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Serviços de Transportes 

▪ CAM - Certificado de Aptidão de Motorista 

▪ TCC - Transporte Coletivo de Crianças  

▪ Tacógrafo – Tempos de Condução e Repouso  

▪ Condutor/Manobrador de Máquinas de Movimentação e Elevação de Cargas  

▪ Condutor/Manobrador de Empilhadores  

Segurança e Higiene no Trabalho 

▪ Higiene e Segurança no Trabalho 

▪ Primeiros Socorros  

▪ Primeiros Socorros com Cartão de Socorrista  

▪ Primeiros Socorros + HST + Combate a Incêndios  

▪ Combate a Incêndios 

▪ Sistema de HACCP 

▪ Manipuladores de Carnes  

▪ Trabalhos em Alturas, Andaimes e Equipamentos  

▪ Trabalhador Designado  

Produção Agrícola e Animal 

▪ Aplicação de Produtos Fitofarmacêuticos  

▪ Conduzir e Operar o Trator em Segurança  

▪ Produção Integrada  

Serviços de Apoio a Crianças e Jovens 

▪ Auxiliar de Ação Educativa 

▪ Elaboração do PI da Criança na Creche e Jardins de Infância 

▪ Prevenção da Negligência, Abusos e Maus Tratos 

▪ Primeiros Socorros Pediátricos 

Click no curso, para obter 

mais informações 
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Trabalho Social e Orientação 

▪ Noções Básicas de Cuidado ao Idoso 

▪ Prevenção da Negligência, Abusos e Maus Tratos  

Informática 

▪ Autocad 

▪ Base de Informática + Internet  

▪ Excel  

▪ Facebook para Empresas  

▪ Fotoshop 

▪ Word 

Línguas e Literaturas Estrangeiras  

▪ Inglês / Espanhol / Francês 

▪ Inglês / Espanhol / Francês – Empresarial 

▪ Português para Estrangeiros  

Formação de Professores e Formadores de Áreas Tecnológicas 

▪ Formação Pedagógica Inicial de Formadores 

▪ Gestão e Coordenação da Formação 

Contabilidade e Fiscalidade 

▪ Introdução à Contabilidade 

▪ Contabilidade I e II  

Secretariado e Trabalho Administrativo  

▪ Arquivo – Organização e Manutenção 

▪ Cartas de Crédito 

▪ Técnicas de Secretariado  

Click no curso, para obter 

mais informações 
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Serviços de Transportes 

 

Curso:       CAM - Certificado de Aptidão de Motorista 

Duração: 35 horas  

Destinatários: Profissionais da área dos Transportes de Passageiros e Mercadorias 

Objetivos:  Melhorar as condições de Segurança, na dupla perspetiva da segurança 

rodoviária e da Segurança dos próprios Motoristas, e da qualidade do Serviço operado 

por estes Profissionais. Obter a Carta de Qualificação de Motorista (CQM) para a 

condução de veículos das categorias C, C1, C+E, C1E e Categorias D, D1, D+E, D1E. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão 

▪ Carta de Condução 
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Curso:       TCC – Transporte Coletivo de Crianças  

Inicial      Renovação 

Duração: 36 horas                   Duração: 20 horas  

Destinatários: Colaboradores de empresas que realizam acompanhamento infantil e 

transporte de crianças ao serviço de creches, jardins de infância e escolas, IPSS, Juntas de 

Freguesia, Câmaras Municipais, empresas de transporte de passageiros ou outros que 

pretendam vir a desempenhar a função de motorista de Transporte Coletivo de Crianças. 

Objetivos:  Obtenção de Carteira Profissional para o Transporte Coletivo de Crianças e 

Jovens até aos 16 anos. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão 

▪ Carta de Condução 

▪ Atestado Médico 

▪ Registo de Infrações do Condutor (RIC) 

▪ Registo Criminal 

▪ Testes Psicotécnicos 
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Curso:     Tacógrafo – Tempos de Condução e Repouso    

Duração: 4 horas                   

Destinatários: Motoristas de Veículos Pesados de mercadorias; Motoristas de Veículos de 

transporte de passageiros com mais de 9 lugares incluindo o condutor; Operadores de 

Tráfego; Empresários de empresas de transporte rodoviários de mercadorias e 

passageiros. 

