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ESCOLANACIONAL DO COMERCIO

A ENCO - Escola Nacional do Comércio, criada a luz do
Decreto n° 25/82, de 17 de Margo e reestruturada mediante o
Decreto Executivo n° 11/01, de 9 de Margo, aprovada pelo
Decreto Presidencial n° 171/21 de 07 de Julho.

A Escola Nacional do Comércio (ENCO) € um o6rgdo superin-
tendido pelo Ministério da Industria e Comeércio, e tem como
miss@o a promoc¢é&o, formacdo, capacitagdo tecnico-profis-
sional e desenvolvimento das pessoas singulares e coletivas
em matérias relativas ao comeércio, prestacdo de servigcos
mercantis e distribuicdo, pela formacdo inicial, continua de
especialidade e pela informa¢é&o e apoio técnico- cientifico.
Preparar os funciondrios e agentes administrativos do sector
do comercio, tendo em vista a formag¢do especializada, o
aperfeicoamento e atualizacdo do pessoal ligado ao sector
do comeércio, publico e privado.

O desenvolvimento do capital humano constitui uma das
principais prioridades do Governo Angolano, assumido com
toda clareza na estratégia para o desenvolvimento do Pais.

O Estado Angolano estabeleceu agdes e medidas politicas
para a dinamizagdo, manutengcdo da estabilidade e cresci-
mento do sector, dentre as quais, destacada a promog¢do do
crescimento da produtividade do sector, de acordo com o
progresso técnico-profissional e cientifico dos recursos
humanos.

Com foco na promoc¢do e capacitacdo tecnico-profissional
dos agentes econdmicos em mateérias relativas ao comeércio
e prestacdo de servigo, o desafio da ENCO consiste em
erguer a bandeira da capacita¢gdo dos agentes comerciais a
nivel nacional, tornando a Escola Nacional do Comeércio
acessivel para todos.

mindcom .... ENCO
GOVERNO DE ESCOLA
A ANGOLA Ministério da Industria e Comércio L) INAEOIAL

O@® oocoverco



e%e. ENCO
: . ESCOLA

‘ NACIONAL

.‘. DO COMERCIO

FORMACAO DE EXCELENCIA PARA
0 SUCESSO PROFISSIONAL!



ESCOLA
. NACIONAL

.‘. DO COMERCIO

A ENCO - Escola Nacional do Comeércio
disponibiliza uma ampla variedade de
formacdes e treinamentos especializa-
dos para capacitar profissionais e
impulsionar carreiras no sector do
comercio e empresarial. Com cursos
que abrangem dreas essenciais como
gestdo empresarial, contabilidade,
lideranca, higiene e seguranca no tra-
balho, técnicas comerciais e muito
mais, a ENCO prepara os seus forman-
dos para os desafios do mercado
atual.

Seja para quem pretende aperfeicoar
competéncias técnicas ou para aque-
les que procuram uma qualificacdo
profissional solida, a ENCO oferece
conhecimento pratico e aplicado, con-
tribuindo para o desenvolvimento indi-
vidual e organizacional. Invista no seu

futuro com a formacdo certa!



@1 EMPREENDEDORISMO

CONTEGDOS
ETECNICAS COMERCIAIS - ISRYRSTYIsman

1- Introducdo ao
Empreendedorismo:

- Conceito;
UBJECTIVUS GERAIS - Caracteristicas de um
: : perfil empreendedor;
- Compreender os c_once|tos relativos . Gestdo de cUSTos
ao empreendedorismo; empresariais e Técnicas
- |dentificar oportunidades de de vendas.
negocios;

- Desenvolver o potencial visionadrio.

2 - Técnicas do Comércio,
Circuito econémico.

5 Unidades intervenientes;
UBJECTIVUS ESPECIFICUS Relagdes entre empresdrio
Ao final de cada etapa, o aluno deverd ser versus empreendedor

capaz de: Relacdes de Débito e
: : Crédito - Fluxos
- Conceituar empreendedorismo;

- Caracterizar os tipos de

empreendedor e de negocios; SRl T DT L IS 2
- Desenvolver sua criatividade; - HPeseheEshel,
: L. . financeiros e autbnomos
- Criaruma ideia para um negocio _ Plano de negdcios-
proprio; Conceito e Estruturagdo.
- Realizar andlises financeiras e de . —
mercado. 4 - Estruturagdo Juridica do

novo Negécio
- Classificacdo quanto a
func&o economica;
- Dimensdo e sua forma de
propriedade;
- Documentacdo para
abertura do negaocio.

- Elaborarum plano de negdcios.




ﬁﬁ ESTATISTICA

DURACAD: 40 HORAS

0BJECTIVOS GERAIS

Pretende-se que os formandos conhecam os
Estatistica
Descritiva, 0s procedimentos e normas para a

conceitos

fundamentais de

construcdo de tabelas e graficos.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

No final da formacdo que os formados sejom

capazes de:

Definir Estatistica;

Descrever as subdivisdes de
Estatistica;

Descrever procedimentos para o
cdlculo das medidas de tendéncia
central;

Explicar a importdncia da
distribuicdo de frequéncia;
Enumerar os procedimentos para
calcular a proporcdo, percentagem
e razdo, etc...

