Caracterizagao Geral da A¢ao de Formagao

REFERENCIAL DA AGAO DE FORMAGAO

Tipologia de Operagées: 1.08 Formagao Modular para Empregados e Desempregados
Area de Formagao: 341 — Comércio

DESIGNAGAO DA AGAO: Competéncias em Nogbes de Pedagogia e Planeamento e Gestdo do Orgamento Familiar
(UFCD's 5375 e 9820), com a durag&o de 50 horas, constituida pelos seguintes Modulos:

o UFCD 5375 — Nogdes de pedagogia (25h)
o UFCD 9820 - Planeamento e gestdo do orgamento familiar (25h)
Nivel da A¢do/UFCD de Acordo com o Catalogo Nacional de Qualificagdes: Nivel 4

LOCAL DE REALIZAGAO: A formagéo ira realizar-se em: Avenida Eng. Vasco de Almeida, n° 1 | 7005 - 721 Sdo Mangos —
Evora.

DESTINATARIOS
Séo destinatarios elegiveis para a presente agéo de formagao:
- Os ativos empregados, onde se incluem os(as) empregados(as) por conta de outrem e os(as) empregados(as) por conta propria.

NOTA: Somente para a frequéncia de Agdes de Formagdo cuja(s) UFCD seja(m) de nivel 4, de acordo com o Catalogo Nacional de
Qualificagdes, é obrigatoriamente exigida escolaridade minima equivalente ao 3° ciclo do ensino basico.

PROCESSO DE CANDIDATURA:
A formalizagdo da candidatura é efetuada mediante a disponibilizagdo da seguinte informag&o e/ou documentagéo:
e  Copia do Certificado de Habilitagdes;
e  Comprovativo da situagéo face ao emprego:
o I_Enjpregados:(as) por conta de outrem: Declaragdo Entidade Patronal ou fotocdpia recibo de vencimento més anterior ao
o %ﬁ;?%i:g:gs) trabalhadores por Conta Prépria: comprovativo do Inicio de Atividade e/ou Declaragdo da Seguranca
ocial;

Nota importante: s6 passardo a fase do processo de selecdo os/as candidatos/as que formalizarem completamente a sua candidatura
disponibilizando a informagéo acima solicitada.

Caso pretendam vir a receber subsidio de alimentagao, deverdo ainda entregar:

e  Comprovativo do horario de trabalho (Declaragdo da entidade patronal com o horario de trabalho, tem de estar assinada e
carimbada). Comprovativo do horario de trabalho é obrigatério para efeitos de verificagdo da elegibilidade do/a formando/a para
recebimento do subsidio de alimentacao;

e IBAN (¢ obrigatdrio para efeitos de pagamento do subsidio de alimentagao. Sé é valido o documento comprovativo de IBAN, legivel e
em que o/a formando/a seja comprovadamente titular da conta).

PROCESSO DE SELEGAO:

A selegdo dos formandos resultara da avaliagao, pela equipa técnica-pedagodgica do IAFE, dos seguintes critérios:
1° Cumprimento de todas as condigdes de elegibilidade;

2° Atribuigéo de prioridade aos candidatos encaminhados por Centros Qualifica;

3° Atribui¢&o de prioridade aos ativos empregados com menos escolaridade e aos que estdo em risco de desemprego;

4° Curriculo escolar, formativo e profissional (somente ira ser solicitado pelo Departamento de Formagédo, caso haja necessidade de
desempate entre candidatos)
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Caracterizagao Geral da A¢ao de Formagao

NOTA IMPORTANTE: Caso o numero de candidatos elegiveis seja igual ou inferior ao nimero de vagas fixadas para a agdo, serdao
admitidos todos os candidatos elegiveis ndo havendo lugar a qualquer processo de seriagdo comparativa e qualitativa entre
candidatos.

O IAFE atua com toda a ética, pelo que nos processos de selegéo de formandos néo havera lugar a quaisquer tipos de descriminagéo em razéo
da religido ou credo, raga ou origem étnica, deficiéncia ou orientagdo sexual ou outros, garantindo ainda o respeito pelos principios de Igualdade
de Género e de Igualdade de Oportunidades.

Finalizado o processo de sele¢ao, o IAFE comunica aos candidatos se foram selecionados, solicitando aos candidatos selecionados
que formalizem a sua frequéncia na agéo através da assinatura da Ficha de Inscrigdo e do Contrato de Formagao.

APOIOS SOCIAIS:

A participacdo nesta agao é isenta de pagamento de propina pelos formandos. Tratando-se de uma ag&o de formagéo cofinanciada ao abrigo da
Tipologia 1.08 - Formagao Modular para Empregados e Desempregados do PO ISE - Programa Operacional Inclusiao Social e Emprego, de
acordo com o estipulado no Contrato de Formagéo estara ainda contemplado:

e Subsidio de alimentagdo no valor diario de 4,77 € desde que o(a) formando(a) assista a um minimo de 3 horas de formagéo por dia. No
caso de ativos(as) empregados(as) s6 havera direito ao subsidio de alimentacéo, caso o(a) formando(a) frequente a agdo em horério
pos-laboral, i.e. fora do seu horario de trabalho.

