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01 Interpretacao da NBR ISO 9001:2000

OBJETIVOS

Capacitar profissionais nos requisitos da 1ISO 9001
versdo 2000, para implementagdo ou migragéo de
Sistemas de Gestdo da Qualidade, através de

técnicas e aplicagdes praticas.
PROGRAMA

Histéria da normalizagao

« Introducéo

« Origem da Normalizagao

» Fundagao da ISO

Nocoes sobre a ISO 9000

« Introdugéao

» As normas da Série ISO 9000:2000

« Niveis de documentagdo do SGQ

Nocoes de geréncia por processos

» Conceitos de processo

» Modelo de processo

» Fluxo de informacao e o fluxo de transformagéao
A cadeia de processos de uma organizagéo

» Exemplo de processo

» Exercicios

A norma NBR ISO 9001:2000

» Generalidades

- Os 8 principios da gest&o da qualidade

« Abordagem de processos pela norma ISO 9000
- Objetivos e aplicagao

- Importancia e caracteristicas do SGQ

» Escopo de um Sistema de Gestédo da Qualidade
» Exclusdes permitidas

» Terminologia

» Requisitos da norma ISO 9001:2000

- Exercicios e estudos de casos

PUBLICO-ALVO

Profissionais que atuam em Sistemas de Gestdo da
Qualidade, ja capacitados ou n&do na versdo 1994 da
série I1ISO 9000, de empresas que desejam
implementar ou que tenham implementado Sistema
de Gestao da Qualidade

INSTRUTOR

Luciano Dias Zorzal

Engenheiro  eletricista, pds-graduado em
Qualidade e Produtividade pela Ufes/FCAV-USP.
Lead Assessor - ISO 9001:2000 pela MCG
Empresario nos setores de informatica e
telecomunicagdes

Consultor em Gestdao Empresarial e Qualidade,
tendo atuado na certificagdo de mais de 45
empresas de diversos segmentos.

Instrutor em diversos cursos nas areas da
qualidade e gestdo empresarial

Consultor do IEL-ES e auditor-lider Prodfor.

PERIODO: 11 a 14.09.2006

HORARIO: 18h30 as 22h

INVESTIMENTO

Até 18.08.2006
R$ 179,00 (cento e setenta e nove reais)

A partir de 21.08.2006
R$ 198,00 (cento e noventa e oito reais)
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02 Analise Cadastral - A melhor ferramenta para a venda a prazo

OBJETIVO

- Orientar e capacitar os participantes na
interpretacdo dos dados cadastrais dos clientes,
aprimorando os conceitos de analise de crédito,
introduzindo as novas metodologias do mercado e
proporcionando uma visao global dos riscos e das
tendéncias, visando a correta aplicacéo das vendas
a prazo na sua empresa.

PROGRAMA

» Documentagao ideal — Como posso detectar uma
falsificagéo?

« Entrevista com o cliente: ndo faga disso um
interrogatorio

« Comprometimento de renda

- Cadastro e seus objetivos - Ficha cadastral: como
elaborar

« Informacgdes: quais e onde encontrar?

« Analise de crédito: pontos importantes e como
analisa-los

« [ndices de comparacéo: parametros

« Quadro econdmico e social regional — O perfil do
bom e o do mau pagador

« Limite de crédito: como determinar

« Credit Score — Como criar o seu

« As mudangas no Cdédigo Civil: o que mudou para o
setor

» Codigo do Consumidor: sabendo lidar com ele

» Exercicios de interpretacéo e analise

PUBLICO-ALVO

Empresarios, gerentes, administrativo-financeiros,
analistas e funcionarios do setor crédito.

INSTRUTOR

Daniel Arrais

Analista de Organizacdo, Métodos e Sistemas, de
Negoécios e da Informagdo, ha mais de dez anos,
com experiéncia em desenvolvimento de projetos
de softwares, suporte e treinamento nas areas de
crédito e cobranca e cartdbes de crédito,
planejamento e desenvolvimento estratégico.
Fisico pela Universidade Federal do Ceara, com
énfase em Processamento de Dados.

Instrutor do IEL-ES e consultor do Sebrae Nacional
ha 20 anos.

