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71 O NOSSO OBIJETIVO

O nosso objetivo é contribuir de forma
envolvente e eficiente para a melhoria
da Competitividade Empresarial,
propondo solucdes técnicas e
operacionais a medida do Cliente.
Disponibilizamos o nosso capital de:

/1 Experiéncia em gestao;

71 Conhecimento e vivéncia do
tecido empresarial e das
Organizag¢des em geral, privadas e
publicas, bem como dos
profissionais de sucesso;

/1 Experiéncia na docéncia e na
publicagao de conhecimentos,

técnicos e de gestao.

l@-‘ iberogestao

71 O QUE ESPERAM OS CLIENTES DE
VALIOSO?

Conhecimento e experiéncia aplicados em
programas de consultoria, formacao e auditoria
a sua medida, com utilidade pratica para que o

seu negdcio se desenvolva e prospere!
/1 Consultoria em Organizac¢ao e Gestao
/A Formagao e Treino in company

/1 Melhoria Continua do Desempenho e da
Produtividade

71 Mudanga Organizacional

/1 Desempenho e Eficiéncia Operacional
e ainda, Sistemas apoiados em normas

71 Qualidade, Ambiente e Seguranca

/1 IDI e Responsabilidade Social

/1 Seguranga Alimentar

71 Gestao do Risco

/1 Gestdo Energética

7V A NOSSA ABORDAGEM

Fase 1 | DIAGNOSTICO

A ldentificacdo dos objetivos e
entendimento da envolvente do Cliente

A Analise dos sistemas, recursos e

negocio

ZECETEREISS

Fase 2 | SOLUCAO

A Proposta da solugdo integrada

Fase 3 | IMPLEMENTACAO

A Implementagao e Monitorizagao




71 OS NOSSOS CLIENTES

ABREU
/ ADVOGADOS

kmapcer

@ RinA

Frgaricas Naciarals, 5.4,

(Infineon

Quimonda

lKENDRION
\""'—-—)

<7 Siimoldes

Plastic Division

&
18%24

VISTA AIEGRE

PORTUGAL

B

ACOREANA
SECURCS
o Barer

//\ v
DO AMBIENTE
Qcorsﬂs

@ epedal

m GARDENGATE
1] IINOVEPLASTIKA

LLACTOGAL

marketaccess

EXPERTS IN INTERNATIONAL BUSINESS

HRancel

P R

© Apsc

a
Desenuoluimento e
Coesao, LP.

2\ AGUAS oe )
N SANTO ANDRE
N\ o

Grupo Aguas de Portugal

3
BROWNING
=

cOoTESI

LAGOS
das Descobnmentos

OLI

7 REL

s

SOGIRAPE

VINHOS

é

vodafone

AEP

/ AutoSueco
AAUTOMOVEIS

4%

LrErL

EUROSPUMA
®

GROHE

—_—

inag
O LEAR

SAG==
SAC

SPAL

PORCELANAS

caixa

CABO VERDE

Al

Municipio de

&

Azeméis

é vida

CABO VERDE

&

AMORIM

PORTO DE

LEIXOES

Tl &

[{) HOVIONE

I J) TEIKEIRA

mas

COMSULTORES D& SEGUROS RSO

GRUPO SONAE

Porto.

.
* FORWARD
PAYMENT

SOLUTIONS™

#sunviauto

AFQISTOS
NOTARIADO
€ RENTFICAGAD

CABO VERDE

ANACOM -

I Bied

%CWCOPN
|

= Elastictek

% flex2000

Inapal Metal SA

Johnson ﬂ})X(,

Controls

Meq-eles

o0 B
&Y Inovacio

terra fria

.

b
-

e,
R g

‘S4B vEADE A ES m

CABO VERDE

~oeste
g

assoclagao de municipios

Bi-silque
=

b cimertex
KOMATSU
F_':i ESPINHO

BFRICON

FRID BOMESTICO, COMERRIAL

INCOMPOL

INDUSTRIA DE COMPONENTES, S.A.

JERDAO
CADLING SYSTEMS®

Millennium
P

PHILIPS

umc

P
(=~

REFORMA DO ESTADD

CABO VERDE



7 FORMACAO
CONCECAO, ORGANIZACAO E EXECUCAO DE ACOES DE FORMACAO

A Iberogestao concebe, organiza e executa a¢des de formacao de acordo com as seguintes fases:

A Definicao das competéncias a desenvolver pelos formandos a partir da elaboracao de
diagndstico de necessidades

A Definicdao dos objetivos de aprendizagem a atingir pelos formandos

A Definicao dos itinerarios de aprendizagem com a identificacao dos moédulos e sua
sequéncia pedagdgica no programa de formacao

A ldentificacdo e aplicacao de estratégias de aprendizagem baseadas em métodos,
atividades, e recursos técnico-pedagodgicos

A Identificacdo e aplicacao da metodologia e instrumentos de selecdo de formandos e
formadores

A ldentificacdo e aplicacao das metodologias e instrumentos de avaliacdao da aprendizagem
e de satisfacao da formacao

Nota 1: No final das agBes sdo emitidos Certificados de Frequéncia

Nota 2: Os Formadores sdo acreditados pelo IEFP

Nota 3: O numero de formandos e duragdo indicados sdo uma sugestdo, sujeitos a uma avaliagdo caso a caso e em func¢do das
necessidades dos Clientes

NOTA 5: A organizagdo da formacdo é presencial e a modalidade de formagdo é ndo inserida em catalogo nacional de qualifica¢cdes
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7V PLANEAMENTO ESTRATEGICO

OBJETIVOS GERAIS
Estruturar e desenvolver um Plano Estratégico

OBJETIVOS ESPECIFICOS

O Planeamento Estratégico tem que responder a um conjunto de questdes, tais como e a
titulo de exemplo:

1.Qual o propésito global ou a missdo da Empresa?

