFRS 16 30
A Contabilizagcdo e apresentacgdo de Ativos Fixos Tangiveis e Intangiveis 18
Alinhamento da fung¢ao Financeira com a Estratégia da Empresa 12
Analise de Balangos e Orcamentagao 30
Analise de Projetos de Investimento* 18
Analise de Riscos de Negdcio- Financeira e Imagem Institucional 35
Andlise Financeira de Empresas 24
Anélise Financeira e Investimentos* 18
Andlise Financeira e Racios Financeiros com Excel 18
Analise, Planeamento e Controlo Financeiro de Empresas 60
Auditoria Contabilistica e Financeira 18
Auditoria e Controlo Interno 18
Auditoria e Controlo Interno e Andlise de Risco de Negdcio — Financeira e Imagem Institucional 60
Auditoria Financeira a Balancos 18
Auditoria Interna Mapeamento de Processos e Controles 12
Auditoria, Controlo e Gestdo de Riscos 30
Avaliagao de Empresas 18
Avaliagdo de Negdcios e de Empresas* 12
Balanced Scorecard - Métricas de Performance da Estratégia a Agao 12
Célculo e analise de indicadores financeiros- vertente pratica 18
Compliance — Conceitos Gerais e Auditoria 60
Concecgao de Sistemas de Controle de Gestao 24
Consolidagao de Contas 18
Contabilidade para Consolidagao de Contas 30
Controlo de Gestdo e Orgcamentacao 24
Controlo de Gestao nas PME - Uma Abordagem Pratica 18
Elaboragdo e Analise de Projetos de Investimento 18
Elaboragao e Analise do Balango e da Demonstragao de Resultados 24
Elaboracao e Avaliagao de Negdcios e de Investimentos Reais e Analise Econdmica e Financeira do 40
Risco de Negdcio

ESG - Comunicacao e Sensibilizagao* 18
ESG - Fundamentos da Sustentabilidade* 18
ESG - Gestdo da Sustentabilidade* 18
ESG no Contexto Financeiro das Empresas* 18
Estratégias e Técnicas Avangadas para Controllers 12
Estrutura e Implementacao de Pricing e Gestao Financeira 21
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nancas, Contabilidade e Fiscal <53

FINANCEIRA HORAS

Estudo de viabilidade de Projetos 30
Facturacao e Assinatura Eletronica 12
Financgas para ndo Financeiros 18
Fraude e Sistemas de Controlo Internos de Contabilidade 18
Fundos de Investimento — Rentabilidade e Risco 12
Fusdo, Aquisicao e Restruturagdo de Empresas* 18
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
Gestdo de Contratos — Concegao e Acompanhamento 24
Gestao de Crédito e Técnicas de Cobrancga 14
Gestao de Fundos e Risco 60
Gestdo de Stakeholders 18
Gestao do Patrimoénio e Gestdao de Manutengao 30
Gestao do Risco Financeiro 12
Gestao do Risco Fiscal 18
Gestdao e Mapeamento de Processos 40
Gestao Estratégica dos Custos 24
Gestado Financeira e Fiscalidade Angolana 40
Gestao Integrada de Custos e Orgamentos 18
Gestao Operacional de Riscos-Estrutura Processos e Avaliacao 18
Gestao para Controllers 30
Governanca, Risco e Compliance 24
Imobilizado e Tributagao de Patrimonio 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 — Operagdes Correntes e de Encerramento e 30
Prestacdo de Contas

Normas de Contabilidade PuUblica de STP — Operac¢des Correntes Encerramento e PC 30
Operagdes Bancarias e sua Negociagao — Aspetos Juridicos e Financeiros 24
Orcamento Previsdes e Gestao do Fluxo de Caixa 24
Planeamento e Controlo de Custos 18
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nangas, Contabilidade e Fiscal <

Planeamento e Gestdo Or¢camental - Preparacao, Elaboracdo, Acompanhamento e Controlo do 18
Orcamento

Planeamento Estratégico Financeiro 40
Planeamento, Gestao Orcamental e Reporting 36
Projecao de Demonstragdes Financeiras Forecast em Excel 12
Reestruturag¢des Financeiras 24
Regras e Normas de Faturagao - Simplificagdo, Harmonizacao e Modernizagcao 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 Gestao 12
Técnicas Avangadas de Controlo e Gestdo de Custos 18
Técnicas de Investigagao de Fraudes Financeiras 12
Técnicas de Reducgao de Custos 18
Tributagdo do Patriménio e Planeamento Orgamental 35

Aplicagao das IAS e IFRS 60
As novas Regras e Normas de Faturagao - Simplificacdo, harmonizacao e modernizacado de normas 7
para Entidades Publicas

Calculo 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
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Contabilidade e Fiscalidade de Grupos Econdmicos 24
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 Sao 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
Elaborac&o do Relatério Unico 18
Gestdo da Tesouraria 18
Gestado de Activos Patrimoniais 21
Gestao de Tesouraria- Uso de Excel 30
IFRS 5 24
Imobilizado e Tributacdo de Patrimdnio 18
Introduc¢do as Finangas e Contabilidade para Profissionais da Fun¢gdo Administrativa 18
Leitura e analise dos mapas contabilisticos e financeiros da empresa 18
Normas Internacionais de Contabilidade (IFRS) 12
O Fecho Anual de Contas - Declaragao Modelo 22, Anexos e Relatério 18
Orientar a Empresa para a Criacao 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¢cdes do Pessoal e Fundos de Pensdes 18
TCO Total Cost of Ownership - A realidade dos Custos Invisiveis 12
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FISCAL HORAS

