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O Secretariado Nacional do SINDETELCO continua a apostar na Formacao, seja ela sindical, técnica
ou profissional. Temos presente que esta é uma funcao essencial para ajudar os trabalhadores em
geral a adaptarem-se aos novos sistemas de organizacao do trabalho, cada vez mais flexiveis.
Neste sentido, desafiamos e convidamos os nossos associados a participarem nessas acOes de
formacdao, em colaboracdo com o CEFOSAP — Centro de Formacgao Sindical e Aperfeicoamento
Profissional da UGT e o Estado Portugués, através do POPH — Programa Operacional de Potencial

Humano.

CONDICOES DE REALIZACAO

Para a realizagao de UFCD’s - Unidades de Formacgdo de Curta Duragdo tecnoldégicas e escolares o
numero minimo de participantes é de 15, sendo que os grupos ndo podem exceder os 30
participantes, conforme previsto na Portaria n2 238/2011, de 24 de Outubro, atestando a sua

situacdo contratual e filiacdo sindical.

CONDICOES DE ACESSO

e As UFCD’s destinam-se a adultos empregados e desempregados, com idade igual ou
superior a 18 anos.

e Podem ainda integrar estas a¢des adultos com idade inferior a 18 anos e igual ou superior a
16 anos desde que comprovadamente integrados no mercado de trabalho. Nestas
situacdes o formando tem que apresentar declaragcao da entidade patronal, atestando a sua

situagdo contratual.



e As UFCD’s

inseridas em referenciais de formacdo de Nivel Il devem integrar

prioritariamente adultos com habilitagoes escolares inferiores ao 92 ano de escolaridade.

e As UFCD’s inseridas em referenciais de formacao de Nivel IV sé podem integrar adultos

com habilitagoes literarias minimas iguais ao 92 ano de escolaridade e preferencialmente

inferior ao 122 ano.

Cada UFCD, para além dos 15 formandos elegiveis, s6 podera integrar 4 adultos com

habilitagoes literarias superiores ao 122 ano, logo a turma tera de ter 19 formandos, uma

vez que a participacdo desse publico é considerada na legislacao como nao prioritario.

ORGANIZACAO FORMACAO MODULAR CERTIFICADA

Para o ano 2012, a semelhanca de anos anteriores, propomos uma oferta formativa organizada a

partir de 5 referenciais de formacao, abaixo identificados:

>
>
>
>
>

Técnico(a) Relagbes Laborais - Nivel 4;

Técnico(a) de Seguranca e Higiene no Trabalho - Nivel 4;
Técnico(a) Administrativo(a) - Nivel4;

Assistente Administrativo(a) — Nivel 2;

Operador(a) de Informatica — Nivel 2.

Apesar de se encontrar disponivel um volume de informacdao para UFCD’s realizadas por

encaminhamento via CNO — Centro de Novas Oportunidades, poderemos efetuar outras ofertas

das areas de formacao da nossa candidatura ao POPH, a saber:

» Area 346 — Secretariado e Trabalho Administrativo;

> Area 347 — Enquadramento na Organizacdo / Empresa;

> Area 481 — Ciéncias Informaticas;

> Area 862 — Seguranca e Higiene no Trabalho.

FORMADORES

Sublinhamos os seguintes requisitos para o exercicio da atividade de formador:

e Formagao cientifica, técnica, tecnoldgica e pratica, que implica a posse de qualificacdo de

nivel superior ou igual ao nivel de saida dos formandos nos dominios em que desenvolve a

formacao.

O Conselho de Administracdao do CEFOSAP recomenda que os formadores externos sejam

detentores de Licenciatura.



e Preparagdao Psicossocial, que envolve, o espirito de cooperacdo e a capacidade de
comunicacao, relacionamento e adequacao as caracteristicas dos grupos formativos.
e Posse do Certificado de Aptiddao Profissional (CAP) ou Certificado de Competéncias

Profissionais do Formador.

DOCUMENTAGAO REFERENTE AOS FORMANDOS

No ato da inscri¢cao os associados deverao estar munidos da seguinte documentacao:
+ Ficha de Inscricdo devidamente preenchida;
#+ Copia de Bilhete de Identidade/ Cartdo de Cidaddo/Passaporte, no caso dos
formandos estrangeiros;

+ Copia de Cart3o de Contribuinte;

=

Copia de Certificado de Habilitacdes;

+ Documento com o numero de Identificagdo Bancario (NIB) — tem
obrigatoriamente que ser de uma conta bancaria do préprio formando;

+ Declaracdo do Sindicato em como sdo associados;

+ No caso dos estrangeiros ndo comunitarios, cépia do Titulo de Trabalho ou de

Residéncia ou comprovativo de que foi iniciado o procedimento para a obtencao

da autorizacao de residéncia.

As inscricOes deverdao ser feitas na sede do SINDETELCO, em Lisboa, ou na nossa Delegacao

Regional do Norte, no Porto, no caso dos Cursos previstos para a Regiao de Coordenacao Norte.
REFERENTE AOS FORMANDOS

No ambito de cada uma das acdes de formacdao o formando tem, segundo a regulamentacao,
direito a:

v'  Obtengdo gratuitamente de um documento comprovativo de frequéncia da
acao em que se certifique a ag¢ao concluida, sua duragao e aproveitamento
obtido;

v' Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais nas suas atividades de
formagao;

v" Ao recebimento de um subsidio de refeicido de montante igual ao atribuido aos
agentes e funciondrios da Administragao Publica, nos dias em que o periodo de
formagao seja igual ou superior a trés horas. Este subsidio é atualmente de
€4,27.

