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AmBITO:

POPH - Programa Operacional Potencial Humano
Eixo 2 — Adaptabilidade e Aprendizagem ao Longo da Vida

Tipologia de Intervencéo — 2.2 “Cursos de Educacéo e Formagéo de Adultos”

PoPULACAO ALVO:

Séo destinatarios da formacdo desenvolvida no &mbito da presente tipologia de intervengdo 18 adultos que sejam
detentores de baixas qualificagdes escolares e/ou profissionais, ou quando estas Ultimas se revelem desajustadas
as necessidades do mercado de trabalho.

OBJECTIVOS:

Visa potenciar a empregabilidade e incentivar a inser¢do econémica e social de grupos socialmente desfavorecidos,
com particulares dificuldades no acesso ao mercado de trabalho, através do desenvolvimento de acges nos
dominios da informagdo, orientacéo, formagao pessoal e social.

O desenvolvimento dos Cursos EFA assenta num conceito definido como um conjunto de processos de
aprendizagem, formais e ndo formais, através dos quais os adultos desenvolvem as suas capacidades, enriqguecem
0s seus conhecimentos, aperfeicoam qualificacBes técnicas e profissionais e se orientam para satisfazer,
simultaneamente, as suas sociedades. Os Cursos EFA visam elevar os niveis de habilitacdo escolar e de
qualificacdo dos adultos que deles mais carecem e, ainda, a certificacdo dos saberes e competéncias que tenham
adquirido ao longo da vida.

Assim, no final desta ac¢do de formag&o os formandos deverdo estar aptos a:

Assegurar a aplicagdo dos procedimentos técnico - administrativos necessarios a elaboragdo, aplicacéo e

actualizacdo dos instrumentos gerais de gestdo na empresa e no servigo publico.

ACTIVIDADES PRINCIPAIS:

= Recolher, seleccionar e preparar a informacéo contabilistica e financeira para posterior anélise e
cumprimento das obrigacdes de gestao.

= Colaborar na identificacéo das necessidades de aprovisionamento e na escolha de equipamentos e
materiais necessarios ao desenvolvimento da actividade da empresa ou servigo publico.

= Colaborar no desenvolvimento da politica de marketing. Colaborar na organizacéo e controlo dos
procedimentos definidos para a aplicacdo e a manutencéo do Sistema de Gestéo da Qualidade. Executar

efou assegurar a execucdo de tarefas administrativas de apoio a gestdo de recursos humanos.
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Exigem-se competéncias diversas traduzidas, por um lado, nas capacidades de analise, concep¢do, observagdo,
pensamento logico, conceptualizagdo e comunicagdo, e nas capacidades sociais, de trabalho em equipa e de

orienta¢do para o cliente.

ORGANIZACAO DO REFERENCIAL DE FORMACAO

e Cidadania e Profissionalidade

e Sociedade, Tecnologia e Ciéncia

e Cultura, Lingua e Comunicacao

e Inglés

e Areade Carécter Transversal — Portefélio Reflexivo de Aprendizagem

Estrutura e Comunicagao Organizacional

Fungdo Pessoal - Legisla¢do Laboral

Legislacdo Comercial

Legislacdo Administrativa

Administracdo das Organizacdes

Qualidade - Instrumentos de Gestdo

Célculo Financeiro e Actuarial

Principios de Fiscalidade

Imposto Sobre o Rendimento (IRS)

Imposto Sobre 0 Rendimento (IRC)

. Imposto Sobre o Patriménio

. Introdug&o ao Cddigo de Contas e Normas Contabilisticas
. Sistema de Normalizagdo Contabilistica

Modelos de Demonstracdes Financeiras

. Aplicacdes Informaticas de Contabilidade

Gestdo Administrativa e Material de Stocks

. Gestdo Econdmica de Stocks

Direito Aplicado as Empresas — Algumas Especificidades
. Aquisicao de Equipamentos e Servi¢os

. Aplicag@es Informaticas de Gest&o — Area Comercial

. Instituigdes Bancérias e Titulos de Crédito

. Nocdes Bésicas de Gestao Técnica de Recursos Humanos
Estatisticas das Relagdes Laborais

. Aplicacdes Informéticas de Gestao de Pessoal

. Gestdo de Recursos Informaticos

. Técnicas de Marketing

. Plano de Marketing

28. Planeamento e Gestdo da Produgdo

29. Controlo de Gestdo
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Carga Horéria
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Carga Horaria

| !
| !
i 30. Projectos de Investimento 25h |
| 31. Fluxos de Gestdo Financeira 25h |
I 32. Métodos e Técnicas de Analise Econémica e Financeira 50h :
I 33, Auditoria e Controlo Interno 50h i
: 34. Orcamentacéo dos Servicos Publicos 25h |
| 35. Contabilidade Publica 25h |
| 36. Gestdo da Cadeia de Abastecimentos 50h |
S PR !
T T T o et |
[ Carga Horaria |
I

| Formagéo Pratica em Contexto Real de Trabalho 210h :
! i
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AVALIACAO

b) Certificar as competéncias adquiridas pelos formandos a saida dos Cursos EFA.