A Otimizacado do Resultado Fiscal 24
Anexo das Contas Anuais e Dossier Fiscal 12
Aplicacéo das IAS/IFRS as Empresas Comerciais 12
Brangqueamento de Capitais 12
Casos Especiais de IRC 12
Certificagdo Digital de Documentos, Assinatura Digital e Selo Temporario 12
Consolidacao de Contas de acordo com as normas IAS e IFRS 18
Contencioso Tributario 12
Contenciosos Laborais e Tributarios 30
Due Diligences-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
Nogdes Fundamentais sobre Fiscalidade 18
Noc¢des sobre Planeamento Fiscal 60
Principais Conceitos Fiscais Angolanos e a sua Aplicabilidade Pratica 18
Programa Avancado de Fiscalidade 30
Regime de IVA e sua Implementacao em Sao Tomé e Principe 40
Regime de IVA nas Transmissdes Intra Comunitéarias RITI 12
Regime IVA em Angola 14
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estdo de Projetos

A Qualidade na Gestdo de Projetos 18
Analise de Decisdo e Riscos em Projectos 24
Analise Financeira de Projetos 30
Earned Value Management 12
Ferramentas de Suporte a Gestao e Administragdo 70
Gerir Projetos Dindmicos: Técnicas e Ferramentas Reais 12
Gestdo Agil de Projetos com Scrum* 16
Gestdo da Equipa de Projetos - O Lado Humano da GP 12
Gestao 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 Avaliagdo 60
Gestao de Projetos de Data Warehouse 12
Gestado de Projetos de Investimento 30
Gestao de Projetos de Software - Técnicas e Metodologias 24
Gestao de Projetos e Analise Técnica de Investimento 30
Gestao de Projetos para Profissionais - Técnicas, Ferramentas e Metodologias 24
Gestdo de Testes de Software - Técnicas e Metodologias 18
Gestdo do Cronograma de Projetos (MS-Project) 30
Gestao do Risco em Projetos 18
Gestdo e Controle de Projetos e Obras de Construgdo Civil e Industrial com MS - Project 30
Gestao Estratégica de Projetos 24
Gestor de Projetos Informaticos 24
Implementacgdo e Gestdo de um PMO (Project Management Office) 16
Lideranga de Projetos: Projetos que Funcionam através de Pessoas 12
Management Project Office 12
Microsoft Project 2017 18
Microsoft Project no Suporte a Gestao Profissional de Projetos 40
Software Metrics para Gestores de Desenv. de Projetos 18
Técnicas Avancadas de Gestdo de Projetos e Gestao de Risco Financeiro 40
Técnicas de Negociagao para Gestores de Projetos 18
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estao de Recursos Humanos

PLANEAMENTO E GESTAO DA FORMACAO HORAS

Alinhamento Estratégico da Fungao Formagao com os Objetivos de Negdcio da Organizagao 18
Auditoria da Formagao 18
Avaliagdo dos Resultados, do ROI e da Eficacia da Formagao 18
Como Otimizar o Orcamento da Formacao 12
Concecdo e Organizagdo do Plano de Formacgdo Profissional - Preparagcao, Acompanhamento e Controlo 24
Diagndstico e Levantamento das Necessidades de Formacao 18
Elaboracdo do Percursos Formativos 18
Estratégias e Técnicas Avancadas de Formagao 12
Gestao da Formagao 30
Gestao e Controlo Eficaz do Plano de Formagao com o uso da ferramenta de Excel 18
Gestao Técnica e Comportamental do Plano de Formagao 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 Gestdao do Capital Humano 7

GESTAO DE RH, PROCESSOS, TECNICAS E METODOLOGIAS DE RH

Analise e Descrigao de Fungdes - Abordagens, Técnicas e Metodologias 18
Auditoria de Recursos Humanos 24
Avaliagdo de Desempenho e Sistemas Retributivos 18
Avaliacdo e Métricas Aplicadas aos Recursos Humanos 12
Balanced Scorecard aplicado a Fungao Recursos Humanos 18
Competéncia e Gestao de Competéncias 7
Comunicagdo dos Departamentos na Avaliagao de Desempenho 7
Conceber e Gerir o Plano de Comunicacao Interna 18
Construir o HR Scorecard Integrando a Perspetiva Estratégica e Operacional 18
Criacao e Gestdo de um Sistema de Remuneragdes e Beneficios 18
Criagdo e Organizagao do Departamento de Felicidade Organizacional* 40
Diagndstico e Levantamento das Necessidades de Formagao-Planeamento e Gestao Orgamental 30
da Formacao

Eneagrama - Auto Conhecimento e Desenvolvimento Pessoal em Contexto Empresarial 8
Felicidade Organizacional* 12
Formacgao e Preparagdo de Avaliadores do Sistema de Avaliagdo e Gestao de Desempenho 7
Gerir Pessoas e Expetativas - Estratégias e Tendéncias 18
Gestdo da Performance Individual - Minimizar o Stress e Maximizar Resultados 24
Gestdo de Carreiras baseado na Gestdo de Competéncias 24
Gestado de Carreiras e Mobilidade 18
Gestao de Competéncias - Modelos e Sistemas 18
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estao de Recursos Humanos

GESTAO DE RH, PROCESSOS, TECNICAS E METODOLOGIAS DE RH

Gestdo de Processos e Indicadores na Gestao de RH 30
Gestao de Talentos e Planos de Sucessao 12
Gestdo do Desempenho e das Competéncias 24
Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos 24
Gestao e Retencdo de Pessoas com Alto Potencial 18
Gestdo 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 Gestdo de Recursos Humanos 30
Gestao Previsional de Efetivos 18
Metodologia Agile HR 12
Modelos de Remuneragao pelas Competéncias 12
Planeamento e Gestdo da Mudanga Organizacional - Pessoas e Processos 12
Planeamento e orcamentagdo na area de RH com Excel 30
Planear e Gestao da Mudanca Organizacional e Implementar os Processos de Auditoria em RH 30
Sistemas de Informacdo e Indicadores de Gestao Estratégicos de RH's 12
Solugdes Informaticas na Gestdo de Recursos Humanos 18

