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CATALOGO 2016/2017

AFORMACAO PROFISSIONAL que propomos neste catalogo,
s6 faz para n6s sentido, se se consubstanciar num efetivo
contributo para o SUCESSO dos nossos clientes. Isto significa,
as acbes responderem as necessidades despoletadas pela
realidade atual das organizacdes do 3° setor.

Propomos combater com rigor os pontos fracos dos organis-
mos e agarrar vigorosamente o combaoio das oportunidades.

Para a concretizacdo do nosso designio, associamos varias
permissas:

- Cada uma das acbes gue propomas sera apenas realizada no
modo INTRA-ORGANIZACAO, ja que s6 assim poderemos
transformar os contetdos genéricos, em contetidos forma-
tivos especificamente desenhados para cada realidade e para
cada cliente.

- Cada acao de formacao sera precedida de um WEBINARIO,
gue é ao fim e ao cabo uma sintese de contelido programatico
previsto. E uma forma simplificativa de permitir ao nosso

Nao existem PROBLEMAS
Apenas DESAFIOS

potencial cliente avaliar o previsivel impacto efetivo da acao
em questdo, berm como permitir proceder a eventual ajusta-
mento.

- Todas as acdes propostas podem ser realizadas presencial-
mente, em e-learning (com ou sem videoconferéncia) ou em
formato misto.

- Para além de todos os cursos integrados no nosso catalogo
de formacao, propomo-nos ainda apoiar cada entidade/
organizagao na identificagdo global e especifica de necessi-
dades formativas.

Desenvolvemos para isso, ferramentas de apoio ao dignéstico
de necessidades com a consequente definicdo do plano de
formacao profissional ajustado a realidade atual e inerentes
perspetivas.

Nuno Magalhaes, CEO Qualitividade Consulting Group




CONNOSCO,
MAIS TRABALHO, MAIS RIGOR...

Peca informagoes sobre o nosso formato F15 minutos,
destinado apenas a operadaores e em formato webinario.

Garantimos resultados em sessées de apenas
15 minutos.

Ainda no ambito dos colaboradores com menores niveis
de formacao, consulte-nos e perceba porque é desde ha

20 anos um éxito o curso “VESTIR A CAMISOLA"

Sugerimos ainda atencao especial a nossa metodologia

INOVE TIC (excel, word e outras ferramentas do Micro-
soft Office).
Transformamos os classicos 3 formatos (iniciagao, inter-

meédio e avancado) em mais de 100 modulos

VALUE

for MONEY

Q QUALITIVIDADE ®

WWW.QUALITIVIDADE.PT
CONSULTING GROUP



DESENVOLVIMENTO DO
SECTOR SOCIAL

TECNOLOGIAS DE
INFORMACAO E COMUNICACAO P ”
AREAS EM CATALOGO
2016/2017

SAUDE E PROTECAO
SOCIAL

Os cursos aqui expostaos incidem em algumas
areas da nossa atuacdo, das
guais somos lideres.

COMUNICACAO, MARKETING
E REDES SOCIAIS

ol <C]

}é FERRAMENTAS PARA A
EFICACIA ORGANIZACIONAL

RECURSOS HUMANOS: DESEMPENHO
E LIDERANCA

A nossa experiéncia permite-nos organizar oferta a medida e de acordo com as necessidades da regido, das entidades, grupos e individuos.
A oferta neste catalogo é proposta numa légica intra-organizagao, favorecendo a sua especificidade em condic6es a acordar.

A QUALITIVIDADE CONSULTING GROUP ao longo dos préoximos anos complementara a sua oferta de formacao, com a dinamizacao de
outros cursos/agdes de formacao pertinentes em determinado periodo.

Esta dinamizagao pode ser consultada através do nosso site: www.qualitividade.pt
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DESENVOLVIMENTO DO SETOR SOCIAL

Precario: Orcamento mediante solicitagdo, sendo que o custo hora da nossa intervencao,
situa-se entre 70,00€ e 120,00€

(Cada curso pode ser precedido de um \Webinario)




BENCHMARKING/ BENCHLEARNING

NO SETOR SOCIAL

SUSTENTABILIDADE DAS
ORGANIZACOES

COMPREENDER O ENVOLVIMENTO
PARA COMPREENDER 0
DESENVOLVIMENTO

Objetivos

Perceber o que é benchmarking;
Conhecer o benchmarking enquanto
ferramenta de gestao;

Conhecer os principios basicos do bench-
marking;

Integracao e implementacdo do bench-
marking na organizacao;

Identificacdo de boas praticas que podem
ser utilizadas com finalidade de melhorar o
desempenho de Organizac6es em Econo-
mia Social.

Conteudos

Fundamentos gerais de Benchmarking e
benchlearning;

0 papel do Benchmarking no caminho para
a Qualidade Total;

Metodologia para desenvolvimento dos
estudos de Benchmarking;

Desafios do Benchmarking no setor social;
0 Benchmarking no caminho da exceléncia.

Duracao

10 horas

Objetivos

O objetivo da formagao é dotar os partici-
pantes com ferramentas que Ihes permi-
tam identificar formas inovadoras de gerar
receitas proprias e dar maior visibilidade as
suas organizagdes e aos projetos que
desenvolvemn. No cenario de crise atual, &
fundamental que as associagdes consigam
ser cada vez mais autossustentaveis e
profissionais na forma como se posicionam
no mercado.

Conteudos

Captacao de recursos;

Fundraising;

Crowdfunding - financiamento colabora-
tivo.

Duracao

14 horas

Objetivos

Adquirir os conceitos de bem-estar e
envolvimento;

Aprender técnicas de avaliagao do
bem-estar e envolvimento, tanto em grupo
como individual;

Adquirir conhecimentos que permitam o
estabelecimento de objetivos e estratégias
de intervencao.

Conteudos

Definicao de conceitos;

Bem-Estar e Envolvimento;

Variaveis que influenciam o envolvimento;
A relagao entre envolvimento e desenvolvi-
mento;

Avaliacao do envolvimento em grupo;

The Leuven Involvement Scale;

Avaliacdo do envolvimento individual;
Bem-estar e contextos relacionais;
Envolvimento nas atividades oferecidas;
Envolvimento em diferentes areas de
desenvolvimento;

Estabelecimento de objetivos de individuais;
Estratégias de intervencao;

Pontos de acao.

