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AMBITO

E ja um dado adquirido que as empresas que apostam na formacdo dos seus colaboradores
contribuem como factor de diferenciagéo para o sucesso das suas organizagoes.

Assim, verifica-se que as organizacbes com maior capacidade de resposta sao efectivamente as
que dispdem de colaboradores mais qualificados e cujas competéncias |hes permitem
acompanhar e por vezes antecipar-se aos seus concorrentes.

Neste contexto, o presente Catalogo de Formacgdo esta concebido como um plano de trabalho
anual cujos objectivos sdo a promocao das capacidades das pessoas, a competitividade das
empresas e a qualidade do emprego atingindo elevados padrdes de qualidade na exploracéo do
software aplicacional.

Desta forma, o Grupo SOFT coloca ao dispor dos seus Clientes, cursos de formagédo os quais
contribuiréo para habilitar os formandos de competéncias e valéncias que Ihes permite explorar
correctamente o software.

Os pressupostos norteadores da concepcdo da Formacdo Profissional do Grupo SOFT,
devidamente certificados pela DGERT, permitiram-nos elaborar um conjunto de cursos que
abrangem a totalidade das é&reas do software aplicacional possibilitando a construcdo de
percursos formativos de acordo com o perfil de utilizador, pelo que, damos ao Cliente a opcao de
escolha do (s) curso (s) que vai ao encontro dos objectivos que pretendem atingir e de acordo
com a sua disponibilidade.




. GESVEN — GESTAO DE PESSOAL E VENCIMENTOS

O Grupo SOFT, concebeu e desenvolveu o software aplicacional GESVEN — GESTAO DE
PESSOAL E VENCIMENTOS, procurando dar resposta cabal as necessidades do Gestor de
Recursos Humanos para que em tempo oportuno possa obter todas as informacdes relativas a
area de Gestao de Pessoal.

De forma a dar resposta as necessidades de formacdo, apresentamos um conjunto de cursos
modulares que tem como objectivo habilitar os formandos de competéncias e valéncias que lhes

permitird explorar integralmente do software aplicacional GESVEN.

CGV02 — Gestao Base de Cadastro

Objectivos: Contetdo Programético:
Este curso destina-se a Definicdo da Base de dados de Cadastro;
utilizadores com poucos Noc¢des de acessos e passwords e suas implicacoes;

conhecimentos de GESVEN, ou
para aqueles que querem iniciar a
sua formacdo uma vez que o
mesmo fornece conceitos basicos
da aplicacdo

Q Vuvan

Constituicdo em tabelas de dados codificaveis de Cadastro;
Elaboracéo de Fichas de Dados;

Utilizacdo de ferramentas de exploracdo de dados de Cadastro,
como sejam Consultas Rapidas e Selectivas;

Auditoria as actualizagfes de Cadastro através de consultas
e/ou Listagens

Duracéao Pré-Req.: Valor / Formando
2 Dias Nao aplicavel 1 a 2 formandos 3 a 4 formandos > 5 formandos
300,00 € 270,00 € 240,00 €

CGV03 — Report Writer (Base)

Objectivos: Conteudo Programético:
Este curso permite aos | @ Seleccdo de uma ou varias condicdes a definir dentro do
utilizadores a elaboracdo e universo da informacéo de Cadastro;
manutencdo de pedidos, listagens | @ Emisséo de listagens com a informacéo de Cadastro;
ou ficheiros sobre a informacgéo | @ Emissdo de listagens com a informacédo seleccionada e de
contida em Cadastro. acordo com as varias Quebras, Ordenacdes e Totais;

@ Exploragcdo para PC dos dados obtidos para permitir um

tratamento gréafico adequado.

Duracéo
1,5 Dias

Pré-Req.:
CGV02

Valor / Formando

1 a 2 formandos

3 a 4 formandos > 5 formandos

225,00 € 205,00 € 180,00 €




CGV04 — Processamento de Vencimentos

Objectivos:

Este curso trata todo o processo
de céalculo de vencimentos. Os
exercicios apresentados
permitem aos participantes
aprender a definir as regras para
o calculo de vencimentos, assim
como todo 0 processo inerente ao
mesmo, como sejam a
elaboracdo de Mapas, o Fecho
Mensal e Anual.