PERIODO: 11 a 14.09.2006

HORARIO: 18h30 as 22h

INVESTIMENTO

Até 18.08.2006
R$ 189,00 (cento e oitenta e nove reais)

A partir de 21.08.2006
R$ 231,00 (duzentos e trinta e um reais)
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03 Administragao de Pessoal e Rotinas Trabalhistas

OBJETIVOS

» Rever procedimentos praticos do Departamento de
Pessoal

«» Atualizar os profissionais quanto a legislagao
trabalhista e previdenciaria

« Orientar os profissionais sobre como evitar
reclamacdes trabalhistas, através do conhecimento
e aplicacao da legislagdo em vigor.

PROGRAMA

Admissao e contratagciao

« Selegao/contratacao

- Contratos de trabalho

« Jornada de trabalho

« Remuneracgéao e adicionais

» Folha de pagamento/encargos sociais

« Férias/abono pecuniario/adicional de férias
» Encargos sociais

» 13° salario/encargos sociais

» Rescisbes de contratos

» Trabalhadores especiais

» Trabalhadores autdnomos, temporarios e avulsos.
- Estagiarios

» Menor aprendiz

« Protecéo do trabalho do menor

« Protecao do trabalho da mulher

Seguranga e Medicina do Trabalho
» Conceitos basicos: PPRA/PCMSO/SESMT/Cipa

Previdéncia Social

- Contribuintes/contribuigcbes/segurados e
beneficiarios/beneficios previdenciarios

PUBLICO-ALVO

Gerentes, chefes e supervisores de departamentos
de pessoal e demais profissionais que atuam na area
trabalhista das empresas.

INSTRUTORA

Doralice Araujo Alencastre

« Graduada em Ciéncias Contabeis (UVV)

« Pos-graduada em Planejamento Fiscal e Auditoria
Contabil (Ceap/UVV)

» Consultora do IEL-ES e de empresas e instituicdes
diversas no Estado

PERIODO: 18 a 22.09.2006
HORARIO: 8h30 as 12h

INVESTIMENTO

Até 18.08.2006
R$ 228,00 (duzentos e vinte e oito reais)

A partir de 21.08.2006
R$ 254,00 (duzentos e cinglienta e quatro reais)
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04 AIQ - Auditor Interno da Qualidade ISO 9001:2000

OBJETIVOS

Capacitar profissionais das empresas que estado
planejando ou desenvolvendo programas da
qualidade, implantando a I1SO 9001:2000, ou
empresas certificadas que estdo migrando seus
sistemas para a ISO 9001:2000, através de técnicas
e aplicacgbes praticas.

PROGRAMA

Sistemas de Gestdo da Qualidade
» Terminologia, 0 que € uma auditoria da qualidade,
objetivos, o que diz a série ISO 9000 versao 2000

O auditor

» Aspectos comportamentais

» Técnicas

- Habilidades e atributos requeridos

Realizagao da auditoria

» Programagéao

- Planejamento, execugao

- Relato dos resultados

» Estabelecimento de agdes corretivas

Exercicios praticos
» Estudo de casos
» Exercicios praticos

PUBLICO-ALVO

Profissionais de empresas certificadas ou que
estejam implementando Sistemas de Gestdo da
Qualidade, com base na série ISO 9000:2000.

Demais profissionais que desejam adquirir formagéo
como auditor interno da qualidade ou atualizar seus
conhecimentos para a nova versdo da série ISO
9000:2000.

Requisito: ja ter participado do curso “Interpretagéo
da NBR ISO 9001:2000".

INSTRUTOR
Romulo Oliveira Vargas

e Engenheiro mecénico, pods-graduado em
Engenharia da Qualidade pela Ufes e pés-
graduado em Gestdo Empresarial pela Fundagéo
Getulio Vargas.

e “Lead Assessor - Qualidade” pela MCG e “Lead
Assessor - Meio Ambiente” pelo BVQI, com mais
de 150 auditorias internas e externas realizadas;
consultor interno e coordenador para as
certificagbes ISO 9001 e 9002 das areas
industriais e florestais da Aracruz Celulose; e
avaliador do Prémio Nacional da Qualidade.

* Professor do curso de pods-graduagédo em
Qualidade e Produtividade, na Ufes.

e Consultor do IEL e de empresas nas areas da
qualidade, meio ambiente e gestao empresarial e
metrologia.

PERIODO/HORARIO: 18 a 21.09.2006 -
18h30 as 22h

PERIODO/HORARIO: 22.09.2006 - 14h as 22h

INVESTIMENTO

Até 25.08.2006
R$ 268,00 (duzentos e sessenta e oito reais)

A partir de 28.08.2006
R$ 298,00 (duzentos e noventa e oito reais)
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05 Calculos Trabalhistas

OBJETIVOS

Orientar os profissionais nos calculos trabalhistas,
através dos conhecimentos e aplicacdo da
legislagdo em vigor, de forma a evitar reclamagdes
futuras.