Duracao

25 horas

QUALITIVIDADE CONSULTING GROUP | 08



CURSO DE GESTAO AVANCADA DE
INSTITUICOES DA ECONOMIA SOCIAL
(organizacées sem fins lucrativos)

EMPOWERMENT E

AUTODETERMINAGAO

FAZER MAIS COM MENOS

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentaos,
ferramentas e técnicas de gestao adequa-
das as especificidades do setor.

Conteudos

Perspetiva histérica e concetual do terceiro
setor/economia social;

Cerir pessoas versus gerir recursos: a
gestdo de RH numa perspetiva de econo-
mia social; Gestao de equipas com
profissionais e voluntarios: especificidades;
Cestao Financeira numa perspetiva de
economia social; Marketing e Comunicagao
em ambiente de economia social; O
financiamento do setor da economia social;
Gestdo de Qualidade em instituices da
economia social.

Duracao

28 horas

Objetivos

Apreender os conceitos de empowerment e
autodeterminacao, bem como implementar
acoes/ atividades de promocao destes
conceitos (junto de clientes e colabora-
dores). Adquirir competéncias para medir o
impacto das agdes implementadas.

Conteudos

Empowerment, areas de intervencao e
objetivos; Principios orientadores;
Empowerment e participagao na area da
reabilitacao; Fases do processo;

Acbes de promogdo de empowerment
(casos praticos);

Como sensibilizar os colaboradores para a
promocao do empowerment e autodeter-
minacdo (casos praticos); Acdes de
promocdo de empowerment (casos
praticos)

Como sensibilizar os colaboradores para a
promocdo do empowerment e autodeter-
minacao (casos praticos);

Metodologias e ferramentas de avaliacao
do impacto das acoes (casos praticos).

Duracao

35 horas

Objetivos

Proporcionar o desenvolvimento de
conhecimentos e competéncias adequadas
para implementacao de novas estratégias
de funcionamento e controlo dentro da
Organizagao.

Conteudos

Como fazer mais com menos nos servigos
publicos;

Manter e desenvolver a qualidade dos
servi¢os prestados na Administragao
Publica;

Decisdes e desafios na atual realidade
econdémico-social;

Inovacao nos servicos publicos;

Formas de atuacdo face aos novos
paradigmas da gestao publica: Restricdes
orgamentais;

A gestao por objetivos e motivacdo de
equipas.

Duracao

25 horas
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GESTAO DE PARCERIAS

GESTAO DE VOLUNTARIADO

GESTAO POR OBJETIVOS E

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Objetivos

Conhecer os conceitos inerentes a gestao
de parcerias;

Compreender a importancia das parcerias
na atualidade;

Conhecer métodos de promocgao, planea-
mento e desenvolvimento de parcerias,
inovacao em gestdo de parcerias em
contexto de projetos;

Identificar casos e sucesso e paradigmas da
atualidade.

Conteudos

Conceitos gerais e defini¢des;
Métodos de promocdo, planeamento e
desenvolvimento de parcerias;

Gestdo de projetos e da inovacdo em
parceria;

Politicas de parcerias e paradigmas em

organizacoes, redes e projetos de referéncia.

Duracao

20 horas

Objetivos

Abordar a renovacao e a gestao da
mudanca no voluntariado nas organizagoes;
Criar um espaco de encontro entre 0s
participantes;

Trabalhar as questdes do acompanhamento
do voluntario;

Conhecer as diferentes dinamicas e/ou
exercicios que se possam aplicar no
acompanhamento das pessoas voluntarias.

Conteudos

Conceitos gerais e definicdes;

Procura, selecao e recrutamento;
Incorporacao e formacao do voluntario;
Acompanhamento, avaliacdo e saida do
voluntario;

Incorporacado e formacao do voluntario.

Duracao

20 horas

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos e
competéncias para implementar acbes/
atividades de promogao de empowerment e
autodeterminacao, avaliando o seu impacto
no desempenho institucional.melhoria de
desempenha institucional.

Conteudos

Processos de lideranca participativa- Gerir
para a melhoria continua e a exceléncia;
Planeamento estratégico e diagnésticas
arganizacionais;

A Gestdo das Pessoas - Criar «organizagdes
positivas» e aprendentes (psicopedagogia);
Comunicagao - Passar da gestao da
informacao para 0s processos de comunicacao;
Good Governance;

Lobby e advocacy na potenciacao dos
impactos;

Cultura de avaliacdo de resultados;
Promover e desenvolver a cultura de inovagao;
Cultivar o desenvolvimento de projetos em
parcerias;

Boas praticas.

Duracao

LIES

QUALITIVIDADE CONSULTING GROUP | 10



IGUALDADE DE OPORTUNIDADES

INOVACAO, CONCECAO E

PLANEAMENTO DE PROJETOS
SOCIAIS

METODOLOGIAS DE INVESTIGACAO
E DIAGNOSTICO SOCIAL

Objetivos

Sensibilizar os participantes para o
combate a discriminacdo, responsabilidades
social e cidadania.

Conteudos

Nocdo do Principio da Igualdade;
Igualdade e Nao Discriminagao;
Definir trabalho igual;

Definir Trabalho de valor igual;
Proibicao da descriminacdo.

Duracao

14 horas

Objetivos

O curso é projetado para fornecer aos
participantes as ferramentas necessarias
para desenvolver projetos sociais, com
inovacdo e adequados as necessidades das
instituicoes.

Conteudos

I - INOVACAO

Inovagao Social como impulsionador da
mudanca. Oportunidades;

Criacao de valor social e valor econémico
sustentavel;

Criatividade e gestao de novas ideias;
Networking e redes colaborativas.

Il - CONCECAO E DESENVOLVIMENTO DE
PROJETOS SOCIAIS

Diagnéstico, concegao, planificacao e
elaboracao de projetos de intervencao -
Instrumentos de suporte;

Planos de acao, monitorizagao e Avaliagdo
de projetos;

Pressupostos e critérios: ex-ante, on-going,

final e ex-poste;
Apresentagao, divulgacdo e disseminagdo
de resultados/ Marketing.

Duracao

14 horas

Objetivos

Os participantes devem entender os
conceitos de investigacao e diagnéstico
social, compreender as fases de diagnés-
tico, identificar as etapas de procedimentos
de investigacdo social.