Contetdo Programético:

Q 8 wan

Definicdo do processo de célculo;

Actualizacdo de Movimentos Variaveis do més;

Emisséo de varios tipos de Mapas — Mapas mensais quer para
entidades externas quer para gestao;

Mapas a pedido como sejam o Balango Social e os Quadros de
Pessoal;

Descricdo dos processos de Fecho do Més e do Ano.

Duracéo
2 Dias

Pré-Req.:
CGV02

Valor / Formando

1 a 2 formandos

3 a 4 formandos > 5 formandos

300,00 € 270,00 € 240,00 €

CGVO05 — Gestao de Vencimentos

Objectivos:

Contetdo Programético:

Neste curso ensina-se a utilizar | @ Gestdo de Acumulados, consulta a valores ja processados;
ferramentas de Gestdo da area | @ Controlo automatico de pagamento de verbas que tenham um
de Vencimentos nomeadamente caracter periodico e repetitivo;

no que diz respeito a|@d Controlo automatico de baixas e sua regularizagdo com o
Acumulados, Contas Correntes e subsidio pago plea Segurancga Social e integracdo automatica
Gestdo de Baixas. Ensina-se em vencimentos;

igualmente a preparar a | @ Preparacdo de ligacdo a Contabilidade;

informacdo para ligacdo a | @ Utilizacdo de Operador automatico.

Contabilidade.

Duragéo Pré-Req.: Valor / Formando

1,5 Dias CGV02, CGV04 1 a 2 formandos 3 a 4 formandos > 5 formandos

300,00 € 270,00 € 240,00 €




CGV06 - Estatisticas de Vencimentos (Base)

Objectivos:
Este  curso permite aos
utilizadores adquirir

conhecimentos para a obtencdo
de elementos estatisticos sobre
as quantidades e/ou valores
calculados no processamento de
vencimentos.

Contetdo Programético:

1%}

1%}

1%}

Extraccdo de dados estatisticos pré-definindo os critérios de
seleccao (por Empregado, por Cédigo de Cadastro, por Cédigo
de Vencimentos);

Elaboracdo de mapas estatisticos
catalogados para posterior consulta;
Exportacdo para PC dos elementos previamente seleccionados
para permitir um tratamento grafico adequado.

que permitem ser

Duracéo
1,5 Dias

Pré-Req.:
CGV02, CGV04

Valor / Formando

1 a 2 formandos 3 a 4 formandos > 5 formandos

225,00 € 205,00 € 180,00 €

CGVO07 — Actualizagdes Macicas

Objectivos:

Este curso destina-se a
utilizadores que tenham como
tarefa manter os dados de
Cadastro coesos e actualizados,
permitindo executar esta tarefa
mais facilmente e com elevado
grau de fiabilidade.

Contetdo Programético:

1%}

QQ

Actualizacbes de dados de Cadastro motivadas por variacdes
de caracteristicas de indole geral (por ex.: revisbes salariais,
promoc¢fes automaticas, seleccdo de pessoal) de acordo com
os critérios de selecgéo;

Validag&o de integridade da informacgé&o de Cadastro;
Preparacdo e Emisséo de Listagens.

Duracéo
3 Dias

Pré-Req.:
CGV02

Valor / Formando

1 a 2 formandos 3 a 4 formandos > 5 formandos

450,00 € 405,00 € 360,00 €




CGVO08 — Retroactivos

Objectivos:

Neste curso o0s utilizadores
adquirirem conhecimentos para
efectuar o calculo automatico de
Retroactivos referentes as
remuneracfes processadas em
meses anteriores, atendendo aos
novos valores e a respectiva data
de efeito.