CONTEUDOS
PROGRAMATICOS

1- Unidades da Estatistica
Unidades de Estatistica
Dado Estatistico
Varidvel
Técnicas de Amostragem
Populacdo/Universo
Estatistico

2 - Distribuicdo de Frequéncias
- Definicdo
- Dados Brutos
- Tipos de Frequéncias

3 - Medidas de Tendéncia
Central

- Média Aritmeética

- Mediana

- Moda

4 - Proporg¢dao,
Percentagem e Razao

5 - Normas para construcdo
de tabelas e Graficos




ESTATISTICA BASICA

DURACAQ: 40 HORAS

N

0BJECTIVOS GERAIS

Pretende-se que os formandos conhecam os
conceitos fundamentais e Objectivos da
Estatistica descritiva na organizacdo de
dados para tomada de decisdes N0 sucesso
da Empresa.

0BJECTIVOS ESPECIFICOS

No final da formag¢éo que os formados sejam
capazes de:

- Conceito da Estatistica;

- Descrever a origem e
desenvolvimento da Estatistica e
suas subdivisdes;

- Descrever os requisitos da
informacdo;

- Saber organizar dados, varidveis

continuas e discretas, etc...

CONTEUDOS
PROGRAMATICOS

1- Introdugdo a Estatistica
- Conceitos Fundamentais;
- Etapas do meétodo
Estatistico.

2 - Apresentacdao de Dados
- Quadros;
- Grdficos.

3 - Frequéncias e Distribuicao
de frequéncia
- Distribuicdo de
frequéncias de varidveis
discretas
Dist. De frequéncias de
varidveis continuas
Representacdo das
distribuicdes de
frequéncias.

4 - Medidas de Localizagéo
- Medidas de Tendéncia
central,
- Medidas de tendéncia
ndo central.

5 - Medidas de Dispersdo e
Concentracgdo
- Medidas de Dispersdo;
- Comparacdo das
medidas de dispersdo;
Medidas de
Concentracéo.

| 6-Medidas de Assimetria e

Curtose



() HIGIENE, SEGURANCAE

7=~ SAUDE NO TRABALHO

DURACAD: 40 HORAS
0BJECTIVOS GERAIS

Informar e Sensibilizar os formandos para o
cumprimento da legislagdo em vigor em
materia de seguranca e saude no trabalho;
Riscos profissionais que envolvem ©
trabalhador e as respectivas medidas de
prevencdo serem aplicadas no local de
trabalho.

0BJECTIVOS ESPECIFICOS

No final da formac¢do que os formados sejam
capazes de:

- ldentificar os riscos profissionais
existentes na sua actividade
profissional;

- Conhecer os vdrios equipamentos
de protecdo individual;

- ldentificar os principais problemas
ambientais da actualidade;

- Importdncia da gestdo de residuos;

- Orgondmia.

CONTEUDOS
PROGRAMATICOS

1- Fundamentos da HSST
- Factores que afectam a
HSST;
- Acidentes de trabalho.

2 - Segurancga do posto de
trabalho
- O efeito domino e os
acidentes de trabalho;
- Reducdo de riscos.

3 - Higiene e Condigodes
Ambientais do posto de
trabalho
- Oinimigo invisivel;
- Os riscos que rodeiam o
posto de trabalho.

4 - Saude no posto de trabalho

- Ergonomia;

- Avaliacdo das condicdes
de trabalho;
Movimentacdo manual de
cargas.

5 - Normativos legais
aplicados a actividade




u) HIGIENE E SEGURANCGA NA
2 INDUSTRIA ALIMENTAR

DURACAD: 16 HORAS

CONTEUDOS
PROGRAMATICOS

UBJECTNUS GEBA'S 1- Boas Praticas de Higiene
- C itos bdsi
Pretende-se que os formandos conhegam os m%r&zterlgsouriiﬁfsrhq

conceitos usados na industria alimentar e - Regras da Indumentdria;
regras de higiene. A microbiologia alimentar e - Processo de higienizagdo.
0s perigos alimentares. O processo de -
Higienizac&o das instalacdes equipamentos Z'M'T‘?"°b'°'°9'°.A"me“.t°’
. i ; ~ . - Tipos de perigos existentes
do estabelecimento alimentar. A importdncia nos alimentos:
do rotulo alimentar. Caracterizacdo dos
microbios;
Doencas alimentares.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

No final da formagdo que os formados sejam 3 - Processo de higienizagéo e

capazes de: eliminac¢é&o de Residuos

o - Importéncia do plano de
- Descrever as boas prdticas de higiene:

higiene alimentar; - Aeliminagdo dos
- Conhecer as nomas de Conduta na Residuos;
industria alimentar,; - Regras a aplicar.

- Dgscrever 0S perigos existentes nos & - Rotulagem alimentar
alimentos; ,. - Informacdes que devem
- Conhecer as caracteristicas dos constar no rétulo dos

microbios. alimentos;
- Tipos de Embalagem.

5 - Boas Praticas de
Distribuicdo
- Transporte;
- Recepcdo;
- Armazenamento;
- Distribuic@o



HIGIENE E SEGURANCA
©ALIMENTAR
DURAGAQ: 15 HORAS

0BJECTIVOS GERAIS

Pretende-se que os formandos conhegam os
conceitos usados na industria alimentar e
regras de higiene. A microbiologia alimentar e
0s perigos alimentares. O processo de
Higienizacdo das instalacdes equipamentos
do estabelecimento alimentar, conhecer o0s
procedimentos operacionais.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

No final da formacdo que os formados sejom
capazes de:

- Descrever as boas praticas de
higiene alimentar;

- Conhecer as nomas de Conduta na
industria alimentar;

- Descrever 0s perigos existentes nos
alimentos;

- Descrever os registos e a
documentagdo.

e —
NP g

CONTEUDOS
PROGRAMATICOS

1-Introducdo - Instalacoes
- Regras bdsicas com o
pessoal;
- Operacgdes;
- Controlo de pragas;
- Registos e documentacdo.