Conteudos

Conceitos gerais e definicdes de diagndstico
social;

Conceitos e definicoes de Investigacdo
Social;

Fases de diagndstico social;

Etapas de procedimento em Investigacao
Social.

Duragao

16 horas
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PLANEAMENTO ESTRATEGICO

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos e
competéncias para uma gestao de sistema
econémico, regulacdo de processos e
pessoas e definicdo de linha estratégica.

Conteudos

Conceitos gerais e definicdes de diagnéstico
social;

Conceitos e defini¢des de Investigacao
Social;

Fases de diagnastico social;

Etapas de procedimento em Investigacao
Social.

Duracao

50 horas

VIOLENCIA DE GENERO PARA

PROFISSIONAIS DA AREA SOCIAL

Objetivos

Dotar os participante de conhecimentos
sobre o impacto das mudancas sociais,
econémicas e politicas contemporaneas nas
redefinicbes dos dominios domésticos e
publicos e as suas consequéncias.

Conteudos

Criacao e funcionamento do Gabinete
Interdisciplinar de Apoio a Crianca (GIAC);
0 abuso sexual e a violéncia doméstica
como fenémenos epidémicos nas
sociedades;

Abuso Sexual de Criangas: diagnostico e
acompanhamento dos casos;

Modelo Duluth;

Violéncia Doméstica: Gravidas, mae e
impacto nos/as filhos/as;

Violéncia dDoméstica: A crianga como
vitima direta e indireta;

A protecdo das criangas;

Processos de promogao e protegao: fase
administrativa;

Processos-crime violéncia doméstica
(legislacao aplicavel).

Duracao

30 horas
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SAUDE E PROTECAO SOCIAL

Precario: Orcamento mediante solicitacdo, sendo que o custo hora da nossa intervencao,
situa-se entre 70,00€ e 120,00€

(Cada curso pode ser precedido de um \Webinario)




ACOMPANHAMENTO POS-COLOCACAO

DE PESSOAS COM DEFICIENCIA

PERTURBACOES DO
COMPORTAMENTO

PRIMEIROS SOCORROS -
TECNICAS BASICAS

Objetivos

No final da formacao, os participantes
estarao aptos a identificar as necessidades
de intervencdo, elabaorar o plano de trabalho
da pessoa com deficiéncia. Desenvolver as
competéncias da pessoa com deficiéncia e
mediar a colocacao para o emprego da
pessoa com deficiéncia.

Conteddos

A deficiéncia;

Direitos da pessoa com deficiéncia;
Identificar e reconhecer o papel da pessoa
com deficiéncia na sociedade;

Medidas de inclusdo;

Desenvolver competéncias de comunicagao;
Interagao e participagao em grupos.

Duracao

25 horas

Objetivos

Desenvolver competéncias de avaliagdo,
diagnaéstico e estratégias de intervengao
em perturbacdes do comportamento,
nomeadamente no caso de Perturbagao de
Hiperatividade e Défice de Atengao e
Perturbagdo de Oposicao.

Conteudos

Avaliacao e Intervencdo em Hiperatividade;
Hiperatividade (historia e definicao de
DHDA; sintomas e caracteristicas da crianca
hiperativa; critérios de diagnéstico;
etiologia e avaliacao na DHDA);
Estratégias de Intervencdo com Pais e
Professores;

Andlise de casos;

Perturbacdo de Oposicao (historia e
definicdo clinica; sintomas e caracteristicas
da crianga com perturbacgdo de oposicao;
critérios de diagnastico; etiologia);
Avaliacdo e intervencdo; estratégias em
casa e nasalade aula;

Estudos de caso.

Duracao

25 horas

Objetivos

Identificar os diferentes tipos de acidentes.
Reconhecer o servico nacional de protecao

civil.

Reconhecer a importancia da prevencdo de
acidentes e de doencas profissionais.

Conteudos

Saude e Seguranca;

Principios essenciais de Socorro;
Socorro prioritario ou essencial;
Socorro secundario;

Materiais/Caixa de primeiros socorros;
Servico Nacional de Protegao Civil.

Duracao

25 horas
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QUALIDADE DE VIDA E PLANOS
INDIVIDUAIS DAS PESSOAS

COM DEFICIENCIA

RELACIONAMENTO COM A
DEFICIENCIA, ORIENTADO
PARA A QUALIDADE

SENSIBILIZACAO PARA A
PREVENCAO DA NEGLIGENCIA,
ABUSOS E MAUS TRATOS

Objetivos

Compreender os dominios de qualidade de
vida e sua relagao com a especificidade de
cada utente.

Conteudos

Conceito de qualidade de vida;

Referenciais existentes sobre qualidade de
vida e os seus dominios;

Ferramentas para diagndstico e avaliagao
de necessidades, nos dominios de
gualidade de vida;

Interpretacao e aplicabilidade das
ferramentas (casos praticos);

Interpretacao dos resultados e transposicdo
para os planos individuais dos utentes
(casos praticos);

Definicao de objetivos, indicadares, metas e
atividades nos planos individuais dos
utentes (casos praticos).

Duracao

30 horas

Objetivos

Desenvolver a capacidade de
analise/avaliacdo dos profissionais de
determinadas reacbes da pessoa com
deficiéncia e respetiva familia.

Conteudos

A pessoa com deficiéncia, Incapacidade e
desvantagem;

A pessoa deficiente e a familia;

Respostas sociais @ pessoa com deficiéncia;
Politicas de apoio a deficiéncia;

Sexualidade na deficiéncia;

Desenvolver competéncias de comunicacdo;
Os papéis sociais;

Os comportamentos nas relacées interpes-
soais;

Igualdade de oportunidades e conceitos,
politicas de ndo discriminagao;
Acessibilidade para pessoas com deficiéncia
ou incapacidade, gestdo da diversidade;
Sociedade de informacao igualitaria e
inclusiva.

Duracao

6 horas

Objetivos

Sensibilizar os participantes para o
fenémeno dos maus-tratos contra as
pessoas com deficiéncia ou incapacidades;
Proporcionar uma reflexao relativa a
implementacdo de praticas de prevencao,
detecdo e diagndstico, e de intervencao
neste fenémeno.

