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Lingua inglesa — técnicas de escrita

Area de Formagio:

Referencial de Formagao:
UFCD":

Nivel:

Duragao:

Regime Horario:

Local de Realizacao:

Destinatarios

Condigoes

Objectivos

Conteudos:

Documentac¢ao Necessadria
para Inscrigao:

346 — Secretariado e Trabalho Administrativo

346034 - Assistente Administrativo/a

628 — Lingua inglesa — técnicas de escrita

2

25h

A definir

Instituto Empresarial do Minho — Soutelo Vila Verde

Estas acgles destinam-se a activos empregados ou desempregados com
idade igual ou superior a 18 anos (menores de 18 anos, desde que
comprovadamente inseridos no mercado de trabalho) e que sejam
detentores de baixas qualificacdes escolares e/ou profissionais ou que
possuam qualificagbes desajustadas as necessidades do mercado de
trabalho, nos termos da legislacdo nacional aplicidvel as formacgdes
modulares certificadas (Portaria n.2 230/2008), ou tenham Interesse no
desenvolvimento/aperfeicoamento de competéncias em areas especificas.

Subsidio de Alimentacgdo
Certificado de Qualificacoes
= |dentificar as técnicas de elaboracdo de documentos comerciais a
lingua inglesa.
= Documentos comerciais e contabilisticos
= Documentos bancarios
=  Frases comerciais tipo
= Ficha de pré-inscrigao juntamente com:
=  Curriculum Vitae;
= (Copia do BI;
= Codpia do NIF;
= Comprovativo da situagdo de activo (empregado ou desempregado);
= Certificado de habilitagdes.

' UFCD - Unidade de Formacdo de Curta Duragdo
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Associacao Empresarial

MINHO

Processador de texto — funcionalidades avangadas

Area de Formagio:
Referencial de Formagao:
UFCD*:

Nivel:

Duragao:

Regime Horario:

Local de Realizacao:

Destinatarios

Condigoes

Objectivos

Conteudos:

Documentac¢ao Necessadria
para Inscrigao:

481 — Ciéncias Informaticas

481038 - Operador/a de Informatica

755 — Processador de texto — funcionalidades avang¢adas
2

25h

A definir

Instituto Empresarial do Minho — Soutelo Vila Verde

Estas acgles destinam-se a activos empregados ou desempregados com
idade igual ou superior a 18 anos (menores de 18 anos, desde que
comprovadamente inseridos no mercado de trabalho) e que sejam
detentores de baixas qualificagdes escolares e/ou profissionais ou que
possuam qualificagbes desajustadas as necessidades do mercado de
trabalho, nos termos da legislacdo nacional aplicidvel as formacgdes
modulares certificadas (Portaria n.2 230/2008), ou tenham Interesse no
desenvolvimento/aperfeicoamento de competéncias em areas especificas.

Subsidio de Alimentacgdo
Certificado de QualificacGes

= Automatizar tarefas de edicdo e elabora¢do de documentos.

= Efectuar impressGes em série.

= Elaborar e utilizar macros e formuldrios.
Modelos e assistentes

= Criar modelos

= Modelos pré-definidos

= Modelo normal

= (Criagao de documentos com os assistentes
Impressdao em Série

= Documento principal

= Documento de dados
Formularios

= Criagao de campos de formularios

= Preenchimento de formuldrios
Macros

= Criagao de uma macro

= Gravagao de uma macro

= Execugao da macro

= Ficha de pré-inscri¢gao juntamente com:

=  Curriculum Vitae;

Cépia do BI;
= Copia do NIF;
= Comprovativo da situagdo de activo (empregado ou desempregado);

%> UFCD - Unidade de Formacdo de Curta Duragdo
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= Certificado de habilitagdes.
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Associacao Empresarial

Imposto sobre o valor acrescentado (IVA)

Area de Formagao: 344 — Contabilidade e Fiscalidade

Referencial de Formagao: 344032 - Técnico/a de Contabilidade

UFCD*: 568 — Imposto sobre o valor acrescentado (IVA)
Nivel: 3

Duragao: 50h

Regime Horario: A definir

Local de Realizagao: Instituto Empresarial do Minho — Soutelo Vila Verde

Estas acgles destinam-se a activos empregados ou desempregados com
idade igual ou superior a 18 anos (menores de 18 anos, desde que
comprovadamente inseridos no mercado de trabalho) e que sejam
Destinatdrios detentores de baixas qualificagdes escolares e/ou profissionais ou que
possuam qualificagbes desajustadas as necessidades do mercado de
trabalho, nos termos da legislacdo nacional aplicidvel as formacgdes
modulares certificadas (Portaria n.2 230/2008), ou tenham Interesse no
desenvolvimento/aperfeicoamento de competéncias em areas especificas.