2 - Elaboracdo do Manual de

Boas Praticas de Fabrico
- Eloboracdo de
procedimento operacional
(POP).

3 - Descri¢cdo de

Procedimentos Operacionais
- Eloboracdo de Planilhas
para os registos e
controlo.

4 - Higieniza¢do do Ambiente,
Equipamentos e Utensilios




DE 0S PRIMEIROS
PASSOS PARA UMA
CARREIRA BRILHANTE!




HACCP - HAZARDS ANALYSIS AND
CRITICAL CONTROL POINTS

Andlise de perigos e pontos criticos de controlo

DURAGAD: 15 HORAS

oD

OBJECTIVOS GERAIS
Pretende-se dotar o0s participantes a
perceber a importdncia da implementacdo 1
do sistema HACCP. Saibam implementar um CUNTEUDUS
PROGRAMATICOS
OBJECTIVOS ESPECIFICOS
No final da formag¢do que os formados sejam . .
1-Introducgdo, Origem e

capazes de: Histéria de HACCP

- Analisar as etapas do processo - Vantagens do HACCP;

produtivo para definir os pontos - Progleina el

Pré-Requisitos;

criticos de controlo; - Rastreabilidade.

- Estabelecer limites de controlo,
monitoramento e acgdes corretivas 2 - Metodologia HACCP
para os pontos criticos de controlo; Plano HACCP;

- Identificar e Avaliar os perigos Flusegienier

; i _ Estabelecimento de
existentes nos alimentos; medidas Corretivas.

- Determinar o controlo dois pontos
criticos de controlo.




LAVAGEM, CALIBRAGEM E
EMBALAGEM DOS ALIMENTOS

DURACAQ: 15 HORAS

0BJECTIVOS GERAIS

Pretende-se que 0s participantes conhecam
O objectivo do tratamento e saneamento dos
alimentos; saibam avaliar a confiabilidade
dos resultados das medicdes efectuadas
com os instrumentos de medicdo.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

No final da formac¢do que os formados sejam
capazes de:

- Mostrar os principais prejuizos
causados na falta de cuidados na
manipula¢cdo dos alimentos;

- Realizar a medicdo e calibragem dos
equipamentos usados na pesagem
dos alimentos, segundo normas
internacionais;

- Conhecer as funcdes e diferentes de
embalagens e tipos de materiais
usados para a industria de
alimentos.

CONTEUDOS
PROGRAMATICOS

1-Lavagem e desinfe¢cdo dos
alimentos
- Conceitos bdsicos da
indUstria alimentar;
- Regras de higiene pessoal
e dos alimentos;
- Recepcdo dos alimentos

€ processo de
higienizac¢do.

2 - Calibragem dos alimentos
- Calibragem e tipos de
equipamentos para

calibragem.

3 - Embalagem e rétulo nos
alimentos
Historia da embalagem;
Funcdes da embalagem;
Rotulagem dos alimentos;
Armazenagem dos
alimentos.




2 o oG

OBJECTIVOS GERAIS

- Proporcionar aos participantes da CUNTEUDUS

disciplina o aperfeicoamento das
habilidades conceituais e PRUGHAMATICUS
comportamentais das atribuicdes de

chefia e lideranca;
- Apresentar a importdncia da 1- Conceitos gerais

lideranga no desempenho _ cheia

profissional dentro do ambiente - Lideranca.

organizacional.
2 - Organizacgdo social
poés-moderna e o trabalho

OBJECTIVOS ESPECIFICOS - Dinémica organizacional;

No final da formag&o que os formados sejom Estrutura organizacional;
de: Clima organizacional;
capazes ae: Cultura organizacional.

- Definir os conceitos e caracteristicas . .
para umd lideranca eficaz; ’ -Tlggzsgnggz.i'l‘i:ggge social
- Propiciar o conhecimento sobre os do lider:
estilos de lideranca; - Lideranga militar.
- Demonstrar as influéncias de um
lider no desempenho profissional;
- Destacar a importé&ncia de um lider
Nno ambiente organizacional.




> APREPARAGAO DE HOJE
—_— DEFINE OS EMPREENDIMENTOS

— DEAMANHA.




ﬁjﬁ CALCULOS FINANCEIROS

DURACAU 40 HORAS

0BJECTIVOS GERAIS

Pretende-se que 0s participantes conhecam
Os conceitos e processo da capitalizagcdo a
juros simples e composto.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

No final da formacdo que os formados sejom
capazes de:

- Conceituar o patrimonio.

CONTEUDOS
PROGRAMATICOS

1- Sistema de Capitalizagdo a

Juros Simples

11 — Processos praticos para o
Calculo de Juros Simples

111 = Juro,

11.2 - Capital,

11.2 - Prazo,

1.2.3 - Taxa;

1.2 - Capital Acumulado

1.3 - Taxas Equivalentes

2 - Empréstimos Com Juros
Antecipados
— Taxa Nominal e Taxa Real
do Empréstimo;
2.2 — Cdlculo co Valor Actual,
Valor Nominal e do Juro
Antecipado.

