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Introducao

A FORMA HUMANA - Consultoria e Gestao em Formagao Profissional, Lda. é
uma empresa especializada na Formagdo Técnica e Continua de Adultos,
direcionada para instituigdes (publicas e privadas), com um dmbito de atuagdo

geografico global.

Com mais de uma década de experiéncia no setor da formacdo profissional, a
Forma Humana assume-se como um parceiro estratégico no desenvolvimento

de competéncias, com um compromisso firme: adaptar a formacdo as reais

necessidades de cada entidade e de cada formando.

A nossa entidade consolidou-se como uma entidade de referéncia no
desenvolvimento de competéncias técnicas, comportamentais e

organizacionais. Ao longo deste percurso, temos trabalhado lado a lado com

instituicdes, publicas e privadas.

O presente catalogo apresenta a nossa oferta formativa, organizada em 15 areas tematicas, estruturadas com base na

nossa experiéncia, nas melhores praticas e nas necessidades mais frequentes do mercado.

No entanto, este catalogo nao representa um limite da nossa oferta formativa, mas sim um ponto de partida para o

desenvolvimento de solugdes formativas ajustadas a cada contexto e desafio especifico.

As nossas areas tematicas incluem:
1 - Exceléncia Organizacional e Normas Iso
2 - Desenvolvimento Pessoal
3 - Atendimento e Relagdes Publicas
4 - Gestao de Recursos Humanos
5 - Gestdo e Contabilidade
6 - Secretariado e Trabalho Administrativo
7 — Competéncias Informaticas e Digitais
8 - Gestdao, Monitoria e Avaliacdo de Projetos
9 - Direito
10 - Procurement / Contratacdo Publica
11 - Gestdo de Patriménio
12 - Seguros e Fundos de PensdGes
13 - Eletrdénica e Telecomunicagdes
14 - Energia
15 - Inddstria Extrativa

0O nosso verdadeiro diferencial reside na capacidade de desenvolver “Formacées a Medida” — cursos totalmente

personalizados, criados a partir de um processo de escuta ativa, diagndstico de necessidades e cocriagdo com os nossos
clientes. Seja para uma agdo pontual ou para um plano formativo alargado, a Forma Humana aposta numa abordagem

flexivel, colaborativa e orientada para resultados concretos e mensuraveis.

Acreditamos que cada formando e cada organizag¢do sdo Unicos, com realidades, desafios e objetivos distintos. Por isso,
oferecemos a possibilidade de ajustar conteldos e metodologias, assegurando formac¢des verdadeiramente relevantes,

eficazes e com impacto real.

Damos Forma ao seu Potencial!
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Cursos de Formacao Profissional
1 - EXCELENCIA ORGANIZACIONAL E NORMAS ISO

Auditorias Internas Integradas - 1ISO 9001, 14001 e 45001
Avaliacdo da Satisfacdo dos Clientes e Stakeholders
Exceléncia Organizacional com base no Modelo EFQM
Gestdo da Inovacdo e Melhoria Continua

Gestdo de Riscos Organizacionais - ISO 31000

Gestdo por Processos (BPM) e Melhoria Continua

Lideranga e Cultura para Exceléncia Organizacional
Planeamento Estratégico e Balanced Scorecard - BSC
Sistema de Gestdo Ambiental - ISO 14001

Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho - ISO 45001
Sistema de Gestdo da Qualidade - 1ISO 9001

Sistema de Gestdao da Seguranca da Informacdo - 1ISO 27001

2 - DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Coaching e Desenvolvimento de Equipas

Coaching e Desenvolvimento de Recursos Humanos

Executive Leadership e Coaching

Desenvolvimento Pessoal e Gestdo de Competéncias Profissionais
Desenvolvimento de Politicas de Gestao Organizacional e Lideranca
Etica, Atendimento e Apresentacdo de Exceléncia

Gestdo de Conflitos e Comunicagdo Assertiva

Gestdo de Mudangas e Reestruturacdo Organizacional

Lideranga e Comunica¢do na Cultura Organizacional

Lideranga e Gestao Organizacional

Lideranga de Equipas de Alto Desempenho com Metodologia de Coaching
Lideranga, RelagGes-Publicas e Comunicagao Institucional

3 - ATENDIMENTO E RELAGOES PUBLICAS

Atendimento Inclusivo e Sensivel a Diversidade Sociocultural

Boas Maneiras e Etiqueta no Atendimento

Cooperacao Interinstitucional e Rela¢des Publicas no Setor

Exceléncia e Etica no Atendimento ao Cliente

Exceléncia no Atendimento ao Publico e Gestdo da Imagem Profissional
Fundamentos de Relagdes Publicas e Atendimento Institucional

Gestdo de Imagem e Postura Profissional em Contexto de Atendimento
Gestdo de Reclamacgdes e Atendimento a Situagbes Dificeis
Organizacao de Eventos e Viagens Oficiais