Contetdo Programético:

Definicdo de regras de Célculo de retroactivos por rubricas
afectadas;

Indicacdo das remuneracfes sobre as quais se vao processar
0s Retroactivos;

Definicdo do modo de célculo por cada remuneracao;

Listagens de movimentos criados;

Integracdo dos movimentos de Vencimentos (por Empregado,
por Cddigo de Cadastro, por Codigo de Vencimentos);

Q88 8 ©

Duracéo
1 Dia

Pré-Req.:
CGV02

Valor / Formando

1 a 2 formandos 3 a 4 formandos > 5 formandos

200,00 € 180,00 € 160,00 €

CGV10 — Accdes de Formacgao

Objectivos:

Neste curso s&o adquiridos os
conhecimentos necessarios para
manusear a informacdo inerente
ao registo e controlo de accoes
de formacgéo.

Contetdo Programético:

Criagdo de varios tipos de Acgbes de Formacao;

Geracao e/ou imputacéo de despesas aos respectivos cursos;
Avaliacéo dos Cursos, Formadores e Formandos;

Estatisticas sobre as Accgdes de Formacdo realizadas num
dado periodo;

Listagens de participantes de custos e resumos para gestdo.

Q QVuQaQQ

Duracéo
2 Dias

Pré-Req.:
CGV02

Valor / Formando

1 a 2 formandos 3 a 4 formandos > 5 formandos

400,00 € 360,00 € 320,00 €




CGV13 — Report Writer (Avancado)

Objectivos:

Este curso destina-se a
utilizadores com conhecimentos
de Report Writer (Base) e que
queiram utilizar as Férmulas de
Célculo para a elaboracdo de
mapas e/ou produgdo de
ficheiros.

Contetdo Programético:

[SEORORSRORN

Utilizacdo de Férmulas de Calculo dos campos a listar;
Apuramento de Valores ou Quantidades;
Criacéo de textos;

Tratamento de ocorréncias histoéricas;
Preparacéo dos campos de ordenacéo;
Preparacao de ficheiro para exportagéo para folha de célculo.

Duragéo Pré-Req.:
2 Dias CGV02, CGV03

Valor / Formando

1 a 2 formandos

3 a 4 formandos

> 5 formandos

400,00 €

360,00 €

320,00 €

CGV14 - Estatisticas de Vencimentos (Avanc¢ado)

Objectivos:

Este curso destina-se a
utilizadores com conhecimentos
de Estatisticas de Vencimentos
(Base) que queiram aplicar a
utilizagéo de Formulas de Calculo
para a elaboracdo de mapas
estatisticos.

Conteudo Programético:

@ Utilizacdo de Férmulas de Célculo no apuramento de valores e
guantidades a inscrever nas colunas de Estatisticas, tendo
como base a informacéo contida em Cadastro e em ficheiros
historicos de remuneracdes.

Duragéo Pré-Req.:
1 Dia CGV02, CGV04,
CGV06

Valor / Formando

1 a 2 formandos

3 a 4 formandos

> 5 formandos

200,00 €

180,00 €

160,00 €




CGV15 — Gestao Estrutural

Objectivos:

Este curso destina-se a
utilizadores com responsabilidade
de coordenacdo da aplicagéo,
uma vez que engloba toda a &rea
de parametrizacdo, controlo de
acessos e Formulas de Calculo.

Contetdo Programético:

(SEORONEN]

Parametrizagéo e definicdo de atributos;
Definicdo da estrutura de limitagdo de acessos e passwords;
Criacéo de passwords;
Utilizacao de Formulas de Célculo de algumas remuneracoes;

Duragéo Pré-Req.:
3 Dias CGV02, CGV04,
CGV05

Valor / Formando

1 a 2 formandos

3 a 4 formandos

> 5 formandos

450,00 €

405,00 €

360,00 €

CGV16 — Gestao Base (Outsourcing)

Objectivos:

Este curso destina-se a
utilizadores da area de
Outsourcing e fornece os
conceitos  basicos para a
utilizacdo das areas operacionais
da aplicacgéo.

Contetdo Programético:

@ Nocgbes de Reportério de Codigos;
@ Nocdes de Cadastro;

@ Utilizagdo de ferramentas de exploracdo de dados de Cadastro
1]

como sejam, Consultas Rapidas e Selectivas;

Utilizagdo da area de movimentacao para processamento.