E da responsabilidade da Equipa Pedagdgica contratada pela Entidade Formadora, assente nos seguintes principios basilares:

a) Processual, sustentada pela observacao continua e sistematica do processo de formagcao;

b) Orientadora, fornecendo dados sobre a progressao das aprendizagens dos adultos, contribuindo para a auto avaliagdo e ;

funcionando como factor de mediacéo do processo de aprendizagem,;

¢) Qualitativa e Descritiva, permitindo um ajuizamento, dos desempenhos e contribuindo nestes termos para a formacdo de um

individuo mais consciente da realidade actual e futura, facultando a sua tomada de decisdes.

I 2. Compreende uma avaliacdo formativa que aprove o desenvolvimento das aprendizagens compreendendo os seguintes critérios:

o Aquisicéo e Aplicacdo de Conhecimentos

o Assiduidade e Pontualidade

o Interesse e Motivacéo

o Participagdo

o Trabalho em Equipa

o Relacionamento Interpessoal

o Capacidade de Adaptacdo a uma nova tarefa
o Fluéncia Verbal

o Capacidade Escrita

o Dominio da Lingua Estrangeira

o Dominio das TIC

: 3. O processo de avaliagdo compreende uma avaliacdo sumativa que sirva de base de decisdo sobre a certificacdo final.

- 4. Nao obstante do enunciado nos pontos anteriores, nos Cursos EFA de Nivel Secundério (NS) a avaliacdo formativa ocorre,

: preferencialmente, no &mbito da &rea de PRA — Portefdlio Reflexivo das Aprendizagens, a partir da qual se revela a consolidagdo das

- aprendizagens efectuadas pelo adulto ao longo do curso.

: 5. Nesses cursos (NS), a avaliagdo traduz-se ainda na atribuicdo de créditos, de acordo com o referencial de competéncias-chave de
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I o Mobilizagdo de Competéncias em novos contextos
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. nivel secundério, com efeitos na certificacéo dos formandos
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AVALIACAO (CONT.)

| 6. Para efeitos de certificacdo conferida pela conclusdo de um Curso EFA, o formando deve obter uma avaliagdo sumativa
i positiva, com aproveitamento nas componentes do seu percurso formativo.

: 7. A conclus@o com aproveitamento deste curso EFA d& lugar & emiss&o de um certificado de qualificaces.

i 8. A conclusdo, com aproveitamento, da dupla certificacdo, confere ainda direito & atribuicdo de um diploma, que comprova
| a conclusdo do respectivo nivel de ensino e de qualificacéo.

©aconclusdo do respectivo nivel de ensino e de qualificacéo.
i 10. Os adultos que concluirem 0 ensino basico ou 0 ensino secundario através de Cursos EFA que pretendam prosseguir

- estudos estao sujeitos aos respectivos requisitos de acesso das diferentes modalidades de formagé&o.
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i 9. A conclus&o, com aproveitamento, da dupla certificacéo, confere ainda direito a atribuigdo de um diploma, que comprova
i

|
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|
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|

|

|

- Sala de formag&o equipada com mobiliario (mesas e cadeiras); quadro de ceramica; Televisor; Video; Data-Show e

Retroprojector.
- Kits pedagdgicos (inclui pasta, bloco, caneta e manual de formando).
- Computadores e impressora com ligacdo em rede e Internet, com o software necessario.

- Serdo adquiridos os produtos, materiais e ferramentas de desgaste rapido necessarias para as ac¢des de formagéo

pratica.

- Serdo disponibilizados aos formandos todos os documentos e textos que cada formador solicitar.

* OPORTUNIDADES =
APRENDER COMPENSA A

UNIAO EUROPEIA



ASSOCIACAD EMPRESARIAL P d g Ina | 7
DA REGIAD DO ALGARVE

Modalidade de Formacao

Formacdo de actualizacdo / aperfeicoamento - Habilitar pessoas para aumentarem ou manterem 0 seu

desempenho profissional, atraves da aquisicdo e melhoria de conhecimentos, de capacidades praticas e de atitudes.
Forma de Organizacao
Formac&o presencial / “em sala”.

Metodologias de Formacao

e Favorecer o processo de aprendizagem devendo, sempre que possivel:

e Partir do que é conhecido para o desconhecido e do concreto para 0 mais abstracto.

e Considerar os conhecimentos, capacidades e atitudes ja adquiridas, por cada participante, com vista ao
desenvolvimento de novas ideias, conceitos, relacdes, processos e realizagdes.

o Diversificar os estimulos propostos aos participantes.

o Implicar os participantes, desenvolvendo actividades de forma sistematica, actividades individuais e em
grupo.

e Comunicar de forma clara, simples, concisa e atractiva, aliando o significado do que € dito com a
representacdo mais usual.

e Realcar 0s processos e as conexdes do que € dito, mostrado, experimentado ou vivenciado.

IDENTIFICACAO DA EQUIPA

Nome Cargo Entidade
Telma Adrido Coordenadora NERA
Sandra Salgadinho Mediadora NERA
Aldina Marim Técnica Oficial de Contas NERA
Vera Deodato Assistente Financeira NERA
Joaquim Bernardo Técnico NERA

de

Formacao
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