AULA INAUGURAL LIDERANCA E COMPROMETIMENTO ORGANIZACIONAL (4h)
06 de Abril , sabado, das 9h00 as 13h00

Direcao da ANGES e formadores do curso.

Apresentacdo do curso e seu funcionamento.

o Liderar com eficiéncias> Comunicar com eficacia
= Promover bem-estar
o Gerir e motivar pessoas e equipas

GESTAO POR PROCESSO (8h)

19 de Abril, sexta-feira, das 18h30m as 22h30m e 03 de Maio das 18h30m as 22h30m

AN

Francisco Melo

Conteudos programaticos:

o Identificar, caracterizar e analisar os diferentes processos no SGQ;
o Processos e as suas interagoes;

o Processos, procedimentos e instrucdes de trabalho;

o Metodologias e critérios de avaliagao;

o Autoridade e responsabilidades;

o Disponibilidade de recursos.

REQUISITOS LEGAIS E NORMATIVOS DO TERCEIRO SETOR(8h)

20 de Abril, sabado, das 9h00 as 13h00 e 04 de Maio, sabado, das 9h00 as 13h00

Silvia Machado



Conteudos programaticos:

o Tipologia dos Acordos de Cooperagéo;

o Requisitos Legais e Normativos da Cooperagao, Acompanhamento e Fiscalizagao;
o Principais Requisitos no &mbito da SHT, Seguranca Alimentar, Medicina do Trabalho

REQUISITOS NORMATIVOS 9001.2015 (8h)

17 de Maio, sexta-feira, das 18h30m as 22h30m e 18 de Maio, sabado, das 9h00 as
13h00

Silvia Machado

Conteudos programaticos:

& Principios da Norma ISO 9001.2015;
o Fundamentos e Vocabulario;

o Estrutura de Alto Nivel;

o Clausulas da Norma.

COMPREENDER A ORGANIZAGAO E SEU CONTEXTO (8h)

24 de Maio, sexta-feira, das 18h30m as 22h30m e 25 de Maio, sabado, das 9h00 as
13h00

AN

Francisco Melo

Conteudos programaticos:

o Importancia da compreensao da organizagao e do contexto

o Ferramentas e técnicas para a compreender a organizagao e o contexto

o Articulacao da andlise da organizacao e do contexto e o pensamento baseado em risco



PENSAMENTO BASEADO NO RISCO (8h)

14 de Junho, sexta-feira, das 18h30m as 22h30m e 15 de Junho, sabado, das 9h00 as
13h00

LA

Francisco Melo

Conteudos programaticos:

> Conceitos acerca do pensamento baseado emrisco
o Conceitos e identificagdo do risco

o Anélise do risco

o Avaliacdo dorisco

o Tratamento do risco

o Monitorizag¢&o e revisdo do risco

PESSOAS E COMPETENCIA (8h)

28 de Junho, sexta-feira, das 18h30m as 22h30m e 29 de Junho, sabado, das 9h00 as
13h00

Silvia Machado

Conteudos programaticos:

o Requisitos Legais no ambito da gestao de pessoas;

o> Mapeamento das Competéncias, autoridades, tarefas e responsabilidade por fungéo;
o Instrumentos de Comunicacgéao Interna;

o Gestdo da Formacgéo Interna;



FERRAMENTAS INFORMATICAS AVANGADAS (8h)

12 de Julho, sexta-feira, das 18h30m as 22h30m e 13 de Julho sabado, das 9h00 as
13h00

César Gongalves

Conteudos programaticos:

o O Excel como instrumento e recurso de gestédo da qualidade;
o Tratamentos estatistico de dados;

o Importacao de dados;

> Tabelas dindmicas;

o Funcgdes data e hora;

RGPD NO AMBITO DO SGQ (4h)

06 de Setembro 2024, sexta-feira, das 18h30m as 22h30m

Joao de Castro Faria

Conteudos programaticos:

= O RGPD e o novo paradigma de tratamento de dados

o O tratamento de dados nas Instituicées do 3.° setor: problemas associados as varias
respostas sociais

o As novas obrigagdes no tratamento de dados e a sua concretizagéo pratica

o Principios gerais de tratamento de dados, responsabilidades de quem trata dados e
direitos dos titulares de dados

o Papel e responsabilidades dos Responsaveis pelo Tratamento de Dados,
subcontratantes

o O papel do Encarregado de Protecdo de Dados: perfil e suas competéncias



o As quatro dimensdes do RPGD: seguranca fisica, informatica, procedimentos e
modificagdo de mentalidades

GESTAO DA MANUTENGAO E METROLOGIA DOS EQUIPAMENTOS (4h)

07 de setembro, sabado, das 9h00 as 13h00

César Gongalves

Conteudos programaticos:

o Definicdo do processo de manutencgao;

o Organizagédo do trabalho de Manutengéo e Gestdo das Equipas;

o Selecéao de fornecedores e subcontratagéao;

> Manutencéo Preventiva - Planos de Manuteng¢éo, Planeamento dos Trabalhos e
execucao;

> Manutencao Corretiva e tratamento de avarias;

o Calculo dos custos de Manutengao por equipamento;

FERRAMENTAS DE GESTAO DA QUALIDADE (8h)

20 de setembro, sexta-feira, das 18h30m as 22h30m e 21 de setembro, sabado, das
9h00 as 13h00

Francisco Melo

Conteudos programaticos:
o Fluxograma

o Diagrama de Ishikawa

o Folhas de verificacao



o Diagrama de Pareto

o Cartas Controlo

o> PDCA

o Analise SWOT

o Analise de Riscos - FMEA
o> 5W2H

AVALIAGAO DE FORNECEDORES (4h)

04 de Outubro, sexta-feira, das 18h30m as 22h30m

César Gongalves

Conteudos programaticos:

o O processo de selecao e avaliacao de fornecedores

o Métodos e técnicas para selegao de fornecedores;

o Métodos de avaliacao de fornecedores;

o Critérios determinantes e fundamentais do processo de selegéo e avaliagao;
o Lista de fornecedores e 0 seu enquadramento na qualidade do servigo;

o A importancia da avaliagao de fornecedores;

o Anédlise, segmentacao e selecao de fornecedores;

o Niveis de servigo e da qualidade prestada.

FOCALIZAGAO NO CLIENTE - PROCESSOS CHAVE (8h)

11 de Outubro, sexta-feira, das 18h30m as 22h30m e 12 de Outubro sabado, das 9h00
as 13h00

Silvia Machado



Conteudos programaticos:

> Requisitos normativos no &mbito do cliente/resposta social;

o Procedimentos e instrumentos de evidéncia e monitorizagédo dos servigos
contratualizados;

o Envolvimento de todos os intervenientes nha melhoria dos servigos prestados; Manuais
de Processo Chave e Modelos de Avaliagao da Qualidade emitidos pelo ISS

METODOLOGIAS DE AUDITORIAS 19011.2018 (8h)

25 de Outubro, sexta-feira, das 18h30m as 22h30m e 26 de Outubro, sabado, das 9h00
as 13h00

Francisco Melo

Conteudos programaticos:

> AnormalSO 19011:2018

o Tipos de auditoria

o Principios de auditoria

o Gestao de um programa de auditoria

o Métodos e técnicas de auditoria

o Preparacgéo e realizagao da auditoria

o Relatério de auditoria e reunido de encerramento
o Passo pds-auditoria

PERFIL DO AUDITOR (4h)

08 de Novembro, sexta-feira, das 18h30m as 22h30m

Francisco Melo



Conteudos programaticos:
o Auditor: competéncias, requisitos, responsabilidades, atitudes e comportamento em
contexto de auditoria.

AUDITORIA PEDAGOGICA (8h)

09 de Novembro, sdbado, das 9h00 as 13h00 e 22 de Novembro, sexta-feira, das
18h30m as 22h30m

Francisco Melo

Conteudos programaticos:

o Planeamento da auditoria

o Elaboragéo do plano de auditoria

o Elaboragéo do plano de amostragem de evidéncias para a
o auditoria

o Reunido de abertura da auditoria

o Anélise critica dos documentos e registos do SGQ

o Observacgao das praticas e infraestruturas da organizagéao
o Entrevista com o auditado

o Reunido da EA e elaboracéo do relatério final

o Reunido de encerramento da auditoria