Subsidio de Alimentacgdo

Condicdes Certificado de QualificagGes

Objectivos

= Caracteristicas do imposto
- Imposto geral sobre o consumo
— Imposto plurifasico ndo cumulativo

- Método de funcionamento do imposto. Neutralidade do imposto

- IVA e o principio do destino

= Incidéncia
- Incidéncia real ou objectiva
- Incidéncia pessoal ou subjectiva
- Localizagdo das operagdes tributarias

Conteudos: - Localizagdo das prestagdes de servigos

- Os servigos relacionados com imédveis
- Transporte intracomunitario de bens
- Os casos particulares

= |sengdes

= Valor tributavel

= Taxas

= Direito a dedugdo e apuramento do imposto

= Reembolsos

= (Os sujeitos passivos mistos
= Qbrigacoes

= Regimes especiais

* UFCD - Unidade de Formacdo de Curta Duragdo
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= Contabilizar e preencher declaragées e inerentes obrigacGes
decorrentes da sujei¢cdo ao imposto sobre valor acrescentado.
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Associacao Empresarial

) MINHO
= Regime do IVA nas transacg¢des intracomunitarias

= Ficha de pré-inscricao juntamente com:
= Curriculum Vitae;
= (Copia do Bl;
Cépia do NIF;
= Comprovativo da situagdo de activo (empregado ou desempregado);
= Certificado de habilita¢des.

Documentac¢ao Necessaria
para Inscrigao:
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Gestdo da Qualidade — evolugéio e normas do sistema

Area de Formagio:
Referencial de Formagao:
UFCD*:

Nivel:

Duragao:

Regime Horario:

Local de Realizacao:

Destinatarios

Condigoes

Objectivos

Conteudos:

347 - Enquadramento na Organiza¢do/ Empresa

347037 - Técnico/a da Qualidade

715 - Gestdo da Qualidade — evolugdo e normas do sistema
3

50h

A definir

Instituto Empresarial do Minho — Soutelo Vila Verde

Estas acgles destinam-se a activos empregados ou desempregados com
idade igual ou superior a 18 anos (menores de 18 anos, desde que
comprovadamente inseridos no mercado de trabalho) e que sejam
detentores de baixas qualificagdes escolares e/ou profissionais ou que
possuam qualificagbes desajustadas as necessidades do mercado de
trabalho, nos termos da legislacdo nacional aplicidvel as formacgdes
modulares certificadas (Portaria n.2 230/2008), ou tenham Interesse no
desenvolvimento/aperfeicoamento de competéncias em areas especificas.

Subsidio de Alimentacgdo
Certificado de QualificacGes
= Desenvolver a evolugdo do sistema da qualidade.
= |dentificar os principios da gestdo da qualidade.
= |nterpretar os requisitos definidos na norma sistemas de gestao da
qualidade NP EN ISO 9001.
= Reconhecer a documentacgdo do sistema da qualidade.
= Reconhecer e usar os diversos tipos de normas.
Conceitos e evolugao da gestdo da qualidade
= Conceitos gerais sobre sistemas de gestdo da qualidade
= Da garantia da qualidade para a gestdo da qualidade — principios
da gestdo da qualidade
=  Normalizagdo nacional e internacional
= Sistema Portugués da Qualidade
= Sistemas da qualidade
» Gestdo pela qualidade total / Caminhos da exceléncia - o modelo
EFQM e ISO 9004
Norma NP EN 1SO 9001
= Modelo de gestdo da qualidade
= Estudo e analise dos requisitos Norma NP EN I1SO 9001
= Sistema de gestdo da qualidade - requisitos de documentagao
= Responsabilidade da gestao
- Comprometimento da gestao
- Focalizagao no cliente
- Politica da qualidade

* UFCD - Unidade de Formacdo de Curta Duragdo
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Associacdo Empresarial

@AIMinho I:

MINHO

- Planeamento
— Responsabilidade, autoridade e comunicagao
- Revisdo pela gestao
= Gestdo de recursos
— Provisdo de recursos
- Recursos humanos
- Infraestruturas
- Ambiente de trabalho
=  Realizagao do produto
- Planeamento da realiza¢ao do produto
- Processos relacionados com o cliente
- Concepgao e desenvolvimento
- Compras
- Produgao e fornecimento do servigo
- Controlo dos dispositivos de monitorizagdo e de medi¢ado
= Medicdo, analise e melhoria
- Monitorizacdo e medigdo
— Controlo do produto ndo conforme
- Andlise de dados
- Melhoria
= Ficha de pré-inscricdo juntamente com:
=  Curriculum Vitae;
= (Codpia do BI;
Cépia do NIF;
= Comprovativo da situagdo de activo (empregado ou desempregado);
= (Certificado de habilita¢des.