A Cessacdo do Contrato de Trabalho 12
A Duracgao do Trabalho, Férias, Atrasos e Faltas 12
Absentismo Laboral 6
Acidentes de Trabalho - Regime Juridico no Trabalho 6
Administracao de Pessoal - Gestao de Remuneragdes, Beneficios e Fundos de Pensdes 35
Administracao e Gestao Administrativa de Recursos Humanos com Excel 30
Alteracdes da Legislagao 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 Legislagdo Angolana 18
Calculo de Indemnizagdes em Despedimento na Legislagdo Mogcambicana 18
Cddigo do Trabalho 12
Contenciosos Laborais - Prevencao e Gestdo 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 ndo Juristas 12
Gestao Administrativa de Pessoal e Contratos de Trabalho na Administragcao Publica 60
Gestao Administrativa dos Recursos Humanos 40
Gestdo de Recursos Humanos e Fiscalidade Laboral 30
Gestao de Remuneragdes e Beneficios 30
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estao de Recursos Humanos

Gestao de RH e Processamento Salarial 24
Gestdo de Sistema de Recompensa e Beneficios 8
Legislagao e Fiscalidade Laboral 24
Legislagcao 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 Mocambicana 18
Legislacao Laboral — Alteragdes Relevantes ao Cédigo do Trabalho no Setor da Construcgdo Civil* 24
Legislacao Laboral e Fiscalidade Laboral 35
Legislagao Laboral Espanhola 16
Legislagao Laboral Mocambicana 30
Legislagao Laboral, Contratos e fiscal Mocambicana 30
Lei dos Vinculos, Carreiras € Remunerac¢des na Administracao Publica 18
O Codigo Contributivo da Seguranca Social 12
O Cdédigo do Trabalho e o Processamento Salarial com Excel 40
O Processo de Reformas/Aposentacdo 24
O Relatério da Atividade Social da Empresa 6
Preparar e Analisar o Balanco Social e as Estatisticas de Pessoal 18
Prevencao e Seguranca : [dentificacdo, Analise e Avaliacao de Riscos Profissionais 18
Procedimentos Contratuais e fiscais na drea 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¢cdes do Pessoal e Fundos de Pensdes 18
Sistema Laboral Angolano — Contencioso Laboral 30
Sistemas de Informacédo e Indicadores de Gestao Estratégicos, Absentismo e Auditoria de RH 40
Acolhimento de Novos Colaboradores - Especial Chefias Diretas 18
Aplicacao de Testes Projetivos em Processos de Selegcao 18
Contratagdo de Estrangeiros 6
Desenvolver o Processo de Recrutamento e Sele¢cdo “End-to-End” 18
Employer Branding e o Endomarketing Aplicado a Gestao de Recursos Humanos* 40
Employer Branding, Endomarketing, Felicidade no Trabalho, Cultura Organizacional e Captacgao 40
e Retencdo de Talentos: A Gestao Integrada de RH*

O Método da Entrevista da Avaliagao de Competéncias 12
Recrutamento e Selegao Perfil Tl 16
Recrutar através das Redes Sociais 12
Recrutar, Entrevistar, Selecionar e Acolher Novos Colaboradores 24
Técnicas de Entrevistas Profissionais 18
Teste de Rorschach nos Processos de Selegdo 18
Utilizagao de Testes Psicolégicos na Gestao de RH 24
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GESTAO E CULTURA
NAS ORGANIZACOES




estdo e Cultura nas Orvganizagoe

COMPETENCIAS PESSOAIS DE ORGANIZACAO HORAS

A Psicologia Positiva para Prevencao do Burnout 18
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
Bem-Estar e Felicidade no Trabalho — Humanizar a Organizagao! * 30
Ciéncia da Felicidade 18
Coaching Executivo 30
Coaching: Uma Ferramenta Estratégica para uma Lideranga de Sucesso 14
Comunicagao Interpessoal - Abordagens e Técnicas para Melhorar as Relagdes de Trabalho 18
Cortesia, Etiqueta e Protocolo na Preparacao de Reunides 8
Criar Felicidade no Trabalho — Humanizar a Organizagao!* 24
Desenvolver o impacto pessoal através da PNL (Programacado Neurolinguistica) 24
Design Thinking 14
Estratégias de Gestdo de Conflitos e Negociagao 24
Estratégias e Técnicas de Negociagdo 18
Exceléncia Interpessoal — Processos, Metodologias e Comportamentos 18
Gerir o Tempo com Sucesso 7
Gestao de Equipas 12
Gestdo de Prioridades 12
Gestdo de Stress e Gestao de Conflitos 7
Gestdo do Stress 12
Gestdo do Stress e da Pressao 18
Gestao do Tempo e da Produtividade 7
Gestdo do Tempo e Organizagdo do Trabalho 15
Gestao e Lideranca de Equipas de Trabalho* 10
Gestao e Resolugao de Conflitos 8
Igualdade de Género nas Organizacdes 18
Inovacao Clima Organizacional e Referenciais de Comportamento 18
Inteligéncia Emocional e Gestdo de Conflitos 8
KPIS Comportamentais na Gestdo de Equipas 30
Leadership Fundamentals* 18
Lean Six Sigma Green Belt 40
Liderancga “Cega” 6