Objetivos:  Os formandos deverão compreender qual o propósito da obrigatoriedade da 

utilização de tacógrafos bem como as normas referentes aos tempos de condução e 

repouso a que são legalmente obrigados. Saber como proceder em caso de avaria e 

também conhecer as contraordenações a que estão sujeitos como consequência do seu 

incumprimento. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão 
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Curso:    Condutor/Manobrador de Máquinas de Movimentação e Elevação    

Duração:   14 horas                

Destinatários: Esta ação destina-se a atuais e futuros manobradores de máquinas de 

elevação e movimentação; responsáveis de segurança na Empresa, responsáveis pelo 

armazenamento; Todos os indivíduos que pretendam aprender, melhorar ou aprofundar 

os seus conhecimentos. 

Objetivos:  Visa, Identificar, Prevenir e Corrigir erros de utilização; dotar os atuais e 

futuros operadores de conhecimentos sobre a correta utilização, manutenção adequada 

e regras de segurança ativa e passiva para um desempenho eficaz e seguro; reforçar os 

conhecimentos dos responsáveis pelas áreas de segurança, a fim de verificar, controlar e 

corrigir possíveis erros de utilização pelos operadores. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão 
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Curso:    Condutor/Manobrador de Empilhadores     

Duração:   8 horas   

Destinatários: Esta ação destina-se a atuais e futuros manobradores de empilhadores; 

responsáveis de segurança na Empresa, responsáveis pelo armazenamento; Todos os 

indivíduos que pretendam aprender, melhorar ou aprofundar os seus conhecimentos. 

Objetivos:  Os formandos devem adquirir as competências necessárias ao exercício na 

Operação / Condução de Empilhadores, assim como atualizar conhecimentos referentes 

à prática e condições de segurança. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão 
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Segurança e Higiene no Trabalho 

 

Curso:    Higiene e Segurança no Trabalho  

Duração:   25 horas   

Destinatários: Este curso destina-se a trabalhadores em geral. 

Objetivos:  Este curso pretende dotar os formandos de conhecimentos sobre os 

diferentes riscos profissionais associados ao desempenho de uma atividade profissional 

e saber adotar as principais medidas de prevenção e proteção, de acordo com o risco 

associado. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão     
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Curso:    Primeiros Socorros  

Duração:   25 horas   

Destinatários: Esta ação destina-se a todos os indivíduos que pretendam aprender, 
melhorar ou aprofundar os seus conhecimentos de Primeiros Socorros. 

Objetivos: Os formandos no final da ação devem ser capazes de prestar serviços de 
primeira assistência a sinistrados em situação de emergência, aplicando os 
conhecimentos teóricos e práticos adquiridos deforma assertiva. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão     

 

 

Curso:    Primeiros Socorros com Cartão de Socorrista  
 (Escola Nacional de Bombeiros) 

Duração: 21 horas  

Destinatários: Funcionários de empresas e instituições, elementos pertencentes a 

equipas de primeiros socorros, e, ou, particulares. 

Objetivos: Habilitar os formandos com os conhecimentos que lhes permitam prestar a 

primeira assistência, a vítimas de acidente ou de doença súbita, até à chegada dos 

meios de socorro.  

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão 
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Curso:    Combate a Incêndios  

Duração: 12 horas  

Destinatários: Funcionários de empresas e instituições, elementos pertencentes a 

equipas de primeiros socorros, e, ou, particulares. 

Objetivos: No final da ação de formação, os participantes terão adquirido conhecimentos 

teóricos e práticos acerca dos princípios fundamentais da prevenção e do combate a 

incêndios. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão 
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Curso:    Trabalhos em Alturas, Andaimes e Equipamentos   

Duração: 16 horas  

Destinatários:  Direcionado a colaboradores de empresas que desenvolvem trabalhos em 

altura. 