Documentac¢ao Necessadria
para Inscrigao:

UNIAC EUROPEIA
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Normas ISO 14000 e Emas

Area de Formagio: 850 - Proteccdo do Ambiente

Referencial de Formagao: 850204 - Técnico/a de Gestdo do Ambiente

UFCD’: 3709 — Normas ISO 14000 e Emas

Nivel: 3

Duragao: 50h

Regime Horario: A definir

Local de Realizagao: Instituto Empresarial do Minho — Soutelo Vila Verde

Estas ac¢Oes destinam-se a activos empregados ou desempregados com
idade igual ou superior a 18 anos (menores de 18 anos, desde que
comprovadamente inseridos no mercado de trabalho) e que sejam
Destinatdrios detentores de baixas qualificacdes escolares e/ou profissionais ou que
possuam qualificagbes desajustadas as necessidades do mercado de
trabalho, nos termos da legislacdo nacional aplicidvel as formacdes
modulares certificadas (Portaria n.2 230/2008), ou tenham Interesse no
desenvolvimento/aperfeicoamento de competéncias em areas especificas.

Subsidio de Alimentacgdo
Certificado de Qualificacoes
Objectivos = |nterpretar os sistemas de gestdo ambientais.
= Sistemas de gestdo ambiental
-1SO 14000
Requisitos
Areas de abrangéncia
Auditorias ambientais
Conteudos: Avaliacdo de desempenho ambiental
Analise do ciclo de vida e rotulagem ambiental
- EMAS
Requisitos
Areas de abrangéncia
Auditorias ambientais
Avaliagao de desempenho ambiental
Anilise do ciclo de vida e rotulagem ambiental
= Ficha de pré-inscrigao juntamente com:
=  Curriculum Vitae;
= (Copia do BI;
Cépia do NIF;
= Comprovativo da situagdo de activo (empregado ou desempregado);
= Certificado de habilitagdes.

Condigoes

Documentac¢ao Necessadria
para Inscrigao:

> UFCD - Unidade de Formacdo de Curta Duragdo
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Seguranga no trabalho — avaliagdo e controlo de riscos

Area de Formagio: 862 — Seguranca e Higiene no Trabalho

Referencial de Formagao: 862208 - Técnico/a de Seguranca e Higiene do Trabalho

UFCD®: 3781 — Seguranga no trabalho — avaliagdo e controlo de riscos
Nivel: 3

Duragao: 50h

Regime Horario: A definir

Local de Realizagao: Instituto Empresarial do Minho — Soutelo Vila Verde

Estas acgles destinam-se a activos empregados ou desempregados com
idade igual ou superior a 18 anos (menores de 18 anos, desde que
comprovadamente inseridos no mercado de trabalho) e que sejam
Destinatdrios detentores de baixas qualificacdes escolares e/ou profissionais ou que
possuam qualificagbes desajustadas as necessidades do mercado de
trabalho, nos termos da legislacdo nacional aplicdvel as formacgoes
modulares certificadas (Portaria n.2 230/2008), ou tenham Interesse no
desenvolvimento/aperfeicoamento de competéncias em areas especificas.

Subsidio de Alimentacgdo
Certificado de Qualificacoes
= Avaliar e proceder ao controlo de riscos, de ambito geral e especifico,
associados as condigdes de seguranca do trabalho.
= Avaliagdo e controlo de riscos associados a

- Locais e postos de trabalho
Riscos
Medidas preventivas e de protec¢ao
Legislacdo aplicavel

- Equipamentos de trabalho
Riscos
Medidas preventivas e de protec¢ao
Legislagdo aplicavel

- Armazenagem - utilizagdo e eliminagao de produtos quimicos

perigosos
Riscos
Medidas preventivas e de protecgao
Legislagdo aplicavel

- Transporte mecanico de cargas
Riscos
Medidas preventivas e de protec¢do
Legislacdo aplicavel

- Actividades e operagdes particularmente perigosas
Soldadura,

Condigoes

Objectivos

Conteudos:

® UFCD - Unidade de Formacdo de Curta Duragdo
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Trasfega de liquidos inflamaveis
Processamento de produtos quimicos
Trabalhos em espagos confinados
Trabalhos hiperbdricos
Trabalhos em altura
= Avaliagdo e controlo de riscos especificos
- Riscos da electricidade
Técnicas de avaliacado de riscos
Medidas preventivas e de proteccao
Legislagdo aplicavel
- Risco de incéndio e explosao
Técnicas de avaliacao de riscos
Medidas preventivas e de proteccao
Legislacdo aplicavel
- Riscos de emissao e dispersao de produtos téxicos
Técnicas de avaliagdo de riscos
Medidas preventivas e de protecgdo
Legislagdo e normalizagao
® Ficha de pré-inscricao juntamente com:
=  Curriculum Vitae;
= (Codpia do BI;
Cépia do NIF;
= Comprovativo da situagdo de activo (empregado ou desempregado);
= (Certificado de habilita¢des.

Documentac¢ao Necessadria
para Inscrigao:
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