PROGRAMA
Calculos de folha de pagamento

Encargos sociais

« INSS
« FGTS
- IRRF

Recibos

« Férias
» 13° salario

Rescisao contratual

» Rescisdo antecipada do contrato de trabalho
 Pedido de demisséao

- Dispensa sem justa causa

- Dispensa por justa causa

- Extingdo automatica

» Falecimento do empregado

« Empregado preso

« Resciséo indireta

» Resciséo por aposentadoria

PUBLICO-ALVO

Gerentes, chefes e supervisores de departamentos
de pessoal e demais profissionais que atuam com
calculos na area trabalhista das empresas ou tenha
participado do curso “Administragcdo de Pessoal e
Rotinas Trabalhistas”.

INSTRUTORA

Doralice Araujo Alencastre

 Graduada em Ciéncias Contabeis (UVV)

« Pés-graduada em Planejamento Fiscal e Auditoria
Contabil (Ceap/UVV)

» Consultora do IEL-ES e de empresas e instituicdes
diversas no Estado

PERIODO: 18 a 22.09.2006

HORARIO: 18h30 as 22h

INVESTIMENTO

Até.25.08.2006
R$ 228,00 (duzentos e vinte e oito reais)

A partir de 28.08.2006
R$ 254,00 (duzentos e cinglienta e quatro reais)

TRAZER CALCULADORA
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06 O Supervisor como Lider de Pessoas

OBJETIVOS

Ampliar a capacidade de liderar equipes em busca
de melhores resultados e satisfagdo das pessoas.

PROGRAMA

A competitividade e o ambiente organizacional
atual

A renovacgao pessoal

» Dimensdes do crescimento pessoal
» Roda da vida
« O poder das crengas e valores

Metas organizacionais versus metas pessoais

« Conceito de organizagao
« Integrando metas

O relacionamento como fator decisivo nos
resultados

» Percepgéo

- Diferengas individuais

» Auto-imagem

« Comportamento pessoal

O processo de comunicagao

- Conceito
« Utilizagao do feedback

Motivacao humana

« Conceito
« Ciclo motivacional
« Hierarquia de Maslow

A lideranga como fiel da balanga da eficacia
gerencial

« Lider e lideranga

« Estilos de lideranca

« Lideranca situacional

- Competéncias gerenciais

Obtendo resultados com o trabalho em equipe

« Conceito
» Comportamento das equipes
» Construindo uma equipe eficaz

PUBLICO-ALVO

Pessoas que ocupam fungdo de supervisor,
encarregado ou lider, e que tenham
responsabilidade por equipes, com escolaridade
minima de ensino médio.

INSTRUTOR

Guilherme Araujo Santiago Pacheco

« Graduado em Engenharia Operacional Elétrica
Profissional e pos-graduada em Engenharia da
Qualidade

« Ampla experiéncia em consultoria interna nos
processos de RH em empresas de grande porte de
ambito nacional, destacando-se sua atuagdo no
desenvolvimento, coordenagdo e execugdao de
eventos de treinamentos técnicos,
comportamentais e gerenciais para os niveis de
supervisao e operacional.

« Atuacdo como engenheiro da Qualidade,
participando da manutencgéo e desenvolvimento de
Sistema da Qualidade baseado no Controle de
Qualidade Total e ISO 9002/94.

Participou como auditor interno da implementacgéo
do Sistema Integrado de Gestdo para atender a
ISO 14001 e OHSAS 18001 em empresa de
mineracao

Instrutor nos cursos de Gestdo de Projetos,
Elaboracdo de Projetos de Servigos Sociais,
Solucionando Problemas de Desempenho -
Método SPD, e Gerenciando Pessoas e Obtendo
Resultados, e consultor do IEL-ES.

PERIODO: 25 a 28.09.2006

HORARIO: 8h30 as 12h

INVESTIMENTO

Até 01.09.2006
R$ 179,00 (cento e setenta e nove reais)

A partir de 04.09.2006
R$ 198,00 (cento e noventa e oito reais)
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07 Contabilidade para nao Contadores

APRESENTAGAO

Se nédo é nenhum exagero a afirmativa de que a
contabilidade é o mais complexo sistema de
avaliagdo patrimonial e um dos mais completos na
geragdo de informagdes de natureza econdmico-
financeira e de produtividade, porque nao utilizar
seus relatérios como uma poderosa ferramenta no
processo de tomada de decisdes?