Objetivos: O objetivo será potenciar a prática de trabalhos mais seguros. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão 

 

 

Curso:    Trabalhos em Alturas 

Duração: 8 horas  

Destinatários:  Direcionado a colaboradores de empresas que desenvolvem trabalhos em 

altura. 

Objetivos: O objetivo será potenciar a prática de trabalhos mais seguros. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão 
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Curso:    Trabalhador Designado  

Duração: 36 horas  

Destinatários: A formação destina-se a trabalhadores de microempresas, que 

empreguem no máximo 9 trabalhadores, cuja atividade não seja de risco elevado, que 

desempenhem ou pretendam desempenhar funções de segurança e higiene no trabalho 

de nível básico, conforme o estipulado na Lei 102/2009, de 10 de setembro. 

Objetivos: No final da formação, o trabalhador deverá reunir capacidades e aptidões para 

o exercício de funções de prevenção na área de Segurança e Higiene no Trabalho, na 

qualidade de trabalhador designado. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Curso:    Sistema de HACCP 

 Duração: 25 horas 

Destinatários: Empregados ou desempregados que queiram melhorar as suas 

competências em domínios de âmbito geral ou específico da profissão.  

Objetivos: Aplicar os princípios de análise de riscos e controlo dos pontos críticos no 

processo produtivo dos alimentos, de forma a garantir a segurança alimentar. Realizar a 

manutenção dos processos associados ao sistema HACCP. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Plano de Formação  

 
Estrada 5 de Outubro nº 17 - Pé da Pedreira - 2025 – 161 Alcanede 

geral@serradosaber.com * Telefone: 243 406050 / Telemóvel:  913289415 

 

 

 

Curso:    Manipuladores de Carnes  

Inicial      Renovação 

Duração: 15 horas                   Duração: 4 horas  

Destinatários: Todos os colaboradores de empresas responsáveis por locais de venda de 

carnes e seus produtos (comércio retalhista), por distribuição de carnes a partir dos 

referidos locais, por centrais de distribuição e ainda por armazéns de produtos cárneos 

que não exigem temperatura controlada. Colaboradores de charcutaria de 

estabelecimentos de venda a retalho. 

Objetivos: Adquirir competências básicas e essenciais para colocar em prática as normas 

de higiene e segurança alimentar no sector das carnes e seus derivados nos termos das 

atuais exigências legislativas. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Produção Agrícola e Animal 
 

Curso:    Aplicação de Produtos Fitofarmacêuticos 

Duração:   35 horas   

Destinatários: A presente ação de formação tem como destinatários agricultores e/ou 

outros aplicadores que apliquem ou venham a aplicar produtos fitofarmacêuticos 

profissionais. 

Objetivos:  Capacitar os participantes para a manipulação e aplicação segura de produtos 

fitofarmacêuticos, minimizando os riscos para o aplicador, o ambiente, espécies e 

organismos não visados e o consumidor, de acordo com os princípios da proteção 

integrada. 

Pré-Requisitos: O Curso de Aplicação de Produtos Fitofarmacêuticos, ao abrigo da 

legislação em vigor, apresenta os seguintes requisitos: 

 1. Idade igual ou superior a 18 anos;  

 2. Escolaridade mínima obrigatória - A escolaridade mínima é determinada em função 

da data de nascimento:  

a) Até 31 dezembro 1966 - 4 anos escolaridade;  

b) Entre 1 janeiro 1967 e 31 dezembro 1980 - 6 anos escolaridade;  

c) Entre 1 janeiro 1981 e 31 agosto 1997 - 9 anos escolaridade;  

d) A partir de 1 setembro 1997 - 12 anos escolaridade. 

 

Nota: Podem ser aceites formandos que não disponham da escolaridade mínima, desde 

que comprovem saber ler, escrever e interpretar um texto. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 

▪ Certificado de Habilitações. 
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 Curso:    Conduzir e Operar o Trator em Segurança  

Duração: 35 horas  

Destinatários: Agricultores, operadores e trabalhadores.  