* Novo Curso de 2025.
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estdo e Cultura nas Orvganizacgoe

COMPETENCIAS PESSOAIS DE ORGANIZAGCAO HORAS

Lideranca com Inteligéncia Emocional 7
Lideranca de Exceléncia 30
Lideranga e Comunicagao Intercultural 7
Lideranca e Gestao de Conflitos* 30
Lideranca e Gestao de Equipas 24
Lideranca e Gestdo de Equipas e Organizacao do Trabalho e Gestdo do Tempo 50
Lideranca e Transformacao Digital* 24
Liderancga para Gestores 24
Lideranca, Gestao da Mudancga e Team Building 18
Liderar com Impacto 18
Mindfulness da Teoria a Pratica 30
Orientacdo para resultados 14
Pensamento Transversal

PNL aplicada a Gestdo 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 - Etigueta e Boas Maneiras a Mesa 18
Protocolo Institucional e Relagdes Publicas 35
Relationship Essentials* 18
Resiliéncia e Motivacao de Equipas

Skill's de Negociacao

Skills e Técnicas Avangadas de Negociagao 12
Team Building 24
Técnicas de Comunicagao e Apresentagao em Publico* 14

COMUNICAGAO

HORAS

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

Comunicacgdo Institucional nas Redes Sociais 16

* Novo Curso de 2025.
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estdo e Cultura nas Orvganizagoe

COMUNICAGAO

Comunicar Assertivamente e Gerir Conflitos 12
Comunicar e Liderar com Exceléncia* 36
Comunicar Eficazmente em Situagdes de Stress ou com Publicos Dificeis 12
Elaboragao de Questionarios Eletronicos 14
Gestdo 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
PRESENTATION SKIL HORA
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 Comunicagao 12
Apresentacdes de Grupo Com Maximo Impacto - Técnicas de Planeamento, Coordenacao e Apresentacao 12
Expressado Oral e Apresentagdes Comerciais — Principios e Técnicas 18
Melhorar a Comunicacao Escrita 18
Melhorar a Comunicagao Escrita e Revisdo Gramatical 24
PowerPoint - Principios, Regras e Boas Praticas 12
Revisao Gramatical - Cartas, fax, mails e relatérios profissionais 12
Saber Contar Histérias em Apresentagdes e Exposigdes- O Segredo dos Grandes Comunicadores 12
Técnicas de Apresentagao - Preparar, Construir e Apresentar uma Exposigao 18
Técnicas Profissionais para Falar em Publico 18

A Arte da Conversagao — 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

WRITING SKILLS HORAS

Escrita Criativa 18

Escrita Profissional de Emails - Principios e Boas Praticas

Novo Acordo Ortografico

Reforcar as Competéncias de Escrita para Profissionais da Fungdo Administrativa 24

* Novo Curso de 2025.
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Marketing & 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 agdes de Marketing 18
Como Redigir um Press Release Eficaz 6
DataBase Marketing - Implementacao e Exploragao Eficaz 12
E-Commerce e Negdcios Digitais 18
E-Commerce e Transformacgao Digital 18
EndoMarketing — O poder do Marketing Interno 18
Estratégia de Marca - Branding Strategy 18
Gestdo de Marcas ( Brand Management ) - Criar, Manter e Gerir Marcas de Sucesso 18
Gestdo de Marketing 30
Gestao de Portfdlio 12
Gestdo 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 Decisbes 12
Meios de Comunicagdo Digital 18
Planeamento, Organizacao e Gestao de Eventos 12
Plano de Comunicac¢ao Digital 12
Psicologia do Consumo e Comportamento do Consumidor 12
SEO 18
Social Media Marketing — A Importancia Das Redes Sociais 12
Técnicas de Comunicagao Publicitaria 18
Técnicas de Langcamento de Novos Produtos 24
Trade Marketing 12

* Novo Curso de 2025.
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Marketing & Vendas

VENDAS HORAS

"Skills versus Competéncias" na Venda Digital 12
Alinhamento Estratégico entre Marketing e Vendas 12
As Técnicas de PNL (Programacdo Neurolinguistica) - Aplicadas as Vendas e Negociacao 16
As Técnicas de Programacao Neurolinguistica Aplicadas a Vendas e Medigao da Gestao de Vendas 30
e Negociagao (kpis)

Atendimento ao Publico — Técnicas e Posturas Adequadas 12
Atendimento com Qualidade 18
Atendimento Contact Center - Como Conquistar e Fidelizar o Cliente 12
Atendimento e Satisfacdo do Cliente 21
Atendimento e Vendas ao Balcao - Especial Lojas 12
Atendimento Telefdnico - Como Conquistar o Cliente 12
Avaliagdo do ROI das Aliangas Estratégicas e Parcerias 12
Call Center “s - Organizagdo e Gestao de Call Center's 18
Comercializagdao Multicanal - Venda a Distancia, Call-centers, Marketing Direto, Webmarketing 12
Como Conseguir Clientes nos Mercados Internacionais 12
Como desenvolver Relagcdes Eficazes, Produtivas e Duradouras com os Clientes 12
Como Melhorar a Performance nas Vendas 18
Como Resistir a Pressdo dos Precos - Saber Negociar e Defender as suas Margens 18
Como Vender a Clientes Dificeis 18
Como Vender a Revenda e a Distribuicao 18
Comunicacgdo, Relagao e Venda Online 12
Controlo de Crédito e Cobranca a Clientes pela Area Comercial 18
Criatividade e Inovacdo na Venda 12
Customer Value Management - Conhecer a Importancia e o Valor de Cada Cliente para o Negécio 18
Demonstra¢gdes Comerciais — Principios e Técnicas 18
Fecho da Venda - Métodos e Técnicas 12
Gestdo da Forga de Vendas 24
Gestao da Mudanca: Rapidez e Inovagao 6
Gestdo das Propostas Comerciais 12
Gestdo das Reclamacdes 12
Gestao de Vendas Complexas e Técnicas 12
Gestdo de Vendas e Negociagao (kpis) - Online 12
Gestdo de Vendas | - Supervisao de Equipas de Vendas 18
Gestao de Vendas Il - Planeamento, Organizagao e Gestao de Vendas 24
Gestao e Otimizacgdo dos Canais de Distribuicdo — Como torna-los uma F onte de mais-valias Reais 18
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Marketing & Vendas