3 - Equivaléncia de Capitais o
Regime de Juros Simples
- Realizacdo Antecipada de
Efeitos Comerciais

3.1.1 — Desconto Comercial

3.1.2- Desconto Racional

3.2 — Realizagdo Diferida de

Efeitos Comerciais

3.21 — Reforma Comercial, Total,
Parcial de um Titulo por
Outro

3.2.2 — Reforma Racional, Total,
Parcial de um Titulo por
Outro




¢~ OPERACOES ETECNICAS
~&® DE IMPORTACAO

DURACAOQ: 60 HORAS
(MODULO: PROCESSO DE IMPORTAGAO )

OBJECTIVOS GERAIS

Pretende-se que os formandos percebam
como inicio e termina o processo de
importacdo, a relacdo entre o importador e o
exportador, 0s intervenientes no processo da
parte do importador, bem como da parte do
exportador.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

No final da formacdo que os formados sejom
capazes de:

- Definirimportacdo;

- Saber sobre os procedimentos do
processo de importar e exportar
mercadorias;

- Saber como obter resultados em
uma negociagdo internacional; -

- Conhecer os documentos envolvidos
NO processo de importacdo e
exportacdo;

- Descreverem as modalidades de

pagamentos de mercadorias a nivel

internacional.

CONTEUDOS
PROGRAMATICOS

1- Nomenclatura e Classificagcdo
de Mercadorias;
- Espectos gerais.

2 - Negociacdo Internacional

- Porque negociar;

- Conceitos bdsicos e
estruturas da negociagdo;
Etapas de negociacdo e
Conhecimento do mercado.

3 - Documentos Envolvidos nas
operagoes do comércio Exterior;
- Factura pro-forma;
- Conhecimento de embarque;
- Certificado de origem e
certificado ou apodlice de
seguro.

4 - Incoterms - Termos
Internacional de Comércio
- Aspectos gerais.

5 - Transporte Internacioal;
- Aspectos gerais;
- Tipos de Transporte.

6 - Seguro Internacional;
- Aspectos gerais;

7 - Modadlilidade de pagamento;
- Introducdo;
- Pagamento antecipada;
- Cobranca.

8 - O processo de Importacgdo e
Exportacdo;
- Introducdo;
- Regulamentagdo Aduaneira;
- Normas Legais;
- Procedimentos aduaneiros
nas importagdes;
Direitos aduaneiros nas
importacoes;
Liquidac@o cambial nas
importacoes;
Procedimentos aduaneiros
nas exportacodes;
Liquidacdo cambial nas
exportacdes.




E‘s B%TPHHUEI%%%A CALCULO _
~ CONTEUDOS
DURAGAC: 30 FIORAS _
 MODULO: 1INTRODUGAD ) PROGRAMATICOS

1 -Introducdo;

2 -Evolucdo e Estrutura do

UBJECTIVUS GEHNS sistema de precos angolanos;

1990 — 2017;

Pretende-se que o0s formandos possam

constituir ferramentas validas e eficazes no 3-Decreto presidencial 206/11,

dominio da estrutura de calculos de pregos. de 29 de julho;

OBJECTIVOS ESPECIFICOS o HeeReIe
regulamentacdo do Decreto

No final da formac¢cdo que os formados sejam 206/11, 29 de julho

capazes de:

_ 5 - Decreto presidencial 206/11,
- Definir os pregos dos produtos e/ ou de 29 de julho:

servigcos de forma correta;
- Conhecer os custos e despesas; 6- Proposta de.
- Acompanhar o fluxo de caixa e regulamentagdo do decreto
: 206/11, 29 de julho
monitorar seus resultados;
- Satisfazer o cliente.



e%e ENCO
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APRENDER HOJE PARA
LIDERAR AMANHA!




5 COMBUOAE G

I

(Mf]num : INTRUDUGI\UABUNTABILIDADE) [}UNTE[]D[]S
PROGRAMATICOS

0BJECTIVOS GERAIS

Pretende-se que os formandos conhecam os
conceitos de contabilidade bem como os
do_cumentos contabilisticos, as relogo_es - Biviets a6 contelaliEEEm

eXISteﬂteS entre (O] empreSOS, oS ﬂUXOS reO|S, origem e desenvolvimento.

financeiros e automdticos para o sucesso das

empresas. 2 - Circuito econémico
Unidades intervenientes;
Circuito real e monetdrio;
As relacdes de debito e
credito - fluxos;

OBJECTIVOS ESPECIFICOS A forma juridica das
Que no final de cada sessdo os formandos S| elRsiel
sejam capazes de:

1- Introducgdo a contabilidade
- Conceito;

- Conceituar contabilidade;

- Descrever a origeme o
desenvolvimento da contabilidade
bem como as suas subdivisdes;

- Classificar empresas quanto as suas
formas juridicas e as funcdes
economicas;

- Ildentificar a documentacdo
contabilistica mais usadas nas
empresas.




<) CONTABILIDADE GERAL

CMGDULU II: ELEMENTOS PATRIMONIAIS DA C[]NTABILI[]ADE) CU NTEUDUS
PROGRAMATICOS
OBJECTIVOS GERAIS
Pretende-se que os formandos conhecam os

conceitos e processos contabilisticos, as Uoteliithnnlly
- Nogé&o e classificacdo;

regros~de movimentacdo de co_n_tos, ? Didrio, . Conceito de Conta

a Razdo, o Balancete de verificagdo bem (Compreensdo / Extensdio);
como 0os metodos de custeios das saidas de - Regras de movimentacdo
armazem. das contas do activo,

passivo, de custos e de
proveitos.

