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CAPITULO 2 — INSCRICAO NO CURSO PRETENDIDO

2.1. - Como se Inscrever no Curso Pretendido?

Para se inscrever no curso que pretende, deve aceder ao nosso site em https://www.saberoportuno.com/ e, de seguida,
selecionar o separador CURSOS.

No separador CURSOS, encontrard toda a nossa oferta formativa.

Ap0s escolher o curso pretendido, deve clicar sobre o mesmo e no botdo “Inscri¢do”.

linll f NG 1

e saber

QUEM SOMOsS SERVICOS | AREAS DE NEGOCIO v CURSOS NOTICIAS CONTACTOS @
~Np oporfuno

Cursos

All Enquadramento na organizagdo/empresa Gestdo e Administragdo

b
)
\ B A
NP EN 1ISO 14001:2015 — NP ISO 45001:2019 — Sistemas NP EN ISO 9001:2015 —
Sistemas de Gestao Ambiental de Gestao da Seguranca e Saiide Sistemas de Gestao da
¢ no Trabalho Qualidade
Inscrigdo
Inscricdo Inscricdo
in [ £ )|
*J¢ saber
QUEM SOMOS SERVICOS | AREAS DE NEGOCIO + CURSOS NOTICIAS CONTACTOS =~ N
e oportuno
."""“""‘“’ Q NP EN ISO 9001:2015 — Sistemas
de Gestao da Qualidade
' €860-66 €72.00

’ INSCRICAO

REF: 9 Categoria: Gestdo e Administragédo
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De seguida, deve confirmar o curso escolhido.

Se tudo ok, deve clicar no botdo “Inscrever”.

Eleve o seu conhecimento ao préximo nivel! 2

Improve your knowledge to the next level! NS

saber
oportuno

Confirmagdo
« do curso escolhido

NP EN ISO 9001:2015 - Sistemas
de Gestdo da Qualidade (NP EN
1SO 9001:2015 SGQ - Online)

Acgoes de formagdo

Identificagdo Formalizar
+ do formando 3 » inscrigao

Curso

NP EN IS0 9001:2015 - Sistemas de Gestdo da Qualidade (NP EN 1SO
9001:2015 $GQ - Online)

Valor Normal
80,00 EUR

Valor Especial (Apenas para Clientes Assinalados)
72,00 EUR

Duracéo
50h 00m

Horério

On-line

Forma de organizacdo predominante

Formacdo a distdncia — E-learning (individual)

Resumo do Conteudo Programatico
1 - Fundamentos do Sistema de Gest3o da Qualidade
- Conceito da Qualidade
- Vantagens da Implementagdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade
- Principios de Gest3o da Qualidade
- Abordagem por Processos
- A familia das Normas 1SO 9001
- Andlise de Risco — FMEA
- Processo de Certificacdo e Tipos de Auditorias

Para se inscrever, tem duas opgdes:

Ficha
4- de inscrigao

> Inscrever

» Mostrar interesse

> Contacto

1. Autenticar-se com os seus dados de acesso (no caso de ja ter frequentado um curso da Saber Oportuno);

ou

2. Fazer o seu registo (no caso de ser a sua primeira vez a frequentar um curso da Saber Oportuno).
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1. Se ja frequentou um curso da Saber Oportuno, basta autenticar-se com os seus dados de acesso, colocando o seu
“Nome utilizador” e a sua “Palavra-chave”, e depois clicar em “Autenticar”.

GUIA DO FORMANDO

Eleve o seu conhecimento ao préximo nivel! 0} e saber

Improve your knowledge to the next level ° Io oportuno

Confirmagao Identificagao Formalizar Ficha
« do curso escolhido « do formando 3- inscricdo 4- de inscricdo

NP EN I1SO 9001:2015 - Sistemas
de Gestdo da Qualidade (NP EN

1SO 9001:2015 SGQ, - Online) Se ainda ndo tém dados de acesso, clique em Registar. .
e . > Registar
c¢oes de formagdo

Autenticagdo

Nome utilizador Palavra-chave

> Autenticar

' Perdeu a sua palavra-chave?

