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Mensagem

A formacao profissional é um instrumento de gestdo de uma importancia

estratégica cada vez maior. Por isso, iniciativas de aperfeicoamento

profissional dos Recursos Humanos sdo uma co-responsabilidade dos

colaboradores e das respectivas empresas.

Logo, os Planos de Formacdo elaborados pela Quidgest, tém vindo, ao

longo dos ultimos anos, a revelar uma adaptagdo progressiva as

necessidades dos recursos humanos do Sector da Administragdo Publica e

Sector Empresarial e assim contribuir para o desenvolvimento destes

recursos permitindo a adequagdo a um mercado de trabalho cada vez mais

restrito, competitivo e exigente.

Assim, a Quidgest, no Plano de Formagdo para 2011, procura executar as

medidas de Formagdo Profissional em fungdo das necessidades e

prioridades detectadas e de acordo com a missdo de cada uma das

entidades. Naturalmente, estando directamente relacionada com o Sector

da Administragdo Publica, responde essencialmente as necessidades de

formacgao que foram detectadas junto do tecido empresarial deste Sector,

ainda que algumas das actividades previstas tenham objectivos

transversais aoutros.

Para 2011 a Quidgest da resposta a formagdes muito diversificadas e

flexiveis.

Oferece um vasto leque de opgdes em termos de modalidades de

formagdo consoante o publico alvo.

A Formacao Especializada baseia-se na seguinte metodologia:

¢ |dentificagdo dos perfis de competéncias existentes e necessidades
formativas

¢ Elaboragdo do diagnoéstico de necessidades formativas

¢ Alinhamento do projecto de formagdo com a estratégia da organizagado

* Formagao e qualificagdo dos recursos humanos das organizagdes

¢ Implementag¢do de boas praticas

¢ Resultados obtidos —reflexo no Balanced Scorecard

Estas modalidades de formagdo vdo de encontro as necessidades

detectadas e simultaneamente, poderdo fazer face as exigéncias da

Regulamentagdo do Trabalho.

A elaboragdo de Planos de Formagdo por “medida” (Formagao Interna as

Empresas Formagdo INTRA) é também o vector de maior importancia para

0 nosso Sector, uma vez que, com diagndsticos personalizados e

especificos para cada organismo, a Quidgest pretende dar respostas

concretas para problemas especificos.

AnaMorgado
Coordenadora do Learning Center Quidgest
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A NOSSA FORMACAO

A Quidgest apresenta para 2011 uma oferta de formagao que reforga a sua aposta na valorizagdao do
desenvolvimento do capital humano das empresas, tendo em conta as competéncias requeridas e a
necessaria reconcepgao de estratégias que facilitem e encurtem o tempo de resposta as exigéncias e
desafios dos mercados.

A geracdo de conhecimento a partir das experiéncias de interven¢do dos nossos formadores e
consultores, das parcerias activas com entidades publicas e privadas, visa garantir uma oferta actual e
despoletadora de comportamentos pré-activos e de actualizagdo permanente de competéncias.

Na Quidgest sabemos que a formagdo continua é uma valiosa ferramenta de gestdo que permite que
0s organismos possam atingir os seus objectivos estratégicos, pelo que a nossa preocupacdo é ajudar
na implementagdo de eficientes, rigorosos e adequados planos formativos. A nossa equipa
proporcionara o profissionalismo e os conhecimentos necessarios, com os quais sera possivel:
Minimizar os impactos negativos da reorganizagdo de processos

Ter como base sistemas de informagado tecnologicamente avangados

Criar novas competéncias

Requalificar os colaboradores envolvidos em processos de reestruturagdo

Contactar com uma Equipa de formadores especializados, conhecedores da realidade processual do
sector publico e empresarial

Ter a Garantia de Qualidade sendo a Quidgest uma entidade formadora credenciada pela Direcgao-
Geral do Emprego e das Relagbes de Trabalho (DGERT).

Consulte o site www.quidgest.com para obter informagdo mais detalhada sobre datas, programas e
novas iniciativas.

Tipologia de Formagdo 2006-2009 (horas) Tipologia de Formagdo 2006-2009 (ac¢oes)

/

Formacdo
Interna
6118 - 10%

Formacao
Interna
22-17%

Formacgao Externa
54826 - 90%

Formacgao Externa
107 - 83%
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Horas de formagao realizadas entre 2006 e 2009

2500

2000

1500

1000

500

2006 2007 2008 2009

Inquéritos de satisfagdo da formagdo (média) 2006 - 2009

Apreciagdo global 4,05
Suportes utilizados 3,4
Temas abordados 3,95
Formandos 3,45
Formador 4,20
CondicGes da sala 3,90
organizagao 4,02
~
1,0 2,0 3,0 4,0 5,0
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A NOSSA EQUIPA

A Quidgest preconiza valores como o rigor, inovagao e qualidade.

A aposta a nivel interno na capacidade dos seus Colaboradores é forte, pelo que conta com uma Equipa
altamente dindmica, qualificada, capaz de acompanhar e antecipar as oscilagbes do mercado,
proporcionado uma oferta formativa diferenciada e servigos caracterizados pContor elevados padrées
de qualidade.