VENDAS HORAS

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
Marcagado e Condugdo Eficaz de Reunides Comerciais 18
Melhoria de Processos para Melhoria do Servico ao Cliente 6
Merchandising e Promogao de Produtos - Principios, Metodologias e Técnicas de Merchandising 18
Métodos e Técnicas de Fidelizagao e Retengao de Clientes 12
Métodos e Técnicas de Prospecao — Como Conquistar Novos Clientes 12
Negociacdao Comercial: Estratégias e Taticas 18
Negociagdo de Vendas( parte comercial e financeira) e elaboragdo de contratos 40
Novas Tecnologias Aplicadas a Diregcdo Comercial e de Marketing 18
O Protocolo na organizagao de Eventos e Reunides Internacionais 12
O Telemarketing como Apoio as Vendas 18
Objecdes 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, Dinamizacio e Motivacdo de uma Rede/Canal de Distribuicio 18
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 — Preparagdo, Postura e Imagem 12
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MICROINFORMATICA




Microinformatica

42

Access Avangado 12
Access Completo 30
Access Iniciagao 18
Access Intermédio 18
Access VBA 21

Excel - Especial Funcbes 6
Excel - Funcionalidades avangadas e tabelas dindmicas 24
Excel Intermédio 12
Excel Avancado 12
Excel Completo 30
Excel Especial VBA 21
Excel Iniciagao 12
Microsoft Excel - Macros e VBA 24
Word Avangado 12
Word Iniciagdo 12
Word Intermédio 12

POWERPOINT HORAS
PowerPoint Avangado 12
PowerPoint Iniciagao 12

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

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

Elaboracao de Dashboards em Power Bl 21
Estatistica Aplicada ao Controlo de Gestdo e Logistica com o uso da ferramenta de Excel 24
Estatistica Descritiva Aplicada com Excel 30
Excel Aplicado a Anadlise 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 Negdcios — Dashboards 30
Excel Aplicado ao Controlo de Gestdo e Logistica 24
Excel Avancado Aplicado a Gestdo 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 Gestdo de Frotas 30
Introducgdo 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 — Avancado 18
Adobe lllustrator 21
Adobe Photoshop Avangado 30
Adobe Premiere Pro - Producdo de video em computador 24
AutoCAD CIVIL 3D 2019 Fundamental 21
CorelDRAW - Inicial 30
Flash 30
Flash Actionscript 3 30
llustracdo, edicdo e pds-producio de imagem/video 42
Publisher - Avancado 18
Publisher - Operagao 18
Publisher- Completo 30
SharePoint 21
Sharepoint 12
Visio 21
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QUALIDADE HORAS

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
Andlise dos Métodos de Falha, dos seus Efeitos e Criticidade 12
Analise, Implementacao e Auditoria de Sistema de Gestao da Qualidade - 1ISO 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 Gestao de Qualidade 24
CICLO PDCAeo0s5S 40
Como Preparar a Empresa para a Certificagao de Qualidade 24
Como preparar a Empresa para a Certificagdo 1ISO 9001 - Especial Servigos 24
Competéncias de Gestao QAS - Sistemas Qualidade, Ambiente e Seguranga 18
Componente Comportamental da Auditoria 12
Controlo e inspegao de estantes de acordo com os requisitos da norma EN 15635 14
Decreto de Lei 52 /2005 - Verificagdo de Segurangca com Maquinas e Equipamentos* 8
Ferramentas da Qualidade 24
Gestdo da Qualidade Logistica 12
Gestdo da Qualidade no Setor Financeiro 8
Gestao da Qualidade nos Servigos Publicos 24
Gestao de Projetos e Sistemas de Gestao 40
Gestao de Sistemas Integrados QAS — Qualidade, Ambiente e Seguranga: NP EN ISO 18
9001:2015, NP EN ISO 14001:2015 e NP ISO 45001:2018

Gestao e Mapeamento de Processos 14
Gestdo Integrada de Sistemas de Qualidade Ambiente e Segurancga (Avangado) 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
Implementacao de Sistemas de Gestdo da Qualidade — 1SO 9001:2015 24
Implementagao de um Sistema de Gestao Integrado (Qualidade, Ambiente e Seguranca) 24
Integracdo do Sistema de Informagdo com o Sistema de Qualidade 18
Interpretagdo das Normas ISO 9001:2015 12
Interpretacdo e Implementagdo de Sistemas de Gestao Integrados — Principais alteragdes 24

das Normas - ISO 14001:2015; ISO 9001:2015 e ISO 45001: 2018
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QUALIDADE HORAS

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 Gestdo de Risco 12
KAIZEN - A Melhoria Continua na Pratica 18
Metodologias para Melhorar a Qualidade 18
Mobilizacdo para a Qualidade 12
Modelo de Exceléncia - EFQM 12
Novas Obrigag¢des Legais em Direcdo Técnica e Qualidade 12
O Sistema de Gestao da Qualidade nas Organizagdes 18