2.Quais sdo os negdcios ou atividades da Organizagado?

3.Como utilizar os recursos para satisfacdo dos propdsitos?

4.Que Produtos, Servigos e Mercados? E em que segmentos?

5.Que imagem deve ser projetada para o exterior e interior da Empresa?

6.Que filosofia, ideias e praticas de a¢cdo a Empresa/Entidade deseja que os seus
membros possuam?

DESTINATARIOS
Gestores, Diretores, Quadros Superiores

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 16 formandos

DURACAO
24 horas

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

(1) Esta duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia que
pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

CONTEUDO PROGRAMATICO
- Planeamento estratégico das organizagdes
- Estratégia e seu planeamento
- Visdo e missdo das organizagoes
- Exemplos de formulagdes estratégicas
- Avaliagdo de um negdcio ou dominio de atividade
- O modelo BCG — Boston Consulting Group
- O modelo Mckinsey ou General Eletric
- O modelo de Porter
- O modelo de A. Little
- O modelo de Tesmer
- OpgOes estratégicas da empresa
- Como estruturar e desenvolver um mapa estratégico
- Mapas estratégicos
- Ferramentas de planeamento estratégico
- Visdo, missao
- Andlise de contexto
- Swot
- Andlise de stakeholders
- Modelos de analise estratégica
- Formulagdo da estratégia
- Desenho de mapas estratégicos
- Como criar objetivos smart
- Planeamento de iniciativas

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Expositivo, interacdo com os formandos, interrogativo, audiovisuais, estudos de caso,
team work



7 SIAG, BSC E AVALIACAO DE DESEMPENHO

OBJETIVOS GERAIS
Enderecar aos formandos a pratica das ferramentas e metodologias de planeamento,

monitorizagdo e controlo do desempenho do negdcio ou da atividade e do colaborador.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estruturar toda a informagdo de gestdao e que tome em consideragdo a missao e visao
da empresa, o desdobramento das opgdes estratégicas as unidades de gestdo e
operacionais e a forma de monitorizar o desempenho da Organizagdo e da sua
capacidade de cumprir os seus objetivos macro.

DESTINATARIOS
Gestores e Dirigentes envolvidos em projetos de implementagdo SIAG, BSC e Avaliagdo
de Desempenho

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 20 formandos

DURACAO
24 horas !

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

(1) Esta duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia que
pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

CONTEUDO PROGRAMATICO

- Os principios das organizagdes focalizadas na estratégia

- A Implementacgdo do Balanced Scorecard

- Da estratégia a agdo

- Defini¢do de objetivos, indicadores e respetivas metas

- Desdobramento dos objetivos pelos processos

- O acompanhamento e andlise dos indicadores - quadros de bordo

- A Gestdo baseada no Balanced Scorecard

- Os mapas da estratégia

- Conhecer os principios da avaliagdo de desempenho

- Identificar os objetivos da avaliagdo de desempenho

- Identificar os alvos e os fatores criticos da avaliagdo de desempenho

- As perspetivas e o desdobramento do Balanced Scorecard

- O Planeamento e o Orgamento

- Os principios essenciais para conseguir uma lideranca eficaz, capaz de mobilizar toda a
equipa para a mudanca em equipas de elevado rendimento

- Exercicios e Estudo de Caso

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo



7 SENSIBILIZAGAO SIADAP

OBJETIVOS GERAIS

Perceber uma abordagem e técnicas que facilitam e tornam eficazes e Uteis os sistemas

de avaliagdo de desempenho, SIADAP 1, 2 e 3.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
No final da formacdo os formandos terdo conhecimentos para:

- Compreender o processo de gestdo por objetivos e a sua ligagdo com a estrutura

organica
- Enquadramento legal do SIADAP
- Como definir objetivos, indicadores e metas

DESTINATARIOS

Dirigentes, Quadros Superiores, Quadros Técnicos e Administrativos e restantes

Colaboradores da Administragdo Publica

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 20 formandos

DURACAO
8 horas @

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

METODOS PEDAGOGICOS
Exercicios, estudos de caso

&) Esta duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia que

pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

CONTEUDO PROGRAMATICO

- Enquadramento Legal do SIADAP

- Objeto e Ambito do SIADAP

- Quais os subsistemas do SIADAP

- SIADAP 1 - Subsistema de Avaliagdo de Desempenho nos Servigcos da Administragao
Publica — QUAR