Protocolo Institucional e Etiqueta Profissional

RelagGes Publicas na Estratégia e Cultura das Organizagdes

Técnicas de Atendimento e Recep¢do de Publico
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Cursos de Formacao Profissional
4 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Balanced Scorecard - Aplicado a Gestao do Capital Humano
Concecao e Estruturacdo de Carreiras Profissionais
Diagnéstico Organizacional e Andlise de Perfis Profissionais
Elaboracdo e Andlise de Indicadores de Performance em RH
Gestdo de Remuneragdes, Beneficios e Politicas de Incentivo
Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos

Legislagdo Laboral: Reformas, Pensdes e Seguranga Social
Planeamento de Cargos, Carreiras e Estrutura Organizacional
Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos
Recrutamento, Selecdo e Integracdo de Talentos
Reestruturacdo de Quadros e Otimizagao de Recursos Humanos
Tratamento e Analise de Dados em Recursos Humanos

5 - GESTAO E CONTABILIDADE

Analise Econdmica e Financeira das Finangas

Avaliacdo de Ativos e Planeamento de Carteiras Financeiras
Contabilidade Financeira e Ambiental

Executivo em Gestdo e Planeamento de Tesouraria — Boas Praticas
Gestdo da Carteira de Ativos e Fundos de Pensdes

Gestdo e Controlo de Tesouraria

Gestdo Financeira Avancgada e Planeamento Estratégico

Gestdo Financeira e Controlo Orcamental

Gestdo Financeira na Administracdo Publica e Prestacdo de Contas
Mercado Financeiro: Fundamentos e Operacgdes

Mercados e Valores Mobilidrios

Planeamento e Gestdo Orgcamental por Programas Orientados para Resultados

6 - SECRETARIADO E TRABALHO ADMINISTRATIVO

AplicacGes Informaticas para Gestdo Documental e Arquivo
Assessoria de Dire¢do e Alta Direcdo

Gestdo de Arquivos e Documentos no Setor Publico e Privado
Gestdo de Correspondéncia e Atendimento ao Publico

Gestdo de Processos Administrativos e Secretariado Executivo
Gestdo Estratégica para Profissionais de Secretariado
Organizacdo e Manutencdo de Arquivos Fisicos e Digitais
Protocolo Cerimonial e Organiza¢do de Eventos Institucionais
Secretariado Executivo e Administrativo

Secretariado Executivo: Competéncias com Foco em Resultados
Seguranca da Informacao e Ciberseguranca em Ambiente Administrativo
Técnicas de Elaboracdo de Pareceres, Redacdo, Atas e Relatérios
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Cursos de Formacao Profissional
7 —COMPETENCIAS INFORMATICAS E DIGITAIS

CURSOS
Aplicagbes Informaticas de Design Grafico
AplicacGes Inteligéncia Artificial (1A)
Criacdo de Sites e Blogs com WordPress
Informatica na Otica do Utilizador — Windows, Word, Excel e PowerPoint
Internet Segura: Navegacdao, Armazenamento na Nuvem e Boas Praticas
Marketing Digital: Criacdo e Gestdo de Paginas em Redes Sociais
Microsoft Excel Avangcado com AplicacGes Praticas
Planeamento e Otimizac¢do da Seguranca de Sistemas e Redes
Power BI: Andlise e Visualizacdo de Dados
Producdo Profissional de Documentos e Apresentacées com Word e PowerPoint
Programacao e Algoritmos: Fundamentos e Aplicagdes Praticas
Seguranca Informatica para Utilizadores: Prote¢do de Dados e Senhas

8 - GESTAO, MONITORIA E AVALIAGAO DE PROJETOS

Auditoria e Andlise de Risco Financeiro de Projetos

Auditoria Estratégica para a Criacdo de Valor

Auditoria Interna e Controlo de Riscos em Projetos

Auditoria Interna no Setor Publico: Normas e Boas Préticas
Avalia¢do de Riscos e Sustentabilidade de Projetos

Controlo Interno e Procedimentos de Auditoria em Projetos
Ferramentas de Diagnodstico e Avaliacdo de Impacto de Projetos
Gestdo de Projetos e Accountability em Instituicdes Publicas e Privadas
Gestdo e Planificacdo de Projetos com Foco em Resultados
Gestdo Financeira de Projetos e de Créditos Concedidos
Monitoria e Avaliacdo de Projetos: Metodologias e Indicadores
Planeamento Estratégico e Gestdo do Ciclo de Projetos

9 - DIREITO

Direito Comercial

Direito das Institui¢cdes Financeiras
Direito do Trabalho

Direito e Documentag¢dao Comercial
Direito Fiscal

Direito Internacional

Direito Penal

E-Direito

Legislacdo Administrativa
Legislacdo Comercial - contratos e titulos de crédito
Legislagao Fiscal - impostos

Regras de Legistica
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Cursos de Formacao Profissional
10 - PROCUREMENT / CONTRATACAO PUBLICA