OKR - Definicdo de Objetivos e Resultados Chave

Privacidade e Proteg¢do de Dados 6
Processo de Tratamento de Reclamacgdes 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
Satisfacdo de Clientes 30
Sensibilizagao em Higiene, Segurancga e Saude no Trabalho 18
Sistemas de Gestao - Gestdo da Qualidade, Sistemas de Gestao, Avaliacao da Conformidade 30
e Sustentabilidade

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

Auditorias a Sistemas HACCP 40
HACCP e Seguranga Alimentar 24
Higiene e Seguranca Alimentar 18
Implementagdo de Sistemas de Gestao de Seguranga Alimentar - 1ISO 22000 24
Implementagdo de Sistemas HACCP (Avangado) 24
Implementagdo de Sistemas HACCP (Inicial) 18
Interpretacdo da Norma ISO 22000 (HACCP) 12
Qualidade e Seguranga Alimentar 18

* Novo Curso de 2025.
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SHT HORAS

Ambiente, Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho 30
Auditorias de Saude e Segurancga no trabalho 12
Brigadas de Primeira Intervengao 14
Combate a Incéndios 4
Combate a Incéndios e Plano de Emergéncia Interno 8
Como atuar em situagdes de Emergéncia 12
Concegdo do Plano de Emergéncia Interna-PEl 12
Desempenho de Fung¢des 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
Gestdo da Seguranca, Higiene e Salide no Trabalho — OHSAS 18001/NP 4397 18
Gestao de Fatores de Risco do Posto de Trabalho Informatizado (GFRPTI) 18
Implementagao de Sistemas de Gestdo de SHT - OHSAS 18001 (Avancgado) 24
Implementagao de Sistemas de Gestdo 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 Evacuagao 4
Politicas de Risco e Acidentes de Trabalho 14
Posturas para Pessoas que Trabalham de Pé 6
Primeiros Socorros 24
Primeiros Socorros - Suporte Basico de Vida (SBV) 36
Riscos Profissionais e Medidas de Prevengao para a Construcao Civil 24
Seguranga Contra Incéndios em Edificios 7
Seguranga contra Incéndios- Legislacdo Angolana 24
Segurancga contra Incéndios- Legislagdo Mogcambicana 24
Seguranga, Higiene e Saude na Construgao Civil 12
Sistemas de Gestdo de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho 24
Técnicas de Prevencao e de Segurancga 18
Utilizacao de Meios de Primeira Intervengao no Combate a Incéndios (UMPICI) 18
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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 Seguranca: 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 - 1ISO 14001 24
Interpretagcdo das Normas 45001:2018 12
Interpretagao 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 I1SO 19011:2012 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

* Novo Curso de 2025.
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PETROLEO, GAS E
COMERCIALIZACAO




etroleo, Gas e Comercializacdo

PETROLEO HORAS

A Gestdo do Gas Natural Liquefeito (GNL) -Processos e Sistemas Ambientais e de Segurancga 60
Analise e Avaliagao Econdmica de Projetos de Investimento na Exploragao e Producgao de Petrdleo 18
e Gas

Aspetos Operacionais da Comercializagao, Importacao e Exportacdo de Petréleo e seus Derivados 30
Auditoria Operacional nao Financeira de Projetos Petroliferos 40
Comércio do Petrdleo e seus Derivados -"TRADING" 30
Contabilidade Petrolifera Mogambique 12
Direito do Petrdleo- Fiscalidade Petrolifera Angolana 30
Direito na Industria do Petréleo e Gas Mogambicana 12
Direito, Fiscalidade, Tributagao e Regime Aduaneiro dos Petréleos 60
E&P-Exploragao e Produgdo de Petréleo 30
Fiscalidade Petrolifera Angolana 24
Fiscalidade, Tributacdao 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
Petrdleo - das fases de Exploragao 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 (Exploragdo e Produgdo) 18
Transporte Maritimo de Petrdleo, Derivados e Gases 30

A Detecao de Gases e Vapores Inflamaveis e Téxicos 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




ecretariado e Assessoria

52

Desenvolver Competéncias de Gestao para Profissionais da Fungao Administrativa 18
Gerir e Tratar Documentos e Informacao - Ciclo Completo 60
Planeamento e Organizagao de Viagens Corporativas 12
Relacdes Internacionais 60

Arquivo e Gestdo Documental - Técnicas e Boas Praticas 12
Contratos de Prestagdo de Servicos como Cliente e Fornecedor, Arrendamentos e Contratagdo Publica 24
Criagao, Gestdo e Pratica de Arquivos - Especial Secretariado 18
Elaboracdo de Contratos 21
Escrever e Expressar-se de Forma Concisa 12
Escrita Dinamica 12
Gestao Administrativa de Pessoal 35
Gestdo Administrativa- Definir Objetivos e Controlar Resultados e Indicadores com suporte das TIC 50
Gestdo de Segurancga da Informagao 40
Gestdo Documental, Arquivos e Correspondéncia 30
Gestdo Eletrénica de Documentos de Arquivo 60
Informatizar o Arquivo e os Sistemas de Pesquisa da Informacao - Ciclo Completo 60
Organizagao de Arquivos - Técnicas & Praticas 18
Organizagao Documental e Preservacgdo Digital 40
Redigir documentos claros e estruturados 12
Secretariado de Diregao e Analise de Contratos 30