No caso de ter perdido e/ou de n3o se recordar dos seus dados de acesso, pode recuperar os mesmos em “Perdeu a sua
palavra-chave?”.

Eleve o seu conhecimento ao préximo nivel! 0[ e saber

Improve your knowledge to the next level! &) Io oportuno

Confirmagao Identificagdo Formalizar Ficha
« do curso escolhido « do formando 3- inscricao 4- de inscrigao
NP EN ISO 9001:2015 - Sistemas Autenticacsd
de Gestdo da Qualidade (NP EN
1SO 9001:2015 SGQ - Online) Por favor, indique o seu e-mail de registo.
Acgdes de formagdo £-Mail
Recuperar
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Apods colocar o seu e-mail de registo, receberd uma mensagem automatica para o seu e-mail com os seus novos dados
de acesso.

GUIA DO FORMANDO

Recuperacao de Palavra-passe e @&

Saber Oportuno - Secretaria Online <hostmaster@saberoportuno.com T ® «

Exmo(a) Senhor(a)
No seguimento do seu pedido de recuperacdo de palavra-passe, enviamos os novos dados de acesso a utilizar:

Nome de utilizador:
Palavra-chave:

Pode alterar os dados de acesso na sua area privada, a qualquer momento. Para sua seguranca, memorize estes dados e nado os ceda a terceiros.

Plataforma de Gestdo da Formacao:
https://formacao.saberoportuno.com/

Plataforma de E-learning:
https://elearning.saberoportuno.com/

Esta é uma mensagem automatica, por favor ndo responda.
Para mais informagdes e/ou esclarecimentos adicionais, ndo hesite em contactar-nos pelos meios habituais.

Os melhores cumprimentos,
Saber Oportuno.

2. Se é a primeira vez a frequentar um curso da Saber Oportuno, deve clicar no botdo “> Registar”.

Eleve o seu conhecimento co préximo nivel! 0} o saber

Improve your knowledge fo the next levell ® fo oportuno

Confirmagdo Identificagdo Formalizar Ficha
» do curso escolhido « do formando 3- inscrigdo 4- de inscrigdo

NP EN ISO 9001:2015 - Sistemas
de Gestdo da Qualidade (NP EN

1SO 9001:2015 SGQ - Online) Se ainda ndo tém dados de acesso, clique em Registar. .
Acoies de formacs > Registar
ccdes de formagdo

Autenticacdo

Nome utilizador Palavra-chave

> Autenticar

&) Perdeu a sua palavra-chave?
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Depois, serd direcionado para a pagina “ldentificacdo do formando”, onde devera proceder ao preenchimento dos

campos solicitados, de modo a terminar o seu registo de utilizador.

Eleve o seu conhecimento ao préximo nivel! 0] e saber

Improve your knowledge to the next level ® Io oportuno

Confirmagao Identificagdo Formalizar

« do curso escolhido + do formando 3 « inscricdo

NP EN ISO 9001:2015 - Sistemas

de Gestao da Qualidade (NP EN Preencha os dados de identificacdo do formando
1SO 9001:2015 SGQ - Online)

Nome Completo =

Acgdes de formagdo | |
NIF = E-mail (contacto preferencial) *
Tipo Documento N2 Documento Identificagdo * Check Digits *
[Cartéo de cidadao v] | | |
Morada =
Pais Cédigo Postal*
| ~] -
Localidade / Bairro* Distrito / Estado / Provincia®

| ||
Concelho / Cidade=

Naturalidade (concelho de origem)* (apenas se 'Naturalidade
Naturalidade (pais de origem)* (pais de origem)' for Portugal)
| v v]

Data de Nascimento *

Depois de preencher todos os campos obrigatérios, deve clicar em “Registar”.

Ficha
4- de inscri¢cao

Depois da realiza¢do do seu registo de utilizador, sera direcionado para a pagina de formalizacdo da inscri¢cdo, onde deve

selecionar / indicar:

1. Meétodo de pagamento;

2. Valor;
3. Modalidade de pagamento;
4

Dados de faturagao.
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Eleve o seu conhecimento ao préximo nivel!