DURAGAO TOTAL/FORMA DE ORGANIZAGAO DA FORMAGAO:

A Agao de Formagdo Competéncias em NogBes de Pedagogia e Planeamento e Gestéo do Or¢amento Familiar (UFCD's 5375 e 9820), com a
duragéo total de 50 horas, é constituida pelos seguintes Médulos: UFCD 5375 — Nogdes de pedagogia (25h) e UFCD 9820 — Planeamento e
gestdo do orcamento familiar (25h) e sera realizada em regime presencial.

N° de Vagas definido para a a¢éo: 20

PERIODO DE REALIZAGAO / CRONOGRAMA / HORARIO:
Previsto inicio a 14 de margo 2023 e fim a 11 de abril 2023.
Sessdes previstas as 22, 32, 42, 5 ou 62 feira das 19:30 as 23:00 ou 23:30 (excepcionalmente o dia 27 das 19:30 as 20:30 e das 20:30 as 23:30)

Aquando do arranque da formag&o o/a formando/a devera ter em atengdo o cronograma efetivo, disponivel em sala.

OBJECTIVOS PEDAGOGICOS:

Em anexo Objetivos Pedagdgicos e Contelidos Programaticos de cada UFCD do CNQ (Catalogo Nacional de Qualificagdes) que faz
parte da Competéncias em Nogdes de Pedagogia e Planeamento e Gestdo do Orgamento Familiar (UFCD's 5375 e 9820): UFCD 5375 e
UFCD 9820, com a duragéo total de 50 horas.

Os objetivos e contetidos detalhados encontram-se disponibilizados, em sala, no documento “Planificagdo das Sessdes de Formagao’,
respeitante a cada sessao prevista durante a agao de formagao.

METODOLOGIAS PEDAGOGICAS:

As metodologias de formagdo irdo privilegiar a utilizagdo de métodos ativos, conjugados com métodos expositivos, demonstrativos e
interrogativos.

Sera dado relevo a utilizagdo de técnicas pedagdgicas diversificadas, de forma a enriquecer o processo formativo e dinamizar as aprendizagens.
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REGIME DE AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM:

A avaliagdo da aprendizagem dos formandos na agdo é da responsabilidade da equipa pedagogica, designadamente do Formador/a. O
processo de avaliagdo da aprendizagem assenta em:

e Avaliagdo formativa, efetuada com base nos seguintes critérios: Assiduidade/Pontualidade; Organizagdo; Empenho; Motivagéo;
Relacionamento e Trabalho em Equipa; Aquisigéo e Aplicagdo de Conhecimentos; Mobilizagdo de Competéncias.

e Avaliagdo sumativa, em fungéo do aproveitamento na aprendizagem e da aquisi¢do de conhecimentos e competéncias ao longo da
acéo, aferidos pelo(s) formador(es) ao longo do itinerario formativo. A avaliagdo sumativa é expressa nos resultados de “Com
Aproveitamento” ou “Sem Aproveitamento”, em fung&o de o/a formando/a ter, ou n&o, atingido os objetivos da formag&o, de acordo
com a avaliagdo efetuada pelo formador/a.

REGIME DE CERTIFICAGAO:

O(A) formando(a) que concluir com aproveitamento a agao de formagao modular, tera direito a um Certificado de Qualificagées emitido no SIGO,
ao abrigo da legislacdo em vigor estabelecida para a tipologia Formag&o Modular Certificada, e vera creditadas a(s) UFCD frequentada(s) com
aproveitamento no Passaporte Qualifica.

CONDIGOES DE CERTIFICAGAO:

Para a obtencéo do Certificado de Qualificagdes, é necessario que o(a) formando(a) demonstre aproveitamento na avaliagdo da aprendizagem e
cumpra, em simultaneo, uma assiduidade minima de 90% da carga horaria total, de acordo com o estabelecido no Contrato de Formagao.

O IAFE - Instituto da Empresa cumpre as regras do Regulamento Geral da Protecdo de Dados (RGPD), aprovado pelo Regulamento (UE)
2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016 relativamente a dados pessoais a que tenha acesso no ambito da
promogao de agdes de formagdo. Os dados que venham a ser disponibilizados pelos candidatos/as e/ou formandos/as, serdo processados pelo
IAFE unicamente para possibilitar a prestagéo de servigos de Formagao, o processamento de apoios sociais, a gestéo de contactos bem como a
emiss&o de certificados, relativos a sua candidatura e/ou participagdo em agdes de formagéo.

O IAFE compromete-se a nao disponibilizar os dados a terceiros, respeitando a confidencialidade dos mesmos, excetuando-se a informagéo
obrigatoria que o IAFE esteja obrigado a prestar as entidades cofinanciadoras e ou certificadoras das agdes de formagéo, caso se trate de
formagao cofinanciada, como é o caso da presente Agdo de Formagéo.