Aperfeicoamento em Técnicas de Secretariado e Regras de Protocolo 24
Especializagao em Gestao para Assistentes e Secretariado 60
Fundamentos de Qualidade para Secretarias e Assistentes de Gestao 18
Gestdao 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 Informacdo com Recurso ao Excel 60
Planeamento, Organizacao e Gestao de Reunides 12
Planificagdo, Monitoria e Avaliagdo para Secretarios Executivos 30
Secretariado de Administragao e os Aspetos Juridicos da Empresa 18
Secretariado de Diregao 18
Secretariado de Exceléncia 30
Secretariado Executivo de Administragao e Gestores de Topo 18
Técnicas de Redacao 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
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SEGUROS




SEGUROS HORAS

A Gestdo de Riscos na Atividade Seguradora 24
A IndUstria Seguradora - Novos Desafios 18
Andlise e Desenvolvimento da Carteira de Seguros e Gestdo de Risco 35
Analise Financeira para as Seguradoras 18
Aspetos Gerais da Gestao de Fundos de Pensdes 18
Banque Assurance 12
Combate a Fraude no Seguro Automével 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-IAS 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
Gestdo Comercial de Mediadores na Area Seguradora - RAMO VIDA 16
Gestdo de Carteiras -Técnicas de Vendas e Reporting Comercial para Agentes de Seguros 30
Gestao 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
Introducgado a Analise e Gestao de Riscos Industriais 30
IT Governance, Management & Compliance nos Seguros 60
Linguagem Seguradora Vs. Organizagao de Uma Seguradora - Vertente Pratica 16
Noc¢des Basicas de Linguagem Seguradora 30
Noc¢des Basicas de Linguagem Seguradora Vs. Organizagdo de Uma Seguradora 24
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()
SEGUROS HORAS

Normas Internacionais Aplicaveis ao Setor de Seguros 40
O Resseguro - Principios Basicos 30
Peritos de Seguros Patrimoniais 50
Praticas de Exceléncia na Supervisao de Seguros e Fundos de Pensdes 60
Regras e Andlise de Seguros de Vida e nao Vida 30
Responsabilidade Ambiental Seguros Obrigatérios - supervisao e registos 12
Responsabilidade Civil Exploracéo / 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 Il 16
Subscricao de Seguros (Vida e Ndo Vida) 30
Supervisao da Atividade Seguradora 25
Técnicas de Vendas e Reporting comercial para Agentes de Seguros 30
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SISTEMAS - T1




PROGRAMAGAO E BASE DE DADOS HORAS

Administragdo 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 Configuragdo de Routers e Switches e Firewall 60

Instalagao e Configuragao de Windows Server 2012

Consulte-nos

Introdugdo a Programacgao orientada a Objetos em C# (POO)

28

Introdugdo ao SQL e Conceitos de Bases de Dados

18

Java Consulte-nos
jQuery 20
Linux Consulte-nos

Légica de Prog

ramacgao

24

Oracle Consulte-nos
PHP 20
PL/SQL - Introducao 24
PL/SQL - Optimizacdo de Base de Dados 12
PL/SQL 12c: Advanced 18
Plataformas Web - atualizagdo 60
Programacao 30

Programacdo em HTML5 e CSS3

Consulte-nos

Programacgao 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 Avancgado 18
Webservices 20

* Novo Curso de 2025.
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Cisco S
Design Grafico & AutoCAD 30
Gestao de Seguranca da Informacao — Gestdo de Risco de Tl 18
Gestao de Seguranca da Informacao — Solugdes Técnicas 24
Gestao de Segurancga Da Informacdo e Ciberseguranca 60
Instalagao, Administragao e Virtualizagao de DataCenter com recursos a Windows Server 90
2016 e Vmware

Instalagao, configuragao e manutencao de Equipamentos de Redes 60
Installing and Configuring Windows Server Consulte-nos
Introducgdo a Cibersegurancga e a Ciberdefesa 30
IT Compliance e Seguranca de Informacao 24
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
Segurancga da informacgao - Solugdes técnicas 30
Segurancga da Informacgao: Gestdo de Risco de TI 18
Seguranga da Informacgao: Solucdes Técnicas 30
Seguranga de Redes - Linux Consulte-nos
Seguranga em Redes Informaticas 24
unix Consulte-nos
Windows Consulte-nos

* Novo Curso de 2025.
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Administracao e gestao de Bases de Dados Consulte-nos
Analise de Dados Multivariados (com aplicagao do SPSS) 40
Andlise 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
BPM - Business Process Management e Qualidade* 48
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
Gestdo de Projetos de Tl com Microsoft Project Consulte-nos
Gestdo de Requisitos Tl de uma Empresa 24
Gestdo e Engenharia de Requisitos 24
Gestao Estratégia 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 Tecnolégica Consulte-nos
Red Hat System Administration | 35
Red Hat System Administration Il 35
Requisitos de Software 24
Sistemas de Informacao e Gestao 60
Sistemas de Informacgdo e Gestdao Upgrade 90
SPSS avancgado 32
SPSS Inicial 24
Testes de Usabilidade e UX 18

* Novo Curso de 2025.
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60

REDES

HORAS

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
Gestdo de Redes Microsoft Windows Server 2008 30
Gestao de Sistemas e Redes em Linux 18
Gestdo 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 - Iniciagao 40
Java SE 8 — Curso Completo 36
JBoss Application Administration | 34