Improve your

*J& saber
P> oporfuno

%J¢ saber

knowledge to the next levell sfo oportuno

Confirmagao
« do curso escolhido

NP EN ISO 9001:2015 - Sistemas
de Gestdo da Qualidade (NP EN
1SO 9001:2015 SGQ - Online)

Acgdes de formagio

Depois de preencher todos os campos, deve clicar em “Confirmar’

Eleve o seu conhecimento ao préximo nivel!

Improve your knowledge to the next levell

Identificagdo 3 Formalizar
+ doformando « inscrigdo
Pagamento
Método de Pagamento
\ Transferéncia bancaria v
Valor
O valor Normal 80,00 EUR

O Valor Especial (Apenas para Clientes Assinalados) 72,00 EUR
Modalidade de Pagamento
Pronto pagamento

Dados de facturagdo
O cliente Empresa O Cliente em Nome individual

NIF/NIPC

Denominagdo

Email

Ficha
4- de inscrigdo

", ficando assim a sua inscrigdao submetida.

e saber
o’o opor'runo

Confirmacgdo
« do curso escolhido

NP EN ISO 9001:2015 - Sistemas
de Gestdo da Qualidade (NP EN
1SO 9001:2015 SGQ - Online)

Acgdes de formacdo

Identificagdo Formalizar
« do formando 3- inscrigdo

Ficha de Inscri¢gdao Submetida

Agradecemos o seu pedido de inscri¢do. Foi enviado para o seu email os dados do seu
pedido. Recebera o nosso contacto brevemente.

Pagamento por Transferéncia Bancaria

) Deve efetuar a transferéncia bancéria para:
t » IBAN: PT50001800080161028502023
TRANSFERENCIA Valor a transferir: 72,00 €

Por favor, mencione nos dados da transferéncia o nome e apelido do formando.

A sua inscrigdo so6 sera confirmada apos validagdo do pagamento.
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De modo a garantir a sua inscricdo no curso, deve proceder ao pagamento do valor total do curso, através de

transferéncia bancaria, para o nosso IBAN: PT50 0018 0008 0161 0285 0202 3. Nos dados da transferéncia, pedimos que
mencione o seu nome e apelido.

Apods validagdo do pagamento, serd enviada para o seu e-mail uma mensagem de confirmagdo da sua inscrigdo no curso
pretendido, podendo iniciar o curso de imediato e/ou assim que tiver disponibilidade.

SABER OPORTUNO — CONSULTORIA E FORMAGAO, LDA.
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CAPITULO 3 — UTILIZACAO DA PLATAFORMA E-LEARNING

3.1. — Como Entrar na Nossa Plataforma E-Learning?

A nossa plataforma e-learning é uma plataforma online de gestdo de aprendizagem que permite a criagcdo de cursos
dindmicos e apelativos, disponibilizando aos seus utilizadores, recursos e atividades pedagdgicas online, funcionando

também como um canal de comunicagdo eficaz entre todos.

Para entrar na nossa plataforma e-learning, deve seguir os seguintes passos:

1. Consultar o e-mail recebido “Novo Registo de Utilizado” a plataforma através do nosso site em, clicando no

icone ) localizado no lado esquerdo do cabegalho de
https://elearning.saberoportuno.com/;

2. Clicar em “Entrar”;
3. Inserir os seus dados de acesso (utilizador e palavra-chave);
4. Clicar em “Autenticar”.

« B 0O B 0 @ o D

= & Compor
Mail
: Novo Registo de Utilizador (Exemas) Caixa de entrada »
B & Caixa de entrada
Chat % Comestrela Saber Oportunc - Secretaria Online <hostmaster@saberoportun.coms
® para mim »
@] Suspenso
Exmo(a) Senhor(a)
Lica B Enviado
O seu registo na nossa plataforma de gestdo da formacdo e na nossa plataforma e-learning foi efetuado com sucesso!
[ Rascunhos
v Mais Os seus dados de acesso s&o:
Nome de utilizador: esilva
Marcadores + Palavra-chave: mS7".QfxFTuD

qualquer

Pode alterar os dados de acesso na sua 4rea privada, a qualquer momento. Para sua seguranca, memorize estes dados e ndo os ceda a terceiros.