. 2 - O Inventario
UBJECTNUS ESPEC'HCUS - Nogdo, classificagdo e
Que no final de cada sessdo os formandos financas;

. de. - Os métodos de custeios
S€jam capazes ae: das saidas de armazéem.

- Desc;rever as regras de _ 3 - O DiGrio e a Razéio
movimentacdo das contas do Activo, - Noc&o do Didrio e da
Passivo, de custos e de proveitos; Raz&o;

- Fazer consultas no Plano Geral de - Espécie, representagdo

Contabilidade: grafica e Riscado da
’ Raz&o

- Aplicar os procedimentos do Didrio e

Razao; : 6 - Balancetes de verificagdo
- Processar saldarios bem como os

impostos de seguranc¢a social e 7 - Processamento de saldrios

rendimento de trabalho. - D
8 - Sistema de Capitaliza¢éo a

juros compostos



(il GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

== = JURACAQ: 40 HORAS

(Mﬂnum |- INTRODUCAO A GESTAO DE RECURS0S HUMAN@ CUNTEUDUS
PROGRAMATICOS
0BJECTIVOS GERAIS
Pretende-se que os participantes conhecam

a importdncia da gestéio de recursos = B et O

n text aEEnal - Teorias motivacionais
umanos NO contexto organizacional. - Estrutura Organizacional;

2 - Administragcdo de RH

UBJECTIVUS ESPECIHCUS - Postura do gestor de RH;

Que no final de cada sessdo os formandos - Sistema de administragdo

: de RH;
Z : ’ ,
S€jam capazes de - Estudo de casos e video.

- Conceituar gestdo de recursos -
9 3 - Recrutamento e Selecdo de

humanS; » Pessoal
- Analisar e descrever funcoes; Recrutamento:
- Distinguir os tipos de recrutamento; Conceito — processo de
- Identificar as fases de selec¢do. recrutamento - fontes do

recrutamento;

Selecdo;

Conceito - Processo de
selecdo;

Estudo de casos.

4 - Remuneracdo - Cargos e
Saldrios

- Conceito e programa de

gestdo de cargos e
.

Andlise de funcdo;
Descricdo e avaliagdo de
cargos;
Pesquisa de saldrios e
politica salarial
Processamento Salarial —
Descontos Legais;
Estudo de casos.

5 - Beneficios
- Conceito - planos tipos de
beneficios;
- Estudo de casos e videos.

5 - Departamento Pessoal
- Definicdo - funcdes de DP;
- Relacgdes trabalhistas -
com sindicato;
- Contactos e negociagdes.




ATENDIMENTO 0 PUBLICO

DURACAQ: 30 HORAS

QAODULU I: ATENDIMENTO AO PUBLIBU> CUNTEUDUS
PROGRAMATICOS

Pretende-se que os formandos conhegam as ] e
acgdes e técnicas de atendimento que "At%':)‘:]'(':':t“;°°° Publico
garantem a soUsfogoo. e a fidelizacdo, ) Aimporténcio do bom
gerando um impacto positivo nos resultados atendimento.

da empresa.
2 - Padrdo de Atendimento
- Apresentacdo pessoal;

- Atendimento pr.esencial;

OBJECTIVOS ESPECIFICOS - Uso do celular.

Que no final de cada sessdo os formandos 3 - Caracteristicas de um bom

sejam capazes de: Storndimento
- ~ - Desenvolva as habilidades
- Identificar e planear as acgdes e interpessodis:
técnicas de atendimento; Crie padrdes de
- Descrever as fungdes do atendimento e

atendimento ao publico; compartilhe;
Crie uma base de

- Diferenciar o publico interno do .
conhecimento.
externo;
- Descrever as regras do atendimento
Qo publico. 4 - Os Modelos de Atendimento

5 - A Eficiéncia do Atendimento



GESTAO DE STOCK
E APROVISIONEMENTO

DURAGAD: 30 HORAS

@/IUDUL[]: GESTAD DE STOCK EAPRUVISIUNAMENT[J>

0BJECTIVOS GERAIS

Este curso pretende  sensibilizar ©s
participantes para a importdncia que uma
boa gestdo de compras e stocks tem na
defesa da rentabilidade da Organizagdo,
bem com dotar o0s participantes dos
conhecimentos e competéncias na drea da
Logistica, assim como, dar a conhecer as
boas praticas dessa dreaq.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

Que no final de cada sessdo os formandos
sejam capazes de:

- Identificar boas prdaticas na gestdo
de compras e gestdo de stocks;

- Perceber o conceito de cadeia
logistica;

- Reconhecer os beneficios do
planeamento logistico;

- Aplicar boas prdticas na sua
actividade.

CONTEUDOS
PROGRAMATICOS

SUMARIO:
Introducdo;
Tipo de stock;
Classificagdo de stock;
Nocdo de stock;
Funcdo de stock;
Classificagéo de stocks a
gestéo econdmica dos
stocks;
Lote econdmico (formula
de Wilson);
Modelo Wilson mas
quando se deve
encomendar? — Metodo
ABC - Activiy Based
Costing;
Importdncia e utilizacdo
do ABC;
Implementacdo do ABC;
Vantagens e
desvantagens da
aplicagcdo do custeio ABC;
Metodo de controlo de
stock;
Ficha de armazem;
Cdodigo de barras;
Funcdo do Departamento
de Compra;
O que ¢é Stock?;
Funcdo do Departamento
de segurancga.