Duracéo
2 Dias

Pré-Req.:
N&o aplicavel

Valor / Formando

1 a 2 formandos

3 a 4 formandos

> 5 formandos

300,00 €

270,00 €

240,00 €
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CGV17 — Auxiliares de Gestao (Outsourcing)

Objectivos:

Este curso destina-se a
utilizadores da area de
Outsourcing e fornece os
conceitos basicos para
exploracdo e tratamento dos
moédulos  de producao e
tratamento dos modulos de
producdo de indicadores de
gestdo, como sejam Report Writer
e Estatisticas de Vencimentos.

Contetdo Programético:

@ Utilizacdo base de Report Writer seleccionando uma ou varias
condigdes dentro do universo da informagdo de Cadastro
emitindo as respectivas listagens de acordo com quebras,
ordenacgfes e/ou totais;

@ Utilizacdo base de Estatisticas de Vencimentos, em que 0
utilizador define critérios de seleccdo que permitem a extracgao
de dados estatisticos;

@ Elaboracdo de mapas que podem ser catalogados para
posterior utilizacao;

@ Exportacdo de dados para PC.

Duracao Pré-Req.:
3 Dias CGV16

Valor / Formando

1 a 2 formandos 3 a 4 formandos > 5 formandos

450,00 € 405,00 € 360,00 €
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2. CONSIT — CONTROLO DE SITUACAO, PONTO

E ACESSOS

O Grupo SOFT, concebeu e desenvolveu uma estrutura de Base de Dados, designada por
CONSIT, que tem como funcdo principal a recolha e gestdo de tempos de presenca, controlo
selectivo de acessos, gestéo de refeitdrios e de bar.

Esta aplicacdo garante o controlo efectivo das presencas e auséncias de todos os empregados,
de acordo com o horario de trabalho e em funcdo das regras estabelecidas pela Empresa.
Determina automaticamente os tempos de auséncia e de trabalho suplementar e fornece todos os
dados estatisticos necessarios.

De forma a dar resposta as necessidades de formacao, apresentamos um conjunto de cursos
modulares que tem como objectivo habilitar os formandos de competéncias e valéncias que lhes
permitiriam explorar integralmente do software aplicacional CONSIT.

CCS02 — Gestao Estrutural (Base)

Objectivos: Conteudo Programético:

Este curso destina-se a | @ Tratamento de Picagens e andlise de anomalias;

utilizadores com poucos | @ Tratamentos de Justificacdes;

conhecimentos de CONSIT, ou | @ Calculo/ Recalculo;

para aqueles que queiram iniciar | @ Justificaces sobre pendentes;

a sua formacdo, uma vez que o | ¥ Senhas de Refeicao;

mesmo fornece o0s conceitos | ¥ Tratamento de Resultados;

béasicos da aplicacao. @ Gestdo de Acumulados.

Duragéo Pré-Req.: Valor / Formando

3 Dias Nao aplicavel 1 a 2 formandos 3 a 4 formandos > 5 formandos
450,00 € 405,00 € 360,00 €

CCS06 — Gestéao Estrutural (Avancado)

Objectivos: Conteudo Programético:

Este curso destina-se a | @ Nocbes de Reportorio de Codigos;

utilizadores com responsabilidade | @ Noc¢6es de Cadastro;

de coordenacdo da aplicagdo, | F Utilizacdo de ferramentas de exploracdo de dados de Cadastro
nomeadamente no que diz como sejam, Consultas Rapidas e Selectivas;

respeito a parametrizagdo, | @ Utilizacdo da area de movimentagdo para processamento.
criacdo de horarios, gestdao de
tabelas e utilizagcdo de Formulas

de Calculo.
Duragéo Pré-Req.: Valor / Formando
2 Dias CCs02 1 a 2 formandos 3 a 4 formandos > 5 formandos

300,00 € 270,00 € 240,00 €
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CCS09 — Gestao Horarios

Contetdo Programético:

[SEORORSRORN

Actualizacao dos cédigos na tabela de horarios;

Actualizacéo de ciclos nos diversos tipos de horarios;

Conceito de horario de apoio e horario alternativo;

Formulas de célculo do ponto;

Sub-referéncias associadas ao detalhe do horério;

Verificagdo dos resultados referentes aos diversos tipos de
horério;

Objectivos:

Neste curso os utilizadores
adquirem conhecimentos para
construir e interpretar os diversos
tipos de horarios.