- SIADAP 2 - Avaliagdo Dirigentes

- SIADAP 3 - Subsistema de Avaliagdo Trabalhadores

- Como desdobrar os objetivos-macro de uma Entidade a toda a sua estrutura

- Desdobramento dos objetivos aos Processos Administrativos

- Defini¢do de objetivos, indicadores e metas

- O acompanhamento e a andlise dos Indicadores

- Os Quadros de Bordo

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo



71 QUAR E SIADAP - AVALIACAO DE DESEMPENHO

OBJETIVOS GERAIS
Perceber uma abordagem e técnicas que facilitam e tornam eficazes e Uteis os sistemas
de avaliagdo de desempenho SIADAP 1, 2 e 3.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

No final da formacdo os formandos terdo conhecimentos para:
- Compreender o processo de gestdo por objetivos

- Enquadramento legal do SIADAP 1,2¢e 3

- Como definir objetivos, indicadores e metas

DESTINATARIOS
Dirigentes, Quadros Superiores, Quadros Técnicos e Administrativos e restantes
Colaboradores da Administragdo Publica

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 20 formandos

DURACAO
16 horas @

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

&) Esta duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia que

pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

l@? iberogestao

CONTEUDO PROGRAMATICO

- Enquadramento Legal

- Origem da Reestruturagao

- Principios Orientadores do SIADAP

- Objetivos do Sistema

- Principais alteragdes SIADAP face ao Sistema Revogado

- O que vai ser alvo de Avaliagao: Resultados e Competéncias
- SIADAP 2 - Subsistema de Avaliagdo Dirigentes

- SIADAP 3 - Subsistema de Avaliagdo Trabalhadores

- Ciclo Anual do Desempenho

- Intervenientes no Processo de Avaliagdo e suas Competéncias
- Caracterizagdo do Processo de Avaliagao

- Exemplos

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo



7 LEAN E EFICIENCIA OPERACIONAL

OBJETIVOS GERAIS

No final da formagdo, o formando devera ser capaz de identificar os principios do LEAN,
os métodos utilizados para sua implementagdo e aplicar pelo menos uma das suas
ferramentas

OBJETIVOS ESPECIFICOS

No final da agdo formativa, o formando devera ser capaz de:

- Compreender os conceitos e os principios lean thinking, identificando-os
corretamente

- Conhecer e aplicar as ferramentas lean nas suas organizagdes

- Transmitir os conhecimentos adquiridos a colegas e pessoas com quem trabalham
- Orientar os esforcos da sua fung¢do e/ou departamento no sentido do cliente

- Fomentar o trabalho em equipa e orientado para a obtencdo de resultados.

DESTINATARIOS
Quadros médios e superiores, com especial incidéncia nas areas da gestdo, produgao,
logistica, compras e qualidade

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 20 formandos

DURACAO
24 horas Y

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

&) Esta duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia que
pode ser adequada em funcgdo das necessidades especificas do cliente

CONTEUDO PROGRAMATICO

- Principios do Lean thinking

- Mapeamento do fluxo de valor (VSM — Value Stream Mapping)
- Atividades de valor ndo acrescentado: os 7 desperdicios

- Takt time e Lead time

- SMED (Single Minute Exchange of Dies)

- KANBAN

- OEE (Overall Equipment Effetiveness)

- TPM (Total Productive Maintenance)

- Fluxo continuo de produgado

- Tempo de ciclo

- Processos de melhoria continua (KAIZEN)

- Poke-yoke (sistemas anti-erro)

- Funcdo Logistica (stocks, planeamento, compras, armazéns, transportes)

Indicadores de eficiéncia operacional

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo



7/ LEAN OPERATORS - 5S

OBJETIVOS GERAIS

Esta formagdo pretende habilitar os formandos a implementar a metodologia dos 5 S's,
nomeadamente a desenvolver um conjunto de atividades com vista a organizagao,
limpeza, conservacgdo e arrumacdo dos postos de trabalho explorando as razdes pelas
quais os 55’s podem ajudar na melhoria da qualidade e da produtividade.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

No final deste Curso os participantes serdo capazes de:

- Compreender a importancia dos 5'S como condigdo prévia a todos os projetos de
melhoria;

- Identificar os pontos-chave e a metodologia de introdugdo dos 5'S;

- Formular uma estratégia de implementagao e manutengao dos 5S e nas suas
organizagoes;

- Utilizar os instrumentos dos 5'S.

DESTINATARIOS
Quadros operacionais e médios

N2 FORMANDOS|TURMA
De 6 a 20 formandos

DURACAO
16 horas ¥

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

&) Esta duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia que
pode ser adequada em funcgdo das necessidades especificas do cliente

CONTEUDO PROGRAMATICO

- 5s: Enquadramento no LEAN thinking
- Introdugao aos 5S’s
-Oquesdoos5’s
- Filosofia dos 5S’s
- Vantagens e beneficios
- Os 7 desperdicios

-0s 5 S’s e sua implementagao
- 12 S —Seiri — Classificar
- 22 S —Seiton — Organizar
-32S —Seiso — Limpar
- 49 S —Seiketsu — Standarizar
- 52 S — Shitsuke — Respeitar

- Instrumentos dos 5S
- Sistemas de suporte aos 5S’s
- Gestdo de etiquetas
- Auditorias e checklists
- Sistema de indicadores

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo



71 SPC PARA OPERADORES (CEP)

OBJETIVOS GERAIS

Garantir que os participantes adquirem os conhecimentos suficientes para a utilizagdo
do SPC nas suas operagdes;

Aumentar a confianca e a compreensdo dos métodos e técnicas estatisticas de controlo
dos processos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

No final da formacdo o formando deverad ser capaz de:

- Perceber os métodos de recolha de dados e os cuidados a ter na sua recolha;

- Calcular corretamente estatisticas basicas para um conjunto de dados (média, moda,
mediana, variancia e desvio padrdo);

- Aplicar e analisar, corretamente, cartas de controlo de varidveis e atributos, bem
como os seus padroes;

- Compreender e interpretar os resultados de estudos de capabilidade do processo.