OBJETIVOS

Discutir junto a profissionais que lidam com decisées
empresariais alguns mecanismos de avaliagédo e
controle da riqueza das companhias.

PROGRAMA

= A contabilidade financeira e gerencial
= A composigao do patrimbnio e o processo contabil
= Entendendo as demonstragdes contabeis

» Avaliagdo dos ativos (métodos financeiro e
gerencial) e os efeitos na mensuragao da riqueza
das companhias

= A empresa e 0 meio ambiente: mensuracdo de
ativos e passivos ambientais e seus efeitos sobre
o patrimdnio liquido

= Controle dos custos e a avaliagdo dos estoques

= Orgamento e fluxo de caixa

PUBLICO-ALVO

Empresarios, executivos, gerentes e todos os
profissionais interessados em conhecer o0 mecanismo
da contabilidade de sua empresa.

INSTRUTOR
Joel Almeida Filho

= Graduado em Direito e Contabilidade, com pos-
graduagdo na PUC-MG

= Especializagdgo em Marketing pela
International University

= Professor  universitario da cadeira de
Contabilidade e Analise de Custos; autor dos
livros “Manual de Apuragdo dos Custos”, “A
Formagcdao do Prego de Venda no Comércio
Varejista” e “A Ldgica na Formacgao dos Precos”

= Pesquisador dos processos de formagdo de
precos

= Consultor do IEL-ES e de empresas diversas do
nosso Estado

Florida

PERIODO: 25 a 28.09.2006

HORARIO: 18h30 as 22h

INVESTIMENTO

Até 01.09.2006
R$ 179,00 (cento e setenta e nove reais)

A partir de 04.09.2006
R$ 198,00 (cento e noventa e oito reais)
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08 Relacionamento com o Cliente

OBJETIVOS

« Despertar os participantes para uma visao de que o
relacionamento com o cliente, interno e/ou externo,
tem uma importancia fundamental para a melhoria da
qualidade e da capacidade de competitividade da
empresa.

« Facilitar a mudanga de comportamento das
pessoas/profissionais, a fim de que possam atender
as exigéncias do mercado.

PROGRAMA
Qualidade: significado e fatores

Qualidade em servigos, conceito e atributos,
cumprimento de prazos, procedimentos a seguir diante
de reclamacgdes, respostas emergenciais, competéncia
na execugao e avaliagao.

Principios e técnicas do bom atendimento
Cliente: o que representa e tipos

Promovendo mudanga de comportamento nos

profissionais

» Autoconhecimento

» Motivagao

» Capacidade de dar e receber feedback

« Empatia

- Relacionamento interpessoal entre colegas, chefias e
clientes

A comunicagdo: tipos, importancia, barreiras, a
capacidade de ouvir, regras basicas para a
comunicagao pessoal e ao telefone.

A importéncia da criatividade

Comprometimento com a organiza¢do, com o trabalho
em equipe, com a integragao das areas, e seus reflexos
sobre o atendimento ao cliente.

A importancia do fornecimento de informagdes corretas
e o imprescindivel conhecimento das normas e
regulamentos, politicas e estrutura da organizagéo.

A visdo da imagem da empresa no mercado

Etica profissional

Etiqueta

Critérios de avaliagdo da qualidade no atendimento

PUBLICO-ALVO

Diretores, gerentes, chefias, empresarios e outros
profissionais que mantém relacionamento com o cliente.

INSTRUTORA
Claudia Pontes Ferreira

» Pés-graduada em  Marketing
Consultime/Candido Mendes

» Pés-graduada em Comeércio Exterior — Ufes

» Graduada em Ciéncias Contabeis — UVV

« Atua como consultora e instrutora nas areas de
marketing, marketing direto, publicidade e
comunicacao empresarial.

» Experiéncia em empresas do segmento de
comunicagdo, tais como Rede Tribuna de
Comunicagao e MP Publicidade.

» Consultora do IEL-ES

Empresarial -

PERIODO: 25 a 28.09.2006

HORARIO: 18h30 as 22h

INVESTIMENTO

Até 01.09.2006
R$ 149,00 (cento e quarenta e nove reais)

A partir de 04.09.2006
R$ 165,00 (cento e sessenta e cinco reais)