CONHECIMENTO SEM
LIMITES, CARREIRA SEM
FRONTEIRAS!

NACIONAL



EXCELAVANGADD  C2 0™ oscces o

DURACAU4UHURAS operacdo bdsicas dos recursos
bdsicos do Computador. Com o0

] . objectivo de permitir a insercdo do
Q\AODULU'EXCEL > formando para as demandas do

meio acadéemico e também no
Admbito do mundo do trabalho.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

Que no final de cada sessdo ©0s
formandos sejam capazes de:

- Dominar a operacdo basica
do computador permitindo
autonomia na realizacdo de
calculos avancado, no uso
de softwares de escritorio,
Excel;

- Capacitar para construgdo

R\ \\— de planilhas avangada no

: — : Microsoft Excel;

~ - Capacitar para construcdo
de Grdaficos avancado no
Microsoft Excel.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

CAPITULO - |
Funcdes de Pesquisa e Auditoria de Formulas
- Actividade 1 - Utilizando as funcdes PROCV e PROCH
- Actividade 2 - Utilizando as func&es CORRESP e INDICE

CAPITULO - II
Funcodes de Texto
- Actividade 1 - Utilizando a funcdo ARRUMAR

Actividade 2 - Utilizando as funcdes MAIUSCULA, MINUSCULA e
Actividade 3 — Utilizando as fungdes ESQUERDA, DIREITA e EXT.TEXTO
Actividade 4 - Utilizando as funcdes BDSOMA e BDMEDIA
Actividade 5 - Utilizando a func&o BDEXTRAIR

Actividade 6 - Utilizando a funcdo BDCONTARA

CAPITULO - Il
Importacédo de Dados para o Excel
- Actividade 1 - Importando arquivos texto para o Excel
- Actividade 2 - Importando arquivos de dados para o Excel
- Actividade 3 - Importando base de dados como consulta para o Excel
- Actividade 4 - Vinculando dados do Excel no Access




=_| INFORMATICA BASICA _
== DURACAC: 60 HORAS CONTEUDOS

MODULO CARGA HORARIA PRUGBAMATICUS
WINDOWS 15h
CRE 1Eln SUMARIO:
POWER POINT 15h - Introducgdo & Informatica;
EXCEL 15h Divisdo da historico;
origem e desenvolvimento;
Reconhecer programas
OBJECTIVOS GERAIS e
. » Entender o funcionamento
Desenvolver habilidodes de operacdo dos principais
bdsicas dos recursos do Computador. Com o componentes;
objectivo de permitir a inser¢c&o do formando Realizar tarefas de

digitagdo de textos e
elaboracdo de planilhas;
Realizar pesquisas e
colectas de informacdes

para as demandas do meio académico e
também no dmbito do mundo do trabalho.

na Internet;
i Criar apresentacdes
UBJECTWUS ESPECIFICUS usando slides;
Que no final de cada sess@o os formandos Elaborar planilhas e Fazer
sejam capazes de: copias de seguranga de
dados armazenados no
- Capacitar na Operacdo Bdsica do computador,

Fazer uso dos softwares

Windows; o
antivirus.

- Capacitar para realizacdo de
pesquisas na Internet;

- Capacitar para construcdo de
planilhas bdsica no Microsoft Excel; — : _

- Capacitar para construcdo de Slides
no Microsoft PowerPoint; o

- Capacitar para configuracdo e : ' -
aplicacdo do Padré&o ABNT no N ﬁi
Microsoft Word; SH i EvEa Lﬂ!

; 2 . 5. SA =]

- Compreender conceitos E o WA

relacionados a seguranca de
computadores.

L\



== TECNICAS COMERCIAIS

[[@]] DURAGAD: 40 HORAS

0BJECTIVOS GERAIS

Este curso pretende dotar os participantes
das competéncias, técnicas e estrategias
que permitam o aumento de vendas de
produtos e servigos.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

Que no final de cada sessdo os formandos
sejam capazes de:

- Dominar as tecnicas de venda;

- Conhecer a especificidade da
negociagcdo de produtos e servigos;

- Saber superar situacdes dificeis de
negociacdo.

-

CONTEUDOS
PROGRAMATICOS

1- A actividade do técnico
comercial
A venda e marketing;
Definicdo e caracteristicas
da actividade comercial;
Grau de eficiéncia e estilo
de negociacdo...
Atitude do vendedor.

2 - Conhecer os clientes e suas
necessidades
- Aimporténcia e a
necessidade de
conhecimento profundo e
constante do cliente;
O perfil do cliente, a arte
da escuta e a chave para
0 éxito nas vendas.
Perguntas certas na hora
certaq;
Como suscitar no cliente o
desejo de compra.

3 - Gestdo da forca de vendas
Conceito de Gestdo da
forca de vendas;

Gestdo de Vendas;
Recrutamento e Seleccdo
de Vendedores;
Estabelecimento do perfil
de vendedor;

Fontes de Recrutamento
de vendedores.

4 - Venda e Pés-Venda

- Técnicas de fecho de
negocio: Como gerir a
venda;

- A especificidade da
negociacdo em grupo;

- Consolidar a relacdo;.

- Anecessidade de um
acompanhamento.




ADQUIRES HOJE E 0 ALICERCE
DO TEU SUCESSO AMANHA.




