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2. Informagdo para o Registo da Qualificagdo

—
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Titulo da Qualificagéo:

Certificado Vocacional de Nivel 4 em Gestdo

Cadigo Nacional: Q ADG01400191
Campo: Administragao e Gestéo Sub Campo: Gestio
Nivel do QNQP: 4 Creéditos Totais: 120

Data do registo:

Data da reviséo do registo:

Progressao:

Os graduados com esta qualificagdo serdo elegiveis para trabalhar no sector empresarial
publico e privado como como assistentes de gestdo de uma reparticdo ou departamento.

Aprovagéo a este nivel permite 0 acesso a estudos posteriores no &mbito da qualificacéo

do nivel 5 de Gestao.

Regras de combinagao de médulos

Médulos de habilidades genéricas: O candidato deve completar um minimo de 24 créditos.

Médulos de habilidades vocacionais obrigatorios: O candidato deve completar um minimo de 84 créditos.

Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho: O candidato deve completar o minimo de 12 créditos.

Contetdo da Qualificagéo

Médulos constantes nesta Qualificagao

Codigo da Unidade Numero | Numero de
Cadigo do Modulo de Competéncia Titulo do Modulo de Horas
relacionada Créditos | Normativas
Médulos de Habilidades Genéricas

MO HG014001 UC HG 014001 Definir objectivos para a vida 2 20

MO HG014002 UC HG 014002 Adoptar habitos de vida saudaveis 2 20

MO HG024001 UC HG024001 Usar o Inglés para propésitos sociais, 2 20
pessoais € de negdcio

MO HG024002 UC HG024002 Comunicar mformagao relacionada com o 9 20
trabalho na Lingua Inglesa

MO HG024003 UC HG024003 Ijer e responder a materiais escritos na 9 20
lingua Inglesa

MO HG024004 UC HG024004 ::Sil;:r materiais escritos na lingua 9 20
Resolver problemas de crescimento

MO HG034001 UC HG 03401171 ! p ! 2 20
exponencial.

MO HG03402171 UC HG03402171 Resolver problemas de Estatistica. 2 20

MO HG044001 UC HG044001 Interpretar e produzir enunciados orais 2 20
Interpretar e produzir textos escritos de
caracter utilitario e informativo, tendo em

MO HG044002 UC HG044002 conta um plano e respeitando técnicas e 2 20
convencdes da escrita

Sub-total 20 240

4
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Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatorios
MO ADG023009191 | UC ADG023009191 | Realizar tarefas de apoio a gestdo do comércio externo | 4 40
MO ADG014002191 | UC ADG014002191 | Realizar Pesquisas de Mercado 6 60
MO ADG014003191 | UC ADG014003191 | Realizar a gestdo administrativa e material de stocks 6 60
MO ADG014004191 | UC ADGO14004191 Aplicar técnicasN para Qefﬁnir. aNPoIitica de Produto, 6 60
Preco, Promocao e Distribuicao
MO ADGO14005191 | UC ADG014005191 Realizar e aplicar progedlmentos e~tecn|cas de 6 60
recrutamento, seleccéo e integracéo
MO ADG014006191 | UC ADGO14006191 Aplicar .t(.ecnlcas para selecionar uma estratégia 4 40
competitiva
MO ADG014007191 | UC ADG014007191 | Elaborar um Plano de Marketing 8 80
MO ADG024009191 | UCADG024009191 Identificzar, analisar,’cllassiﬁcar e efectuar registo das 19 120
operacgdes Contabilisticas
MO ADG024001191 | UCADG024001191 | Apurar os custos de um produto/servigo 10 | 100
MO ADG025005191 | UCADG025005191 | Elaborar o orgamento e apurar os desvios orgamentais | 8 80
MO ADG024011191 | UCADG24011191 Preparar e elaborar as demonstragdes financeiras 6 60
MO ADG014009191 | UC ADGO14009191 Operar~com o software de contabilidade no langamento 8 80
operagdes correntes de uma pequena empresa
Sub-total 84 | 840
Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho
MO ADG014010191 | UC ADG014010191 | Elaborar um Projecto Integrado 2 20
MO ADG014011191 | UC ADG014011191 | Levar a cabo uma Experiéncia de trabalho 14 140
Sub-total 16 160
TOTAL 120 | 1200
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Grupo (s) alvo

Pontos de saida

Candidatos que terminaram com sucesso a

certificado vocacional de Nivel 3 ou a 10?

classe.

Poderd ocupar uma posicdo de assistente de gestdo intermedia numa area
funcional de uma média organizag@o ou mesmo de gestdo numa pequena

organizagao realizando tarefas de planificacéo, supervisao e controle tacito

Candidatos com experiéncia minima de 2
anos de trabalho no sector publico ou

privado na area de Gestao

e operacional aplicadas ao contexto dessa area funcional, nomeadamente
Recursos Humanos, Operagbes e logistica, Marketing, Controlo de

Gestao, Tesouraria e apoiar a area de contabilidade

Formas de instrugéo

A metodologia da aprendizagem a ser adoptada na facilitagdo dos modulos desta qualificagéo deve privilegiar sessdes praticas

de simulagdes, demonstragdes, dindmicas e jogos, complementadas com aulas tedricas na sala de aulas. Esta qualificagao pode

ser obtida a tempo inteiro, mas deve permitir aos formandos a empenharem-se em Médulos individuais, se a pressao do trabalho

assim o permitir.

O reconhecimento de aprendizagem anterior deve ser considerado para os formandos trabalhadores.

O ensino a distancia também deve ser considerado como uma forma importante de instrugdo da qualificagdo em futuros

desenvolvimentos.

Requisitos de instrucao

Instalacdes e Equipamento

Sala equipada com: mesas, cadeiras; quadro branco; marcadores de quadro branco;
retroprojector; computador; data show; flipchart; cavalete para suspenséo de flipchart; tela
branca para projec¢do de imagem

Laboratério de Informatica

Computadores
Recursos
Software: MS Office; Software de contabilidade
Bibliografia Obrigatoria
3 Ao longo de 1 ano, 78 semanas, 32 horas por semana, presenca de 5 dias.
Duragéo

Cumprimento flexivel através da negociagéo individual com cada empregador e estudantes

individuais.
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Estratégias de avaliagao dos candidatos

Lista de
Ficha de ver!flcagao/ ngtg de~ i Estudos de
. Ficha de verificagd | Diario / .
avaliagéo / , o . caso / Lista
Instrumentos , entrevista | o/Diario | Livrode
Entrevista , , de
estruturada/ | /Livrode | registos e
estruturada < . verificagao
Apresentacd | registos
0
Correcgéo Avaliacs
valiagé
© o/ Verificag Escrito /
Métodos | classificag | Observacao " <
%o Verificag do Oral
Entrevista a0
Trabalho
Desemp | em grupo
Actividade Escrita/Ora Demgnstrag Produto enhono | (Estudosde
I ao local de caso,
trabalho | Dramatizag
o)
Tipo Titulo do Médulo C’e:"t°
G
G
VO Realizar tarefas de apoio a gestdo do 4 v
comércio externo
VO | Realizar Pesquisas de Mercado 6 v
Realizar a gestéo administrativa e v
VO . 6
material de stocks
Aplicar técnicas para definir a Politica
VO | de Produto, Prego, Promogéo e 6 v v v
Distribuicio
Realizar e aplicar procedimentos e
VO | técnicas de recrutamento, selecgéo e 6 4 v v v
integracéo
Aplicar técnicas para seleccionar uma
VO - " 4
estratégia competitiva
VO | Elaborar um Plano de Marketing 8
Identificar, analisar, classificar e
VO | efectuar registo das operagdes 12 v v v v
Contabilisticas
VO Apurar os cu_stos de um 10 v v v
produto/servico
VO EIabgrar 0 orgamento € apurar 0s 8 v v v
desvios orgamentais
VO Ffrepargr as demonstragdes 6 v v v
financeiras
Operar com o software de
VO contabilidade no langamento 8 v v v
operagdes correntes de uma
pequena empresa
Projecto integrado e Experiéncia de Trabalho
7
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AIET

Projecto Integrado e Experiéncia de
Trabalho

12 v v

Semestre | Titulo do Médulo

Modulos de Habilidades Genéricas

Maédulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérios

1° Realizar a gestdo administrativa e material de stocks
1° Realizar e aplicar procedimentos e técnicas de recrutamento, selecgéo e integragéo
1° Operar com o software de contabilidade no langamento operagdes correntes de uma pequena empresa
1° Apurar os custos de um produto/servigo
1° Identificar, analisar, classificar e efectuar registo das operagdes Contabilisticas
2° Realizar tarefas de apoio a gestdo do comércio externo
2° Realizar Pesquisas de Mercado
2° Aplicar tecnicas para definir a Politica de Produto, Preco, Promogéo e Distribui¢do
2° Aplicar tecnicas para seleccdo da estratégia empresarial
2° Preparar as demonstragdes financeiras
2° Elaborar um Plano de Marketing
2° Elaborar o orgamento e apurar os desvios orgamentais
Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho
1°¢ 2° | Avaliagdo Integrada e Experiéncia de Trabalho
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l. . Modulos Habilidades Genéricas
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2.1. Definir objectivos para a vida
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Titulo da Unidade de Competéncia

Definir objectivos para a vida

Descri¢do da unidade de competéncia:
O candidato consegue explicitar as principais op¢des que vao orientar o seu desenvolvimento pessoal e profissional
e utilizar eficazmente instrumentos para 0 acompanhamento e ajustamento das mesmas

Cadigo: Nivel do QNPQ 4
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Habilidades para a Vida
Data de Registo Data de Revisdo de
Registo
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

1.Definir objectivos
pessoais

a) Explicita os seus valores pessoais e a sua razéo de
ser

b) Visualiza o seu futuro, nas varias dimensoes

c¢) Define metas intermédias para o alcance dos
objectivos de futuro

d) Reconhece a importancia de dar-se tempo a si préprio
para avaliar o grau de alcance das metas

Evidéncias Requeridas

e Evidéncia escrita ou oral de que o candidato:

e Discute e identifica a raz&o de ser como individuo

e Com base numa lista de valores e seleccionando
apenas 7, elabora a sua carta de valores e justifica a
relagdo entre os valores e a sua razéo de ser

e  De acordo com um modelo pré-definido, clarifica a
sua visdo pessoal em termos das dimensdes social,
profissional, financeira e de saude através de um
exercicio de visualizagdo e mapeamento

e  De acordo com um modelo pré-definido, elabora o
mapa de metas anuais pessoais para o alcance da
visdo pessoal

e Da exemplos de como, na sua vida pratica, monitora
as suas metas, justificando a importancia de monitorar
0 seu mapa de metas

Dimensoes:
Social, profissional,
financeira e de saude

2. Demonstrar
proactividade

a) Conhece as suas for¢as e fraquezas;

b) Identifica e procura oportunidades;

c) Nao tem dificuldade em mudar a sua posicéo
quando confrontado com argumentos validos; e

d) Gere as suas emogdes de forma a néo prejudicar
os resultados que quer atingir.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e orais de que o candidato:

Analisa os seus pontos fortes e fracos numa matriz SWOT
individual; e

De acordo com um estudo de caso sobre opgdes de vida,
explica como, a partir das oportunidades presentes no caso
se relacionam com os seus objectivos pessoais e escolha
das varias alternativas apresentadas as que melhor se
adequam aos objectivos.

Evidéncia através de simulagao ou dramatizagao:

Forcas:

Competéncia, disciplina,
ética, comportamento
interpessoal,

determinagéo, dinamismo
Fraquezas:

Incompeténcia, falta de
disciplina, inconsténcia,
dificuldade no

relacionamento, passividade
Emogdes e Sentimentos:
Baixa auto-estima, Raiva,
Ressentimento, Elevada
Competitividade,

Ansiedade, Tristeza,
Lamentagao/Autocompaix&o,
Pensamento

Certificado vocacional de Nivel IV em Gestéo- edicdo de 2019
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Numa dindmica de grupo, onde os candidatos s&o
colocados em situagdes de tensdo emocional ou de
mudanga necessaria, observam controlo emocional.

Obsessivo, Impulso

3. Gerir as finangas
pessoais

a)
b)

c)
d)

Identifica as fontes de receita e as fontes de despesa
pessoais, através de um orgamento pessoal

Traduz os seus objectivos pessoais em necessidades
de investimento

Preenche correctamente os formularios bancéarios
Calcula os seus impostos e taxas pessoais e preenche
as respectivas declaragbes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas e orais de que o0 candidato:

Elabora o orgamento pessoal, considerando todas as
receitas e despesas pessoais e as necessidades de
investimento

Explica as diferengas entre as contas correntes e
contas a prazo

Preenche os formularios que se utilizam pelos
bancos,

Preenche a declaragéo de IRPS

Fontes de receita e despesa:
Pessoais, Familiares,
Impostos e taxas: IRPS

11
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2.2.Adoptar habitos de vida saudaveis

Titulo da Unidade | Adoptar habitos de vida saudaveis
de Competéncia

Descri¢do da unidade de competéncia:
Conhecer, descrever e exercitar comportamentos e praticas que levem & adopgéo de habitos de vida saudavel, em

termos nutricionais e de higiene, evitando comportamentos de riscos e tendo um comportamento social e sexual
responsavel e ético

Cadigo: Nivel do 4
QNPQ

Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Habilidades para a Vida
Data de Registo Data de Revisdo de Registo |

Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagéo

Competéncia
1. Demonstrarum |) Sabe as regras para seguir uma dieta semanal Importdncia  nutricional:  Escalas
comportamento equilibrada nutricionais para os Vvarios grupos de
saudavel em ) ldentifica a importancia nutricional de cada grupo | alimentos
termos de alimentos Informagéo nutricional: Componentes,
nutricionais ) Interpreta correctamente os rétulos que contém Calorias, RDA

informag&o nutricional
Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas e orais

e Elabora um plano para uma dieta semanal com
base na importancia nutricional de cada alimento

e Demonstra interpretar  correctamente  a
informag&o nutricional

2. Demonstrar a) Conhece as regras de higiene pessoal Higiene pessoal, higiene oral, higiene
habitos de higiene | b) Identifica os riscos associados com a falta de no local de trabalho
pessoal higiene pessoal

Evidéncias Requeridas
Evidéncias escritas e orais:
o Discute as regras de higiene e 0s riscos
associados a auséncia de higiene
e Demonstra ter uma preocupagao permanente
com a sua higiene pessoal

3. Planificar o seu | @) Identifica os sinais de stress e suas causas Sinais de stress: Alterag@o na pressao
tempo de modo a | b) Define a sua agenda de trabalho tomando em arterial, dores de cabega, irritacéo,
equilibrar 0 considerag&o as suas tarefas, as horas de aumento da frequéncia cardiaca,
trabalho fisico, descanso, as horas de lazer e o tempo dedicado | comichdes e irritag&o na pele, perca ou
intelectual e o ao exercicio fisico aumento  dramatico de apetite,
lazer Evidéncias Requeridas comportamentos pessoais destrutivos,

diminuigdo de produtividade, fraca
capacidade de concentragdo, fraca
memoria.

Evidéncias orais ou escritas:

e Discute os possiveis sintomas de stress em si e
nos seus colegas

e Discute as causas deste stress e propde
medidas para a sua solugao

e Faz o seu plano semanal de acordo com uma
agenda equilibrada

Causas de stress: Mortes, alteragdes
da situagdo conjugal do individuo,
eminente despedimento, doenga de
pessoa proxima, alteracdo na situagéo
financeira, alteracdo nas
responsabilidades  do  trabalho,
mudanca de residéncia, mudanga dos
habitos diarios

12
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4.Entender e
evitar os
comportamentos
de risco

a)

b)

Reconhece a presséo dos pares como factor de
vulnerabilidade para relagbes sexuais
desprotegidas

Conhece os efeitos do alcool e outras drogas no
comportamento pessoal, social e profissional
Reconhece a importancia de um equilibrio para a
vida e desenvolvimento pessoal

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas ou orais:

Discute e exemplifica a importancia de um
equilibrio bio-psico-social

Discute e exemplifica formas de presséo de
pares

Discute e explica os efeitos do alcool e de outras
drogas no comportamento pessoal e suas
implicagbes num contexto social € num contexto
profissional

Pares: Amigos, namorados, familiars

Pressdo dos pares: Inicio prematuro
das relaches, pressao para relagdes
desprotegidas, tabus, comportamentos
promotores de estatuto social ligados
ao alcool ou drogas, relagdes de poder
no género

Equilibrio  bio-psico-social:Biolégico,
psicologico e social

Fisico,
cognitivo,

Desenvolvimento  pessoal:
psicologico,  psico-motor,
comportamental, espiritual.

Comportamento: Pessoal, social e
profissional

5. Entender as
formas de
tfransmisséo do
HIV

a)
b)

c)

d)

Conhece as praticas sexuais seguras para evitar
ainfecgdo pelo HIV

Reconhece outras formas de transmissao da
infeccdo pelo HIV

Reconhece os proprios mitos, crengas e
preconceitos que dificultam a adopg¢éo de
praticas sexuais seguras e outras condutas
preventivas

Reconhece situagdes de risco relacionadas com
o trabalho que executa ou com as caracteristicas
do seu local de trabalho e sabe o que fazer em
caso de suspeita de possivel infeccdo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas ou orais:

Descreve as praticas sexuais seguras

Discute as possiveis situagdes de risco no local
de trabalho e o que fazer em caso de suspeita
de infecgao

Discute as barreiras a adopgao destas praticas

Praticas sexuais seguras: Sexo com
apenas um parceiro, Sexo com
utilizagao de preservativo

Formas de transmissdo da infecgdo
pelo HIV: Através de relagbes sexuais
desprotegidas, através da passagem
directa de sangue infectado com HIV
de uma pessoa para outra, atravées da
passagem do HIV de uma mae
infectada para o seu filho

6. Conhecer 0s
direitos das
pessoas
vivendo com
HIV

a)

Reconhece a existéncia de discriminagédo contra
as pessoas que vivem com o HIV

b) Posiciona-se contrariamente a esta exclusao

c)

Conhece a lei relativamente ao HIV/SIDA e sua
aplicagdo no local de trabalho

d) Conhece as alternativas para o tratamento de

e)

Infecgdes de Transmisséo Sexual e do HIV
Reflecte sobre atitudes solidarias na defesa dos
direitos das pessoas que vivem com o HIV/SIDA

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas:

Discute as formas de discriminagao, utilizando
exemplos reais ou ficcionados

Descreve a legislacao aplicavel ao HIV/SIDA no
local de trabalho

Discriminagao:
Obrigatoriedade de realizagdo de
testes, divulgagéo de informagéo da
situagéo de doenga, nao
recrutamento ou despedimento, ndo
reconhecimento da igualdade de
direitos dos trabalhadores, ndo
reconhecimento dos direitos de
auséncia relacionados com a
doenga, proibi¢do de utilizagéo de
espagos, ndo atribui¢do das
compensagdes se a infecgéo for
provocada por acidente de trabalho,
ndo atribuicdo de trabalho compativel
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e Descreve as possibilidades de tratamento de ITS
e HIV

e Discute as possibilidades de uma rela¢do mais
sa e solidaria com as pessoas que vivem com o

e HIV/SIDA

com as reais capacidades fisicas
residuais

Leis:

Lei 5/2002 de 5 de Fevereiro

14
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anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

—

2.3.Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais

Titulo da Unidade de
Competéncia

Usar a lingua Inglesa em situa¢fes sociais, pessoais e profissionais

Descri¢do da unidade de competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio, requeridas para comunicar em lingua
Inglesa de acordo com as necessidades pessoais e profissionais.

Cadigo: Nivel do QNPQ | 4
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo Data de Reviséo
de Registo
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagdo
Competéncia

1. Participar em
interacgOes sociais

a) Usauma variedade de estratégias de
ouvir e falar para comunicar.

b) As ideias principais sdo claramente
distinguidas durante a interaccéo e séo
apoiadas por informagao apropriada ao
contexto e tdpico em discussao.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade de
manter uma interacgdo social sobre uma
variedade de tdpicos conhecidos. A sua
participagdo deve ser apropriada & tarefa e
natureza do grupo e promover a comunicagao
efectiva.

O contexto de aplicagdo deste
elemento de competéncia esta
totalmente explicito nos critérios de
desempenho.

Situagdes:

« Umparaum
«  Empares

«  Emgrupo

2. Usar gramatica e
vocabulario apropriados

a) Usa perguntas para obter informacao e
clarificar o significado apropriadas ao
contexto, para interactuar.

b) Usa o conhecimento das estruturas e
convencdes da lingua para formatar ou
descodificar vocabulario ou construgbes
ndo familiares.

Evidéncias Requeridas

Cada candidato deve participar em pelo menos
duas discussbes sobre diferentes topicos
directos e demonstrar evidencias de selec¢édo
apropriada de vocabulario e gramatica.

Contexto inclui: partes do discurso;
derivativas; palavras compostas;
raizes; prefixos; sufixos; derivativas
compostas; etimologia; sinénimo;
anténimo; homonimo; homaofono.

3. Usar linguagem
culturalmente apropriada

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar consciéncia e
habilidade para identificar e usar a linguagem
que n&o é ofensiva para 0s outros.

O contexto de aplicagéo deste
elemento de competéncia esta
totalmente explicito nos critérios de
desempenho.

Situagdes:
e Umparaum
e Em pares
e Emgrupo

Forma: oral e escrita.
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2.4.Solicitar e providenciar servigos relacionadas com o trabalho, em

lingua Inglesa

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

—

Titulo da Unidade de Competéncia

Inglesa

Solicitar e providenciar servigos relacionadas com o trabalho, em lingua

Descricdo da unidade de competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio, requeridas para solicitar e providenciar
servicos relacionadas com o trabalho.

Cédigo: Nivel do QNPQ | 4

Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Inglés

Data de Registo Data de Revisdo de Registo |
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

1.Usar estratégias
apropriadas para
participar em
discussoes

a) Explora uma variada gama de linguagem
simples para lidar com a maior parte das
situacdes que podem surgir no trabalho.

b) Gere trocas simples e rotineiras sem esfor¢o

c) Faz contribuigbes no grupo de trabalho
apropriadas a tarefa e natureza do grupo e
promove comunicacéo efectiva e de trabalho
em grupo.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade de
participar em interac¢des numa variedade de tépicos
conhecidos. A sua participagéo deve ser apropriada
a tarefa e natureza do grupo e promove
comunicacao efectiva e de trabalho em grupo.

O contexto de aplicagéo deste
elemento de competéncia esta
totalmente explicito nos critérios de
desempenho.

Situacbes:
« Umparaum
« Empares
«  Emgrupo

2. Usar estratégias
apropriadas para
fazer uma
apresentagéo oral

a) Usa meios ilustrativos para promover a
compreens&o no processo de comunicagao,
que sdo apropriados ao tdpico, audiéncia e
contexto.

b) Organiza o discurso numa forma que faz com
que 0s seus significados e propdsitos séo
acessiveis para todos os ouvintes.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade de
preparar e fazer apresentagdes curtas de acordo com
os critérios de desempenho a) e b).

O contexto de aplicacdo deste
elemento de competéncia esta
totalmente explicito nos critérios de
desempenho.

Situagdes:
e Emgrupo

3. Usar gramatica e
vocabulario
apropriados e
caracteristicas
paralinguisticas

a) Selecciona palavras, uso da linguagem,
simbolos, linguagem corporal, figuras e tom de
voz para produzir o impacto adequado na
audiéncia.

b) O significado do que fala, € apoiado pelo uso
apropriado de uma variedade de estruturas de
frases, pausas, entoacao, ritmo e esforgo.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade de
preparar e fazer apresentagdes curtas de acordo com

os critérios de desempenho a) e b).

O contexto de aplicagéo deste
elemento de competéncia esta
totalmente explicito nos critérios de
desempenho.

Situagdes:
e Emgrupo
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2.5.Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

—

Titulo da Unidade de
Competéncia

Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

Descri¢do da unidade de competéncia: O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio,
requeridos para compreender anuncios, e compreender e escrever instrugcbes (Exemplo: manuais de instalagéo ou

manutencao).
Cadigo: Nivel do QNPQ | 4
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo Data de Reviséo
de Registo
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagdo
Competéncia

1. Preparar-se para
ler textos
vocacionais
especificos na
lingua Inglesa

a) Identifica o objectivo de textos.

b) Identifica o contexto de textos.

c) Identifica definicbes e
especializados.

significados

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar habilidade de
identificar diferentes tipos de géneros de leitura.

Distingdo de caracteristicas numa
variedade de formas
literarias

Formas literarias: revistas, manuais
de instrugdo, brochuras, prospectos,
material de divulgagao, sinais
publicos, anuncios, embalagem e
rotulagem de mercadorias, cartas de
negacios e profissionais, ensaios,
memorandos, relatérios e artigos.

Especializado:
relacionado com a area vocacional

2.Ler e sequir textos
simples da érea
vocacional
especifica escritos
em lingua Inglesa

a) “Skim”e “Scan” textos.

b) L& para extrair os pontos e ideias principais.

c) Lé para encontrar detalhes relevantes.

d) Usa o conhecimento de vocabulario, gramatica
e estrutura do texto para interpretar o
significado.

e) Interpreta diagramas, gréficos e textos usando
imagens visuais.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar uma compreensdo
providenciando as respostas apropriadas a cada
tarefa.

O contexto de aplicagéo deste
elemento de competéncia esta
completamente expresso

nos critérios de desempenho.
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2.6.Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Titulo da Unidade de Competéncia | Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Descricdo da unidade de competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio, requeridas para compreender e escrever
faxes, cartas, memos, e-mail, relatérios etc..

Cédigo: Nivel do QNPQ | 4
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo Data de Revisdo de Registo |
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia
1. Preparar-se para a) Identifica o objectivo de textos. Distingdo entre caracteristicas de
produzir textos b) Identifica o contexto de textos. uma variedade de formas literarias.
vocacionais ¢) ldentifica definigdes e significados
especificos escritos especializados. Especializado: relacionado com a
na lingua Inglesa Evidéncias Requeridas sua area vocacional.

O candidato deve demonstrar habilidade de
identificar diferentes tipos escrita na sua area

vocacional.

2. Escrever textos da a) Usao “layout’ apropriado. Produgéo de uma variedade de
area vocacional b) Usa a estrutura retérica apropriada. textos simples relacionados com a
especifica c) Organiza as fases de textos. area profissional:

d) Usa instrumentos coesivos apropriados. »  Descrigdes
e) Usa vocabulario e gramatica apropriados. | *  Narrativas
f)  Usa ortografia e pontuagéo padrao. = Diarios

Evidéncias Requeridas = Ensaios

Os candidatos devem demonstrar habilidade de | *  Relatorios
produzir uma variedade de textos especificos da | * Cartas
sua area vocacional. = Folhetos

18
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2.7.Interpretar informagao utilizando processos e procedimentos

matematicos

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

—

Titulo da Unidade de Competéncia

Interpretar informag&o utilizando processos e procedimentos matematicos

Descricdo da unidade de competéncia: O candidato interpreta informac&o fornecida em tabelas e graficos, realiza
uma andlise critica das representacdes possiveis e recolhe e regista dados usando ferramentas basicas de estatistica.

informagéo gréfica e
numérica

graficamente informagao
c) Usa aforma escolhida de comunicagao para
apresentar informacéo

Evidéncias Requeridas

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita
de que o candidato é capaz de construir graficos e
diagramas a partir de valores dados e de que é
capaz de explicar a informacdo quantitativa e
qualitativa representada em pelo dois graficos e dois
diagramas

Para os Critérios de Desempenho b) e c): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de escolher a
forma mais adequada de representacéo gréfica de
pelo menos duas situagdes descritas e de que €
capaz de utilizar a forma escolhida para apresentar
claramente essas situagdes.

Cadigo: Nivel do QNPQ | 4
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Matematica
Data de Reqgisto Data de Revisdo de Registo |
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagdo
Competéncia
1.Interpretar e | a) Interpreta graficos e diagramas correctamente - Tabelas, graficos de pontos,
apresentar b) Escolhe uma forma apropriada para comunicar gréaficos continuos e diagramas.

+  Sistema cartesiano ortogonal
« Variaveis e relagdes entre elas
« Unidades e escalas dadas

2.Recolher e registar
dados

a) lIdentifica os dados a recolher

b) Desenha um instrumento apropriado de recolha
de dados

Usa adequadamente técnicas de recolha de
dados

Regista e apresenta dados num formato
apropriado

Avalia decis6es tomadas quanto a recolha e
registo de dados

c)
d)

e)

Evidéncias Requeridas

Para os Critérios de Desempenho a)-e): O candidato
deve produzir um portfolio contendo: o grupo alvo em
que fez a recolha de dados, os dados

identificados, o instrumento de recolha desenhado,
os procedimentos levados a cabo na recolha dos
dados e o registo e apresentagéo apropriada dos
dados recolhidos. O trabalho deve envolver a gestao
de um conjunto de 40 a 60 dados.

[ Eixos, titulos, unidades e escalas

3.Interpretar e
apresentar dados

a) ldentifica e descreve as principais caracteristicas
dos dados

b) Escolhe e usa dados utilizando técnicas que
representam efectivamente os dados

c) Segue convengdes para representar dados

= Eixos, titulos, unidades e
escalas

d) Interpreta correctamente dados
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e) Avalia decisbes tomadas quanto a apresentagéo = Relagdes, dados qualitativos,

e interpretagdo de dados, identificando fontes de d_ados quantitativos, dados
erros e os seus efeitos discretos, dados
Evidéncias Requeridas continuos

= Média, mediana e moda

Para os Critérios de Desempenho a)-e): O e .
= |ndices e notag&o cientifica

candidato deve elaborar um portfolio que contenha
uma efectiva apresentacao e correcta interpretagao
dum conjunto de dados, que siga convengdes no
que respeita a apresentagao de dados, que avalie
decisbes sobre a interpretacdo e a apresentacdo
dos dados, que examine as actuais ou possiveis
fontes de erro nos procedimentos de recolha e no
processo de registo, que analise os efeitos dos
erros acima indicados e que faga uma avaliagdo
das decisdes tomadas no processo de recolha e
registo de dados.

20
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2.8.Resolver problemas econdmicos simples da vida pessoal e da

comunidade

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

—

Titulo da Unidade de
Competéncia

Resolver problemas econdémicos simples da vida pessoal e da comunidade

Descri¢do da unidade de competéncia: Nesta unidade o candidato fica apto a resolver problemas simples do dia a dia
relacionados com custos, receitas e lucros, usando um modelo matematico

com numeros reais

constituem os niimeros reais: conjunto dos numeros
naturais, dos racionais, dos inteiros e dos irracionais

b) Representa na recta graduada nimeros reais

c) Efectua calculos com numeros negativos, inteiros e
nao inteiros

d) Efectua calculos com numeros irracionais

Evidéncias Requeridas

Para os Critérios de Desempenho a) - d): Evidéncia escrita
de que o candidato distingue os varios conjuntos de
numeros, de que € capaz de o0s representar na recta
graduada e de que realiza correctamente calculos (adicao,
subtracdo, multiplicacdo, divisdo e potenciagdo) com
numeros reais, inteiros e n&o inteiros, positivos e
negativos, racionais e irracionais, tal como esta descrito
nos critérios de desempenho.

Caodigo: Nivel do 4
QNPQ
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Matematica
Data de Registo Data de Reviso de Registo |
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagéo
Competéncia
1.Efectuar calculos | a) Identifica os varios conjuntos de nimeros que Equagdes e inequacgdes

lineares

Operagdes no conjunto dos
numeros reais: adigéo,
subtraccao, multiplicagao,
divisdo, potenciagao e
radiciacdo

Extractos da Historia da
Matematica, relativos ao
desenvolvimento dos
conjuntos de numeros

Régua graduada

2. Resolver
equagdes e
inequagdes do 2°
grau

a) Discute e resolve equagdes do 2° grau

b) Estuda e representa graficamente funcbes
quadraticas

c) Discute e resolve inequacgdes do 2° grau

Evidéncias Requeridas

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de
que o candidato é capaz de fazer o estudo de equacgdes
do 2° grau, indicando previamente se elas tém solugdes e
de que é capaz de encontrar estas suas solugdes, caso
existam.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia de que o
candidato é capaz de realizar o estudo de funcbes
quadraticas, indicando o dominio, 0 contradominio, os
zeros, o sinal, a monotonia e os extremos e que, com base
nesta informagdo, é capaz de construir o respectivo
grafico.

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de
que o candidato é capaz de fazer o estudo e resolver
analitica e graficamente inequagdes do 2° grau, utilizando
as competéncias indicadas no critério de desempemho b)
e apresentando o conjunto das solugbes quer usando
sinais de desigualdade, quer usando a notagdo de
intervalos.

« Equagbes e inequaches
do
1°grau

« Funcao linear

 Problemas conducentes a
equacdes e inequagdes do
1°e do 2° graus

 Problemas representados
por fungdes quadraticas

a) Exprime e interpreta situacdes correntes usando
variaveis e simbolos matematicos
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3.Resolver
problemas que
envolvem  custos,
receitas e lucros

b) Resolve problemas simples relacionados com custos,
receitas e lucros

Evidéncias Requeridas

Para o critério de desempenho a): Evidéncia escrita de
que o candidato é capaz de traduzir para linguagem
matematica enunciados de problemas simples do dia a
dia, relacionados com custos, receitas e lucros,
escolhendo as varidveis a utilizar e indicando o intervalo
de variagdo dessas variaveis.

Para os critérios de desempenho b): Evidéncia escrita de
que o candidato é capaz de resolver os problemas acima
referidos, de que é capaz de interpretar a representacéo
gréfica de cada situacdo e de que é capaz de analisar
criticamente a validade das solugdes obtidas.

Problemas simples do dia
a dia relacionados com
pequenos negacios,
expressos por meio de
equagdes e inequagdes do
1°e do 2° graus.

22

Certificado vocacional de Nivel IV em Gestéo- edicdo de 2019




2.9.Interpretar e produzir enunciados orais

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

—

Titulo da Unidade de
Competéncia

Interpretar e produzir enunciados orais

Descri¢do da unidade de competéncia:
O candidato participa num debate através de intervengdes claras e relevantes para o tema nas quais:
« Usa vocabulério e estruturas gramaticais correctas e adequadas,

« Recorre a auxiliares visuais e & entoag&o, ritmo, tom, pausas para modelar a sua intervengao, tendo em
atenc&o as circunstancias e os intervenientes.

O candidato anota contribuicdes de outros participantes para orientar as suas intervengdes.

Cédigo: Nivel do QNPQ 4
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Portugués
Data de Registo Data de Revisdo de Registo |
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia
1.Contribuir no debate | a) Intervém 3 vezes num debate modelando a Debate num grupo de até 8
com intervengbes | linguagem verbal e corporal, entoagdo, ritmo, | pessoas.

oportunas e claras tendo
em conta o tema, a
audiéncia, com opinides e
ideias  fundamentadas,
concordando ou
discordando dos
restantes  participantes
fluente e correctamente

tom, pausas.

Debate num grupo de até 20

Evidéncias Requeridas

pessoas.
Debate sobre temas da

Evidéncias por escrito/oral Evidéncia

oral:

- 2 intervengdes num debate de

grupo com 8 participantes

- 2 intervengdes num debate de grupo de até
20 participantes Em ambos casos deve usar
linguagem correcta e adequada ao contexto,
modelando o nivel de lingua, entoagao, ritmo,
tom, pausas para realcar as suas intervengdes

actualidade, como combate contra
a SIDA, Juventude e desemprego,
juventude e drogas as regras de
convivéncia social prevencao e
combate de acidentes laborais,
trafico de pessoas, a formacéo
técnica profissional e
oportunidades de emprego.

2.Usar  adequadamente
vocabulario, estruturas
gramaticais, auxiliares

visuais e elementos da
oralidade (entoag&o, ritmo,
tom, pausas) de acordo
com a audiéncia e situacéo
comunicacional

a) Usa vocabulario especifico do tema em
debate.

b) Usa vocabulario correcto, diversificado e
adequado ao tema e aos participantes.

Evidéncias Requeridas

Debate num grupo de até 8
pessoas.
Debate num grupo de até 20
pessoas.
Debate  sobre temas da

Evidéncias por escrito/oral Evidéncia

oral:

3 intervengbes num debate de grupo

com 8 participantes, com uso de
vocabulario especifico ao tema,
diversificado e correcta

2 intervengdes num debate de grupo de até 20
participantes com uso de vocabulario especifico
ao tema, diversificado e correcto Em ambos
casos deve usar linguagem correcta e adequada
ao contexto, modelando o nivel de lingua,
entoagao, ritmo, tom, pausas para reforgar a sua
intervencao

actualidade, como combate contra
a SIDA, Juventude e desemprego,
juventude e drogas as regras de
convivéncia social prevengdo e
combate de acidentes laborais,
trafico de pessoas, , a formagéo
técnica profissional e
oportunidades de emprego.

3.Anotar as contribuicdes
dos participantes para usar
nas suas intervengdes

a) Segue o desenrolar de um debate.
b) Retira das intervengdes informagéo
relevante.

Debate num grupo de até 8
pessoas.

Evidéncias Requeridas

Debate num grupo de até 20

Evidéncias por escrito/oral
Anotacdo escrita @ mo de 5 intervencdes feitas
ao longo de cada um dos debates.

pessoas.
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2.10.Interpretar e produzir textos escritos de caracter utilitario e
informativo, tendo em conta um plano e respeitando técnicas e convengoes da escrita

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

—

Titulo da Unidade de
Competéncia

Interpretar e produzir textos escritos de caracter utilitario e informativo, tendo em conta um

plano e respeitando técnicas e convencdes da escrita

Descri¢do da unidade de competéncia:
O candidato adquire a competéncia de interpretar textos sistematizando num esquema, de forma légica, informacéo
contida em textos informativos e utilitarios esquemas. Preenche formularios mais complexos como inquéritos de
avaliagao, formularios de protocolos especifico usados na sua especialidade ou em instituigdes de servigo publico. O
candidato escreve o seu CV e cartas utilitarias com fins especificos, recorrendo a vocabulario adequado e
diversificado, respeitando as regras da lingua sobretudo no que se refere a pontuagao, ortografia, mancha grafica,
concordancia. Revé os textos por si escritos e procede a alteragbes justificadas.

num texto, retirando
mensagem principal
e 0s seus elementos
constituintes para
elaborar um
esquema

b) Elabora um esquema a partir das ideias principais
retiradas do texto.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral Evidéncias escritas:
a) Esquema escritos a méo de 1 textos
b) Esquema escrito no computador de 1 outro texto

Cadigo: Nivel do QNPQ 4
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Portugués
Data de Registo Data de Reviso de Registo |
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia
1.Interpretar a) Interpreta informacao fornecida num texto, retirando Artigos de fundo de jornais
informag&o contida ideias principais. locais e regionais, textos

educativos da campanha contra
a violéncia doméstica, trabalho
infantil, HIV/SIDA.

Textos da area de
especialidade.

2.Preencher
formularios mais
complexos

a) Preenche correctamente formularios.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral
Dois formularios impecavelmente preenchidos, sem erros,
nem borrdes.

Formularios usados em certas
instituicdes como Bancos,
hospitais, servigos da area de
especialidade do candidato, de
avaliagéo de um facto ou
evento conhecido do estudante.

3. Elaborar o seu CV

a) Elabora o seu CV seguindo modelos diferentes
oferecidos por um processador de textos.

b) Selecciona e ordena informagéo relevante da sua vida
para apresentar num CV.

c) Junta algumas evidéncias das afirmagdes feitas no
CV.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

Evidéncia escrita: 2 CV  sem erros, seguindo dois
modelos distintos fornecidos por um processador de texto,
com 1 anexo relacionado com as suas afirmacdes no CV.

Candidatura a um emprego, de
livre iniciativa ou em resposta a
um anuncio.

4. Escrever uma
carta com fins
especificos

a) Escreve cartas para responder a uma
necessidade especifica sua ou do seu sector de trabalho.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita:

a) uma carta de candidatura a um posto de trabalho,
em resposta a um anuncio dado, escrito num
processador de textos

b) E duas ecolhidas ao critério do candidato
entre:

Candidatura a um emprego

Pedido de informacédo a um
fornecedor de produtos da area
de especialidade.

Reclamag&o sobre um produto
que nao responde a
especificagdes pedidas na area
de especialidade.
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OPedido de informag&o sobre um produto ou servico a
um fornecedor da area de especialidade

OReclamagéo sobre umproduto que nao responde a
especificagdes pedidas na area de especialidade

OParticipagdo de uma avaria ou deterioro de
equipamento ou produto da area de espcialidade

5.Utilizar o cddigo
escrito de modo
correcto (pontuagéo,
ortografia, mancha
gréfica)

a) Textos e tabelas escritas nos elementos anteriores
desta compet6encia observando as convengdes da
escrita.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral
Aplicacao aos trabalhos escritos nos restantes resultados

6.Proceder a
autocorrecgao e
revisdo de textos
escritos

a) Corrige os erros detectados nas produgdes dadas nos
elementos anteriores.

b) Explica as modificacdes feitas aos seus trabalhos
escritos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

3 dos textos escritos nesta competéncia corrigidos,
acompanhados de explicacbes escritas sobre as
alteragdes feitas

Evidencia escrita//prética:

- 2 folhas de calculo inseridas, com conteudo.
formatado, e impressas (minimo 4 linhas e 4 colunas,
méximo 1 pagina).

- 1 imagem das 2 folhas de calculo nomeadas e salvas
em directério/pasta.

Textos produzidos nos
elementos desta competéncia.

26
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3. UNIDADES DE COMPETENCIA VOCACIONAIS
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3.1. Realizar a gestdo administrativa e material de stocks

Unidade de Competéncia:

Realizar a gestdo administrativa e material de stocks

enquadrar a fungao de gestao de stocks na logistica, identificando a

Descricdto da Unidade de | sua importancia para a organizagéo e apoiar no controlo de stocks,
Competéncia: através da estimativa de vendas, de stocks de seguranga e quando e
quanto encomendar de forma mais eficiente
Cadigo: UC ADG014003191 Nivel de Qualificagao: | 4
Area: Administragéo e Gestéo Sub Area: Gestéo
Data de Registo: gata.\ ~d e. ki 6
evisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

1. Enquadrar a gestéo
de stocks na fungéo

da logistica e na
organizacao

a) Define logistica e a sua importancia na
agregacéo de valor a um
produto/servico

b) Identifica e descreve as principais
actividades de logistica e as
respectivas actividades
complementares

c) ldentifica e descreve os processos de
logistica (administragao de materiais e
distribuicéo fisica)

d) Simula uma avaliagao da eficiéncia da
logistica em termos operacionais € de
qualidade, identificando o nivel de
servigo na 6ptica do cliente e aplicando
o indicador On time in full (OTIF)

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Avaliagéo da eficiéncia da logistica,
aplicando o indicador On time in full
Evidéncias de Conhecimento:
Actividades Complementares da
logistica(Compras, Armazenagem,
Embalagem de Protecéo, Manuseio de
Materiais, transporte e Manutengéo da
Informagéo)

Lista e descreve os processos de logistica
(administracdo de materiais e distribuigdo
fisica)

Contexto: Aplicavel no
contexto da gestao de
operagdes e logistica
numa organizagao

Define logistica(gestao de
stocks, gestéo de
transporte, gestao do
pedido)

principais actividades de
logistica

Meios de trabalho:
Artigos, estudos de casos,
Procedimentos e normas
de logistica numa
organizagao, Maquina de
calcular efou sistema
informatico

2. Classificar os
stocks,
compreendendo o

objectivo e fungbes

a) ldentifica o objectivo da utilizagéo
de stocks, descrevendo as suas
funcdes e o impacto de um stock
alto e baixo

b) Utiliza diversos critérios de
classificacdo dos stocks

Contexto: Aplicavel no
contexto da gestdo de
operagoes e logistica numa
organizagao

Certificado vocacional de Nivel IV em Gestéo- edicdo de 2019

28




anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

—

da utilizacao de
stocks

c) Distingue stock real de stock
tedrico, stock obsoleto de stock
activo, stock maximo de stock de
seguranga, descrevendo cada um
deles.

d) Utiliza a ferramenta da Curva
ABC, para classificacdo dos stocks

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Classifica os stocks utilizando a ferramenta
da Curva ABC

Evidéncias de Conhecimento:

Objectivo da utilizagao de stocks,
descrevendo as suas fungdes e o impacto
de um stock alto e baixo

Classificacdo dos stocks: planeamento
(intencional e planeado), composigao
(matéria-prima, em fabricacado (work in
progress), produto acabado, pecas /
materiais), papel na organizagao (stock
trabalho, ciclo de produgao, stock canal de
distribuigéo, stock de seguranca, stock
especulagéo, stock sazonalidade, stock
obsoleto),

Distingue stock real de stock teérico, stock
obsoleto de stock activo, stock méximo de
stock médio e stock minimo, descrevendo
cada um deles.

Ferramenta da Curva ABC, possibilidades
de aplicacdo na gestao de stocks e os
cuidados a ter na sua utilizacdo

Meios de trabalho:
Artigos, estudos de casos,
Procedimentos e normas
de logistica numa
organizagao, Maquina de
calcular efou sistema
informatico

3. Seleccionar e

calcular a cobertura

de stocks

a) ldentifica os custos relevantes
para a analise econémica dos
stocks pelas suas componentes de
aprovisionamento, custos de
posse/ Custos associados a
existéncia de stocks e Custos
associados a ruptura dos stocks

b) lIdentifica os tempos associados a
gestéo de stocks

c) Explica a nogéo de Procura
Dependente e Independente

d) Explica os determinantes dos
modelos de revisao continua e
revisdo periodica e em qual se
aplica o conceito de ponto de
encomenda e a quantidade fixa a
encomendar

e) Calcula o Ponto de Encomenda e
Qualidade fixa a encomendar e
Quantidade Econémica
Encomendada

Contexto: Aplicavel no
contexto da gestédo de
operagdes e logistica numa
organizacao, relativamente
a analise econdmica de
stocks

Meios de trabalho:
Artigos, estudos de casos,
Procedimentos e normas
de logistica numa
organizacgao, Maquina de
calcular efou sistema
informatico
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Calcula o Ponto de Encomenda

Calcula Qualidade fixa a encomendar
Calcula Quantidade Economica
Encomendada

Evidéncias de Conhecimento:

c.d. a) Valor que tem de ser pago aos
fornecedores pelos produtos e Custos
associados ao processamento das
encomendas; custos associados a
existéncia dos stocks (armazenagem;
Amortizag&o das instalagdes, rendas,
equipamento movel (empilhadores,...) e
encargos com pessoal de armazém;
Seguro; Perda de qualidade e
obsolescéncia técnica; Custos de capital;
Custos ruptura

Identifica os tempos associados a gestéo
de stocks (trabalhos administrativos da
encomenda, tempo gasto em transito da
encomenda até ao fornecedor; Tempo de
resposta, Tempo de transporte, Tempo de
disponibilidade interna)

Explica os determinantes dos modelos de
revisao continua e revisao periddica,

0 conceito de ponto de encomenda e a
quantidade fixa a encomendar

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacio

4, Estimar a procura
de materiais,
matérias-primas ou
produtos acabados

a) ldentifica os métodos aplicados a
estimativa de necessidades de
materiais , matérias-primas e
pecas/utensilios no caso da Procura
Dependente

b) Aplica o método MRP para a identificar
as necessidades de materiais

c) Aplica o método JIT- Justin Time para
a identificar as necessidades de
materiais

d) Estima o consumo através das médias
aritméticas e do método dos minimos
quadrados, com base num histérico de
consumos

Evidéncias Requeridas

Contexto: Aplicavel no
contexto da gestédo de
operagdes e logistica numa
organizagao, na
componente de estimativa
das necessidades de
aprovisionamento de
materiais e matérias-primas

Meios de trabalho:
Artigos, estudos de casos,
Procedimentos e normas
de logistica numa
organizagao, Maquina de
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calcular efou sistema
Evidéncias de Produto ou Desempenho: informatico

Aplica 0 método MRP para a identificar as
necessidades de materiais

Aplica o método JIT- Just in Time para a
identificar as necessidades de materiais
Apura o consumo através das médias
aritméticas e do método dos minimos
quadrados, com base num histérico de
consumos

Evidéncias de Conhecimento:

Lista os tipos de Procura de Materiais
(Procura Dependente e Independente;
Procura constante e variavel) e
caracterizando-o0s

métodos aplicados a estimativa de
necessidades de materiais , matérias-
primas e pegas/utensilios diversos (MRP -
Material Requirements Planning -
Planeamento das Exigéncias de Materiais;
JIT- Just in Time), através da apresentagéo
das suas caracteristicas, requisitos de
aplicagdo e as vantagens e desvantagens

a) lIdentifica o objectivo da contagem Contexto: Aplicavel no
5. Aplicar técnicas fisica de stocks numa organizacéo contexto da gestdo de
para proceder a b) Identifica e caracteriza as 3 formas operagdes e logistica numa
contagem fisica de genéricas de inventério (inventario organizagao, referente a
Stocks geral, inventario rotativo, inventario por | inventariagdo de bens
amostragem)
c) Identifica as 3 fases principiais da Meios de trabalho:
contagem de stock (Preparagéo, Artigos, estudos de casos,
Contagem, Relatério) Procedimentos e normas
d) Identifica os 3 elementos fundamentais | de logistica numa
para a preparagdo da contagem de organizagao, sistema
stocks informatico, lista de
e) Prepara um plano de acgéo para produtos,

realizacdo de uma contagem de stocks

Evidéncias Requeridas

31
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:
plano de acgéo para realizacdo de uma
contagem de stocks

Evidéncias de Conhecimento:

ldentifica o objectivo da contagem fisica de
stocks numa organizacao

Identifica e caracteriza os 3 tipos inventario
do stock (inventario geral, inventario
rotativo, inventario por amostragem)

fases principiais da contagem de stock
(Preparagéo, Contagem, Relatério)

(Lista de produtos sua categorizacéo e
caracteristicas, etiquetas para registar os
itens contados, data da contagem,
afectagéo de 2 pessoas para o registo e
verificagdo, armazém preparado e
organizado)

elementos fundamentais para a preparagéo
da contagem de stocks (Lista de produtos
sua categorizac&o e caracteristicas,
etiquetas para registar os itens contados,
data da contagem, afectacao de 2 pessoas
para o registo e verificacdo, armazém
preparado e organizado

32
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3.2. Realizar e aplicar procedimentos e técnicas de recrutamento,
seleccao e integragao

Unidade de Competéncia:

selecgao e integragao

Realizar e aplicar procedimentos e técnicas de recrutamento,

Descri¢ao da Unidade de

Apoiar a gestao na implementagdo de processos de recursos
humanos, especificamente na descri¢éo de fungdes, recrutamento,

Competéncia: ~ . p
selecdo e contratacdo e integracdo de pessoal
Cadigo: UC ADG014005191 Nivel de Qualificagao:
Area: Administracéo e Gestéo Sub Area: Gestédo
Data de Registo: gatg d~e .Reglsto LS
evisao:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

planeamento de recursos humanos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Esbogar um plano de recursos humanos com base
com base nos CD 3 a 4
Evidéncias de Conhecimento:

Conceitos e modelos de planeamento de recursos
humanos a partirdos CD1a7

Competéncia
a) Define o conceito de planeamento de recursos
1. Dominar humanos, explica a Contexto:
conceitos e b) Compreende a importancia do planeamento de | Recrutamento e
modelos de recursos humanos nas organizagdes selecgéo de quadros
planeamento de | ¢) Indica todos os elementos internos e da técnicos e de gestdo no
Recursos envolvente externa que devem ser ambito do planeamento
Humanos considerados nas decisdes do planeamento de | de recursos humanos
recursos humanos

d) Explica as etapas do processo de planeamento | Meios de trabalho:
de recursos humanos e as responsabilidades Computador, Ligagao a
dos varios intervenientes Internet, E-mail,

e) Explica os principais modelos para a Telefone/Celular, Fax,
elaboracéo do plano de recursos humanos Banco de Talentos,
indicando as suas vantagens e desvantagens provas de selecgao,
(Baseado na procura estimada de produtos e Manual de
servicos, baseado em segmentos de cargos, Procedimentos de
baseado na substituicdo de postos-chave, Recursos Humanos,
baseado no fluxo de pessoal e baseado no Plano Estratégico da
planeamento integrado) Organizagéo,

f)  Identifica os factores com impacto no Monografias de Fungao,
planeamento de recursos humanos Modelos de Entrevistas,

g) Descreve os principais desafios associados ao | Testes Psicotécnicos,

Legislacéo Laboral

Certificado vocacional de Nivel IV em Gestéo- edicdo de 2019

33




anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

—

Identifica os diferentes tipos de recrutamento e
suas vantagens e desvantagens

Realiza o levantamento de necessidades de
recrutamento

Prepara anuncios e material para a divulgagao
de vagas para recrutamento de pessoal
Descreve diferentes indicadores para avaliar 0
processo de recrutamento

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Fazer o levantamento de necessidades de

re-a

Preparar anuncios e material para a divulgagao de
vagas para stprecrutamento

Evidéncias de Conhecimento:

técnicas e procedimentos de recrutamento a

partirdosCD1a5e7

2 Reslizara a) Define o conceito de analise e descrigéo de Contexto:
anlise e fungdes Recrutamento e
descriciode | b) Compreende as diferentes aplicagoes da selecdo de quadros
Funcdes descricao e analise de funcdes técnicos e de gestdo
c¢) Explica as diferentes etapas do processo de no ambito do
anélise de fungées p|aneamento de
d) Conhece e aplica os diferentes metodos para recursos humanos
obter informagdes para a analise de fungbes
(observag&o, entrevista e questionario) Meios de trabalho:
e) Elabora monografias de fungées seguindo os Computador, Ligagao
procedimentos e factores de especificagao a Internet, E-mail,
Telefone/Celular, Fax,
Evidéncias Requeridas Banco de Talentos,
provas de selecgao,
Evidéncias de Produto ou Desempenho: Manual de
Criar e aplicar instrumentos para a anélise de Procedimentos de
funcdes (guido de observagao, entrevista e Recursos Humanos,
questionario)st=Elaborar monografias de fungdes Plano Estratégico da
Evidéncias de Conhecimento: Organizacao,
conceitos e associados a andlise e descrigdo de Monografias de
fungdes a partir dos CD 1) - 5) Funcéo, Modelos de
Entrevistas, Testes
Psicotécnicos,
Legislacéo Laboral
3. Aplicar a) Define o conceito de recrutamento Contexto:
técnicas e b) Descreve as fases de planeamento do processo | Recrutamento e
procedimentos de recrutamento selecgdo de quadros
de c¢) Explica adequadamente as diferentes fontes de | tacnicos e de gestdo
Recrutamento recrutamento no ambito do

planeamento de
recursos humanos

Meios de trabalho:
Computador, Ligagéo
a Internet, E-mail,
Telefone/Celular, Fax,
Banco de Talentos,
provas de selecgao,
Manual de
Procedimentos de
Recursos Humanos,
Plano Estratégico da
Organizagéo,
Monografias de
Fungéo, Modelos de
Entrevistas, Testes
Psicotécnicos,
Legislacéo Laboral
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4, Aplicar
técnicas de
Selecgao

a) Diferencia o conceito de selecgdo do de
recrutamento

b) Conhece e aplica diferentes métodos de
seleccdo (andlise de CVs, entrevistas, testes
psicotécnicos, provas de conhecimento)

c) Conhece e recolhe indicadores de avaliagdo da
eficiéncia e eficacia do processo de seleccdo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Realizar a triagem de candidatos a partir da anélise
de CV’s

Realizar entrevistas de selecgao

Aplicar testes psicotécnicos e provas de
conhecimento para isteiselecgdo de candidatos
Colectar informag&o para avaliar indicadores de
eficiéncia e streficacia do processo de selecgao

Evidéncias de Conhecimento:
Conceitos e técnicas de selecgdo a partirdos CD 1 e
2

Contexto:
Recrutamento e
seleccédo de quadros
técnicos e de gestao
no &mbito do
planeamento de
recursos humanos
Meios de trabalho:
Computador, Ligagao
a Internet, E-mail,
Telefone/Celular, Fax,
Banco de Talentos,
provas de selecgéo,
Manual de
Procedimentos de
Recursos Humanos,
Plano Estratégico da
Organizacao,
Monografias de
Funcéo, Modelos de
Entrevistas, Testes
Psicotécnicos,
Legislagéo Laboral

5. Conhecer a
aplicar
técnicas de
acolhimento e
integracdo de
pessoal

a) Define o conceito de Socializagao ou
Acolhimento organizacional

b) Descreve a importancia do processo de
socializagdo e acolhimento de trabalhadores
recém recrutados

c) Aplica os procedimentos de contratagéo de
pessoal

d) ldentifica e aplica procedimentos, actividades e
métodos de acolhimento e integragéo de
pessoal

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Facilitar um processo de acolhimento e integracao
Apresentar documentagdo necessaria de suporte a
processos de acolhimento e integragédo

Evidéncias de Conhecimento:
Conceitos e técnicas de contratagéo, acolhimento e
integragdo de pessoal partir dos CD 1 a 4

Contexto:
Recrutamento e
seleccédo de quadros
técnicos e de gestédo
no dmbito do
planeamento de
recursos humanos

Meios de trabalho:
Computador, Ligagao
a Internet, E-mail,
Telefone/Celular, Fax,
Banco de Talentos,
provas de selecgao,
Manual de
Procedimentos de
Recursos Humanos,
Plano Estratégico da
Organizagéo,
Monografias de
Fungéo, Modelos de
Entrevistas, Testes
Psicotécnicos,
Legislacéo Laboral
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3.3. Realizar tarefas de apoio a gestdo do comércio externo

Unidade de Realizar tarefas de apoio a gestio do comércio externo
Competéncia:
- . Realizar procedimentos administrativos de apoio ao comercio externo,
Descri¢ao da Unidade de . o ~ -
N apoiando na compilagdo da documentag&o necessaria para efectuar uma
Competéncia: 8 . ~
exportagéo ou importagao
Cadigo: UC ADG023009191 Nivel de Qualificagao: Certificado Vocacional 4
Area: Administracdo e Gestao Sub Area: Contabilidade
Data de Registo: gatg d~e .Reglsto ok
evisao:
EIementP S (.je Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagio
Competéncia
a) Lista as actividades e instrumentos | Contexto: Actividades
1. Conhecer as envolvidos no processo de administrativas de
actividades importagéo importagao e exportagéo
envolvidas no b) Lista as actividades e instrumentos | de bens
processo envolvidos no processo de
administrativo de exportacao Meios de trabalho:
importacGes e Evidéncias Requeridas Legislagdo Aduaneira,
exportagdes fiscal, legal e;
Evidéncias de Conhecimento: Instrumentos legais do
listar as actividades envolvidas no processo comercio externo,
de importagéo e de exportagéo e que formularios de importagao
consegue preencher os instrumentos e exportagao, codigo
respectivos. comercial

Identifica os documentos legais que
2. Compreendero | enquadram as actividades de importagéo e Contexto: Actividades

enquadramento | exportagao administrativas de
juridico das Identifica os requisitos legais que uma importagao e exportagéo
importagdes e organizagao deve cumprir para poder de bens
exportagoes importar ou exportar

Identifica os principais termos utilizados no Meios de trabalho:

comércio externo (incoterms): gerais (EXW; Legislagdo Aduaneira,
FCA, CPT, CIP; DAT, DAP, DDP), Transporte | fiscal, legal e; Instrumentos
Maritimo (FAS, FOB, CFR, CIF) legais do comercio externo,

Evidéncias Requeridas formularios de importagao
e exportacao, cadigo
comercial Manual de
Procedimentos de
Recursos Humanos, Plano
Estratégico da
Organizagdo, Monografias
de Fungao, Modelos de
Entrevistas, Testes
Psicotécnicos, Legislacdo
Laboral

Evidéncias de Conhecimento:

identificar correctamente os incoterms, os
documentos legais e requisitos para a
importagéo e exportagao

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho Ambito de Aplicacdo
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Contexto: Actividades
administrativas de
importagéo e exportagéo
de bens

a) ldentifica os intervenientes do processo
de importacao e de exportacdo

b) Preenche formularios de processamento
de importacbes

c) Preenche formularios de processamento
de exportacbes

3. Realizar os
procedimentos de
obtengéo de
autorizagao de
importagao e de
exportagao Meios de trabalho:

Evidéncias Requeridas Legislagao Aduaneira,

Evidéncias de Produto elou Desempenho: | 1568k 16gal &; Instrumentos

. ) N legais do comercio externo,
o Formularios do processo de importagéo formularios de importacéo
devidamente preenchido e exportagdo, codigo
o Formularios do processo de importagao comercial

devidamente preenchido

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Documentos a anexar ao processo de
importacao listados na integra consoante
0s bens a importar

e Documentos a anexar ao processo de
Exportagao listados na integra consoante
0s bens a importar
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2.1. Realizar Pesquisas de Mercado

Unidade de

. Realizar Pesquisas de Mercado
Competéncia:

Conhecer e aplicar as técnicas para a realizar pesquisas basicas de mercado,
desde o seu planeamento, implementag&o, tratamento da informagéo e
analise, assim como apurar a quota de mercado

Descri¢ao da Unidade
de Competéncia:

Cédigo: | UCADG014002191 Nivel de Qualificagao: 4
Area: 02 Administragéo e Gestéo Sub Area: 01.
Data de Registo: Fevereiro 2009 gatg d~e .Reglsto LS Julho 2017
evisdo:
Elementos de Critéri Ambito de
Competéncia ritérios de Desempenho Aplicagdo
1. ldentificar as | a) Identifica exemplos de problemas e de Contexto: Pesquisa
principais objectivos de pesquisa bem como os basicas de mercado
etapas, instrumentos de enquadramento da pesquisa (fornecedores,
métodos e b) Descreve os principais métodos de pesquisa de | satisfagdo dos
instrumentos mercado clientes, precos)
de pesquisa ¢) Demonstra entendimento geral sobre o conceito
de mercado de amostragem e a sua relevancia para a Meios de trabalho:
pesquisa de mercado Modelo de inquérito e
d) ldentifica actividades de recolha e procedimentos
processamento de dados sobre 0 mercado internos

e) Descreve métodos de analise de dados
f)  Identifica as componentes de um relatério de
pesquisa de mercado

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:
Identificar e descrever as etapas, métodos e
instrumentos de pesquisa de mercado
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2. Preparara
Pesquisa de
Mercado

a) Define os objectivos da pesquisa com base nas
necessidades.

b) ldentifica e caracteriza o publico-alvo

c) Define a forma de recolha de dados (primarios
ou secundérios) tendo em conta o objectivo da
pesquisa e as vantagens e desvantagens dos
dois métodos

d) Definir o método de pesquisa de dados primarios
(qualitativa ou quantitativa), e selecionado a
técnica de pesquisa (Grupos de discusséo,
Cliente oculto, Teste clinico, Observacao,
entrevista pessoal, correio, telefone e email)
tendo o objectivo e as suas caracteristicas

e) Define a amostra, identificando o tamanho da
populagéo, a margem de erro, a distribui¢do da
populagdo e nivel de confianga)

f)  Elabora o instrumento de pesquisa (questionario,
roteiro de entrevista e formulario de avaliacao),
tendo em conta a informac&o a recolher,
redacdo das perguntas e das alternativas de
respostas, avaliagdo do questionario e de sua
estrutura,

g) Realiza o pré-teste e a revisdo do questionario

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Definicdo dos Objectivos

Identificagdo e caracterizagao do Publico-alvo
Selecgao do método de recolha de dados tendo em
conta objectvo e restrigdo

Selecdo do Método de pesquisa primaria tendo em
conta os factores apresentados

Calculo da Amostra

Elaborar Questionario

Simula um pre-teste

Evidéncias de Conhecimento:

Identificar os objectivos

Formas de caracterizar o publico-alvo : dados
demogréficos

Formas de Recolha de dados, caracteristicas,
vantagens e desvantagens

Método de pesquisa de dados primarios e suas
caracteristicas

Técnicas de Pesquisa Qualitativa e suas
caracteristicas

Técnicas de Pesquisa Quantitativa e suas
Caracteristicas

Elementos essenciais para elaborar um questionario
Descrever como realizar um pre-teste

Contexto: Aplicavel
no contexto de
realizacdo de uma
pesquisa de mercado,
no que concerne as
actividades de
preparacao da
pesquisa

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de
caso, Material didatico,
questionarios, roteiros
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a) ldentifica as actividades a realizar antes da
3. Realizara aplicar a pesquisa (identificar a técnica de Contexto: Aplicavel no
Pesquisa abordagem e a formag&o das pessoas que | contexto de realizagéo de
vao realizar a pesquisa) uma pesquisa de mercado,
b) Lista os aspectos a ter em conta na Nno que concerne as
preparagao da pesquisa: finalidade da actividades a realizagéo da
pesquisa, Método da pesquisa, Periododa | pesquisa
entrevista: data e horarios, Quantidade de
formularios de pesquisa, Publico-alvo, Meios de trabalho:
Treinamento de como pro- ceder durante a | Artigos e estudos de caso,
entrevista e como preencher o questionario, | Material didatico,
Aparéncia do entrevistador questionarios, roteiros
¢) Simula uma pesquisa
Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Check list da preparacédo da pesquisa
Realizar uma pesquisa
Evidéncias de Conhecimento:
Lista das actividades antecedentes a pesquisa
Abordagem na realiza¢do da pesquisa
a) Trata os dados, produzindo tabelas, Contexto: Aplicavel no
4. Elaborar gréficos e destacando as informagdes | contexto de realiza¢do de
Relatdrio da mais relevantes para facilitar a sua uma pesquisa de mercado,
pesquisa de interpretagao Nno gque concerne as
mercado b) Elabora um pequeno relatorio, actividades de
indicando os objectivos da pesquisa e apresentagao de resultados
as resposta aos mesmos, através de da pesquisa
uma apresentagao detalhada dos
resultados, Meios de trabalho:
Evidéncias Requeridas Artigos e estudos de caso,
Material didatico, exemplos
L de relatérios , computador,
Evidéncias de Produto ou Desempenho: programa de Excel e word
Relatorio de pesquisa ou semelhantes
Evidéncias de Conhecimento:
indice de um relatério
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5. Identificar a Idenif ter diferent Contexto: Aplicavel no
quota de a) ldentifica e caracteriza os diferentes contexto de realizacso de

mercado critérios de detgrminagéo qq tama_nho uma pesquisa de mercado,
mercado-alvo (area geografica, cliente- N0 que conceme as
glvc:j, Stegmenta(;ao Orientada ao actividades de
rodu o) L apresentagéo de resultados
b) Célculo da participagéo de mercado, da pesquisa
aplicando diferentes critérios (unidades
vendidas, Numero de clientes

Meios de trabalho:
potenciais, Volume total de vendas) !

Artigos e estudos de caso,
Material didatico, Maquina
de calcular ou folha de
calculo e computador

Evidéncias Requeridas
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2.2. Aplicar técnicas para selecionar uma estratégia competitiva

Unidade de . i . - -

N Aplicar técnicas para selecionar uma estratégia competitiva
Competéncia:
Bﬁ?::dg::;:a Aplicar técnicas para caracterizar e analisar o0 mercado, identificar vantagens

" competitivas e a estratégia mais adequada
Competéncia:
Codigo: UC ADGO14006191 AT 4

Qualificacgao:
Area: Administracéo e Gestéo Sub Area: Gestéo
Data de Registo: gata. qe Beglsto L
evisao:
SBEiesos Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagdo

Competéncia

Define estratégia competitiva e a sua

1. Aplicar importancia Contexto: Aplicavel a
procedimentos e | Identifica a importancia de segmentagéo do defini¢do da estratégia
técnicas para mercado de marketing de uma
definir onde Identifica as principais variaveis de segmentagéo | organizagao,
competir de mercado (produto, demografia dos especificamente na

consumidores; clientes, canais de distribuicéo, segmentacao de

mercados geograficos) mercado

Efectua a segmentagéo de mercado com base

em uma ou mais variaveis de segmentacdo Meios de trabalho:
Evidéncias Requeridas Artigos, estudos de

Evidéncias de Produto ou Desempenho: caso, simulagao

Efectua a segmentagéo do mercado com base
em uma ou mais varidveis de segmentacédo

Evidéncias de Conhecimento:

Importancia da definicdo de uma estratégia
competitiva

Identifica a importéncia da segmentacéo do
mercado

Descreve as trés estratégias competitivas basica

Contexto: Aplicavel a
2. Aplicar a) ldentifica e caracteriza trés estratégias | definicdo das estratégia

procedimentos e basicas competitivas de marketing de uma
técnicas para b) Descreve as condi¢des para a organizacao,
selecionar a implementag&o de cada uma das especificamente na
estratégia de estratégias competitivas selegdo da estratégia de
posicionamento c) ldentifica os riscos e implementagéo de | posicionamento

cada uma delas

d) Identifica a estratégia competitiva Meios de trabalho:

seguida, pela apresentagéo do Artigos, estudos de caso,

comportamento de uma determinada simulagéo

organizagao

Evidéncias Requeridas
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Identifica a estratégia competitiva seguida, pela
apresentacdo do comportamento de uma
determinada organizagao

Evidéncias de Conhecimento:

Identifica e caracteriza trés estratégias basicas
competitivas (lideranca de custos, diferenciacéo,
focalizagao)

condicbes para a implementagéo de cada uma
das estratégias competitivas

riscos de cada estratégia competitiva

3. Aplicar
procedimentos e
técnicas para
selecionar a
tactica de
posicionamento

a) ldentifica e caracteriza a posi¢éo de
uma organizacgao face a concorréncia

b) Identifica os principios de
implementagéo perante cada posigao
tactica

c) Identifica qual a posigao adoptada por
uma organizagao perante a
apresentacdo de uma determinada
situacgéo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Posicao adoptada por uma organizagédo perante
a apresentacdo de uma determinada situagéo
Valida a adequagao da tactica adoptada perante
uma determinada situagao

Evidéncias de Conhecimento:

Diferentes posicdes face a concorréncia lider,
seguidor, desafiador, nicho de mercado)
principios de implementagao perante cada
posicao tactica

Contexto: Aplicavel a
defini¢do da estratégia de
uma organizag&o,
especificamente na nas
tacticas de posi¢éo no
mercado

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de
caso, Material didatico,
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2.3. Aplicar técnicas para definir a Politica de Produto, Pre¢o, Promogao
e Distribuigao

Unidade de Competéncia: Aplicar t~ecn|cells para d~ef|n|r a Politica de Produto, Prego,
Promocgéo e Distribuicao
. . Desenvolver uma estratégia basica de marketing mix , através
Descri¢ao da Unidade de o - o
NN da aplicagéo das Ferramentas chave de analise para identificar
Competéncia: LI < o
possiveis politicas de Produto, Prego, a Promogao e distribui¢do
Cédigo: UC ADG014004191 S
Qualificagao:
Area: Administragao e Gestio Sub Area: Gestao
Data de Registo: LELE d‘? Igeg.;lsto
da Revisao:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

estratégias de Pull e Push)

c) Relaciona o ciclo de vida do produto com o
marketing mix

d) Identifica uma estratégia de Push ou Pull
perante uma determinada situagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Identifica uma estratégia de Push ou Pull perante
uma determinada situagao

Evidéncias de Conhecimento:

objectivos mais comuns do marketing mix
Descrever as ferramentas para a desenvolver uma
estratégia de marketing mix (Diminuir a distancia, o
estagio dos clientes, o ciclo de vida do produto,
estratégias de Pull e Push)

Relaciona o ciclo de vida do produto com o
marketing mix

Competéncia
a) Identifica os objectivos de marketing,
1. Identificar listando os objectivos mais comuns e Contexto: Aplicavel a
as descrevendo como os identificar. definicdo da estratégia de
estratégias b) Descrever as ferramentas para a marketing de uma
basicas do desenvolver uma estratégia de marketing | organizagéo,
Marketing mix (Diminuir a distancia, o estagio dos especificamente no
Mix clientes, o ciclo de vida do produto, desenvolvimento da

estratégia de marketing
mix

Meios de trabalho:
Artigos, estudos de caso,
simulagao

2. ldentificar uma
Politica de Produto

a) Identifica o principal beneficio do produto,
o produto actual e produto acrescentado

b) Relaciona a estratégia do produto com as
estratégias de marketing mix

c) ldentifica a necessidade de desenvolver o
produto, comparando o produto actual com
0 produto esperado.

d) Identifica o nivel de desenvolvimento do
produto a adoptar

Evidéncias Requeridas

Contexto: Aplicavel a
defini¢do da estratégia de
marketing de uma
organizagao,
especificamente na
defini¢éo da politica de
Produto

Meios de trabalho:
Artigos, estudos de caso,
simulacédo
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Principal beneficio do Produto, o Produto actual e 0
produto acrescentado

Necessidade de desenvolver o produto

Nivel de desenvolvimento do produto a adoptar

Evidéncias de Conhecimento:

Diferencia um produto dos restantes no mercado, o
produto actual (qualidade, caracteristicas, design,
embalagem e marca) e produto acrescentado
(servigo pos-venda, manutencéo, crédito, entrega,
instalagéo)

Relaciona a estratégia do produto com as
estratégias de marketing mix (notoriedade da
marca, Interesse na marca, experimentagédo do
produto, Utilizag&o do produto com frequéncia)
Identifica a necessidade de desenvolver o produto,
comparando o produto actual com o produto
esperado.

Identifica o nivel de desenvolvimento do produto a
adoptar (Criar um novo produto para objectivos a
curto-prazo, Actualizar o produto actual, Expandir a
linha de produto, Conceber um novo produto)

a) Identifica os factores que determinam o

d) Enumerar algumas razdes para alterar o
preco

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
estratégias basicas de pregos
tipos de ajuste um prego

Evidéncias de Conhecimento:

factores que determinam o preco de um produto
(internos: objectivos marketing, estratégia de
marketing mix, custos; externos: Procura, preco
dos concorrentes),

estratégias basicas de pregos (desnatacao/
skimming; penetragéo), para produtos ja existentes
no mercado (relacionado a qualidade com o prego)
tipos de ajuste um prego (desconto-promogao,
segmento)

razdes para alterar o prego potenciais reagdes a
alterac&o prego (internas, clientes e dos
concorrentes)

4. |dentificar preco de um produto Contexto: Aplicavel a
uma b) Identifica as estratégias basicas de fixagdo | definicio da estratégia de
Politica de de pregos marketing de uma
Prego c) ldentificar tipos de ajuste um prego organizacao,

especificamente na
identificacdo da Politica de
Prego

(aumento: Inflagéo,
Capacidade inferior a
procura, Reposicionamento
produto; reducdo: Excesso
de capacidade, Perda de
quota de mercado,
influenciar o mercado,
Reposicionar o produto)

Meios de trabalho:
Artigos, estudos de caso,
simulagédo
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a) Identifica o papel do canal da distribuigdo numa | Contexto: Aplicavel a

4. |dentificar a estratégia de marketing e as suas principais definicdo da estratégia de
Politica de fungdes marketing de uma
Distribuigao b) Identifica as 5 etapas da selecdo de canais de | Organizagéo,
distribuicao e forca de vendas especificamente na
c) Identifica os principais critérios de selecdo de | definicéo da politica de
um distribuidor distribuicdo
d) ldentifica as actividades de gestdo de um canal
de distribuicdo Meios de trabalho:
Artigos, estudos de caso,

Evidéncias Requeridas simulagéo

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Avalia um canal de distribuicao e Seleciona um
canal de distribui¢do

Evidéncias de Conhecimento:

papel e fungdes do canal da distribuicdo 5 etapas
da selecéo de canais de distribui¢do (analisar como
os produtos concorrentes séo vendidos, analisar as
forcas, fraquezas, oportunidades e ameagas
(SWOT) da prépria organizagdo, avaliar as
despesas, identificar o canal mais adequado a
estratégia geral de marketing, estabelecer
prioridades para selecionar a op¢ao de distribuigéo,
definir prioridades e tomar uma decisao acerca)
critérios de selecao de um distribuidor (Imagem da
empresa, Imagem do cliente acerca do distribuidor,
as condicOes financeiras, de entrega e apoio de
vendas do distribuidor)

actividades de gestdo de um canal de distribui¢do

Contexto: Aplicavel a
definicdo da estratégia de
marketing de uma
organizacao,
especificamente na
defini¢&o da politica de
promogao

5 |dentificar a) ldentificar os papéis e objectivos da
a Politica Promog&o e 0s seus principios
de b) Identifica as 4 etapas de criagdo de uma
Promogao estratégia de promocgéo

c) ldentifica possiveis ferramentas de
comunicagao

d) Avalia a eficacia da politica de promogao,

utilizando diferentes métodos Meios de trabalho:

Artigos, estudos de caso,
simulacéo

Evidéncias Requeridas
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:
escrever uma mensagem de comunicagao
identificar o mix da comunicacao

Evidéncias de Conhecimento:

papéis e objectivos da Promogéo

principios da Promog&o

4 etapas de criagao de uma estratégia de promogéo
Identificar o publico alvo, definir objectivos, escrever
uma mensagem de comunicagéo e Identificar o mix
da comunicagao)

ferramentas de comunicagao (Publicidade,
Promoc&o, Marketing directo, Vendas pessoais,
Outros)

métodos para avaliar a eficacia da politica de
promocao (Comparar objectivos e resultados antes
e depois da campanha, entre areas com e sem
actividades de promogao e monitorizar as
informagdes de venda por um longo periodo de
tempo)
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Unidade de
Competéncia:

Elaborar um Plano de Marketing

Descri¢ao da Unidade
de Competéncia:

Desenvolver um Plano de Marketing para uma pequena e média empresa,
aplicando as competéncias nas area de marketing aprendidas ao longo da
certificagéo e, aplicar técnicas para proceder & sua implementagéo e controle

da sua execucao

Cédigo: | UC ADG014007191 Nivel de Qualificacao: Certificado Vocacional 4
Area: 02 Administragdo e Gest&o Sub Area: 01. Gestéo
Data de Registo: Julho 2017 gatg d~e .Reglsto LS Julho 2017

evisdo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicago

1. Compreender o
objectivo do
plano de
negdcios, as
fases da sua
execucdo e o
plano para a
sua elaboragao

a) lIdentifica os objectivos da elabora¢do de um
plano de marketing

b) Descrever a estrutura do Plano de Marketing
(sumario executivo, analise do ambiente
externo e interno, definicdo do publico-alvo,
definigdo do posicionamento de mercado,
definigdo dos objectivos e metas, definir as
estratégias de marketing)

c) Prepara um Plano de acgdo para elaborar um
plano de marketing

d) Elabora um Roteiro de Recolha de informagéo

definicao da
estratégia de

organizagao,

um Plano de
marketing

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Elaborar um plano de acgao para desenvolver um
plano de marketing

Roteiro de Recolha de informacéo

Evidéncias de Conhecimento:

Identifica os objectivos da elaboragdo de um plano
de marketing

Descrever a estrutura do Plano de Marketing

caso, material

de planos de
marketing

Contexto: Aplicavel a

marketing de uma

especificamente no
desenvolvimento de

Meios de trabalho:
Artigos, estudos de

didactico, exemplos

2. Realizara
andlise dos
pontos fortes e
pontos fracos e
das
oportunidades
e ameagas
(SOWT)

a) ldentifica as oportunidades e ameagas,
através da analise do ambiente externo
(concorrentes, consumidores, fatores
politicos, econdmicos, sociais, culturais,
legais, tecnoldgicos)

b) Identifica os pontos fortes e fracos da
organizagao, através da analise o
ambiente interno (equipamentos
disponiveis, a tecnologia, 0s recursos
financeiros e humanos utilizados, os
valores e objetivos)

c) Sistematiza a informac&o, através da
construgéo da andlise F.O.F.A .(S.0.W.T)
e elabora o Capitulo Analise do Ambiente
Externo e Interno

organizacao,

caso, material

Evidéncias Requeridas

Contexto: Aplicavel a
definic&o da estratégia
de marketing de uma

especificamente no
desenvolvimento de um
Plano de marketing

Meios de trabalho:
Artigos, estudos de

didactico, exemplos de
planos de marketing
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Todos os CD acima

a) Efectua a segmentagéo do mercado,

3. Definiro através de varias variaveis (geogréficas, Contexto: Aplicavel a
Publico-alvo, demograficas, psicograficas, definicdo da estratégia
aplicando as comportamentais) de marketing de uma
técnicas de b) Selecciona o publico-alvo analisando 0s organizacao,
segmentacao segmentos de mercado especificamente no
do mercado c) Sistematiza a informac&o e inclui no desenvolvimento de um

Capitulo Publico-alvo Plano de marketing

Evidéncias Requeridas

Meios de trabalho:
Artigos, estudos de
caso, material
didactico, exemplos de
planos de marketing

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Todos os CD acima

a) Realiza uma pesquisa de mercado aos Contexto: Aplicavel a
4. Selecionara concorrentes para identificar as vantagens | definicdo da estratégia
estratégia comparativas, face ao produto/servico, ao | de marketing de uma
posicionamento prego, promogao, distribui¢do, ao publico- | organizagéo,
de mercado alvo, assim como a estratégia adoptada especificamente no
b) Seleciona uma estratégia competitiva desenvolvimento de um
(lideranca de custos, diferenciagéo, Plano de marketing

focalizagao)
c) Descreve o posicionamento de mercado Meios de trabalho:

selecionado, no Capitulo — Posicionamento | Artigos, estudos de

no mercado caso, material
didactico, exemplos de
planos de marketing

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Todos os CD acima

a) ldentifica os objectivos a atingir, Contexto: Aplicavel a
5. Identificar a apresentando declaragbes amplas e | defini¢do da estratégia de
Politica de simples do que deve ser realizado marketing de uma
Promocéo pela estratégia de marketing, organizagao,
aplicando a regra SMART (E: especificamente no
Especifico - Specific, M: Mensuravel - | desenvolvimento de um
Measurable, A: Alcancavel — Plano de marketing
Attainable; R: Relevante Relevant, T:
Temporal - Time-bound) Meios de trabalho:

b) Define as metas para medir o alcance | Artigos, estudos de caso,
dos objectivo, respeitando as normas | material didactico,
de redagao: objetivas, claras e exemplos de planos de
realista e quantificaveis (volumes de | marketing
vendas, quota de mercado e indices
de satisfagdo dos clientes, etc.),
aplicando as regras SMART

c) Elabora aredacdo das mesmas no
Capitulo Objectivos

49
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Todos os CD acima

a) Define o Produto/servigo, tendo em

Contexto: Aplicavel a

6. Definira conta a pesquisa de mercado, o ciclo | definigdo da estratégia de
estratégia de de vida do produto e a estratégia de marketing de uma
Marketing crescimento (penetragdo do mercado, | organizagao,

desenvolvimento do mercado,
desenvolvimento do produto,
diversificagdo do produto)

b) Define o Prego, tendo em conta a
estratégia de posicionamento, 0s
objectivos e o ciclo de vida do produto

c) Elabora aredacdo das mesmas no
Capitulo Objectivos

d) Define a forma de
distribuicdo/localizagao, de acordo
com a pesquisa de mercado e 0s
objectivos definidos

e) Define a estratégia de promogéo
(Venda pessoal, Propaganda, a
Publicidade, Promog&o de Vendas,
Internet, etc.), tendo em conta o
publico-alvo e a estratégia de
posicionamento adoptada

f)  Sistematiza a informagdo no Capitulo
Estratégia de Marketing

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Todos os CD acima

especificamente no
desenvolvimento de um
Plano de marketing

Meios de trabalho:
Artigos, estudos de caso,
material didactico,
exemplos de planos de
marketing

7. Elaborar o Plano
de Acgao

a) ldentifica todas as actividades
especificas a realizar e o prazo de
€Xecugao,

b) Elabora um cronograma de execugédo
das actividades

c) Identifica o responsavel por cada
actividades

d) Apura o custo de cada actividade,
tendo em conta a duracéo e os
recursos alocados para a sua
concretizagao

e) Sistematiza a informag&o no Capitulo
Plano de Ac¢éo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
Todos os CD acima

Contexto: Aplicavel a
definicdo da estratégia de
marketing de uma
organizacao,
especificamente no
desenvolvimento de um
Plano de marketing

Meios de trabalho:
Artigos, estudos de caso,
material didactico,
exemplos de planos de
marketing
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a) Elabora o Sumario executivo, Contexto: Aplicavel a
8. Elaborao descrevendo as caracteristicas do definicdo da estratégia de
Sumério negocio utilizando uma linguagem marketing de uma
Executivo apelativa e ndo excedendo trés organizacao,
quartos de pagina especificamente no

desenvolvimento de um

Evidéncias Requeridas
< Plano de marketing

Evidéncias de Produto ou Desempenho: Meios de trabalho:
situagéo presente, objetivos e estratégias a Artigos, estudos de caso,
alcancar, principais definigdes do projeto e material didactico,
esforgos necessarios exemplos de planos de
marketing
A1
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Contabilisticas
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Unidade de
Competéncia Padrao:

Identificar, analisar, classificar e efectuar registo das operagoes
Contabilisticas

Descri¢ao da Unidade
de Competéncia

Executar o registo contabilistico, identificando e analisando a transagéo,
identificando as contas a movimentar, classificar os documentos
contabilisticos e efectuar os langamentos, através do estudo detalhado de

Feeles: cada Conta e subconta , aplicando o SCE e as NCRF

Cédigo: | UCADG024009191 Nivelde | o tificado Vocacional 4

i Qualificagéo:

Area: 02 Administrac8o e Gestéo Sub Area: 02. Contabilidade

Data de Registo: Fevereiro 2009 gata. d~e Beglsto L Agosto 2015
evisdo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

1. Identificar e
entender as
técnicas e normas
de movimentag&o
das contas e as
NCRF
relacionadas com
o Activo, Passivo
e Rendimentos e
Gastos

a) Explica a codificagdo das contas através
da sua subdivisido em classes, contas e
subcontas

b) Explica o papel das Notas de
Enquadramento na ajuda a Interpretacéo
e ligagéo do cddigo de contas as NCRF

c) Identifica as NCRF em regra relacionadas
com o Activo, Passivo e os Rendimentos e
Gastos

d) Explica o conceito das Politicas
contabilisticas, relacionadas com as
alteracdes nas estimativas contabilisticas
de acordo com NCRF 4

Evidéncias Requeridas

Evidéncias do Conhecimento:

Identifica pelo menos 2 normas geralmente
aplicaveis a cada uma das classes de contas
do Balango e da Demonstragao de Resultados
Identifica a “consisténcia” como uma das
principais politicas referentes a alteracdes de
estimativas, explica o seu significado, e
respectiva orientacdo da norma NCR4, para a
sua modificacdo, particularizando para o caso
das Alteracdes e Erros

Contexto: Aplicavel as
actividades inerentes ao
sistema de contabilidade
de gestdo numa
organizagao

Meios de trabalho: PGC-
NFR, artigos e estudos de
caso

2. Aplicar
procedimentos
adequados para
movimentar as
Contas do Activo

a) Explica cada uma das contas do activo, de
acordo com a estrutura conceptual

b) Aplica as normas e procedimentos de
valorag&o (Inventario)

c) lIdentifica as normas subjacentes ao activo
corrente (NCRF1, NCRF-PE) e ao activo
fixo tangivel (NCRF7) e intangivel
(NCRF6)

d) Efectua registos contabilisticos,
movimentando as contas do activo e
aplicando as NCRF correspondentes

Evidéncias Requeridas

Contexto: Aplicavel as
operagdes contabilisticas
aplicando o SCE, caso
especifico da
movimentagao das contas
dos activos, as NCRF1,
NCRF-PE, NCRF7 e
NCRF6

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de caso,
PGC- NCRF e PGC - PE
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Evidéncias de Produto e/ou de Desempenho:
movimenta correctamente uma conta de activo
aplicando o codigo correspondente

Aplica as NCRF correspondentes para a sua
valoragao. (FIFO, LIFO e CMP)

Evidéncias do Conhecimento:

Explica a estrutura conceptual das Contas do
Activo

dentifica as subjacentes ao activo corrente
(NCRF1, NCRF-PE)

Identifica as normas subjacentes ao activo fixo
tangivel (NCRF7) e intangivel (NCRF6)

3. Aplicar
procedimentos
para movimentar
as contas da
Passivo

a) Define Passivo, tendo em conta a
estrutura conceptual

b) Lista as contas do Passivo,
diferenciando entre Passivo Corrente
e Nao Corrente

c) Identifica as normas subjacentes ao
Passivo Corrente e Nao Corrente
(NCRF1, NCRF-PE)

d) Efectua registos contabilisticos,
movimentando as contas do Passivo
e as suas subcontas e aplicando as
NCRF correspondentes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou de Desempenho:
Movimenta uma conta de Passivo aplicando o
codigo correspondente

Evidéncias do Conhecimento:

Explica a estrutura conceptual das Contas do
Passivo

Identifica normas subjacentes ao Passivo
corrente (NCRF1, NCRF-PE)

Contexto: Aplicavel as
operagdes contabilisticas
aplicando o SCE, caso
especifico da
movimentagao das contas
e subcontas do Passivo,
as NCRF1, NCRF-PE,

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de caso,
PGC- NCRF e PGC - PE

4. Movimentar as
Contas de Capital
Préprio

a) Define Capital Préprio

b) lIdentifica e descreve cada conta e
subconta do Capital Préprio

c) Exemplifica operagbes que envolvem
a movimentagdo das Contas

Evidéncias Requeridas

Contexto:Aplicavel as
operagdes contabilisticas
aplicando o SCE, caso
especifico da
movimentagao das contas
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Evidéncias de Produto e/ou de Desempenho:
Identifica o tipo de conta a afectar de acordo
com a transagéo

Valoriza o Capital Préprio

Movimenta uma conta de Capital Proprio
aplicando o codigo correspondente e as NCRF
correspondentes.

Evidéncias do Conhecimento:

Explica a estrutura conceptual das Contas do
Capital Préprio e as suas regras de
movimentagao

e subcontas do Capital
préprio

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de caso,
PGC- NCRF e PGC - PE

a) Define Rendimentos

Contexto: Aplicavel as

a) Aplicaros b) Explica a diferenca entre ganhos e Redito | operagdes contabilisticas
procedimentos (NCRF 20) quanto a origem de uma aplicando o SCE, caso
para Movimentar actividade corrente, exemplificando (Mais | especifico da
as contas de valia _ ganho, venda de mercadoria - movimentagao das contas
Resultados Rédito) e subcontas de resultados

c) Define Gastos e explica a diferenga entre
Perdas e Gastou(EC) quanto & origem de | Meios de trabalho:
uma actividade corrente, exemplificando Artigos e estudos de caso,
(Sinistro _ perda, salério - gasto) PGC- NCRF e PGC - PE
d) Efectua registos contabilisticos,
movimentando as contas de resultados e
as suas subcontas e aplicando as NCRF
correspondentes
Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Produto e/ou de Desempenho:
Movimenta uma conta de Resultados
aplicando o codigo da conta correspondente.
Evidéncias do Conhecimento:
Explica a estrutura conceptual das Contas do
Resultados — Rendimento e gasto.
a) Aplica PGC- NCRF classificar Contexto: Aplicavel as

5. Classificar os documentos contabilisticos, perante operagdes contabilisticas

documentos uma determinada operagéo aplicando o SCE,

contabilisticos, em

funcéo do sei movimentacao das contas, Classificagéo
contudo, c) Efectua olangamento de acordo com | das contas, registo e
registando os 0 registo langamento

dados referentes
a movimentagdo

b) Regista os dados referentes a

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou de Desempenho:
classifica documentos

regista os dados

efectua o langamento

Simulagdo de movimentos

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de caso,
PGC- NCRF e PGC - PE

Certificado vocacional de Nivel IV em Gestéo- edicdo de 2019

A4



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

2.6. Apurar o Custo de um produto /servigo

Unidade de Competéncia

Padrio: Apurar os custos de um produto/servigo

Identificar o papel da Contabilidade de Gestao e apurar o custo de
um produto ou servigo através da identificagéo, analise e
classificagéo e a apuramento dos custos associados

Descri¢ado da Unidade de
Competéncia Padrao:

Cédigo: UC ADG024001191 Nivelde | oo hiticado Vocacional 4
i Qualificacao:
Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 02. Contabilidade
Data de Registo: Fevereiro 2009 gzt;eﬁsgz?'sm Agosto 2015
Elementgs (.ie Critérios de Desempenho Ambito de Aplicago
Competéncia
a) Indica o objecto e ambito da Contabilidade | Contexto: Aplicavel as
1. Reconhecer o Analitica actividades inerentes ao
enquadramento | b) - Indica as diferengas entre a Contabilidade | Sistema de contabilidade
da Analitica e a Contabilidade Geral de gestdo numa
Contabilidade | ¢) Explica os conceitos econémicos- organizagéo
de Gestao, sua financeiros: gasto, despesas, pagamentos, )
natureza e rendimento, recebimentos e ganhos Meios de trabalho:

Normas da Contabilidade
Analitica Procedimentos
Internos; PGC-PE,
artigos e estudos de caso

ambito Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Produto e/ou de Desempenho:
Exemplo da aplicacdo da contabilidade
analitica (apurar o custo de um produto ou
servico, reparticao de custos inditectos, criar
centros de custo, etc.)

distingue e associa huma operacao de compra
e de venda, a terminologia correcta (gastos,
despesas, pagamentos, rendimentos, receitas
e recebimentos) consoante o fluxo financeiro
(despesa e receita), o fluxo econdmico (gasto e
rendimento) e fluxo monetario (pagamento e
recebimento).

Evidéncias do Conhecimento:

Define o objectivo da contabilidade
Diferencia a contabilidade Geral da Analitica,
quanto ao publico-alvo, apresentacéo, tipo de
informagao, orientagao e obrigatoriedade
Define conceitos econémicos-financeiros:
gasto, despesas, pagamentos, rendimento,
recebimentos e ganho, associando-0s aos
ciclos econdmico, financeiro e monetario

A5
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2. Classificar os
custos de
acordo com o
objecto de
analise

Identifica para cada fung&o da
empresa os gastos e custos;
Distribuicéo: transporte, pessoal,
comissoes, despesas de deslocacéo,
embalagem...; Administrativos:
pessoal, material escritdrio,
amortizagOes equipamento,
remuneragao orgdos sociais,...;
Aprovisionamento: transporte,
armazenagem....; financiamento; euc.
Classifica os custos com base no
objectivo de custo (produto ou
departamental), diferenciando custo
indirectos e custos directos
Classifica os custos quanto ao
processo, diferenciando custos
producao e do periodo

Classifica os custos quanto ao seu
comportamento, diferenciando os
custos variaveis, fixos e semi-variaveis
Classifica os custos quanto ao
processo de formagdo do custo do
produto: custo primo, Custo de
transformacéo, custo industrial, custo
complexivo

Diferencia custo real e custo pré-
determinado

Evidéncias Requeridas

Contexto: Aplicavel no
sistema contabilidade
gesté@o no dmbito de
diversas actividades de
apuramento do custo de
um produto ou servico,
incluindo os custos
intermédio, custo final,
custos directos, custos
indirectos, custos de
produgéo, custos
operacionais, custos do
periodo, custo variavel,
custo semi-variavel e
custo fixo. Custos da
matéria-prima, custos
materiais, custos gerais.
(Custos de produgéo:
matéria-prima, méo-de-
obra directa, gastos
gerais de fabrico)
Meios de trabalho:
Artigos e estudos de
caso, Material didatico e
Plano Geral de
Contabilidade

RR
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Evidéncias de Produto e/ou de
Desempenho:

Exemplifica Custo de: matéria-prima, mao-de-
obra directa, gastos gerais de fabrico;
Distribuigéo: transporte, pessoal, comissdes,
despesas de deslocagéo, embalagem...;
Administrativos: pessoal, material escritério,
amortizagbes equipamento, remuneracao
0rgaos sociais,...; Aprovisionamento:
transporte, armazenagem....; financiamento;
euc.

Exemplifica Custo Variavel, custo fixo custo
semi-avriavel

Evidéncias do Conhecimento:

Identifica para cada fung&o da empresa o0s
gastos e custos (Custos de produgao: matéria-
prima, médo-de-obra directa, gastos gerais de
fabrico ; Distribuicdo: transporte, pessoal,
comissoes, despesas de deslocacéo,
embalagem...; Administrativos: pessoal,
material escritdrio, amortiza¢des equipamento,
remuneragao 6rgdos sociais,...;
Aprovisionamento: transporte, armazenagem;
financiamento; euc.

Classifica os custos com base no objectivo de
custo (produto ou departamental),
diferenciando custo indirectos e custos directos
Classifica os custos quanto ao processo,
diferenciando custos produgéo e do periodo
Classifica os custos quanto ao seu
comportamento, diferenciando os custos
variaveis, fixos e semi-variaveis

3. Determinaro
custo dos
componentes
do custo do
Custo Industrial

a) Determina o custo das matérias-
primas e materiais directos, incluindo
todas as despesas associadas (valor
do produto, descontos, despesas de
compra, armazenagem) e aplicando
os critérios de valometria (FIFO, LIFO
e CMP)

b) Determina o custo da M&o-de-obra,
separando a méo-de mao-de-obra
directa e indirecta, identificando os
tempos improdutivos e incluir no
apuramento da mao-de-obra
(remuneracdes e encargos)

c) Identifica e apura o valor dos gastos
gerais de fabrico, adicionando todos
0s custos indirectos de produgdo

Evidéncias Requeridas

Contexto: Aplicavel no
sistema contabilidade
gestdo no ambito de
diversas actividades de
apuramento das diversas
componentes de
formagao do custo de um
produto ou servigo
(matéria-prima, méo-de-
obra directa e gastos
gerais de fabrico),
critérios de valometria,
encargos e beneficios

Meios de trabalho:
Artigos, estudos de caso,
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Evidéncias de Produto e/ou de Desempenho:
Apura o valor da Matéria-prima contabilizando
todas as despesas associadas (valor do
produto, descontos, despesas de compra,
armazenagem) e aplicando os critérios de
valometria (FIFO, LIFO e CMP)

custo da Mao-de-obra, separando a mao-de
mé&o-de-obra directa e indirecta, identificando
0s tempos improdutivos e incluir no
apuramento da mao-de-obra (remuneragdes e
encargos)

apura o valor dos gastos gerais de fabrico,
adicionando todos os custos indirectos de
producao

Méaquina de calcular,
Programas de calculo

4. Apurar 0s
custos
intermédios de
um produto ou
servico

a) ldentifica os custos de producéo relativos a
Mao-de-obra, matéria-prima, materiais e
gastos gerais de fabrico, classificando-os
em custos fixos, variaveis, semi-variaveis,
directos e indirectos

b) Apura o valor das componentes do custo
de producao/prestagéo servigo aplicando
os procedimentos adequados e 0s
diversos critérios de valorimetria,

c) Calcula o Custo Industrial, identifica os
custos associados a produg&o e aplicando
o critério de valometria das existéncias de
Matérias-primas

d) Apura o custo industrial do produto
fabricado, deduzindo a variagéo dos
produtos em vias de fabrico

e) Identifica e apura os custos comerciais e
administrativos

f)  Apura o custo total e unitario de um
produto/servico, incluindo todos os custos
de produgao e n&o industriais, aplicando
os critérios de valometria (FIFO, LIFO e
CMP)

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou de Desempenho:
Custo Primo (matéria-prima e M&o de Obra
directa), custo industrial, custo Produto
Vendido, aplicando os critérios de Valometria
(FIFO, LIFO, CMMP)

Custos indirectos, industrias e nao industrias
Resultado

Evidéncias do Conhecimento:

custos de produgéo relativos a Mao-de-obra,
matéria-prima, materiais e gastos gerais de
fabrico, classificando-os em custos fixos,
variaveis, semi-variaveis, directos e indirectos

Contexto: Aplicavel no
sistema contabilidade
gestdo no dmbito de
diversas actividades de
apuramento do custo de
um produto ou servico,.
Aplica os critérios de
valometria das
existéncias (FIFO, LIFO
e Custo Médio) para
apurar o custo do
produto vendido

Meios de trabalho:
Artigos, Estudos de
Caso, Computador,
Magquina de calcular,
Programas de calculo
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2.7. Preparar e elaborar as demonstragoes financeiras

Unidade de

. ~ Preparar e elaborar as demonstragoes financeiras
Competéncia Padrao:

Descri¢ado da Unidade
de Competéncia
Padrao:

Organizar informac&o e elaborar a demonstracdo de Resultados por
natureza e por funcdes e a demonstragéo de fluxos de caixa

UC ADG024011191
02 Administragdo e Gestao

Julho 2017

Certificado Vocacional 4
01. Gestéo

Cadigo:
Area:

Nivel de Qualificagao:

Sub Area:
Data de Registo da
Revisao:

Data de Registo:

Elementos de

Competéncia Ambito de Aplicagao

Critérios de Desempenho

a) ldentifica as Demonstragdes Financeiras
obrigatorias para o relato financeiro
Explica o conceito financeiro de capital

subjacente as Demonstragdes

Contexto: Aplicavel no
contexto das operagdes das
Demonstragdes
Financeiras, aplicando o

1. Conhecer a
estrutura e
conteudo das

b)

Demonstracoes
Financeiras

Financeiras (Activo liquido ou de capital
préprio e Conjunto de recursos que a
entidade de relato dispGe para prosseguir
a sua actividade) e distingue do conceito

SCE e as NCRF - Balango

Meios de trabalho: PGC-
NCRF e PGC-PE, artigos e

fisico
Identifica a estrutura e contetdo das
demonstraces financeiras (nome da
entidade individual ou a um grupo de
entidades, Data do fim do periodo
contabilistico de relato, ou o periodo
contabilistico de relato coberto pelas
demonstrages financeiras; Moeda de
relato; Grau de arredondamento usado
na apresentagéo dos valores e Linhas
de itens adicionais podem ser
apresentados na face do balango quando
tal apresentagao for relevante
Explica o principio de agregagao, cuja
fase final & a apresentagao de dados
condensados e classificados que formam
linhas de itens quer na face das
demonstragdes financeiras quer nas
notas anexas e, o principio de e
materialidade,
Explique a restricdo & compenséo
(balango e na Demonstragao de
Resultados) e em que circunstancias
pode ser aplicado

Evidéncias Requeridas

estudos de caso,
balancetes rectificados,

60

Certificado vocacional de Nivel IV em Gestéo- edicdo de 2019



anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

—

Evidéncias de Conhecimento:

e As DF obrigatorias e 0 caso
particular das Pequenas Empresa

e Conceito financeiro de capital
subjacente as Demonstragdes
Financeiras (Activo liquido ou de
capital préprio e Conjunto de
recursos que a entidade de relato
dispOe para prosseguir a sua
actividade) e do conceito fisico
capital

e Aestrutura e conteudo das
demonstracdes financeiras (nome da
entidade individual ou a um grupo de
entidades, Data do fim do periodo
contabilistico de relato, ou o periodo
contabilistico de relato coberto pelas
demonstragdes financeiras; Moeda
de relato; Grau de arredondamento
usado na apresentagéo dos valores
e Linhas de itens adicionais podem
ser apresentados na face do balango
quando tal apresentagéo for
relevante

¢ Principio de agregacéo, cuja fase
final é a apresentacdo de dados
condensados e classificados que
formam linhas de itens quer na face
das demonstracdes financeiras quer
nas notas anexas e, o principio de e
materialidade,

e Arestrico a compensao (balango e
na Demonstragdo de Resultados) e
em que circunstancias pode ser
aplicado

2. Elaborar as
demonstragoes
dos resultados

a) lIdentifica o tipo de informagéo fornecida
pelas demonstragdes de Resultados

b) Diferencia Demonstragéo de Resultados
por fungdo e Demonstracéo de
Resultados e por natureza

c) Elabora a Demonstragéo de Resultados
por natureza e por fungdes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou de Desempenho:
Elabora a Demonstragéo de Resultados por
natureza e por fungdes

Evidéncias de Conhecimento:

O tipo de informacgéo fornecida pelas
demonstragbes de Resultados

Diferencia Demonstragéo de Resultados por
fungéo e Demonstragdo de Resultados e por
natureza

Contexto: Aplicavel no
contexto das operagdes das
Demonstragoes
Financeiras, aplicando o
SCE e as NCRF -
Demontragéo de
Resultados por natureza e
Demonstracdo de
resultados por fungdes

Meios de trabalho: PGC-
NCRF e PGC-PE, artigos e
estudos de caso,
balancetes rectificados,
maquina de calcular ou
software de calculo
solicitagOes de alteracédo de
dados
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- - . Contexto:: Aplicavel no
3. Elaborar as a) |dentifica o o_bjetlvo da Demonstraggo de contexto das operagdes das
Demonstracoes Fluxos de Caixa e despreve asua Demonstragdes
de fluxos de estrutura (ﬂ.uxos de caixa das actividades Financeiras, aplicando o
caixa pperaplona|s, das actmdades de SCE e as NCRF —
|nvest[mento e das actividades de Demonstragao dos Fluxos
flnanc;la.njento)_ . o de Caixa., Método directo e
b) Exemplifica actividades operacionais, Indirecto. Fluxos
actividades de investimentos e operacio’anais Fluxos de
actividades de financiamento Investimento e’ FIUXoS
c) Explica os diferentes métodos de Financiamento
elaborar a Demonstragéo de Fluxos de
Caixa (directa e indirecta) Meios de trabalho: PGC-
d) Identifica as info~rmagées necessérjas NCRF e PGC-PE, artigos e
Elaurzoadzlaé);;aagao da Demonstragdo de estudos de caso,
e) Elabora uma demonstragao de Fluxos de %agzzicr?;e;erig}gﬁgfgi’
caixa, identificando as operacdes a incluir software de calculo
ou a excluir e identificando a informacgéo
que deve ser divulga de forma separada
Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Produto e/ou de Desempenho:
Exemplifica actividades operacionais,
actividades de investimentos e actividades de
financiamento
Elabora uma demonstragao de Fluxos de
caixa, identificando as operagdes a incluir ou
a excluir e identificando a informagao que
deve ser divulga de forma separada
Evidéncias do Conhecimento:
0 objectivo da Demonstracéo de Fluxos de
Caixa e descreve a sua estrutura (fluxos de
caixa das actividades operacionais, das
actividades de investimento e das actividades
de financiamento
Explica os diferentes métodos de elaborar a
Demonstracéo de Fluxos de Caixa (directa e
indirecta)

4. Elaborar as Contexto:Aplicavel no
Demonstragao contexto das operagdes das
das alterqgoes a) lIdentifica as principais causas das Dlemonsltragoes'

de gaplltal alteragdes ao Capital Préprio entre dois Financeiras, aplicando o
proprio periodos de relato SCE e as NCRF —
b) Elabora a Demonstragdo das Variagoes Demon:'s tragao dae:.
ao Capital Proprio, aplicando as SCE e altgragoes do Capital
as NCRF Préprio
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Evidéncias requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
e FElaborar a Demonstracdo das
Variagbes ao  Capital  Proprio,
aplicando o SCEe as NCRF 2,5¢e 6

Evidéncias Conhecimento:

e Identificar os  benéficos da
Demonstracdo das Variagdes ao
Capital Préprio

As causas das alteracdes no Capital Préprio

Meios de trabalho:PGC-
NCRF e PGC-PE, artigos e
estudos de caso,
balancetes rectificados,
magquina de calcular ou
software de
calculoContexto:Aplicavel
no contexto das operagdes
das Demonstragdes
Financeiras, aplicando o
SCE e as NCRF -
Demonstragao das
alteragbes do Capital
Préprio

Meios de
trabalho:PGC-NCRF e
PGC-PE, artigos e estudos
de caso, balancetes
rectificados, maquina de
calcular ou software de
calculo

5. Elaborar o
Balango

a) lIdentifica o objetivo da Demonstragao de
Fluxos de Caixa e descreve a sua
estrutura (fluxos de caixa das actividades
operacionais, das actividades de
investimento e das actividades de
financiamento)

b) Exemplifica actividades operacionais,
actividades de investimentos e
actividades de financiamento

c) Explica os diferentes métodos de
elaborar a Demonstracéo de Fluxos de
Caixa (directa e indirecta)

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou de Desempenho:
Elabora o Balango com base num balancete
Evidéncias do Conhecimento:

O tipo de informagéo fornecida pelo Balango
Informag&o necesséria para a sua elaboragéo

Contexto:: Aplicavel no
contexto das operagdes das
Demonstragdes
Financeiras, aplicando o
SCE e as NCRF - Balango

Meios de trabalho: PGC-
NCRF e PGC-PE, artigos e
estudos de caso,
balancetes rectificados,
magquina de calcular ou
software de calculo

6. Prepararos

a) Identifica 4 elementos principais a incluir

anexo, deverem ser apresentadas de
uma forma sistematica, através de
referencia cruzada com as demais DF

Evidéncias requeridas

Contexto::Aplicavel no

B e o | 1 Masoplcalas cnlet s chergtes
b) Explica a necessidade das notas do
PGC-NRFC ) Bxpli necessi y S Financeiras, aplicando o

SCE e as NCRF- Anexos

Meios de trabalho:PGC-
NCRF e PGC-PE, artigos e
estudos de caso,
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Evidéncias de Conhecimento:

e |dentifica as normas a utilizar para a
elaboragéo das notas explicativas

o |dentifica 4 elementos principais a incluir
nas notas explicativas

e Explica a necessidade das notas do
anexo, deverem ser apresentadas de
uma forma sistematica, através de
referencia cruzada com as demais DF.

balancetes rectificados,
magquina de calcular ou
software de calculo
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2.8. Elaborar o orgamento e apurar os desvios orgamentais

Unidade de Competéncia
Padrao:

Elaborar o orgamento e apurar os desvios orgamentais

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia Padrao:

Efectuar a quantificagdo do plano operacional através da elaboragéo do
orcamento anual e proceder ao controlo e analise de desvios

Codigo: UC ADG025005191 E LI
Qualificagao:
Area: Administragdo e Gestdo | Sub Area: Contabilidade
Data de Registo: gata? d~e Beglsto e
evisio:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicago

1. Reconhecer a
importancia da
quantificagdo do
planeamento e do
respectivo controlo para
a gestdo de uma
organizacao

a) Descreve o ciclo de planeamento

b) Identifica o papel do orgamento no
processo de planeamento

c) ldentifica a importéncia do planeamento e
do controlo para uma empresa

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

e Descreve o Ciclo de planeamento:
Planeamento, Implementacao, Controlo
e Feedback

e Descreve o papel do orgcamento no
processo de planeamento:
quantificagao de todo o processo de
planeamento

e |dentifica a importancia do
planeamento e do controlo para uma
empresa:

e Ajuda os gestores a analisar se as
suas metas podem ser atingidas e,
caso contrario, que modificagdes serdo
necessarias para o alcance dos seus
objectivos; Potencia a motivagéo, a
comunicagao, a coordenagéoe ; a
avaliag@o e controle na empresa, pois
cria uma base de comparagéo para
verificar até que ponto os objectivos
estdo a ser alcancados

Contexto:

Aplicavel no de
planeamento operacional
de uma organizacao;

Meios de trabalho:
Artigos, Casos de Estudo,
Manual de Procedimentos
Internos; Documentagao
de suporte de analise
financeira;

2. Elaborar o orgamento

a) Apresenta o fluxo de construgéo
orcamental, explicando a sua sequéncia

b) Identifica os elementos necessérios para a
realizagdo do orgamento

c) Elabora o orgamento anual, apresentando
as respectivas demonstragdes financeiras e
0s pressupostos utilizados

d) Analisa a exequibilidade do orgamento

Evidéncias Requeridas

Contexto: Aplicavel no
contexto da quantificagao
do planeamento
operacional

Meios de trabalho:
Estudos de Caso, artigos,
Legislacéo fiscal, legal;
Procedimentos Internos;
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Evidéncias Produto/desempenho:

Elabora o orgamento anual, apresentando as
respectivas demonstracdes financeiras e 0s
pressupostos utilizados

Analisa a exequibilidade do orgamento

Evidéncias de Conhecimento

Descreve o fluxo de construgao orgamental,
explicando a sua sequéncia

Lista os elementos necessarios para a
realizacdo do orcamento

Diretrizes superiores;
Formularios Internos;
Sistemas Informaticos;
maquina de calcular e/ou
Sistemas Informaticos.

3. Controlar a

implementag&o do plano

a) lIdentifica os elementos necessarios para a
realizagao do controlo orgamental

b) Descreve a importancia do recurso aos
orcamentos flexiveis para a realizacdo da
andlise dos desvios

c) Aplica a metodologia da orgamentagao
flexivel para identificar os desvios

d) Elabora um relatdrio com base na analise
dos desvios

Evidéncias Requeridas

Evidéncias Produto/desempenho:

Aplica a metodologia da orgamentagao flexivel
para identificar os desvios

Elabora um relatério com base na andlise dos
desvios

Evidéncias de Conhecimento

Lista os elementos necessarios para a
realiza¢do do controlo or¢camental

Descreve a importancia do recurso aos
orcamentos flexiveis para a realiza¢do da
analise dos desvios

Contexto: Aplicavel no
contexto controlo
orgamental.

Meios de trabalho:
Estudos de Caso, artigos,
Legislacéo fiscal, legal;
Procedimentos Internos;
Diretrizes superiores;
Formularios Internos;
maquina de calcular e/ou
Sistemas Informaticos.

(314
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2.9. Operar com o software de contabilidade no lancamento operacoes
correntes de uma pequena empresa

Unidade de Competéncia
Padrao:

Operar com o software de contabilidade no langamento operac6es

correntes de uma pequena empresa.

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia Padrao:

Utilizar o software de contabilidade para proceder a contabilizagao
efectuando langamentos de operagdes correntes, extrair balancetes

extractos de conta

Cadigo: | UC ADG014009191 Nivel de Qualificagao: | Certificado Vocacional 4
Area: Administracio e Gestao Sub Area: Gestéo
Data de Registo: Julho 2017 gata.\ d.e Beglsto e

evisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

1. Contabilizar a
constituicao das
sociedades

a) Seleciona do administrador, a opcao
NOVA - criagdo de uma nova
empresa;

b) Efectua a configuragéo através da

seleccao: tipo de empresa “ Empresas

Standart”, “organizagdes Privadas” e
“Empresa standart nova —
Mogambique — PGC- PE) ; seleciona
a localizagao da importagéo dos
dados

c) Introduz os dados da Empresa: Nome,

NUIT, Moeda Base, Moeda
Alternativa, sentido de cambio,
Empresa produtiva; normal mensal

d) Introduz as configuragdes :
Propriedade da Empresa(Cédigo,
nome, morada,, contactos, etc.); Ano
de Trabalho, declaragao de
rendimentos (IRPC), numeragéo dos
diérios (mensal), forma extracto dos
balancetes e diario (data
contabilidade), orgamento por defeito
(geral), Classe por defeito (0);
pardmetro apuramento do VA (00)

e) Activar as funcionalidades (pasta
Contabilidade — activar
funcionalidades — Tratamento do IVA
e Tratamento de fluxos de caixa

Evidéncias Requeridas

Contexto: Aplicavel no
contexto simulag&o através
do software Primavera das
operacdes de uma pequena
empresa: criagdo de uma
empresa

Meios de trabalho: PGC-
PE, cédigo da sociedade
comercial, software de
contabilidade PRIMAVERA
ou outro aplicagao
informatica de
Contabilidade, estudo de
caso
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagao

Evidéncias de Produto e/ou de
Desempenho:

Configura o sistema para a criagdo de uma
nova empresa de acordo com os CD
acima referidos

Selecciona o administrador, a opg¢éo
NOVA - criagdo de uma nova empresa;
Efectua a configuragdo através da
selecgao: tipo de empresa “ Empresas
Standart” , “organizacdes Privadas” e
“Empresa standart nova — Mogambique —
PGC- PE) ; seleciona a localizagdo da
importagdo dos dados

Introduz os dados da Empresa: Nome,
NUIT, Moeda Base, Moeda Alternativa,
sentido de cambio, Empresa produtiva;
normal mensal

Introduz as configuragdes : Propriedade da
Empresa(Cédigo, nome, morada,,
contactos, etc.); Ano de Trabalho,
declaragéo de rendimentos (IRPC),
numeracgdo dos diarios (mensal), forma
exctrato dos balancetes e diario (data
contabilidade), orcamento por defeito
(geral), Classe por defeito (0); parametro
apuramento do VA (00)

Activar as funcionalidades (pasta
Contabilidade — activar funcionalidades —
Tratamento do IVA e Tratamento de fluxos
de caixa

AR
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagao

2. Realizar o Registo de
Movimentos

a)

Verifica os parametros da Empresa /
movimentos: Documentos visiveis ,
pede a data, mostra o valor da moeda
alternativa, fazer langamentos na
moeda base, passa sempre pela
moeda, visualizar o doc de abertura
de pendentes, validar a moeda,
imputagdes e descritivos nas linhas de
reflexdo (centros de custo, fungdes,
analitico e fluxos

Configura os pardmetros do exercicio:
data da CBL, Doc outros médulos e
funcionalidades (dia, Periodo,
funcionalidades — analitico, fungdes,
pedido reembolso IVA, Tratamento de
pendentes, retencao na fonte, Centros
de custo, fluxos de caixa, integracéo
com imobilizado, projectos)
Selecciona as contas a movimentar
através da conta ou do NUIT e
efectua 0 movimento,

Grava o movimento e efectua a
validagao do movimento
(balanceamento e reflexdo)

Efectua o estorno do
movimento,Emite extractos de
movimentos realizados num diario,
balancetes analitico até uma
determinada data, balancete omitindo
algumas contas

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou de

Desempenho:
Efectua movimentos

Emite um extracto do Diario

Emite um balancete de determinado
periodo, excluindo algumas contas (por
exemplo, clientes e fornecedores)

Contexto: Aplicavel no
contexto simulag&o através
do software Primavera das
operagdes de uma pequena
empresa, registo de
movimentos, estornos e
extrato de diarios e
balancetes

Meios de trabalho: PGC-
PE, cédigo da sociedade
comercial, software de
contabilidade PRIMAVERA
ou outro aplicagao
informatica de
Contabilidade, estudo de
caso
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagao

3. Efectuar Apuramentos
(IVA, custo das
vendas, resultados)

a) Efectua o apuramento do IVA (localiza
tabela para apuramento do IVA,
Tabelas — Outras tabelas —
apuramentos — opgdo Apuramento do
IVA: diario : 80 — Apuramento;
Documento . 007 — apuramento do
IVA, Exercicio 2015; contrapartida
4435 - apuramento do IVA; contas a
saldar, contas de apuramento) e
solicita a impresséo

b) Apura o custo das vendas
(Apuramento de outros resultados
selecionando todos os itens de custo
de vendas) solicita os langamentos
linha a linha efectua os langamentos

c) Apura os resultados (exploragéo
Mapas Legais — Demonstragdes —
seleciona as varias opgdes —
resultados por natureza, Resultados
financeiros, resultados correntes),
apura o imposto ( Apuramento de
resultados 23- Apuramento do
imposto sobre pessoas colectivas,
efectua o movimento a crédito da
conta 441 no valor do imposto e
débito da conta 851 e 0 movimento
entre as contas de resultados)

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou de
Desempenho:

Apura o IVA

Apura o CMV

Emite a demonstracdo de Resultados
apurando o Imposto e efectuando os
movimentos de apuramento do VA e
agregacéo dos resultados parciais

Contexto: Aplicavel no
contexto simulag&o através
do software Primavera das
operagdes de uma pequena
empresa, apuramento do
IVA, apuramento CMV,
apuramento do IRPC e
emissao da Demonstracédo
de Resultados

Meios de trabalho: PGC-
PE, cddigo da sociedade
comercial, software de
contabilidade PRIMAVERA
ou outro aplicagéo
informatica de
Contabilidade, estudo de
caso

Certificado vocacional de Nivel IV em Gestéo- edicdo de 2019

70



I Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

3. MODULOS VOCACIONAIS
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3.1. Realizar a gestdo administrativa e material de stocks

Titulo do Médulo:
Numero do Médulo:
Data de validagao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Realizar a gestao administrativa e material de stocks
MO ADG014003191

Julho de 2017

Certificado Vocacional 4

6

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 3 do
Curso Médio de Gestao ou ainda possuir uma experiéncia minima de 2
anos de trabalho no sector publico ou privado, na area de gestao.

Introdugdo do Médulo:

No final deste médulo, o candidato devera ser capaz candidato enquadrar a
fungéo de gestédo de stocks na logistica, identificando a sua importancia
para a organizag&o e apoiar no controlo de stocks, através da estimativa de
vendas, de stocks de seguranca e quando e quanto encomendar de forma
mais eficiente

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

Enquadrar a gestao de stocks na fungao da logistica e na organizacéo,
Classificar os stocks, compreendendo 0 objectivo e fungdes da
utilizagao de stocks

Estimar a procura de materiais, matérias-primas ou produtos acabados
Seleccionar e calcular a cobertura de stocks

Aplicar técnicas para proceder a contagem fisica de Stocks

72
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Enquadrar a gestao de stocks na funcao da logistica e na
organizagao

Critérios de Desempenho:

Define logistica e a sua importancia na agregacao de valor a um
produto/servico

Identifica e descreve as principais actividades de logistica (gestao de
stocks, gestéo de transporte, gestdo do pedido) e as respectivas
actividades complementares (Compras, Armazenagem, Embalagem de
Protecdo, Manuseio de Materiais, transporte e Manutengéo da
Informago)

Identifica e descreve os processos de logistica (administracdo de
materiais e distribuicdo fisica)

Simula uma avaliagéo da eficiéncia da logistica em termos operacionais e
de qualidade, identificando o nivel de servigo na optica do cliente e
aplicando o indicador On time in full (OTIF)

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto da gestao de operacgdes e logistica numa
organizagao

Artigos, estudos de casos, Procedimentos e normas de logistica numa
organizagao, Maquina de calcular e/ou sistema informatico

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica:
Avaliagdo da eficiéncia da logistica, aplicando o indicador On time in full

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece

Define logistica

A importancia da logistica na agregacéo de valor a um produto/servico
principais actividades de logistica

Actividades Complementares da logistica

Lista e descreve o0s processos de logistica (administragdo de materiais e
distribuicéo fisica)
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Compreender o objectivo e fungdes da utilizagdo de stocks, realizar a sua
classificacéo e utilizar a terminologia adequada

Critérios de
Desempenho:

Identifica o objectivo da utilizagao de stocks, descrevendo as suas fungdes
e 0 impacto de um stock alto e baixo

Utiliza diversos critérios de classificacdo dos stocks

Distingue stock real de stock tedrico, stock obsoleto de stock activo, stock
maximo de stock de seguranga, descrevendo cada um deles.

Utiliza a ferramenta da Curva ABC, para classificacdo dos stocks

Ambito de Aplicacio:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto da gestéo de operagdes e logistica numa organizagao

Artigos, estudos de casos, Procedimentos e normas de logistica numa
organizagao, Maquina de calcular e/ou sistema informatico

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica:
Classifica os stocks utilizando a ferramenta da Curva ABC

Evidéncia escrita e/ou oral

Objectivo da utilizagao de stocks, descrevendo as suas fungdes e o impacto
de um stock alto e baixo

Classificagao dos stocks: planeamento (intencional e planeado),
composicao (matéria-prima, em fabricagéo (work in progress), produto
acabado, pecas / materiais), papel na organizagao (stock trabalho, ciclo de
produgéo, stock canal de distribuigao, stock de seguranca, stock
especulagéo, stock sazonalidade, stock obsoleto),

Distingue stock real de stock tedrico, stock obsoleto de stock activo, stock
maximo de stock médio e stock minimo, descrevendo cada um deles.
Ferramenta da Curva ABC, possibilidades de aplicagdo na gestéo de
stocks e os cuidados a ter na sua utilizagéo
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Seleccionar e calcular a cobertura de stocks,

Critérios de
Desempenho:

Identifica os custos relevantes para a analise econémica dos stocks pelas
suas componentes de aprovisionamento, custos de posse/ Custos
associados a existéncia de stocks e Custos associados a ruptura dos
stocks

Identifica os tempos associados a gestao de stocks

Explica a nog¢do de Procura Dependente e Independente

Explica os determinantes dos modelos de revisdo continua e reviséo
periddica e em qual se aplica o conceito de ponto de encomenda e a
quantidade fixa a encomendar

Calcula o Ponto de Encomenda e Qualidade fixa a encomendar e
Quantidade Econémica Encomendada

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto da gestao de operagdes e logistica numa
organizacao, relativamente a analise econdémica de stocks

Artigos, estudos de casos, Procedimentos e normas de logistica numa
organizagao, Maquina de calcular e/ou sistema informatico

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica que apura correctamente
Calcula o Ponto de Encomenda

Qualidade fixa a encomendar

Calcula Quantidade Econémica Encomendada a

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece

Identifica os custos relevantes para a analise econdmica dos stocks
econdmica dos stocks pelas suas componentes de aprovisionamento,
(Valor que tem de ser pago aos fornecedores pelos produtos e Custos
associados ao processamento das encomendas); custos associados a
existéncia dos stocks (armazenagem; Amortizagao das instalagbes, rendas,
equipamento mével (empilhadores,) e encargos com pessoal de armazém;
Seguro; Perda de qualidade e obsolescéncia técnica; Custos de capital;
Custos ruptura

Identifica os tempos associados a gestao de stocks (trabalhos
administrativos da encomenda, tempo gasto em transito da encomenda até
ao fornecedor; Tempo de resposta, Tempo de transporte, Tempo de
disponibilidade interna)

Explica os determinantes dos modelos de revisao continua e reviséo
periddica,

0 conceito de ponto de encomenda e a quantidade fixa a encomendar
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Estimar a procura de materiais, matérias-primas ou produtos acabados

Critérios de Desempenho:

Identifica os métodos aplicados a estimativa de necessidades de
materiais , matérias-primas e pegas/utensilios no caso da Procura
Dependente

Aplica 0 método MRP para a identificar as necessidades de materiais
Aplica 0 método JIT- Just in Time para a identificar as necessidades
de materiais

Estima o consumo através das médias aritméticas e do método dos
minimos quadrados, com base num histérico de consumos

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto da gestao de operagdes e logistica numa
organizagao, na componente de estimativa das necessidades de
aprovisionamento de materiais e matérias-primas

Artigos, estudos de casos, Procedimentos e normas de logistica numa
organizagao, Maquina de calcular e/ou sistema informatico

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia Pratica:

Aplica 0 método MRP para a identificar as necessidades de materiais
Aplica o método JIT- Just in Time para a identificar as necessidades
de materiais

consumo através das médias aritméticas e do método dos minimos
quadrados, com base num historico de consumos

Evidéncia escrita e/ou oral

Lista os tipos de Procura de Materiais (Procura Dependente e
Independente; Procura constante e variavel) e caracterizando-os
métodos aplicados a estimativa de necessidades de materiais ,
matérias-primas e pegas/utensilios diversos (MRP - Material
Requirements Planning - Planeamento das Exigéncias de Materiais;
JIT- Just in Time), através da apresentagao das suas caracteristicas,
requisitos de aplicagéo e as vantagens e desvantagens
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Resultado de
Aprendizagem 5:

Aplicar técnicas para proceder a contagem fisica de Stocks

Critérios de
Desempenho:

Identifica o objectivo da contagem fisica de stocks numa organizagao
Identifica e caracteriza as 3 formas genéricas de inventario (inventario
geral, inventario rotativo, inventario por amostragem)

Identifica as 3 fases principiais da contagem de stock (Preparagao,
Contagem, Relatério)

Identifica os 3 elementos fundamentais para a preparagéo da contagem de
stocks (Lista de produtos sua categorizagao e caracteristicas, etiquetas
para registar os itens contados, data da contagem, afectacéo de 2 pessoas
para o registo e verificagdo, armazém preparado e organizado)

Prepara um plano de acgao para realizagao de uma contagem de stocks

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto da gestao de operacgdes e logistica numa
organizacao, referente a inventariagdo de bens

Artigos, estudos de casos, Procedimentos e normas de logistica numa
organizacao, sistema informatico, lista de produtos,

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica que apura correctamente
plano de ac¢éo para realizagdo de uma contagem de stocks

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece

Identifica o objectivo da contagem fisica de stocks numa organizagéo
Identifica e caracteriza os 3 tipos inventario do stock (inventario geral,
inventario rotativo, inventario por amostragem)

fases principiais da contagem de stock (Preparagéo, Contagem, Relatorio)
elementos fundamentais para a preparagdo da contagem de stocks (Lista
de produtos sua categorizagao e caracteristicas, etiquetas para registar os
itens contados, data da contagem, afectagéo de 2 pessoas para o registo e
verificagdo, armazém preparado e organizado)
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas
de Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 60 horas.

Propésito:

Este modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos e
habilidades préticas para apoiar a gestao administrativas de stocks, na previsao das
necessidades de consumo, quantidade a adquirir, quando comprar, classificar os
stocks para uma abordagem mais eficiente e ainda a fazer uma inventariagao de
stocks

Contetdo do
Moédulo:

Introducao a logistica

Defini¢éo

Nivel de Servico

Actividades e Processos da logistica
Gestao de Stocks

Definigéo e objectivos

A Procura

Modelo de Classificagdo ABC
Modelo de Gestdo de Stocks
Quantidade Econdmica de Encomenda
Justin Time

MRP

Contexto do Mddulo:

O médulo devera combinar métodos expositivos com métodos participativos,
simulagdes e exercicios praticos

Abordagem da A avaliagéo dos resultados de aprendizagem em demonstragdes praticas e

Avaliagao: escritas e/ou orais em todos os resultados de aprendizagem

Progressao: Este Madulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Gestéo da Area de
Administragao e Gestéo. Os formandos com éxito neste e nos restantes
modulos que compdem a qualificacdo poderdo avangar para o Certificado
Vocacional de nivel 5.

Bibliografia: DIAS, Marco Aurélio P., (2015), Administragdo de Materiais: Uma

Direitos Autorais:

Abordagem Logistica, 6°Ed., Atlas

REIS, Lopes, (2008), Manual da Gestéo de Stock, Editorial Presenga
PAOLESCHI, Bruno, (2014), Estoques e Armazenagem - Serie Eixos, Editora
Erica

TADEU, Hugo Ferreira Braga, (2010), Gestao de Estoques - Fundamentos,
Modelos Matematicos e Melhores Praticas Aplicadas, Cengage Learning -
Usa

ANEP 2017
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3.2. Realizar e aplicar procedimentos e técnicas de recrutamento,
seleccao e integragao

Titulo do Médulo:
Numero do Médulo:
Data de validagao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Realizar e aplicar procedimentos e técnicas de recrutamento, selec¢ao
e integragao

MO ADG014005191
Julho de 2017
Certificado Vocacional 4

6

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 3 do
Curso Médio de Gestao ou ainda possuir uma experiéncia minima de 2
anos de trabalho no sector publico ou privado, na area de gestao.

Introdugdo do Médulo:

No fim deste modulo, o formando deve ser capaz de apoiar a gestédo na
implementag&o de processos de recursos humanos, especificamente na
descri¢do de fungbes, recrutamento, sele¢do e contratagéo e integracéo de
pessoal

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

b N -

Dominar conceitos e modelos de planeamento de Recursos Humanos
Realizar a andlise e descri¢do de Fungdes

Compreender e aplicar técnicas e procedimentos de Recrutamento
Conhecer e aplicar técnicas de Selecgao

Conhecer a aplicar técnicas de acolhimento e integragéo de pessoal
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Dominar conceitos e modelos de planeamento de Recursos
Humanos

Critérios de Desempenho:

Define o conceito de planeamento de recursos humanos, explica a
Explica a importancia do planeamento de recursos humanos nas
organizagoes

Indica todos os elementos internos e da envolvente externa que devem
ser considerados nas decis6es do planeamento de recursos humanos
Explica as etapas do processo de planeamento de recursos humanos e as
responsabilidades dos varios intervenientes

Explica os principais modelos para a elaboragao do plano de recursos
humanos indicando as suas vantagens e desvantagens (Baseado na
procura estimada de produtos e servigos, baseado em segmentos de
cargos, baseado na substituicdo de postos-chave, baseado no fluxo de
pessoal e baseado no planeamento integrado)

Identifica os factores com impacto no planeamento de recursos humanos
Descreve os principais desafios associados ao planeamento de recursos
humanos

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Recrutamento e selec¢do de quadros técnicos e de gestao no &mbito do
planeamento de recursos humanos

Computador, Ligagéo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax, Banco de
Talentos, provas de selec¢do, Manual de Procedimentos de Recursos
Humanos, Plano Estratégico da Organizagéo, Monografias de Fungéo,
Modelos de Entrevistas, Testes Psicotécnicos, Legislagdo Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica
Esbogar um plano de recursos humanos com base com base nos CD c),
d)ee).

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece
Conceitos e modelos de planeamento de recursos humanos a partir dos
CDa)-g)
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Realizar a andlise e descri¢do de Fungdes

Critérios de
Desempenho:

Define o conceito de andlise e descrigao de fungdes

Compreende as diferentes aplicacdes da descricdo e analise de fungdes
Explica as diferentes etapas do processo de analise de fungdes

Conhece e aplica os diferentes métodos para obter informacgdes para a
analise de fungdes (observacdo, entrevista e questionario)

Elabora monografias de fungdes seguindo os procedimentos e factores de
especificagcao

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Recrutamento e selec¢do de quadros técnicos e de gestao no &mbito do
planeamento de recursos humanos

Computador, Ligagéo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax, Banco de
Talentos, provas de selec¢do, Manual de Procedimentos de Recursos
Humanos, Plano Estratégico da Organizagao, Monografias de Funcéo,
Modelos de Entrevistas, Testes Psicotécnicos, Legislagéo Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica:
Criar e aplicar instrumentos para a analise de fungdes (guido de
observagéo, entrevista e questionario)istrElaborar monografias de fungdes

Evidéncia escrita e/ou oral
conceitos e associados a andlise e descri¢do de fungdes a partir dos CD a)

-9)
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Compreender e aplicar técnicas e procedimentos de Recrutamento

Critérios de Desempenho:

Define o conceito de recrutamento

Descreve as fases de planeamento do processo de recrutamento
Explica adequadamente as diferentes fontes de recrutamento
Identifica os diferentes tipos de recrutamento e suas vantagens e
desvantagens

Realiza o levantamento de necessidades de recrutamento
Prepara anuncios e material para a divulgagéo de vagas para
recrutamento de pessoal

Descreve diferentes indicadores para avaliar o processo de
recrutamento

Ambito de Aplicagao:

Contexto

Meios

Recrutamento e selecgéo de quadros técnicos e de gestdo no ambito
do planeamento de recursos humanos

Computador, Ligagao a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax, Banco
de Talentos, provas de selecgdo, Manual de Procedimentos de
Recursos Humanos, Plano Estratégico da Organizagdo, Monografias
de Func&o, Modelos de Entrevistas, Testes Psicotécnicos, Legislacdo
Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica:

Fazer o levantamento de necessidades de recrutamento
stri(diagnostico)iste:

Preparar anuncios e material para a divulgagao de vagas para
Sterecrutamento

Evidéncia escrita e/ou oral

técnicas e procedimentos de recrutamento a partir dos CD a) — d) e

re=a

Q)ste:

Resultado de
Aprendizagem 4:

Conhecer e aplicar técnicas de Selecgéo

Critérios de
Desempenho:

Diferencia o conceito de selecgao do de recrutamento

Conhece a aplica diferentes métodos de selecgéo (andlise de CVs,
entrevistas, testes psicotécnicos, provas de conhecimento)

Conhece e recolhe indicadores de avaliagdo da eficiéncia e eficacia do
processo de selecgao
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Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Recrutamento e selec¢do de quadros técnicos e de gestao no d&mbito do
planeamento de recursos humanos

Computador, Ligagéo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax, Banco de
Talentos, provas de selec¢do, Manual de Procedimentos de Recursos
Humanos, Plano Estratégico da Organizagao, Monografias de Funcgao,
Modelos de Entrevistas, Testes Psicotécnicos, Legislagdo Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica que apura correctamente

Realizar a triagem de candidatos a partir da anélise de CV'’s

Realizar entrevistas de selecgao

Aplicar testes psicotécnicos e provas de conhecimento para istriseleccdo de
candidatos

Colectar informagao para avaliar indicadores de eficiéncia e isteficacia do
processo de seleccdo

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece
Conceitos e técnicas de seleccdo a partir dos CD a) - b)
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Resultado de
Aprendizagem 5:

Conhecer a aplicar técnicas de acolhimento e integragéo de pessoal

Critérios de
Desempenho:

Define o conceito de Socializagdo ou Acolhimento organizacional
Descreve a importancia do processo de socializacdo e acolhimento de
trabalhadores recém recrutados

Conhece e aplica os procedimentos de contratagao de pessoal

Identifica e aplica procedimentos, actividades e métodos de acolhimento e
integracdo de pessoal

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Recrutamento e selecgédo de quadros técnicos e de gestdo no ambito do
planeamento de recursos humanos

Computador, Ligagéo a Internet, E-mail, Telefone/Celular, Fax, Banco de
Talentos, provas de selecgdo, Manual de Procedimentos de Recursos
Humanos, Plano Estratégico da Organizagao, Monografias de Funcéo,
Modelos de Entrevistas, Testes Psicotécnicos, Legislagéo Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica que apura correctamente

Facilitar um processo de acolhimento e integrac&oists.

Apresentar documentagdo necessaria de suporte a processos de
acolhimento e integracdo

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece
Conceitos e técnicas de contratagéo, acolhimento e integragdo de pessoal
partir dos CD a) - d)
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas
de Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 60 horas.

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram conhecimentos e
habilidades técnicas para assessorar 0s recursos humanos de qualquer organizagéo
nos processos de analise e descricdo de fungdes, recrutamento, seleccio e
contratagdo e integragao de pessoal. Os conhecimentos adquiridos permitirdo ao
formando obter uma vis&o conceptual e metodolégica destes processos e
desenvolver competéncias que possibilitem uma intervengéo técnico-operacional.

Contetdo do
Moédulo:

Planeamento de Recursos Humanos

Conceito e Importéncia

Etapas do Planeamento de RH

Modelos para o planeamento de RH

Factores com impacto no planeamento de RH
Desafios associados ao Planeamento de RH

Andlise e Descrigao de Fungdes

Conceito e Aplicagdes

Etapas do processo

Métodos: Observacao, entrevista e questionario
Monografias de fungdes

Recrutamento de Pessoal

Conceito

Planeamento do Recrutamento

Fontes e Tipos de Recrutamento

Levantamento de necessidades de recrutamento
Divulgagéo de vagas

Avaliacao do Processo de Recrutamento

Seleccio de Pessoal

Conceito de seleccio

Métodos de seleccgo (analise de CVs, entrevistas, testes psicotécnicos, provas de
conhecimento)

Avaliagao do processo de seleccio

Acolhimento e Integragéo de Pessoal

Conceito de socializag&o/acolhimento organizacional
Importancia do acolhimento e integragéo
Procedimentos de contratagéo de pessoal
Procedimentos, actividades e métodos de acolhimento e integragéo de pessoal

Contexto do Madulo:

O médulo devera combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulagdes e casos, particularmente para a parte pratica da maior parte dos
resultados de aprendizagem, com métodos mais centrados no docente.

Abordagem da
Avaliagéo:

Os resultados de aprendizagem e os respectivos critérios de desempenho
deverdo ser avaliados através de provas escritas ou orais quando se tratar de
avaliagao de conhecimentos e provas praticas quando se tratar de avaliagao de
habilidades ou competéncias técnicas e de demonstragéo do saber-fazer.
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Progresséao: Este Médulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Gestéo da Area de
Administragao e Gest&o. Os formandos com éxito neste e nos restantes
modulos que compdem a qualificacdo poderao avangar para o Certificado
Vocacional de nivel 5.

Bibliografia: CHIAVENATO, Idalberto, (2015). Planejamento , Recrutamento e Selecéo de

Pessoal - Série Recursos Humanos. 8.ed., MANOLE

RODRIGUES, J. E alt, (2015). Novo Humanator,. Lisboa: Dom Quixote.
CHIAVENATO, Idalberto, (2014), Gestéo de Pessoas, 4 ed. MANOLE
PONTES, Benedito Rodrigues. (2016). Avaliagdo de Desempenho. 13.ed. Ltr
PEREIRA, Maria Célia Bastos, (2014), Rh Essencial - Gestao Estratégica de
Pessoas e Competéncias, Saraiva.

NOE, Raymond A. (2015). Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas. 6.ed..
Bookman

BANOV, Marcia Regina (2015), Recrutamento, Sele¢do e Competéncias, 4.
Ed., Atlas

Direitos Autorais:

PIREP 2017
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3.3. Realizar tarefas de apoio a gestdo do comércio externo

Titulo do Médulo:
Nimero do Médulo:
Data de validagao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Realizar tarefas de apoio a gestdo do comércio externo
MOADG023008

2016

Certificado Vocacional 3

4

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2 ou a
102 Classe do SNE ou que possua um ano de experiéncia profissional na
area de Administracao e Gestao.

Introdugdo do Médulo:

No fim deste Modulo, o formando deve ser capaz de realizar procedimentos
administrativos referente as importagdes e exportagoes

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

Conhecer as actividades envolvidas no processo administrativo de
importagOes e exportacbes

Compreender o enquadramento juridico das importagdes e
exportagdes

Realizar os procedimentos de obtenc¢ao de autorizagdo de importagéo
e de exportacéo
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Resultado de Aprendizagem 1:

Conhecer as actividades envolvidas no processo administrativo de
importagoes e exportagoes

Critérios de Desempenho:

(a)
(b)

Lista as actividades e instrumentos envolvidos no processo de
importagao
Lista as actividades e instrumentos envolvidos no processo de
exportacao

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Actividades administrativas de importagéo e exportagao de bens

Legislacdo Aduaneira, fiscal, legal e; Instrumentos legais do comercio
externo, formularios de importacdo e exportagao, cddigo comercial

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita de que o formando consegue listar as actividades
envolvidas no processo de importagdo e de exportacdo e que consegue
preencher os instrumentos respectivos.
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Resultado de Aprendizagem
2:

Compreender o enquadramento juridico das importagoes e
exportagoes

Critérios de Desempenho:

(a)
(b)

(c)

Identifica os documentos legais que enquadram as actividades de
importagéo e exportacao

Identifica os requisitos legais que uma organizac¢do deve cumprir para
poder importar ou exportar

Identifica os principais termos utilizados no comércio externo (incoterms):
gerais (EXW; FCA, CPT, CIP; DAT, DAP, DDP), Transporte Maritimo
(FAS, FOB, CFR, CIF)

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Actividades administrativas de importagéo e exportagao de bens

Legislagdo Aduaneira, fiscal, legal e; Instrumentos legais do comercio
externo, formularios de importagéo e exportagao, cddigo comercial

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita de que o formando consegue identificar correctamente
os incoterms, os documentos legais e requisitos para a importagéo e
exportagao.
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Resultado de Aprendizagem
3

Realizar os procedimentos necessarios a obtengao da autorizagao
de importagao ou exportagao

Critérios de Desempenho:

(a)
(b)
(

c)

Identifica os intervenientes do processo de importagao e de exportagao
Preenche formularios de processamento de importacbes
Preenche formularios de processamento de exportagdes

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Actividades administrativas de importagéo e exportacao de bens

Legislagdo Aduaneira, fiscal, legal e; Instrumentos legais do comercio
externo, formularios de importacao e exportacdo, cddigo comercial

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita de que o formando consegue preencher formularios de
autorizagéo de importagoes e exportacoes.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 40 horas.

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram
conhecimentos e habilidades basicas na realizagdo de procedimentos
administrativos relativos ao comercio externo

Contetido do Modulo:

O Comercio Externo

Processos, intervenientes e instrumentos utilizados nas importagdes e nas
exportagdes

Os Incoterms

Enquadramento juridico do comércio externo

Contexto do Modulo:

O médulo devera combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulagdes e casos (resultados de aprendizagem 3) com métodos centrados no
docente (resultados de aprendizagem 1 e 2).

Abordagem da A avaliagdo do resultado de aprendizagem 3 devera assentar na demonstragao

Avaliagao: pratica através de simulagbes. Os restantes resultados poderéo ser avaliados
através de provas escritas ou orais.

Progressao: Este Madulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Area de
Administragdo e Gestédo. Os formandos com éxito neste e nos restantes modulos
que compdem a qualificagdo poderéo avangar para o Certificado Vocacional de
nivel 4.

Bibliografia: Colegéo Legislagéo, (2014), CODIGO COMERCIAL, 32 Edicao, Plural Editores

SEGRE, German, (2006), Manual Pratico de Comércio Exterior, Editora Atlas
ALVES, Silvia e RODRIGUES, Luis Barbosa (2006) , Codigo Comercial e
legislagao Complementar de Mogambique, Aimedina

Legislagdo Aduaneira

Direitos Autorais:

PIREP 2017
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3.4. Realizar Pesquisas de Mercado

Titulo do Médulo: Realizar Pesquisas de Mercado
Numero do Médulo: MOADGO013008
Data de validagao: Julho de 2017
Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 4
Valor de Crédito: 6
Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 3 do
Requisitos de Entrada: Curso Médio de Gestao ou ainda possuir uma experiéncia minima de 2

anos de trabalho no sector publico ou privado, na area de gestao.

Introdugdo do Médulo: No final deste mddulo, o candidato devera ser capaz candidato deve ser
capaz de realizar inquéritos de pesquisa de mercado de forma presencial

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:
Identificar as principais etapas, métodos e instrumentos de
pesquisa de mercado
Preparar a Pesquisa de Mercado
Realizar a Pesquisa
Elaborar Relatorio da pesquisa de mercado
Identificar a quota de mercado
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Identificar as principais etapas, métodos e instrumentos de
pesquisa de mercado

Critérios de Desempenho:

Identifica exemplos de problemas e de objectivos de pesquisa bem como
os instrumentos de enquadramento da pesquisa

Descreve os principais métodos de pesquisa de mercado

Demonstra entendimento geral sobre o conceito de amostragem e a sua
relevancia para a pesquisa de mercado

Identifica actividades de recolha e processamento de dados sobre o
mercado

Descreve métodos de analise de dados

Identifica as componentes de um relatério de pesquisa de mercado

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Pesquisa basicas de mercado (fornecedores, satisfagdo dos clientes,
pregos)

Modelo de inquérito e procedimentos internos

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece
Identificar e descrever as etapas, métodos e instrumentos de pesquisa de
mercado
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Resultado de
Aprendizagem 2:

Preparar a Pesquisa de Mercado

Critérios de
Desempenho:

Define os objectivos da pesquisa com base nas necessidades.

Identifica e caracteriza o publico-alvo

Define a forma de recolha de dados (primarios ou secundarios) tendo em
conta o objectivo da pesquisa e as vantagens e desvantagens dos dois
métodos

Definir o método de pesquisa de dados primarios (qualitativa ou
quantitativa), e selecionado a técnica de pesquisa (Grupos de discussao,
Cliente oculto, Teste clinico, Observagao, entrevista pessoal, correio,
telefone e email) tendo o objectivo e as suas caracteristicas

Define a amostra, identificando o tamanho da populagéo, a margem de
erro, a distribuico da populagéo e nivel de confianga)

Elabora o instrumento de pesquisa (questionario, roteiro de entrevista e
formulario de avaliagéo), tendo em conta a informacgéo a recolher, redagéo
das perguntas e das alternativas de respostas, avaliagdo do questionario e
de sua estrutura,

Realiza o pré-teste e a revisdo do questionario

Ambito de Aplicacio:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto de realizagéo de uma pesquisa de mercado, no que
concerne as actividades de preparacao da pesquisa

Artigos e estudos de caso, Material didatico, questionarios, roteiros

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica:

Definicdo dos Objectivos

Identificagdo e caracterizagdo do Publico-alvo

Selecgao do método de recolha de dados tendo em conta objectvo e
restricéo

Selecdo do Método de pesquisa primaria tendo em conta os factores
apresentados

Calculo da Amostra

Elaborar Questionario

Simula um pre-teste

Evidéncia escrita e/ou oral

Identificar os objectivos

Formas de caracterizar o publico-alvo : dados demograficos

Formas de Recolha de dados, caracteristicas, vantagens e desvantagens
Método de pesquisa de dados primérios e suas caracteristicas

Técnicas de Pesquisa Qualitativa e suas caracteristicas

Técnicas de Pesquisa Quantitativa e suas Caracteristicas

Elementos essenciais para elaborar um questionario

Descrever como realizar um pre-teste
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Resultado de Realizar a pesquisa
Aprendizagem 3:

Critérios de Desempenho:

(a) Identifica as actividades a realizar antes da aplicar a pesquisa
(identificar a técnica de abordagem e a formagéo das pessoas que vao
realizar a pesquisa)

(b) Lista os aspectos a ter em conta na preparac¢ao da pesquisa: finalidade
da pesquisa, Método da pesquisa, Periodo da entrevista: data e
horarios, Quantidade de formuldrios de pesquisa, Publico-alvo,
Treinamento de como pro- ceder durante a entrevista e como preencher
0 questionario, Aparéncia do entrevistador

(c) Simula uma pesquisa

Ambito de Aplicagio:

Contexto Aplicavel no contexto de realizagdo de uma pesquisa de mercado, no
que concerne as actividades a realizagao da pesquisa

Meios Artigos e estudos de caso, Material didatico, questionarios, roteiros

Evidéncias Requeridas: Evidéncia pratica:
o  Check list da preparagao da pesquisa
e Realizar uma pesquisa

Evidéncia escrita e/ou oral
o Lista das actividades antecedentes a pesquisa
e Abordagem na realizagao da pesquisa
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Resultado de Elaborar Relatorio da pesquisa de mercado
Aprendizagem 4:
Critérios de
Desempenho:
1) Trata os dados, produzindo tabelas, gréaficos e destacando as informagdes
mais relevantes para facilitar a sua interpretagéo
) Elabora um pequeno relatorio, indicando os objectivos da pesquisa e as
resposta aos mesmos, através de uma apresentacdo detalhada dos
resultados,

Ambito de Aplicagio:
Contexto Aplicavel no contexto de realizagdo de uma pesquisa de mercado, no que
concerne as actividades de apresentacgao de resultados da pesquisa

Meios Artigos e estudos de caso, Material didatico, exemplos de relatérios |,
computador, programa de Excel e word ou semelhantes

Evidéncias Requeridas:  Evidéncia pratica que apura correctamente
e Relatdrio de pesquisa

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece
¢ Indice de um relatério
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Resultado de Identificar a quota de mercado
Aprendizagem 5:
Critérios de
Desempenho:
) Identifica e caracteriza os diferentes critérios de determinagéo do tamanho
mercado-alvo (area geogréfica, cliente-alvo, Segmentacdo Orientada ao
Produto)
) Calculo da participagéo de mercado, aplicando diferentes critérios (unidades

vendidas, Nimero de clientes potenciais, Volume total de vendas)

Ambito de Aplicagio:
Contexto Aplicavel no contexto de realizagdo de uma pesquisa de mercado, no que
concerne as actividades de apresentagao de resultados da pesquisa

Meios Artigos e estudos de caso, Material didatico, Maquina de calcular ou folha de
calculo e computador

Evidéncias Requeridas:  Evidéncia pratica que apura correctamente
e calculo a quota de mercado de acordo com os CD acima definidos

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece
o  Critérios de determinagéo do tamanho do mercado
o  Critérios de calculo da quota de mercado de acordo com os CD
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas
de Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 60 horas.

Propésito: Este médulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos e
habilidades praticas para realizar uma pesquisa de mercado, nomeadamente para
avaliagdo da satisfacdo dos clientes, analise da concorréncia, analise da fornecedores,
entre outros

Conteudo do 1. Introdugéo

Médulo: - Importancia das Pesquisas de Mercado

- Tipos de Pesquisa de Mercado
- Etapas da Pesquisa de Mercado

2. Objectivos da pesquisa
3. O publico-alvo
4. Dados primarios E secundérios
5. Método de pesquisa de dados primarios
- Pesquisa Qualitativa : Grupos de discusséo, Cliente oculto, Teste clinico,
Observagéo
- Pesquisa Quantitativa), e selecionado a técnica de pesquisa: entrevista
pessoal, correio, telefone e email
6. Aamostra
7. Instrumento de pesquisa
- Questionario,

- roteiro de entrevista
- Formulario de avaliagdo
8. O pré-teste
9. Apesquisa
10. A quota de Mercado
11. Relatério da Pesquisa

Contexto do Madulo:

O modulo devera combinar métodos expositivos (resultado de aprendizagem 1)
com métodos participativos, simulagdes e exercicios praticos (resultados de
aprendizagem 2 e 5)

Abordagem da A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se em provas
Avaliagao: escritas efou orais (todos os resultados de aprendizagem, e demonstragfes

praticas com uso de aplicagdes informaticas (resultados de aprendizagem 2 a 5).
Progresséo: Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Gestdo da Area de

Administracao e Gestéo. Os formandos com éxito neste e nos restantes médulos
que compdem a qualificagdo poderéo avangar para o Certificado Vocacional de
nivel 5.

9R

Certificado vocacional de Nivel IV em Gestéo- edicdo de 2019



l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Bibliografia: e PINHEIRO, Roberto Meireles e alt., (2011), Pesquisa de Mercado - Série
Marketing, Editora Fgv
o DIAS, Sérgio, (2011), Pesquisa De Mercado, Editora Saraiva
o GRAY, David E., (2011), Pesquisa no Mundo Real, 2% Edic&o, Editora
PENSO - ARTMED

Direitos Autorais: ANEP 2017
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3.5. Aplicar técnicas para selecionar uma estratégia competitiva

Titulo do Médulo: Aplicar técnicas para selecionar uma estratégia competitiva
Nimero do Médulo: MO ADG014006191

Data de validagao: Julho de 2017

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 4

Valor de Crédito: 4

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 3 do
Requisitos de Entrada: Curso Médio de Gestao ou ainda possuir uma experiéncia minima de 2 anos
de trabalho no sector publico ou privado, na area de apoio a gestéo.

Introdugéo do Médulo: No final deste mddulo, o candidato devera ser capaz de caracterizar e
analisar o mercado, identificar vantagens competitivas e as estratégias
basicas mais adequada

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:
1. Aplicar procedimentos e técnicas para definir onde competir

2. Aplicar procedimentos e técnicas para selecionar a estratégia de
posicionamento

3. Aplicar procedimentos e técnicas para selecionar a tactica de
posicionamento
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Resultado de Aprendizagem 1:

Aplicar procedimentos e técnicas para definir onde competir

Critérios de Desempenho:

(@)
(b)
(c)

(d)

Define estratégia competitiva e a sua importancia
Identifica a importancia de segmentacdo do mercado

Identifica as principais variaveis de segmentacdo de mercado (produto,
demografia dos consumidores; clientes, canais de distribui¢éo, mercados
geograficos)

Efectua a segmentagéo de mercado com base em uma ou mais variaveis
de segmentagéo

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Aplicavel a definigdo da estratégia de marketing de uma organizagéo,
especificamente na segmentacdo de mercado

Artigos, estudos de caso, simulagéo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica
e FEfectua a segmentacdo do mercado com base em uma ou mais
varidveis de segmentacéo

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece

e Importancia da definigdo de uma estratégia competitiva
¢ |dentifica a importancia da segmentacéo do mercado

e Descreve as trés estratégias competitivas basica
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Resultado de Aprendizagem Aplicar procedimentos e técnicas para selecionar a estratégia de

2:

posicionamento

Critérios de Desempenho:

Identifica e caracteriza trés estratégias basicas competitivas

Descreve as condi¢des para a implementagéo de cada uma das estratégias
competitivas

Identifica os riscos e implementacdo de cada uma delas

Identifica a estratégia competitiva seguida, pela apresentagdo do
comportamento de uma determinada organizagao

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Aplicavel a definicdo das estratégia de marketing de uma organizagao,
especificamente na sele¢do da estratégia de posicionamento

Artigos, estudos de caso, simula¢éo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia Pratica:
e |dentifica a estratégia competitiva seguida, pela apresentacdo do
comportamento de uma determinada organizagéo

Evidéncia escrita e/ou oral

e |dentifica e caracteriza trés estratégias basicas competitivas (lideranga
de custos, diferenciacéo, focalizagéo)

e condicdes para a implementacdo de cada uma das estratégias
competitivas

e riscos de cada estratégia competitiva
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Resultado de Aprendizagem 3:

Aplicar procedimentos e técnicas para Selecionar a tactica de
posicionamento

Critérios de Desempenho:

(a)

(b)
(c)

Identifica e caracteriza a posi¢do de uma organizacdo face a
concorréncia (

Identifica os principios de implementagéo perante cada posicéo tactica
Identifica qual a posi¢do adoptada por uma organizagdo perante a
apresentagédo de uma determinada situacao.

Ambito de Aplicagio:

Contexto

Meios

Aplicavel a definicho da estratégia de uma organizagio,
especificamente na nas tacticas de posi¢do no mercado

Artigos, estudos de caso, simulagéo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia Pratica:
e Posicdo adoptada por uma organizagdo perante a
apresentagédo de uma determinada situagao
e Valida a adequagdo da tactica adoptada perante uma
determinada situagao
Evidéncia escrita e/ou oral
o Diferentes posicdes face a concorréncia lider, seguidor,
desafiador, nicho de mercado)
e principios de implementac&o perante cada posicao tactica
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 40 horas.
de Aprendizagem:

Propésito: Este modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos e
habilidades praticas para realizar apoiar a gestdo na segmentagdo do mercado,
identificagéo da estratégia de posicionamento no mercado.

Conteudo do 1. O Marketing
Médulo: - Defini¢do
- Relevancia
- Fungobes

2. Segmentacao do Mercado
3. Estratégias Basicas Competitivas
- lideranga de custos,
- diferenciagao,
- focalizagdo
4. Tacticas de posicionamento
- lider,
- seguidor,
- desafiador,
- nicho de mercado

Contexto do Médulo: O mdédulo devera combinar métodos expositivos e praticos, privilegiando contudo
os métodos participativos, simulagbes e exercicios praticos, em todos os
resultados de aprendizagem

Abordagem da A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera predominantemente ema
Avaliagéo: demonstragdes praticas em todos resultados de aprendizagem
Progresséo: Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Gestdo da Area de

Administracao e Gestéo. Os formandos com éxito neste e nos restantes médulos
que compdem a qualificagdo poderdo avangar para o Certificado Vocacional de
nivel 5.

Bibliografia: e KOTLER, Philip (2015), As Minhas Aventuras no Marketing, Gestéao Plus

o FERREIRA, Paulo Jorge Silveira e AGAPITO, Dora, (2017), Manual de
Gestao de Marketing, Editora Saraiva

e FERREIRA, Manuel Portugal e alt, (2009), Marketing para
Empreendedores e Pequenas Empresas, Lidel

e KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary, (2015), Principios De Marketing, 15
ed, , Pearson Education — Br

o MACAES, Manuel Alberto Ramos, (2017),  Planeamento Estratégia E
Tomada De Decisdo, Actual Editora

Direitos Autorais: PIREP 2017
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3.6. Aplicar técnicas para definir a Politica de Produto, Prego, Promogao
e Distribuigao

Aplicar técnicas para definir a Politica de Produto, Pre¢o, Promogao e

Titulo do Médulo: Distribuigéo

Nimero do Médulo: MO ADG014004191
Data de validagao: Julho de 2017

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 4
Valor de Crédito: 6

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 3 do
Requisitos de Entrada: Curso Médio de Gestao ou ainda possuir uma experiéncia minima de 2 anos
de trabalho no sector publico ou privado, na area de apoio a gestéo.

Introdugdo do Médulo: No final deste modulo, o candidato devera ser capaz de desenvolver uma
estratégia do marketing mix, através da aplicagéo das Ferramentas chave
de analise para identificar possiveis politicas de Produto, Preco, a Promogao
e distribuicao

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:
Identificar as estratégias basicas do Marketing Mix

Identificar uma Politica de Produto:
Identificar uma Politica de Preco
Identificar a Politica de Distribuicdo

A

Identificar a Politica de Promog&o
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Resultado de Aprendizagem 1:

Identificar as estratégias basicas do Marketing Mix

Critérios de Desempenho:

(@)

Identifica os objectivos de marketing, listando os objectivos mais comuns e
descrevendo como os identificar.

Descrever as ferramentas para a desenvolver uma estratégia de marketing
mix (Diminuir a distancia, o estagio dos clientes, o ciclo de vida do produto,
estratégias de Pull e Push)

Relaciona o ciclo de vida do produto com o marketing mix

Identifica uma estratégia de Push ou Pull perante uma determinada
situacéo

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Aplicavel a definicdo da estratégia de marketing de uma organizago,
especificamente no desenvolvimento da estratégia de marketing mix

Artigos, estudos de caso, simulagéo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica
e |dentifica uma estratégia de Push ou Pull perante uma determinada
situacéo

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece

e objectivos mais comuns do marketing mix

e Descrever as ferramentas para a desenvolver uma estratégia de
marketing mix (Diminuir a distancia, o estagio dos clientes, o ciclo de
vida do produto, estratégias de Pull e Push)

¢ Relaciona o ciclo de vida do produto com o marketing mix

10R
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Resultado de Aprendizagem

2:

[dentificar uma Politica de Produto

Critérios de Desempenho:

Identifica o principal beneficio do produto, o produto actual e produto
acrescentado

Relaciona a estratégia do produto com as estratégias de marketing mix

Identifica a necessidade de desenvolver o produto, comparando o produto
actual com o produto esperado.

Identifica o nivel de desenvolvimento do produto a adoptar

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Aplicavel & definigo da estratégia de marketing de uma organizagao,
especificamente na definicdo da politica de Produto

Artigos, estudos de caso, simula¢éo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica:

e Principal beneficio do Produto, o Produto actual e o produto
acrescentado

o Necessidade de desenvolver o produto

o Nivel de desenvolvimento do produto a adoptar

Evidéncia escrita e/ou oral

e Identifica o principal beneficio do produto (Diferencia um produto dos
restantes no mercado), o produto actual (qualidade, caracteristicas,
design, embalagem e marca) e produto acrescentado (servigo pos-
venda, manutengao, crédito, entrega, instalagao)

e Relaciona a estratégia do produto com as estratégias de marketing mix
(notoriedade da marca, Interesse na marca, experimentagao do produto,
Utilizag&o do produto com frequéncia)

e |dentifica a necessidade de desenvolver o produto, comparando o
produto actual com o produto esperado.

¢ |dentifica o nivel de desenvolvimento do produto a adoptar (Criar um
novo produto para objectivos a curto-prazo, Actualizar o produto actual,
Expandir a linha de produto, Conceber um novo produto)
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Resultado de Aprendizagem 3:

Identificar uma Politica de Prego

Critérios de Desempenho:

Identifica os factores que determinam o preco de um produto
Identifica as estratégias basicas de fixagao de precos
Identificar tipos de ajuste um prego

Iénumerar algumas razdes para alterar o prego

Identificar as potenciais reagdes a alteragdo prego

Ambito de Aplicagio:

Contexto

Meios

Aplicavel a definicdo da estratégia de marketing de uma organizagao,

especificamente na identificacdo da Politica de Prego

Artigos, estudos de caso, simulagéo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica:
o estratégias basicas de pregos
e tipos de ajuste um prego
Evidéncia escrita e/ou oral

o factores que determinam o prego de um produto (internos:
objectivos marketing, estratégia de marketing mix, custos;

externos: Procura, prego dos concorrentes),

e estratégias basicas de pregos (desnatagdo/ skimming;
penetracdo), para produtos j& existentes no mercado

(relacionado a qualidade com o prego)

e tipos de ajuste um prego (desconto-promogao, segmento)

e razles para alterar 0 prego (aumento: Inflagdo, Capacidade
inferior a procura, Reposicionamento produto; redugio:
Excesso de capacidade, Perda de quota de mercado,

influenciar 0 mercado, reposicionar o produto)

e potenciais reacdes a alteragdo preco (internas, clientes e dos

concorrentes)
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Resultado de Aprendizagem
4:

Identificar a Politica de Distribuigao

Critérios de Desempenho:

Identifica o0 papel do canal da distribuigdo numa estratégia de marketing e as
suas principais fungdes

Identifica as 5 etapas da sele¢do de canais de distribuicio e forga de vendas
Identifica os principais critérios de sele¢do de um distribuidor

Identifica as actividades de gestdo de um canal de distribui¢éo

Ambito de Aplicacio:
Contexto

Meios

Aplicavel a definico da estratégia de marketing de uma organizagao,
especificamente na definicao da politica de distribuicdo

Artigos, estudos de caso, simulagéo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica:
e Avalia um canal de distribuicio e seleciona um canal de distribuicio

Evidéncia escrita e/ou oral

e papel e fungBes do canal da distribui¢éo (recolher informagao, promover,
comunicar, negociar, satisfazer as necessidades, distribuir)

e 5 etapas da selegdo de canais de distribuicdo (analisar como os
produtos concorrentes sédo vendidos, analisar as forcas, fraquezas,
oportunidades e ameagas (SWOT) da propria organizagéo, avaliar as
despesas, identificar o canal mais adequado a estratégia geral de
marketing,  estabelecer prioridades para selecionar a opgdo de
distribuicdo, definir prioridades e tomar uma decisao acerca)

e critérios de sele¢do de um distribuidor (Imagem da empresa, Imagem
do cliente acerca do distribuidor, as condicdes financeiras, de entrega e
apoio de vendas do distribuidor)

e actividades de gestdo de um canal de distribuigéo (formag&o, motivagao,
avaliagdo: Cobertura de vendas, Gestao de stocks e os Objectivos de
vendas e resultados)
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Resultado de Aprendizagem 5:

Identificar a Politica de Promog&o

Critérios de Desempenho:

_— e~ o~ —~
—_—— = =

Identificar os papéis e objectivos da Promogao e 0s seus principios
Identifica as 4 etapas de criacdo de uma estratégia de promogao
Identifica possiveis ferramentas de comunicagéo

Avalia a eficacia da politica de promogéo, utilizando diferentes métodos

Ambito de Aplicacio:

Contexto

Meios

Aplicavel & definigdo da estratégia de marketing de uma organizacao,
especificamente na definicdo da politica de promogao

Artigos, estudos de caso, simulagéo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica:
e escrever uma mensagem de comunicagao
¢ identificar o mix da comunicagao

Evidéncia escrita e/ou oral

e papéis e objectivos da Promocgao

e principios da Promogao (Focalizagdo, Consisténcia)

e 4 etapas de criacdo de uma estratégia de promogao Identificar
0 publico alvo, definir objectivos, escrever uma mensagem de
comunicagao e Identificar o mix da comunicagéo)

e ferramentas de comunicagdo (Publicidade, Promocé&o,
Marketing directo, Vendas pessoais, Outros)

e métodos para avaliar a eficacia da politica de promogédo
(Comparar objectivos e resultados antes e depois da
campanha, entre areas com e sem actividades de promogao e
monitorizar as informagdes de venda por um longo periodo de
tempo)
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 60 horas.
de Aprendizagem:

Propésito: Este médulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos e
habilidades praticas para realizar apoiar a gestdo na segmentacdo do mercado,
identificacdo da estratégia de posicionamento no mercado.

Contetudo do 1. Aestratégia de Marketing Mix
Médulo: Politica Produto

no

3. Politica de Prego

- Factores determinantes do prego

- Estratégias basicas para a definicdo Preco,
4. Politica de Promogéo

- Papéis e objectivos da Promocéo
- Principios da Promogéo
5. Politica de Distribuigdo
- O papel da distribuicio
- 0O canal de distribuicdo
- (Gestao do canal de distribuicao

Contexto do Médulo: O médulo devera combinar métodos expositivos e praticos, privilegiando contudo
os métodos participativos, simulacbes e exercicios praticos, em todos os
resultados de aprendizagem

Abordagem da A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera predominantemente ema
Avaliagéo: demonstragdes praticas em todos resultados de aprendizagem
Progressao: Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Gestdo da Area de

Administracao e Gestéo. Os formandos com éxito neste e nos restantes médulos
que compdem a qualificagdo poderdo avangar para o Certificado Vocacional de

nivel 5.
Bibliografia: e KOTLER, Philip (2015), As Minhas Aventuras no Marketing, Gestéo Plus
o FERREIRA, Paulo Jorge Silveira e AGAPITO, Dora, (2017), Manual de

Gestao de Marketing, Editora Saraiva

e FERREIRA, Manuel Portugal e alt, (2009), Marketing para
Empreendedores e Pequenas Empresas, Lidel

e KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary, (2015), Principios de Marketing, 15
ed, , Pearson Education — Br

o MACAES, Manuel Alberto Ramos, (2017), Planeamento, Estratégia e a
tomada de Decisao, Actual Editora

Direitos Autorais: PIREP 2017
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3.7. Elaborar um Plano de Marketing

Titulo do Médulo: Elaborar um Plano de Marketing
Nimero do Médulo: MO ADG014007191

Data de validagao: Julho de 2017

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 4

Valor de Crédito: 8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 3 do
Requisitos de Entrada: Curso Médio de Gestao ou ainda possuir uma experiéncia minima de 2 anos
de trabalho no sector publico ou privado, na area Administragéo e Gest&o.

Introdugdo do Médulo: No final deste médulo, o candidato devera ser capaz de desenvolver um
Plano de Marketing para uma pequena e média empresa, aplicando as
competéncias nas area de marketing aprendidas ao longo da certificacéo e,
aplicar técnicas para proceder a sua implementagdo e controle da sua
€Xecugéo

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:
1. Compreender o objectivo do plano de negocios, as fases da sua
execucdo e o plano para a sua elaboragéo

2. ldentificar as oportunidades, ameagas, dos pontos fortes e pontos
fracos e das oportunidades e ameacas (SOWT)

3. Definir o Publico-alvo, aplicando as técnicas de segmentagdo do
mercado

Seleccionar a estratégia posicionamento de mercado
Definir os objectivos e metas

Definir a estratégia de Marketing

Elaborar o Plano de Ac¢éo

© N o g

Elabora o Sumario Executivo
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Resultado de Aprendizagem 1:

Compreender o objectivo do plano de negdcios, as fases da sua
execugao e o plano para a sua elaboragao

Critérios de Desempenho:

(a)
(b)

(c)
(d)

Identifica os objectivos da elaborag¢do de um plano de marketing

Descrever a estrutura do Plano de Marketing (sumario executivo, analise
do ambiente externo e inteno, definicdo do publico-alvo, definigdo do
posicionamento de mercado, definicdo dos objectivos e metas, definir as
estratégias de marketing)

Prepara um Plano de acgao para elaborar um plano de marketing
Elabora um Roteiro de Recolha de informagao

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Aplicavel a definicdo da estratégia de marketing de uma organizago,
especificamente no desenvolvimento de um Plano de marketing

Artigos, estudos de caso, material didactico, exemplos de planos de
marketing

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica
e Elaborar um plano de ac¢éo para desenvolver um plano de marketing
¢ Roteiro de Recolha de informagéo

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece
e Identifica os objectivos da elaboragéo de um plano de marketing
e Descrever a estrutura do Plano de Marketing
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Resultado de Aprendizagem Realizar a analise dos pontos fortes e pontos fracos e das oportunidades e
2: ameagas (SOWT)

Critérios de Desempenho:
1) Identifica as oportunidades e ameacas, através da analise do ambiente
externo (concorrentes, consumidores, fatores politicos, econdmicos, sociais,
culturais, legais, tecnoldgicos)

) Identifica os pontos fortes e fracos da organizagéo, através da analise o
ambiente interno (equipamentos disponiveis, a tecnologia, 0s recursos
financeiros e humanos utilizados, os valores e objetivos)

LI
~

Sistematiza a informagédo, através da construgdo da andlise F.O.F.A
(S.0.W.T) e elabora o Capitulo Analise do Ambiente Externo e Interno

Ambito de Aplicagio:
Contexto Aplicavel na elaboragdo de um Plano de Marketing, especificamente na
componente de analise do ambiente interno e externo

Meios Artigos, estudos de caso, material didactico, exemplos de planos de
marketing
Evidéncias Requeridas: Evidéncia pratica

e Todos os CD acima referenciados
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Resultado de Aprendizagem 3:

Definir o Publico-alvo, aplicando as técnicas de segmentagdo do
mercado

Critérios de Desempenho:

(a)

(b)
(c)

Efectua a segmentagdo do mercado, através de varias variaveis
(geograficas, demograficas, psicograficas, comportamentais)

Selecciona o publico-alvo analisando os segmentos de mercado

Sistematiza a informacao e inclui no Capitulo Publico-alvo

Ambito de Aplicagio:

Contexto

Meios

Aplicavel na elaboragdo de um Plano de Marketing, especificamente na
componente de identificagdo do Publico-alvo

Artigos, estudos de caso, material didactico, exemplos de planos de
marketing

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica
e Todos os CD acima referenciados
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Resultado de Aprendizagem Selecionar a estratégia posicionamento de mercado
4:

Critérios de Desempenho:
1) Realiza uma pesquisa de mercado aos concorrentes para identificar as
vantagens comparativas, face ao produto/servico, ao prego, promogao,
distribuicéo, ao publico-alvo, assim como & estratégia adoptada

) Seleciona uma estratégia competitiva (lideranga de custos, diferenciacéo,
focalizagao)

(X
~

Descreve o posicionamento de mercado selecionado, no Capitulo —
Posicionamento no mercado

Ambito de Aplicagio:

Contexto Aplicavel na elaboragdo de um Plano de Marketing, especificamente na
componente Posicionamento no Mercado

Meios Artigos, estudos de caso, material didactico, exemplos de planos de
marketing

Evidéncias Requeridas: Evidéncia pratica

e Todos os CD acima referenciados
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Resultado de Aprendizagem 5:

Definir os objectivos e metas

Critérios de Desempenho:

(a)

(c)

Identifica os objectivos a atingir, apresentando declaragdes amplas e
simples do que deve ser realizado pela estratégia de marketing,
aplicando a regra SMART (E: especifico - Specific, M: Mensuravel -
Measurable, A: Alcancavel —Attainable; R: Relevante Relevant, T:
Temporal - Time-bound)

Define as metas para medir o alcance dos objectivo, respeitando as
normas de redacao: objetivas, claras e realista e quantificaveis (volumes
de vendas, quota de mercado e indices de satisfagdo dos clientes, etc.),
aplicando as regras SMART

Elabora a redacdo das mesmas no Capitulo Objectivos

Ambito de Aplicagio:

Contexto

Meios

Aplicavel na elaboragdo de um Plano de Marketing, especificamente na
componente de identificagdo dos objectivos e metas a atingir

Artigos, estudos de caso, material didactico, exemplos de planos de
marketing

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica
e Todos os CD acima referenciados
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Resultado de Aprendizagem 6:

Definir a estratégia de Marketing

Critérios de Desempenho:

(@)

(e)

Define o Produto/servico, tendo em conta a pesquisa de mercado, o
ciclo de vida do produto e a estratégia de crescimento (penetragao do
mercado, desenvolvimento do mercado, desenvolvimento do produto,
diversificagdo do produto)

Define o Prego, tendo em conta a estratégia de posicionamento, os
objectivos e o ciclo de vida do produto

Define a forma de distribuicao/localizagao, de acordo com a pesquisa
de mercado e os objectivos definidos

Define a estratégia de promocdo (Venda pessoal, Propaganda, a
Publicidade, Promogdo de Vendas, Internet, etc.), tendo em conta o
publico-alvo e a estratégia de posicionamento adoptada

Sistematiza a informacao no Capitulo Estratégia de Marketing

Ambito de Aplicagio:

Contexto

Meios

Aplicavel na elaboracdo de um Plano de Marketing, especificamente na
componente de definicdo da estratégia de marketing Mix

Artigos, estudos de caso, material didactico, exemplos de planos de
marketing

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica
e Todos os CD acima referenciados
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Resultado de Aprendizagem 7:  Elaborar o Plano de Acgéo

Critérios de Desempenho:

(a) Identific~a todas as actividades especificas a realizar e o prazo de
execucao,

(b) Elabora um cronograma de execugéo das actividades

(c) Identifica o responsavel por cada actividades

(d) Apura o custo de cada actividade, tendo em conta a duragéo e os

recursos alocados para a sua concretizagdo

(e) Sistematiza a informac&o no Capitulo Plano de Acgédo

Ambito de Aplicagio:

Contexto Aplicavel na elaboragdo de um Plano de Marketing, especificamente na
componente na defini¢éo do plano de acgao e orgcamentacéo

Meios Artigos, estudos de caso, material didactico, exemplos de planos de
marketing
Evidéncias Requeridas: Evidéncia pratica

e Todos os CD acima referenciados
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Resultado de Aprendizagem 8: Elabora o Sumario Executivo

Critérios de Desempenho:

(a) Elabora o Sumério executivo, descrevendo as caracteristicas do
negoécio (situacdo presente, objetivos e estratégias a alcancar,
principais definicbes do projeto e esforcos necessarios) utilizando uma
linguagem apelativa e ndo excedendo trés quartos de pagina

Ambito de Aplicagio:

Contexto Aplicavel na elaboragdo de um Plano de Marketing, especificamente na
componente sumario Executivo

Meios Artigos, estudos de caso, material didactico, exemplos de planos de
marketing
Evidéncias Requeridas: Evidéncia pratica

e Todos os CD acima referenciados
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 60 horas.
de Aprendizagem:

Propésito: Este médulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos e
habilidades praticas para realizar apoiar a gestdo na segmentacdo do mercado,
identificacdo da estratégia de posicionamento no mercado.

Contetudo do 1. Plano de Marketing
Médulo: 2. Sumario Executivo
3. Analise do Ambiente Externo e Interno
4. Publico-avo,
5. Posicionamento no Mercado
6. Definigdo dos Objectivos e Metas
7. Estratégia de Marketing Mix
8. Plano de Acgao
Contexto do Médulo: O médulo devera utilizar a simulagdo em todos os resultados de aprendizagem
Abordagem da A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera predominantemente ema
Avaliagao: demonstragdes praticas em todos resultados de aprendizagem
Progresséo: Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Gestdo da Area de
Administragao e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes modulos
que compdem a qualificagcdo poderao avangar para o Certificado Vocacional de
nivel 5.
Bibliografia: e KOTLER, Philip (2015), As Minhas Aventuras no Marketing, Gestéo Plus
e FERREIRA, Paulo Jorge Silveira e AGAPITO, Dora, (2017), Manual de
Gestao de Marketing, Editora Saraiva
e FERREIRA, Manuel Portugal e alt, (2009), Marketing para
Empreendedores e Pequenas Empresas, Lidel
o KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary, (2015), Principios de Marketing, 15
ed, , Pearson Education — Br
o MACAES, Manuel Alberto Ramos, (2017), Planeamento, Estratégia e a
tomada de Decisao, Actual Editora
Direitos Autorais: PIREP 2017
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3.8. Identificar, analisar, classificar e efectuar registo das operagoes
Contabilisticas

Identificar, analisar, classificar e efectuar registo das operagoes
Contabilisticas

Ndmero do Modulo: MO ADG024009191

Titulo do Médulo:

Data de validagao:

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 4
Valor de Crédito: 12

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 3 do
Requisitos de Entrada: Curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia minima de

2 anos de trabalho no sector publico ou privado, na area de Contabilidade.

Introdugdo do Médulo: No final deste mddulo, o candidato devera ser capaz de aplicar o SCE para
identificar, classificar os documentos contabilisticos e movimentar as contas
de 1 a 8 do PGC-NCRF, em fun¢&o do tipo de operagao

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:
1. ldentificar e entender as técnicas e normas de movimentagdo das
contas e as NCRF relacionadas com o Activo, Passivo e Rendimentos
e Gastos

2. Aplicar procedimentos adequados para movimentar as Contas do Activo
3. Aplicar procedimentos para Movimentar as contas da Passivo

4.  Aplicar procedimentos para Movimentar as Contas de Resultados
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Resultado de Identificar e entender as técnicas e normas de movimentagao das
Aprendizagem 1: contas e as NCRF relacionadas com o Activo, Passivo e Rendimentos
e Gastos

Critérios de Desempenho:
(@)  Explica a codificagcdo das contas através da sua subdivisdo em classes,
contas e subcontas

(b)  Explica o papel das Notas de Enquadramento na ajuda a Interpretagao e
ligagao do codigo de contas as NCRF

()  Identifica as NCRF em regra relacionadas com o Activo, Passivo e 0s
Rendimentos e Gastos

(d)  Explica o conceito das Politicas contabilisticas, relacionadas com as
alteragbes nas estimativas contabilisticas de acordo com NCRF 4

Ambito de Aplicagéo:
Contexto Aplicavel as actividades inerentes ao sistema de contabilidade de gestao
numa organizagao

Meios PGC-NFR, PGC-PE, artigos e estudos de caso

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece:
¢ Pelo menos 2 normas geralmente aplicaveis a cada uma das classes de
contas do Balango e da Demonstragao de Resultados
e A “consisténcia” como uma das principais politicas referentes a
alteragbes de estimativas, explica o seu significado, e respectiva
orientagdo da norma NCR4, para a sua modificagdo, particularizando
para o caso das Alteragdes e Erros
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Resultado de

Aprendizagem 2: Aplicar procedimentos adequados para movimentar as Contas do
Activo

Critérios de Desempenho:7

(a) Explica cada uma das contas do Activo, de acordo com a estrutura
conceptual

(b) Aplica as normas e procedimentos de valoragao

() Identifica as normas subjacentes ao activo corrente (NCRF1, NCRF-PE) e
ao activo fixo tangivel (NCRF7) e intangivel (NCRF6)

(d) Efectua registos contabilisticos, movimentando as contas do activo e

aplicando as NCRF correspondentes,

Ambito de Aplicagao:

Contexto Aplicavel as operagdes contabilisticas aplicando o SCE, caso especifico da
movimentagao das contas dos activos, as NCRF1, NCRF-PE, NCRF7 e
NCRF6

Meios Artigos e estudos de caso, PGC- NCRF e PGC - PE

Evidéncias Requeridas: Evidéncias pratica:

¢ Movimenta uma conta de activo aplicando o cédigo correspondente

e Aplica as NCRF correspondentes para a sua valorag&o. (FIFO, LIFO e
CMP)

Evidéncias Conhecimento:
e Explica a estrutura conceptual das Contas do Activo
e identifica as subjacentes ao activo corrente (NCRF1, NCRF-PE)

e |dentifica as subjacente activo fixo tangivel (NCRF7) e intangivel
(NCRF6)
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Aplicar procedimentos para Movimentar as Contas do Passivo

Critérios de
Desempenho:

)
)

(X
~

Define Passivo, tendo em conta a estrutura conceptual

Lista as contas do Passivo, diferenciando entre Passivo Corrente e Nao
Corrente

Identifica as NCRF subjacentes ao Passivo Corrente ¢ Ndo Corrente
(NCRF1, NCRF-PE)

Efectua registos contabilisticos, movimentando as contas do Passivo e as
suas subcontas e aplicando as NCRF correspondentes

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Aplicavel as operagdes contabilisticas aplicando o SCE, caso especifico da
movimentacao das contas e subcontas do Passivo, as NCRF1, NCRF-PE,

Artigos e estudos de caso, PGC- NCRF e PGC - PE

Evidéncias Requeridas:

Evidéncias pratica:
¢ movimenta correctamente uma conta de Passivo aplicando o cédigo
correspondente

Evidéncias Conhecimento:
o Explica a estrutura conceptual das Contas do Passivo

¢ identifica normas subjacentes ao Passivo corrente (NCRF1, NCRF-
PE)
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Resultado de Aplicar procedimentos para movimentar as Contas de Capital Proprio
Aprendizagem 4:
Critérios de
Desempenho:
1) Define Capital Préprio
) Identifica e descreve cada conta e subconta do Capital Préprio
2) Aplica as regras de movimentagao das contas em operagdes que envolvem

a as contas do Capital Préprio

Ambito de Aplicagio:

Contexto Aplicavel as operagdes contabilisticas aplicando o SCE, caso especifico da
movimentacao das contas e subcontas do Capital proprio

Meios Artigos e estudos de caso, PGC- NCRF e PGC - PE

Evidéncias Requeridas: Evidéncia pratica que o formando

¢ |dentifica o tipo de conta a afectar de acordo com a transagédo

e Valoriza o Capital Préprio

e Movimenta correctamente uma conta de Capital Préprio aplicando
o cbdigo correspondente e as NCRF correspondentes.

E evidéncia oral ou escrita

o Explica a estrutura conceptual das Contas do Capital Préprio e as

suas regras de movimentagao
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Resultado de Aplicar procedimentos para movimentar as Contas de Resultados
Aprendizagem 5:
Critérios de
Desempenho:
1) Define Rendimentos
) Explica a diferenca entre ganhos e Redito (NCRF 20) quanto a origem de

uma actividade corrente, exemplificando (Mais valia _ ganho, venda de
mercadoria - Rédito)

(X
~

Define Gastos e explica a diferenca entre Perdas e Gastou(EC) quanto a
origem de uma actividade corrente, exemplificando (Sinistro _ perda, salario
- gasto)

1) Efectua registos contabilisticos, movimentando as contas de resultados e as
suas subcontas e aplicando as NCRF correspondentes

Ambito de Aplicagio:
Contexto Aplicavel as operagdes contabilisticas aplicando o SCE, caso especifico da
movimentacao das contas e subcontas de resultados

Meios Artigos e estudos de caso, PGC- NCRF e PGC - PE

Evidéncias Requeridas:  Evidéncia pratica que o formando
e Movimenta uma conta de Resultados aplicando o cédigo da conta
correspondente.
E evidéncia oral ou escrita
e Explica a estrutura conceptual das Contas do Resultados -
Rendimento e gasto.
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Resultado de Classificar os documentos contabilisticos, em fungdo do sei contudo,
Aprendizagem 6: registando os dados referentes @ movimentagao
Critérios de
Desempenho:
3) Aplica PGC- NCRF classificar documentos contabilisticos, perante uma
determinada operagéo
f) Regista os dados referentes a movimentagao
)) Efectua o langamento de acordo com o registo

Ambito de Aplicacio:
Contexto Aplicavel as operagles contabilisticas aplicando o SCE, Simulagio de
movimentos das contas, Classificagédo das contas, registo e langamento.

Meios Artigos e estudos de caso, PGC- NCRF e PGC - PE

Evidéncias Requeridas:  Evidéncia pratica que o formando
e classifica documentos,
e regista os dados e
o efectua o langamento, perante uma transagéo
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de

Aprendizagem: O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo é de 120 horas.

Propésito: Este Madulo € concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos
aprofundados dos procedimentos para movimentagdo das diferentes contas e
subcontas do Balango e Demonstracdo de Resultados, utilizando o PGC-NCRF e
PGC-PE e as NCRF e habilidades para a pratica das acttividades contabilisticas,
especificamente na identificagdo, classificagdo de documentos e proceder ao
registo contabilistico.

Conteudo do Médulo: 1. Introdugéo ao Estudo detalhado das Contas
2. Estudo das Contas
e Meios Financeiros Liquidos
Contas a receber a pagar
Inventarios e activos biologicos
Investimentos
Capital, reservas e resultados transitados
Capitais Capital, Reservas e Resultados Transitados
Gastos
Rendimentos
e Resultados
2. Regras de Classificagdo, Registo e assentos contabilisticos

Contexto do Médulo: O modulo devera combinar métodos casos praticos (Resultados de aprendizagem
2,3, 5 ¢ 6) o restante devera ser centrado no professor;

Abordagem da A avaliacdo de resultados de aprendizagem devera assentar essencialmente em

Avaliagao: exercicios, casos praticos e simulagdes, utilizando para o efeito listas de
verificag@o de observagdo para os critérios de desempenho e ainda, testes orais
elou testes escritos de respostas abertas, escolha multipla ou respostas restritas
para todos os critérios de desempenho.

Progressao: Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Contabilidade da érea de
Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste modulo e nos restantes
que a compdem esta qualificacdo, poderdo avancar para o certificado vocacional
de nivel 5.

Bibliografia: e Ernest Young, (2015), SCE - Sistema De Contabilidade Para O Sector
Empresarial Em Mogambique, Plural Editores
o RODRIGUES, Luis B., ALVES, Silvia, (2006), Cédigo Comercial e
Legislagdo Complementar em Mogambique, Almedina Editores,
e BORGES, A, RODRIGUES, R., RODRIGUES A., (2007), Elementos da
Contabilidades Geral, 24? edigéo, Areas Editora
e ACAM, Cédigo Etica dos Profissionais de Contabilidade e Auditoria
e BORGES, A, FERRAO, M., (2000), A Contabilidade e a Prestagdo de
Contas, 82 edicao, Editora Rei dos Livros
PGC- PE
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3.9. Apurar o Custo de um produto ou servigo

Titulo do Médulo: Apurar os custos de um produto ou servigo
Nimero do Médulo: MOADG024001191

Data de validagao:

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 4

Valor de Crédito: 10

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 3 do
Requisitos de Entrada: Curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia minima de
2 anos de trabalho no sector publico ou privado, na area de Contabilidade.

Introdugdo do Médulo: No final deste mddulo, o candidato devera ser capaz reconhecer enunciar 0s
conceitos relativos a analise, classificagao e imputagao de gastos, bem como
Calcular gastos directos, indirectos, reais, varaveis, fixos e semi-variaveis,
para o apuramento do custo de um produto

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:
1. Reconhecer a importancia da Contabilidade Analitica, o seu ambito, as
caracteristicas, terminologia, conceitos

2. Classificar os custos de acordo com o objecto de analise
3. Determinar o custo dos componentes do custo industrial dos produtos

4. Apurar os custos intermédios de um produto ou servigo
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Resultado de Reconhecer o enquadramento da Contabilidade de Gestdo, sua
Aprendizagem 1: natureza e ambito

Critérios de Desempenho:

(a) Indica o objecto e &mbito da Contabilidade Analitica
(b) Indica as diferencas entre a Contabilidade Analitica e Contabilidade Geral
() Explica os conceitos econdmico-financeiros: gasto, despesas, pagamentos,

rendimento, recebimentos e ganhos

Ambito de Aplicagao:
Contexto Aplicavel as actividades inerentes ao sistema de contabilidade de gestéo
numa organizacao

Meios Normas da Contabilidade Analitica Procedimentos Internos; PGC-PE,
artigos e estudos de caso

Evidéncias Requeridas: Evidéncia pratica

e Exemplo da aplicagéo da contabilidade analitica (apurar o custo de um
produto ou servico, reparticdo de custos inditectos, criar centros de
custo, etc.)

o distingue e associa numa operagdo de compra e de venda, a
terminologia correcta (gastos, despesas, pagamentos, rendimentos,
receitas e recebimentos) consoante o fluxo financeiro (despesa e
receita), o fluxo econdémico (gasto e rendimento) e fluxo monetario
(pagamento e recebimento).

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece

o Define o objectivo da contabilidade

o Diferencia a contabilidade Geral da Analitica, quanto ao publico-alvo,
apresentacao, tipo de informag&o, orientacéo e obrigatoriedade

o Define conceitos econémicos
Define  conceitos  econémico-financeiros:  gasto, despesas,
pagamentos, rendimento, recebimentos e ganho, associando-0s aos
ciclos econdmico, financeiro e monetario
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Resultado de Classificar os custos de acordo com o objecto de analise
Aprendizagem 2:
Critérios de
Desempenho:
1) Identifica para cada fun¢do da empresa os gastos e custos (Custos de

produgdo: matéria-prima, méo-de-obra directa, gastos gerais de fabrico ;
Distribui¢do: transporte, pessoal, comissdes, despesas de deslocagéo,
embalagem...; Administrativos: pessoal, material escritério, amortizacbes
equipamento, remuneragdo 6rgdos sociais,...; Aprovisionamento: transporte,
armazenagem....; financiamento)

) Classifica os custos com base no objectivo de custo (produto ou
departamental), diferenciando custo indirectos e custos directos

2) Classifica os custos quanto ao processo, diferenciando custos produgéo e do
periodo

1) Classifica os custos quanto ao seu comportamento, diferenciando os custos

variaveis, fixos e semi-variaveis

3) Classifica os custos quanto ao processo de formagao do custo do produto:
custo primo, Custo de transformacéo, custo industrial, custo complexivo

f) Diferencia custo real e custo pré-determinado

Ambito de Aplicagio:

Contexto Aplicavel no sistema contabilidade gestdo no dmbito de diversas actividades
de apuramento do custo de um produto ou servigo, incluindo os custos
intermédio, custo final, custos directos, custos indirectos, custos de
producado, custos operacionais, custos do periodo, custo varidvel, custo
semi-variavel e custo fixo. Custos da matéria-prima, custos materiais, custos
gerais.

Meios Artigos e estudos de caso, Material didatico e Plano Geral de Contabilidade
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Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica:

o Exemplifica Custo de: matéria-prima, mdo-de-obra directa, gastos gerais
de fabrico; Distribuigdo: transporte, pessoal, comissdes, despesas de
deslocacéo, embalagem...; Administrativos: pessoal, material escritdrio,
amortizagbes  equipamento,  remuneracdo  6rgdos  sociais,;
Aprovisionamento: transporte, armazenagem....; financiamento.

o Exemplifica Custo Variavel, custo fixo custo semi-variavel

Evidéncia escrita e/ou oral

o |dentifica para cada fun¢do da empresa os gastos e custos (Custos de
produgdo: matéria-prima, méo-de-obra directa, gastos gerais de fabrico
; Distribuicao: transporte, pessoal, comiss6es, despesas de deslocacao,
embalagem...;  Administrativos: ~ pessoal, material  escritorio,
amortizagbes  equipamento, remuneracdo  6rgdos  sociais,...;
Aprovisionamento: transporte, armazenagem....; financiamento;

o Classifica os custos com base no objectivo de custo (produto ou
departamental), diferenciando custo indirectos e custos directos
Classifica os custos quanto ao processo, custos produgéo e do periodo

o (Classifica os custos quanto ao seu comportamento, os custos variaveis,
fixos e semi-variaveis
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Resultado de Determinar o custo dos componentes do custo do Custo Industrial
Aprendizagem 3:

Critérios de Desempenho:

(a) Determina o custo das matérias-primas e materiais directos, incluindo
todas as despesas associadas (valor do produto, descontos, despesas
de compra, armazenagem) e aplicando os critérios de valometria (FIFO,
LIFO e CMP)

(b) Determina o custo da M&o-de-obra, separando a mao-de méo-de-obra
directa e indirecta, identificando os tempos improdutivos e incluir no
apuramento da mao-de-obra (remuneragdes e encargos)

(c) Identifica e apura o valor dos gastos gerais de fabrico, adicionando
todos os custos indirectos de produgéo

Ambito de Aplicagio:

Contexto Aplicavel no sistema contabilidade gestdo no ambito de diversas
actividades de apuramento das diversas componentes de formacgéo do
custo de um produto ou servigo (matéria-prima, mao-de-obra directa e
gastos gerais de fabrico), critérios de valometria, encargos e beneficios

Meios Artigos, estudos de caso, Maquina de calcular, Programas de calculo

Evidéncias Requeridas: Evidéncia pratica que apura as componentes do custo primo segundo:
e Apura o valor da Matéria-prima contabilizando todas as
despesas associadas (valor do produto, descontos, despesas
de compra, armazenagem) e aplicando os critérios de
valometria (FIFO, LIFO e CMP)

e custo da Mé&o-de-obra, separando a mao-de mao-de-obra
directa e indirecta, identificando os tempos improdutivos e
incluir no apuramento da mao-de-obra (remuneragdes e
encargos)

e apura o valor dos gastos gerais de fabrico, adicionando todos
os custos indirectos de produgao
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Resultado de
Aprendizagem 4:

Apurar os custos intermédios de um produto ou servigo

)

Critérios de
Desempenho:

Identifica os custos de producdo relativos a Mao-de-obra, matéria-prima,
materiais e gastos gerais de fabrico, classificando-0os em custos fixos,
variaveis, semi-variaveis, directos e indirectos

Apura o valor das componentes do custo de produgao/prestacdo servigo
aplicando os procedimentos adequados e os diversos critérios de
valorimetria,

Calcula o Custo Industrial, identifica os custos associados a produgéo e
aplicando o critério de valometria das existéncias de Matérias-primas

Apura o custo industrial do produto fabricado, deduzindo a variagdo dos
produtos em vias de fabrico

Identifica e apura os custos comerciais e administrativos

Apura o custo total e unitario de um produto/servigo, incluindo todos os
custos de produgdo e ndo industriais, aplicando os critérios de valometria
(FIFO, LIFO e CMP)

Ambito de Aplicacio:
Contexto

Meios

Aplicavel no sistema contabilidade gestdo no ambito de diversas actividades
de apuramento do custo de um produto ou servigo,. Aplica os critérios de
valometria das existéncias (FIFO, LIFO e Custo Médio) para apurar o custo
do produto vendido.

Artigos, Estudos de Caso, Computador, Maquina de calcular, Programas de
calculo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica que apura correctamente
e Custo Primo (matéria-prima e Mo de Obra directa), custo industrial,
custo Produto Vendido, aplicando os critérios de Valometria (FIFO,

LIFO, CMMP)
e Custos indirectos, industrias e ndo industrias
e Resultado

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece
e custos de producdo relativos a Mao-de-obra, matéria-prima,
materiais e gastos gerais de fabrico, classificando-os em custos
fixos, variaveis, semi-variaveis, directos e indirectos

135

Certificado vocacional de Nivel IV em Gestéo- edicdo de 2019



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas
de Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 100 horas.

Propésito: Este madulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos e
habilidades préaticas de apuramento do custo de um produto/servigo

Conteudo do 9. Introdugéo

Médulo: - Contabilidade Analitica: Objectivo e &mbito

- Diferenciagé&o da Contabilidade Geral e a Contabilidade Analitica
- Conceitos econdmico-financeiros: custos, despesas, pagamentos, perdas,
proveitos, receita, recebimentos e ganhos
- Reclassificagéo dos custos: Industriais e ndo industriais; Directos e Indirectos;
Fixos, varidveis e semi-variaveis; reais e or¢ados
10. Classificagdo dos Custos
- Classificacdo dos custos quanto ao objetivo do custos
- Classificacdo dos custos em relagdo aos processos
- Classificacdo dos custos quanto ao seu comportamento
11. As componentes dos Custos de Produgao
- Componentes dos custos de produgao
- A matéria prima / materiais directos
- Amé&o de obra
- Os Gastos gerais de fabrico e a reparticdo dos custos indirectos
12. O custo do produto/servigo
- Custo Industrial Produgéo; Custo Industrial Produto Fabricado; Custo Industrial
do Produto Acabado; Custo Industrial do Produto Vendido; custo total e unitario
13. Analise das componentes do custo de produgédo
- Custo das matérias-primas e materiais directos
- Custo da m&o-de-obra directa
- Gastos gerais de fabrico

Contexto do Madulo:

O modulo deveréd combinar métodos expositivos (resultado de aprendizagem 1)
com métodos participativos, simulagdes e exercicios praticos (resultados de
aprendizagem 2 e 4)

Abordagem da A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se em provas
Avaliagao: escritas efou orais (todos os resultados de aprendizagem, e demonstragfes

praticas com uso de aplicagdes informaticas (resultados de aprendizagem 2 a 4).
Progresséo: Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Contabilidade da Area de

Administracao e Gestéo. Os formandos com éxito neste e nos restantes médulos
que compdem a qualificagdo poderéo avangar para o Certificado Vocacional de
nivel 5.
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Bibliografia: e CAIADO, A. Pires (2012), Contabilidade Analitica e de Gestao, 72 Edicao,

Areas Editores, Lisboa,

e HORNGREN, C., FOSTER, George e DAKAR, Srikant M., (2006)
Contabilidade de Custos, 10? edigdo, LTC editora,

o MARTINS, Eliseu e ROCHA, Welington (2015), Contabilidade de Custos-
Livro de Exercicios, 112 Edi¢do, Editora Atlas (também disponivel
ebooking)

e JORDAN, Hugues, NEVES, Jo&o Carvalho das Neves (2011), O Controlo
de Gestdo - Ao servico da estratégia e dos gestores (92 Edigéo), Areas
Editora

Direitos Autorais: PIREP 2017
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3.10. Preparar e elaborar as demonstracdes financeiras
Titulo do Médulo: Preparar e elaborar as demonstracdes financeiras
Numero do Médulo: MO ADG024011191

Data de validagao:

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 4
Valor de Crédito: 10

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 3 do
Requisitos de Entrada: Curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia minima de

2 anos de trabalho no sector publico ou privado, na area de Contabilidade.

Introdugdo do Médulo: No final deste modulo, o candidato deve ser capaz interpretar e preencher as
demonstragdes financeiras e organizar a demonstragdo de Resultados por
natureza e fungdes e elaborar uma demonstracao de fluxos de caixa

Resumo de Resultados de

Aprendizagem:
1. Conhecer a estrutura e contelido das Demonstragdes Financeiras
2. Elaborar as Demonstragao de Resultados por Natureza e Fungdes

3. Elaborar as Demonstracéo de fluxos de caixa

4.  Elaborar o Balango
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Resultado de Aprendizagem Conhecer a estrutura e conteudo das Demonstracdes Financeiras
1:

Critérios de Desempenho:

(a) Identifica as Demonstragbes Financeiras obrigatorias para o relato
financeiro
(b) Explica o conceito financeiro de capital subjacente as Demonstragdes

Financeiras (Activo liquido ou de capital préprio e Conjunto de recursos que
a entidade de relato dispde para prosseguir a sua actividade) e distingue
do conceito fisico

(c) Identifica a estrutura e conteido das demonstrages financeiras (nome da
entidade individual ou a um grupo de entidades, Data do fim do periodo
contabilistico de relato, ou o periodo contabilistico de relato coberto pelas
demonstragdes financeiras; Moeda de relato; Grau de arredondamento
usado na apresentagao dos valores e Linhas de itens adicionais podem ser
apresentados na face do balango quando tal apresentacéo for relevante

(d) Explica o principio de agregacao, cuja fase final é a apresentagao de dados
condensados e classificados que formam linhas de itens quer na face das
demonstragdes financeiras quer nas notas anexas e, o principio de e
materialidade,

(e) Explique a restricdo a compensdo (balango e na Demonstracdo de
Resultados) e em que circunstancias pode ser aplicado

Ambito de Aplicagio:
Contexto: Aplicavel no contexto das operagdes das Demonstragbes Financeiras,
aplicando 0 SCE e as NCRF - Balango

Meios: PGC-NCRF e PGC-PE, artigos e estudos de caso, balancetes rectificados,
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Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece os procedimentos
de base para a preparacdo das demonstragdes financeiras:

o As DF obrigatérias e o caso particular das Pequenas Empresa

e Conceito financeiro de capital subjacente as Demonstragdes
Financeiras (Activo liquido ou de capital proprio e Conjunto de
recursos que a entidade de relato dispde para prosseguir a sua
actividade) e do conceito fisico capital

o Aestrutura e contetdo das demonstragbes financeiras (nome da
entidade individual ou a um grupo de entidades, Data do fim do
periodo contabilistico de relato, ou o periodo contabilistico de
relato coberto pelas demonstracoes financeiras; Moeda de relato;
Grau de arredondamento usado na apresentacao dos valores e
Linhas de itens adicionais podem ser apresentados na face do
balango quando tal apresentagéo for relevante

¢  Principio de agregacéo, cuja fase final é a apresentagao de dados
condensados e classificados que formam linhas de itens quer na
face das demonstragdes financeiras quer nas notas anexas e, o
principio de e materialidade,

o A restricdo & compensdo (balango e na Demonstracdo de
Resultados) e em que circunstancias pode ser aplicado
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2R.esultado de Aprendizagem Elaborar as Demonstrac¢ao dos resultados

Critérios de Desempenho:

Identifica o tipo de informacdo fornecida pelas demonstracbes de
Resultados

Diferencia Demonstracdo de Resultados por fungdo e Demonstracao de
Resultados e por natureza

(c) Elabora a Demonstragao de Resultados por natureza e por fungdes

Ambito de Aplicagao:
Aplicavel no contexto das operagdes das Demonstragbes Financeiras,
Contexto: aplicando o SCE e as NCRF — Demonstra¢do de Resultados por natureza
e Demonstracéo de resultados por fungdes

PGC-NCRF e PGC-PE, artigos e estudos de caso, balancetes rectificados,

Meios: .
maquina de calcular ou software de calculo
Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e/ou oral que o formando conhece:
e O tipo de informacdo fornecida pelas demonstragbes de
Resultados

o Diferencia Demonstracdo de Resultados por funcdo e
Demonstragao de Resultados e por natureza

Evidéncia pratica de que:
o Elabora a Demonstracdo de Resultados por natureza e por
funcdes
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Resultado de Aprendizagem

3: Elaborar as Demonstracao de fluxos de caixa

Critérios de Desempenho:

(a) Identifica o objectivo da Demonstracdo de Fluxos de Caixa e descreve a
sua estrutura (fluxos de caixa das actividades operacionais, das actividades
de investimento e das actividades de financiamento)

(b) Exemplifica actividades operacionais, actividades de investimentos e
actividades de financiamento

() Explica os diferentes métodos de elaborar a Demonstragdo de Fluxos de
Caixa (directa e indirecta)

(d) Identifica as informagdes necessarias para a elaboragéo da Demonstragéo
de Fluxo de Caixa

(e) Elabora uma demonstrac&o de Fluxos de caixa, identificando as operacbes

a incluir ou a excluir e identificando a informagao que deve ser divulga de
forma separada

Ambito de Aplicagio:

Contexto: Aplicavel no contexto das operagdes das Demonstragbes Financeiras,
aplicando o SCE e as NCRF — Demonstragédo dos Fluxos de Caixa., Método
directo e Indirecto, Fluxos operacionais, Fluxos de Investimento e Fluxos
Financiamento

Meios: PGC-NCRF e PGC-PE, artigos e estudos de caso, balancetes rectificados,
maquina de calcular ou software de calculo

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e/ou oral que o estudante conhece
e 0 objectivo da Demonstracéo de Fluxos de Caixa e descreve a sua
estrutura (fluxos de caixa das actividades operacionais, das
actividades de investimento e das actividades de financiamento
o Explica os diferentes métodos de elaborar a Demonstragdo de
Fluxos de Caixa (directa e indirecta)

Evidéncia pratica de que
o Exemplifica actividades  operacionais, actividades de
investimentos e actividades de financiamento
o Elabora uma demonstracdo de Fluxos de caixa, identificando as
operagdes a incluir ou a excluir e identificando a informagéo que
deve ser divulga de forma separada
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Resultado de Aprendizagem
4:

Elaborar o Balango

Critérios de Desempenho:

Identifica o tipo de informacdo fornecida pelas demonstracbes de
Resultados

Diferencia Demonstracdo de Resultados por fungdo e Demonstracdo de
Resultados e por natureza

Elabora a Demonstragao de Resultados por natureza e por fungdes

Ambito de Aplicagio:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto das operagdes das Demonstragbes Financeiras,
aplicando o SCE e as NCRF - Balango

PGC-NCRF e PGC-PE, artigos e estudos de caso, balancetes rectificados,
maquina de calcular ou software de calculo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que o estudante conhece
o O tipo de informago fornecida pelo Balango
e Informag&o necessaria para a sua elaboragéo

Evidéncia pratica de que:
¢ Elabora o Balango com base num balancete
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 100 horas.
Aprendizagem:

Propésito: Este mddulo € concebido para permitir que os formandos adquiram os
conhecimentos e habilidades praticas de realizar Demonstragdes Financeiras,
para efetuar a prestagdo de contas de acordo com o SCE

Contetdo do Médulo: As Demonstracdes Financeiras e as NCRF
Balango

Demonstracao dos resultados por naturezas
Demonstragao dos resultados por fungdes

Demonstracao de fluxos de caixa

OB N -

Contexto do Modulo: O mddulo devera combinar métodos expositivos com métodos participativos,
simulagdes e exercicios praticos para todos os resultados de aprendizagem

Abordagem da A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se em provas

Avaliagao: escritas e/ou orais e demonstragdes praticas com uso de aplicagdes informaticas
para todos os resultados de aprendizagem exceptuando o resultado de
aprendizagem.

Progressao: Este Médulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Contabilidade da Area de

Administragao e Gestéo. Os formandos com éxito neste e nos restantes médulos
que compdem a qualificagdo poderao avangar para o Certificado Vocacional de
nivel 5.

Bibliografia: e Ernest Young, (2015), SCE - Sistema De Contabilidade Para O Sector
Empresarial Em Mogambique, Plural Editores
e RODRIGUES, Luis B., ALVES, Silvia, (2006), Cédigo Comercial e
Legislagdo Complementar em Mogambique, Almedina Editores,
e BORGES, A.,, RODRIGUES, R., RODRIGUES A., (2007), Elementos da
Contabilidades Geral, 242 edigao, Areas Editora
e ACAM, Cédigo Etica dos Profissionais de Contabilidade e Auditoria
e BORGES, A., FERRAO, M., (2000), A Contabilidade e a Prestagao de
Contas, 82 edicdo, Editora Rei dos Livros
PGC- PE

Direitos Autorais: PIREP 2017
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3.11. Elaborar o orgamento e apurar os desvios orgamentais
Titulo do Médulo: Elaborar o orgamento e apurar os desvios orgamentais
Numero do Médulo: MO ADG025005191

Data de validagao:

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 5
Valor de Crédito: 8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 4 do curso
Requisitos de Entrada: Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia minima de 3 anos

de trabalho no sector publico ou privado, na area de contabilidade.

Introdugao: No final deste modulo o formando sera capaz de elaborar um orgamento anual
e proceder ao respectivo controlo

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Reconhecer a importancia da quantificagdo do planeamento e do
respectivo controlo para a gestao de uma organizagéo

2. Elaborar o orgamento

3. Controlar a implementagdo do plano
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Resultado de Aprendizagem Reconhecer a importancia da quantificagdo do planeamento e do
1: respectivo controlo para a gestdo de uma organizagao

Critérios de Desempenho:

(a) Descreve o ciclo de planeamento:
(b) Identifica o papel do orgamento no processo de planeamento,
(c) Identifica a importancia do planeamento e do controlo para uma empresa

Ambito de Aplicagao:
Contexto: Aplicavel no de planeamento operacional de uma organizagao;

Meios: Estudos de Caso, artigos, Legislagao fiscal, legal; Procedimentos Internos;
Diretrizes superiores; Formularios Internos; Sistemas Informaticos.

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando compreende e enquadra o
processo de planeamento e controlo de acordo com os CD acima
identificados

¢ Ciclo de planeamento: Planeamento, Implementag¢do, Controlo e
Feedback

o Papel do orgcamento no processo de planeamento: quantificagio
de todo o processo de planeamento

e Importancia do planeamento e do controlo para uma empresa:
ajuda os gestores a analisar se as suas metas podem ser atingidas
e, caso contrério, que modificagcdes serdo necessarias para o
alcance dos seus objectivos; Potencia a motivacdo, a
comunicagdo, a coordenagdo e ; a avaliagdo e controle na
empresa, pois cria uma base de comparacao para verificar até que
ponto os objectivos esté@o a ser alcangados

146

Certificado vocacional de Nivel IV em Gestéo- edicdo de 2019



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Resultado de Aprendizagem
2:

Elaborar o Or¢gamento

Critérios de Desempenho:
(a)
(b)
(c)

(d)

Apresenta o fluxo de constru¢do orgamental, explicando a sua sequéncia
Identifica os elementos necessarios para a realizagdo do orgamento

Elabora o or¢camento anual, apresentando as respectivas demonstragoes
financeiras e os pressupostos utilizados

Analisa a exequibilidade do orgamento

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto da quantificagéo do planeamento operacional

Estudos de Caso, artigos, Legislagao fiscal, legal; Procedimentos Internos;
Diretrizes superiores; Formulérios Internos; Sistemas Informaticos;
maquina de calcular e/ou Sistemas Informaticos.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e oral que o formando é capaz descrever o processo de
planeamento e os elementos necessarios a sua execugdo segundo o CD
(a), (b)

o fluxo de construgdo orgamental, explicando a sua sequéncia

e elementos necessarios para a realizagéo do orgamento
e Evidéncia pratica segundo o critério (c).

o Elabora o orgamento anual, apresentando as respectivas

demonstragdes financeiras e 0s pressupostos utilizados
o Analisa a exequibilidade do orgamento
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Resultado de Aprendizagem

3: Controlar a implementagao do plano

Critérios de Desempenho:

(a) Identifica os elementos necessarios para a realizagdo do controlo
orgamental

(b) Descreve a importancia do recurso aos orgcamentos flexiveis para a
realizagdo da analise dos desvios

(c) Aplica a metodologia da orgamentacao flexivel para identificar os desvios

(d) Elabora um relatério com base na andlise dos desvios

Ambito de Aplicagao:
Contexto: Aplicavel no contexto controlo orgamental

Meios: Estudos de Caso, artigos, Legislagéo fiscal, legal; Procedimentos Internos;
Diretrizes superiores; Formularios Internos; maquina de calcular e/ou
Sistemas Informaticos.

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e oral que o formando é capaz identificar os recursos e
instrumentos para a realizagéo do controlo orgamental segundo o CD (a) e
(b):
o Elementos necessarios para a realizagéo do controlo orcamental
¢ Importancia do recurso aos orcamentos flexiveis para a realizagdo
da analise dos desvios

evidéncia pratica que consegue apurar e analisar 0s desvios ocorridos de
acordo com os CDs (c) e (d).
e Aplica a metodologia da orgamentagao flexivel para identificar os
desvios
o Elabora um relatorio com base na analise dos desvios
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas
Aprendizagem:

de

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 80 horas.

Propésito:

Este Madulo € concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos
e técnicas para procederem a elaboragao do orgamento e ao respectivo controlo.

Contetdo do Modulo:

Contexto do Mddulo:

—_

Planeamento Estratégico e Operacional
Planeamento Operacional - Sistema Orgamental
3. Sistema de Controlo de Gestéo

e Analise de Desvios

e LimitagOes do Sistema Orcamental

o

O modulo devera privilegiar métodos centrados no aluno, utilizando simulagdes,
exercicios e casos praticos (Resultados de aprendizagem 2 e 3) o restante devera
adoptar um método centrado no professore;

Abordagem da A avaliagéo dos resultados de aprendizagem 2 e 3 deveréo assentar na

Avaliagao: demonstracdo pratica através de simulagdes, estudos de caso e exercicios
praticos. O resultado de aprendizagem 1 podera ser avaliado através de provas
escritas ou orais e também através de exercicios praticos.

Progressao: Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 5 de Contabilidade da area de
Administracao e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes modulos
que compdem a qualificagdo obterdo a Certificagdo de Técnico Médio de
Contabilidade

Bibliografia:

HORNGREN, C., FOSTER, George e DAKAR, Srikant M., (2006) Contabilidade
de Custos, 102 edicdo, LTC editora,

MARTINS, Eliseu e ROCHA, Welington (2015), Contabilidade de Custos- Livro
de Exercicios, 112 Edic&o, Editora Atlas (também disponivel ebooking)
JORDAN, Hugues, NEVES, Jodo Carvalho das Neves (2011), O Controlo de
Gestio - Ao servigo da estratégia e dos gestores (9% Edicao), Areas Editora
CAIADO, A. Pires (2012), Contabilidade Analitica e de Gestao, 72 Edigéo, Areas
Editores, Lisboa,

RODRIGUES, Jorge e REIS, Henrique, (2014), Controlo de Gestao - Ao
encontro da Eficiéncia , 2% Edigao, Escolar Editora

COSTA, Renato Lopes da, (2014), Os Modelos de Gestao Global e os Meios e
Técnicas de Fazer o Controlo de Gestao nas PME , Actual Editora

Direitos Autorais:

PIREP 2017
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3.12. Operar com o software de contabilidade no langamento de
documentos de uma pequena empresa

. . . Operar com o software de contabilidade no langamento de documentos
Titulo do Médulo:
de uma pequena empresa

Numero do Médulo: UC ADG014009191
Data de validagao:
Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 4

Valor de Crédito: 8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 3 do
Requisitos de Entrada: Curso Médio de Contabilidade ou ainda possuir uma experiéncia minima de
2 anos de trabalho no sector publico ou privado, na area de Contabilidade.

Introdugdo do Médulo: No final deste médulo, o candidato devera ser capaz de utilizar o software de
contabilidade para proceder ao langamento de operagdes correntes e extrair
balancetes extractos de conta.

Resumo de Resultados de

Aprendizagem:
1. Contabilizar a criagdo de uma empresa
2. Realizar o Registo de Movimentos

3. Operar com Fluxos de Caixa

4.  Efectuar Apuramentos (IVA, custo das vendas, resultados)
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Resultado de Aprendizagem Contabilizar a criagdo de uma empresa
1:

Critérios de Desempenho:
(a) Seleciona o administrador, a opgdo NOVA - criagdo de uma nova empresa;

(b) Efectua a configuracdo através da selec¢éo: tipo de empresa “ Empresas
Standart” , “organizagbes Privadas” e “Empresa standart nova -
Mogambique — PGC- PE) ; seleciona a localizagdo da importagdo dos
dados

(c) Introduz os dados da Empresa: Nome, NUIT, Moeda Base, Moeda
Alternativa, sentido de cambio, Empresa produtiva; normal mensal

(d) Introduz as configuragdes : Propriedade da Empresa(Cddigo, nome,
morada,, contactos, etc.); Ano de Trabalho, declaracdo de rendimentos
(IRPC), numeragéo dos diarios (mensal), forma exctrato dos balancetes e
diario (data contabilidade), orgamento por defeito (geral), Classe por defeito
(0); parametro apuramento do VA (00)

(e) Activar as funcionalidades (pasta Contabilidade — activar funcionalidades -
Tratamento do IVA e Tratamento de fluxos de caixa

Ambito de Aplicagéo:

Contexto: Aplicavel no contexto simulagdo através do software Primavera das
operagdes de uma pequena empresa: criagdo de uma empresa

Meios: PGC-PE, cddigo da sociedade comercial, software de contabilidade
PRIMAVERA ou outro aplicagao informatica de Contabilidade, estudo de
caso
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Evidéncias Requeridas: Evidéncia pratica
¢ Configura o sistema para a criagdo de uma nova empresa de acordo

com os CD acima referidos

o Selecciona do administrador, a opgdo NOVA - criacdo de uma
nova empresa;

e Efectua a configuracdo através da seleccéo: tipo de empresa *
Empresas Standart” , “organizacbes Privadas” e “Empresa
standart nova — Mogambique — PGC- PE) ; seleciona a localizagdo
da importacdo dos dados

¢ Introduz os dados da Empresa: Nome, NUIT, Moeda Base, Moeda
Alternativa, sentido de cambio, Empresa produtiva; normal mensal

e Introduz as configuragbes : Propriedade da Empresa(Codigo,
nome, morada,, contactos, etc.); Ano de Trabalho, declaragédo de
rendimentos (IRPC), numeragdo dos diarios (mensal), forma
exctrato dos balancetes e diario (data contabilidade), orgamento
por defeito (geral), Classe por defeito (0); parametro apuramento
do IVA (00)

e Activar as funcionalidades (pasta Contabilidade - activar
funcionalidades — Tratamento do IVA e Tratamento de fluxos de
caixa

Resultado de Aprendizagem

9- Realizar o registo de Movimentos

Critérios de Desempenho:

(a) Verificar os pardmetros da Empresa / movimentos: Documentos visiveis ,
pede a data, mostrar o valor da moeda alternativa, fazer langcamentos na
moeda base, passa sempre pela moeda, visualizar o documento de
abertura de pendentes, validar a moeda, imputagbes e descritivos nas
linhas de reflex&o (centros de custo, fungdes, analitico e fluxos)

(b) Configura os pardmetros do exercicio: data da CBL, Doc. outros médulos e
funcionalidades (dia, Periodo, funcionalidades — analitico, fungdes, pedido
reembolso VA, Tratamento de pendentes, reten¢do na fonte, Centros de
custo, fluxos de caixa, integra¢do com imobilizado, projectos)

(©) Selecciona as contas a movimentar através da conta ou do NUIT e efectua
0 movimento,

(d) Grava 0 movimento e efectua a validagdo do movimento (balanceamento
e reflex&o)

(e) Efectua o estorno do movimento,

(f) Emite extractos de movimentos realizados num diério, balancetes analitico

até uma determinada data, balancete omitindo algumas contas

Ambito de Aplicagao:
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Contexto: Aplicavel no contexto simulagdo através do software Primavera das
operagdes de uma peguena empresa, registo de movimentos, estornos e
extrato de diérios e balancetes

Meios: PGC-PE, cddigo da sociedade comercial, software de contabilidade
PRIMAVERA ou outro aplicagéo informatica de Contabilidade, estudo de
caso

Evidéncias Requeridas: Evidéncia Pratica

e Efectua movimentos

o  Emite extracto de um diario

o  Emite balancete de um determinado periodo, excluindo algumas contas
(por exempilo, clientes e fornecedores)
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?Iiesultado de Aprendizagem Operar com os Fluxos de Caixa

Critérios de Desempenho:
(a) Identifica a localizacdo da defini¢do da estrutura dos fluxos de Caixa,
(opcéo tabelas, contabilidade, planos, fluxos de caixa)

(b) Cria um bloqueio para as operagdes que ndo vao para o fluxo de caixa (ex.
IVA ), par@metros do exercicio —bloqueios - prefixos contas — iva 443,
imposto 4441 - fluxo de caixa 1)

(c) Emite o0 Mapa de fluxo de Caixa, através da selecgdo tabelas — planos —
fluxos de caixa

Ambito de Aplicagio:

Contexto: Aplicavel no contexto simulagdo através do software Primavera das
operagdes de uma pequena empresa, Fluxos de Caixa

Meios: PGC-PE, cddigo da sociedade comercial, software de contabilidade
PRIMAVERA ou outro aplicagéo informatica de Contabilidade, estudo de
caso

Evidéncias Requeridas: Evidéncia Pratica

e Emite o Fluxo de caixa, criando os blogueios necessarios
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Resultado de Aprendizagem

4: Efectuar Apuramentos (IVA, custo das vendas, resultados)

Critérios de Desempenho:

(a) Efectua o apuramento do IVA (localiza tabela para apuramento do IVA,
Tabelas — Outras tabelas — apuramentos — op¢do Apuramento do IVA:
diario: 80 — Apuramento; Documento. 007 — apuramento do VA, Exercicio
2015; contrapartida 4435 — apuramento do IVA; contas a saldar, contas de
apuramento) e solicita a impressao

(b) Apura o custo das vendas (Apuramento de outros resultados selecionando
todos os itens de custo de vendas) solicita os langamentos linha a linha
efectua os langamentos

(c) Apura os resultados (exploragdo Mapas Legais — Demonstragbes —
seleciona as varias opgdes — resultados por natureza, Resultados
financeiros, resultados correntes), apura o imposto ( Apuramento de
resultados 23- Apuramento do imposto sobre pessoas colectivas, efectua o
movimento a crédito da conta 441 no valor do imposto e débito da conta
851 e 0 movimento entre as contas de resultados)

Ambito de Aplicagio:

Contexto: Aplicavel no contexto simulagdo através do software Primavera das
operagdes de uma pequena empresa, apuramento do VA, apuramento
CMV, apuramento do IRPC e emissao da Demonstracéo de Resultados

Meios: PGC-PE, cddigo da sociedade comercial, software de contabilidade
PRIMAVERA ou outro aplicagao informatica de Contabilidade, estudo de
caso

Evidéncias Requeridas: Evidéncia Pratica
e ApuraoIVA

e Apurao CMV

¢ Emite a demonstracédo de Resultados apurando o Imposto e efectuando
os movimentos de apuramento do IVA e agregagdo dos resultados
parciais
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 80 horas.
Aprendizagem:

Propésito: Este modulo € concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos
e habilidades praticas para operar o software Primavera ou outro sistema
informatico com aplicagao de contabilidade, desde a criagdo de uma empresa, aos
registos dos movimentos e estornos, apuramentos parciais do IVA, CMV, e IRPC,
e emitir balancetes, Balangos, fluxos de caixa e extractos de conta.

Conteudo do Médulo: 1. Configuragao do sistema para uma nova empresa
2. Criar documentos

3. Movimentos e estornos

4. Apuramentos, IVA, CMV, IRPC

5. Extractos (balancetes, fluxos de caixa, diarios)

6

Emitir Demonstragdes Financeiras

Contexto do Modulo: Realizar através de um software informatico a contabilidade financeira, O médulo
devera é pratico pelo que todas as evidéncias requeridas sao praticas.

Abordagem da A avaliagdo dos resultados de aprendizagem deverd ser efectua através de
Avaliagéo: exercicios praticos e estudos de caso, com uso de aplicagbes informaticas do
Primavera ou outro sistema coma aplicagdo do modulo de contabilidade

Progressao: Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 4 de Contabilidade da Area de
Administragao e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes médulos
que compdem a qualificagdo poderdo avancgar para o Certificado Vocacional de
nivel 5.

Bibliografia: e Manual de Contabilidade Financeira, Primavera

o BORGES, Anténio e etalt, (2012), SNC - Casos Praticos 22 ed., Areas Editora

e BORGES, Antonio, FERRAO, Joaquim Martins, (2012), Contabilidade Geral -
Manual de Casos Praticos, 102 ed., Areas Editora

o BORGES, Antonio e et alt.(2014), Contabilidade Geral, 262 ed., Areas Editora

e CAIADO, Anténio C. , Gil, Primavera M. Daniel(2014), Demonstragdo dos
Fluxos de Caixa, 22 ed., Areas Editora

e ERNEST & YOUNG, (2015), SCE - SISTEMA DE CONTABILIDADE PARA O
SECTOR EMPRESARIAL EM MOGCAMBIQUE, Plural Editores

Direitos Autorais: ANEP 2017
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Elaborar um Projecto Integrado

Titulo da Unidade de Competéncia

Elaborar um Projecto Integrado

Descrigao da Unidade de Competéncia: Este padrdo de competéncia descreve os conhecimentos e
habilidades basicos associados com as aplicagdes praticas de uma variedade de tarefas de um modo
coordenado no ambito da area vocacional.

C()digo: UC ADG014010191 Nivel do QNQP 04
Campo: Subcampo:
Data de Registo: Data de Revisao de Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Actuagio

1. Analisar a tarefa e
decidir sobre um
curso de acgao
para realizar o
projecto

a) Analisar as principais tarefas a completar para o
projecto

b) Definir as metodologias requeridas

c) Completar um plano de acgéo para o projecto

d) Justificar as estratégias adoptadas

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O candidato deve produzir um plano eficaz que
cubra as principais tarefas, metodologias e um plano
de acgao para o projecto

O ambito para este elemento
de competéncia esta
totalmente expresso nos
critérios de desempenho

2. Detalhar as
actividades a ser
realizadas durante
a concretizagdo do
projecto

a) Desenvolver padrdes de servico requeridos para
0 projecto

b) Conceber uma sesséo de formagao para uma
tarefa relacionada com o projecto

c) Identificar questdes de higiene e seguranga a
enderegar

d) Desenvolver um orgamento para a realizagdo do
projecto

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O candidato deve desenvolver a documentagdo
requerida para enderegar o topico do projecto
integrado cobrindo todos os critérios de desempenho
de uma forma profissional

O ambito para este elemento
de competéncia esta
totalmente expresso nos
critérios de desempenho

3. Organizar o
trabalho e realizar
0 projecto ao longo
da concretizacdo

a) Realizar um resumo para o pessoal

b) Realizar a sessdo de formag&o concebida para
uma tarefa relacionada com o projecto

c) Lidar com questdes de higiene e seguranca a
ser enderegadas

d) Trabalhar no dmbito das restricdes orcamentais
do projecto

e) Completar o resumo do projecto

Evidéncias Requeridas

Demonstragéo:

O candidato deve completar todas as tarefas
identificadas para a concretizagdo bem-sucedida do
resumo do projecto.

O ambito para este elemento
de competéncia esta
totalmente expresso nos
critérios de desempenho

a) Sumarizar as abordagens adoptadas para o
projecto integrado

Auto melhoria
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Actuagio

4. Avaliara
experiéncia do
projecto

b) Avaliar os diferentes aspectos do projecto
integrado

c) Identificar areas de auto melhoria

d) Preparar um documento coerente delineando os
resultados do projecto integrado

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O candidato deve produzir um relatério coerente no
qual detalha as constatacOes e recomendagdes do
projecto integrado

Gestéo de tempo, definicio
de prioridades,
concentracao, atencdo ao
detalhe
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Informagao complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das
secgOes & obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas

O tamanho deste modulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos
estabelecidos. O tempo total estimado para este médulo € de 20 horas, incluindo horas de contacto e
horas de trabalho individual.

Justificagdo do médulo

Este é um mddulo de aplicacéo integrada de conhecimentos e habilidades adquiridas nos diferentes
maodulos dos certificados vocacionais leccionados na corrente qualificagdo ou numa anterior, caso se
aplique. Neste madulo o estudante adquire as habilidades de integragéo necessaria para por em pratica
um projecto de producdo, prestagao de servigos ou de resolugéo de algum problema especifico. Ele
sera til, em particular, para quem deseja comegar uma actividade econémica.

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem
Este mddulo cria situagdes e actividades através das quais as habilidades relacionadas com os
resultados de aprendizagem s&o desenvolvidas.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 2 horas)

O estudante deve ser encorajado a definir quais os objectivos do seu projecto e que passos vai seguir
para o desenhar. O estudante deve ser orientado neste processo e deve ser-lhe dado um guido
(especificagdo do projecto integrado a ser produzido pelos formadores dos mddulos vocacionais da
especialidade) que ele deve seguir. Ele deve ser encorajado a ser realista nos seus objectivos. Os
estudantes devem ser capazes de apresentar e argumentar sobre as suas propostas e estas devem ser
aprovadas pelo formador antes de seguir para os resultados de aprendizagem seguintes. Os formadores
devem dar ao candidato uma lista de verificagdo para os ajudar na discussao referente a fase de
preparacao do projecto.

Resultado de Aprendizagem 2: (N° de horas estimado: 10 horas)

Este resultado de aprendizagem diz respeito ao desenho do projecto de produgéo. O formador deve
acompanhar o trabalho do candidato, discutindo com ele as suas analises e opgles técnicas, e dando
feedback frequentemente. Os candidatos devem ser encorajados a consultar especialistas e formadores
com experiéncia na area em que estiverem a trabalhar.

Resultado de Aprendizagem 3: (N° de horas estimado: 7 horas)

Este resultado de aprendizagem diz a apresentagao escrita do projecto de produgéo. O candidato deve
ser apoiado neste processo e deve ser-lhe facultado um guiéo o orientara. O formador deve rever e
criticar construtivamente o 1° e 2° esbogos do relatorio.

Resultado de Aprendizagem 4: (N° de horas estimado: 1 horas)

Os candidatos devem ser encorajados a reflectir, de forma honesta e aberta, sobre a qualidade do seu
trabalho, relacionando-o com os objectivos estabelecidos. Devem igualmente indicar os conhecimentos
e habilidades mobilizados (mddulos, resultados de aprendizagem e critérios de desempenho) para a
produgéo do projecto e as melhorias que poderia inserir numa nova oportunidade. Neste ponto o
formador deve discutir o documento final do projecto com os candidatos para ajudar e apoiar 0 processo
de andlise.
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Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

Este modulo é essencialmente de trabalho independente do candidato. Ele deve realizar uma série de
tarefas e actividades variadas, derivadas da aprendizagem tida nos mddulos vocacionais e genéricos.
O candidato deve ter oportunidade de planificar e tomar decis6es, de mostrar iniciativa e independéncia
e de trabalhar cooperativamente em grupos caso a especificagdo do projecto o exija.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado através de uma lista de verificagao/observagéo a
ser preenchida pelo formador, na altura de aprovagédo do pano de trabalho e pelo juri na altura de
avaliagao final do resultado do projecto integrado. Os elementos de verificagao deverdo estar
descritos nas especificagdes do projecto e cobrir todos os critérios de desempenho deste resultado de
aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 2

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado usando uma lista de verificagdo sobre a forma
como o candidato cumpriu com 0 objectivo e desempenhou as actividades e metas tracadas na fase
de preparagéo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 3

O critério de desempenho deve ser avaliado através de uma lista de verificagao sobre o contetido e
forma de apresentacdo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 4

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado usando uma lista de verificacdo que verifica a
auto-avaliagdo feita pelo estudante sobre o seu projecto e desempenho.

Resultado do projecto integrado

O documento final do projecto deve ser avaliado por um juri constituido pelos formadores segundo as
listas de verificacdo para cada um dos resultados de aprendizagem e de acordo com o estabelecido
no manual de avaliagdo dos projectos integrados.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificagdes do moédulo. Em todos os casos as
modificagbes devem ser sujeitas a aprovagao pela ANEP.

Referéncias
© Copyright ANEP 2019

Este mddulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituigdes, por esta, acreditadas. N&o
deve ser usado para outros fins sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP.
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Levar a cabo uma experiéncia de trabalho
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Titulo da Unidade de Competéncia

Levar a cabo uma experiéncia de trabalho

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
Apo6s conclusdo com éxito desta unidade de competéncia o candidato sera capaz de desenvolver a capacidade

de arranjar e preparar uma experiéncia de trabalho (estagio) e de levar a cabo as tarefas alocadas de uma
forma profissional. O candidato ira desenvolver capacidades de planificagdo, organizagéo, e implementagao de
tarefas numa empresa publica ou privada, para além de habilidades interpessoais e de autoconhecimento
através da experiéncia de trabalho numa empresa.

Cadigo: UC ADG014011191 Nivel do QNQP | 4
Campo: Sub Campo:
Data de Registo: Data de Revisao

do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Preparar uma
experiéncia de trabalho
(estagio)

a) lIdentifica claramente as qualidades e
habilidades pessoais através de uma
auto-avaliagéo inicial e estabelece metas
pessoais realisticas.

b) Estabelece e concorda com objectivos e
metas do estagio que combinam com as
suas qualificacdes, habilidades e metas,
usando uma variedade de fontes de
informacao.

¢) Prepara-se cuidadosamente e de forma
abrangente para a experiéncia de
trabalho (estagio) em termos de recolha
de informacao essencial.

d) Confirma claramente e com exactiddo
todos os arranjos necessarios para a
experiéncia de trabalho (estégio).

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral:

Evidéncia escrita que o candidato identifica
claramente as qualidades e habilidades
pessoais através de uma auto-avaliagéo inicial
e que estabelece objectivos e metas pessoais
realisticas.

Desempenho no local de trabalho
O candidato confirma os arranjos relativos ao
estagio feitos com o responsavel da empresa.

Qualidades e habilidades
incluem: pessoais e
interpessoais

Postos de trabalho incluem: um
minimo de 2 posigbes de
trabalhadores (operador)
objectivos e metas incluem: um
minimo de 3 metas e 1
objectivo

Informacg&o essencial inclui:
datas, horas de trabalho,
contacto inicial, localizagao,
requisitos particulares do local
de trabalho

2. Levar a cabo tarefas
alocadas durante a

a) Discute com o supervisor imediato os
padrbes a atingir que séo esperados para
as varias tarefas alocadas.

Padrbes esperados podem
incluir: horas de atendimento,
vestuario apropriado, regras de
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

experiéncia de
trabalho (estagio)

b) Leva a cabo as tarefas alocadas de uma
forma profissional.

¢) Cumpre com os requisitos de afectagéo
de acordo com as directrizes da unidade
de producao.

d) Observa a todo o0 momento os requisitos
de higiene e seguranca.

e) Observa a todo o0 momento boas praticas
de protecgao do meio ambiente

fy Demonstra a capacidade de lidar com
situacdes inesperadas de forma eficaz.

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho

O candidato leva a cabo as tarefas
planificadas durante a experiéncia no trabalho
numa dada unidade de produgéo agro-
pecuaria.

uso do equipamento,
procedimentos de trabalho.

Situagdes inesperadas incluem:
condigbes atmosféricas
adversas e trabalho em
eXCesso.

Trabalhar em
cooperagao com 0s
outros na planificacao
€ compreender a
experiéncia de
trabalho.

a) Observa as praticas de trabalho de forma
atenta fazendo perguntas onde for
relevante.

b)  Escuta atentamente as instrugbes
aceitando-as de forma positiva.

c)  Procura o conselho, assisténcia e
opinides dos outros, caso necessario.

d) Forma relagdes de trabalho que sejam de
natureza cooperativa.

e) Modifica o comportamento de forma
apropriada para satisfazer as
necessidades de diferentes situacdes.

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho
O candidato trabalha com os outros, de forma
cooperativa, durante a experiéncia de trabalho
numa dada unidade de produgé&o.

Rever a contribuigao
do conhecimento e
habilidades ganhas
para 0 seu proprio
desenvolvimento
pessoal e social.

a) Reexamina a auto-avaliag&o inicial em
termos de pontos fortes e fracos e revé
efectivamente o progresso rumo as metas
definidas.

b) Comenta de forma critica o relatério do
supervisor.

c) Expressa claramente, os sentimentos e
reacgOes em relacdo a experiéncia de
trabalho.

d) Revé o valor da aprendizagem ganha em
relagdo a futuras metas pessoais, sociais
e profissionais.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Evidéncia escrita que o candidato reexamina
as suas qualidades e habilidades pessoais
através de uma auto-avaliagéo.

Desempenho no local de trabalho

O candidato identifica a contribui¢éo do
conhecimento e habilidades ganhas para o seu
préprio desenvolvimento pessoal e sociais
obtidas durante a experiéncia de trabalho
numa dada unidade de produc&o.
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