Conteudos

Definicao de Maus tratos e de Negligéncia;
A Etiologia dos maus tratos e negligéncia a
pessoas com deficiéncia ou incapacidades;
As sequelas dos maus tratos e da negligén-
cia;

0 fenémeno dos maus-tratos/abuso;

A detecao e o diagndstico;

Intervencao? Que intervencao;

0 abuso em contextos institucionais;
Desafios a enfrentar pelos profissionais.

Duracao

12 horas
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SOCORRISMO

Objetivos

No final da formacao, os participantes
serdo capazes de:

Executar técnicas de socorrismo que visem
a estabilizacao em casos de acidente;
Identificar situacdes de risco para a
seguranca do profissional, do utente, das
instalacdes, equipamentos e materiais.

Conteudos

Primeiros Socorros - fundamentos;

Tipos de acidentes e formas de atuacao;
Primeiros cuidados em situagdes especificas:
Aplicacdo e treino das técnicas de suporte
de vida;

Mala de primeiros socorros e medicamentos;
Medidas preventivas e entidades a
contactar - modo de atuagao.

Duracao

25 horas
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COMUNICACAO, MARKETING E REDES SOCIAIS

Precario: Orcamento mediante solicitagao, sendo que o custo hora da nossa intervencao,
situa-se entre 70,00€ e 120,00€

(Cada curso pode ser precedido de um Webinario)




AS REDES SOCIAIS AD

SERVICO PUBLICO

ATENDIMENTO AO PUBLICO -
COMUNICACAO ASSERTIVA

ATENDIMENTO PESSOAL/BALCAO

Objetivos

Este curso tem como objetivo dotar os
participantes a reconhecerem a potenciali-
dades das redes sociais - o Facebook, como
ferramenta do Marketing.

Conteudos

Marketing na Internet: As redes sociais;
Plano e Desenvolvimento de uma estraté-
gia de Facebook;

Presenca corporativa com Paginas e Grupos:

Monitorizacdo;

Taticas Avancadas e Integracao Campanha:
Facebook Cannect; Widgets; Fan boxes;
Multichannel Marketing;

Experiéncias personalizadas via Facebook
Applications: Otimizar a Fan Page com
Apps; Aplicativos em dispositivos moveis;
Métricas, Monitoramento e Retorno.

Duracao

30 horas

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos e
competéncias para um comportamento
assertivo nos processos de comunicagdo,
por forma a melhorar o seu desempenho
profissional e pessoal.

Conteudos

O papel do atendedor;

0 processo de comunicacdo interna e
externa;

Conceito de assertividade e a sua influéncia
no relacionamento interpessoal;
Qualidade do servico prestado;

Atitudes e comportamentos;

0 atendimento eficaz;

As etapas de ampliagao do potencial
assertivo, autocanfianca e a pratica do
feedback;

Comportamento assertivo como fator de
melhoria de desempenho;

Simulacdo de situacdes reais.

ITETET)

21 horas

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
gue permitam compreender a importancia
de um atendimento de exceléncia, assim
como dominar as melhores técnicas e
praticas para realizarem um servico de
qualidade de atendimento aos clientes.

Conteudos

A qualidade no acolhimento e atendimento;
A comunicagao eficaz no atendimento e
acompanhamento;

Técnicas de atendimento eficaz;

Os diferentes tipos de utentes/clientes e
como lidar com eles;

Resolugao de conflitos e reclamacoes;
Simulagbes - casos praticos.

Duracao

7 horas
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COMUNICACAO INSTITUCIONAL -
COOPERACAO ATIVA, NETWORKING

E PROXIMIDADE AO CIDADAO

MARKETING SOCIAL

ORGANIZACAO DE EVENTOS -
COMUNICACAO, MARKETING
INSTITUCIONAL

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
relativos aos principios da comunicagdo e
netwaorking, identificar barreiras a comuni-
cacdo, identificar e aplicar técnicas para
uma comunicacao interpessoal eficaz.

Conteudos

Comunicagao Institucional;

Comunicagdo Interna;

Plano de Comunicacao;

Enquadramento Conceptual do Networking;
Cooperacao ativa e proximidade ao cidadao.

Duracao

14 horas

Objetivos

Compreender o conceito de marketing e as
caracteristicas de uma orientagdo para a
area social, identificando e reconhecendo a
necessidade de uma orientacao de
marketing nas organizagdes sem fins
lucrativos.

Conteudos

Conceitos gerais e definicoes;
Responsabilidade Social;

Estrutura e Plano de Marketing;

Cestao de um programa de marketing
social;

Marketing social nas organizagdes sem fins
lucrativos.

Duracao

20 horas

Objetivos

Conhecer os Conceitos e os Instrumentos
Fundamentais para a Gestdo Estratégica da
Comunicacdo nas Organizacoes.

Conteudos

Elaboracdo e interpretacdo de estudos de
mercado;

Concecdo e elaboragdo de estratégias e
planos de marketing da organizacao;
Execucao de agdes de comunicacdo
dirigidas aos diferentes publicos;
Organizacdo de eventos gue visem a
promogao comercial e institucional;
Concecdo e finalizacdo de campanhas de
publicidade;

Planeamento, organizacao e definicao de
objetivos de comunicagao;

Elaboragao de um plano de média e
desenvolvimento de relagdes de cooperagao
positiva com os diferentes suportes de
comunicagao social.

Duracao

28 horas
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SOCIAL MEDIA MARKETING

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
para otimizar a presenca organizacional,
através de anuncios e aplicagoes.

Conteudos

Definicdo de objetivos;

Estratégias para a presenca nas redes
sociais (contetdos);

As redes sociais;

Recursos para uma presenca de exceléncia
nas redes sociais;

Estratégia Social Media;

Implementacao, acompanhamento da
estratégia.

Duracao

8 horas
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RECURSOS HUMANOS:
DESEMPENHO E LIDERANCA

Precario: Orcamento mediante solicitagao, sendo que o custo hora da nossa intervencao,
situa-se entre 70,00€ e 120,00€

(Cada curso pode ser precedido de um Webinario)



AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOS
COLABORADORES E MECANISMOS DE
RECOMPENSA E RECONHECIMENTO

COMO SER MAIS EFICIENTE? -

GESTAO EFICAZ DO TEMPO

COMUNICACAO E GESTAO
DE CONFLITOS

Objetivos

Adquirir conhecimentos que permitam
estabelecer ferramentas para um processo
de avaliacao de desempenho claro e
objetivo e gque promova o envolvimento dos
colaboradores no processo, através do
reconhecimento das mais-valias de um
sistema de avaliagao de desempenho.