EQUIPA TECNICO-PEDAGOGICA DA AGAO DE FORMAGAO:

Coordenadora Pedagdgica Apoio a Coordenagao Pedagdgica / Técnicas de Formagao
Otilia Miranda Claudia Salgado Isabel Ribeiro

229773910 96 795 17 14 229773910
otiliamiranda@iafe.pt claudiasalgado@iafe.pt

Formadora

Ana Lucia Carvalho Russo

IAFE - Instituto da Empresa
Rua Anténio Simdes, n° 875
4425-619 Pedrougos - Maia

Tel. 229 773 910
E-mail: formacao@iafe.pt
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NSTITUTO DA EMPRESA

"1 I- A' F‘E Caracterizagéo Geral da Agéo de Formagéo

OBJECTIVOS PEDAGOGICOS:

No final da Agéo de Formagao, os formandos deverdo possuir 0os conhecimentos e competéncias necessarios para:

e Reconhecer a importancia do desenvolvimento de competéncias e os impactos daquelas, no desempenho funcional.

e |dentificar os conceitos de competéncias profissionais e competéncias-chave.

o Aplicar os métodos e técnicas de identificacdo de necessidades de formagao, em fungéo dos diversos publicos-alvo.

e Aplicar os métodos e técnicas de concegao de programas de formagéo.

o Aplicar os métodos e técnicas de desenvolvimento da formagéo, adequadas as estratégias definidas.

o Aplicar as técnicas de avaliagéo dos formandos e da qualidade e eficacia da formag&o.

CONTEUDO PROGRAMATICO DETALHADO:

e  Conceitos de competéncias profissionais e competéncias-chave

e  Ciclo da formagao

e Metodologias e técnicas de identificagdo de necessidades de formagao

e  Papel do formador enquanto orientador do processo formativo

o Planificagdo, metodologias e técnicas e concegao de programas de formagéo

o Definicdo de objetivos e contetidos pedagdgicos
o Recursos e condi¢bes de execugéo da formagéo
e Metodologias e técnicas de desenvolvimento da formagéo

o Métodos ativos e estratégias de aprendizagem
o Técnicas de utilizagao de ferramentas multimédia na formagéo
o  Técnicas de utilizagao de equipamentos de formagéo

e Técnicas de avaliagdo dos formandos

e Avaliagdo da acao formativa

e Metodologias e técnicas de avaliagdo da qualidade e eficacia da formagéo
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NSTITUTO DA EMPRESA

OBJECTIVOS PEDAGOGICOS:
No final da Agao de Formagao, os formandos deverdo possuir os conhecimentos e competéncias necessarios para:
e  Elaborar um or¢camento familiar, identificando rendimentos e despesas e apurando o respetivo saldo.
e Avaliar os riscos e a incerteza no plano financeiro ou identificar fatores de incerteza no rendimento e na despesa.
o Distinguir entre objetivos de curto prazo e objetivos de longo prazo.
e  Utilizar a conta de depo6sito & ordem e os meios de pagamento.

e  Distinguir entre despesas fixas € variaveis e entre despesas necessarias e supérfluas.

CONTEUDO PROGRAMATICO DETALHADO:

Orgamento familiar
o Fontes de rendimento: salario, penséo, subsidios, juros e dividendos, rendas
= Dedugdes ao rendimento: impostos e contribui¢des para a seguranga social
= Disting&o entre rendimento bruto e rendimento liquido
o Tipos de despesas
= Despesas fixas (e.g. renda de casa, escola dos filhos, pagamento de empréstimos)
= Despesas varidveis prioritarias (e.g.: alimentacgao)
= Despesas variaveis ndo prioritarias
o Anogéo de saldo como relagéo entre os rendimentos e as despesas
e Planeamento do orgamento
o Distingéo entre objetivos de curto e de longo prazo
o  Caélculo das necessidades de poupanca para a satisfagdo de objetivos no longo prazo
o Apoupanga
o Fatores de incerteza
o Norendimento (e.g. desemprego, divorcio, redugéo salarial, promogéo)
o Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
e  Precaugéo
o  Constituicdo de um 'fundo de emergéncia’ para fazer face a imprevistos
o Importancia dos seguros (e.g. acidentes, salde)
o Conta de depdsitos a ordem
o Abertura da conta a ordem: elementos de identificagao
Tipo de conta: individual, solidaria e conjunta
Movimentagao e saldo da conta: saldo disponivel, saldo contabilistico e saldo autorizado
Formas de controlar os movimentos e o saldo da conta & ordem
Custos de manutengao da conta de depdsitos a ordem
o Descobertos autorizados em conta a ordem: vantagens e custos
e  Meios de pagamento
o Notas e moedas
Cheques: tipos de cheques (e.g. cruzados, nédo a ordem), endosso
Débitos diretos: domiciliagdo de pagamentos, cancelamento
Transferéncias interbancérias
Cartdes de débito
Cartdes de crédito

O O O O
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