DESTINATARIOS
Esta Acdo de formacgado destina-se a operadores e quadros médios, que detenham
alguma responsabilidade nos processos produtivos

N2 FORMANDOS|TURMA
De 5 a 12 formandos

DURACAO
24 horas Y

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

1 ~ ™ ~ s A
1) gt duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia

que pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

CONTEUDO PROGRAMATICO
- Introdugao ao controlo estatistico de processos — Enquadramento na Gestdo da
Qualidade
- A recolha de dados — Aspetos a ter em consideragdo na recolha de dados (atengdo a
sistemas de medicao.....)
- O tratamento dos dados
- Estatistica descritiva basica (distribuicdo de frequéncias, agrupamento em classes,
média, moda, mediana, variancia e desvio padrdo, amostragem ....)
- Construgdo de cartas de controlo
- Por variaveis
- Por atributos
- Capabilidade do processo
- Andlise do tratamento dos dados
- Exercicios de aplicacdo

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo



7 GESTAO POR PROCESSOS

OBJETIVOS GERAIS

Transmitir aos participantes os conceitos e principios da gestdo por processos
Analisar a gestdo de processos como modelo ou ferramenta de gestao

Analisar o modelo e metodologia associados a gestdo por processos

Habilitar os participantes a desenhar e caracterizar os processos da sua organizagao

OBJETIVOS ESPECIFICOS

No final da ac¢do, os formandos deverao ser capazes de fazer a gestdo dos processos,
identificando objetivos e indicadores de medida para os mesmos, demonstrando
capacidade de andlise dos resultados.

DESTINATARIOS

Direcdo Geral e Diretores

Engenharia (produto, qualidade, processo)

Produgdo, Logistica, Comercial, Recursos Humanos, Aprovisionamentos, Servico ao
Cliente, Informatica, ...

Supervisores da produgao

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 20 formandos

DURACAO
16 horas @

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

&) Esta duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia que

pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

CONTEUDO PROGRAMATICO

Conceitos: Definigdes e principios

Gestdo funcional vs gestdo por processos

Processos de Melhoria vs Melhoria de Processos

Modelo de Gestdo por Processos: o exemplo da norma ISO 9001:2015
Metodologia da Gestdo por Processos: Conceitos, projetos, equipa de projeto, perfil
do gestor de processo

Desenho e caracterizagdo de processos

Conceitos, técnicas e métodos de “process mapping”

Critérios para a identificagcao de processos

POC — processos orientados para o cliente

Orientagdo dos processos (para os resultados, para a organizagdo interna, ...)
Analise de casos praticos e exercicios

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo



7 SENSIBILIZAGCAO PARA A QUALIDADE

OBJETIVOS GERAIS
Transmitir aos participantes os conceitos e principios da Qualidade
Evolugdo da Qualidade. Estrutura base: ISO 9001.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

No final da agdo, os formandos deverdo ser capazes de:

- Ter o conhecimento dos requisitos da norma ISO 9001;

- Estarem qualificados para aplicar este referencial nas suas organizagGes, na sua area
de responsabilidade e acdo

- Ajudarem a na implementacdo de Sistemas de Gestdo da Qualidade

DESTINATARIOS

Diregao

Engenharia (produto, qualidade, processo)

Produgdo, Logistica, Comercial, Recursos Humanos, Aprovisionamentos, Servico ao
Cliente, Informatica, Marketing, ...

Supervisores da produgao

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 20 formandos

DURACAO
8 horas

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

&) Esta duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia que

pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

CONTEUDO PROGRAMATICO

- Evolugdo da Qualidade

- Defini¢cBes de Qualidade

- Sistema da Qualidade

- Hierarquia Documental (exemplos)
- Politica da Qualidade (exemplos)

- Responsavel da Qualidade

- Conceito de Certificagdo

- Estrutura base 1SO 9001

- Comportamento orientado para a Gestdo por Processos
- Procedimentos documentados

- Registos obrigatdrios

- Premissas da Qualidade

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo



7 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE ISO
9001:2015

OBJETIVOS GERAIS

Este curso visa dotar os participantes dos conhecimentos necessdrios para identificar e
interpretar os requisitos definidos na norma de Sistemas de Gestdo da Qualidade NP EN
ISO 9001:2015

OBJETIVOS ESPECIFICOS

No final deste curso os participantes deverao ser capazes de:

- Identificar as normas da familia ISO 9000;

- Conhecer os principios gerais de orientagado da gestdo da qualidade;

- Dominar os requisitos da norma NP EN I1SO 9001:2015 ao nivel do sistema de gestdo
da qualidade, da responsabilidade da gestao, da gestdao de recursos, da realizagdo do
produto, da medicdo e andlise de melhoria.