Conteudos

Sistemas de avaliacao de desempenho -
conceitos;

Relacao entre a avaliacdo de desempenho e
a legislacao laboral;

Implementagao de um sistema eficaz de
avaliacao de desempenho;

Ferramentas de auto e heteroavaliacdo;
Promocgao do processo e mais-valias do
mesmo;

Entrevistas de avaliacdo de desempenho;
Mecanismos de recompensa, face aos
resultados da avaliacao de desempenho;
Mecanismos de reconhecimento e
motivagao continua dos colaboradores.

Duracao

14 horas

Objetivos

Desenvolver competéncias de gestao de
tempo e tarefas, considerando a importancia
do equilibrio entre trabalho e outros
contextos de vida.

Conteudos

Cestao de tempo: 0 que é importante vs o
que é urgente;

Estratégias de gestdo de tarefas: gestao de
emails, programacdo de tarefas, diferentes
sistemas de organizacdo;

Gestao de stress e técnicas de relaxamento
e de concentracao;

Exercicios praticos e Estudos de caso.

ITETET)

12 horas

Objetivos

E esperado que os participantes desenvol-
vam competéncias de comunicagao eficaz,
como a assertividade; desenvolvam
competéncias de resolucao de problemas
em grupo e estratégias de gestdo de
conflitos: identificacdo do conflito latente,
mediacdo, negociacao e feedback.

Conteudos

Comunicacao eficaz: estratégias;
Assertividade: teoria e pratica;

Inteligéncia emocional: emoc6es e estados
emocionais e si mesmo e nos outros;
Estratégias de resolu¢ao de problemas em
grupo;

Gestao de conflitos: fases e tipos de
conflito; identificacao do conflito latente,
mediacdo, negociacao e feedback;
Exercicios praticos e estudos de caso.

Duracao

24 horas
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COMUNICACAO E TRABALHO EM
EQUIPA

Objetivos

Dotar os participantes de competéncias
para reconhecer a importancia da
motivagao dentro das organizagdes e para a
partilha de problemas e solugdes, com o
objetivo de criar um ambiente propicio para

a mudanca de procedimentos desatualizados.

Conteudos

Motivacao e Mudanca;
Autoimagem e Autoestima;

Equipas motivadas Vs. Equipas desmotivadas;

Resisténcia a mudanga;

Comportamentos orientados para a relagdo
e a tarefa;

Cestao de Equipas de Trabalho;

Organizar processos de Avaliacdo de
Desempenho;

Identificar todas as competéncias técnicas
e comportamentais da funcgdo a avaliar;
Construir um instrumento de Avaliacao de
Desempenho;

Identificar os pontos-chave para a
condugao de uma entrevista de desem-
penho.

Duracao

25 horas

ETICA E DEONTOLOGIA PROFISSIONAL

Objetivos

Reconhecer as exigéncias ética associadas a
sua atividade profissional;

Identificar os fatores deontolégicos
associados a sua atividade profissional;
Reconhecer as suas préprias competéncias
e fungdes;

Reconhecer as exigéncias éticas e
deontolégicas em relacao aos seus colegas
de trabalho, a prépria organizacdo e ao
publico externo.

Conteudos

Exigéncias éticas;

Fatores deontoldgicos;

Exigéncias em relacdo a si proprio/a e as
suas funcoes;

Exigéncias em relacdo aos colegas de
trabalho;

Exigéncias em relacao a organizacao;
Exigéncias em relacao ao publico externo.

ITETET)

25 horas

GESS - GESTAO SEM STRESS

Objetivos

No final da Acdo os participantes estarao
aptos a compreender 0s mecanismos do
stress, a avaliar e modificar o seu modo
pessoal de resposta aos desafios do
guotidiano, a aplicar técnicas de reducao da
tensdo nervosa e de programacao positiva
para a exceléncia.

Conteudos

Stress: Causas; Sinais; Alertas; Sintomas;
Stress profissional e o contributo de
conflitos; dificuldades de comunicacao;
personalidade e estilos de vida;

Técnicas de gestdo de stress;

Técnicas para evitar o stress.

Duracao

24 horas

QUALITIVIDADE CONSULTING GROUP | 23



LIDERAR E COMUNICAR

MOTIVAR NA ADVERSIDADE

PROGRAMACAO NEUROLINGUISTICA

(PNL)

Objetivos

Aumentar a objetividade e eficiéncia dos
relacionamentos profissionais através das
competéncias de Coaching aplicadas ao
dia-a-dia. Dar a conhecer varios modelos e
ferramentas para melhorar a comunicagao
Com a equipa e para ir no sentido do
lider-coach.

Conteudos

Lideranca e Coaching;

Questionario - Perfil Pessoal;

Competéncias de Coaching aplicadas a
Lideranca;

Modelos e ferramentas de Coaching;

Plano de Acao para atingir os seus objetivas
profissionais e pessoais.

Duracao

8 horas

Objetivos

Vivemos um periodo de recessdo
econémica e de austeridade das politicas
publicas, o reforca a importancia do fator
humano nas arganizacdes, ou seja, a
lideranca, a gestao e as pessoas. Assim,
esta formacdo pretende ajudar a enfrentar
os desafios de lideranca, gestdo e
motivagao, maximizando talento e
adaptacdo a mudanca.

Conteudos

Realidade VS Esperanca;

Como se lidera e motiva pessoas em
contextos de crise? E com poucos recursas
financeiros?

O direito a ser bem liderado e motivado;
Mitos da gestdo e da lideranca que
desvalorizam a organizacao, o trabalhador e
o0 seu desempenho;

Abordagens resolutivas, agdes positivas e
boas praticas - dez passos para atingir
niveis elevados de motivacao.

Duracao

14 horas

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
para compreender 0s principios basicos e
pressupostos da PNL, bem como o impacto
dos Sistemas de representacdo dos
individuos. Reconhecer a importancia das
crengas e convicgbes na comunicagao e
aplicar as técnicas de submodalidades na
gestdo emocional e o conceito de reenquad-
ramento na comunicagao.