=7 GESTAO EMPRESARIAL

DURAGAO: 60 HORAS

MODULO |

0BJECTIVOS GERAIS

Pretende-se promover uma solida formacdo
cultural, técnica e empreendedora aos
formandos, fendmenos econdmicos e
financeiros e sociais em cendrios nacionais e
internacionais e desenvolver habilidades
para a avaliacdo e solucdo de problemas nas
organizacoes.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

Que no final de cada sessdo os formandos
sejam capazes de:

- Apresentar uma visdo global e
estratégica da gestdo empresarial;

- Desenvolver capacidade critica e
analitica ao gestor no planeamento,
controlo e tomada de decisbes
empresariais;

- Desenvolver pensamento
estratégico ao contexto das
empresas para a conducdo de
processos administrativos.

CONTEUDOS
PROGRAMATICOS

1- Contabilidade
Cdalculos Financeiros;
Gestdo Financeira;
Andlise
economico-financeiro da
empresa.

2 - FusOes e Aquisicoes de

Empresas
- Postura do gestor de RH;
- Sistema de administracdo
de RH;
- Estudo de casos e video.

3 - Recrutamento e Sele¢do de

Pessoal
Sistema de controlo de
gestdo e Auditoria;
Marketing e Estudos de
mercado;
Gestdo de recursos
humanos;
Comportamento Humano
e Processos na
Organizacdo;

4 -Legislacdo laboral e

Procedimentos disciplinares
- Logistica e gestdo de
operacodes;
- Estrategia empresarial;
- Elaboracdo, andlise e
avaliocdo de projectos de
investimento.




‘1@ GESTAO EMPRESARIAL

DURACAO: 60 HORAS

MODULO I

0BJECTIVOS GERAIS

Pretende-se que o técnico realize acgdes de
diagnhostico para possiveis problemas,
corrigir, evitar e analisar dados estatisticos da
empresa.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

No fim da formacdo os participantes sejam
capazes de:

- Desenvolver competéncias e
habilidades profissionais
tecnologicas, gerais e especificas,
para a Gestdo de Empresas;

- Desenvolvimento das competéncias,
habilidades e atitudes necessarias
ao desempenho das actividades
executadas em gestdo de Empresas.

CONTEUDOS
PROGRAMATICOS

1- Aempresa

1.1 - Conceitos, objectivos e
finalidade;

1.2 - Critérios de classificacdo
das empresas;

1.3 - As funcdes bdsicas da
empresa;

2 - Agestdo de recursos
humanos

2.1 - Introducdo;

2.2 - Sistema de gestdo de
recursos humanos;

2.3 - Conceitos de recrutamento
e seleccdo do pessoal;

3 - Aprovisionamento e gestédo
de stocks

3.1 - Introducdo, caracteristicas,
dominio e objectivos,

3.2 - As funcdes do
aprovisionamento;

3.3 - Organizacdo da compra e
recepcdo;

4 - A gestdo da producdao

4] - Introducdo;

4.2 - O planeamento e controlo
da producdo;

4.3 - A programacdo da
producdo;

4.4 - Controlo da progressdo
das ordens de fabrico.

5 - Marketing e gestao
comercial

5.1 - Nocdes, objectivos e
conceitos de marketing;

5.2 - A politica de promocé&o de
vendas;

6 - A gestdo financeira

6.1 - A politica da empresa e
gestdo financeira;

6.2 - papel e o lugar da funcdo
financeira da empresa;




4An
I-I

v

COMERCIO INTERNACIONAL

DURABAU 40 HORAS

UBJECTIVUS GERAIS

Pretende-se que o profissional saiba
como utilizar correctamente 0s
Incoterms na negociagdo
internacional;

Conhecer os custos de exportacdo /
importacdo;

|ldentificar e preencher
correctamente os documentos de
exportacdo;

Reconhecer os diversos
intervenientes N0 comercio
internacional e suas
responsabilidades;

0BJECTIVOS ESPECIFICOS

Que no final de cada sessdo os formandos
sejam capazes de:

Compreender a rede de logistica
internacional;

Interpretar e compreender como
funcionam os financiamentos
internacionais;

Como realizar negocia¢cdo e
contratacdo internacional;
ldentificar as principais regras da
gestdo de reclamagdes;

Conhecer os principais documentos
de transporte internacional e
procedimentos aduaneiros.

CONTEUDOS
PROGRAMATICOS

1- Incoterms 2020 (exportacdo /
importacdo)

- Defini¢cdo, regras e utilizagdo
Nos contratos internacionais
de compra e venda;

- Andlise do impacto dos
Incoterms na realizag&o de
outros contratos (ex. contrato
de transporte);

2 - Métodos de calculo do preco
custos de exportagdo /
importacdo e respectivos custos
- Relagdo com os Incoterms;
- Andlise dos custos de
exportagdo /importacdo.

3 - Intervenientes no comércio
internacional
- Transportador, transitario,
despachante oficial — andlise
de responsabilidades.

4 - Meios de pagamento
internacional
- Cheque internacional;
- Remessa documentaria;
- Creéditos documentarios;

5 - Tipos de créditos
documentadrios e sua utilizacao;
- Riscos de utilizag&o;
- Pedido de abertura de
credito documentdrio;
Andlise de carta de credito.

6 - Gestdo das reclamacdes por
perdas e avarias no transporte
internacional
- Regras legais de acordo com
O meio de transporte:
maritimo; terrestre; aereo;
Preenchimento dos
documentos (B/L, AWB, CMR,
FCR e FCT) e reclamagdes.