Deve cansultar o decumento "Guia do Formande”, dispenibilizado no redapé do nosso site, para concluir 0s passos seguintes e garantir a sua inscrigio no curso.

Plataforma de Gestdo da Formagio:

Plataforma de E-learning:
https://elearning.saberoportuno.com/

Esta & uma mensagem automética, por favor ndo responda
Para mais informagdes e/ou esclarecimento adicionais, ndo hesite em contactar-nos pelos meios habituais.

s melhores cumprimentos,
Saber Cportuno

(v Responder ) (  Encaminhar )
\ AN y

< c 25 saberoportuno.com

pagina,

ou em
> -
S B
@
= (u] X

*¢ saber
e Oportuno

QUEM SOMOS SERVICOS | AREAS DE NEGOCIO - CURSOS NOTICIAS

lin Nl £ B 1}

CONTACTOS

*J& saber
. ofe OpOrtuno

Eleve o seu conhecimento ao préoximo nivel!
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2 saber

.'. oporruno Pégina principal @@Portugués - Portugal (pt) ~

Eleve o seu conhecimento ao proximo nivel! X saber
Improve your knowledge to the next levell e /S oportuno

Contate-nos Utilizador néo autenticado (Entrar)

e U= Resumo da retengfio de dados

Siga-nos

f

eJ¢ saber
ofe opor‘runo

Autenticacdo

us dados de acesso.
Utilizador

Palavra-chave

Recuperar palavra-chave

£ fonnsia

3.2. — Como Entrar no(s) Curso(s) em que Esta Inscrito(a)?

Assim que autenticar os seus dados e aceder a plataforma, podera encontrar o(s) curso(s) em que esta inscrito no menu,
em “Minhas disciplinas”.
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¢ saber o oine ! .
R oportuno Pagina principal Painel do utilizador Minhas disciplinas 00 Es

Minhas disciplinas \

Minhas disciplinas

Todas -~ || Pesquisar Ordenar por nome da disciplina v || Cartdes ~

Gestdo da Qualidade, Ambiente e Seguranga

3.3. — Como Editar o seu Perfil?

Antes de comecar a navegar pelo curso, sugerimos que edite os seus dados para uma melhor identificacdo e interagdo
com o formador e os formandos. Para editar os dados do seu perfil, clique no icone do canto superior direito e selecione
“Preferéncias”.

MV~

D
\i

F al

Accessibility

Perfil

Pauta

Calendario
Ficheiros privados

Relatdrios

Preferéncias

Idioma L4

Assumir o papel de...

Sair

Em “Preferéncias”, selecione “Editar perfil”, onde pode efetuar as alteragGes que quiser, tal como incluir uma fotografia
e modificar a sua senha. Quando tiver alterado os dados que pretendeu, selecione “Atualizar perfil” para formalizar as
alteracgdes.

Editar perfil

Expandir tudo
v Geral

Nome de utilizador ©

Método de autenticagio @  Servidor CAS (SS0)

Conta suspensa @

A senha tem de ter pelo menos 8 caracteres, pelo menos 1 digito(s), pelo menos 1 letra(s) mindscula(s), pelo menos 1 letra(s) maidscula(s), pelo menos
1 caracteres especiais, tais como *, - ou #

Nova senha (>} Clique para inserir texto

SABER OPORTUNO - CONSULTORIA E FORMACAO, LDA. Entidade
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v Foto do utilizador

Foto atual Nenhum

Nova foto ] Tamanho méximo do ficheiro: llimitado, nimero méximo de ficheiros: 1

(] B =N

& Ficheiros

arraste para aqui os ficheiros para os carregar
Tipos de ficheiro permitidos

Ficheiros de imagem a serem otimizados, como por exemplo, as medalhas gif jpe jpeg jpg png
Descrigao da imagem
> Nomes adicionais

> Interesses

> Opcional

Atualizar perfil [REUEILT

© Oobrigatério

3.4. — Como Navegar pela Plataforma?