Conteudos

Origem e Pressupostos da PNL;

Modelo de Comunicagao da PNL;
Comunicacdo verbal e nao-verbal;

Rapport;

Submodalidades;

Ancoragem;

Refletir sobre as questdes de desigualdade
e de diferenca em relagao ao género.

Duracao

25 horas
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RELACIONAMENTO COM O UTENTE -

COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL

Objetivos

Caracterizar a relagao com o utente, o
acolhimento e o atendimento;
Identificar e caracterizar os principios do
comportamento organizacional.

Conteudos

Caracterizagao e tipologia de utentes;
Detecao das necessidades e expectativas
dos utentes;

Fases do atendimento;

Cerir 0 "face a face";

Tipos e técnicas de perguntas / respostas;
Escuta ativa;

Linguagem nao-verbal;

Avaliacdo da qualidade pessoal no atendi-
mento;

Nivel atual e ideal de desempenho;
Atitude positiva;

Caracteristicas das instalacoes / espaco de
trabalho;

Expectativas dos colaboradores e expectati-
vas da organizagdo;

Cultura organizacional;

Mudanca organizacional.

Duracao

25 horas

TORNAR-SE EMOCIONALMENTE
MAIS EFICIENTE

Objetivos

No final deste curso os participantes serao
capazes de reconhecer a importancia da
Inteligéncia Emocional no seu dia-a-dia
assim como identificar os seus principais
principios e pressupostos, de modo a
orientar 0s seus comportamentos, pessoais
e profissionais, de uma forma emocional-
mente inteligente.

Conteudos

Inteligéncia emocional enquanto mais-valia
na performance profissional;

Q.1. Vs. Q.E. e Emogdo vs. Razdo;

Sucesso Pessoal e Profissional com
emocgao;

Emocoes, sentimentos e temperamento;
As competéncias intrapessoais e interpes-
soais para potenciamento das capacidades
individuais;

Ferramentas para desenvolvimento de; -
Autoconhecimento; - Autodominio; - Auto
motivagao; e ~-Empatig;

Ferramentas praticas de gestdo emacional.

Duracao

24 horas
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FERRAMENTAS PARA A EFICACIA
ORGANIZACIONAL

Precario: Orcamento mediante solicitagao, sendo que o custo hora da nossa intervencao,
situa-se entre 70,00€ e 120,00€

(Cada curso pode ser precedido de um Webinario)




I - FERRAMENTAS DE GESTAO

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
para organizar areas de trabalho, com vista
a eliminar o desperdicio nas operacoes;
melhorar as condicdes de higiene,
seguranca, ergonomia e ambiente dos
postos de trabalho e manter as condicdes
de organizacao por recurso a metodologias
de controlo visual.

Conteudos

0 gue sdo 0s 55;

Vantagens da aplicacdo dos 55;
Classificar;

Organizar;

Limpar;

Normalizar;

Disciplinar e melhorar;

Controlo visual;

Realizagdo de auditoria 55;
Sistema de indicadores;
Aplicacdo pratica em posto de trabalho.

Duracao

25 horas

CERTIFICAGCAO DAS RESPOSTAS
SOCIAIS (EQUASS, IS0 9001 E

MAQRS)

Objetivos

Dotar os participantes de competéncias na
identificacao dos referenciais ISO 90071,
EFQM e EQUASS, e nos Manuais da
Seguranca Social para a Qualificacdo das
Respostas Sociais.

Conteudos

Desenvolvimento da funcao qualidade nas
Organizacbes da Economia Sacial;

SGQ como referencial ISO 9001 e o modelo
de exceléncia EFQM;

Abordagem conceptual dos Manuais de

Avaliagao da Qualidade das Respostas Sociais;
Abordagem conceptual ao modelo EQUASS;

Exploracao da lista de verificacao do
referencial;

Andlise comparativa dos referenciais;
Sistemas integrados da qualidade;
Vantagens e desvantagens de cada um dos
referenciais;

Planeamento para a implementagao/
adaptacdo de um SCQ nas respostas sociais
- abordagem pratica;

Exemplos de casos praticos.

Duracao

24 horas

GESTAO DE PROJETOS E DINAMICAS
DE TRABALHO EM EQUIPAS
MULTIDISCIPLINARES

Objetivos

0O curso visa desenvolver nos participantes
competéncias que lhes permitam gerir
eficazmente projetos de qualquer natureza.
Compreender dinamicas de trabalho em
equipas multidisciplinares dotando os
participantes de conhecimentos e estraté-
gias inovadoras de atuacdo em grupos e
equipas de trabalho que potenciem o
cumprimento dos objetivos.

Conteudos

ANTROPOLOGIA DO PROJETO (uma
necessaria mas sintética abordagem);
Desenhar, Arquitetar, Gerir E Desenvolver
Projetos (Métodos, metodologias e
técnicas);

Etapas de planeamento e avaliacao da
“arquitetura” do projeto e seu desenvolvi-
mento;

A indispensabilidade de haver equipas
multidisciplinares de projeto segundo o
“marco légico”.

Duracao

14 horas
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Il - QUALIDADE

GESTAO DA MELHORIA

Objetivos

Conhecer o ciclo da melhoria continua;
Identificar oportunidades de melhoria nos
Servicos;

Priorizagao das acdes de melhoria;

Aplicar ferramentas de registo e monitori-
zacao das acdes / projetos de melhoria;

Comunicar as acdes / projetos de melhoria.

Conteudos

Enquadramento: Gestdo da Melhoria -
Processo da Gestao;

Principios e conceitos basicos da gestao da
melhoria;

0 ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act) -
Planear, Executar, Verificar e Atuar;
Fatores chave para a o processo de
melhoria: Motivacao, Comunicagdo,
Participagdo e Envolvimento;

Da teoria a pratica: metodologia da gestao
da melhoria (Exercicios).

Duracao

14 horas

GESTAO DE RECLAMACOES

Objetivos

Dotar os participantes de competéncias e
conhecimentos para analisar e tratar
eficazmente as reclamacdes e sensibiliza-
dos para a sua importancia no desempenho
na estratégia empresarial.

Conteudos

0 Enquadramento da Reclamacao;
0 Conceito de Nao Conformidade;
0 Processo de Tratamento de Reclamacdes;
0 Processo de Comunicacdo;
Inguéritos de Satisfacao;

0 Tratamento da Reclamacdo;

O Registo da Reclamacao;

A Correcdo e a Accao Corretiva;

A Anadlise de Causas;

Circuitos de Comunicacdo;

Melhoria Continua do Desempenho;
Casos e Exercicios Praticos.