ConhegaaNossaEquipa:

AnaMorgado

P6s graduada em Management & Business Consulting pelo ISEG e
Licenciada em Gestdo de Recursos Humanos pelo ISCTE, é Responsavel
pelo Learning Center da Quidgest.

Consultora sénior da drea de sistemas de Recursos Humanos e responsavel
pela implementacdo do software de gestdo de recursos humanos, gestao
do relacionamento com clientes e gestdo de projectos.

Alvaro Damas

Senior partner Quidgest, é licenciado em Engenharia Electrotécnica pela
Universidade de Coimbra. Assume a coordenagdo da area de Gestdo
Patrimonial, Logistica e Aprovisionamento e é responsdvel pelo
desenvolvimento e implementagdo do Sistema Integrado para a Nova
Gestdo da Administragdo Publica (SINGAP).

Luis Valadas

Licenciado em Direito pela Universidade Lusiada em Lisboa, desenvolve a
sua actividade profissional na Quidgest desde Janeiro de 2008, integrando
a area de Aprovisionamento, Logistica e Gestdo Patrimonial. Consultor de
Sistemas de Informagdo integra a equipa de assisténcia técnica e apoio ao
cliente (helpdesk). Apoio a implementagdo, formagdo e acompanhamento
de varios projectos na area de Aprovisionamento.

Formador Interno e Externo.
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Francisco Ferrao

Licenciado em Matematicas Aplicadas, actualmente é consultor de Gestdo
e de Sistemas de Informagdo, em empresas e na Administragdo Publica, e
docente em varias instituicdes de ensino superior. E responsével pelo
caderno “Inovagdo & Tecnologia” do Expresso e autor dos livros E-
Business, CRM - Marketing e Tecnologia e E-Empresa. Certificado ITILe ISO
20000 Consultant

Antonio Ribeiro

Anténio Ribeiro é licenciado em Economia pela Faculdade de Economia da
Universidade Nova de Lisboa.

Coordenador da area de sistemas de informacgdo de Gestdo Financeira e
Contabilidade Publica da Quidgest, participou na implementagdo de
sistemas de informagdo em diversos organismos publicos, tais como a
Assembleiada

Republica e a Autoridade da Concorréncia.

Beatriz Guimaraes

Beatriz Guimardes é licenciada em Histdria pela Faculdade de Letras da
Universidade do Porto e Pds-graduada em Ciéncias Documentais pela
Universidade Portucalense.

Desde Setembro de 2007, é Consultora e Coordenadora da area de
sistemas de informagdo de Gestdo Documental da Quidgest. Foi
responsavel pelo desenvolvimento e pela implementagdo de sistemas
para o Instituto de Meteorologia, a Universidade Aberta, a Empresa de
Gestdo do Parque Habitacional do Municipio de Cascais e o Taguspark.
IPMA Level D—Certified Project Management Associate.
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Carlos Marques

Partner e Coordenador da drea de Gestdo Estratégica da Quidgest, Carlos
Marques é responsavel pelo desenvolvimento de projectos internos
relacionados com Controlo de Gestdo e pelo langamento do sistema de
Balanced Scorecard da Quidgest.

E licenciado em Economia pelo Instituto Superior de Economia e Gestdo da
Universidade Técnica de Lisboa e Mestre em Gestdo de Empresas pelo
Centro de Estudios de Postgrado de Administracién de Empresas de la
Universidad

Politécnica de Madrid (CEPADE).

Paulo Courela

Licenciado em Organizagdo e Gestao de Empresas pelo ISCTE e MBA pela
Universidade Nova de Lisboa, Paulo Courela desenvolve a sua actividade
na area de Gestdo Estratégica da Quidgest.

Anteriormente, trabalhou em auditoria externa (Arthur Young &
Company) e interna (Gabinete Auditoria Interna dos CTT). Esteve também
ligado ao Gabinete Central de Finangas dos TLP e integrou, pelos TLP, o
Consoércio Transdata (actual TELEPAC) que esteve na base do negdcio de
transmissdo de dados em Portugal.

Possui ainda uma vasta experiéncia enquanto consultor-formador,
decorrente da colaboragdo com o Programa REDE (consultoria e formagado
para PMEs) do IEFP.

IPMA Level D—Certified Project Management Associate.

Hugo Ribeiro

Hugo Ribeiro é licenciado em Gestdo de Recursos Humanos e pds-
graduado em Gestdao Empresarial pelo ISCTE — Instituto Universitario de
Lisboa.

E Coordenador da area de sistemas de informag3o de Gestdo de Recursos
Humanos da Quidgest.

Foi o responsavel pela concepgdo, o desenvolvimento e a implementagao
das solugbes Gestao de Competéncias, Gestdao da Formagdo e Gestdo de
Organicas, entre outras, em algumas das organizagdes clientes da
Quidgest.
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GESTAO DE PROJECTOS

7 Objectivos Gerais

A formacgao de Gestdo de Projectos tem por objectivo dotar os formandos dos conceitos e das boas
préticas internacionalmente aceites referentes aos Métodos, Técnicas e Processos de Planeamento
e Controlo de Projectos.

Esta formagdo aborda a globalidade das competéncias técnicas, contextuais e comportamentais que
constituem o modelo de competéncias em Gestdo de Projectos definido pela IPMA — International
Project Management Association.