Objetivos: Complementar os conhecimentos teóricos e práticos dos participantes sobre 

a condução e operação de tratores em segurança, tendo em vista a melhoria do seu 

desempenho na via pública e na exploração e a redução da sinistralidade. 

Pré-Requisitos: O Curso de Aplicação de Produtos Fitofarmacêuticos, ao abrigo da 

legislação em vigor, apresenta os seguintes requisitos: 

 1. Idade igual ou superior a 18 anos;  

 2. Escolaridade mínima obrigatória - A escolaridade mínima é determinada em função 

da data de nascimento:  

a) Até 31 dezembro 1966 - 4 anos escolaridade;  

b) Entre 1 janeiro 1967 e 31 dezembro 1980 - 6 anos escolaridade;  

c) Entre 1 janeiro 1981 e 31 agosto 1997 - 9 anos escolaridade;  

d) A partir de 1 setembro 1997 - 12 anos escolaridade. 

 

Nota: Podem ser aceites formandos que não disponham da escolaridade mínima, desde 

que comprovem saber ler, escrever e interpretar um texto. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 

▪ Certificado de Habilitações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Plano de Formação  

 
Estrada 5 de Outubro nº 17 - Pé da Pedreira - 2025 – 161 Alcanede 

geral@serradosaber.com * Telefone: 243 406050 / Telemóvel:  913289415 

 
 
Curso:    Produção Integrada  
(Componente Vegetal e Animal, Componente Vegetal, Componente Animal)  

Duração: 50 horas  

Destinatários: Agricultores - formação exigida aos agricultores com subsídios à medida 

7.2; Trabalhadores rurais; Jovens agricultores ou outros que pretendam exercer a 

atividade agrícola.  

Objetivos: Identificar os objetivos e princípios da Proteção Integrada (PI) e do modo de 
Produção Integrado (MPI) - componente vegetal e animal; Conhecer a legislação 
específica de enquadramento e regulamentação da PI e do MPI; Identificar as normas de 
utilização sustentável de produtos fitofarmacêuticos (PF); Reconhecer as componentes 
de PI; Reconhecer as técnicas de MPI e as operações de produção para componente 
vegetal e animal; Interpretar os registos de um caderno de campo com vista à tomada de 
decisão. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Serviços de Apoio a Crianças e Jovens 

Curso:    Auxiliar de Ação Educativa  

Duração: 96 horas + 120 horas de Estágio  

Destinatários: Todos aqueles que tenham interesse/vocação na área de ação educativa a 

e que tenham uma idade mínima de 18 anos, com qualificação igual ou superior ao 9º 

ano. 

Objetivos: No final do curso os formandos deverão ser capazes de desempenhar todas as 

funções associadas à atividade profissional de Auxiliar de Ação Educativa, realizando 

atividades para o desenvolvimento e cuidados da criança. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 

▪ Certificado de Habilitações. 
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Curso:    Elaboração do PI da Criança na Creche e Jardins de Infância 

Duração: 8 horas  

Destinatários: Profissionais e estudantes das áreas de intervenção junta de crianças.  

Objetivos: Enquadramento do P.I, segundo as normas do sistema de gestão e qualidade 

da segurança social aplicado às creches e jardins de infância; identificar as etapas 

necessárias para a elaboração do P.I; Compreender a construção das grelhas de forma a 

obter registos sobre a aquisição das competências individuais; aplicar os conhecimentos 

obtidos através de simulações de registos em grelhas. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Curso:    Prevenção da Negligência, Abusos e Maus Tratos 

Duração: 25 horas  

Destinatários: Ativos empregados e desempregados, com escolaridade igual ou superior 

ao 9º ano, que exerçam ou pretendam vir a exercer, num futuro próximo, profissões na 

área do Trabalho Social, Saúde, Educação, Apoio Familiar ou a Idosos, Serviços de Apoio 

a Crianças e Jovens. 