Na pagina “Minhas disciplinas”, depois de selecionar o curso em que se inscreveu, encontrard toda a informagao
necessaria e poderd acompanhar a sua progressao no lado esquerdo do ecra. Nesta aba lateral constam varias secgdes,
como “Sobre o curso” e os respetivos mddulos, que irdo sendo disponibilizados a medida que for progredindo no curso.

228 saber
S oportuno

Disciplina  Pauta

Gestao da Qualidade, Ambiente e Seguranga

Pagina principal  Painel do utilizador  Minhas disciplinas o Es

> Sobre o Curso

I x

> Médulo 1 - Fundamentos do...

> Sobre o Curso Expandir tudo
> Médulo 2 - Interpretagao do...

> Médulo 3 - Interpretagdo do... > Médulo 1 - Fundamentos dos Sistemas de Gestao

> Médulo 4 - Interpretagio do...

. Médulo 5 - Auditorias 8 Siet. > Médulo 2 - Interpretagdo dos Requisitos da NP EN ISO 9001:2015
> Méddulo 3 - Interpretagado dos Requisitos da NP EN ISO 14001:2015
> Médulo 4 - Interpretagao dos Requisitos da NP ISO 45001:2019

> Méddulo 5 - Auditorias a Sistemas de Gestao pela NP EN ISO 19011:2019

3.5. - Que Tipo de Documentos Existem no Curso?

Os cursos estdo divididos por médulos, onde ird encontrar os seus conteidos e materiais de apoio (manuais, textos e
ficheiros excel) e atividades e elementos de avaliagdo (férum, trabalhos e testes).

3.6. - Como Realizar as Atividades?
Para proceder a realizagdo dos vdrios tipos de atividades, deve seguir os seguintes passos.
Em primeiro lugar, para responder aos féruns:

1) Abrir o férum do curso em que estiver inscrito;

2) Clicar no titulo do tépico, que ird abrir a janela da questao;
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3) No canto inferior direito, selecionar “Responder”
Em segundo lugar, para realizar testes:

1) Selecionar “Teste”;

2) Clicar em “Responder ao teste agora”;

3) Enquanto estiver a responder ao teste, ter em consideragdo o numero de tentativas (geralmente 1) e o tempo
limite para o realizar. Contudo, hd cursos que ndo tém estas restricGes;

4) Apos concluir o seu teste, clicar em “Submeter tudo e terminar”.
Em terceiro lugar, para submeter trabalhos:

1) Selecionar “e-Atividade”;

2) Clicar em “Submeter e-Atividade”;

3) Selecionar o documento word ou pdf e clicar em “Enviar”.

3.7. - Como Colocar Duvidas ao Formador?

Para colocar duvidas ao formador, pode enviar mensagem privada, no canto superior direito, ou através do férum. Por
mensagem privada, clique por cima do perfil do formador e depois em “Mensagem”.

Através do forum, desloque-se até ao mesmo e selecione “Criar um novo tépico”. Escreva a sua mensagem e clique em
“Submeter topico”.

3.8. - Como Consultar as suas Classificagdes?
Pode consultar as suas classificagdes de duas formas:

1) Deslocar-se até ao icone do canto superior direito, como fez para editar os dados do seu perfil, e selecionar

“Pauta”;
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2) Na pagina do curso, selecionar a opg¢do “Pauta” que podera encontrar no menu horizontal, entre “Participantes
e “Relatérios”.

3) Nofimdo curso, o formador ird lancar a classificacdo final, que podera consultar no final da pauta em “Total do

curso”.
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3.9. - Como Remover a Subscri¢gdo nos Féruns para Deixar de Receber E-mails?

Caso prefira ndo receber e-mails de notificacdo na sua caixa eletrdnica, pode alterar as suas preferéncias do resumo de
féruns. Basta abrir um e-mail que tenha recebido e clicar em “Alterar as suas preferéncias do resumo de féruns”. De
seguida, na janela que surgir no Moodle, clicar em “Cancelar a subscrigdo de todos os féruns”. Porém, salientamos que,
caso altere esta definigao, deve ir consultando os foruns na plataforma de modo a saber se tem mensagens dirigidas
asi.
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