DESTINATARIOS

Diregao e Gestao

Engenharia (produto, qualidade, processo), Produgdo, Logistica, Comercial, Recursos
Humanos, Aprovisionamentos, Servico ao Cliente, Informatica, Marketing, Supervisores
da producdo

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 20 formandos

DURACAO
16 horas ¥

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

(1) Esta duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia
que pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

CONTEUDO PROGRAMATICO
- Estrutura das normas I1SO
- Principais alteragdes
-A1SO 9001:2015
- Cap. 4. Contexto da organizagdo
Compreender a organizagdo e o seu contexto; Compreender as necessidades e as
expetativas das partes interessadas: Determinar o ambito do sistema de gestdo da
qualidade; Sistema de gestdo da qualidade e respetivos processos
- Cap. 5. Lideranga
Lideranga e compromisso; Politica
- Cap. 6. Planeamento
AgOes para tratar riscos e oportunidades; Objetivos da qualidade e planeamento
para os atingir; Planeamento das alteragdes
- Cap. 7. Suportes
Recursos; Competéncias; Consciencializacdo; Comunicagao;
Informagdo documentada
- Cap. 8. Operacgao
Planeamento e controlo operacional; Requisitos para produtos e servicos;
Design e desenvolvimento de produtos e servigos; Controlo dos processos, produtos
e servicos de fornecedores externos; Producdo e prestacdo do servico; Libertacdo de
produtos e servigos; Controlo de saidas ndo conformes
- Cap. 9. Avaliacdo do desempenho
Monitorizagdo, medicdo, andlise e avaliagdo; Auditoria interna; Revisdo pela gestdo
- Cap. 10. Melhoria
Generalidades; Ndo conformidade e acdo corretiva; Melhoria continua

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo



7 SENSIBILIZAGAO AMBIENTAL

OBJETIVOS GERAIS

Sensibilizar os participantes para os principais conceitos associados a um sistema de
gestdo ambiental. A ISO 14001 - quais as vantagens da sua implementagdo e como se
processa a certificagdo ambiental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dotar os participantes com o conhecimento e as boas praticas recomendaveis e
associadas a um desempenho ambiental com o enquadramento dos principios e
requisitos da norma ISO 14001.

DESTINATARIOS
Operadores
Dirigentes , Quadros Médios e Superiores, sem formagdo em sistemas ambientais

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 20 formandos

DURACAO
8 horas @

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

1 ~ ™ ~ - A
1) gt duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia

que pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

CONTEUDO PROGRAMATICO
- Introdugdo ao tema
- Marcos histéricos do ambiente
- Desenvolvimento sustentdvel e a gestao ambiental
Sistemas de Gestao Ambiental ISO 14001
- Aspetos ambientais significativos e exemplos praticos

Certificagdo do Sistema de Gestdao Ambiental
- Legislagao aplicavel

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo



7 SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL ISO

14001:2015

CONTEUDO PROGRAMATICO

OBJETIVOS GERAIS - Estrutura das normas ISO

~ . N - - Principais altera¢des
Estudo e Interpretagdo dos requisitos da norma ISO 14001 e sua aplicagdo pratica na P ¢

implementagdo de um Sistema de Gestdao Ambiental - A 150 14001:2015
- Cap 4. Contexto da organizagdo
OBJETIVOS ESPECIFICOS Compreender a organizagdo e o seu contexto; Compreender as necessidades e as

- . . L . expetativas das partes interessadas; Determinar o ambito do sistema de gestdo
Dotar os participantes do conhecimento efetivo dos principios e requisitos expressos na

ambiental

norma de referéncia.

. . . - . - Cap 5. Lideranca

Como transformar os requisitos normativos em procedimentos e praticas efetivas _ P s _ ) _ B
Lideranga e compromisso; Politica ambiental; FungGes, responsabilidades e

DESTINATARIOS autoridades organizacionais

.. . . . . - Cap 6. Planeamento
Quadros Médios e Quadros Superiores, com conhecimentos minimos de Sistemas de P

~ . AcOes para tratar riscos e oportunidades; Aspetos ambientais; Obriga¢des de
Gestdo Ambiental
conformidade; Planeamento de agdes; Objetivos ambientais e planeamento para os

N2 FORMANDOS|TURMA atingir

De 8 a 20 formandos - Cap 7. Suporte

Recursos; Competéncias; Consciencializagdo; Comunicagdo interna;

DURACAO Comunicagao externa; Informagdo documentada

24 horas Y - Cap 8. Operacionalizagdo

Planeamento e controlo operacional; Preparagdo e resposta a emergéncias

MATERIAL DIDATICO - Cap 9. Avaliacdo do desempenho

Monitoriza¢do, medicdo, andlise e avaliacdo; Auditoria interna; Revisdo pela gestdo
Manual do Formando ¢ao, Gao, Gao; 5 pela g