Objetivos: Identificar os conceitos e princípios fundamentais relacionados com a 

prevenção da negligência, abuso e maus tratos; detetar alterações do estado físico, 

emocional ou psicológico do indivíduo indiciadores de negligência, abuso e maus tratos; 

propor medidas preventivas de situações de negligência, abusos ou maus tratos; efetuar 

o registo e transmitir ocorrências. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Curso:    Primeiros Socorros Pediátricos  

Duração: 8 horas 

Destinatários: Educadores e auxiliares de infância, professores, pais e outros profissionais 

cuja atividade esteja associada ao trabalho com crianças, população em geral. 

Objetivos: Capacitar os pais/cuidadores para a prestação de Suporte Básico de Vida à 

criança em paragem cardiorrespiratória; capacitar os pais/cuidadores na prestação dos 

primeiros cuidados à criança em situação urgente. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Trabalho Social e Orientação 

Curso:    Noções Básicas de Cuidado ao Idoso 

Duração: 25 horas  

Destinatários: Público em geral; profissionais das áreas da saúde e da ação social (lares, 

centros de dia e apoio social); Familiares de idosos; Pessoas que pretendem adquirir 

conhecimentos e competências técnicas nesta área. 

Objetivos: Dotar os formandos de capacidades e competências (Teóricas e Técnicas) 

básicas, essenciais que lhes permitam cuidar de idosos e promover a sua autonomia, 

saúde e bem-estar. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Informática 

Curso:    Autocad  

Duração: 42 horas  

Destinatários: Futuros desenhadores que pretendem entrar no mundo CAD e todos os 

interessados nas tecnologias de desenho assistido por computador. 

Objetivos: Assegurar a configuração desta ferramenta gráfica para a preparação e 

impressão de desenhos de grandes dimensões, com ferramentas de impressoras 

apropriadas (plotter). Conhecer e dominar o ambiente e os comandos elementares do 

Autocad, com vista à completa realização de peças desenhadas. Manipular eficazmente 

esta ferramenta de aplicação gráfica na resolução de casos práticos, com 

desenvolvimento de um trabalho final no âmbito atrás descrito. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Curso:    Base de Informática e Internet  

Duração: 25 horas  

Destinatários: Esta ação destina-se a todos os indivíduos que pretendam aprender, 

melhorar ou aprofundar os seus conhecimentos de Informática. 

Objetivos: Os formandos no final da ação devem ser capazes de utilizar o computador, 

nomeadamente o Windows XP, Word, Excel, PowerPoint e a Internet, usufruindo das 

potencialidades destas aplicações e reconhecendo a importância da utilização do 

computador para execução das tarefas do dia a dia. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Curso:    Excel – Iniciação   

Duração: 25 horas 

Destinatários: Profissionais que necessitem de realizar cálculos e sintetizar informação 

em mapas para obter indicadores de apoio nas suas tarefas. 

Objetivos: Curso essencial na formação de base do utilizador final, servindo de preparação 

para o respetivo exame de certificação ECDL (Folhas de cálculo). Após o curso, o 

formando estará apto a elaborar folhas de cálculo no Excel e realizar cálculos complexos. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 

 

 

Curso:    Excel – Avançado   

Duração: 25 horas 

Destinatários: Formandos que já tenham conhecimentos prévios de Excel, 

nomeadamente manipulação e operações básicas com a folha de cálculo. Os formandos. 

Já devem estar familiarizados com os conceitos básicos e devem conseguir, sem 

dificuldade, efetuar cálculos básicos e utilizar ferramentas mais simples do Excel. 

Objetivos: Explorar o Microsoft Excel de forma a dotar os participantes com 

conhecimentos das ferramentas avançadas de forma a melhorar o seu desempenho. 

Identificar toda a capacidade de cálculo potencializada pela utilização de funções, 

utilizando dados contidos em diversas folhas de trabalho. Efetuar simulação de dados e 

tabelas dinâmicas. Fazer a análise de cenários, utilizando as potencialidades 

disponibilizadas pelo Excel. Utilizar a capacidade de automatização de tarefas rotineiras. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Curso:    Facebook para Empresas  

Duração: 14 horas  

Destinatários: Ativos empregados ou desempregados.  