Duracao

14 horas

INDICADORES DE DESEMPENHO DO
EQUASS EXCELLENCE

Objetivos

Conhecer e compreender o modelo EQUASS.
Ser capaz de definir e implementar a
metodologia de abordagem, desdobra-
mento e analise de resultados no ambito
dos principios e critérios EQUASS.

Conteudos

Modelo EQUASS: Nivel Assurance e
Excellence;

Interpretacao dos principios e critérios e
analise de metodologia de implementacao
(Abordagem, Desdobramento e Resulta-
dos);

Critérios e passos para a definicao de
indicadores de desempenho (KPI);
Metodologias e ferramentas para
monitorizar os indicadores e evidenciar
resultados; Analise e interpretacao dos
resultados de desempenho obtidos e
planeamento de ag¢6es; Benchmarking:
concetualizagdo e operacionalizagao.

Duracao

21 horas
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INTRODUCAO AS NORMAS E
FERRAMENTAS DE QUALIDADE

MELHORIA DA QUALIDADE

METODOLOGIAS E FERRAMENTAS
DA QUALIDADE

Objetivos

Dotar os participantes de ferramentas que
Ilhes permitam planear e implementar um
Sisterma de Gestao da Qualidade na sua
organizagao, de acordo com as orientagdes
e 0s requisitos da norma de referéncia NP
EN IS0 9001, e preparar o respetivo
processo de pedido de Certificacao.

Conteudos

Os Sistemas de Gestdo da Qualidade;

As Normas da Familia ISO 9000;

Os Requisitos da Norma NP EN I1SO 9001;
A Documentacao de um SGQ;

Etapas do processo de implementacao de
um SGQ;

0 Processa de Certificagdo do SGQ.

ITTETET)

28 horas

Objetivos

Desenvolver e implementar programas de
melhoria, de acordo com os referenciais
normativos, promovendo a cultura da
melhoria continua.

Conteudos

Conceitos e sua evolugdo;
Melhoria reativa;
Melhoria continua;
Melharia preventiva;
Programas de melhoria;
Os custos da qualidade.

Duracao

25 horas

Objetivos

A realizagao deste curso visa dar resposta a
uma das principais razdes para a nao
utilizacao das ferramentas da qualidade nas
organizaces - auséncia de conhecimentos
nas arganizacdes sobre esta tematica.

Conteudos

As 7 ferramentas basicas da qualidade;
Metodologia 5W3H;

5Ss;

Método de resolucao de problemas 8D;
Método de prevencao de falhas - FMEA.

Duracao

12 horas
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TRANSICAO PARA A IS0 9001:2015

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
sobre as alteracoes a IS0 9001:2015 quer do
ponto de vista da estrutura e terminologia
quer do ponto de vista dos requisitos.

Conteudos

Harmonizacao da Estrutura das Normas
referentes a Sistemas de Gestao - Anexo
SL;

Os novos Principios de Gestao da Qualidade;
Novos Conceitos e terminologia;
Pensamento baseado no risco nos Sistemas
de Gestao da Qualidade;

Abordagem por processos;

A nova IS0 8001:2015 - requisitos novos,
alterados e eliminados.

Duracao

8 horas
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Il - SAUDE E SEGURANCA

SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

EM SECTOR DA SAUDE

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
para criacdo de condicoes para evitar
acidentes e doengas profissionais.

Conteudos

Definicdes associadas a seguranga, higiene
e salide no trabalho;

Tipologia de riscas profissionais;

Medidas de prevencdo, protecdo e tipos de
atuagao no ambito SHST;

Ergonomia;

Principais doengas profissionais;

Tarefas que em relagdo a esta tematica se
encontram no ambito de intervencgao do/a
Técnico/a Auxiliar de Sadde ou outro
profissional.

Duracao

50 horas
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TECNOLOGIAS DE
INFORMACAO E COMUNICACAO

Precario: Orcamento mediante solicitagao, sendo que o custo hora da nossa intervencao,
situa-se entre 70,00€ e 120,00€

(Cada curso pode ser precedido de um Wehbinario)



DIGITALIZACAO E TRATAMENTO

DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

FERRAMENTAS COLABORATIVAS:
OUTLOOK PARTILHA E GESTAO

MICROSOFT OFFICE ACCESS

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
para compreender as caracteristicas dos
documentos de arquivo eletrénicos, bem
como a diferenciacao do documento
tradicional e eletrénico.

Conteudos

Visualizacao, Impressora;

Cadeia de digitalizacao;

OCR - Reconhecimento Otico de Caracteres;
Microfilme & Imagem Digitalizada;
Suportes e tratamento de Imagem;
Requisitos para a gestao de documentos
eletrénicos;

Sistema de Gestao de Documentos
Eletrénicos vs. Sistema de Gestao de
Arquivo;

Transferéncia/substituicao de suporte;
Digitalizacao no Sistema Eletrénico de
Cestdo de Documentos;

Assinatura Digital.

Duracao

14 horas

Objetivos

Que os participantes conhegam e explorem
as funcionalidades e potencialidades para o
trabalho colaborativo, potenciando a
utilizagao do MS Outlook.

Conteudos

Partilha e gestao da informacao;
Partilha e gestao de calendarios;
Partilha e gestdo de contactos.

Duracao

8 horas

Objetivos

0O curso sera organizado de forma modular,
com aulas presenciais, composto por
modulos com conteudos estabelecidos.
Esta organizacdo permite escolher os
objetos de aprendizagem a incluir em cada
um dos médulos da formacao, sendo assim
possivel ministrar a formagao a medida.

Conteudos

Médulo | - Bases de dados;
Médulo Il - Microsoft Access;
Médulo Ill - Tabelas;

Médulo IV - Importacao;

Maédulo V - Relacbes;

Médulo VI - Consultas;

Médulo VII - Formularios;

Maédulo VIII - Relatérios;

Médulo IX - Comandos Especiais e
utilitarios.

*Em modalidade INOVE TIC

Duracao

35 horas
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MICROSOFT OFFICE EXCEL

MICROSOFT OFFICE POWERPOINT

MICROSOFT OFFICE WORD

Objetivos

0 curso sera organizado de forma modular,
com aulas presenciais, composto por
modulos com contelidos estabelecidos.
Esta organizacao permite escalher os
objetos de aprendizagem a incluir em cada
um dos médulos da formacao, sendo assim
possivel ministrar a formacao a medida.

Conteudos

Médulo | - Consolidacao de conceitos;
Médulo Il - Fungdes do excel;

Médulo 11l - llustragées e graficos;

Madulo IV - Analise integrada de dados no
excel;

Médulo V - Ferramentas de analise, macros
e personalizacao do excel.

*Em modalidade INOVE TIC

Duracao

35 horas

Objetivos

O curso sera organizado de forma modular,
com aulas presenciais, composto por
modulos com contelidos estabelecidos.
Esta organizacdo permite escolher os
objetos de aprendizagem a incluir em cada
um dos médulos da formacdo, sendo assim
possivel ministrar a formagao a medida.

Conteudos

Médulo | - Conceitos Basicos;
Madulo Il - Formatacoes;

Médulo 11l - Adicionar objetos;
Médulo IV - Importacao de Objetos;
Médulo V - Efeitas e animacoes;
Médulo VI - Modelos;

Madulo VII - Exportacdo e impressdo.

*Em modalidade INOVE TIC

Duracao

35 horas

Objetivos

0 curso sera organizado de forma modular,
com aulas presenciais, composto por
modulos com contetdos estabelecidos.
Esta organizacdo permite escolher os
objetos de aprendizagem a incluir em cada
um dos médulos da formacao, sendo assim
possivel ministrar a formagao a medida.

Conteudos

Médulo | - Conceitos basicos;
Maodulo Il - Formatacao;
Médulo Ill - Ferramentas;
Médulo IV - Estrutura;
Maédulo V - Impressao.

*Em modalidade INOVE TIC

Duracao

35 horas
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PACOTE OFFICE: ACCESS; WORD;

EXCEL; POWERPOINT

Objetivos
Pacote incluindo ferramentas do Microsoft

Office (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint,

MS Access).

Conteudos

Ap6s diagnastico, a distribuicdo das horas
do pacote por ferramenta informatica é
feita pelo cliente, de acordo com as suas
necessidades e interesses.

*Em modalidade INOVE TIC

Duracao

35 horas
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Ja apoiamos desde 1993 mais de 1500 entidades/organizacées
em cerca de 15.000 ac¢des de formacao profissional.

“A orientacdo para a qualidade constitui um pressuposto fundamental na atividade
das entidades formadoras da marca QUALITIVIDADE CONSULTING GROUP, traduzida
na capacidade de mobilizar, de forma eficiente, todos os recursos internos e externos,
satisfazendo as necessidades e expectativas dos clientes e partes interessadas, numa
perspetiva de melhoria continua das praticas, produtos e servicos disponibilizados.”

Manual de Qualidade da Atividade Formativa

( ) ( )

QUALIFICACAOE
CERTIFICACAO DE
COMPETENCIAS Ampla experiéncia em gestao
de projetos formativos.

Solugbes Formativas a Medida.

Cursos de curta e média duracao,

de caracter intensivo, orientados Desenvolvimento e avaliagdo de
para uma area de intervencao. planos de formacao.

© ©

SG3 SGS




Modalidade de Formacao
Formacgao continua

Forma de Organizacdo da Formacao

Formacao presencial e a distancia
(e-learning) e mista.

Espacos e Equipamentos

Todas as nossas agdes de formacao
estao em conformidade com o
referencial da norma NP 4512:2012 e
Portaria 851/2010, de 6 de setembro.

Recursos Pedagégicos

Os manuais e textos de apoio para 0s
formandos sao desenvolvidos e
adequados a formacao a desenvolver,
integrante do Kit de formando e
formador.

Equipa Formativa

Para assegurar a melhor resposta,
dispomos de uma bolsa de formadores
gue integra profissionais altamente
qualificados,

selecionados pela sua experiéncia e
pelos seus conhecimentos técnicos,
assim como, pelas suas capacidades
pedagodgicas.

O principal objetivo é a transferéncia
de competéncias entre profissionais.

Critérios e Metodologias de Avaliacdo

- Avaliagao Diagnadstica: aplicada no
inicio do curso

- Avaliacao da aprendizagem: sao
aplicados instrumentos de avaliacao,
mediante procedimento (fichas,
exercicios praticos, projetos, trabalhos
e simulagdes para efeito de avaliagao.
- Avaliagcao no final do curso pelo
Formando ao formador, a agao de
formacao e a entidade formadora

- Avaliacao pés-formacao - impacto
(mediante ficha de concecao e desen-
volvimento).

Certificacdao de Formacao

De acordo com a Portaria 474/2010 de

8 de Julho, os formandos receberdao um
certificado de formacao ap6s conclusao
com aproveitamento.

As entidades formadoras da
QUALITIVIDADE CONSULTING GROUP
sao entidades certificadas pela DGERT
e pela SCS - Internation Certification
Services- segundo a Norma NP EN ISO
9001:2008 (Sistermas de Gestdo da
Qualidade) e Norma NP 4512:2012
(Sistema de Gestao da Formacao
Profissional, incluindo Aprendizagem
enriguecida por Tecnologia) em mais
de 35 areas de educacdo e formacao.
Desta forma, conseguimos garantir
ao0s nossos Clientes um servigo de
qualidade, de acordo com diretrizes
certificadas por normas de referéncia e
reconhecidas no Mercado nas mais
diversas areas de trabalho e da
atualidade.

Condicoes Gerais

A QUALITIVIDADE CONSULTING GROUP
sugere que o grupo formativo
envolvido em cada acdo seja de 8 a 15
participantes;

» Os cursos constantes deste catalogo
destinam-se a Clientes do setor social
sediados em territério nacional;

» As nossas acdes de formacdo sao
isentas de IVA.

» Na adjudicacao pagamento de 30%
do valor total do curso, e pagamento
final de 70% apas realizacao da acao.

Descontos

A partir do ano 2016, sera atribuido um
desconto de 5% no valor total do
curso, aos clientes da marca QUALI-
TIVIDADE que ja realizaram formacodes
anteriores (apenas aplicavel a
formaco6es 2015).
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