7- Documentacgédo e
procedimentos aduaneiros

- O Sistema Generalizado de

preferéncias e certificagdo
de origem;

Sistema REX (exportador
registado) — principio de Auto
certificacdo;

Utilizacdo de documentos
(EUR1, ATR, FORM e outros
certificados de origem);



() CURSO DE ESPECIALIZACAD
"E5 | DO COMERCIO A RETALHO

AR COLABORADORES - e

PROGRAMATICOS

OBJECTIVOS GERAIS

O colaborador procura satisfazer as

necessidades do cliente. A comparacdo e L;i::"t':‘;:“t‘""e“d“ e fidelizar
seleq:oo'dos produtos e prestar assisténcia ao - Cereiineie 6o meresee:
consumidor. 1.2 - Accdes para atrair novos
clientes a loja;
OBJECTIVOS ESPECIFICOS 13 oenmar os clientes
: ’ _ 1.4 - Como aumentar a coimpra
No final da formac&o o formando saiba: média por cliente.
- Definir o preco, margem de lucro e 2 - Merchanding de loja
planeamento estrategico; mportancia na remcabiizaco
- Distribuir os produtos e organizar de dopnegécio_ ¢
forma adequada os produtos. 29-0 Combortomemo de
compra do cliente;
2.3 - O &dmbito de aplicacdes do
— 7 % \‘. merchon_dmg na loja; -
_ -\“ - | 2.4 - A animacdo da loja;
o0 0 4 . -
P 4 - : - 2.5 - A promoc¢do das vendas
S oo 2.6 - Causas e custos gerais das
oto s perdas na loja.
L)

3. Atendimento procedimentos
nas secgoes

31 - O atendimento e a imagem
da loja;

3.2 - Acomunicacdo e o
atendimento;

3.3 - As fases da relacdo do
atendimento

3.4 - A gestdo das Reclomacdes
e o0s procedimentos correctos a
aplicar em cada seccdo.

4. Formacdo em contexto de
trabalho




s/ DURAGAD: 40 HORAS

0BJECTIVOS GERAIS

Pretende-se que o profissional saiba
organizar e optimizar processos dentro da
area.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

Que no final de cada sessdo os formandos
sejam capazes de:

- Recrutamento e selec¢do;

- Remuneracdo e beneficios;

- Gerenciar plano de carreira dos
colaboraores.

"z GESTAQ INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS

CONTEUDOS
PROGRAMATICOS

1- Aumentar venda e fidelizar clientes
- As pessoas, as organizagdes, os
interesses e 0 contexto envolvente.

2 - A gestdo de recursos humanos

2.1 - Contexto, principios, objectivos e
subsisténcias;

2.2 - Politica de recursos humanos.

3 - Previsao de recursos humanos

3.1 - O mercado de trabalho;

3.2 - O mercado de recursos humano;

3.3 - Planeamento de Recursos Humanos;
3.4 - Rotatividade do Pessoal

4 - A selecgdo do pessoal

4] - Conceito;

4.2 - Selec¢gdo como um processo de
comparacdo;

4.3 - Selec¢g8o como um processo de
decisdo;

4.4 - Fluxograma de um processo de
seleccdo e recrutamento dos recursos
humanos.

5 - Aplicacao de recursos humanos

5.1 - Descri¢c@o e andlise de fun¢des;
5.2 S- ua estrutura;

5.3 - - Métodos de descri¢cdo;

5.4 Fases e objectivos de analise de
funcdes.

imagem da loja;

3.2 - Acomunica¢do e o atendimento;
3.3 - As fases da relagcdo do atendimento
3.4 - A gestdo das Reclamagdes e os
procedimentos correctos a aplicar em
cada secgdo.

6 - Avaliagdo de desempenho

6.1 - Conceito bdsico, enquadramento
juridico — ver Lei Geral do trabalho da R.A;
6.2 - A responsabilidade pela avaliagdo do
desempenho;

6.3 - Objectivos, beneficios e métodos;

7 - Manutengdo de recursos humanos
71 - Compensagdo (Administracdo de
Saldarios);

7.2 - Avaliacdo e classificacdo de
ocupagcoes;

7.3 - Métodos;

8 - Desenvolvimenmto de recursos
humanos

8.1 - Formag¢do e desenvolvimento do
pessoal;

8.2 - Conceitos, objectivos e metodologia;
8.3 - Formulac&o de Politica;

8.4 - Etapas;

9 - Controlo de recursos humanos

9.1- Banco de dados e sistema de
informacdo;

9.2 - Auditoria de recursos humanos;
9.3 - Padrdes de avaliacdo e controlo;



HORARIOS

MANHA

Das 9h00
Aas 12h00

TARDE

Das 14h00
as 17h00

T0DOS 0S CURSOS TEM
DIREITO A CERTIFICADO

EEEEEE
NACIONAL

A sovenno o | mindcomgovao ..
ANGOLA Ministério da Industria e Comércio ..



Largo 17 de Setembro,
Edificio Paldcio de Vidro n° 7, RC, Luanda - Angola

Q) 925 757 720 < enco@mindcom.gov.ao
f Escola Nacional do Comércio

®e. ENCO

GOVERNO DE mindcom.gov.ao [ ® ccoin

ANGOLA Ministério da Inddstria e Comércio NACIONAL
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