Objetivos:  Adquirir competências para criar, personalizar e gerir uma página de Facebook 

dentro do plano de marketing da sua marca ou empresa; capaz de otimizar a rede social 

Facebook, definir e criar estratégias para comunicação da marca/empresa com clientes 

e potenciais clientes e realizar e avaliar campanhas no Facebook. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Curso:    Photoshop   

Duração: 25 horas  

Destinatários: Ativos empregados ou desempregados.  

Objetivos: Dotar os participantes de conhecimentos que lhes permitam utilizar as 

ferramentas principais do Photoshop, identificar e manusear as ferramentas principais 

do Photoshop, os seus princípios básicos, ferramentas, paletas e menus.  

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Curso:    Word 

Duração: 25 horas  

Destinatários: Destina-se a todos os profissionais que detêm já alguma experiência da 

utilização das potencialidades fundamentais do Microsoft Word com aplicação de 

processamento de texto e que pretendam estes conhecimentos de forma a dominar por 

completo esta aplicação. 

Objetivos: Este curso tem como objetivo dotar os participantes de conhecimentos ao nível 

avançado no processamento de texto no Microsoft Word. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Línguas e Literaturas Estrangeiras  

Curso:    Inglês  

Duração: 25 horas  

Destinatários: Esta ação destina-se a todos os indivíduos que pretendam melhorar ou 

aprofundar os seus conhecimentos na Língua Inglesa. 

Objetivos: Compreender as regras básicas subjacentes da língua inglesa como suporte de 

uma comunicação eficaz. Exercitar competências comunicacionais, com base em casos 

práticos. Vencer receios ao nível da conversação e da escrita. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 

 

Curso:    Inglês Empresarial  

Duração: 50 horas  

Destinatários: Esta ação destina-se a todos os indivíduos ativos e não ativos que 

pretendam melhorar ou aprofundar os seus conhecimentos na Língua Inglesa em 

contexto Empresarial. 

Objetivos: No final da ação os formandos devem adquirir competências comunicativas e 

linguísticas indispensáveis à comunicação intra e extra empresarial, incidindo sobre 

tópicos, funções da linguagem e vocabulário específico das relações e situações 

interativas de negócios. tais como: comunicação telefónica; contactos sociais; viagens de 

negócios; apresentação do perfil, atividade, dimensão, estrutura orgânica e história da 

empresa. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Curso:   Espanhol   

Duração: 25 horas  

Destinatários:  Esta ação destina-se a todos os indivíduos ativos e não ativos que 

pretendam melhorar ou aprofundar os seus conhecimentos na Língua Espanhola. 

Objetivos: Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em Língua Espanhola, 

relacionadas com a atividade profissional, nomeadamente, em matéria de negociação 

coletiva, direito do trabalho e comunicação institucional. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Curso:   Francês  

Duração: 25 horas  

Destinatários: Esta ação destina-se a todos os indivíduos ativos e não ativos que pretendam 

melhorar ou aprofundar os seus conhecimentos na Língua Francesa.  

Objetivos: Empregar o léxico profissional adequadamente. Traduzir do francês, informação 

relacionada com a atividade profissional. Interpretar mensagens orais e escritas em francês, 

relacionadas com a atividade profissional.  

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Curso:   Português para Estrangeiros 

Duração: 50 horas  

Destinatários: Cidadãos Estrangeiros.  

Objetivos: O curso de Português para Estrangeiros, é composto por um módulo de 

Português e um módulo de cidadania que pretendem transmitir aos alunos estrangeiros, 

além dos conhecimentos da língua, direitos e deveres enquanto cidadãos residentes em 

Portugal. Desta forma, o curso será ministrado por um Professor de Português e um 

Professor de Cidadania, os quais tem como objetivo preparar os alunos para situações 

reais que necessitem de falar/escrever português, nomeadamente para o teste que terão 

de fazer no Serviço de Estrangeiros e Fronteiras, para que lhe seja atribuído o visto de 

permanência no nosso País. 