Para consulta de outras formacfes, além das aqui referidas, os associados poderdao
consultar o site do CEFOSAP em http://www.cefosap.com .



http://www.cefosap.com/

Curso de Formagao

Referencial da Formagao
Horas Formandos

213 - AUDIOVISUAIS, PRODUGCAO DOS MEDIA

Ferramenta Photoshop 50 15 Operador(a) Pré-Impressdo / Nivel 2 0021
Impressdo e Acabamentos-Sistemas e Tecnologias 50 15 Técnico(a) Desenho Grafico / Nivel 4 3835
Técnicas de Paginagao 50 15 Técnico(a) Desenho Grafico / Nivel 4 0082

347 - ENQUADRAMENTO NA ORGANIZAGAO / EMPRESA
Motivagao e Gestdo de Equipas de Trabalho 50 15 Técnico(a) Relagdes Laborais/ Nivel 4 5436
Comunicagdo Institucional 25 15 Técnico(a) Relagdes Laborais/ Nivel 4 5441
Legislagdo Laboral - contrato trabalho/direitos individuais 50 15 Técnico(a) Relagbes Laborais/ Nivel 4 5427
Lingua Inglesa - Relagbes Laborais - Iniciagdo 50 15 Técnico(a) Relagdes Laborais/ Nivel 4 5443
Lingua Inglesa - Relagbes Laborais - Desenvolvimento 50 15 Técnico(a) Relagbes Laborais/ Nivel 4 5444
Lingua Inglesa - RelagGes Laborais - Aprofundamento 50 15 Técnico(a) Relagdes Laborais/ Nivel 4 5445
Lingua Espanhola - Técnicas de Escrita 25 15 Técnico(a) RelagBes Laborais/ Nivel 4 6396
Sistemas de Seguranga Social e sua Sustentabilidade 25 15 Técnico(a) Relagbes Laborais/ Nivel 4 5452
Direitos e Normas Internacionais Trabalho 50 15 Técnico(a) Relagdes Laborais/ Nivel 4 5429
Custos da Qualidade 25 15 Técnico(a) da Qualidade/ Nivel 4 0726
Ferramentas da Qualidade 50 15 Técnico(a) da Qualidade/ Nivel 4 5159
Lingua Espanhola 50 15 Técnico(a) Relagbes Laborais/ Nivel 4 5446

346 - SECRETARIADO / TECNICO ADMINISTRATIVO

Comunicag¢do Empresarial - Presencial e Telefonica 50 15 Assistente Administrativo(a)/ Nivel 2 0633

Gestdo de Reclamacgées e Conflitos -

Clientes/Fornecedores 50 15 Técnico(a) Administrativo(a)/ Nivel 4 1602
Estrutura e Comunicagao Organizacional 50 15 Técnico(a) Administrativo(a)/ Nivel 4 0649
481 - CIENCIAS INFORMATICAS
Processador de Texto - Processamento e Edigdo 50 15 Técnico(a) Informatica Sistemas/ Nivel 4 0777
Folha de Calculo - Operagao e Programagao 50 15 Técnico(a) Informatica Sistemas/ Nivel 4 0778
Administracao de Base de Dados 50 15 Técnico(a) Informatica Sistemas/ Nivel 4 0787
Processador de Texto 50 15 Operador(a) Informatica/ Nivel 2 755
Folha de Calculo 50 15 Operador(a) Informatica/ Nivel 2 0756
Aplicagdes de Apresentac¢do Grafica 50 15 Operador(a) Informatica / Nivel 2 0758
Internet - Navegagao 25 15 Operador(a) Informatica/ Nivel 2 0767
Gestdo e Organizagao da Informagao 25 15 Técnico(a) Informatica Inst. Gestdo Redes/ Nivel 4 0822
341 - COMERCIO
Apresentag¢do, Argumentagao e Fecho das Vendas 50 15 Técnico(a) de Vendas/ Nivel 4 0390
Qualidade e Satisfagdo nos Servicos 25 15 Técnico(a) de Marketing/ Nivel 4 0431
345 - GESTAO / ADMINISTRACAO
Administragao das Organizagoes 25 15 Técnico(a) Apoio a Gestdo/ Nivel 4 0594
Técnicas de Marketing 50 15 Técnico(a) Apoio a Gestdo/ Nivel 4 0608
Gestdo de Equipamentos e Servigos 50 15 Técnico(a) Apoio a Gestdo/ Nivel 4 0618
Plano de Marketing 50 15 Técnico(a) Apoio a Gestdo/ Nivel 4 0366
862 - SEGURANCA E HIGIENE NO TRABALHO
Controlo de Riscos Profissionais 50 15 Técnico(a) Seguranga e Higiene Trabalho / Nivel 4 3786
Ergonomia no Posto de Trabalho 50 15 Técnico(a) Seguranca e Higiene Trabalho / Nivel 4 3775
Seguranga Trabalho - Avaliagdo e Controlo de Riscos 50 15 Técnico(a) Seguranca e Higiene Trabalho / Nivel 4 3781
Técnicas de PIaneam(.ent.o de. Prevengdo Riscos 50 15 Técnico(a) Seguranca e Higiene Trabalho / Nivel 4 3773
Profissionais
Seguranga Trabalho - Equipamentos 25 15 Técnico(a) Seguranga e Higiene Trabalho / Nivel 4 3782
Fundamentos Gerais de Higiene no Trabalho 25 15 Técnico(a) Seguranga e Higiene Trabalho / Nivel 4 3777
Fundamentos Gerais de Seguranga no Trabalho 25 15 Técnico(a) Seguranca e Higiene Trabalho / Nivel 4 3780

Lisboa, 9 de Janeiro de 2012 O Secretariado Nacional do SINDETELCO