Duragéo Pré-Req.:

2 Dias CCso02

Valor / Formando

1 a 2 formandos 3 a 4 formandos > 5 formandos

300,00 € 270,00 € 240,00 €

CCS10 — Processo Pré-Calculo

Objectivos:

Este curso permite ao utilizador
identificar e corrigir as condicdes
que garantem o tratamento do
calculo de ponto.

Contetdo Programético:

[SEORORSRORN

Verificacdo dos dados referentes ao empregado;
Parametrizacdo de relogios e locais;

Recolha e tratamento de picagens;

Deteccéo e correccdo de anomalias de picagens;

Geragédo automatica de picagens (Horas Extra);

Verificagdo dos resultados referentes aos diversos tipos de
horarios.

Duracéo
2 Dias

Pré-Req.:
CCS09

Valor / Formando

1 a 2 formandos 3 a 4 formandos > 5 formandos

300,00 € 270,00 € 240,00 €
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CCS11 — Processo de Calculo

Objectivos:

Neste curso o utilizador aprende a
interpretar os resultados de
calculo, elaborar mapas e corrigir
situagbes de erro a partir do
processo de recélculo.

Contetdo Programético:

[SEORNRNRORORN

Justificagbes prévias de faltas e horas extras;
Célculo de ponto;

Analise e correcgéo de erros de calculo;
Justificacdo macica de faltas e horas extras;
Recalculo de ponto;

Resultados mensais;

Elaboracéo de mapas.

Duracéo
2 Dias

Pré-Req.:
CCS09, CCS10

Valor / Formando

1 a 2 formandos 3 a 4 formandos > 5 formandos

300,00 € 270,00 € 240,00 €

CCS12 — Fecho Mensal e Anélise Resultados

Contetdo Programético:

[SEORORSRORN

Formulas de célculo do fecho mensal;

Indicadores de controlo dos modulos e fase (DAT);
Gestéo de backups;

Producédo dos movimentos para vencimentos;
Tratamento dos acumulados e Controlo de estornos;
Elaboracéo de Mapas mensais e acumulados.

Objectivos:

Este curso permite ao utilizador
interpretar e elaborar mapas dos
resultados de fecho mensal e
acumulados a tratar os dados
para processamento em
vencimentos.

Duracao Pré-Req.:

2 Dias CCSs09

Valor / Formando

1 a 2 formandos 3 a 4 formandos > 5 formandos

300,00 € 270,00 € 240,00 €
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3. GESVENGRH — GESTOR DE RECURSOS

HUMANOS

O Grupo SOFT, concebeu e desenvolveu o GESVEN , uma aplicacdo orientada para a
Gestdo com os Recursos Humanos, apostada na capacidade de criar valor, afinal um dos factores
de subsisténcia das empresas.

De construgdo modular e de facil utilizagéo, pretendemos responder as exigéncias do gestor. Nao
h& solugbes cientificas para a gestdo das pessoas, 0 que ha sdo instrumentos mais ou menos
adequados a cultura de cada empresa, e é essa a aposta que o GESVEN faz.

De forma a dar resposta as necessidades de formacao, apresentamos um conjunto de cursos
modulares que tem como objectivo habilitar os formandos de competéncias e valéncias que lhes
permitiriam explorar integralmente do software aplicacional GESVEN

CGVGRHO1 — Gestdo de Dados Pessoais

Objectivos: Conteudo Programético:

Este curso pretende habilitar os | @ Gestdo de Tabelas;
formandos com conhecimentos e | @ Gestdo de Colaboradores;
valéncias que I|hes permitam | @ Fichas de Dados;
manusear a informacéo existente | @ Consultas;
na base de dados. @ Macicas;
@ Gestédo Log.;
@ Célculo / Recalculo;
Duragéo Pré-Req.: Valor / Formando
2 Dias Nao aplicavel 1 a 2 formandos 3 a 4 formandos > 5 formandos
300,00 € 270,00 € 240,00 €