- Cap 10. Melhoria
N3o conformidade e a¢do corretiva; Melhoria continua

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo

1 ~ S ~ - A
1) ggta duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia

que pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente



7 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE PARA

INDUSTRIA AUTOMOVEL IATF 16949:2016

OBJETIVOS GERAIS
Interpretagao dos requisitos da IATF 16949 e aplicagdo na implementagdo de um
Sistema de Gestdo da Qualidade em empresas do setor automovel

OBJETIVOS ESPECIFICOS
No final da agao, os participantes terdo a capacidade e o conhecimento de estruturar e
desenvolver um SGQ em conformidade com os requisitos da norma em apreco

DESTINATARIOS

Quadros Superiores e Diretores
Chefias Intermédias

Quadros Técnicos

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 20 formandos

DURACAO
16 horas ¥

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

1 ~ P ~ - A
1) gt duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia

que pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

CONTEUDO PROGRAMATICO
- Estrutura das normas I1SO
- Principais alteragdes
- A IATF 16949:2016
- Cap 4. Contexto da organizagdo
Compreender a organizagao e o seu contexto; Compreender as necessidades e as
expetativas das partes interessadas; Determinar o ambito do sistema de gestdo da
qualidade; Sistema de gestdo da qualidade e respetivos processos
-Cap 5. Lideranga
Lideranga e compromisso; Politica; FungGes, responsabilidades e autoridades
organizacionais
- Cap 6. Planeamento
AcgOes para tratar riscos e oportunidades; Objetivos da qualidade e planeamento
para os atingir; Planeamento das alteragdes
- Cap 7. Suportes
Recursos; Competéncias; Consciencializagdo; Comunicacdo; Informacao
documentada
- Cap 8. Operagao
Planeamento e controlo operacional; Requisitos para produtos e servigos; Design e
desenvolvimento de produtos e servicos; Controlo dos processos, produtos e
servicos de fornecedores externos; Produgdo e prestacdo do servico; Libertagdo de
produtos e servigos; Controlo de saidas ndo conformes
- Cap 9. Avaliagdo do desempenho
Monitorizagdo, medicdo, andlise e avaliacdo; Auditoria interna; Revisdo pela gestdo
- Cap 10. Melhoria
N3o conformidade e agdo corretiva; Melhoria continua

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo



/) FMEA AIAG&VDA (edigao 2019)

OBJETIVOS GERAIS
Dotar os participantes dos conhecimentos necessarios para implementar, desencadear
um estudo e pilotar o desenvolvimento da ferramenta FMEA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

No final deste curso os participantes saberao:

- Aplicar eficazmente a metodologia FMEA

- Reconhecer e avaliar os potenciais modos de falha de um processo ou componente e
os efeitos associados

- Identificar as agdes necessdrias para eliminar ou reduzir a probabilidade de falha

DESTINATARIOS

Quadros Superiores e Quadros Técnicos - hierarquias que estejam envolvidas em
processos de gestdo da qualidade do produto e dos processos produtivos
Engenharia, Produgdo, Qualidade, Logistica e Comercial, ...

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 20 formandos

DURACAO
FMEA atualiza¢do - 16 horas (2 dias completos) (!
FMEA completo - 32 horas (4 dias completos) ¥

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

1 ~ ™ ~ - A
1) gt duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia

que pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

CONTEUDO PROGRAMATICO
- Introdugao
Estratégia de transi¢ao
Diferengas entre Design FMEA e Process FMEA
Os 5T’'s do planeamento do projecto
A metodologia do FMEA
- O FMEA de processo
STEP 1 Planeamento e preparagao
STEP 2 Analise da estrutura
STEP 3 Analise da fungdo
STEP 4 Analise de falhas
STEP 5 Analise de risco
STEP 6 Otimizagao
STEP 7 Documentar resultados
- As novas tabelas de pontuacdo (severidade, ocorréncia, detecdo e AP)
- O FMEA-MSR — monitorizagao e resposta do sistema
- Aplicagdo da ferramenta na empresa com o apoio do formador

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS

Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo
Trabalhos de grupo

Exemplos praticos e exercicios

Avaliacdo FMEA de uma operacdo a definir



/A VDA 6.3 e VDA 6.5

OBJETIVOS GERAIS
Dotar os participantes dos conhecimentos necessarios a implementagdo da ferramenta
VDA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

No final da agdo de formacgdo os formandos terdo competéncias para:

- Aplicar corretamente os requisitos da norma VDA 6.3 e 6.5

- Compreender a metodologia e os requisitos da auditoria ao processo descritas no
manual VDA 6.3, como um meio para controlar continuamente os processos

produtivos, a sua capacidade e o cumprimento dos requisitos da qualidade do produto.

- Estarem qualificados para aplicar este referencial no ambito do programa de

auditorias internas

DESTINATARIOS

Quadros Superiores e Quadros Técnicos - hierarquias que estejam envolvidas em
processos de gestdo da qualidade do produto e dos processos produtivos
Engenharia, Produgdo, Qualidade, Logistica e Comercial, ...

