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FINALIDADE
Qualificar os formandos com os conhecimentos teoricos
sobre os principios contabilisticos, principios de fiscali-
dade, bem como conceitos basicos sobre gestao admin-
istrativa.

REQUISITOS DE ACESSO
|dade igual ou superior a 18 anos.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Documento de identificacdo pessoal (Bl ou CC);
Numero de Contribuinte (NIF);

METODOLOGIA DE ENSINO DE APRENDIZAGEM
O processo de ensino-aprendizagem privilegia uma metodologia centrada nas neces-
sidades especificas e nas expectativas dos formandos. Neste sentido, tendo por base
o perfil da turma, as técnicas pedagdgicas incidem na exploracdo de casos praticos
e simulacdes de casos de interesse para as diferentes tematicas, permitindo que os
formandos cologuem em pratica os conhecimentos adquiridos.

A metodologia a adotar assenta na articulacdo da componente tedrica (através do
recurso a manuais de formacao e outros recursos pedagogicos de apoio) com a com-
ponente pratica (mediante simulacdes de ensino-aprendizagem em contexto de sala
e da formacdo em contexto de trabalho). O formador adota, desta forma, uma
atitude de mediador no decorrer da acdo, assumindo o papel de consultor e organ-
izador de ideias e métodos de trabalho.

RESULTADOS ESPERADOS APOS A FORMACAO

No final da formacédo, os formandos deverdo estar aptos a:

Colocar na pratica os conceitos gerais da contabilidade, conhecendo-os, de modo a
poder classifica-los, conhecendo também as operacdes correntes da contabilidade e
contabilidade especializada. Devem saber consolidar as contas e operacdes de fim
de exercicio, bem como utilizar todas as ferramentas da fiscalidade e desenvolver as
melhores estratégias de gestdo administrativa.

OBJETIVOS

Aprender a desempenhar funcdes e tarefas administrativas.

Adquirir bases para executar a contabilidade de uma empresa de acordo com o
SNC - Sistema de Normalizacao Contabilistica.

Conhecer todas as obrigac¢des fiscais e contabilisticas das empresas.

Obter conhecimentos praticos e atualizados sobre a tributacao do rendimento (IRS
e IRC) e da despesa (IVA), conhecendo as obrigacdes declarativas fiscais,
obrigacdes de pagamento e o calendario fiscal mensal e anual das empresas.
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Y Conhecer e aplicar os meios legais de Economia Fiscal (Beneficios e Incentivos
Fiscais).

Y Ser capaz de preencher as declaracdes e modelos exigidos pelas entidades
oficiais.

¥ Desenvolver conhecimentos praticos de modo a estabelecer relacdes entre a

contabilidade e as incidéncias fiscais.

Conhecer o perfil, funcdes, responsabilidades e tarefas de um profissional da area.

Receber e direcionar visitantes, clientes e fornecedores de uma empresa.

Saber gerenciar o arquivamento informatico e banco de dados.

Adquirir conceitos e nocdes contabilisticas, passiveis de aplicacao na area

administrativa.

> Saber distinguir diferentes tarefas administrativas, associadas ao funcionamento
de diferentes departamentos empresariais.

> Compreender a gestdo processual, a gestdo de stocks, a gestdo das contas
clientes e a gestdo das contas fornecedores.

CONTEUDOS DA FORMACAO
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Médulo 1 8h
Organizacao da empresa e servicos

Mddulo 2 6h
Comunicacao Empresarial

Mddulo 3 4h
O arquivo

Médulo 4 50h
Pratica contabilistica

Mddulo 5 14h
Processamento de salarios

Mdédulo 6 14h
Gestao administrativa e financeira

Médulo 7 6h
Bancos e Instituicdes Financeiras

Mdédulo 8 12h
IRS

Médulo 9 12h
VA

Mddulo 10 12h
IRC

Mdédulo 11 6h

Revisdes e Avaliacdo Sumativa

Formag¢ao Modular Total 144h

400h
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RECURSOS PEDAGOGICOS E DIDATICOS

Os principais recursos a utilizar na componente modular sdo manuais, artigos especifi-
cos, exercicios pedagdgicos e documentos formais exemplificativos dos diferentes con-
teudos.

METODOLOGIA DE AVALIACAO

A metodologia de ensino-aprendizagem passarda por uma organizacao da formacao
enquanto formacao a distancia, i.e.: formacao e-learning, em que o formador assume o
papel de facilitador das aprendizagens. Sera privilegiada uma metodologia de formacao
focada nas necessidades especificas e nas expectativas reveladas pelos formandos,
COM recurso as seguintes técnicas de dinamizacdo, sempre que sejam adequadas ao
perfil da turma: exploracdo de casos praticos, simulacdo pedagdgicas de casos de inter-
esse para as tematicas que estdo a ser trabalhadas, nas quais os formandos deverao por
em pratica os conhecimentos adquiridos. A metodologia a adotar assenta na articulacao
de um vasto conjunto de manuais teodricos (para estudo), como recursos pedagogicos
de apoio especialmente concebidos, bem como sessdes de esclarecimento. O formador
deve adotar uma atitude de mediador ao longo do decurso da acdo, assumindo o papel
de consultor e organizador de ideias e métodos de trabalho.
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www.ecif.pt
961926 240 / 271100 017
ecif@comunilog.com
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EMPRESAS

www.comunilog.com
TIRE UM CURSO 74
TOTALMENTE (eshming
ONLINE

www.ilearning.pt

CURSOS DE FITMASTER
DESPORTO A S Comunilog

www.fitmaster.pt