CGVGRH02 — Vencimentos

Objectivos: Conteudo Programético:

O curso permite aos formandos | @ Estrutura de Calculo;
adquirirem as  competéncias | @ Movimentacgéo;
necessarias para tratar toda a | @ Retroactivos;
informacdo relativa ao processo | @ Calculo e Recalculo;
de calculo de vencimentos. @ Consultas;
@ Fecho;
@ Mapas Mensais.
Duragéo Pré-Req.: Valor / Formando
3,5 Dias CGVGRHO01 1 a 2 formandos 3 a 4 formandos > 5 formandos

525,00 € 475,00 €

420,00 €
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CGVGRHO03 — Exploracao de Dados / Consultas e Relatérios

Objectivos:

Este curso pretende dotar os
formandos com conhecimentos
orientados para a exploracdo da
informacédo existente na base de
dados.

Contetdo Programético:

@ Report Writer;
0 Seleccdo de Empregados;
o Criacdo

@ Relatodrios Selectivos;

@ Formulas de Calculo;

Duracéo
2 Dias

Pré-Req.:
CGVGRHO01

Valor / Formando

1 a 2 formandos 3 a 4 formandos

> 5 formandos

300,00 € 270,00 €

240,00 €

CGVGRHO04 — Estrutura de Ponto

Objectivos:

Dotar os formandos com
conhecimentos necessarios para
construir qualquer tipo de horario
e alterar os pardmetros do
moédulo de ponto de forma a
adapta-lo as regras da empresa.

Contetdo Programético:

Parametros do médulo;
Regras de Tratamento;
Calendarios;

Tipos de dia;

Ciclo do horéario;

(SEORORORN]

Duracéo
2 Dias

Pré-Req.:
CGVGRHO01

Valor / Formando

1 a 2 formandos 3 a 4 formandos

> 5 formandos

300,00 € 270,00 €

240,00 €
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CGVGRHO05 — Gestéo de Formacéao

Objectivos: Conteudo Programético:

Este curso pretende dotar os | @ Parametrizacdo e Tabelas;

utilizadores do modulo Gestédo de | @ Estrutura de Formacao;

Formagdo com conhecimentos | @ Bolsa de Formagéo;

que lhes permita Planear, Simular | @ Planeamento Anual;

e Gerir a Formacdo garantindo a | @ Execucéo

andlise estatistica e tratamento | @ Estatisticas

administrativo da  informacédo

relativa as acgbes de Formacao.

Duragéo Pré-Req.: Valor / Formando

3 Dias 1 a 2 formandos 3 a 4 formandos > 5 formandos
450,00 € 405,00 € 360,00 €
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TERMOS E CONDICOES

DATA: N&o deixe de nos indicar o curso e a data preferencial, tentaremos conciliar a
disponibilidade de todos os interessados a fim de realizar o curso pretendido com a brevidade
possivel;

HORARIO: 9:30 —13:00  14:00 — 17:30
LOCAL: A determinar ou nas instalacdes do Cliente.

INSCRICAO: As inscricdes deverdo ser enviadas por e-mail para: formacio@gruposoft.com
O numero de inscri¢cdes é limitado a 12 participantes por curso.

CANCELAMENTO: A realizagdo de qualquer curso depende de um nimero minimo de 4
participantes, sendo confirmado ou anulado pelo Grupo SOFT até 3 dias antes da data do inicio
do curso.

CONDICOES DE PAGAMENTO: A facturacdo referente a formacdo sera emitida com a
realizacdo da formacdo serd emitida com a realizacdo da formagdo, devendo o respectivo
pagamento ser efectuado até 30 dias da data da mesma. Aos valores apresentados acresce o IVA
a taxa legal em vigor a data da facturacao.

PRE-REQUISITOS: O cumprimento dos pré-requisitos de cada curso é da responsabilidade do
Cliente.

CONFIDENCIALIDADE: Os dados pessoais sao tratados informaticamente e destinam-se
exclusivamente ao Departamento de Formacdo, no entanto, os mesmos poderdo vir a ser
consultados pela DGERT no dmbito de eventuais auditorias ao Sistema de Acreditagéao.
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