Visa, ainda, preparar os participantes que pretendam obter a certificagdo internacional de Gestores
de Projectos a atribuir pela APOGEP — Associacdo Portuguesa de Gestdo de Projectos apds avaliagdo
especifica.

7 Objectivo especificos

e Apresentar conceitos fundamentais sobre os Métodos, Técnicas e Procedimentos de Planeamento
e Controlo de Projectos e sobre a gestao da equipa de projecto;

e Contribuir para a melhoria das competéncias comportamentais dos gestores de projecto e team
leaders;

e Praticar os conceitos fundamentais aprendidos tendo como base a ferramenta Microsoft Project.

2 Programa

Fundamentos técnico e contextuais de gestao de projectos
e Introdugdo a Gestdo de Projectos
¢ Planeamento e Controlo de Projectos
¢ Implementagdo de Projectos

Fundamentos comportamentais de gestdo de projectos
e Gestao de Pessoas e Equipas
e Negociagdo e Contratagdao em projectos

Pratica de planeamento e controlo de projectos
® Resolugdo de casos praticos recorrendo ao Microsoft Project



2 Perfil dos destinatarios

Gestores de projectos/ Coordenadores de equipas que pretendam aperfeigoar e/ou certificar*
0s seus conhecimentos nesta area.

2 Formador

 Vasta experiéncia de Formagdo na area de Gestdo de Projectos e de certificagdo de sistemas da
qualidade.

¢ [IPMA Level D — Certified Project Management Associate

Preco e Duragao

Prego por Inscri¢ao: 600€ (32 horas)

GESTAO DA FORMACAO

7 Objectivos gerais

e Contextualizar a Gestdo de Formagdo nas Praticas de Recursos Humanos;
¢ Implementar um sistema de Gestdo de Formagdo com recursos a um Sistema de Informacgao.

2 Objectivo especificos

e |dentificar os elementos de evolugdo da Formagdo na Gestdo de Recursos Humanos

e Integrar a Formagdo nas restas praticas de Gestdo de Recursos Humanos

e Enquadrar o papel da Formagdo na Estratégia das Organizagdes

e Compreender o papel da Formagdo nas competéncias Individuais e Organizacionais

e Integrar as diversas etapas da Formagdo: levantamento, concepgao, implementagdo e avaliagao,
recorrendo a sistemas de informagdo

e Construgdo de Planos de Formagdo

*Exame de certificagdo da APOGEP: data a confirmar
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72 Programa

Formacgao e a mudanca de paradigma
¢ Evolugdo da Formacgdo na Gestdo de Recursos Humanos
e Modelo de Abordagem da Gestdo de Recursos Humanos
* Novo Paradigma para a Formagao Profissional Continua

Gestao estratégica da formagdo
¢ Aprendizagem Organizacional
* Gestdao de Competéncias
Gestao tactica da formagdo
e Levantamento de Necessidades
e Construgdo de Planos de Formagao

¢ Avaliagdo da Formagao

Case studies

7 Perfil dos destinatarios

Directores Gerais, Administradores e Consultores de Recursos Humanos, Directores e técnicos de RH
e Responsaveis pela Formagao e Acreditagdo da Formagao

2 Formador

Vasta experiéncia de Formacgao na 4rea de Gestdo de Recursos Humanos. Formagao Académica
base em GRH. Certificado de Aptiddo Pedagdgica

Prec¢o e Duracao

Preco por Inscrigdao: 200€ (8 horas)



GESTAO DE COMPETENCIAS

7 Objectivos gerais
e Contextualizar a Gestdo de Competéncias nas Praticas de Recursos Humanos;

e Definir e conceber um sistema de Gestdo de Competéncias;
e Implementar um sistema de Gestdo de Competéncias com recursos a um Sistema de Informagdo.

7 Objectivo especificos

* Desenvolver profissionais com competéncia técnica para gerir pessoas por competéncia;

e Trabalhar a capacidade de lideranga e gestdo do processo de coaching para orientar pessoas nas
organizagoes;

* Desenvolver a competéncia para elaborar projectos de gestdo de pessoas com énfase no estimulo

das competéncias organizacionais e alinhadas a estratégia do negécio;
¢ Desenvolver a capacidade dos gestores.

72 Programa
Gestdo de pessoas e gestdao de competéncias

Gestdo de competéncias
e Completar

Assessment centres
e Sistema de informacgdo de Gestdo de Competéncias

7 Perfil dos destinatarios

Directores Gerais, Administradores e Consultores de Recursos Humanos, Directores e técnicos de
RH. Responsaveis pelo Desenvolvimento de Recursos Humanos

K12|137
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2 Formador

Vasta experiéncia de Formagdo na area de Gestdo de Recursos Humanos. Formagdo Académica
base em GRH. Certificado de Aptiddo Pedagdgica

Preco e Duragao

Prego por Inscrigao: 180€ (8 horas)

GESTAO DE DESEMPENHO

7 Objectivos gerais

e Contextualizar a Gestdo de Desempenho nas Praticas de Recursos Humanos;
e Definir e conceber um Modelo de Avaliagdo de Desempenho;
¢ Implementar um sistema de Gestdao de Desempenho com recursos a um Sistema de Informagao.