Auditoria e Controlo Interno em Compras e Contratos

Contratacdo Publica: Normas e Procedimentos

Eficiéncia e Transparéncia nos Processos de Contratagdo

Estratégias de Negociagdo e Gestdo de Fornecedores Institucionais
Fundamentos de Procurement e Gestao da Cadeia de Suprimentos
Gestdo de Contratos Publicos: Planeamento, Execucgdo e Fiscalizagdo
Gestdo de Economato e Logistica de Bens e Servigos

Gestdo de Riscos e Compliance em Processos de Contratagdo Publica
Indicadores de Desempenho e Avaliagdo na Contratagdo Publica
Licitagdes e Contratos Administrativos no Setor Publico

LicitagBes Eletrdnicas e Contratagcdo Publica Digital

Procurement Estratégico e Sustentavel na Administracdo Publica

11 - GESTAO DE PATRIMONIO

Auditoria e Controlo na Gestdo de Patrimdnio

Avalia¢do, Reavaliacdo e Venda de Bens Patrimoniais
Custos Operacionais de Frotas e Reducdo de Desperdicios
Gestdo de Frotas: Planeamento, Custos e Logistica

Gestdo de Patrimdnio na Administracdo Publica

Gestdo de Patriménio: Fundamentos e Praticas Essenciais
Gestao de Risco e Segurancga Patrimonial

Gestdo Sustentdvel do Patrimdnio e Eficiéncia de Recursos
Monitorizacdo e Otimiza¢do de Recursos Patrimoniais
Planeamento Estratégico da Gestdo Patrimonial Institucional
Técnicas de Inventariagao, Registo e Classificacdo de Bens
Tecnologias de Apoio a Gestdo de Ativos e Patrimdnio

12 - SEGUROS E FUNDOS DE PENSOES

Auditoria e Controlo em Seguros e Fundos de Pensées
Avaliacdo de Performance e Rentabilidade em Seguradoras
Calculo Atuarial em Seguros e Fundos de Pensées

Etica e Responsabilidade Social no Setor Segurador

Fundos de PensGes: Gestdo e Supervisdo

Gestdo de Crises e Continuidade de Negdcio no Setor Segurador
Gestao de Riscos no Setor Segurador

Gestdo de Sinistros Complexos e Grandes Riscos

Governagao e Compliance em Seguros

Produtos de Seguros e Analise de Riscos

Supervisdo da Conduta de Mercado em Seguros

Supervisado de Investimentos e Solvéncia em Fundos de Pensdes
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Cursos de Formacao Profissional
13 - ELETRONICA E TELECOMUNICACOES

Eletrdnica Digital e Sistemas Légicos

Eletrénica Geral: Fundamentos e Componentes Essenciais
Infraestruturas de Cablagem Estruturada e Rede Interna
Instalacdo e Configuracdo de Redes de Telecomunicagbes
Internet das Coisas (loT) aplicada a Sistemas de Comunicagdo
Manutencdo e Reparagdo de Equipamentos Eletrénicos
Redes de Comunicacgao: Voz, Dados e Imagem

Seguranca em Sistemas de Telecomunicagées

Sistemas de Radio e RadiocomunicagGes

Sistemas de Telecomunicac¢des: Conceitos e Estrutura
Tecnologias de Transmissdo de Sinais (Fibra Optica e Radio)
Tendéncias em TelecomunicagGes: 5G e Conectividade Avangada

14 - ENERGIA

Avalia¢do de Impacto Ambiental em Projetos de Energia
Eficiéncia Energética como Complemento a Energia Verde
Impacto do Mercado de Carbono em Politicas Energéticas
InstalagGes Elétricas

InstalagOes e Interven¢des em Redes de Gas

Manutenc¢do Técnica de Edificios

Medidas Elétricas

Politicas e Estratégias para a Transicdo Energética
Producdo, Distribuicdo e Transformacao de Energia
Seguranga Elétrica

Sistemas de Energia Renovavel

Tecnologias de Monitoriza¢cdo de Consumo Energético

15 - INDUSTRIA EXTRATIVA

Circuitos de Transporte e Distribui¢cdo na Industria

Comeércio Internacional do Petréleo Bruto, Gas e Derivados
Economia e Gestao do Petréleo e Gas

Fundamentos da Industria de Petréleo e Gas Natural
Fundamentos de Quimica dos Hidrocarbonetos

Geologia Aplicada a Industria Extrativa

Gestdo de Contratos de Concessdo de Exploracdo e Producdo de Petréleo e Gas
Gestdo de Projetos na Industria de Petréleo e Gas

Impacto Ambiental na Industria de Petréleo e Gas

Planificacdo e Gestdo de Projetos de Petréleo e Gas

Principios de Gestdo da Qualidade na Industria de Petréleo e Gas
Processamento e Beneficiacdo de Minerais
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