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 20 formandos

DURACAO
32 horas Y

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

1 ~ ™ ~ - A
1) gt duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia

que pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

>

CONTEUDO PROGRAMATICO

- O sistema VDA

- Breve introdugdo a NP EN ISO 19011

- O papel do auditor e o papel do auditado

- Aspectos comportamentais, a comunicagdo pessoal e interpessoal;

- Gestdo do programa de auditorias

- Atividades da auditoria

- AVDAG6.3 e VDA6.5

- Preparacdo e realizagdo de auditorias em contexto de trabalho (integradas na
programagdo anual das auditorias)

- Revisdo e analise da documentagao da empresa, Preparagao de listas de comprovagao
e emissdao do plano da auditoria

- Reunido de abertura, Auditoria, Reunido privada da equipa auditora e Reunido de
encerramento

- Elaboragdo das ocorréncias (NC, constatagGes, OBS,...)

- Emissdo e apresentacdo dos relatorios

- Competéncia e avaliagdo de auditores

- Avaliagdo das equipas auditoras

- Conclusoes

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo e participativo
Exemplos praticos

Team work

Realizagdo de uma Auditoria



/) HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO

CONTEUDO PROGRAMATICO

OBJETIVOS GERAIS - Introdugdo a higiene e seguranca no trabalho

Dotar os formandos com conhecimentos basicos sobre higiene e seguranca no trabalho .
g g s - Acidentes de trabalho

) - Anadlise e controlo de riscos profissionais
OBJETIVOS ESPECIFICOS

] ) N ) ) - Sinalizagdo de seguranga nos locais de trabalho
No final das sessdes os formandos deverdo ser capazes de identificar perigos, riscos e

N locais d balh - Medidas de autoprotegdo
consequencias nos seus locals de trabalho i Ergonomia o ambiente de traba|ho
DESTINATARIOS

Operadores METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS

uadros Médios e Superiores, sem formagdo em higiene e seguranca no trabalho , o . . .
Q P ¢ g g ¢ Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 20 formandos

DURACAO
16 horas @

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

(1) Esta duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia

que pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

l@-‘ iberogestao



7 SISTEMAS DE GESTAO DA SEGURANCA E SAUDE NO

RABALHO ISO 45001:2018

OBJETIVOS GERAIS

Dotar os formandos com conhecimentos sobre as alteragdes introduzidas por esta
revisdo e as suas implicagdes.

Dotar os formandos com conhecimentos sobre a gestdao da seguranga.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

No final da formacdo os formandos devem apresentar uma avaliacdo do impacto das
alteragdes no seu sistema de gestdo, que resultara de um trabalho em grupo.

No final da formacdo os formandos serdo capazes de desenvolver um roteiro de
implementacdo deste referencial.

DESTINATARIOS

Diregao

Engenharia (produto, qualidade, processo)

Producdo, Logistica, Comercial, Recursos Humanos, Aprovisionamentos, Servi¢co ao
Cliente, Informatica...

Supervisores da producdo

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 12 formandos

DURACAO
16 horas @

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

1 ~ ™ ~ - A
1) gt duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia

que pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

CONTEUDO PROGRAMATICO
- Estrutura das normas I1SO
- Principais alteragdes
- AI1SO 45001:2018
- Cap 4. Contexto da organizagao
Compreender a organizagdo e o seu contexto, as necessidades e as expetativas das
partes interessadas; Determinar o ambito do Sistema de Gestdo da Seguranca e os
Seus processos.
- Cap 5. Lideranga
Lideranga e compromisso; Politica, Fungdes, responsabilidades e autoridades
organizacionais; Participagdo e consulta
- Cap 6. Planeamento
AgOes para tratar riscos e oportunidades; Objetivos da seguranca e planeamento
para os atingir
- Cap 7. Suporte
Recursos, Competéncia, Consciencializagdo e Comunicag¢do; Informacéo
documentada
- Cap 8. Operacionalizacdo
Planeamento e controlo operacional, Elimina¢do de perigos e reducdo dos riscos;
Gestdo da mudancga; Compra (procurement), Empreitadas (contrator) e Outsourcing;
Preparagdo e resposta a emergéncias
- Cap 9. Avaliagdo do desempenho
Monitorizagdo, medicdo, andlise e avaliagdo do desempenho; Avaliagcdo da
conformidade e Auditoria interna; Revisdo pela gestdo
- Cap 10. Melhoria
Incidente, Ndo conformidade e acdo corretiva; Melhoria continua

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS

Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo



7 SISTEMA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS NP
4427

OBJETIVOS GERAIS
Analisar os requisitos da Norma NP 4427 e sua aplicagdo pratica na implementagdo de
um Sistema de Gestdo de Recursos Humanos

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Interpretar os requisitos normativos de acordo com a norma NP 4427
- Conhecer o processo de certificacdo de acordo com a NP 4427

- Compreender a compatibilidade com a norma NP EN ISO 9001

DESTINATARIOS

Diretores e Gestores
Quadros Superiores
Técnicos e Administrativos

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 20 formandos

DURACAO
24 horas

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

(1) Esta duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia

que pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

l@-‘ iberogestao

CONTEUDO PROGRAMATICO
-0 que é anorma NP 4427
- Necessidades internas e externas a que a norma responde
- Apresentagdo da estrutura da norma
- Correspondéncia da NP 4427 com a NP EN ISO 9001
- Identificagdo dos procedimentos obrigatdrios da norma
- Identificagdo dos registos obrigatdrios da norma
- Interpretagdo dos requisitos:
-Sistema de Gestdo de Recursos Humanos
- Responsabilidade da Gestao
- Planeamento
- Gestdo dos Recursos Humanos
- Medigdo, andlise e melhoria
- Conceitos especificos da norma e visualizagdo de exemplos
- Exercicios
- Teste final de avaliagdo