 

Documentos necessários:  

▪ Documento de Identificação; 
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Formação de Professores e Formadores de Áreas Tecnológicas 

Curso:   Formação Pedagógica Inicial de Formadores  

Duração: 90 horas  

Destinatários: Todos os interessados, que, no exercício das suas funções necessitem de 

desempenhar funções como formadores ou que desejam vir a desempenhar funções de 

formador. 

Objetivos: Desenvolver e aperfeiçoar competências necessárias para o desempenho da 

função de formador; desenvolver e treinar técnicas de formação e animação de grupos. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 

▪ Certificado de Habilitações; 
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Curso:   Gestão e Coordenação da Formação   

Duração: 150 horas  

Destinatários:  O curso tem como destinatários todos gestores e técnicos de formação e 

de recursos humanos que pretendam consolidar/reforçar as suas competências 

profissionais. Está também direcionado para todos os profissionais da formação 

(formadores, coordenadores técnico-pedagógicos, consultores, entre outros) e outros 

profissionais que desejem desenvolver competências no âmbito desta temática. 

Objetivos: O presente curso tem como objetivo dotar os formandos de competências 

pedagógicas na área da gestão da formação, permitindo-lhes gerir todas as fases do 

processo formativo e realizar os procedimentos relacionados com a gestão da qualidade 

da formação. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 

▪ Certificado de Habilitações; 
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Contabilidade e Fiscalidade 

Curso:   Introdução à Contabilidade  

Duração:  25 horas  

Destinatários: Esta ação destina-se todos os indivíduos ativos ou não ativos da área 

administrativa, que pretendam adquirir um conhecimento na área contabilística. 

Objetivos: Com este curso pretende-se que os formandos adquiram as competências que 

permitam interpretar e analisar a empresa, bem como e a sua organização financeira. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Curso:   Contabilidade I e II  

Duração: 25 horas 

Destinatários: Esta ação destina-se a ativos ou não ativos da área administrativa, que 

pretendam adquirir um conhecimento mais abrangente numa área fulcral para as 

empresas. 

Objetivos: Este curso não tem como objetivo formar contabilistas, mas fornecer 

elementos que permitem interpretar e analisar a empresa, bem como e a sua organização 

financeira. Com este curso pretende-se que os formandos por eles visados adquiram as 

seguintes competências: Capacidade de interpretação e discussão dos conceitos base 

subjacentes à Contabilidade e Demonstrações Financeiras; Elaborar um Balanço e 

analisar as alterações do mesmo; 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Secretariado e Trabalho Administrativo  

Curso:   Arquivo – Organização e Manutenção 

Duração: 25 horas 

Destinatários: Ativos empregados e desempregados. 

Objetivos: Identificar e aplicar as regras de funcionamento do arquivo, de acordo com as técnicas 

de tratamento de informação documental. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Curso:   Cartas de Crédito 

Duração: 16 horas  

Destinatários: Diretores jurídicos, Diretores financeiros, Diretores comerciais e 

vendas, Diretores de exportação e Comércio internacional, Responsáveis de 

transportes. 

Objetivos: Distinguir o crédito documentário dos outros meios de pagamento. 

Conhecer os prazos e meios de cobrança e pagamento. Identificar a informação que 

deverá constar num crédito documentário. Saber como evitar as irregularidades no 

crédito documentário. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 
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Curso:   Técnicas de Secretariado  

Duração: 25 horas 

Destinatários: Pessoas responsáveis pelo secretariado nas diversas áreas da organização. 

Objetivos: Este curso tem como objetivo ser dotar os participantes de competências que 

lhe permitam desenvolver critérios de eficácia no desempenho da função de 

secretariado. Estabelecer um plano pessoal de atuação e transmitir uma imagem de 

qualidade da sua organização. 

Documentos necessários:  

▪ Cartão de Cidadão; 

 