Linux Consulte-nos
MAC Consulte-nos
MCSA Windows Server 90
Microsoft 365 Endpoint Administrator* 45
Microsoft Identity and Access Administrator* 45
Sistemas de Informacao e Gestao 60
Sistemas Operativos Linux* 45
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 - Utilizagao Avangada 12
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TRANSPORTES,
CONDUCAO E
SEGURANCA




ansportes, Conducgao e Seguranca

TRANSPORTES, CONDUGAO E SEGURANGA HORAS

Auditoria Aeronautica 40
Condugéao Defensiva 24
Condutor / Manobrador de Empilhadores - Formac&do Continua de Aperfeicoamento 18
Condutor(a) / Manobrador(a) de Equipamentos de Elevacido de Cargas 30
Condutor-Manobrador de Equipamentos de Movimentacao de Terras 30
Direito Aeronautico 60
Direito dos Consumidores na Aviagao 24
Estatistica Aplicada aos Transportes Aéreos 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 Otimizagao de Rotas Rodoviarias 18
Incoterms 2020 e Procedimentos de Transporte 18
Inspetor/Auditor de transporte Aéreo no ambito da Regulacdo Econémica 60
Introducdo aos Tacdgrafos e Tempos de Condugdo 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 Elevatérias — Operagao Manutencgdo e Seguranca 8
Regulamentacao da Aviagao Civil 40
Tacografos e Tempos de Condugado e Repouso - Curso Completo 18
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TURISMO E
HOTELARIA




HOTELARIA E RESTAURAGAO HORAS

64

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
Gestao Financeira em Hotelaria 18
Gestdo Hoteleira 30
Gestdo Hoteleira e Gestdo Operacional 40
Gestao Operacional de Redes Hoteleiras: Conceitos e Boas Praticas 70
Gestdo Operacional em Restauragao - Conceitos e Boas Praticas 50
Implementacao e Avaliagdo do Sistema de HACCP 18
Recepcao e Atendimento - Técnicas e Boas Praticas 24
Restauracao e Gestao de Negdcio 30
Yield & Revenue Management 18

As Relagdes com o Exterior e a Promogao dos Servigos da Unidade Hoteleira 24
Desenho e Organizagao de Programas Turisticos 18
Elaboragdo de Programas detalhados de Eventos 18
Gestao Estratégica e Comercial de redes Hoteleiras 18
Legislacao Turistica 18
Negociacado e Venda de Produtos e Servicos Turisticos 12
Organizagao e Gestdo de Eventos 18
Postura e Comunicagao em Eventos 18
Técnicas de Animacao Turistica 24
Técnicas de Venda para Operadores Turisticos 8

* Novo Curso de 2025.
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MINI MBA’S DE
ESPECIALIZACAO
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Presencial e a Distancia

Os Mini MBA's de Especializacao sao ofertas de formacgao disponibilizados a um publico que
pretenda obter novo “know-how” para se requalificar no mercado de trabalho (reskilling)
ou aprimorar competéncias e conhecimentos na area do seu dominio (upskilling), que em
alternativa ao MBA tradicional (entre 2 a 3 anos), os Mini MBA's sao compostos por uma carga
horaria de 50 horas de formacao intensiva e sao mais acessiveis e flexiveis na obtencao de
novos conhecimentos.

Estes cursos possibilitam juntar uma componente tedrica e pratica através de programas de
formagao com destaque a especializagdao 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.

MINI MBA’S DE_
ESPECIALIZACAO

DESTINATARIOS:

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

DATAS E HORARIOS:
Poderao ser ajustado consoante a agenda do formando. Podemos realizar os mesmos noutras
localidades/paises ou a Distancia, para tal consulte-nos.
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Vini-MBA de Especializa

Finangas para Empresas Publica 50
Gestao e Administragcao 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
FINANCAS, CONTABIIDADE E FISCAL HORAS
Analise Financeira 50
Auditoria Contabilista, Financeira e Fiscal 50
Contabilidade e Planeamento Estratégico 50
Corporate Finance — Gestdo Financeira e Projetos de Investimento 50
Planeamento e Controlo de Gestao 50
Project Finance 50
Trade Finance 50
Contabilidade e Planeamento Estratégico e Analise Financeira 50

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

* Novo Curso de 2025.
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~

Vini-MBA de Especializa

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
Criagao e Organizagao do Departamento de Felicidade Organizacional 50

GESTAO E CULTURA NAS ORGANIZACOES HORAS

Relag¢des 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 Petréleo e Gestdo Ambiental 50
Geologia de Petrdleos para ndo Gedlogos 50

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

TURISMO HORAS

Gestdo de Turismo e Hotelaria 50

* Novo Curso de 2025.
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CALENDARIO DE
FORMACAO A DISTANCIA

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

POLITICA DE DESCONTO:

« Inscricbes efetuadas e pagas até dois meses antes da data anunciada do master de
especializagcao tem um desconto de 10%.

« Todos 0s cursos a partir da 2% inscricao No mesmo curso, tém um desconto de 10%. Mais que
3 inscricao consulte-nos. Temos precos especiais para grupos.

CANCELAMENTOS E NAO COMPARENCIAS:

» Caso o curso nao ocorra por responsabilidade da High Skills, todo o valor pago é restituido a
entidade, sem qualquer penalizacao.

« O(s) formando(s) poderao 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.

» O(s) formando(s) poderdo fazer-se substituir por outro(s)participante(s), devendo comunicar a
alteracao até 2 dias Uteis antes do inicio do curso.

« Andocomparénciado(s) formando (s) nodiadeiniciodaformacao, ndodaralugaraoreembolso
do valor da inscri¢ao, sendo cobrada na sua totalidade.

1. SEMINARIOS:
Duracao entre 6 a 7 horas (2 dias) Valores
entre 150,00€ a 210,00€

2. CURSOS DE CURTA DURACAO:
Duracao de 18 horas (6 dias) Valor de 350,00€

3. MASTER DE ESPECIALIZAQAO:
Duracao de 30 horas (10 dias) Valor de
650,00€

4. MINI MBA'S DE ESPECIALIZA(;AO:
Duracao de 50 horas (12 dias) Valor de
1.450,00€ a 1.700,00€
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