7 Objectivo especificos

e Oferecer um conjunto de conhecimentos tedricos sobre a Gestdo do Desempenho, quer nas
organizagOes publicas quer nas empresariais, familiarizando os formandos com um conjunto de
conceitos de particular utilidade para a abordagem dos sistemas de informacao.

e Contribuir para a formagao de especialistas na abordagem aos sistemas de informagdo de Gestao
do Desempenho, face as necessidades do mercado nacional, com recurso a ferramentas praticas
que procurardo demonstrar de que forma os sistemas de informagdo poderdo suportar uma eficaz
Gestdo do Desempenho.

7 Programa
Gestdo das Organizag¢oes e Gestdo do Desempenho, principais diferencas e correlagoes.

Abordagens centradas na personalidade



Abordagens centradas na comparag¢do com outros

Perspectivas actuais da avaliagao de desempenho
¢ Avaliagdo do desempenho por objectivos

Defini¢do de objectivos e avaliagdo
¢ Avaliagdo do desempenho por competéncias

Definicdo de competéncias e avaliagdo

7 Perfil dos destinatarios

Directores Gerais, Administradores e Consultores de Recursos Humanos, Directores e técnicos de
RH. Responsaveis pelo Avaliagdo de Desempenho no Organismo

2 Formador

Vasta experiéncia de Formagao na 4rea de Gestdo de Recursos Humanos. Formagao Académica base
em GRH. Certificado de Aptiddao Pedagdgica

Preco e Duragao

Prego por Inscrigdo: 220€ (8 horas)

POCP E SECTORIAIS

2 Objectivos gerais

Dotar os formandos de um conhecimento abrangente de POCx, e serem capazes de efectuar
registos segundo o POCx.
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7 Objectivos especificos

No final da ac¢do de formagao, os formandos serdo capazes de:

e Compreender as regras basicas a observar na implementagdo do POCP e Planos sectoriais;
e Conhecer os principais Planos Sectoriais existentes;

e Conhecer a tendéncia da contabilidade publica para o futuro;

e Ficar habilitado a registar factos patrimoniais na contabilidade;

e Dominar conceitos basicos relativos a contabilidade analitica.

72 Programa

1. Enquadramento Geral POCP
* Nogdo e ambito de aplicagdo
¢ Objectivos e principais regras a observar na implementagdo

2. Planos Sectoriais
e Autarquias locais (POCAL), instituicdes do Sistema de Solidariedade e Segurancga Social (POCISSSS),
Ministério da Saide (POCMS), Ministério da Educag¢do (POCE)

3. Harmonizagao internacional
¢ Normas Internacionais de Contabilidade do Sector Publico, papel e objectivos do IFAC —
Internacional Federation of Accountants

4. Contas e subcontas do POCP

* Registo de factos patrimoniais relativos a disponibilidades e terceiros, imobilizagGes, custos e
perdas assim como proveitos e ganhos

* Modo como as existéncias sdo valorizadas e contabilizadas

e Conceitos sobre amortizagdo relacionados com a contabilidade (calcular amortizagdes e
interpretar os calculos)

e Diferimentos e provisdes

e Conceitos bdsicos relativos a contabilidade analitica

5. Casos Praticos

7 Perfil dos destinatarios

Directores financeiros, responsdveis de divisdo, técnicos oficiais de contas, directores
administrativos, directores gerais, consultores de gestdo e controllers.



2 Formador

Especialista com formacdo nas areas econdmicas, com vasta experiéncia de Formagdo nas Areas
Financeira e Contabilistica

Preco e Duragao

Prego por Inscri¢do: 200€ (7 horas)
Prego por Inscri¢ao: 325€ (12 horas)

GESTAO ORCAMENTAL

7 Objectivos gerais

Dotar os formandos de um conhecimento abrangente de Gestdao Orgamental, e serem capazes de
efectuar registos e alteragées no Orgamento

2 Objectivo especificos

e Compreender as regras bdsicas a observar na elaboragdo e na execugdo do Orgamento Geral do
Estado

e Ficar habilitado a criar e efectuar a dotagdo e previsdo do orgamento da despesa e receita

e Compreender os varios tipos de alteragGes orgamentais

e |dentificar os documentos necessarios para a demonstragdo de resultados

e Controle da execugdo orgamental

7 Programa

Reconhecer a importancia da contabilidade para a gestao orgamental
¢ Organizagao Orgamental, Financeira e Patrimonial.

Or¢amento Geral do Estado
e Principios e regras a observar na elaboragdo.
¢ Regras a observar na execugdo.
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Definir Orgamentos de receita e de despesa
e Criar e efectuar a dotagdo do orcamento da despesa.
e Criar e efectuar a previsdao do orgamento da receita.
e Orgamento por rubrica, actividade e fonte de financiamento.

Alteragdes Orcamentais e suas consequéncias
e Ajustamentos e provisoes. Ajustamentos horizontais, alteragGes verticais, congelamentos,
descongelamentos e créditos especiais. Duodécimos e antecipagdes.

Controle e fiscalizagdo orcamental
¢ Balango analitico, demonstragdo de resultados por natureza e por fungdes, relatério de
gestdo, certificacdo legal das contas e parecer do drgdo de fiscalizagdo.

Tipos de auditoria e Metodologias de trabalho
¢ Auditoria operacional, auditoria financeira, auditoria ao desempenho, auditoria de projecto

e auditoria aos sistemas de gestdo e controlo.
e Normas, procedimentos, relatérios e conclusoes.

7 Perfil dos destinatarios

Directores financeiros, responsaveis de divisdo, técnicos oficiais de contas, directores
administrativos, directores gerais, consultores de gestdo e controllers.

2 Formador

Especialista com formagdo nas dreas econdmicas, com vasta experiéncia de Formacdo nas Areas
Financeira e Contabilistica

Preco e Duragao

Prego por Inscri¢do: 200€ (7 horas)
Prego por Inscri¢do: 325€ (12 horas)



GESTAO DE TESOURARIA

7 Objectivos gerais

Dotar os formandos de um conhecimento abrangente de Gestdo de Tesouraria, e serem capazes de
efectuar registos na Tesouraria

7 Objectivo especificos

e Dominar nogdes essenciais da gestdo de tesouraria;

e Conceber, implementar e gerir o ciclo de caixa, nomeadamente controlar operagdes relativas aos
recebimentos e pagamentos;

® Reconhecer a possibilidade de efectuar reconciliagdo bancaria por sugestao automatica;

e Gerir aplicages financeiras de curto prazo.

72 Programa
Objectivo da Gestdo de Tesouraria: O Equilibrio Financeiro Fundamental
Gestao de contas de Tesouraria

Ciclo de caixa
® Recebimentos
* Recebimento de receitas, requisi¢des de fundos, consulta dos valores recebidos ou por receber,
controlo dos recebimentos em atraso, guias de reposi¢ao.

Pagamentos
e Pagamento de processamentos, retengdes na fonte e outros, consulta dos valores pagos ou por
pagar, controlo de facturas e processamentos em atraso, guias de restituicdo de receitas.

Metodologias utilizadas na elaboragao de reconciliagdes bancarias
e Utilizagdo de uma reconciliagdo automatica por sugestdo da aplica¢do e/ou utilizar o processo

de reconciliagdo manual.

Gestdo de aplicagOes financeiras de curto prazo
o Gerir aplicagdes a prazo através de um processo de leildo de ofertas bancarias.
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7 Perfil dos destinatarios

Directores financeiros, responsaveis de divisdo, técnicos oficiais de contas, directores
administrativos, directores gerais, consultores de gestdo e controllers.

2 Formador

Especialista com formac3o nas dreas econémicas, com vasta experiéncia de Formac3o nas Areas
Financeira e Contabilistica

Preco e Duragao

Preco por Inscrigdo: 200€ (7 horas)
Prego por Inscrigdo: 325€ (12 horas)

SEMINARIO BALANCED SCORECARD

7 Objectivos gerais

Oferecer um conjunto de conhecimentos tedricos sobre o Balanced Scorecard, quer nas
organizagOes publicas quer nas empresariais, familiarizando os profissionais com um conjunto de
conceitos de particular utilidade para a abordagem dos sistemas de informacao.

7 Objectivo especificos

e Compreender os conceitos associados ao BSC;

e Formular a estratégia e os objectivos estratégicos associados;

e Conceber um painel para apresentagdo dos objectivos estratégicos;

e |dentificar os Factores Criticos de Sucesso (FCS) no ambito do planeamento do negdcio;

e Estabelecer um sistema de monitorizagdo do desempenho estratégico de uma Organizagao.



2 Programa

Conceitos do BSC
¢ Novo contexto dos negdcios - a economia do conhecimento;

Barreiras a estratégia;
e Origem do BSC; Objectivos do BSC; Beneficios do BSC;

A Identificacdo das Perspectivas do BSC - Financeira, Clientes, Processos e Inovacdo
e BSC - Sistema de Gestao Estratégica - Mapa estratégico;
e Factores Criticos de Sucesso (FCS);
® Objectivos estratégicos;
e Indicadores estratégicos e metas de desempenho;
e Métricas do BSC;

O Ciclo PDCA no BSC: Iniciativas, Actividades e Tarefas

7 Perfil dos destinatarios

Gestores de topo, directores funcionais, gestores de processos de negdcio, responsaveis técnicos
e demais fungdes ligadas a gestdo estratégica empresarial, a gestdo da qualidade e a gestdo de
projectos

2 Formador

Vasta experiéncia no desenvolvimento de projectos internos relacionados com controlo de gestao
e pelo langamento do sistema de Balanced Scorecard da Quidgest.

Prec¢o e Duracao

Prego por Inscrigdao: 260€ (8 horas)
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ESTRATEGIA, LIDERANCA E SUCESSO
COM O BALANCED SCORECARD

7 Objectivos gerais

Oferecer um conjunto de conhecimentos tedricos e praticos sobre o Balanced Scorecard, quer nas
organizagdes publicas quer nas empresariais, familiarizando os profissionais com um conjunto de
conceitos de particular utilidade para a abordagem dos sistemas de informagao.

7 Objectivo especificos

e Compreender os conceitos associados ao BSC;

e Formular a estratégia e os objectivos estratégicos associados;

e Conceber um painel para apresentagdo dos objectivos estratégicos;

e |dentificar os Factores Criticos de Sucesso (FCS) no ambito do planeamento do negdcio;

e Estabelecer um sistema de monitorizagdo do desempenho estratégico de uma Organizagao;
e Construir o seu Mapa Estratégico

e Contribuir para o Alinhamento e Alianga Estratégica da sua Organizagdo

¢ Avaliar o Presente, Pesar o Futuro - Avaliar a Performance

e Fazer a Gestdo de Projectos com a Ferramenta através da determinagdo de Actividades

7 Programa

Conceitos do BSC
* Novo contexto dos negdcios - a economia do conhecimento;
e Barreiras a estratégia;
e Origem do BSC; Objectivos do BSC; Beneficios do BSC;

A Identificacdo das Perspectivas do BSC - Financeira, Clientes, Processos e Inovacdao
e BSC - Sistema de Gestao Estratégica - Mapa estratégico;
e Factores Criticos de Sucesso (FCS);
® Objectivos estratégicos;
¢ Indicadores estratégicos e metas de desempenho;
e Métricas do BSC;



O Ciclo PDCA no BSC: Iniciativas, Actividades e Tarefas
* Relagdo e Aplicagdo com a NP I1SO 9001:2008;
e Metodologia para Implementagdo do BSC - Planeamento, desenvolvimento e monitorizagao do
plano estratégico de cada organizagdo baseado no BSC;

Case study

7 Perfil dos destinatarios

Gestores de topo, directores funcionais, gestores de processos de negdcio, responsaveis técnicos
e demais fungdes ligadas a gestdo estratégica empresarial, a gestdo da qualidade e a gestdo de
projectos

2 Formador

Vasta experiéncia no desenvolvimento de projectos internos relacionados com controlo de gestdo
e pelo langamento do sistema de Balanced Scorecard da Quidgest.

Preco e Duragao

Prego por Inscrigao: 700€ (32 horas)

GESTAO E CIRCULACAO
DE DOCUMENTOS

7 Objectivos gerais
Dotar os profissionais com os conhecimentos necessarios para a organizagdo da documentagdo

empresarial, com metodologia de organizagdo, que tenha em conta a necessidade de localizagdo
rapida dos documentos.
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7 Objectivo especificos

e Caracterizar os documentos enquanto instrumentos de prova da actividade administrativa

e Compreender as fungdes e objectivos dos arquivos

e Compreender os principios basicos da arquivistica

e Salientar a importancia da normalizagdo das descri¢gées de documentos

e Descrever os procedimentos de elaboragdo e interpretagdo de um Plano de Classificagdo

e Compreender o papel da avaliagdo e selec¢do num sistema de arquivo

¢ Dar a conhecer as tecnologias de gestdo dos documentos electronicos bem como a sua forma de
implementagao

¢ Descrever os sistemas de workflow como automatizagdo dos processos de gestdo, e em particular
as suas novas formas com utilizagdo da Internet

72 Programa

Os Documentos
e Conceito de documento
e Tipos de documentos
e Documentos electrénicos

Descricdo de documentos
¢ As unidades arquivisticas
e Conceito de descrigdo arquivistica
¢ Niveis de descrigdo
e Tipos de instrumentos de descri¢do
® Planeamento descritivo
¢ Controlo/normalizacdo de descri¢do

Planos de Classificagdo
e Tipos de Planos de Classificagdo
e Tipos de cddigos
e Elaboragdo de um Plano de Classificagdo

Avaliagdo e selec¢do de documentos
* Nogdo de avaliagdo
® Objectivos
¢ A equipa de avaliagao
e Tipos de valor dos documentos
e Métodos de amostragem
* Tabelas de selecgdo
e Métodos de eliminagao
e Elaboragdo de portarias de gestdo de documentos



Ciclo de vida dos documentos
® Producdo de documentos
e Circulagdo interna (encaminhamentos ad hoc e workflows)
¢ Validagdo de informagdo (assinatura electrénica)

7 Perfil dos destinatarios

Profissionais que tenham fungdes de secretariado e fungdes administrativas. Responsaveis por
arquivos descentralizados.

2 Formador

Com formagdo académica na area nomeadamente pds-graduagdo em ciéncias documentais pela
Universidade Portucalense, é consultora e coordenadora da area de sistemas de informagdo de
Gestdo Documental da Quidgest. Vasta experiéncia como formadora na administragdo publica
central e local.

Preco e Duragao

Prego por Inscrigao: 200€ (12 horas)

CRM - Gestao de Relacionamento
com o Cliente

7 Objectivos gerais
A gestdo do relacionamento com os clientes assume hoje cada vez mais novas formas, que sdo

proporcionadas pela utilizagdo das tecnologias de informagdo, mantendo sempre como objectivo
principal garantir a sua fidelizagdo.
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7 Objectivo especificos

e Caracterizar o que é o CRM, e como o implementar nas empresas

e Descrever os varios aspectos especificos de uma Estratégia-CRM e como ela deve ser integrada
numa estratégia mais global das empresas

¢ Analisar as formas particulares do CRM na Internet, o designado E-CRM, bem como o
proporcionado pelas comunicagdes médveis o designado M-CRM

e Perspectivar as novas formas do CRM no contexto da Web 2.0

2 Programa
Os novos paradigmas do Marketing: o CRM
O CRM - aspectos principais

Caracterizacao
* A optimiza¢do do relacionamento com os clientes
® A sua empresa esta preparada para o CRM?
e Questionario de avaliagdo
¢ A nova arquitectura - CRM da empresa

A Estratégia-CRM
e Aspectos principais a ter em conta na sua elaboragdo
e Factores Criticos de Sucesso
e Principais problemas a evitar

O E-CRM
e Consequéncias para a empresa
e Avaliagdo - métricas a utilizar

O M-CRM
¢ Novas formas de relacionamento com os clientes proporcionadas pelas
e comunicages moveis

Implementagdao do CRM
* Principais razdes para o sucesso / insucesso do CRM
¢ A implementagdo — pontos principais
e Fases a considerar



A evolugdo do CRM: o CRM 2.0 e CRM 3.0 - a Web 2.0 as redes sociais e a sua importancia para as
empresas no relacionamento com os seus clientes e potenciais clientes

Andlise, e discussao, de casos praticos propostos pelo formador

2 Perfil dos destinatarios

e Gestores e Responsdveis de Empresas que pretendem utilizar o CRM como uma ferramenta de
fidelizagdo dos seus Clientes.

e Directores de Marketing

¢ Gestores de Clientes e de Mercados

e Gestores de Produtos e Marcas

* Responsaveis de suporte a Clientes

2 Formador
Com vasta experiéncia profissional, de formagdo e académica, nas areas do E-Business e CRM bem

como das tecnologias que os suportam tanto para as empresas como para a administragdo publica
central e local.

Preco e Duragao

Prego por Inscrigdo: 350€ (12 horas)

Workflow — a gestao dos processos
de negdcio das organizacoes

7 Objectivos gerais

As organizagGes em geral, empresas e administragdo publica central e local, tém cada vez mais
necessidade de analisar, implementar e controlar os seus processos de negdcio, garantindo a sua
melhoria continua ao longo do seu ciclo de vida, bem como empreender os processos de mudanga
associados.
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7 Objectivo especificos

e Caracterizar os novos modelos organizacionais com suporte das tecnologias de informagdo e
comunicagdo tendo em vista a implementagdo de arquitecturas de processos de negdcio

e Conhecer os sistemas de Workflow como ferramentas essenciais para a automatizagado dos
processos de negdécio

e Saber avaliar a implementagao de sistemas de Workflow tendo em vista a sua melhoria
e adequacdo as necessidades das organizagdes onde estdo

e Perspectivar a evolugdo futura destas tecnologias e dos modelos organizacionais

72 Programa

A organizagao centrada nos Processos
e Os paradigmas dos anos 90
* As competéncias estratégicas das empresas
e O que sdo Processos de Negdcio
e O BPM — Business Process Management como integrador de estratégias, pessoas, processos
e tecnologias

Sistemas de Workflow
¢ Defini¢do, estandardizagdo e modelo de referéncia
e Fungdes basicas de um sistema de Workflow
¢ O “Lifecycle” de um Workflow
e Modelizagdo — aspectos principais a considerar, ferramentas de suporte
® Regras de negdcio — caracterizagdo e papel fundamental na modelizagdo de processos de
negocio

A implementacao de sistemas de Workflow
* Reengenharia de Processos como suporte metodoldgico para a implementagdo de sistemas de
Workflow — pontos principais a considerar
* O processo de mudanga organizacional subjacente, recursos humanos a envolver no projecto,
recomendagdes para uma implementagao com sucesso

Avalia¢do dos sistemas de Workflow
e Factores Criticos de Sucesso
¢ Beneficios Qualitativos e Quantitativos
e Algumas métricas de avaliagdo destes sistemas
e Avaliagdo de casos particulares de implementagdo de sistemas de Workflow de suporte a
aplicagbes especificas



Perspectivas de evolugdo destes sistemas nos novos contextos de relacionamento das
organizagoes com os seus clientes e fornecedores

Andlise de casos praticos com recurso a um sistema de Workflow da Quidgest

2 Perfil dos destinatarios

* Gestores e Responsdveis de organizagdes, empresas e administragdo publica central e local,
que pretendem reformular as suas estruturas organizacionais tendo em vista a implementagdo de
uma gestdo por processos com suporte das tecnologias de informagdo e comunicagdo

e Directores de Sistemas de Informagao

e Consultores de Empresas

2 Formador

Com vasta experiéncia profissional, de formagdo e académica, nas areas do E-Business e CRM bem
como das tecnologias que os suportam tanto para as empresas como para a administragdo publica
central e local.

Preco e Duragao

Prego por Inscri¢do: 350€ (12 horas)
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CERTIFICACAO DE QUALIDADE

7 Objectivos gerais

Preparar e perceber as linhas gerais da Implementagdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade.

7 Objectivo especificos

e Compreensdo dos Requisitos da Norma ISO 9001:2008 e de algumas normas acessorias.
e Capacidade para aplicar e desenvolver uma Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ).
e Capacidade para aplicar o Ciclo PDCA e relacionar a metodologia do BSC com a Norma ISO 9001:2008

72 Programa

Introdugdo e enquadramento normativo

¢ Conceitos

e Principios da Gestdo da Qualidade. Apresentagdo do Sistema Portugués da Qualidade

¢ A importancia da implementagdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade: Vantagens e Desvantagens
da Certificagdo

¢ As normas da série 1SO 9000

Implementagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade I1SO 9001:2008
¢ Os requisitos da norma ISO 9001:2008 e sua implementagdo

e Abordagem por processos

¢ Documentagdo do sistema da Qualidade

¢ Melhoria continua

e Compatibilidade com outros sistemas de gestdo

O Ciclo PDCA no BSC: Iniciativas, Actividades e Tarefas

® Relagdo e Aplicagdo com a NP ISO 9001:2008

¢ Metodologia para Implementagdo do BSC - Planeamento, desenvolvimento e monitorizagdo do plano
estratégico de cada organismo baseado no BSC

Como Implementar um SGQ nos Organismos?

e Etapas do Projecto

¢ Suporte documental

o Case study — Baseado no Sistema de Informagdo BSC © (Balanced Scorecard)



7 Perfil dos destinatarios

Quadros médios e superiores com responsabilidades ao nivel da Gestdo da Qualidade, consultores
e todos aqueles que pretendam adquirir ou aperfeigoar conhecimentos nesta drea.

2 Formador

Vasta experiéncia de Formagao e implementagdo de SGQ's baseados na série da Norma ISO 9000.
Formacgdo Académica na drea de Gestdo. Formadora certificada pelo IEFP com o CAP — Certificado
de Aptiddo Profissional

Preco e Duragao

Prego por Inscrigao: 350€ (35 horas)
Horario: 09h30 — 13h00 | 14h00 — 17h30
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O E-LEARNING

A aplicagdo das tecnologias da informagdo e da comunicagao a area da formagdo levou a criagdo duma
nova modalidade de aprendizagem a distdncia que serve este objectivo: o e-learning.

Na Quidgest contamos com cursos de formagdo e-learning, de caracter plenamente interactivo, que
apoiam a formacgao dos profissionais nas diferentes nas diferentes areas da comunicagao

Ao optar por participar numa ac¢do em e-learning, o formando passa a ter tempo para aprender ao seu
ritmo, com o apoio dum tutor, sem perder a possibilidade de interagir com os restantes participantes
doseucurso.

Para os seus Clientes a Quidgest complementa a sua formagdo presencial incluida nos seus servigos
com a possibilidade de em tempo real e a medida das suas necessidades aprender naquele momento
exacto.

Descubra ja as vantagens da aprendizagem a distancia
em www.quidgest.net/learn!
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INFORMAGOES ADICIONAIS
E INSCRICOES

2 Como se inscrever

Por telefone
Contacte o nosso departamento Learning Center ou o nosso departamento comercial através do
telefone 213 870 563 e indique o titulo do curso ou a pégina do catalogo.

Por e-mail
Envie-nos um e-mail para learning@quidgest.com e indique-nos os seus dados e o nome do Curso.

Por fax ou correio

Envie —nos os dados necessarios do Curso para :
Rua Castilho, n.2 63, 6.2 andar, 1250-068 Lisboa
Fax: 213 870 697

Pela Internet
Através do site www.quidgest.com, localize a nossa area especifica de Formagdo em Gestao.

7 As nossas instalagoes e salas de formagao
Contamos com Varias Salas equipadas ¢/ Projector, Quadros Interactivos, Flipchart’s nas instalagdes
que temos em Lisboa de modo a que apresentem as condi¢des adequadas para ministrar cdmoda e

eficientemente qualquer Acgdo de Formagao.

Organizamos AcgOes de Formacao fora de Lisboa e das nossas instalagGes a pedido do Cliente desde
que sejam acordadas as despesas com alojamento e despesas de deslocagao.
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7 Politica de Pregos
Descontos para Duas ou mais inscricoes do mesmo Organismo.

Os descontos variam de 10% a 20%. Para mais informagdes contacte o Learning Center da Quidgest,
através do telefone 213 870 563 ou através do e-mail learning@quidgest.com.

7 Garantia de Qualidade
A acreditagdo da Direcgdo-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho (DGERT) é um claro sinal
do compromisso da Quidgest com a qualidade da sua formagao. Distingue-nos, assim, de outras

entidades com oferta semelhante. Enquanto entidade acreditada, a Quidgest pode actuar em
diversas areas regulamentadas cujo quadro legal prevé a exigéncia da acreditagdo.

7 Certificados

No final de cada Ac¢do de Formagdo a Quidgest emite um Certificado de Formacgao e Presenca na
modalidade referida.

2 Contactos da Quidgest

Ana Morgado, responsavel do Learning Center
ana.morgado@quidgest.pt

Carlos Marques, Director Comercial da Quidgest
cmarques@quidgest.pt
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Quidgest — Consultores de Gestao, S.A.
R. Castilho n.2 63 - 6.2

1250-068 Lisboa | Portugal

tel. (+351) 213 870 563

fax. (+351) 213 870 697

Quidgest — Ingenieria de Software
Calle Floridablanca, 98 — Ent. 1.2 2.2
08015 Barcelona | Espafia

tel. (+34) 650 508 794

Quidgest — Timor
Bidau Mota Klaran
Dili | Timor-Leste
tel. (+670) 732 68 23

Quidgest — Software Plant
Rua John Issa, n.2 260
Maputo | Mogambique
tel./fax. (+258) 21 30 37 32

Quid - Software Engineering

40 Bowling Green Lane, Clerkenwell
London EC1R ONE

tel. +44(0)20 7415 7145

fax. +44(0)20 7837 7612

idgest.com
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