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo



/1 AUDITORIAS DA QUALIDADE NP EN 1SO19011

OBJETIVOS GERAIS

Transmitir aos participantes os conceitos e principios das auditorias

Transmitir aos participantes o comportamento adequado do Auditor

Simular uma auditoria com todas as fases desde a preparagdo até a elaboragdo do
relatério da auditoria

OBJETIVOS ESPECIFICOS

No final da ac¢do, os formandos deverdo ser capazes de:

- Aplicar corretamente os requisitos da norma I1SO 19011;

- Estarem qualificados para aplicar este referencial no ambito do programa de
auditorias internas.

DESTINATARIOS

Diregao

Engenharia (produto, qualidade, processo)

Produgdo, Logistica, Comercial, Recursos Humanos, Aprovisionamentos, Servico ao
Cliente, Informatica, ...

Supervisores da produgao

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 20 formandos

DURACAO
16 horas @

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

1 ~ ™ ~ - A
1) gt duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia

que pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

CONTEUDO PROGRAMATICO
- Defini¢Bes
- Evolugdo dos conceitos
- Requisitos das fung¢des dos sistemas (NP EN I1SO 9001, IATF)
- Auditoria da Qualidade (ISO 19011)
- DefinigOes
- Principios da auditoria
- Gestdo de um programa de auditorias e respetivos riscos
- Classificagdo das auditorias
- Atividades e condugao de uma auditoria
- Qualificagao, competéncias e conhecimentos dos auditores
- Atitudes e comportamentos
- Avaliagdo de auditores
- Anexo A: Pistas adicionais para planeamento e condugdo de auditorias
- Os documentos de suporte
- O plano e o relatdrio

EXERCICIOS E TRABALHOS DE GRUPO

- Comportamentos em auditoria

- Elaboragdo de listas de comprovagdes

- Auditoria simulada e Elaboragdo de relatério de constatagdes

NOTA: O contexto dos trabalhos serd o das normas de referéncia do setor automovel

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo



7 A VINCULAGAO EDUCATIVA E CRIANGAS COM

NECESSIDADES ESPECIFICAS EDUCAGAO

OBJETIVOS GERAIS
Perceber uma abordagem e técnicas que facilitam e tornam eficazes o ensino e o
acompanhamento de criangas com necessidades especiais de educagdo

OBJETIVOS ESPECIFICOS

No final da agdo os formandos terdo adquirido conhecimentos sobre as melhores
metodologias para ensinar e acompanhar criangas com necessidades especificas de
educacdo

DESTINATARIOS
Funciondrios das creches infantarios e jardins-de-infancia

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 15 formandos

DURACAO
24 horas !

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando

1 ~ . [ ~ s A
(1) ggta duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia

que pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente

1@-‘ iberogestao

CONTEUDO PROGRAMATICO
- Necessidades especificas de educagdo: evolugdo e modelos
- Caracterizagdo das necessidades especificas de educagdo
- Papel da familia
- Papel da equipa educativa
- Criangas com deficiéncia, Motora, Mental, Visual, Auditiva
- Criangas com imaturidade de desenvolvimento
- Criangas hiperativas
- Criangas com doengas cronicas
- Deficiéncia e agressividade
- Papel da comunidade

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo



71 O DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA E O MODELO

DE VINCULAGAO EDUCATIVA

OBJETIVOS GERAIS
Dotar os formandos de conhecimentos basicos sobre a psicologia desenvolvimental da
crianga desde a concegdo até aos 6 anos

OBJETIVOS ESPECIFICOS
No final da agdo os formandos terdo adquirido conhecimentos para compreender o
desenvolvimento fisico, cognitivo e psicossocial da crian¢a dos 0 aos 6 anos

DESTINATARIOS
Funciondrios das creches infantarios e jardins-de-infancia

N2 FORMANDOS|TURMA
De 8 a 15 formandos

DURACAO
24 horas !

MATERIAL DIDATICO
Manual do Formando
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(1) ggta duragdo é uma indicagdo, baseada em critérios IBG, assentes na experiéncia

que pode ser adequada em fungdo das necessidades especificas do cliente
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CONTEUDO PROGRAMATICO
- Conceito de psicologia do desenvolvimento
- Influéncias no desenvolvimento
- Conhecer o Modelo ecoldgico de Bronfenbrenner
- Periodos do ciclo de vida
- Modelos Psicolégicos do desenvolvimento: Teorias Psicanalitica, psicossocial, da
aprendizagem, cognitiva e sociocultural
- Gravidez e nascimento:
- Concegao
- Gravidez, nascimento e suas condicionantes
- Recém-nascido
- Infancia: desenvolvimento fisico, cognitivo e psicossocial da crianga)
- Pré-escolar: desenvolvimento fisico, cognitivo e psicossocial da crianga

METODOS E TECNICAS PEDAGOGICAS
Método expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo



