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1.Introdugao ao registo da Qualificagao

Titulo da Qualificagao:

Certificado Vocacional de Nivel 3 em Gestdo Aduaneira

Codigo Nacional Q ADG06301191
Campo: \ Administragao e Gestéo Subcampo: Gestao
Nivel do QNQP: 3 Créditos totais: 120

Data do registo:

Data da revisao do registo:

Introdugao Geral

A qualificacdo Certificado Vocacional 3 em Gestdo Aduaneira, tem como objectivo
principal a transformagdo do actual sistema de Ensino Técnico Profissional em
Mogambique dirigido pela oferta para um sistema dirigido pela procura capaz de
responder as necessidades da economia mogambicana, actualmente em fase de
crescimento. Esta qualificacdo foi desenhada nas perspetivas da ANEP- Autoridade
Nacional do Ensino Técnico Profissional, que visa responder as necessidades e fluxo
intensificado de circulagdo de mercadorias a nivel Nacional e Internacional, que este
sector tem contribuido para a sustentabilidade financeira do Estado Mogambicano em
termos de receitas tributarias.

Dai a necessidade oportuna em elaborar-se os curriculos de Ensino em Padrdes de
Competéncia para responder a demanda deste sector, pois tem contribuido bastante
no impulso do crescimento e desenvolvimento econdémico de Mogambique.

O Pais deve responder o fluxo de aumento de circulagdo de mercadorias produzidas,
nacionalizadas e de transi¢do internacional, formando técnicos com alta competéncia,
habilidades profissionais adequadas ao mercado actual (globalizado) como forma de
evitar a importagdo de mao — de — obra estrangeira na assisténcia, nos desembaragos
aduaneiros, na gestao logistica das mercadorias nacionalizadas e em transito.

As poucas empresas que representam o comércio internacional, sediadas nas zonas
portudrias, onde ocorre o maior fluxo de mercadorias com ligagbes Ferroviarias, sao
criadas e dominadas por mao- de-obra estrangeira. Isso revela a fraca capacidade da
mao- de- obra existente neste sector aduaneiro.

Um estudo desenvolvido pelo Instituto Técnico profissional € Aduaneiro de Mogambique

em 2013, nas casas de Despacho constatou que ndo existiam Técnicos de Gestdo
Aduaneira capazes e com competéncias adequadas que pudessem tramitar e efectuar
desembaragos de mercadorias com eficiéncia, facto este que promovia a elevada fuga
ao fisco, lesando de forma elevada a sustentabilidade financeira do Estado. Lembrando
que o Estado é muito mais forte quando o seu povo, tem conhecimentos cientificos
qualificados.

Até entdo cerca de 90% do universo dos despachantes aduaneiros ndo tém formagao
adequada as suas fungdes, ndo sendo o garante neste momento nas transparéncias
fiscais, sdo os mais fomentadores de fuga ao fisco, podem ser os maiores
colaboradores de descaminhos aduaneiros de mercadorias. Estes factos podem ser
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justificados por uma Unica raz&o: maior parte dos agentes intervenientes no processo de
exportacdo e importagao de mercadorias ndo tém a formagéo Técnica Aduaneira.

Fontes de Autoridade tributaria de Mogambique revelam que cerca de 4150 funcionérios
dentre os quais 2150 nas alfandegas e 2000 para impostos internos cobrindo apenas
10% com formacg&o Técnica Aduaneira, os restantes foram formados nas diversas areas
do saber diferentemente das funcdes que exercem normalmente, isso pode contribuir
para um desempenho profissional ndo adequado, mesmo assim, 0 numero de
funcionarios € muito pouco, comparando com um pais como Portugal que € menor em
relacdo ao nosso pais, que tem 14.000 funcionarios.

Muitas das nossas fronteiras ndo sdo tributadas incluindo uma boa parte da nossa
costa. Portanto, precisa-se mais de técnicos aduaneiros qualificados.

A logistica ndo pode ser traduzida como servidor apenas do comercio internacional —
quanto ao crescimento econémico de um pais (produgdo, exploragcdo de recursos
naturais e a sua respectiva movimentagdo de mercadorias) sempre necessitara de um
técnico aduaneiro com competéncias e habilidades em logistica de produtos e prestagéo
de servicos. Eis a razdo desta qualificacao.

O Desenho desta qualificagéo teve como base as pesquisas realizadas nas empresas
do comércio externo, casas de despacho aduaneiro e na Autoridade tributéria de
mogambique em 2014 a 2016, nas referidas instituicbes especificamente em cidades
portuarias como forma de responder a actual formagao técnica baseadas em padrdes
de competéncia para responder o mercado nacional e internacional.

Os graduados desta qualificacdo poderéo trabalhar em empresas especializadas em
logistica, fiel de armazéns, empresas de prestacdo de servicos (compras e vendas) e
nas instancias aduaneiras.

Metodologia
Utilizada

Com base nos relatérios da Autoridade Tributaria de Mogambique, pesquisas em
empresas representantes em logistica, de companhias navegadoras, foérum de
discusséo e identificagdo dos problemas de logistica e Tributagdo em Mogambique,
consultas bibliograficas Internacionais sobre a gestdo aduaneira, um grande contributo
de Marketing Essencial (FILIPE COTLER, 2009).

A elaboragéo da metodologia das unidades de competéncia pela PIREP nos médulos
anteriores por outros especialistas foi um grande contributo.

Consulta a varios gestores da area de tributagdo (Delegados, Gestor das Alfandegas,
despachantes, diretores e representantes das empresas navegadoras e de logistica).

Justificagdo da
Qualificagao

A estrutura do Sector Aduaneiro de Mogambique pode ser dividido em:

Autoridade Tributaria de Mogambique — responsavel pela colecta de impostos e
outras receitas tributarias provenientes de empresas de exportagdo e importagao,
prestacao de servicos e de exploragao mineira, de onde se colectam impostos directos e
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indirectos. Mas, é este sector que tem muitas dificuldades em recursos ao nivel
demografico, ou seja, possui poucos funcionarios olhando pela dimenséo geogréfica do
territorio Nacional.

Mogambique é um territério vasto em inimeras zonas fronteiricas, e cerca de 70% das
nossas fronteiras estdo desguarnecidas e sem condigdes para tributagdes; as que tém
agentes tributarios o recurso humano é insuficiente e sem formacéo adequada a funcéo.
Tomamos como exemplo as fronteiras de Lichinga que apenas tem 3 funcionarios
(dados obtidos na Autoridade Tributaria de Mogambique), esforgos estdo sendo feitos
para resolver a situagdo, razdo pela qual a Autoridade Tributdria assinou um
Memorando de Intengdes com o Instituto Técnico Profissional e Aduaneiro de
Mogambique para permitir a formagéo de forma conjunta dos funcionarios da Autoridade
Tributaria e ter um celeiro de recrutamento da mao — de - obra qualificada.

Comércio Externo (logistica, importagdo/exportacdo) até o momento essas empresas
instaladas nas zonas portuarias apenas 2% da sua méo-de-obra tém a formagao
técnica aduaneira e capacitagdes modulares em logistica de compra € armazenamento
de mercadorias-geridas por mao-de-obra estrangeira com fundamento que Mogambique
nao dispunha de técnicos aduaneiros até 2011, pois o Instituto Técnico Profissional e
Aduaneiro de Mogambique foi aberto em 2012 e uma boa parte dos Técnicos graduados
a partir de 2016 foram absorvidos por despachantes aduaneiros e a Banca Nacional nos
departamentos de operagdes com estrangeiro (invisiveis correntes).

Despachantes Aduaneiros e prestacdo de Servigos de despacho de Mercadorias
Nacionais.

Este sector é actual empregador dos técnicos recém-formados, mas em termos de
cobertura territorial de agencias de despacho € quase insignificante somente, existem
casas de despachos nos portos € em zonas altamente comerciais uma grande parte das
fronteiras  Mogambicanas ndo tem despachantes aduaneiros e muito menos
despachantes de mercadorias (correios).

Muitos despachantes aduaneiros existentes ndo tém formagéo técnica de gestdo
aduaneira, tém formag&o em outras areas de trabalho e quase 100% dos despachantes
de mercadorias nacionais, ndo tém formag&o aduaneira, razdo pela qual ha crescente
fuga ao fisco, contrabando, descaminhos aduaneiros.

Neste contexto ha necessidade de introdug¢do do curriculo de Ensino baseado em
Padrdes de Competéncia numa perspectiva Nacional e Internacional, por forma a
executar as mesmas técnicas de logistica e desembarago de mercadorias com técnicos
de outros paises. A linguagem aduaneira é especifica para todos os Técnicos de Gestdo
Aduaneira do mundo - orientados pela organizagdo Mundial das Alfandegas e da
Organizagdo Mundial do Comércio.

A qualificacdo de Técnicos médios de Gestdo Aduaneira (CV5) visa responder o défice
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actual de Técnicos de Gestao Aduaneira que o pais nao nao possui em numeros
significativos.

Os dados recolhidos nas Alfandegas, num estudo feito pelo Instituto Técnico
Profissional e Aduaneiro de Mogambique (ITPAM), mostra claramente que ha
necessidade de recrutar técnicos qualificados para sua incorporagéo nas Alfandegas e
em outros sectores de circulagdo de mercadorias. Até entdo no universo de 4150
funcionarios, somente 10% € que tém formagao técnica de Gestdo Aduaneira. Face a
esta situagdo o Estado tem a obrigagdo de comegar a recrutar técnicos de Gestdo
Aduaneira para responder com rigor e eficiéncia o fluxo de mercadorias que passam
(em trénsito) durante a exportagéo e importacao.

Com a descoberta crescente de recursos naturais (combustiveis fosseis e mineragao)
Mogambique e outros paises africanos devem de forma imediata incentivar a formagéo
Baseada em Padroes de Competéncia, pois este ensino proporciona habilidades e
atitudes para melhor postura do técnico de Gestdo Aduaneira nas tomadas de decisdes
perante o tratamento de mercadorias durante o processo de exportagdo e importagéo.

Os Despachantes promovem fraudes aduaneiros quando percebem que os gestores
aduaneiros pouco percebem da classificacdo pautal. E frequente em paises africanos as
Alfandegas perseguirem bens e diversas mercadorias porque estas foram mal taxadas,
fendmeno muito verificavel em viaturas, onde as Alfandegas correm atras dos
importadores e cidaddo comum a exigir acréscimos de pagamentos, uma vez que as
viaturas e os bens de luxo ja foram desembaragados nas insténcias aduaneiras.

Isso acontece de forma recorrente porque os funcionarios das instancias aduaneiras
ndo tém formagdo sdlida em matérias aduaneira, dai que os despachantes com
conhecimentos profundos em matéria aduaneira, promovem classificagdes tendenciosas
e falseadas obtendo ganhos financeiros, de forma ilicita em prejuizo do Estado, isso
acontece com frequéncia.

Contudo, ha necessidade de formar e capacitar técnicos em logistica, despachantes e
gestores aduaneiros em Padrées de Competéncia para que todos envolvidos no
processo de movimentagdo de mercadorias tenham o mesmo conhecimento técnico
profissional em matéria aduaneira, por forma, que o pais consiga arrecadar mais
receitas.

Com as presentes qualificagbes CV3 (Técnicos de Logistica), CV4 (Técnicos de
Despachos) e CV5 (Técnicos de Gestdo Aduaneira) com uma formagéo de qualidade, o
Estado passara a arrecadar mais receitas fiscais sustentaveis para o tesouro fortificando
o Estado e proporcionando um reconhecimento internacional dos técnicos ligados a esta
area de trabalho.

Objectivo da
Qualificagao

Esta qualificacdo enquadra-se no Nivel 3 do Quadro Nacional De Qualificagdes QNQ,
poderdo ingressar nesta qualificagdo, graduados das escolas profissionais ou basicas
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que possuem certificado vocacional 2 em aduaneiro ou da 102 classe do ensino Geral.

Esta qualificagdo tem como objectivo principal o desenvolvimento de habilidades para
realizar varias actividades de logistica, fiel de armazém, desembaraco de mercadorias,
em rotinas conhecidas e situagdes previsiveis e de raciocino limitado na seleccdo de
equipamentos e métodos, com um minimo de supervisao.

Os graduados com esta qualificacdo poderao trabalhar numa empresa de prestacao de
servigos, como fiel de armazém, responsavel de logistica ou iniciar por conta propria
uma pequena unidade de prestagdo de servigos, ou ainda ingressar num curso
Certificado Vocacional 4 do campo de Gestao Aduaneira.

Estrutura da
Qualificagao

A qualificagao estrutura-se nos seguintes médulos:

a)Mddulos de habilidades genéricas: o candidato deve completar num minimo de
24 créditos;

b)Médulos de habilidades vocacionais obrigatdrios: o candidato deve completar um
minimo de 84 créditos;

c)Mddulos de habilidades vocacionais opcionais: o candidato deve completar um
minimo de 0 créditos;

d)Experiencia de Trabalho: o candidato deve completar um minimo de 12 créditos;

Estratégia de ensino
- aprendizagem e
de avaliagao dos
estudantes

Esta qualificacdo deve ser oferecida a tempo inteiro, mas deve permitir que os
estudantes se inscrevam em modulos individuais se assim desejarem. O
reconhecimento de aprendizagem anterior deve ser considerado para os que ja
trabalharam numa empresa de prestagao de servigos anteriormente.

O processo de ensino aprendizagem deve ser activo centrado no estudante. Os
estudantes ter@o de levar uma gama de actividades préaticas contendo elementos de
habilidades técnicas, pessoais e interpessoais, de comunicagao e matematica.

A avaliagdo deve assegurar que todos os resultados especificos de aprendizagem,
resultados criticos resultantes de cruzamento de outros matérias e conhecimentos
essenciais sejam avaliados. O estudante devera levar a cabo uma série de tarefas e
actividades, que conterdo elementos de habilidades técnicas pessoais e interpessoais,
comunicagao, integrando assim unidades de habilidades genéricas, vocacionais e de
experiéncia de trabalho numa unidade de produgéo.

Os estudantes deverdo ter oportunidade de mostrar iniciativa e independéncia e
trabalhar cooperativamente em grupos. Os grupos de trabalho devem ser pequenos
para facilitar as actividades praticas e a participagao individual devera ser encorajada
durante as aulas praticas para dar ao estudante a oportunidade de usar e se familiarizar
com os instrumentos, materiais e aparelhos, ajudando assim a desenvolver uma atitude
positiva e proactiva em relagéo ao trabalho.
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A inducdo as actividades deverd assegurar que os estudantes tenham uma
compreenséo clara da natureza e propdsito do trabalho.

Instituto Superior Politécnico ou Universidade

Certificado Vocacional 5 em

Gestdo Aduaneira
Mercado
Certificado vocacional 4 em de
Despachante aduaneiro ey T1abalho

Certificado vocacional 3 em
logistica

Escola Profissional ou Basica, 102 Classe
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2.INFORMAGAO PARA O REGISTO DA QUALIFICAGAO

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Qualificacéo

Certificado Vocacional de Nivel Ill em Técnicas Aduaneiras

Cadigo Nacional

QADG06303191

Campo

Administracéo e Gestédo

Subcampo

Técnicas aduaneiras

Nivel do QNQP

3

Créditos totais

120

Data do registo

Data da revisao do
registo

Progresséo

Os graduados com esta qualificagio seréo elegiveis para trabalhar no sector empresarial
publico e privado como escriturarios de técnicos aduaneiros de uma reparticdo ou
departamento. Aprovacéo a este nivel permite 0 acesso a estudos posteriores no &mbito da
qualificacdo do nivel 4 de Técnicas aduaneiras.

Regra de combinagao de médulos

Médulos de habilidades genéricas: O candidato deve completar um minimo de 20 créditos

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

Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho: O candidato deve completar o minimo de 16 créditos

Cédigo do Modulo Codigo da Titulo do Médulo NUmero | Numero de
Unidade de de horas
Competéncia créditos | Normativa
Relacionada S
Médulos de Habilidades Genéricas

MO HG013001 UC HG013001 Relacionar-se socialmente de forma eficaz 2 20

MO HG013002 UC HG013002 Preparar-se para o emprego 2 20

MO HG023001 UC HG023001 Usar a !lngua Ir?glt'esa gm situagdes sociais, ” 20
pessoais € profissionais

MO HG023002 UC HG023002 Comunicar |n’formagao relacionada com o ” 20
trabalho em lingua Inglesa

MO HG023003 UC HG023003 Ijere responder materiais escritos na ” 20
lingua Inglesa

MO HG023004 UC HG023004 Produzir materiais escritos na lingua ” 20
Inglesa

MO HG03301171 UC HG03301171 Resglver problemas economlcos simples ” 20
da vida pessoal e da comunidade

MO HG 03302171 | UC HG 03302171 Calcula distancias entre pontos de dificil ” 20
acesso

MO HG043001 UC HG043001 Inte’rpretgr e prodlu2|r engnmados orais de ” 20
caracter informativo-funcional

MO HG043002 UC HG043002 Interpretar e produzir textos escritos 2 20
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simples informativo-funcionais de interesse
quotidiano, incluindo linguagens icdnicas

MO HG053001 UC HG053001 I:Jt.ilizar 0 c?mputador pess?al para acesso 5 20
a informagao e comunicagéo
Utilizar aplicagdes de interface gréficas 20

MO HG053002 UC HG053002 (GUI) para produgdo de documentos, 2
apresentacdes e folhas de célculo simples

Subtotal 24 240
Médulo de Habilidades Vocacionais Obrigatorios

MO AG023001 UC AG023001 Distinguir os diferentes sistemas de 10 100
escrituragao e operar com principais
documentoslivros contabilisticos

MO ADG06329191 | UC ADG06329191 | Classificar a matéria e usar a linguagem 4 40
Quimica

MO ADG06330191 | UC ADG06330191 | Caracterizar as funcdes Quimicas 4 40
Inorgénicas

MO ADG06331191 | UC ADG06331191 | Caracterizar as funcdes Quimicas 5 50
Orgénicas

MO ADG06332191 | UC ADG06332191 | Interpretar as solugdes quimicas 4 40

MO ADG06333191 | UC ADG06333191 | Explicar o conceito do Direito as fungbes 4 40
do estado

MO ADG06334191 | UC ADG06334191 | Identificar as fontes imediatas do Direito ao 4 40
procedimento legislativo vigente

MO ADG06335191 | UC ADG06335191 | Indicar os ramos do Direito e a Aplicagao 4 40
dalei

MO ADG06336191 | UC ADG06336191 | Usar os conceitos basicos de procurement 6 60
(Aprovisionamento) para apoiar na logistica

MO ADG06337191 | UC ADG06337191 | Selecgdo do Fornecedor e Preparagéo de 6 60
Pedido

MO ADG06338191 | UC ADG06338191 | Medir grandezas fisicas 4 40

MO ADG06339191 | UC ADG06339191 | Aplicar a mecanica dos sélidos na 4 40
resolugdo dos fenémenos fisicos no seu
dia a dia

MO ADG06340191 | UC ADG06340191 | Apoiar a Implementacdo do Marketing na 4 40
organizagao

MO ADG06341191 | UC ADG06341191 | Apoiar na Gestdo de Recursos Humanos 7 70

MO ADG06342191 | UC ADG06342191 | Aplicar a mecanica dos fluidos na 4 40
interpretagdo dos fendmenos fisicos no seu
dia-a-dia

Sub-total 84 840
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Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho

MO ADG06343191 | UC ADG06343191 | Elaborar Projecto Integrado 10 100
MO ADG06344191 | UC ADG06344191 | Levar a cabo uma experiéncia de trabalho 2 20
Sub-total 12 120

Total 120 1200
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Formas de Instrucao

A metodologia de aprendizagem a ser adoptada na facilitagdo dos médulos desta qualificagdo deve privilegiar seccbes

praticas de simulagdes, desmonstragdes, complementadas com aulas tedricas nas salas de aula. Esta qualificagdo pode

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

trabalho o permitir.

Requisitos de Instrugao

Instalagdes e Equipamento

Salas climatizadas e equipadas com mesas, cadeiras; quadro branco, marcadores de
quadro branco, retroprojetor, computador, data show, flipchart, cavalete para suspensao
de flipchart, tela para projeccdo de imagem, instalagdo do programa de Janela Unica
eletronica em versdo de ensaio, laboratério de informética com acesso a internet,

laboratério de quimica e fisica, laboratério de mercadorias

Recursos

1.Laboratério de Informatica que servira para operagdes de janela Unica

electronica e software de contabilidade.

Computadores —€ um requisito obrigatorio porque o curso aduaneiro pertence ao ramo
comercial (Economia e gestdo), dai a necessidade do Instituto ter no minimo trinta
computadores com software de programa de contabilidade e janela Unica eletronica
(JUE).

Software: MS OFFICE, Software de contabilidade;
Laboratério de Quimicas e fisica: (provetas, tubos de ensaios, copo de precipitagao,
pipetas, espatulas, balanga, erlenmeyer, funil de decantagdo, vidros de relogio,
microscépio, amperimetro, voltimetro, barémetro, condensador, bales volumétricos
reagentes: solugbes acidas, bases ou hidrdxidos, Alcoois, acidos orgénicos, éster,
metais, ametais, etc.
2.Laboratério de Quimica e Fisica para realizagdo de experiéncias relacionadas
com as propriedades e obtencdo das fungdes inorgénica e organicas;
preparagao de solugdes; experiencias de Cinematica e mecanica dos fluidos.
3.Laboratorio de analise de mercadorias — com objectivo de dotar os formandos

no conhecimento das caracteristicas de mercadorias com maior frequéncia no
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processo de exportacdo e importacdo nas estancias aduaneiras para garantir a
qualidade de circulagdo de mercadorias e no comércio.

Neste laboratorio deve existir amostras de mercadorias descritas na tabela
para certificar os conhecimentos teoricos se por acaso surgirem novas
mercadorias as instituicdes devem adquirir as respectivas amostras.

Ao longo das aulas os estudantes deverdo ter palestras com especialistas da
area de salde, para o conhecimento geral das caracteristicas gerais dos
farmacos, nomes dos medicamentos com a respetiva sinonimia (dadas por
técnicos de farmécia).

Se por acaso surgirem novas mercadorias que sejam objecto de importagéo e
exportacdo os institutos devem adquirir a amostra para o estudo e
aprofundamento.

Neste contexto os institutos que se interessarem em formar técnicos do ramo

aduaneiro devem ter um laboratorio de analise de mercadorias.

3.2.Laboratério de analise de mercadorias: prateleiras. Equipamento de
proteccao individual, congeladores, geleiras;

Mercadoria: metais (ferro, aluminio, cobre, ouro, prata, mercurio, estanho, zinco,
chumbo, platina) ligas metalicas (bronze, ago latdo, etc); ametais (enxofre, carbono,
fésforo, etc); combustiveis solidos ( carvao, mineral — turfa, lenhite, hulha e antracite
carvdo artificial ( coque, negro de fumo, carvdo animal, carvdo de madeira, efc;
combustiveis liquidos -petrdleo bruto e seus derivados (diesel, gasolina, querosene)
combustiveis gasosos (gas natural e gas liquefeito de petroleo),
Borracha (borracha natural e borracha sintética)
Fibras
Oleos (6leos resinosos e corpos gordos)
Farinhas
Saboes e detergentes (sabdo mole, sab&o duro) e detergentes.
Produtos alimentares (conservas, pescados, carnes e seus derivados, leites e seus

derivados, bebidas, etc)

Medicamentos, Adubos, material de construgao, madeira e papeis,
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Bibliografia obrigatoria: legislagéo fiscal, codigo comercial, codigo civil, pauta aduaneira,
tratados internacionais de comercio, laboratério de mercadoria, legislagdo aduaneira,

tecnologia de mercadoria.

Duragao

Ao longo de um ano 78 semanas, trinta e duas horas por semana, presenga de 5 dias
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Semestre Titulo do Modulo
Médulos de Habilidades Genéricas

10 Relacionar-se socialmente de forma eficaz

20 Preparar-se para 0 emprego

10 Usar a Lingua Inglesa em situagdes sociais, Pessoais e Profissionais

10 Comunicar informagéo relacionada como trabalho, em lingua Inglesa

20 Ler e Responder Matérias escritos na Lingua Inglesa

20 Produzir Materiais Escritos na Lingua Inglesa

20 Resolve problemas econdmicos simples da vida pessoal e da comunidade

10 Calcula a distancia entre pontos de dificil acesso

10 Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo — funcional

20 Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-funcionais de interesse quotidiano, incluindo
linguagens iconicas

10 Utilizar computador pessoal para acesso a informagdo e comunicagio

10 Utilizar aplicagdes de intefase grafica (GUI) para produgdo de documentos e folhas de célculos simples

Médulos de Habilidades Vocacionais

10 Distinguir os diferentes sistemas de escrituragao e operar com principais documentos/livros
contabilisticos

10 Distinguir os diferentes sistemas de escrituragao e operar com principais documentos/livros
contabilisticosl

10 Classificar a matéria e usar a linguagem Quimica

10 Caracterizar as fungdes Quimicas Inorgénicas

20 Caracterizar as fungdes Quimicas Organicas

20 Interpretar as solugbes quimicas

10 Explicar o conceito do Direito as fungdes do estado

10 Identificar as fontes imediatas do Direito ao procedimento legislativo vigente
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20 Indicar os ramos do Direito e a Aplicacao da lei

10 Usar os conceitos basicos de procurement (Aprovisionamento) para apoiar na logistica

20 Selecgao do Fornecedor e Preparagdo de Pedido

10 Medir grandezas fisicas

10 Aplicar a mecénica dos sélidos na resolugéo dos fenémenos fisicos no seu dia-a-dia

20 Marketing

20 Gestao de Recursos Humanos

20 Aplicar a mecanica dos fluidos na interpretacdo dos fenémenos fisicos no seu dia-a-dia
Avaliagao integrada e Experiencia de Trabalho

1020 Avaliagéo Integrada e Experiencia de Trabalho
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Titulo da Unidade de Competéncia

Relacionar-se Socialmente de Forma Eficaz

Descri¢cdo da unidade de competéncia:No fim deste modulo, o candidato deve ser capaz de encontrar as formas
mais eficazes de concretizar os objectivos pessoais € das equipas em que estd envolvido, através de um
relacionamento s&o com os outros, utilizando escuta activa, comunicagao assertiva, procura de complementaridade
de papéis e estabelecimento de relagbes em que todos ganham.

Cadigo: Nivel do QNPQ 3
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Gestao Aduaneira
Data de Registo Data de Revisao de

Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Fortalecer a auto-estima
e respeito pelas opinides
dos Outros

a) Consegue identificar os factores de motivagao
pessoal e os factores que motivam as outras
pessoas.

b) Percebe como as suas caracteristicas pessoais
sdo diferentes das caracteristicas das outras
pessoas, no

que se refere aos tipos de atitude no trabalho

c) Valoriza as suas caracteristicas pesoais e dos
outros e tira partido das mesmas no contexto do
trabalho.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e oral de que o candidato:
preenche o instrumento de auto-conhecimento e os
comportamentos seus e dos outros que lhe geram
satisfacdo;

Analisa e discute as diferengas pessoais e a sua
relevancia no contexto profissional e contexto
social;

Analisa e discute como as suas fraquezas podem
ser complementadas com as forgas dos outros;
Elabora um plano de desenvolvimento para
colmatar as suas fraquezas e;

Explica aos outros qual o seu valor como pessoa
em fungdo das suas caracteristicas pessoais e
historia profissional e social.

Contexto social: familia. amigos,
grupos de interesse comum,
vizinhos, etc.

Contexto profissional: entrevista
para emprego, relacionamento na
arealequipa de trabalho.
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2.Escutar activamente

a) Actua com empatia mostrando interesse pela
pessoa, suas emogdes e sentimentos;

b) N&o interrompe a mensagem do outro,
mantendo uma atitude explicita de suporte e
empatia, utilizando sinais ndo verbais, como o
contacto visual, sorriso ou gestos de concordancia;

c) coloca questbes para identificar as
necessidades, interesses, objectivos e sentimentos
do interlocutor e reformula a mensagem para
garantir que ela foi bem compreendida por si
préprio e;

d) Solicita feed-back, incentiva a resposta imediata
e a colocagéo de duvidas.

Evidéncias Requeridas

eEvidéncias requeridas por simulagao,
dramatizagbes ou apenas por observagdo do
comportamento do candidato durante as
actividades lectivas e de avaliagao, o candidato
demonstra ter escuta activa, de acordo com
uma lista de verificagdo para os critérios de
desempenho referidos.

Contexto social: familia, amigos,
grupos de interesse comum,
vizinhos.

Contexto da formagdo: aulas,

trabalhos de grupo,
apresentagdes, simulagdes,
dramatizacdes.

Contexto profissional: Entrevista
para emprego, relacionamento na
arealequipa de trabalho,
negociacdes (clientes interno e
externo).

3.Comunicar
assertivamente

a) Explicar o conteudo do seu ponto de vista,
quem, como e quando vai ser afectado pela sua
ideia, revelando sem hesitacdo onde estd menos
claro no seu préprio pensamento;

b) Da exemplos do que propde, mesmo sendo
hipotéticos ou metaféricos;

c) Procura ligar a sua mensagem as mensagens do
outro, de forma a facilitar a sua compreenséo pelo
outro;

c) Ajuda o outro a perceber como o seu raciocinio
estd construido através dos dados e observagdes
que estdo na base do raciocinio e colocando
perguntas de uma forma que ndo induza as
respostas ou que provoque comportamentos
defensivos e;

d) Demonstra uma boa linguagem corporal durante

Contexto social: familia, amigos,
grupos de interesse comum,
vizinhos.

Contexto da formagdo: aulas,

trabalhos de grupo,
apresentagdes, simulagdes,
dramatizacoes.

Contexto profissional: Entrevista
para emprego, relacionamento na
arealequipa de trabalho,
negociagdes (clientes interno e
externo).
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uma conversa ou numa situacéo em que é alvo de
criticas ou mensagens emocionalmente fortes.

Evidéncias Requeridas

Explica o conteudo segundo o seu pensamento;
Exemplifica as suas propostas;
Une as ideias, para facilitar a compreenséo.

4, Trabalhar em equipa e
liderar equipas

a) Percebe as fases necessarias para formagéo da
equipa e os comportamentos tipicos interpessoais
e comportamentos tipicos do grupo, durante essas
fases e consegue identificar em que fase o grupo
se encontra e que tipo de apoio necessita para
evoluir para outra fase;

b) Define papeis formais e informais para os
membros da equipa, em fun¢do da tarefa a
executar e distribui as tarefas de acordo com os
papeis formais e informais;

c) Gere os conflitos do grupo e aproveita 0s
conflitos para clarificar papeis.

Evidéncias Requeridas

eDesempenho para preparar um encontro de
negociagdo de acordo com uma lista de
verificagéo;

eDemonstra os critérios de desempenho para
dirigir uma reunido de negociacdo de
acordo com uma lista de verificag@o.

Contexto social: familia, amigos,
grupos de interesse comum,
vizinhos e;

Contexto da formagdo: aulas,

trabalhos de grupo,
apresentagdes, simulagdes,
dramatizagdes.
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Titulo da Unidade de Competéncia

Preparar-se para o emprego

Descrigao da unidade de competéncia:
No fim deste médulo, o candidato deve ser capaz de compreender melhor o papel nha organizagao, os objectivos do
seu trabalho e garantir uma boa planificagdo e gestdo pessoal do tempo, de forma a atingir o0 maximo de
produtividade e qualidade no seu trabalho pessoal, bem como preparar-se para novos desafios profissionais através

da candidatura a emprego e conhecimento das técnicas de tomada de decisdes.

Cadigo: Nivel do QNPQ | 3
Campo: Habilidades genéricas Subcampo Habilidades para a vida
Data de Registo Data de Revisao de
Registo

Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao

Competéncia
1. Compreender o a) ldentifica a sua area de trabalho e a sua ligagdo | Contexto profissional: contribuicio
seu papel na com as outras areas da organizagao, através de um | na concretizagao missao,
organizagao diagrama; objectivos e visdo organizacionais.

b) Consegue definir as vérias actividades da sua
area;

c) Descreve a sua actividade e percebe a sua
importancia.

Evidéncias Requeridas

Identifica a sua area de trabalho e as areas com que
esta se relaciona, desenhando num modelo pré-
definido, as ligagbes sequenciais entre as mesmas
através da informagdo ou produtos que s&o
fornecidos por uma actividade a outra;

Descreve em detalhe a sua actividade, destacando as
actividades que mais contribuem para os objectivos
da organizagao.

2. Planificar e gerir 0
tempo de trabalho

a) ldentifica todas as tarefas relacionadas com o
trabalho individual e classifica as prioridades para as
tarefas.

b) Mede e gere o tempo necessario para completar
cada tarefa e o periodo do dia e do més ideal para a
mesma.

c) Prioriza, na sua agenda, a execugéo das tarefas e
demonstra reservar tempo para tarefas ndo previstas

Contexto social: planificagdo e
gestdo das actividades familiares,
de lazer,;

Contexto da formagao: planificagdo
e gestdo das actividades lectivas;

Contexto profissional: planificacdo
e gestao das actividades laborais.
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e mantém a sua agenda actualizada e organizada;

d) Identifica razbes e implicagbes para ser pontual e
cumprir com os prazos estabelecidos e possiveis
motivos para ndo cumprir 0S prazos ou nao ser
pontual;

e) Anota e organiza em tempo Util a informagao.

Evidéncias Requeridas

Descreve as tarefas que executa.

Classifica as tarefas de acordo com uma matriz de
importancia e urgéncia.

Preenche a sua agenda de acordo com os tempos de
execugdo, o periodo ideal para a realizacdo das
tarefas e as reservas de tempo para tarefas néo
previstas.

Elabora a sintese de um encontro ou de uma
€Xposi¢ao.

3. Candidatar-se a
um emprego

a) Elabora 0 CV em fungdo da vaga de trabalho
apresentado por diferentes meios.

b) Prepara-se adequadamente para uma entrevista
de trabalho, questionando-se sobre os aspectos-
chave com que se deve preocupar.

c) Realiza com sucesso uma entrevista de trabalho.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Evidéncias escritas de que o candidato elabora, por
escrito, 0 seu CV em fungdo de um anincio num
jornal ou relato de uma conversa.
Simulagao/Dramatizagéao

Evidéncias através de simulagdo/dramatizag&o:
Preparacao de uma entrevista em que o candidato se
questiona sobre quais 0s aspectos-chave com que se
deve preocupar; e

Realizagdo de uma entrevista onde o candidato
demonstra, de acordo com uma  grelha  de
observagéo e comparagdo, ter as respostas
adequadas manifestando também autoconfianga,
clareza de objectivos escuta activa e comunicagéo
dissertiva.

Contexto profissional: elaboragéo
de um CV e entrevista para
emprego.
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4. Definir o problema
e 0s objectivos a

atingir, avaliar e
ponderar as
alternativas

a) Recolhe informagdes que lhe permitem definir com
clareza o problema a resolver.

b) Caracteriza o problema, identificando seus

sintomas e causas.

c) Identifica as alternativas possiveis para a solugéo
do problema e selecciona a melhor de acordo com
os beneficios esperados e o0s custos da  sua
implementacé&o.

Evidencias. Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Evidéncias escritas e orais de que o candidato:
Perante um problema concreto descrito num estudo
de caso, consegue separar a informagao
fundamental da acessoria.

Perante um problema concreto, descrito num estudo
de caso, consegue caracterizar o problema e 0s
seus sintomas, num modelo de arvore de problemas,
separando causas principais e causas secundarias.

Em funcdo de um caso apresentado, elabora uma
lista de alternativas, identificando os seus beneficios
e custos e os actores afectados positiva ou
negativamente pela alternativa, de acordo com um
modelo pré-definido.

Contexto social: resolucéo
de conflitos na familia, amigos,
grupos de interesse comum,
vizinhos.

Contexto da formag&o:
(exercicios e avaliagdes)
Contexto profissional: area ou
equipa de trabalho, negociacdes
(clientes interno e externo).

aulas

Certificado Vocacional de Nivel lll em Técnicas aduaneiras-edi¢do 2019




anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

—

3.3.Usar a lingua Inglesa em situagées sociais, pessoais e profissionais

Titulo da Unidade
de Competéncia

Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais

Descrigao da unidade de competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridas para comunicar em lingua
Inglesa de acordo com as necessidades pessoais e profissionais.

Cadigo: Nivel do QNPQ | 3

Campo: | Habilidades genéricas Subcampo Inglés

Data de Registo Data de Revisao de
Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Cumprimentar e
apresentar-se a
outras pessoas

a) Pergunta o nome a outro e dizer o seu nome e
apelido.
b) Apresenta-se e cumprimenta outros formal e

Cumprimentar e  apresenta-se
numa variedade de ambientes,
formal e informal, na sala de aulas,

formal e informalmente. e em situagbes sociais e
informalmente c) Usa expressdes corteses. profissionais.
Evidéncias Requeridas Formal: profissional, local de
O candidato deve demonstrar uma compreenséo e | trabalho, sala de aula.
habilidade de usar apropriadamente formas de se | Informar: ocasiées sociais com
apresentar e despedir, de cumprimentar e expressar | @migos
num ambiente social e profissional.
2. Interagir com | a) Partilha e solicita informag&o.
outros, partilhar e | b) Comunica necessidades e desejos pessoais Troca de informagdo numa
pedir informagéo c) Conduz uma conversagao simples. variedade de ambientes;
d) Pergunta e diz onde alguém ou alguma coisa esta
localizada. Partlha e  solicitacdo  de

e) Identifica partes de um edificio.

informagdo: oral, escrita, cara a

Evidéncias Requeridas

cara, por telefone

O candidato deve demonstrar compreensdo e
habilidade  para  comunicar  claramente e
concisamente  informagcdo  usando  linguagem
apropriada num ambiente profissional

3. Preencher
formularios que
requerem informagéo
pessoal e
profissional

Preenche formularios que requerem informacédo
pessoal.

Escreve paragrafos curtos sobre si proprio, a escola e
o local de trabalho.

Uma gama completa de
formularios que requerem
informagdo simples pessoal e
profissional.
Paragrafos

curtos usando

Evidéncias Requeridas

informag&o contida dos
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O candidato deve demonstrar uma compreenséo e
habilidades para preencher formularios e escrever
paragrafos curtos usando gramatica e pontuagao
apropriadas.

formularios.
Formularios: hotel, emigragao,
outros relacionados com a area
vocacional.
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3.4.Comunicar informagao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Titulo da Unidade de
Competéncia

Comunicar informag&o relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Descrigao da unidade de competéncia:

O candidato adquire competéncias de linguagem, a um

informagéo relacionada com o trabalho.

nivel elementar, requeridas para solicitar e providenciar

Cadigo: Nivel do QNPQ 3
Campo: Habilidades genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo Data de Revisao de Registo |

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1.Trocar opinides e relatar
factos relacionados com o
trabalho

a) Faz afirmacgdes e requerimentos simples
relacionados com o seu préprio trabalho

b) Faz perguntas e d& repostas sobre o0 seu
trabalho e o de outros.

c) Realiza e participa em conversagdes de
trabalho simples.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade de
manter uma interacgéo profissional simples de
acordo com os critérios de desempenho e os
contextos de aplicagéo.

Tipos de comunicagéo:
comunicagéo falada que combina
conteldos factuais com factos
afirmados claramente, pontos de
vista ou sentimentos.

Nivel de dificuldade: todo o
vocabulario serd familiar ao
candidate; a comunicagdo tera
uma estrutura simples.

Grau de detalhe: contendo varios
itens de informag&o.

2. Preparar-se para usar
lingua Inglesa oralmente
em contelidos vocacionais

a) ldentifica objectivo do comunicado oral.

b) Identifica o contexto do comunicado.

Tipos de comunicados orais
incluem:
Anuncios e instrucoes.

especificos num cenario B . o Aulas.
relacionado com o c) Identifica definigbes e significados Apresentagdes.
trabalho especializados. Noticirios.
Evidéncias Requeridas Debates e discussdes.
O candidato deve demonstrar habilidade de | Conversacdes telefonicas.
identificar tipos diferentes de comunicados. Entrevistas para emprego.
3.Usar lingua Inglesa | a) Usa estrutura retérica apropriada. O contexto de aplicagdo deste

oralmente num cenario
relacionado com 0
trabalho

b) Usa pronunciagao compreensivel.
c) Usa dicas ndo verbais apropriadas.

d) Usa estratégias apropriadas de interagir com
0s outros para atingir resultados no local de
trabalho.

elemento de competéncia esta
expresso completamente  nos
critérios de desempenho
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Evidéncias Requeridas

O candidato deve mostrar habilidade de discutir
e fazer apresentacbes sobre tdpicos que Ihe
sdo familiares.
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Titulo da Unidade
de Competéncia

Ler e responder materiais escritos na lingua Inglesa

Descrigao da unidade de competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridos para compreender andncios,

instrugdes escritas e outros materiais escritos relacionados com a sua profissao.

Cadigo: Nivel do QNPQ | 3
Campo: | Habilidades genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo Data de Revisao de
Registo
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia
1. Preparar-se para | a) Identifica o objectivo de textos. Distingdo de caracteristicas numa
ler textos variedade de formas literarias
vocacionais b) Identifica o contexto de textos. Especializado: relacionado com a
especificos na B L o o area vocacional
lingua Inglesa c) ldentifica defini¢des e significados especializados.
Evidéncias Requeridas
O candidato deve demonstrar habilidade de identificar
diferentes tipos de géneros de leitura.
2Ller e seguir | a)“Skim”e “Scan”textos. O contexto de aplicagdo deste
textos simples da elemento de competéncia esta
area  vocacional | b) Lé para extrair os pontos e ideias principais. completamente  expresso  nos

especifica escritos
em lingua Inglesa

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 compreensao
providenciando as respostas apropriadas a cada
tarefa.

critérios de desempenho.
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3.6.Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Titulo da Unidade Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
de Competéncia

Descrigao da unidade de competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridas para compreender e escrever
materiais relacionados com a sua profisso.

Cadigo: Nivel do QNPQ | 3
Campo: | Habilidades genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo Data de Revisao de
Registo
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia
1.Preparar-se  para | a) Identifica o objectivo de textos. Distingéo entre
produzir Textos caracteristicas de uma
vocacionais b) Identifica o contexto de textos. variedade de formas
especificos  escritos literarias.

c) ldentifica definicbes e significados especializados.
Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar habilidade de identificar

diferentes tipos escrita na sua area vocacional.

na lingua Inglesa Especializado: relacionado com a

sua area vocacional.

2. Escrever textos da | a) Usa o “layout” apropriado. Produgao de uma variedade
area vocacional de textos simples
especifica b) Usa a estrutura retrica apropriada. relacionados com a  4rea
, profissional:
c) Organiza as fases de textos. «Descrigoes
d) Usa instrumentos coesivos apropriados. *Narrativas
eRelatorios
e) Usa vocabulario e gramatica apropriados. oCartas

f) Usa ortografia e pontuagéo padrao.
Evidéncias Requeridas

Os candidatos devem demonstrar habilidade de
produzir uma variedade de textos especificos da sua
area vocacional.
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3.7.Resolve problemas econémicos simples da vida pessoal e da comunidade
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Titulo da Unidade de Competéncia

comunidade.

Resolve problemas econdémicos simples da vida pessoal e da

Descricdo 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.

Cadigo: UC HG03301171 Nivel do QNQP: 3
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo: Matemética
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de

Competéncial(resultados

de aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1.Efectuar calculos com
nUmeros reais.

a)ldentifica os varios conjuntos de nimeros que .
constituem os nimeros 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 célculos com nimeros irracionais.

e)Resolve equagdes e inequagdes lineares. °

Requisitos de Evidéncia

Para os Critérios de Desempenho a) - d): Evidéncia

escrita de que o candidato distingue os varios

conjuntos de numeros, de que é capaz de 0s
representar na recta graduada e de que realiza
correctamente calculos (adigdo, subtracgéo,

multiplicacéo, divisao e potenciagdo) com nimeros .

reais, inteiros e ndo inteiros, positivos e negativos,

racionais e irracionais, tal como esta descrito nos .

critérios de desempenho.

Para o Critério de Desempenho e): Evidéncia escrita
de que o candidato é capaz de resolver equagdes e
inequagdes lineares, indicando previamente se elas
tém solugéo.

Operacdes no
conjunto dos
numeros reais:
adigao, subtracgéo,
multiplicacéo, divisao,
potenciagdo e
radiciacao.

Extractos da Historia
da Matematica,
relativos ao
desenvolvimento dos
conjuntos de
nameros.

Recta graduada.

Equagbes e
inequacdes lineares

2. Resolver equagdes e

inequagdes do 2° grau.

a)Discute e resolve equagdes do 2° grau. .
b)Estuda e representa graficamente fungdes
quadraticas.

Equacgbes e
inequacoes do 2°
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c)Discute e resolve inequagdes do 2° grau.

Requisitos de Evidéncia

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita
de que o candidato é capaz de fazer o estudo de
equagdes 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 fungdes
quadraticas, indicando o dominio, o contradominio,
0s zeros, 0 sinal, a monotonia e os extremos e que,
com base nesta informac&o, 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 desempenho b) e apresentando o
conjunto das solug¢des quer usando sinais de
desigualdade, quer usando a notagdo de intervalos.

grau.

Problemas
conducentes a
equagdes e
inequagdes do 1° e
do 2° grau.

Problemas
representados por
fungdes quadraticas.

3. Resolver problemas
que envolvem custos,
receitas e lucros.

a)Exprime e interpreta situagdes correntes usando
variaveis e simbolos matematicos.

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

Requisitos de Evidéncia

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 variaveis a utilizar e
indicando o intervalo de variagio dessas variaveis.

Para o critério de desempenho b): Evidéncia escrita
de que o candidato é capaz de resolver 0s
problemas acima referidos e de analisar criticamente
a validade das solugdes obtidas.

Problemas simples
do dia-a-dia
relacionados com
pequenos negacios,
eXpressos por meio
de equacles e
inequagdes do 1° e
do 2° grau.
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Titulo da Unidade de Competéncia

Calcula distancias entre pontos de dificil acesso

Descricdo da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o candidato fica apto a calcular distancias entre pontos

de dificil acesso.

Cédigo: UC HG03302171 Nivel do 3

QNQP:
Campo: Habilidades Genéricas Sub Campo: Matematica
Data de Registo: Data de Revisao do

Registo:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de

Competéncia (resultados Aplicagao
de aprendizagem)
a.Determina distancias entre | a)Calcula as medidas dos lados e dos &ngulos de o Razdes

pontos em figuras dadas.

tridngulos recténgulos.
b)Resolve tridngulos.

Requisito de Evidéncias

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita
de que o candidato, utilizando o Teorema de
Pitagoras e as razdes trigonométricas seno, cosseno
e tangente de &ngulos agudos, é capaz de calcular a
medida dos lados e dos angulos de tridngulos
rectangulos dados.

Para o Critérios de Desempenho b): Evidéncia escrita
de que o candidato, utilizando o conceito de
semelhanca de tridngulos, o Teorema de Tales, o
Teorema dos Senos e o Teorema dos Cossenos, é
capaz de calcular a medida dos lados e dos angulos
de tridngulos dados.

trigonométricas no

tridngulo rectangulo.
e Teorema de

Pitagoras.

e Teorema de Tales.
e Conceito e critérios
de semelhanca de

tridngulos.

e Teoremas dos
Senos e dos
Cossenos.

b.Constréi uma figura para

representar um problema
e usé-la para calcular a
distancia entre pontos de
dificil acesso.

a)Esboga uma figura para representar um problema
de célculo de distancias entre pontos de dificil
acesso.

b)Determina as distancias acima referidas, discute e
interpreta a solugao.

Requisito de Evidéncias

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia pratica
e escrita de que o candidato é capaz de esbogar uma

o Edificios, arvores e
postes de
iluminagao
existentes no local.
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Elementos de
Competéncia (resultados
de aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de
Aplicagado

figura geométrica a partir dum enunciado.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia pratica
e escrita de que o candidato é capaz de utilizar esta
figura para calcular distancias entre pontos de dificil
acesso em que nao é possivel fazer uma medicao,
discutir e interpretar o resultado.
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Titulo da Unidade de Competéncia

Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo-funcional

Descrigao da unidade de competéncia:
Nesta unidade, o candidato adquire a competéncia de seleccionar informagéo relevante de um texto oral. O
candidato participa de um debate, apresentando os seus pontos de vista e ideias.

Cadigo: Nivel do QNPQ 3
Campo: Habilidades genéricas Subcampo Portugués
Data de Registo Data de Revisao de
Registo
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia
. 1.1. Define e estrutura o texto jornalistico; Noticias e reportagens da

1.Analisar € | 1.2. Escuta um texto jomalistico, indica quem? O Qué? imprensa lida ou gravacao
interpretar um | Onde? Quando? Como? E Porqué.

discurso oral

1.3. Produz oralmente o texto jornalistico.

Evidéncias Requeridas

eConceitua e estrutura o texto jornalistico;
eResponde as perguntas: Quem? O Qué? Onde? Quando?

de a partirdaradioe TV, a
partir das

quais se possa identificar
os elementos pedidos nos
critérios de

Como? E Porqué. desempenho.

eProduz, oralmente o texto jornalistico.
2.Contribuir no | 2.1 Apresenta as suas ideias e opinides num debate sobre | Debate no grupo de
debate com opinides, | um tema. frabalho, de até 6
ideias, perguntas e | 2.2. Faz perguntas pertinentes sobre o tema. elementos.
esclarecimentos 2.3. Esclarece as suas ideias. Na intervengédo, ao nivel
adequando a | 24. Usa, adequadamente, a linguagem gestual, entoagéo, | profissional, em
linguagem a situagédo | ritmo, tom, pausas, altura da voz nas suas intervengdes, | semindrios, reunides,
comunicacional tendo em conta a situagdo comunicacional. debates na empresa.

Evidéncias Requeridas

Participacdo num debate de 40 minutos na turma, na qual

deve fazer 3 intervengbes, usando adequadamente os

recursos que achar pertinentes entre linguagem corporal,

entoacgao, ritmo, tom, pausas, altura da voz
3. Aplicar os | 3. 1. Lé silenciosamente o texto. Textos de pesquisa de
pronomes  relativos | 3.2. Selecciona, no texto, os pronomes cujo e onde; dados (debate)
cujo e onde | 3.3. Enquadra os pronomes cujo € onde em frases de sua | g, debates empresarias,
correctamente autoria.

reunides, conferencias, etc

Evidéncias Requeridas
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Produz frases da sua autoria com os pronomes cujo e onde.
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Médulo: Interpretar textos orais
Conteudos

1.Textos Jornalisticos (na perspectiva audio - visual);
» Definicdo e estrutura de texto jornalistico;

» Interpretacdo do paragrafo —guia (Lead);

»Producéo oral de texto jornalistico;

2.0 Debate

> Define Debate;

» Intervenientes do debate;

»Linguagem adequada ao debate.

3.Pronomes relativos (Cujo e onde).
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3.10.Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-funcionais de interesse quotidiano, incluindo

linguagens iconicas.

Titulo da Unidade de Competéncia

Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-funcionais de interesse
quotidiano, incluindo linguagens iconicas.

Descricdo da unidade de competéncia: O candidato utiliza linguagem icdnica para transmitir informag&o.
Interpreta simbolos e icones mais comuns. O candidato preenche formularios simples como os utilizados nos
postos fronteiricos, nos bancos para abertura de conta, pedido de saldo, livro de cheques e extractos de conta. O
candidato identifica as ideias principais de um texto simples escrito; interpreta informacao textual para compilar
graficos ou tabelas e usa informacdo retirada de graficos e tabelas, para redigir um texto com cerca de 250
palavras. Usa regras elementares da escrita como ortografia, paragrafos, translineagdo, pontuacéo e revé os
seus escritos com o fim de os corrigir.

Cadigo: Nivel do QNPQ 3
Campo: Habilidades genéricas Subcampo Portugués
Data de Registo Data de Revisao

de Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1.Seleccionar icones mais
comuns para transmitir
informagao especifica

a) Explica o contexto em que um determinado
icone é usado.

b) Interpreta o icone.

c) Selecciona icones especificos para mensagens
determinadas.

Evidéncias Requeridas

Interpreta manchas iconicas segundo o contexto.

Simbolos usados no transito,

em contextos laborais da
especialidade, em produtos,
como medicamentos,
utensilios, ferramentas,

equipamento, em edificios, em
procedimentos como
embalagem, manuseamento,
conservagao |Interpretacdo de
sinais e simbolos no contexto
profissional e na sociedade

2. Conhecer 0s tipos de
linguagem

a) Define linguagem;
b) Identifica os tipos de linguagem;

Evidéncias Requeridas

Conceitua linguagem;
Menciona os tipos de linguagem;

Textos iconicos (publicidade
comercial e ndo comercial)

Na interpretagdo dos tipos de
linguagem em  situagbes
adequadas, no caso de
colocacdo de sinais de perigo
em reservas de combustiveis
nos portos

3. Produzir por escrito
textos de caracter
institucional

a) Define o requerimento, aviso, actas de
reunioes;

b) Descreve o requerimento, aviso, actas de
reunioes;

Na elaboragéo e compreenséo
de documentos administrativos
na instituicao.
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c) Elabora o requerimento, aviso, actas de
reunides;

Evidéncias Requeridas

a) Define o requerimento/ aviso/ actas de
reunioes;

b) indica a estrutura do requerimento/ aviso/ actas
de reunides.

c) Redige o requerimento/ aviso/ actas de
reunioes;

4.Usar correctamente o
conector pois no sentido
causal e conclusivo

a) Identificar o conector pois no sentido causal e
no sentido conclusivo;

b) Produzir frases da sua autoria com o conector
pois causal e conclusivo;

Evidéncias Requeridas

Utilizagao do conector pois no sentido causal e no
sentido conclusivo em discursos orais e escritos
em situagdes profissionais e sociais.

Utilizag&o do conector pois no
sentido causal e no sentido
conclusivo em discursos orais e
escritos em situagdes
profissionais e sociais.

Contelidos
1.Mancha iconica;
2.Tipos de linguagem;

3.Conceitos,estrutura e produgéo escrita de Textos administrativos (requerimento, aviso e acta de reuniéo)
4.Uso o conector pois no sentido causal e conclusivo.
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Titulo da Unidade de Competéncia

comunicagao

Utilizar computador pessoal para acesso a informagiao e

Descrigao da unidade de competéncia:
Apos conclusao desta unidade o candidato sera capaz de operar um computador pessoal, armazenar dados e
informag&o no computador de forma organizada, navegar, pesquisar e buscar dados e informagao da Internet e
comunicar por meio de correio electrénico e de apresentagbes electrnicas.

Cadigo: Nivel do QNPQ 3

Campo: Habilidades genéricas Subcampo Tecnologias de Informacéo e
Comunicagédo

Data de Registo Data de Revisao

de Registo

Elementos de

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Competéncia
a) |dentificar partes (‘hardware”) de computador pessoal. | Partes de computador: unidade
b) Ligar e desligar um computador pessoal. central, monitor, teclado, rato.
1. Operar um | c) Iniciar e terminar sess&o de trabalho, usando rato e | Elementos do ambiente de
computador teclado. trabalho: &rea de trabalho, barra
pessoal d) Identificar elementos do ambiente de trabalho e suas | de tarefas, menus,
fungdes e configurar preferéncias do utilizador. icones.
e) Manipular icones do ambiente de trabalho para aceder | Preferéncias do  utilizador:
a caracteristicas do computador proteccdo do ecrd, fundo do
f) Identificar unidades periféricas de entrada e/ou saida e | ecra.
preparar impressora com consumiveis para utilizagéo. Manipular:  seleccionar, abrir,
Evidéncias Requeridas fechar.
Imagem de computador com partes identificadas. Caracteristicas: directérios
Imagem de computador pronto a ser usado e descricdo | /pastas, ficheiros, caixa do lixo,
de finalizagdo correcta de sessao de ajuda, processador, memaria,
trabalho. disco duro.
Imagem do ambiente de trabalho, com identificagdo de | Unidades periféricas: leitor e/ou
seus elementos, mostrando 1 gravador de disquetes, de
preferéncia do utilizador e 1 janela aberta associada a | CD ou de DVD, disco “flash” ou
um icone. externo, impressora.
Lista de unidades periféricas do computador em uso e | Consumiveis: papel, tinteiro ou
consumiveis correctamente colocados na impressora tonner ou fita.
a) Manusear janelas no ambiente de trabalho. Manusear janelas: abrir, fechar,
2.Manipular b) Usar programas utilitarios do sistema. dimensionar, percorrer,

directérios/pastas e
ficheiros

c) Organizar directorios/pastas e sub-directérios/pastas.
d) Manusear ficheiros de diferentes tipos.
e) Usar programa anti-virus para detecgéo de virus.

seleccionar, arranjar.
Utilitarios: calculadora, editor de
texto, jogo ou aplicagdo de
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Evidéncias Requeridas

- Imagem de 2 janelas, 1 mostrando items n&o contiguos
seleccionados e 1 mostrando items ordenados por um
dos atributos

- Impressdo mostrando o uso de 1 programa utilitario

- Imagem de 2 directdrios/pastas criadas: uma com 3
ficheiros e outra com 1 sub-directério/pasta, 1 ficheiro e 1
atalho para 1 ficheiro

- Imagem do resultado do uso de anti-virus

desenho.

Organizar directdrios/ pastas:
criar, nomear, renomear, copiar,
mover, apagar, recuperar.
Manusear ficheiros:  copiar,
mover, localizar, renomear, criar
atalhos, executar/correr, apagar,
recuperar.

Tipos de ficheiros: .txt, .exe,

.bmp, .jpg,

3.Consultar a) Utilizar aplicagao de navegacao (‘browser’). Aplicagéo: com interface
buscar b) Visitar sitios da 'web’ usando enderegos. gréfico.
informag&o da c) Navegar por sitios da ‘web’ usando fungdes de | Endereco: www.
Internet navegacao. Fungdes de navegagao:
d) Pesquisar informacdo usando motor de busca e | frente, tras, pagina
critérios de pesquisa. inicial, ligacdes ('links’),
e) Baixar ficheiros da internet. parar, refrescar.
Evidéncias Requeridas Motor de busca: Google,
Yahoo.
- Imagens de 2 péginas, de um sitio visitado, indicando o | Critério de pesquisa:
caminho de acesso palavra, varias palavras,
- Imagens de 2 critérios de pesquisa diferentes e | frase.
imagens de informagdes correspondentes encontradas
- Imagem de 2 ficheiros baixados da internet com
indicagéo da sua proveniéncia
4.Comunicarl a) Criar caixa de e-mail grétis na intemet. Aplicacao: webmail. Elementos:
usando correio b) Redigir e enviar mensagem e-mail, com elementos remetente, destinatario, assunto.
electrénico Destinatario: um, varios.

preenchidos.

¢) Abrir e-mail recebido e responder e/ou encaminhar.
d) Registar endereg¢o e-mail em livro de enderegos.

e) Preparar e enviar mensagem e-mail com anexo.

f) Receber e abrir e-mail com anexo e extrair anexos.

Evidéncias Requeridas

2 e-mails correctamente preparados, enviados e
impressos

1 e-mail correctamente respondido e impresso e

1 e-mail correctamente encaminhado e impresso
Listagem do livro de enderegos e-mail, com um minimo
de 5 enderecos

1 e-mail enviado com anexo e impresso

1 anexo recebido impresso e 1 imagem

Anexo: documento, imagem.
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mostrando anexo extraido do e-mail e salvo em
directério/pasta

5. Comunicar por
via de
apresentacéo
electronica

a) Escolher tema e definir contelido da apresentacao.
b) Criar apresentagdo sobre tema escolhido, usando
modelos de apresentagdes e de diapositivos.

¢) Inserir texto nos diapositivos e, se necessario, editar.

d) Salvar e nomear a apresentagao.

Evidéncias Requeridas

- Descrigéo do que se pretende comunicar
- 1 apresentagéo de 3 a 5 diapositivos Impressa
- 1 apresentacéo realizada

Editar: copiar, cortar,
colar, mover, apagar
p/frente e p/tras.
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4. MODULOS HABILIDADES GENERICAS

4.1.Relacionar-se socialmente de forma eficaz

Titulo do médulo:
Cédigo do médulo:
Data da validagéo:

Nivel do QNQP:
Numero de créditos:

Requisitos de inscrigao no
Médulo:

Progressao:

Introdugdo ao médulo:

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Resultado de aprendizagem 1:

Relacionar-se socialmente de forma eficaz

3
2

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2 ou a 102
classe do SNE

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3. Os formandos com éxito
neste e nos restantes médulos que compdem a qualificacdo poderédo avancar
para o Certificado Vocacional de nivel 4

No fim deste modulo, o candidato deve ser capaz de encontrar as formas mais
eficazes de concretizar os objectivos pessoais e das equipas em que esta
envolvido, através de um relacionamento sdo com os outros, utilizando escuta
activa, comunicacdo assertiva, procura de complementaridade de papéis e
estabelecimento de relaces em que todos ganham.

1.Fortalecer a auto-estima e respeito pelas opinides dos outros
2.Escutar activamente

3.Comunicar assertivamente

4 Trabalhar em equipa e liderar equipas

5.Estabelecer relagdes em que todos ganham

1. Fortalecer a auto-estima e respeito pelas opinides dos outros

Critérios de desempenho:

1.Consegue identificar os factores de motivagdo pessoal e os factores que
motivam as outras pessoas;

2.Percebe como as suas caracteristicas pessoais sao diferentes das
caracteristicas das outras pessoas, no que se refere aos tipos de atitude no
trabalho

3.Valoriza as suas caracteristicas pessoais e dos outros e tira partido das
mesmas no contexto do trabalho
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Contextos de aplicagao:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 2:
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Contexto social: familia. amigos, grupos de interesse comum, vizinhos, etc.
Contexto profissional: entrevista para emprego, relacionamento na area/equipa
de trabalho

Evidéncia escrita e oral de que o candidato:

Preenche o instrumento de autoconhecimento e os comportamentos seus e
dos outros que Ihe geram satisfagao;

Analisa e discute as diferencas pessoais e a sua relevancia no contexto
profissional e contexto social;

Analisa e discute como as suas fraguezas podem ser complementadas com as
forcas dos outros;

Elabora um plano de desenvolvimento para colmatar as suas fraquezas; e
Explica aos outros qual o seu valor como pessoa em fungdo das suas
caracteristicas pessoais e historia profissional e social.

Escutar activamente

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicagao:

Evidéncias requeridas:

Actua com empatia, mostrando interesse pela pessoa, suas
emocdes e sentimentos

N&o interrompe a mensagem do outro, mantendo uma atitude explicita de
suporte e empatia, utilizando sinais nédo verbais, como o contacto visual,
sorriso ou gestos de concordancia

Nao interrompe a mensagem do outro, mantendo uma atitude explicita de
suporte e empatia, utilizando sinais néo verbais, como o contacto visual,
sorriso ou gestos de concordancia

Coloca questdes para identificar as necessidades, interesses, objectivos e
sentimentos do interlocutor e reformula a mensagem para garantir que ela
foi bem compreendida por si proprio

Solicita feed-back, incentiva a resposta imediata e a colocagao de duvidas

Contexto social: familia, amigos, grupos de interesse comum, vizinhos
Contexto da formagdo: aulas, trabalhos de grupo, apresentagdes,
simulacdes, dramatizacbes

Contexto profissional: Entrevista para emprego, relacionamento na
arealequipa de trabalho, negociagdes (clientes interno e externo)

Evidéncias requeridas por simulagdo, dramatizacbes ou apenas por
observagdo do comportamento do candidato durante as actividades lectivas e
de avaliagdo, o candidato demonstra ter escuta activa, de acordo com uma
lista de verificagdo para os critérios de desempenho referidos
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Resultado de aprendizagem 3:  Comunicar assertivamente

Critérios de desempenho: Explica o conteido do seu ponto de vista, quem, como e quando vai ser
afectado pela sua ideia, revelando sem hesitagdo onde estd menos claro no
seu proprio pensamento

Déa exemplos do que propde, mesmo sendo hipotéticos ou metaféricos

Procura ligar a sua mensagem as mensagens do outro, de forma a facilitar a
sua compreenséao pelo outro

Ajuda o outro a perceber como o seu raciocinio esta construido através dos
dados e observagdes que estdo na base do raciocinio e colocando perguntas
de uma forma que n&o induza as respostas ou que provoque comportamentos
defensivos

Demonstra uma boa linguagem corporal durante uma conversa ou
numa situacdo em que € alvo de criticas ou mensagens
emocionalmente fortes

Contextos de aplicacao: Contexto social: familia, amigos, grupos de interesse comum, vizinhos
Contexto da formagdo: aulas, trabalhos de grupo, apresentacoes,
simulagdes, dramatizagbes
Contexto profissional: Entrevista para emprego, relacionamento na
arealequipa de trabalho, negociagdes (clientes interno e externo)

Evidéncias requeridas: Através de simulagbes, dramatizagbes ou apenas por observagdo do
comportamento do candidato durante as actividades lectivas e de avaliagéo,
o0 candidato demonstra ter comunicagéo assertiva, de acordo com uma lista
de verificag&o para os critérios de desempenho referidos

Resultado de aprendizagem 4:  Trabalhar em equipa e liderar equipas

Critérios de desempenho: Percebe as fases necessarias para a formagdo da equipa e o0s
comportamentos tipicos interpessoais e comportamentos tipicos do grupo,
durante essas fases e consegue identificar em que fase o grupo se encontra
e que tipo de apoio necessita para evoluir para outra fase

Define papéis formais e informais para os membros da equipa, em fungéo da
tarefa a executar e distribui as tarefas de acordo com os papéis formais e
informais

Gere os conflitos do grupo e aproveita os conflitos para clarificar papéis
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Contextos de aplicagao:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 5:
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Contexto social: familia, amigos, grupos de interesse comum, vizinhos

Contexto da formagdo: aulas, trabalhos de grupo, apresentagdes,
simulacdes, dramatizagdes

Contexto profissional: Entrevista para emprego, relacionamento na
arealequipa de trabalho, negociagdes (clientes interno e externo)

Evidéncias escritas, orais, simulagio/dramatizagéo

Explica como a equipa se vai construindo ao longo das fases, ilustrando a
explicacdo com exemplos praticos;

Com base nos objectivos de uma tarefa, define os papéis, formais e informais,
para cada um dos membros de uma equipa de trabalho; e

Apbs a realizagdo da tarefa, apresenta e discute a importancia dos papéis
informais no funcionamento da equipa, mostrando como os membros da
equipa desempenharam estes papéis

Simulagao/dramatizagéo:

Numa situagdo programada de conflito é utilizando um roteiro pré-definido,
gere o conflito presente com vista a solugéo e discute, apds o alcance da
solugdo, quais foram os papéis dos varios membros da equipa que tiveram
de ser reajustados.

Estabelecer relagdes em que todos ganham

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicagao:

Obtém informagao sobre os interesses e objectivos das partes, identificando
0s interesses comuns e divergentes

Define formas possiveis para estabelecer o acordo e limites da
negociagao, analisando quem detém mais poder negocial

Explora op¢es em que ambas partes saiam a ganhar e consegue chegar a
um acordo satisfatorio para todas as partes

Contexto social: familia, amigos, grupos de interesse comum, vizinhos

Contexto profissional: Entrevista para emprego, relacionamento na
arealequipa de trabalho, negociagdes (clientes interno e externo)
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Evidéncias requeridas: Evidéncias, através de uma simulagao/dramatizacdo em grupo, de que
o candidato:

Demonstra os critérios de desempenho para preparar um encontro de
negociagdo de acordo com uma lista de verificagéo; e

Demonstra os critérios de desempenho para dirigir uma reunido de
negociagdo de acordo com uma lista de verificagdo
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes é
obrigatoria.
Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Justificagao do médulo:

Este modulo € concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos sobre como encontrar as
formas mais eficazes de concretizar os objectivos pessoais e das equipas em que esta envolvido e compreender
melhor o seu papel na organizagao.

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1 a 5)
O mddulo deverd combinar métodos activos e centrados no formando a partir do uso de demonstrages,
dramatizagdes/simulacdes e exercicios praticos conjugados com métodos expositivos

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliacao
A avaliacdo de todos os resultados de aprendizagem devera baseara-se na combinagao de Avaliagdes Formativa e
Sumativa (exercicios, provas escritas ou orais).

REFERENCIAS
Boog, Gustavo e Boog, Madalena. (2008). Com-Viver em Equipa: Construindo Relacionamentos Sustentéveis. Sao
Paulo: M.Books do Brasil Edi

Dias, Fernando. (2004). Relagdes Grupais e Desenvolvimento Humano. Lisboa: Instituto Piaget
Katz, Bernard. (1993). Comunicag&o: Poder da Empresa. Lisboa: Classica Editora

Kuczmarski, Thomas e Kuczmarski, Susan. (1999). Lideranca Baseada em Valores: Reconstruindo o Compromisso, o
Desempenho e a Produtividade do Empregado. Séo Paulo: Educator

Martins, Vera. (2005). Seja Assertivo: Como Conseguir mais Autoconfianga e firmeza na sua vida profissional e pessoal.
Rio de Janeiro: 92 Edigao, Elsevier

Palladino, Connie (2007). Como Desenvolver a Auto-Estima: um Guia para 0 Sucesso. Rio de Janeiro: Qualitymark
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4.2. Preparar-se para o emprego

Titulo do médulo:
Cédigo do médulo:
Data da validagao:

Nivel do QNQP:
Numero de créditos:

Requisitos de inscrigao no
Médulo:

Progressao:

Introdugdo ao médulo:

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Resultado de aprendizagem 1:

l Autoridade Nacional da
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Preparar-se para o emprego

3
2

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2 ou a 10?
classe do SNE

Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 3. Os formandos com éxito
neste e nos restantes mddulos que compdem a qualificacdo poderdo avancar
para o Certificado Vocacional de nivel 4

No fim deste médulo, o candidato deve ser capaz de compreender melhor o
papel na organizacdo, os objectivos do seu trabalho e garantir uma boa
planificagdo e gestdo pessoal do tempo, de forma a atingir o0 maximo de
produtividade e qualidade no seu trabalho pessoal, bem como preparar-se para
novos desafios profissionais através da candidatura a emprego e conhecimento
das técnicas de tomada de decisoes.

1.Compreender 0 seu papel na organiza¢éo

2.Planificar e gerir o tempo de trabalho

3.Candidatar-se a um emprego

4 Definir o problema e os objectivos a atingir e avaliar e ponderar as
alternativas

Compreender o seu papel na organizagao

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicagao:

Identifica a sua &rea de trabalho e a sua ligagdo com as outras &reas da
organizacao, através de um diagrama

Consegue definir as varias actividades da sua area

Descreve a sua actividade e percebe a sua importancia

Contexto profissional: contribuico na concretizagdo miss&o, objectivos e
vis&o organizacionais
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Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 2:
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Evidéncias escrita e orais de que o candidato:

Identifica a sua area de trabalho e as areas com que esta se relaciona,
desenhando num modelo pré-definido, as ligagbes sequenciais entre as
mesmas através da informagdo ou produtos que sdo fornecidos por uma
actividade a outra; e

Descreve em detalhe a sua actividade, destacando as actividades que mais
contribuem para os objectivos da organizagao

Planificar e gerir o tempo de trabalho

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicacao:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 3:

Identifica todas as tarefas relacionadas com o trabalho individual e classifica
as prioridades para as tarefas;

Mede e gere o tempo necessario para completar cada tarefa e o periodo do
dia e do més ideal para a mesma;

Prioriza, na sua agenda, a execugéo das tarefas e demonstra reservar tempo
para tarefas ndo previstas e mantém a sua agenda actualizada e organizada;
Identifica razbes e implicagdes para ser pontual e cumprir com 0s prazos
estabelecidos e possiveis motivos para ndo cumprir 0s prazos ou nao ser
pontual e;

Anota e organiza em tempo Util a informag&o.

Contexto social: planificagéo e gestdo das actividades familiares, de lazer
Contexto da formagao : planificagdo e gestao das actividades lectivas
Contexto profissional: planificagéo e gestéo das actividades laborais

Evidéncias escritas que o candidato:

Descreve as tarefas que executa.

Classifica as tarefas de acordo com uma matriz de importancia e
urgéncia.

Preenche a sua agenda de acordo com os tempos de execucao, o periodo
ideal para a realizacdo das tarefas e as reservas de tempo para tarefas néo
previstas.

Elabora a sintese de um encontro ou de uma exposi¢ao

Candidatar-se a um emprego

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicacao:

Elabora o CV em fung&o da vaga de trabalho apresentado por diferentes meios
Prepara-se adequadamente para uma entrevista de trabalho, questionando-
se sobre 0s aspectos-chave com que se deve preocupar

Realiza com sucesso uma entrevista de trabalho

Contexto profissional: elaboragdo de um CV e entrevista para emprego
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Evidéncias escritas de que o candidato elabora, por escrito, 0 seu CV em
funcdo de um andncio num jornal ou relato de uma conversa

Evidéncias requeridas:

Evidéncias através de simulagio/dramatizagéo:

Preparacao de uma entrevista em que o candidato se questiona sobre quais 0s
aspectos-chave com que se deve preocupar; e

Realiza¢do de uma entrevista onde o candidato demonstra, de acordo com
uma grelha de observagéo e comparacéo, ter as respostas adequadas,
manifestando também auto-confianca, clareza de objectivos, escuta activa e
comunicagao assertiva.

Resultado de aprendizagem 4: Definir o problema e os objectivos a atingir e avaliar e ponderar as
alternativas

Critérios de desempenho:
Recolhe informagdes que lhe permitem definir com clareza o problema a
resolver
Caracteriza o problema, identificando seus sintomas e causas

Identifica as alternativas possiveis para a solugdo do problema e selecciona a
melhor de acordo com os beneficios esperados e os custos da sua
implementacdo

Contextos de aplicacao: Contexto social: resolugdo de conflitos na familia, amigos, grupos de
interesse comum, vizinhos

Contexto da formagao: aulas (exercicios e avaliagdes)

Contexto profissional: area ou equipa de trabalho, negociagdes (clientes interno
e externo)
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Evidéncias requeridas: Evidéncias escritas e orais de que o candidato:
Perante um problema concreto descrito num estudo de caso, consegue separar
a informacao fundamental da acessoria.

Perante um problema concreto, descrito num estudo de caso, consegue
caracterizar o problema e o0s seus sintomas, num modelo de arvore de
problemas, separando causas principais e causas secundarias.

Em funcdo de um caso apresentado, elabora uma lista de alternativas,
identificando os seus beneficios e custos e os actores afectados positiva ou
negativamente pela alternativa, de acordo com um modelo pré-definido
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes é
obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Justificagao do médulo:

Este mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos sobre como encontrar as
formas mais eficazes de concretizar os objectivos pessoais e das equipas em que esta envolvido e compreender
melhor 0 seu papel na organizagao.

Orientages sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1 a 4)

O médulo devera combinar métodos activos e centrados no formando a partir do uso de demonstragdes,
dramatizagdes/simulacdes e exercicios praticos conjugados com métodos expositivos

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliacao
A avaliagéo de todos os resultados de aprendizagem devera baseara-se na combinagédo de Avaliagbes Formativa e
Sumativa (exercicios, provas escritas ou orais).

Referéncias
Boog, Gustavo e Boog, Madalena. (2008). Com Viver em Equipa: Construindo Relacionamentos Sustentaveis. S&o
Paulo: M.Books do Brasil Edi

Dias, Fernando. (2004). Relagdes Grupais e Desenvolvimento Humano. Lisboa: Instituto Piaget
Katz, Bernard. (1993). Comunicagéo: Poder da Empresa. Lisboa: Classica Editora

Kuczmarski, Thomas e Kuczmarski, Susan. (1999). Lideranga Baseada em Valores: Reconstruindo o
Compromisso, 0 Desempenho e a Produtividade do Empregado. S&o Paulo: Educator

Martins, Vera. (2005). Seja Assertivo: Como Conseguir mais Autoconfianca e firmeza na sua vida profissional e
pessoal. Rio de Janeiro: 92 Edic&o, Elsevier

Palladino, Connie (2007). Como Desenvolver a Auto-Estima: um Guia para o Sucesso. Rio de Janeiro: Qualitymark
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4.3. Usar a lingua Inglesa em situag6es sociais, pessoais e profissionais

Titulo do médulo:
Cédigo do médulo:
Data da validagao:
Nivel do QNQP:
Numero de créditos:

Requisitos de inscrigao no
Médulo:

Progressao:

Introdugdo ao médulo:

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Resultado de aprendizagem 1:

Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais

Os requisitos de inscrigdo serdo estabelecidos pelo Centro de Ensino.
Contudo, € aconselhavel que candidato tenha concluido com éxito a 10a
classe ou um nivel equivalente, ou tenha completado um curso de
principiantes em Inglés

Este médulo faz parte de uma série de modulos que em conjunto constituem o
nivel 3 de qualificagdo em Inglés. A conclusdo com éxito deste modulo e de
todos os outros de nivel 3 é necessaria para a progressao para o certificado
vocacional 4 em agro-pecuaria.

Apos conclusdo desta unidade os candidatos serdo capazes de comunicar a
um nivel elementar, em situagdes sociais, pessoais e profissionais do dia a dia

1.Cumprimentar e apresentar-se a outras pessoas formal e informalmente;
2.Interagir com outros, partilhar e pedir informagéo e;
3.Preencher formularios que requerem informagao pessoal e Profissional.

Cumprimentar e apresentar-se a outras pessoas formal e informalmente

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicagao:

1. Pergunta o nome a outro e dizer o seu nome e apelido
2. Apresenta-se e cumprimenta outros formal e informalmente
3. Usa expressdes corteses

Cumprimentar e apresenta-se numa variedade de ambientes, formal e
informal, na sala de aulas, e em situagdes sociais e profissionais.

Formal: profissional, local de trabalho, sala de aula.

Informar: ocasides sociais com amigos
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O candidato deve demonstrar uma compreensao e habilidade de
usar apropriadamente formas de se apresentar e despedir, de
cumprimentar e expressar num ambiente social e profissional

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 2:  Interagir com outros, partilhar e pedir informagao

Critérios de desempenho:
1. Partilha e solicita informagao
2. Comunica necessidades e desejos pessoais
3. Conduz uma conversagao simples
4, Pergunta e diz onde alguém ou alguma coisa esta localizada
5.Identifica partes de um edificio

Contextos de aplicacao: Troca de informagdo numa variedade de ambientes
Partilha e solicitagédo de informag&o: oral, escrita, cara a cara, por telefone

Evidéncias requeridas: O candidato deve demonstrar compreensao e habilidade para comunicar
claramente e concisamente informagéo usando linguagem apropriada num

ambiente profissional

Resultado de aprendizagem 3:  Preencher formularios que requerem informagao pessoal e profissional

Critérios de desempenho: 1. Preenche formularios que requerem informagéo pessoal;
2. Escreve paréagrafos curtos sobre si proprio, a escola e o local de trabalho.

Contextos de aplicacao: Um gama completa de formuldrios que requerem informagdo simples
pessoal e profissional;
Paragrafos curtos usando informagao contida dos formularios;
Formularios: hotel, emigragéo, outros relacionados com a area vocacional.

Evidéncias requeridas:
O candidato deve demonstrar uma compreensdo e habilidades para

preencher formularios e escrever paragrafos curtos usando gramatica e
pontuacéo apropriadas
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes é
obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Justificagao do médulo:

Este mddulo tem como objectivo capacitar os candidatos a adquirir competéncia de linguagem, a um nivel
elementar, requeridos para usar o Inglés para comunicar € ir ao encontro de necessidades pessoais € profissionais.
Ele deve guiar o candidato para a aquisicdo de habilidades genéricas em contextos de linguagem comum,
ajudando o candidato a estabelecer e manter relagdes socais e de trabalho. Esta unidade tem énfase na
interpretagdo e uso do Inglés falado todos os dias e em contextos vocacionais. Ele estd desenhado par ir ao
encontro das necessidades de uma larga gama de candidatos e utilizadores.

Orientag6es sobre o contelido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1, 2 e 3)

Numa unidade de comunicagao, o contetdo/contexto é melhor definido em termo de situagdes; meios e actividades
através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem sao praticados e desenvolvidos.
Este modulo deve providenciar as seguintes oportunidades:

eUsar a lingua Inglesa com uma variedade de objectivos com um balango entre usos produtivos e receptivos
apropriados as necessidades individuais dos candidatos. Por exemplo, dar informagdo sobre si préprio, o
ambiente que o rodeia, o local de trabalho: descri¢des sobre sentimentos oralmente e por escrito.

eUsar a lingua Inglesa numa gama de ambientes pessoais, sociais e vocacionais. Por exemplo, fazer uma
chamada telefonica pessoal ouvir instrugdes e noticias.

«QOuvir uma variedade de mensagens que cobrem uma gama de necessidades. Por exemplo, usar o telefone,
trabalhar num grupo, ouvir noticiarios na radio ou televisao. Itens de comunicagao oral adequados a uma
avaliagdo sumativa deveréo lidar com tépicos que sao familiares ao candidato em termos de formato,
assunto, vocabulario e objectivo.

eUsar uma variedade de formas de comunicagao oral. Por exemplo usar o telefone, comunicar num grupo.

ePreencher formularios que requerem informagao pessoal e profissional, escrever paragrafos curtos usando a
informag&o dos formularios.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O ensino aprendizagem neste modulo deve ser activo e centrado no candidato. Os candidatos devem ter a
oportunidade de planificar e tomar decisGes por eles proprios, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar
cooperativamente em grupos. A indugéo as actividades deve assegurar que os candidatos tém uma compreensao
clara da natureza e objectivo do trabalho.

Devem ser realizadas uma serie de actividades, algumas em pequenos grupos e outras com toda a classe. Estas
actividades devem providenciar oportunidades de usar a lingua Inglesa em situagdes reais para objectivos reais e
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podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste médulo ou retirados de actividades de outros mddulos
vocacionais ou contextos sociais.

As turmas devem suficientemente pequenas para permitir a realizagdo de actividades praticas desta natureza e
permitir que os candidatos sejam envolvidos nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem tanto a
oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

Recomenda-se que o horario dos médulos de Inglés seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir
que os candidatos se engajem em combinagdes realisticas de comunicacdo tanto dentro como for a da
escola/centro de ensino.

As oportunidades de refazer, rever, e avaliar pelos candidate, pelos colegas e pelo formador, devem ser vistas
como uma caracteristica essencial de toas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os candidatos num uso variado e
objectivado de habilidades de linguagem inter-relacionadas. As unidades podem ter duracdo varidvel e podem
permitir diferentes abordagens de ensino-aprendizagem. Recomenda-se que estas unidades sejam negociadas e
planificadas numa forma em que as evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho
normal e nao durante um exercicio separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser encorajado pois da oportunidades aos candidatos de praticar e ganhar experiéncia
pratica da cooperagdo necessaria na vida real, particularmente em situagdes vocacionais. Contudo, trabalho
completado pelos candidatos como membros do grupo ou num projecto de grupo deve ser realizado sem a ajuda
de outros membros do grupo, quando esse mesmo trabalho é submetido como evidencia na avaliagdo sumativa do
candidato.

Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

O contelldo de outros médulos pode ser usado para providenciar actividades que envolvam pratica e
desenvolvimento de habilidades de comunicagdo, Os médulos de Inglés podem ser desenhados numa forma
cruzada com outros mddulos e terem como objectivo desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
extraidos de outros modulos.

Porque a comunicagdo em Inglés € um assunto nuclear, é importante que, 0 mais possivel, o énfase da area
vocacional esteja reflectido no ensino das componentes de comunicagao. E também importante que os formadores
de Inglés trabalhem com os seus colegas dos médulos vocacionais para discutir oportunidades de avaliagdo que
permitam a avalia¢do cruzada de mddulos.

A determinagéo de desempenho satisfatorio para cada resultado de aprendizagem indica o minimo requerido para
cumprir com o objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, o numero de actividades realizadas pelo candidato néo
devia estar limitada a esses especificados.

Os formadores devem distinguir entre os seus diferentes papeis na avaliagdo formativa e sumativa. Na formativa,
toda a ajuda e suporte requerida pelo candidato pode ser legitimamente dada pelo formador. Tarefas que tem a
vao ser parte das evidencias para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo candidate sem ajuda.
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Contudo, devia ser aceitavel que o formador chame a ateng&o do candidato para um erro geral em relagdo a um
critério de desempenho particular ou redireccionar o candidato durante a realizagéo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao
As escolas ou Centros de ensino deveriam tomar nota do seguinte, antes de desenhar os instrumentos de
avaliagéo:

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicacdo estara definido nos contextos de aplicagao.
Contudo, é razoavel esperar que 0 candidato ndo sé ird identificar a objectivo principal do texto, i.e. providenciar
informagdo, mas também ira mostrar que tem consciéncia do contexto no qual esta informacdo é dada, por
exemplo num noticiario televisivo, num video de treino, etc.

Convencdes. A comunicacdo falada escolhida para avaliagdo sumativa deveria claramente incorporar as
caracteristicas e convengdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se o candidato esta a ouvir a uma
parte do noticiario da televisdo; o grau de formalidade, a escolha de vocabulario e o estilo da linguagem s&o tipicos
desse tipo de comunicagao.

Resultado de Aprendizagem 1 e 2
A evidencia do desempenho da habilidade do candidate de tomar parte em discuss6es pode ser avaliada na forma
de um audio/video ou numa lista de verificacdo/observagao.

Evidéncia dever se providenciada da participacdo do candidato em pelo menos 2 discussdes sobre assuntos
directos. Estas discussdes deviam providenciar oportunidades para os candidatos darem e obterem informagéo e
trocarem ideias. Uma discusséo devia ser a dois e a outra devia ser num pequeno grupo.

Algum encorajamento e direccdo podem ser dados pelo formador a este nivel. A audibilidade, tom de voz, volume
da voz, expressdes faciais e linguagem corporal devem ser também observadas.

Resultado de Aprendizagem 3

O candidato deve produzir 4 evidencias escritas sobre diferentes assuntos relacionados com 0 ambiente social e a
area vocacional do candidate. Duas evidencias devem ser formularios preenchidos e as outras duas devem ser
paragrafos curtos com ndo mais do que 150 palavras.

Todo o material deve ser preciso, complete e relevante para 0 assunto e objective e deve obedecer as convengdes
estabelecidas. Todo o0 material deve ser escrito @ mao.

Referéncias
“COMMUNICATION SKILLS 1" — Unit Ref: U2005905 — Botswana

“COMMUNICATION 1" — Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY English for
Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A -
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Australia. The Common European Framework of Reference for Lanquages: Learning, Teaching, Assessment. -
Council of Europe - Cambridge University Press, UK
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4.5. Comunicar informagao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Titulo do médulo: Comunicar informagao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Cédigo do médulo:

Data da validagéo:

Nivel do QNQP: 3
Numero de créditos: 2
Requisitos de inscrigao no Os requisitos de inscrigdo serdo estabelecidos pelo Centro de Ensino.
Modulo: Contudo, é aconselhavel que candidato tenha concluido com éxito a 10a

classe ou um nivel equivalente, ou tenha completado um curso de
principiantes em Inglés

Progressao: Este médulo faz parte de uma série de modulos que em conjunto constituem o
nivel 3 de qualificagdo em Inglés. A conclusdo com éxito deste modulo e de
todos os outros de nivel 3 é necessaria para a progresséo para o certificado
vocacional 4 em agro-pecuaria.

Introdugdo ao médulo: Apos conclusdo desta unidade os candidatos serdo capazes de comunicar a
um nivel elementar, em situagdes sociais, pessoais e profissionais do dia a dia

Resumo dos resultados de 1. Trocar opinides e relatar factos relacionados com o trabalho

aprendizagem:
2. Preparar-se para usar lingua Inglesa oralmente em conteudos

vocacionais especificos num cenério relacionado com o trabalho

3. Usar lingua Inglesa oralmente num cenario relacionado com o
trabalho

Resultado de aprendizagem 1:  Trocar opinides e relatar factos relacionados com o trabalho
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Critérios de desempenho:

Contextos de aplicacao:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 2:

1. Faz afirmagdes e requerimentos simples relacionados com o seu préprio
trabalho

2. Faz perguntas e da repostas sobre o seu trabalho e o de outros

3. Realiza e participa em conversagdes de trabalho simples

Tipos de comunicagao: comunicagao falada que combina contetidos factuais
com factos afirmados claramente, pontos de vista ou sentimentos

Nivel de dificuldade: todo o vocabulario sera familiar ao candidate; a
comunicagao terd uma estrutura simples

Grau de detalhe: contendo varios itens de informagao

O candidato deve demonstrar a habilidade de manter uma interacgéo
profissional simples de acordo com os critérios de desempenho e 0s contextos
de aplicagéo

Preparar-se para usar lingua Inglesa oralmente em conteudos
vocacionais especificos num cenario relacionado com o trabalho

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicagao:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 3:

1. ldentifica objectivo do comunicado oral
2. ldentifica o contexto do comunicado
3. Identifica defini¢des e significados especializados

Tipos de comunicados orais incluem:
1.Anuncios e instrucdes

2.Aula

3.Apresentacdes

4 Noticiarios

5.Debates e discussdes
6.Conversagdes telefonicas
7.Entrevistas para emprego

O candidato deve demonstrar habilidade de identificar tipos diferentes de
comunicados

Usar lingua Inglesa oralmente num cenario relacionado com o trabalho
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Critérios de desempenho: 1.Usa estrutura retdrica apropriada
2.Usa pronunciagdo compreensivel
3.Usa dicas néo verbais apropriadas
4. Usa estratégias apropriadas de interagir com os outros para atingir resultados
no local de trabalho.

Contextos de aplicacao: O contexto de aplicagdo deste elemento de competéncia esta expresso
completamente nos critérios de desempenho

Evidéncias requeridas: O candidato deve mostrar habilidade de discutir e fazer apresentagdes
sobre topicos que Ihe s&o familiares
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do médulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes
é obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo total estimado para este mddulo € de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.

Justificagdo do médulo:

Este modulo tem como objectivo capacitar os candidatos a adquirir competéncia de linguagem, a um nivel
elementar, requeridos para usar o Inglés para comunicar e ir ao encontro de necessidades pessoais €
profissionais. Ele deve guiar o candidato para a aquisicdo de habilidades genéricas em contextos de
linguagem comum, ajudando o candidato a estabelecer e manter relagdes socais e de trabalho. Esta unidade
tem énfase na interpretacdo e uso do Inglés falado todos os dias e em contextos vocacionais. Ele esta
desenhado par ir ao encontro das necessidades de uma larga gama de candidatos e utilizadores.

Orientagdes sobre o conteudo e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1, 2 e 3)
Numa unidade de comunicagdo, o conteldo/contexto € melhor definido em termo de situagbes; meios e
actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem s&o praticados
e desenvolvidas. Este modulo deve providenciar as seguintes oportunidades:

eUsar a lingua Inglesa com uma variedade de objectivos com um balango entre usos produtivos e receptivos
apropriados as necessidades individuais dos candidatos. Por exemplo, dar informagdo, descrever
sentimentos, argumentar e persuadir, dar assisténcia, juntar informag&o, perguntar.

eUsar a lingua Inglesa numa gama de ambientes pessoais, sociais e vocacionais. Por exemplo, fazer uma
chamada telefénica pessoal, fazer planos num grupo, ouvir e dar instrugdes.

«QOuvir uma variedade de mensagens que cobrem uma gama de necessidades. Por exemplo, usar o telefone,
trabalhar num grupo, ouvir um orador, ouvir noticiarios na radio ou televis&o. ltems de comunicagao oral
adequados a uma avaliagdo sumativa deverdo lidar com tdpicos que sdo familiares ao candidato em
termos de formato, assunto, vocabulario e objectivo.

eUsar uma variedade de formas de comunicagdo oral. Por exemplo usar o telefone, comunicar num grupo,
tomar parte numa entrevista, fazer uma apresentacao, fazer um relatorio.

Abordagem na geracao das evidéncias de avaliagao
O ensino aprendizagem neste médulo deve ser activo e centrado no candidato. Os candidatos devem ter a
oportunidade de planificar e tomar decisdes por eles proprios, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar
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cooperativamente em grupos. A indugéo as actividades deve assegurar que os candidatos tém uma compreensao
clara da natureza e objectivo do trabalho.

Devem ser realizadas uma serie de actividades, algumas em pequenos grupos e outras com toda a classe. Estas
actividades devem providenciar oportunidades de usar a lingua Inglesa em situagdes reais para objectivos reais e
podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste médulo ou retirados de actividades de outros mddulos
vocacionais ou contextos sociais.

As turmas devem suficientemente pequenas para permitir a realizagdo de actividades praticas desta natureza e
permitir que os candidatos sejam envolvidos nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem tanto a
oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

Recomenda-se que o horario dos médulos de Inglés seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir
que os candidatos se engajem em combinacdes realisticas de comunicacdo tanto dentro como for a da
escola/centro de ensino.

As oportunidades de refazer, rever, e avaliar pelos candidate, pelos colegas e pelo formador, devem ser vistas
como uma caracteristica essencial de toas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os candidatos num uso variado e
objectivado de habilidades de linguagem inter-relacionadas. As unidades podem ter duragéo varidvel e podem
permitir diferentes abordagens de ensino-aprendizagem. Recomenda-se que estas unidades sejam negociadas e
planificadas numa forma em que as evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho
normal e ndo durante um exercicio separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser encorajado pois da oportunidades aos candidatos de praticar e ganhar experiéncia
pratica da cooperagdo necessaria na vida real, particularmente em situagdes vocacionais. Contudo, trabalho
completado pelos candidatos como membros do grupo ou num projecto de grupo deve ser realizado sem a ajuda
de outros membros do grupo, quando esse mesmo trabalho é submetido como evidencia na avaliagdo sumativa do
candidato.

Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

O contetdo de outros mddulos pode ser usado para providenciar actividades que envolvam pratica e
desenvolvimento de habilidades de comunicagdo, Os médulos de Inglés podem ser desenhados numa forma
cruzada com outros mddulos e terem como objectivo desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
extraidos de outros modulos.

Porque a comunicagdo em Inglés € um assunto nuclear, é importante que, 0 mais possivel, o énfase da area
vocacional esteja reflectido no ensino das componentes de comunicagao. E também importante que os formadores
de Inglés trabalhem com os seus colegas dos médulos vocacionais para discutir oportunidades de avaliagdo que
permitam a avalia¢do cruzada de médulos.
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A determinagéo de desempenho satisfatorio para cada resultado de aprendizagem indica o minimo requerido para
cumprir com o objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, o numero de actividades realizadas pelo candidato nao
devia estar limitada a esses especificados.

Os formadores devem distinguir entre os seus diferentes papeis na avaliacdo formativa e sumativa. Na formativa,
toda a ajuda e suporte requerida pelo candidato pode ser legitimamente dada pelo formador. Tarefas que tem a
vao ser parte das evidencias para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo candidate sem ajuda.
Contudo, devia ser aceitavel que o formador chame a ateng&o do candidato para um erro geral em relagdo a um
critério de desempenho particular ou redireccionar o candidato durante a realizagéo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao
As escolas ou Centros de ensino deveriam tomar nota do seguinte, antes de desenhar os instrumentos de
avaliagao:

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagéo estara definido nos contextos de aplicacéo.
Contudo, é razoavel esperar que o candidato ndo sé ira identificar a objectivo principal do texto, i.e. providenciar
informagdo, mas também ira mostrar que tem consciéncia do contexto no qual esta informacdo é dada, por
exemplo num noticiario televisivo, num video de treino, etc.

Convengdes. A comunicacdo falada escolhida para avaliagdo sumativa deveria claramente incorporar as
caracteristicas e convengdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se o candidato esta a ouvir a uma
parte do noticiario da televisdo; o grau de formalidade, a escolha de vocabulario e o estilo da linguagem s&o tipicos
desse tipo de comunicacao.

Resultados de Aprendizagem 1a 3
A evidéncia do desempenho da habilidade do candidato de tomar parte em discussdes pode ser avaliada na forma
de um audio/video ou numa lista de verificagdo/observagao.

Evidéncia dever se providenciada da participacdo do candidato em pelo menos 2 discussdes sobre assuntos
directos. Estas discussdes deviam providenciar oportunidades para os candidatos darem e obterem informagéo e
trocarem ideias. Uma discuss&o devia ser a dois e a outra devia ser num pequeno grupo.

Algum encorajamento e direcgdo podem ser dados pelo formador a este nivel. A audibilidade, tom de voz, volume
da voz, expressdes faciais e linguagem corporal devem ser também observadas.

Referéncias
“COMMUNICATION SKILLS 1" — Unit Ref: U2005905 — Botswana

‘COMMUNICATION 1" — Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY
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English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A — Australia. The Common European Framework
of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council of Europe - Cambridge University Press,
UK

The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council of
Europe - Cambridge University Press, U
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4.5.Comunicar informagao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Titulo do médulo:
Cédigo do médulo:
Data da validagao:
Nivel do QNQP:
Numero de créditos:

Requisitos de inscrigao no
Médulo:

Progressao:

Introdugdo ao médulo:

Resumo dos resultados da
aprendizagem

Comunicar informagao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Os requisitos de inscrigdo serdo estabelecidos pelo Centro de Ensino.
Contudo, é aconselhavel que candidato tenha concluido com éxito a 102
classe ou um nivel equivalente, ou tenha completado um curso de
principiantes em Inglés

Este médulo faz parte de uma série de modulos que em conjunto constituem o
nivel 3 de qualificagdo em Inglés.

A conclusdo com éxito deste mddulo e de todos os outros de nivel 3 é
necessaria para a progressdo para o certificado vocacional 4 em agro-
pecuaria.

Apos conclusdo desta unidade os candidatos serdo capazes de ler, a um nivel
elementar, e compreender anuncios, instrugcbes escritas e outros materiais
escritos relacionados com a profiss&o.

1. Preparar-se para ler textos vocacionais especificos na lingua Inglesa
2. Ler e seguir textos simples da area vocacional especifica escritos em lingua
Inglesa
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Resultado de aprendizagem 1: Preparar-se para ler textos vocacionais especificos na lingua Inglesa

Critérios de desempenho: 1.ldentifica o objectivo de textos
2.Identifica o contexto de textos
3.Identifica defini¢des e significados especializados

Contextos de aplicacao: Distin¢do de caracteristicas numa variedade de formas literérias
Especializado: relacionado com a area vocacional

Evidéncias requeridas: O candidato deve demonstrar habilidade de identificar diferentes tipos de
géneros de leitura

Resultado de aprendizagem 2:  Ler e seguir textos simples da area vocacional especifica escritos em
lingua Inglesa

Critérios de desempenho: 1.“Skim” e “Scan” textos
2.Lé para extrair os pontos e ideias principais
3.Lé para encontrar detalhes relevantes
4.Usa o conhecimento de vocabulario, gramatica e estrutura do texto para
interpretar o significado
5.Interpreta diagramas, gréficos e textos usando imagens visuais

Contextos de aplicacao: O contexto de aplicagdo deste elemento de competéncia estd completamente
expresso nos critérios de desempenho

Evidéncias requeridas: O candidato deve demonstrar uma compreensao providenciando as
respostas apropriadas a cada tarefa
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes é
obrigatéria

Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo total estimado para este modulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual

Justificagdo do médulo:

Este mddulo tem como objectivo capacitar os candidatos a adquirir competéncia de linguagem, a um nivel
elementar, requeridos para usar o Inglés para comunicar € ir ao encontro de necessidades pessoais € profissionais.
Ele deve guiar o candidato para a aquisicdo de habilidades genéricas em contextos de linguagem comum,
ajudando o candidato a estabelecer e manter relagdes socais e de trabalho. Esta unidade tem énfase na
interpretagdo e uso do Inglés escrito em contextos vocacionais. Ele estd desenhado par ir ao encontro das
necessidades de uma larga gama de candidatos e utilizadores.

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1 e 2)

Numa unidade de comunicagao, o contetdo/contexto é melhor definido em termo de situagdes; meios e actividades
através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem sao praticados e desenvolvidos.
Este modulo deve providenciar as seguintes oportunidades:

1.0lhar para uma gama de comunicagao escrita usada no campo vocacional — por exemplo manuais de instrucao,
livros, brochuras, prospectos, folhetos, material de divulgagao, sinais publicos e anincio;

2. |dentificar o objectivo do texto, e o contexto em que aquela informagédo é usada — por exemplo um aviso, uma
instrug&o, um convite e;

3.Praticar vérias estratégias de leitura e habilidades referidas nos critérios de desempenho.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O ensino aprendizagem neste modulo deve ser activo e centrado no candidato. Os candidatos devem ter a
oportunidade de planificar e tomar decisGes por eles proprios, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar
cooperativamente em grupos. A indugéo as actividades deve assegurar que os candidatos tém uma compreensao
clara da natureza e objectivo do trabalho.

Devem ser realizadas uma serie de actividades, algumas em pequenos grupos e outras com toda a classe. Estas
actividades devem providenciar oportunidades de usar a lingua Inglesa em situagdes reais para objectivos reais e
podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste médulo ou retirados de actividades de outros mddulos
vocacionais ou contextos sociais.

As turmas devem suficientemente pequenas para permitir a realizagdo de actividades praticas desta natureza e
permitir que os candidatos sejam envolvidos nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem tanto a
oportunidade de sucesso como o risco de falhar.
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Recomenda-se que o horario dos médulos de Inglés seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir
que os candidatos se engajem em combinagdes realisticas de comunicagdo tanto dentro como for a da
escola/centro de ensino.

As oportunidades de refazer, rever, e avaliar pelos candidate, pelos colegas e pelo formador, devem ser vistas
como uma caracteristica essencial de toas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os candidatos num uso variado e
objectivado de habilidades de linguagem inter-relacionadas. As unidades podem ter duragéo varidvel e podem
permitir diferentes abordagens de ensino-aprendizagem. Recomenda-se que estas unidades sejam negociadas e
planificadas numa forma em que as evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho
normal e nao durante um exercicio separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser encorajado pois da oportunidades aos candidatos de praticar e ganhar experiéncia
pratica da cooperacdo necessaria na vida real, particularmente em situagdes vocacionais. Contudo, trabalho
completado pelos candidatos como membros do grupo ou num projecto de grupo deve ser realizado sem a ajuda
de outros membros do grupo, quando esse mesmo trabalho é submetido como evidencia na avaliagdo sumativa do
candidato.

Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

O contetdo de outros mddulos pode ser usado para providenciar actividades que envolvam pratica e
desenvolvimento de habilidades de comunicagdo, Os médulos de Inglés podem ser desenhados numa forma
cruzada com outros médulos e terem como objectivo desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
extraidos de outros médulos.

Porque a comunicagdo em Inglés é um assunto nuclear, é importante que, 0 mais possivel, o énfase da area
vocacional esteja reflectido no ensino das componentes de comunicagao. E também importante que os formadores
de Inglés trabalhem com os seus colegas dos modulos vocacionais para discutir oportunidades de avaliagao que
permitam a avalia¢do cruzada de médulos.

A determinagdo de desempenho satisfatério para cada resultado de aprendizagem indica o minimo requerido para
cumprir com o objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, o numero de actividades realizadas pelo candidato néo
devia estar limitada a esses especificados.

Os formadores devem distinguir entre os seus diferentes papeis na avaliacdo formativa e sumativa. Na formativa,
toda a ajuda e suporte requerida pelo candidato pode ser legitimamente dada pelo formador. Tarefas que tem a
vao ser parte das evidencias para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo candidate sem ajuda.
Contudo, devia ser aceitavel que o formador chame a atengédo do candidato para um erro geral em relagéo a um
critério de desempenho particular ou redireccionar o candidato durante a realizagéo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao
As escolas ou Centros de ensino deveriam tomar nota do seguinte, antes de desenhar os instrumentos de
avaliagao:
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Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagdo estard definido nos contextos de aplicagéo.
Contudo, é razoavel esperar que o candidato ndo sé ira identificar a objectivo principal do texto, i.e. providenciar
informag&o, mas também ird mostrar que tem consciéncia do contexto no qual esta informacao é dada, por
exemplo num noticiario televisivo, num video de treino, efc.

Convengdes. A comunicacdo falada escolhida para avaliagdo sumativa deveria claramente incorporar as
caracteristicas e convengdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se o candidato esta a ouvir a uma
parte do noticiario da televisao; o grau de formalidade, a escolha de vocabulario e o estilo da linguagem s&o tipicos
desse tipo de comunicagao.

Resultados de Aprendizagem 1 a 2
A evidéncia do desempenho da habilidade do candidato de ler e seguir textos simples em Inglés especificos do
campo vocacional pode ser trabalhos, testes escritos, apresentagdes orais ou lista de verificagao/observacao.

Evidéncia dever se providenciada da leitura do candidato em pelo menos 2 tipos de textos e da identificagdo do
objectivo e contexto do texto; extrair os pontos e ideias principais do texto e usar a informagao no trabalho escrito e
oral.

Referéncias
“COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U2005905 — Botswana

‘COMMUNICATION 1” - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY

English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A - Australia. The Common European Framework
of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council of Europe - Cambridge University Press,
UK

The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council of
Europe - Cambridge University Press, UK
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4.6.Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Titulo do médulo:
Cédigo do médulo:

Data da validagéo:
Nivel do QNQP:
Numero de créditos:

Requisitos de inscrigao no
Médulo:

Progressao:

Introdugdo ao médulo:

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Resultado de aprendizagem 1:

Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

3
2

Os requisitos de inscricdo serdo estabelecidos pelo Centro de Ensino.
Contudo, é aconselhavel que candidato tenha concluido com éxito a 10a
classe ou um nivel equivalente, ou tenha completado um curso de
principiantes em Inglés

Este mddulo faz parte de uma série de modulos que em conjunto constituem o
nivel 3 de qualificagdo em Inglés. A conclusédo com éxito deste médulo e de
todos os outros de nivel 3 é necessaria para a progressao para o certificado
vocacional 4 em agro-pecuaria.

Apos concluséo desta unidade os candidatos serdo capazes de compreender
e escrever materiais relacionados com a profissao, na lingua Inglesa.

1.Preparar-se para produzir textos vocacionais especificos escritos na lingua
inglesa;
2.Escrever textos da area vocacional especifica.

Preparar-se para produzir textos vocacionais especificos escritos na lingua
inglesa;

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicagao:

Evidéncias requeridas:

eldentifica o objectivo de textos
e|dentifica o contexto de textos
eldentifica defini¢des e significados especializados

Distingdo entre caracteristicas de uma variedade de formas literérias
Especializado: relacionado com a sua area vocacional

O candidato deve demonstrar habilidade de identificar diferentes tipos escrita
na sua area vocacional
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Resultado de aprendizagem 2: ~ Escrever textos da area vocacional especifica

Critérios de desempenho: eUsa o “layout” apropriado
eUsa a estrutura retérica apropriada
¢Organiza as fases de textos
eUsa instrumentos coesivos apropriados
eUsa vocabulario e gramatica apropriados
eUsa ortografia e pontuagéo padrao

Contextos de aplicacao: Produgdo de uma variedade de textos simples relacionados com a area
profissional:
Descricdes
Narrativas
Relatorios
Cartas

Evidéncias requeridas: Os candidatos devem demonstrar habilidade de produzir uma variedade de
textos especificos da sua area vocacional
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do médulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das sec¢des
é obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.

Justificagao do médulo:

Este mddulo tem como objectivo capacitar os candidatos a adquirir competéncia de linguagem, a um nivel
elementar, requeridos para usar o Inglés para comunicar e ir ao encontro de necessidades pessoais e
profissionais. Ele deve guiar o candidato para a aquisicdo de habilidades genéricas em contextos de
linguagem comum, ajudando o candidato a estabelecer e manter relagdes socais e de trabalho. Esta unidade
tem énfase na interpretagdo e uso do Inglés escrito em contextos vocacionais. Ele esta desenhado par ir ao
encontro das necessidades de uma larga gama de candidatos e utilizadores.

Orientagbes sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de Aprendizagem 1 e 2)

Numa unidade de comunicagdo, o conteldo/contexto € melhor definido em termo de situagdes; meios e
actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem sé&o praticados
e desenvolvidos. Este modulo deve providenciar as seguintes oportunidades:

¢Olhar para uma gama de comunicagéo escrita usada no campo vocacional — por exemplo manuais de
instrugéo, livros, brochuras, prospectos, folhetos, material de divulgacéo, sinais pablicos e anincios.

eProduzir evidencia escrita relevante para assuntos directos. Assuntos directos séo aqueles que séo
rotina para o candidato e ocorrem comummente no ambiente em que ele/a vive ou trabalha.
Exemplos de comunicagdo escrita sobre assuntos directos incluem cartas, memos, relatorios e
folhetos.

eltems de comunicacdo escrita adequadas para a avaliagdo sumativa lidardo com tépicos que séo
familiares para o candidato em termos de formato, assunto, vocabularios e objectivo.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O ensino aprendizagem neste modulo deve ser activo e centrado no candidato. Os candidatos devem ter a
oportunidade de planificar e tomar decisGes por eles proprios, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar
cooperativamente em grupos. A indugéo as actividades deve assegurar que os candidatos tém uma compreensao

clara da natureza e objectivo do trabalho.

Devem ser realizadas uma serie de actividades, algumas em pequenos grupos e outras com toda a classe. Estas
actividades devem providenciar oportunidades de usar a lingua Inglesa em situagdes reais para objectivos reais e
podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste médulo ou retirados de actividades de outros mddulos

vocacionais ou contextos sociais.
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As turmas devem suficientemente pequenas para permitir a realizagdo de actividades praticas desta natureza e
permitir que os candidatos sejam envolvidos nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem tanto a
oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

Recomenda-se que o horario dos médulos de Inglés seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir
que os candidatos se engajem em combinagdes realisticas de comunicacdo tanto dentro como for a da
escola/centro de ensino.

As oportunidades de refazer, rever, e avaliar pelos candidate, pelos colegas e pelo formador, devem ser vistas
como uma caracteristica essencial de toas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os candidatos num uso variado e
objectivado de habilidades de linguagem inter-relacionadas. As unidades podem ter duracdo varidvel e podem
permitir diferentes abordagens de ensino-aprendizagem. Recomenda-se que estas unidades sejam negociadas e
planificadas numa forma em que as evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho
normal e ndo durante um exercicio separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser encorajado pois da oportunidades aos candidatos de praticar e ganhar experiéncia
pratica da cooperacdo necessaria na vida real, particularmente em situagdes vocacionais. Contudo, trabalho
completado pelos candidatos como membros do grupo ou num projecto de grupo deve ser realizado sem a ajuda
de outros membros do grupo, quando esse mesmo trabalho é submetido como evidencia na avaliagdo sumativa do
candidato.

Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

O contetdo de outros mddulos pode ser usado para providenciar actividades que envolvam pratica e
desenvolvimento de habilidades de comunicagdo, Os médulos de Inglés podem ser desenhados numa forma
cruzada com outros médulos e terem como objectivo desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
extraidos de outros médulos.

Porque a comunicagdo em Inglés € um assunto nuclear, & importante que, 0 mais possivel, o énfase da area
vocacional esteja reflectido no ensino das componentes de comunicagao. E também importante que os formadores
de Inglés trabalhem com os seus colegas dos médulos vocacionais para discutir oportunidades de avaliagado que
permitam a avalia¢do cruzada de médulos.

A determinagdo de desempenho satisfatério para cada resultado de aprendizagem indica o minimo requerido para
cumprir com o objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, o numero de actividades realizadas pelo candidato nédo
devia estar limitada a esses especificados.

Os formadores devem distinguir entre os seus diferentes papeis na avaliacdo formativa e sumativa. Na formativa,
toda a ajuda e suporte requerida pelo candidato pode ser legitimamente dada pelo formador. Tarefas que tem a
véo ser parte das evidencias para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo candidate sem ajuda.
Contudo, devia ser aceitavel que o formador chame a atengédo do candidato para um erro geral em relagdo a um
critério de desempenho particular ou redireccionar o candidato durante a realizagéo da tarefa.
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Métodos e instrumentos de avaliagao
As escolas ou Centros de ensino deveriam tomar nota do seguinte, antes de desenhar os instrumentos de
avaliagéo:

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagdo estara definido nos contextos de aplicagao.
Contudo, é razoavel esperar que o candidato ndo s6é ird identificar a objectivo principal do texto, i.e. providenciar
informag&o, mas também ira mostrar que tem consciéncia do contexto no qual esta informagao é dada.

Convengdes. A comunicagé@o escrita escolhida para avaliagdo sumativa deveria claramente incorporar as
caracteristicas e convengdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se o candidato esta a ouvir a uma
parte do noticiario da televisao; o grau de formalidade, a escolha de vocabulario e o estilo da linguagem s&o tipicos
desse tipo de comunicagao.

Resultados de Aprendizagem 1 e 2
A evidéncia do desempenho da habilidade do candidato de escrever efectivamente pode ser na forma de um teste
ou portfolio.

Evidéncia dever se providenciada da redacgao pelo candidato de pelo menos 2 trabalhos escritos relevantes.

Referéncias
“COMMUNICATION SKILLS 1” - Unit Ref: U2005905 — Botswana

‘COMMUNICATION 1" — Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY

English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A - Australia. The Common European Framework
of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council of Europe - Cambridge University Press,
UK

The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council of
Europe - Cambridge University Press, UK
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Titulo da Unidade de Competéncia

Resolve problemas econdémicos simples da vida pessoal e da
comunidade.

Descricdo 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.

Cadigo: UC HG03301171 Nivel do QNQP: 3
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo: Matemética
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de

Competéncial(resultados

de aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

2.Efectuar calculos com
nlmeros reais.

f)ldentifica os varios conjuntos de nimeros que
constituem os nimeros reais: conjunto dos
numeros naturais, dos racionais, dos inteiros e
dos irracionais.

g)Representa na recta graduada numeros reais.

h)Efectua calculos com numeros negativos, inteiros e
nao inteiros.

i)Efectua calculos com numeros irracionais.

j)Resolve equacdes e inequagdes lineares.

Requisitos de Evidéncia

Para os Critérios de Desempenho a) - d): Evidéncia
escrita de que o candidato distingue os varios
conjuntos de numeros, de que é capaz de 0s
representar na recta graduada e de que realiza
correctamente calculos (adigao, subtrac¢éo,
multiplicagéo, divisdo e potenciagdo) com nimeros
reais, inteiros e ndo inteiros, positivos e negativos,
racionais e irracionais, tal como esta descrito nos
critérios de desempenho.

Para o Critério de Desempenho e): Evidéncia escrita
de que o candidato é capaz de resolver equacoes e
inequacdes lineares, indicando previamente se elas
tém solugéo.

o Operagdes no

conjunto dos
ndmeros reais:
adicéo, subtracgao,
multiplicag&o, divis&o,
potenciagéo e
radiciagéo.

e Extractos da Historia

da Matematica,
relativos ao
desenvolvimento dos
conjuntos de
nameros.

¢ Recta graduada.

o Equagles e

inequagdes lineares

2. Resolver equagbes e

inequagdes do 2° grau.

d)Discute e resolve equagdes do 2° grau.
e)Estuda e representa graficamente fungdes

e [Equacdese
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Elementos de

Competéncial(resultados

de aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

quadraticas.
f)Discute e resolve inequagdes do 2° grau.

Requisitos de Evidéncia

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita
de que o candidato é capaz de fazer o estudo de
equagdes 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 fungdes
quadraticas, indicando o dominio, o contradominio,
0s zeros, 0 sinal, a monotonia e os extremos e que,
com base nesta informac&o, 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 desempenho b) e apresentando o
conjunto das solug¢des quer usando sinais de
desigualdade, quer usando a notagdo de intervalos.

inequagdes do 2°
grau.

e Problemas

conducentes a
equacoes e
inequagdes do 1° e
do 2° grau.

e Problemas

representados por
fungdes quadraticas.

3. Resolver problemas

que envolvem custos,

receitas e lucros.

a)Exprime e interpreta situagdes correntes usando
variaveis e simbolos matematicos.

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

Requisitos de Evidéncia

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 variaveis a utilizar e
indicando o intervalo de variagio dessas variaveis.

Para o critério de desempenho b): Evidéncia escrita
de que o candidato é capaz de resolver os
problemas acima referidos e de analisar criticamente
a validade das solugdes obtidas.

e Problemas simples

do dia-a-dia
relacionados com
pequenos negacios,
expressos por meio
de equacdes e
inequagdes do 1°e
do 2° grau.
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4.8.Calcula distancias entre pontos de dificil acesso

Titulo da Unidade de Competéncia Calcula distancias entre pontos de dificil acesso

Descricdo da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o candidato fica apto a calcular distancias entre pontos
de dificil acesso.

Cadigo: UC HG03302171 Nivel do 3
QNQP:
Campo: Habilidades Genéricas Sub Campo: Matemética
Data de Registo: Data de Revis&o do Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de
Competéncia (resultados Aplicagao
de aprendizagem)
c.Determina distancias entre | c)Calcula as medidas dos lados e dos angulos de o Razdes
pontos em figuras dadas. tridngulos rectangulos. trigonométricas no
d)Resolve tridngulos. tridngulo rectangulo.
Requisito de Evidéncias * Teorema de

Pitagoras.
e Teorema de Tales.
e Conceito e critérios
de semelhanca de

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita
de que o candidato, utilizando o Teorema de

Pitdgoras e as razdes trigonométricas seno, cosseno
e tangente de &ngulos agudos, € capaz de calcular a

medida dos lados e dos angulos de triangulos triangulos.
rectangulos dados. * Teoremas dos
Senos e dos
Para o Critérios de Desempenho b): Evidéncia escrita Cossenos.
de que o candidato, utilizando o conceito de
semelhanga de tridngulos, o Teorema de Tales, o
Teorema dos Senos e o Teorema dos Cossenos, é
capaz de calcular a medida dos lados e dos angulos
de triangulos dados.
d.Constréi uma figura para c)Esboca uma figura para representar um problema
representar um problema de calculo de distancias entre pontos de dificil e Edificios, arvores e
e usa-la para calcular a acesso. postes de
distancia entre pontos de | d)Determina as distancias acima referidas, discute e iluminagao
dificil acesso. interpreta a solugéo. existentes no local.

Requisito de Evidéncias

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia pratica
e escrita de que o candidato é capaz de esbogar uma
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Elementos de
Competéncia (resultados
de aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de
Aplicagado

figura geométrica a partir dum enunciado.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia pratica
e escrita de que o candidato é capaz de utilizar esta
figura para calcular distancias entre pontos de dificil
acesso em que nao é possivel fazer uma medicao,
discutir e interpretar o resultado.
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4.9.Interpretar e produzir enunciados escritos e orais de caracter informativo-funcional

Titulo da Unidade de Competéncia

funcional

Interpretar e produzir enunciados escritos € orais de caracter informativo-

Descricdo da Unidade de Competéncia:No final desta unidade o candidato deve adquirir a competéncia de
seleccionar informacgdo relevante de um texto oral ou escrito; redigir textos administrativos; comunicar
profissionalmente, distinguindo os diferentes interlocutores.

Cédigo:

UC HG04301191

Nivel CNCP 3

Campo:

Habilidades Genéricas

Subcampo: Portugués

Data de registo:

Data de Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de desempenho

Conteudos de Aplicagao

1.Retirar informagao essencial
de textos ouvidos ou
escritos

a.Dada uma Noticia e uma Reportagem, indica a
ocorréncia, data, intervenientes e locais do
acontecimento.

b.ldentifica os elementos essenciais de uma
Noticia ouvida ou escrita.

c.Distingue uma Noticia de uma Reportagem.

d.Redige uma Noticia.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas ou orais

Evidéncia oral: dado um texto jornalistico, o
candidato indica alguns elementos como: local,
momento, intervenientes, ocorréncia.

Evidéncia escrita: 0 candidato elabora uma noticia
com base na estrutura deste tipo de texto.

Noticias e Reportagens da
imprensa lida ou gravada a
partir da radio ou TV, a partir
das quais se possa
identificar os elementos
essenciais dos textos.

2.Redigir textos
administrativos — Acta,
Convocatoria,
Requerimento

a.ldentifica a estrutura da Acta
b.Elabora uma Convocatoria
c.Redige Requerimentos para varias finalidades

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas

Evidéncia escrita: o candidato escreve textos de
natureza administrativa, também considerados
funcionais e institucionais.

A Acta, como um texto que
regista a vida das
instituicdes; a Convocatoria,
como uma forma usada para
reunir um grupo de pessoas
para encontros profissionais;
o0 Requerimento, como
forma de o cidadéo se dirigir
a autoridade, solicitando um
beneficio ou a satisfagdo de
um seu interesse.
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3.Simular uma Entrevista
como candidato a
emprego

a.Distingue um diélogo formal de um dialogo
informal.

b.Através de simulagdes, demonstra atitude e
posturas adequadas ao momento de uma
entrevista profissional.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral

Evidéncia oral: o candidato apresenta uma postura
adequada numa situacao de candidato a emprego,
numa entrevista, através de uma simulagéo.

A Entrevista profissional
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Numero de horas normativas: 20 horas

O tempo estimado para este mddulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.

Justificagdo do médulo:

Este modulo pretende desenvolver no formando competéncia de seleccionar informag&o relevante de
um texto oral ou escrito; redigir textos administrativos e assumir postura comportamental perante uma
entrevista de emprego

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

A partir de um conjunto de noticias e reportagens dadas, o formando retira informacdo relevante,
respondendo a questdes especificas da estrutura dos textos: quem? O qué? Onde? Quando? O
formando é confrontado com textos administrativos de registos da “vida” de uma empresa, por forma a
reconhecé-los.

Num trabalho de pares ou de equipa, o professor organiza uma simulagéo de entrevista de emprego.

A gramatica associada ao modulo, apresenta uma progressdo légica, funcionando como um
instrumento de trabalho para uma comunicagdo competente.

Resultado de aprendizagem 1

Seleccionadas algumas noticias e reportagens, que podem ser recolhidas pelos formandos, estes
interpretam-nas e reconhecem a estrutura: titulo, subtitulos, lead, corpo. Redigem noticias a partir de
acontecimentos actuais ou relacionados com a sua formagao, respeitando a estrutura.

Resultado de aprendizagem 2

Devem ser criadas condi¢cdes para que o formando conhega a escrita administrativa, também chamada
funcional e institucional, como a Acta, a Convocatéria e 0o Requerimento. A finalidade é que os
formandos adquiram mais confianga no dominio das diferentes manifestacdes da lingua escrita e as
empresas 0s recebam com mais agrado por apresentarem uma preparagéo linguistica mais variada.

Resultado de aprendizagem 3

O objectivo desta aprendizagem é munir os formandos de ferramentas que Ihes permitam saber qual o
comportamento a adoptar numa situagao de entrevista de emprego. Através de simulagdes, organizam-
se situacdes de entrevista, planificando, antecipadamente, as questdes a serem colocadas.

Bibliografia consultada

1.KOTSHIO, Ricardo, A Préatica da Reportagem, S&o Paulo, Atica, 1990
2.SANTOS, Antunes, Manual dos Requerimentos, Ediliber, Coimbra, 1990
3.CADET, Ricardo, A Prética da Reportagem, S&o Paulo, ATICA, 1989
4.ARAUJO, Horacio, et al Lingua Portuguesa 7, Lisboa, Texto Editora, 1998
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interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo-funcional

Titulo do médulo:

Cédigo do médulo:
Data da validagao:
Nivel do QNQP:

Numero de créditos:

Requisitos de inscrigdo no
Médulo:

Progressao:

Introdugao ao médulo:

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Resultado de aprendizagem
1:

Interpretar e produzir enunciados informativo-funcional orais de
caracter informativo-funcional

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado
Vocacional 2 ou a 102 classe do SNE.
O candidato deve ter algum dominio do processador de texto e da

folha de calculo para fazer tabelas e graficos de barras simples.

Os candidatos que aprovarem este primeiro médulo de Portugués
do nivel 3 do QNQP poderdo prosseguir para 0 modulo 2 deste
mesmo nivel e estardo mais capazes para participarem em debates
e para identificarem facimente informagdo mais importante em
discursos orais

O candidato torna-se capaz de seleccionar informagéo relevante
de um texto oral. O candidato participa num debate oral
apresentando os seus pontos de vista e ideias, oral interpelando
0s demais intervenientes, usando adequadamente a linguagem
corporal, entoagédo, ritmo, tom, pausas, para sublinhar as suas
intervengdes, tendo em conta a audiéncia e o seu papel no debate

1. Retirar ideias principais de discursos ouvidos

2. Relacionar informagao dada em tabelas e esquemas com um texto
escutado para compilar uma tabela ou gréfico

3. Contribuir no debate com opinides, ideias, perguntas e
esclarecimentos, adequando a linguagem a situagdo comunicacional

Retirar ideias principais de discursos ouvidos

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicagao:

a) Ouvido uma noticia ou reportagem, indica ocorréncia, momento,
intervenientes, local do acontecimento

b) Ouvido uma conferéncia, intervengdo num debate, discurso —
gravados ou em vivo - identifica o tema principal e as ideias mais
relevantes

Noticias e reportagens; conferéncias, discursos ou uma intervengdo
num debate, gravado ou ao vivo
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Resultado de aprendizagem
2:
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Evidéncia oral:
Dada uma noticia ou reportagem, o candidato indica alguns
elementos como local, momento, intervenientes, ocorréncia

Evidéncia oral:
O candidato indica o tema e 3 ideias principais de uma conferéncia,
um discurso, intervenc¢do num debate

Relacionar informagdo dada em tabelas e esquemas com um
texto escutado para compilar uma tabela ou gréfico

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicagao:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem
3:

Apresenta uma tabela ou um gréfico com os dados principais de um
texto com cerca de 500 palavras

Textos informativos que apresentem dados que variam ao longo do
tempo como é o caso de dados sobre produgdo, populagéo,
aquisigdes, gastos correntes, comportamento ante o HIV/SIDA ou
sua evolugéo, acidentes de trabalho e suas consequéncias

Convencdes basicas da escrita a considerar referem-se a
paragrafos, ortografia, translineagéo, pontuacéo

Evidéncia escrita:
Tabela ou gréafico compilado a partir de um texto escutado, com cerca
de 500 palavras, usando processador de texto e folha de calculo

Contribuir no debate com opinides, ideias, perguntas e
esclarecimentos, adequando a linguagem a situagao
comunicacional

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicacao:

Evidéncias requeridas:

Apresenta as suas ideias e opinides num debate sobre um tema

Faz perguntas pertinentes sobre o tema

Explica as suas ideias

Usa adequadamente linguagem gestual, entoagdo, ritmo, tom,
pausas, altura da voz nas suas intervencOes, tendo em conta a
situagdo comunicacional

Debate no grupo de trabalho, de até 6 elementos
Debate no grupo de até 15 elementos

Evidéncia oral: participagdo num debate de 20 minutos num grupo de
até 6 pessoas, no qual deve fazer 3 intervengdes pertinentes.
Participagdo num debate de 40 minutos na turma com até 15
elementos, na qual deve fazer 3 intervengbes, usando
adequadamente os recursos que achar pertinentes entre linguagem
corporal, entoagao, ritmo, tom, pausas, altura da voz
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificacdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
seccdes € obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de
trabalho individual.

Justificagdo do médulo:

Este mddulo pretende desenvolver habilidades que, essencialmente, permitam ao candidato ouvir um
texto oral e dele extrair informagao relevante, destacando-se dados com os quais possa compilar um
gréfico ou uma tabela. Além disso, pretende-se que seja capaz de participar adequadamente num
debate de até 15 pessoas no qual ele deve apresentar os seus pontos de vista e ideias e interagir com
o0s demais intervenientes, usando adequadamente linguagem corporal, entoagéo, ritmo, tom, pausas,
para sublinhar as suas intervengdes e adequando o nivel de linguagem a audiéncia e tema em debate.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os estudantes devem ser estimulados/orientados a ler Carrilho (2004), Monteiro (2002a) e Monteiro
(2002b) sobre a organizagdo dos estudos e tomada de notas, se possivel, antes mesmo de iniciarem
este madulo, até porque isto 0s vai ajudar no seu desempenho global.

Parte do tempo dedicado a este modulo sera usado a sistematizar e sintetizar conhecimentos sobre
tomada de notas e outra a praticar a tomada de notas, uma vez que esta habilidade sera usada tanto
na audicdo de textos orais para extracgdo de informagdo como nos debates que deverdo ter lugar ao
longo do médulo.

Além disso deve-se também abordar e praticar habilidades relacionadas com a oralidade de modo a
garantir que, nos debates, 0s estudantes sejam capazes de usar devidamente os recursos prosddicos
€ a expressao corporal nas suas intervenges. Recomenda-se que se sistematizem os aspectos da
oralidade referidos neste modulo e os contetidos sobre apresentagdes retirados de Carrilho (2004).

Sera util que os estudantes possam escutar ou ver videos com debates para perceberem melhor a
importancia dos aspectos prosédicos e de linguagem corporal destacados no médulo.

Para este modulo é essencial que exista um reprodutor de som e um reprodutor de video pois
pretende-se que o candidato acompanhe discursos radiofonicos e televisivos a partir dos quais extrai
informag&o relevante e dados para compilar tabelas e graficos.

Resultado de aprendizagem 1 e 2
Uso de videogramas e fonogramas a partir dos quais os estudantes retiram as ideias principais e
compilam tabelas ou graficos.
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Resultado de aprendizagem 3
Implica antes uma leitura de técnicas basicas de expresséo oral que devem ser reforgadas com videos
para se perceber a relevancia da expressao corporal e do uso de recursos prosddicos em debates.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao
Audicao de um videograma ou audiograma para tomada de notas
Observagéo da participagdo dos examinandos em debate, através de uma ficha.

Métodos e Instrumentos de Avaliagdo

Resultados de Aprendizagem 1

Para a primeira evidéncia as respostas serdo semelhantes para todos os que forem submetidos a
mesma avaliagdo. A segunda requer que a ideia seja a mesma mas podera ser apresentada com
palavreado distinto.

Resultados de Aprendizagem 2
O produto da avaliagdo deste resultado, seja tabela seja grafico, deve ser igual para todos o0s
examinandos.

Resultados de Aprendizagem 3

Uma ficha de observagéo individual na qual se apontam os principais aspectos a ter em conta:
1.frequéncia das intervengdes no debate,

2.relevancia das intervengdes,

3.uso de recursos prosédicos nas intervengdes, postura corporal

4 correcgdo e adequacao linguistica

Referéncias

1. BERGSTROM, Magnus; Reis, Neves. Prontudrio ortografico e quia da lingua portuguesa. 48. ed.
Cruz Quebrada, Casa das Letras, 2007.

2.BORREGANA, Antdnio Afonso. Gramatica - linqua portuguesa. Maputo: Textos Editores, 2006.
3.CARRILHO, Métodos e técnicas de estudo. Lisboa: Presenga, 2004.

4.DICIONARIO de lingua portuguesa.

5.MONTEIRO, Manuela Matos. Como tirar apontamentos e fazer esquemas. Porto: Porto Editora,
2002.
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4.10.Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-funcionais de interesse

quotidiano, incluindo com linguagem icénica

Titulo do médulo:

Cédigo do médulo:
Data da validagao:

Nivel do QNQP:
Numero de créditos:

Requisitos de inscri¢gao no
Médulo:

Progressao:

Introdugéo ao médulo:

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Resultado de aprendizagem 1:

Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-funcionais de
interesse quotidiano, incluindo com linguagem iconica

3
2

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2 ou a 102
classe do SNE. O candidato deve ter Habilidades basicas de processador de
texto e da folha de célculo para produzir tabelas e graficos.

Terminado este mddulo, o candidato pode prosseguir para o0 médulo 1 de
Portugués referente ao nivel 4 do QNQP ou realizar tarefas nas quais se
requer capacidade de explicar num texto informagdo contida em tabelas e
graficos: colaborar em sectores de actividade nos quais se requeira a
explicacdo de icones a trabalhadores ou colaborar num sector em que
sistematicamente tenha de preencher formularios com dados simples.

O candidato utiliza linguagem iconica para transmitir informacdo. O candidato
preenche formularios simples de uso quotidiano nos servicos de interesse
publico. O candidato identifica ideias principais de um texto simples escrito;
interpreta informagdo textual para compilar graficos ou tabelas e usa
informagao retirada de gréficos e tabelas, para redigir um texto com cerca de
250 palavras. Usa regras elementares da escrita como ortografia, paragrafos,
pontuacéo, translineagéo; revé os seus escritos para os corrigir.

1.Seleccionar os cones mais comuns para transmitir informacgéo especifica

2.Preencher formularios simples

3.Identificar ideias principais de um texto escrito

4.Escrever correctamente um texto, considerando uma finalidade, utilizando
regras basicas da escrita

Seleccionar os icones mais comuns para transmitir informagao
especifica

Critérios de desempenho:

1.Explica o contexto em que um determinado simbolo é usado
2.Indica o significado do simbolo
3.Selecciona simbolos especificos para mensagens determinadas
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Resultado de aprendizagem 2:
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Simbolos usados no transito; em contextos laborais da especialidade; em
produtos/ artigos como medicamentos, utensilios, ferramentas, equipamento;
em edificios; em procedimentos como embalagem, manuseamento,
conservagao

Selecciona os icones que melhor transmitem 5 mensagens especificas

Preencher formularios simples

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicagao:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 3:

(a) Preencher devidamente formularios

Formulérios diversos nos quais se recolnem sobretudo os dados pessoais €
alguma informag&o adicional, dos que se usam em servicos de interesse
publico, como bancos, hospitais, postos fronteirigos, escolas.

Formularios relacionados com protocolos na especialidade

3 formularios diferentes devidamente preenchidos

Identificar as ideias principais de um texto escrito

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicagao:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 4:

(@) Apresentar 3 ideias principais de um texto escrito com cerca de 250
palavras

Textos de caracter informativo como reportagens, noticias, cartas, oficios
Dado um texto informativo, o candidato identifica a ideia principal

Escrever correctamente um texto, considerando a finalidade indicada,
utilizando regras basicas da escrita

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicagao:

Evidéncias requeridas:

Escreve um texto com cerca de 250 palavras, a partir de dados fornecidos
em tabela ou grafico

Apresentacdo de informagdo sobre evolugdo de produgdo, populagao,
aquisicOes, gastos correntes, comportamento ante o HIV/SIDA ou taxas de
incidéncia, acidentes de trabalho e suas consequéncias.

Evidéncia escrita:
Texto escrito manualmente, com cerca de 250 palavras € um maximo de 3
erros ortogréficos, e 3 erros de qualquer outra natureza
O mesmo texto escrito no computador com um maximo de 5 erros imputaveis
a digitacao/ortografia e 2 dos restantes

Evidéncia oral:
Justificagdo de 3 alteracdes efectuadas no texto da versdo manual para a
versao escrita no computador
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificacdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
secgdes é obrigatoria

Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de
trabalho individual.

Justificagdo do médulo:

Este modulo pretende desenvolver nos estudantes capacidade de interpretacdo de codigo escrito,
sobretudo sob forma de textos e icones, por um lado. Por outro, pretende desenvolver habilidades de
escrita, prestando atencdo também & forma, dai a importéncia de observarem as convengdes
linguisticas da escrita e desenvolverem o habito de rever e corrigir 0 que escrevem, de modo reflectido

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Deverdo ser usados icones diversificados para cobrir o primeiro resultado de aprendizagem pelo que o
recurso a cartazes e sinais convencionais usados em determinadas actividades sera util. O ideal seria
usar este momento para introduzir alguns dos icones mais comuns na especialidade do candidato.

Devem-se reproduzir formularios diferentes para serem usados neste médulo.

Sera importante que haja computadores disponiveis para uma parte deste mddulo j& que havera
actividades que implicam o seu uso. Igualmente, serd util que haja disponibilidade de dicionarios,
gramaticas e prontuarios em quantidade para permitir consultas sistematicas pelos estudantes, ja que
estes devem desenvolver o habito de usar estes instrumentos quando escrevem.

Resultado de aprendizagem 1

Devem ser criados e reproduzidos mapas/tabelas com os icones mais importantes/comuns por
especialidade e outros de caracter geral com a indicacdo do seu significado.

Resultado de aprendizagem 2

Deve-se reproduzir formularios simples e diversificados como sejam os usados nos postos fronteirigos,
nos bancos (incluindo o cheque), em determinados protocolos de especialidade para serem usados
nesta actividade.

Resultado de aprendizagem 3
Deve-se usar textos de entre 500 a 750 palavras, abordando temas de interesse geral.

Resultado de aprendizagem 4

Os textos escritos devem respeitar as convengdes basicas da escrita a0 mesmo tempo que mostram
cuidado com a sintaxe e uso diversificado de vocabulario e de estruturas. Para isso, deve-se
desenvolver o habito de consulta de dicionario, gramatica, prontuario sempre que haja duvidas sobre
uma estrutura linguistica, no momento da escrita e o habito de reler e corrigir imediatamente tudo
quanto escrevam, antes de darem o trabalho por terminado e entregarem.

Aqui espera-se que, como evidéncia de uma revisao e correcgdo baseada em conhecimento de regras
linguisticas, o candidato justifique alguma mudanca que realize num texto por si escrito.
De algum modo seria Util que se compilasse uma lista de regras bésicas de escrita que o estudante
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devia dominar ao terminar 0 modulo. Estas regras dizem respeito a aspectos de ortografia, abertura de
paragrafo, translineacéo e divisao silabica, acentuagdo, pontuagdo em determinadas circunstancias,
concordancia entre o predicado e o sujeito, entre o substantivo, artigos, pronomes e adjectivos que
fagam parte de um mesmo grupo ou sintagma.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

Neste médulo deve-se ter em conta que em todos os trabalhos escritos se deve fazer revisdo e
correc¢do antes de se dar o trabalho por concluido. Convém recordar o candidato que deve ter o
cuidado de reservar parte do tempo para uma prova a revisao e correcgao do que escreve.

Deve ser feito um levantamento de regras de gramatica a serem respeitadas a este nivel para facilitar
n&o so a classificagao dos trabalhos, mas, sobretudo, a aprendizagem dos candidatos.

Métodos e Instrumentos de Avaliagdo

Resultados de Aprendizagem 1
Pode-se usar:

v'um teste de correspondéncia de elementos de 2 conjuntos.

v’uma tabela com uma coluna vazia para ser preenchida ora com os simbolos ora com o

significado.

Estas avaliagdes podem ser feitas no computador, se possivel.
Resultados de Aprendizagem 2
Para avaliar este resultado pode-se usar uma das alternativas:
de um conjunto de 8 formularios preenchidos ao longo do médulo indicam-se especificamente 3 ou 5
formularios especificos dos quais o estudante entrega 3 que ele mesmo considere bem preenchidos ou
o0 avaliador, aleatoriamente, escolhe 3 de cada candidato

Resultados de Aprendizagem 3

Deve-se considerar a proficiéncia referente ao processamento de texto e definir os critérios a
considerar no que diz respeito & informatica neste resultado, ja que aqui se conjugam habilidades de
lingua e de informatica.

Resultados de Aprendizagem 4

O texto manuscrito deve ter em conta a limpeza, ortografia e caligrafia, abertura de paragrafos e uso de
mailsculas. Quanto ao texto escrito num processador de texto, considere-se o referido nas evidéncias.
Ha que ter em conta que o candidato deve justificar a correcgéo de erros que efectue de uma verséo
para outra.

Referéncias

BERGSTROM, Magnus; Reis, Neves. Prontuario ortografico e guia da lingua portuguesa. 48. ed. Cruz
Quebrada, Casa das Letras, 2007.

BORREGANA, Antonio Afonso. Gramatica - lingua portuguesa. Maputo: Textos Editores, 2006.
CARRILHO, Métodos e técnicas de estudo. Lisboa: Presenga, 2004.
DICIONARIO de lingua portuguesa.

NASCIMENTO, Zacarias; Pinto, José Manuel. A dindmica da escrita: como escrever com éxito. 5. ed.
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4.11.Utilizar computador pessoal para acesso a informagao e comunicagao

Titulo do médulo: Utilizar computador pessoal para acesso a informagdo e Comunicagéo

Cédigo do médulo:
Data da validagao:

Nivel do QNQP: 3

Numero de créditos: 2

Requisitos de inscrigdo no Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2 ou a 102
Médulo: classe do SNE

Progresséao: Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 3. Os formandos com éxito

neste e nos restantes mddulos que compdem a qualificagdo poderdo avancar
para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Apo6s a conclusdo deste mddulo, os candidatos podem aceder ao médulo
HG053002 ou a qualquer outo modulo de formagédo ou actividade profissional
cujos requisitos sejam:

- operar um computador com interface gréfico, usando teclado e rato

- navegar, pesquisar e buscar informacao da Internet

- comunicar através de correio electrénico e/ou apresentacao electronica

Introdugao ao médulo: Ao completar este moédulo, o candidato estd habilitado a operar um
computador pessoal com interface grafico, a armazenar dados e informagéo
num computador de forma organizada, a utilizar um computador para navegar,
consultar e buscar dados e informagao da Internet e a comunicar-se através de
mensagens de correio electronico e de apresentagdes em formato electrénico.

Resumo dos resultados de 1. Operar um computador pessoal
aprendizagem: 2. Manipular directérios/pastas e ficheiros

3. Consultar e buscar informagéo na Internet

4. Comunicar usando correio electronico

5. Comunicar por via de apresentacéo electronica

Resultado de aprendizagem 1:  Operar computador pessoal
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Critérios de desempenho:

Contextos de aplicagao:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 2:

eldentificar partes (“hardware”) de computador pessoal

eLigar e desligar um computador pessoal

elniciar e terminar sess&o de trabalho, usando rato e teclado

eldentificar elementos do ambiente de trabalho e suas funcbes e
configurar preferéncias do utilizador

eManipular icones do ambiente de trabalho para aceder a caracteristicas
do computador

e|dentificar unidades periféricas de entrada e/ou saida e preparar
impressora com consumiveis para utilizagao

Partes do computador: unidade central, monitor, teclado, rato

Elementos do ambiente de trabalho: area de trabalho, barra de tarefas,
menus, icones

Preferéncias do utilizador: proteccdo do ecré e fundo do ecrad
Manipular: seleccionar, abrir, fechar

Caracteristicas: directorios/pastas, ficheiros, caixa do lixo, ajuda,
processador, memoria, disco duro

Unidades periféricas: leitor e/ou gravador de disquetes, de CD ou de DVD,
disco “flash” ou disco externo, impressora

O que deve ser apresentado:
eImagem de computador com partes identificadas

elmagem de computador pronto a ser usado e descri¢éo de finalizag&o correcta
de sessé&o de trabalho

elmagem do ambiente de trabalho, com identificagdo de seus elementos,
mostrando 1 preferéncia do utilizador e 1 janela aberta associada a um icone

eLista de unidades periféricas do computador em uso e consumiveis
correctamente colocados na impressora

Manipular directorios/pastas e ficheiros

Critérios de desempenho:

eManusear janelas no ambiente de trabalho

eUsar programas utilitarios do sistema

eOrganizar directorios/pastas e sub-directérios/pastas
eManusear ficheiros de diferentes tipos

eUsar programa antivirus para detecgéo de virus
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Contextos de aplicagao:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 3:
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Manusear janelas: abrir, fechar, dimensionar, percorrer, seleccionar, arranjar
Utilitarios: calculadora, editor de texto, jogo ou aplicagéo de desenho
Organizar directérios/pastas: criar, nomear, renomear, copiar, mover, apagar,
recuperar

Manusear ficheiros: copiar, mover, localizar, renomear, criar atalhos,
executar/correr, apagar, recuperar

Tipos de ficheiros:.txt, .exe, .bmp, .jpg

O que deve ser apresentado:
Imagem de 2 janelas, 1 mostrando items nao contiguos seleccionados e 1
mostrando items ordenados por um dos atributos

Impressao ilustrando o uso de 1 programa utilitario

Imagem de 2 directdrios/pastas criadas: uma com 3 ficheiros e outra com 1
sub-directdrio/pasta, 1 ficheiro e 1 atalho para 1 ficheiro

Imagem do resultado do uso de anti-virus

Consultar e buscar informagao da Internet

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicagao:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 4:

eUtilizar aplicagao de navegagao (‘browser’)

oVisitar sitios da 'web’ usando enderegos

eNavegar por sitios da ‘web’, usando fungbes de navegacéo
ePesquisar informacao usando motor de busca e critérios de pesquisa
eBaixar ficheiros da internet

Aplicacéo: com interface grafico

Enderego: www

Funcgdes de navegacgéo: frente, trés, pagina inicial, ‘links’, parar, refrescar
Motor de busca: Google, Yahoo

Critério de pesquisa: palavra, varias palavras, frase

o0 que deve ser apresentado:

Imagens de 2 paginas de 1 sitio visitado indicando o caminho de acesso
Imagens de 2 critérios de pesquisa diferentes e imagens de informagdes
correspondentes encontradas

Imagem de 2 ficheiros baixados da internet ,com indicagdo da sua
proveniéncia

Comunicar usando correio electronico
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Critérios de desempenho:

Contextos de aplicagao:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 5:

oCriar caixa de e-mail gratis na internet

eRedigir e enviar mensagem e-mail, com elementos preenchidos
oAbrir e-mail recebido e responder e/ou encaminhar

eRegistar endereco e-mail em livro de enderego

ePreparar e enviar mensagem e-mail com anexo

eReceber e abrir e-mail com anexo e extrair anexo

Aplicagao: Webmail

Elementos: Remetente, destinatario, assunto
Destinatario: Um, varios

Anexo: Documento, imagem

O que deve ser apresentado:
2 e-mails correctamente preparados enviados € impressos

1 e-mail correctamente respondido e impresso e 1 e-mail correctamente

encaminhado e impresso

Listagem do livro de enderegos e-mail, com um minimo de 5 enderegos 1

email enviado com anexo e impresso

1 anexo recebido impresso e 1 imagem mostrando anexo extraido do e-mail e

salvo em directério/pasta

Comunicar por via de apresentacao electrénica

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicagao:
Evidéncias requeridas:

eEscolher tema e definir contetdo da apresentagao

Criar apresentacdo sobre tema escolhido, usando modelos de apresentacdes

e de diapositivos
einserir texto nos diapositivos e, se necessario, editar
eSalvar € nomear a apresentacao

Editar: copiar, cortar, colar, mover, apagar p/frente e p/tras
O que deve ser apresentado:

eDescri¢do do que se pretende comunicar

o1 apresentacéo de 3 a 5 diapositivos impressa

o1 apresentacgéo realizada
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das
secgdes é obrigatoria

Numero de horas normativas: 20 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos
estabelecidos por um candidato que esta a iniciar os primeiros contactos com a agricultura. O tempo
total estimado para este modulo € de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.

Justificagdo do médulo:

Pretende-se com este médulo que o candidato adquira as habilidades necessarias ao uso diario e

satisfatorio do computador em diferentes situagdes de trabalho na area vocacional da sua formagéo

neste nivel.

Ao completar este médulo o candidato estara apto a:

eoperar 0 computador usando o teclado e o rato

emanusear elementos do ambiente grafico de trabalho para armazenar e organizar ficheiros de dados
no computador

enavegar na Internet para pesquisa e busca de informagao disponivel

eusar o correio electrénico para enviar e receber mensagens e-mail, com e sem ficheiros de dados em
anexo

erealizar simples apresentacdes electrénicas.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem
As actividades e tarefas atribuidas aos candidatos neste médulo serdo de caracter essencialmente
praticas.

Resultado de Aprendizagem 1
Durante o processo de aprendizagem para obtencdo deste resultado, algumas atitudes e
comportamentos apropriados devem ser apresentados aos candidatos através de uma pratica diaria.

Organizacdo do espaco de trabalho. Os candidatos devem manter uma disposi¢do adequada do
equipamento, assegurando cabos bem encaixados e acondicionados, e cabos de teclado e rato com a
mobilidade necessaria.

Higiene. Os candidatos devem manter o espacgo de trabalho limpo, onde alimentos e bebidas n&o séo
permitidos e as poeiras séo limpas diariamente. A limpeza das maos é uma exigéncia para qualquer
sessdo de trabalho.

Saude. Enquanto utilizadores do computador, devem manter uma postura correcta, e operar em
condicbes de iluminagcdo adequadas. Devem manter o equipamento bem posicionado, evitando
reflexdo da luz e brilho do monitor.

Sequranca do equipamento. Devem dar mostras de cuidado no uso de equipamento, néo o danificando
nem o sujeitando a qualquer acgdo causadora de dano. Ao fim de cada sesséo de trabalho devem
deixar area de trabalho e equipamento em boas condi¢6es de utilizagdo por outros.
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Hardware. Os candidatos devem identificar partes de um computador pessoal de secretaria. Onde
possivel, podem observar um computador portatil. Caso exista, devem reconhecer a unidade
fornecedora de energia (UPS). Neste caso, devem saber que antes de iniciar uma sessao de trabalho
devem ligar a fonte de energia e que apds terminar a devem desligar.

Os conceitos e a terminologia devem ser apresentados aos candidatos ao longo da unidade e a medida
que deles vao necessitando para a realizagdo das tarefas que Ihe forem sendo atribuidas.

Software do sistema. Devem manusear elementos de um ambiente grafico e desenvolver habilidades
de manuseamento de teclado (“keyboard”) e rato (“mouse”). Devem exercitar, acertando calendario e
reldgio, configurando data e hora, mudando fundo do ecrd, definindo um protector do ecrd. Podem
consultar recursos disponiveis do sistema, identificando processador, meméria, discos duros e suas
capacidades.

Unidades periféricas. Devem reconhecer unidades periféricas diversas e seus consumiveis, em
particular uma impressora. Dependendo da impressora utilizada devem saber colocar papel e substituir
tinteiros ou tonner ou fita na impressora. Se for possivel, podem mesmo saber como fotocopiar ou
efectuar um “scanner”.

Resultado de Aprendizagem 2

Software do sistema e programas _utilitarios. Ao consultar recursos disponiveis do sistema devem
manusear janelas, abrindo, fechando, seleccionando e dimensionando. Devem usar alguns programas
utilitarios existentes, tais como, a calculadora, o editor de texto, a aplicacdo de desenho ou o jogo de
cartas.

Com calculadora e jogo de cartas praticam o uso do rato. Com editor de texto praticam o uso do
teclado e produzem pequenos textos. Com aplicacdo de desenho podem produzir pequenos e simples
panfletos ou cartazes usando teclado e rato.

Com a utilizagdo destas aplicagdes introduz-se as nogdes de dados e programas. Ao salvar no
computador textos, panfletos e cartazes produzidos, introduz-se a nogdo de ficheiros e
directorios/pastas. Os candidatos devem agora utilizar um gestor de ficheiros e manusear ficheiros e
directorios/pastas, criando, nomeando, renomeando, copiando, movendo, localizando, percorrendo,
arranjando, criando atalhos (“shortcuts”), apagando, recuperando e executando ou correndo
programas/aplicagbes. Nesta altura chama-se a atengéo para diferentes tipos de ficheiros e para a
extensdo do seu nome .txt, .exe, .bomp, .jpg, ou para a auséncia de extens&o.

Os candidatos devem perceber a diferenca entre hardware e software. Devem saber que o software
béasico que permite a utilizagdo do computador através de icones, se designa por sistema operativo ou
operacional e que o restante software se designa por software de aplicaco.

Sequranca do trabalho produzido por si e por outros. Os candidatos devem saber que existem virus
que infectam computadores, suas formas de transmisséo, seus maleficios e cuidados a tomar. Devem
saber que existem programas anti-virus que executam acgdes preventivas e correctivas. Devem saber
usar um programa anti-virus para deteccdo de virus. Devem também saber que ndo devem danificar
trabalhos produzidos por outras pessoas, nem aceder a eles ou alterd-los sem autorizagdo dos seus
autores.
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Resultado de Aprendizagem 3
Neste nivel, pretende-se que o candidato tenha acesso a Internet para consulta e busca de informagé&o.

Conceitos. Os candidatos devem perceber 0 que é a Internet e 0 que é a World Wide Web e a
diferenga que existe entre elas. Devem perceber o que é um sitio da Web, o que é uma pagina Web e
que um sitio da Web é composto de paginas Web. Devem saber que esses sitios estao fisicamente
localizados na Internet e que possuem um endereco. Devem saber identificar e interpretar um
enderego Web. Por exemplo: www.portaldogoverno.gov.mz , www.museu.org.mz, Www.rm.co.mz

Navegacéo na Internet. Os candidados devem saber usar um programa de navegacéo (“browser”) para
percorrer paginas Web. Devem saber que ndo existe uma ordem para percorrer as paginas. Que esta
ordem ¢é ditada pela necessidade de informacdo que cada um tem. Os candidatos devem navegar na
Internet e saber que:

sfornecendo o endere¢o de um sitio visitam a sua pagina principal (“home page”)

eclicando em ligagdes existentes numa pagina (“hyperlinks”) sdo levados.a visitar outras paginas do
mesmo sitio ou a saltar para paginas de sitios diferentes

eusando fungdes disponiveis no “browser’ poderdo navegar para tras e para a frente passando por
paginas ja anteriormente percorridas, também acessiveis se usada a historia do “browser”.

Enquanto navegam pelas paginas da web os candidatos devem saber que podem usar as fungbes de
‘parar’ e ‘refrescar’. Por exemplo, quando se pretende cancelar o pedido de entrada num sitio ou se se
pretende recarregar a pagina por ndo ter carregado as imagens correctamente. Se houver tempo
disponivel, podem marcar paginas Uteis que encontraram e apagar as marcas quando jao nao tém
interesse nela.

“Downloads’. Os candidatos devem saber baixar ficheiros da Internet, salvando num directdrio/pasta.
Os tutores devem seleccionar paginas que os candidatos devem visitar e que contenham ligagdes
(“links”) para ficheiros disponiveis para serem baixados da internet.

Veracidade de conteddos. Os candidatos devem perceber as vantagens, para a sua formagao e vida
profissional, de ter acesso a vasta gama de informagdes espalhadas pelo mundo. Devem perceber
que, com a facilidade de divulgagdo de informagdes, tém acesso a diferentes assuntos e opinides.
Devem ser alertados para o facto de que nem todas as informagfes encontradas na Internet séo
verdadeiras. Que ndo havendo nenhum organismo de controle, o seu conteudo é livremente publicado
por qualquer pessoa bem ou mal-intencionada. Que cabe a cada um seleccionar os contetdos que lhe
interessam.

Internet como ferramenta. Os candidatos devem ser encorajados a usar a Internet de forma produtiva,
s6 devendo aceder a sitios relacionados com a pesquisa que estdo a efectuar. Devem ver o uso da
Internet como uma ferramenta de ajuda a realiza¢do do seu trabalho mais do que uma actividade de
lazer. O tutor deve controlar e monitorar esta pesquisa.

Direitos de cdpia. Os candidatos devem saber que tudo o0 que encontram na Internet tem um dono,
ainda que nao esteja explicitado. A néo ser que esteja explicitado que o contetido é de dominio publico,
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devem respeitar os direitos reservados de copia, que protegem os direitos do autor de tirar beneficios
comerciais do seu trabalho. Devem ser informados de que se néo o respeitarem estarao a violar leis de
proteccéo dos direitos do autor. Devem ser informados de que ndo podem copiar material disponivel na
internet e apresenta-lo como sendo da sua autoria e que, se 0 usarem como fontes do seu trabalho,
devem incluir referéncias as localizagbes da matéria.

Resultado de Aprendizagem 4

Neste nivel espera-se que os candidatos usem o correio electronico para comunicagéo e troca de
informagdo com outras pessoas. Devem perceber as vantagens que podem tirar na sua vida
profissional, ao manter contacto com técnicos da sua area de formagéo e néo so.

Servigo de e-mail. Os candidatos devem saber usar um servigo de email baseado na Web (‘webmail”)
cujo acesso é feito usando a aplicagdo de navegacéo que ja conhecem. Devem saber que a vantagem
de usar este servico é a de poderem aceder a sua caixa de correio a partir de qualquer computador
ligado a Internet em qualquer parte do mundo. Assim, apés o termo da sua formagdo, poderdo
continuar a usar o correio electronico. Mas também devem saber que se néo tiverem acesso a Internet,
n&o terdo acesso a sua caixa de correio.

Nas instituicbes onde exista um servidor de e-mail local podem ser criadas caixas de correio
electrénico para os candidatos a serem usadas durante a sua formagdo. No entanto, deve ser
assegurado o conhecimento e acesso a um “webmail”.

Pretende-se que o candidato utilize o correio electrénico para elaborar e enviar suas mensagens e
receber as que lhe sdo dirigidas, respondendo e/ou reencaminhando. Numa primeira fase, 0s
candidatos devem ser levados a:

vreconhecer e interpretar um endereco de e-mail

v'preencher correctamente cabegalho de e-mail (remetente, destinatario, assunto)

v'mandar uma mensagem para um ou mais destinatarios

v/abrir e ler mensagem recebida

vadicionar novos enderecos de email a livro de enderecos

Ao praticar, os candidatos enviardo mensagens aos seus tutores seguindo instrugdes relativamente ao
assunto e tamanho da mensagem. Os tutores responderdo de forma a obrigar os candidatos a
responder ou a reencaminhar a sua mensagem. Numa segunda fase, os candidatos serao levados a:

vusar o livro de enderecos para a sua correspondéncia do dia a dia

v'responder ou reencaminhar mensagem recebida

v‘anexar documento a mensagem e enviar mensagem

v'extrair anexo de mensagem recebida e arquivar em pasta identificada

Os candidatos podem saber que é possivel mandar cépia da mensagem a outro destinatario com/sem
conhecimento do destinatario principal (cépia oculta). Devem salvar as mensagens que enviaram, mas
devem saber que a caixa de correio tem uma capacidade limitada e que devem apagar aquelas de que
j& ndo necessitam.

Regras de etiqueta. Os candidatos devem ser aconselhados a usar formas correctas de comunicagéo
nas mensagens de e-mail, dirigindo-se ao destinatario com o devido respeito, formulando frases
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correctas na lingua que utilizar, ndo pretendendo ser informal com quem néo tem familiaridade.

Os candidatos devem ser informados do que constitui uma ma utilizagdo do e-mail e devem ser
desencorajados de:
eenviar numerosos e-mails para uma mesma caixa de correio (“spam”)
eenviar e-mails de contetdo ofensivo, ameacgador ou provocatorio
sutilizar, nos seus e-mails em geral, termos de giria ou caléo
sutilizar e-mails em cadeia, cuja proliferacédo se torna exponencial, com formas de propagacao
semelhantes as dos virus.

Resultado de Aprendizagem 5

Pretende-se neste nivel que os candidatos conhecam outra forma de comunicagéo de ideias ou dados,
a apresentagdo electronica. Devem saber a diferenca do ambito e alcance desta forma de
comunicacdo relativamente ao correio electrénico. Apresentagbes curtas e simples devem ser
produzidas, com base em modelos pré-definidos, visando apenas familiarizar os candidatos com esta
forma de comunicagdo. Deve-se chamar a atenc¢do para a necessidade de uma cuidada elaboragéo do
conteudo. Devem ser usadas formas simples de mostra de diapositivos.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao
No decorrer do médulo, os candidatos desenvolvem habilidades que devem ser avaliadas. Para tal
devem os candidatos produzir evidéncias. A geragéo de evidéncia é essencialmente pratica, podendo
por vezes necessitar do acompanhamento de uma explicagdo ou descricao escrita.
Quando a evidéncia prética for a elaboragdo de um produto, a avaliagéo basear-se-a sobre o produto
apresentado. Por exemplo:

otexto impresso produzido com editor de texto

setiquetas para equipamento produzido com aplicagéo de desenho

etexto impresso baixado da internet

Quando a evidéncia pratica for um comportamento ou uma acgéo, devem os tutores usar uma lista de
verificagdo (‘checklist’) para anotagdo de observagdes efectuadas. Esta lista deve cobrir todos os
aspectos constantes no ambito de aplicacdo A avaliagdo basear-se-a nesta lista de verificagdo. Por
exemplo, podem ser usadas listas de verificacdo na avaliagdo de:

eforma de lidar com o equipamento

ecficiéncia no uso do teclado

eredimensionamento de janelas do ambiente gréfico.

O periodo de observagao ndo tem de se restringir apenas ao periodo de obtengéo do correspondente
resultado de aprendizagem mas pode cobrir outros resultados de aprendizagem. Por exemplo, se o
candidato tem dificuldade em posicionar o rato sobre os botdes certos, deve continuar a praticar e pode
ser observado até ao final do médulo.

A evidéncia préatica pode também ser obtida através de imagens do ecra usado pelo candidato e que
documentem a habilidade adquirida. Por exemplo, para avaliar operacdes sobre janelas do ambiente
gréfico ou de gestao de ficheiros, podem ser suficientes imagens do ecré:

eimagem do ecrd mostrando critério para localizagéo de ficheiro
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eimagem do ecra mostrando ficheiros salvos em determinada pasta.
eimagens do ecrd mostrando detalhes de ficheiros numa pasta

Estas imagens podem também ser usadas para apoiar evidéncias registadas nas listas de verificago.
Quando necessario pode-se usar mais do que uma imagem para documentar um elemento no ambito
de aplicagéo. Por exemplo:
eimagem do ecrd antes da movimentacdo de um ficheiro e imagem do ecrd apds movimentagao
do ficheiro para outra pasta
eImagem do ecra com marca adicionada para pagina Web e imagem do ecra depois de marca ter
sido apagada
eImagem do ecrd com resultados encontrados para assunto pesquisado e imagem de ecré de
pagina Web correspondente a um dos resultados

Na apresentagdo de imagens do ecrd, os candidatos devem explicitar a evidéncia produzida e se
necessario acompanhar de pequenas notas explicativas ou de anotagdes sobre as imagens. Devem
registar o seu nome e data de producéo da evidéncia. Se nao for possivel imprimir todas as imagens
do ecra, devem os candidatos salva-las em ficheiros, nomea-los de forma a identificar o seu contetido e
autoria. Devem elaborar uma lista de todas evidéncias produzidas, indicando quais as que foram
impressas.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Sendo a geragdo de evidéncia essencialmente préatica, os procedimentos de avaliagcdo incidirdo
necessariamente sobre a evidéncia apresentada.

Para esse efeito os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem ser mais
apropriados, sugerindo-se:

elistas de verificagdo para registo de observagdes

slistas de verificacdo de material impresso
Estas listas serdo complementadas pelas evidéncias produzidas, impressas ou captadas.

Referéncias
ICT 1" e “ICT 2 — Unit Ref; U2003205 — Botswana

Operate a personal computer system - SAQA US ID 116932 — South Africa (RSA)

Use generic functions in a Graphical User Interface (GUI)-environment, SAQA US ID 117902 -RSA

Operate a personal computer - BSBCMN107A - © Australian National Training Authority
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4.12.Utilizar aplicagées de interface grafico (GUI) para produgao de documentos e folhas de

calculo simples

Titulo do médulo:

Cédigo do médulo:
Data da validagao:
Nivel do QNQP:

Numero de créditos:

Requisitos de inscri¢gao no
Médulo:

Progressao:

Introdugdo ao médulo:

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Resultado de aprendizagem 1:

Utilizar aplicagdes de interface grafico (GUI) para produgéo de documentos e
folhas de céalculo simples

3
2

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2 ou a
102 classe do SNE e que tenha completado com sucesso o maédulo
“HG053001 - Utilizar Computador Pessoal para Acesso a Informagdo e
Comunicacédo”

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3. Os formandos com
éxito neste e nos restantes mddulos que compdem a qualificagdo poderdo
avangar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Ap6s a conclusdo deste mddulo, os candidatos podem aceder a qualquer outo
maodulo de formagao ou actividade profissional cujos requisitos sejam:

esaber elaborar documentos simples com um processador de texto
esaber elaborar folhas de calculo simples para solucionar problemas

Apos conclusdo deste mddulo o candidato sera capaz de: elaborar e
produzir documentos e folhas de calculo simples, usando respectivamente
uma aplicagdo de processamento de texto e uma aplicagéo de folha de
calculo, ambas de interface grafico

. Produzir documentos simples usando processador de texto de interface
gréfico

o Utilizar formas simples de formatagéo de documentos

e Produzir folhas de calculo simples usando aplicagao de folha de calculo
de interface gréfico

e Fazer célculos simples e usar formas simples de formatagao em folhas de
calculo

Produzir documentos simples usando um processador de texto de
interface grafico
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Critérios de desempenho: eAbrir novo documento e inserir texto
eRealgar texto em documento
eRever ortografia e gramatica no documento
eImprimir documento
eNomear, salvar e fechar documentos

Contextos de aplicagao: Texto: letras e numeros
Realce: tipo, estilo e tamanho de letra/fonte, sublinhado, cor de letra e fundo

Evidéncias requeridas: O que deve ser apresentado:
2 textos inseridos e impressos (maximo 4 paragrafos) com partes do
texto real¢ado
1 imagem dos 2 documentos nomeados € salvos em directério/pasta

Resultado de aprendizagem 2:  Utilizar formas simples de formata¢ao de documentos

Critérios de desempenho: eAbrir e editar documento existente
eFormatar paragrafos de texto
eDefinir/ pardmetros de pagina e numerar
oVisualizar pagina para impressao
oDefinir parametros de impressdo e imprimir document

Contextos de aplicagao:
Editar: copiar, cortar, colar, mover, apagar (frente, tras), desfazer, refazer,

substituir

Formatar: espacar, alinhar, indentar, fazer tabulagéo

Parametros: margens, orientagdo, tamanho de papel, cor, qualidade de
impresséo

Evidéncias requeridas: O que deve ser apresentado:
1documentos impresso (com no maximo 1 pagina), apés edi¢do, correcgado e
formatagao

Resultado de aprendizagem 3:  Produzir folhas de calculo simples usando aplicagao de folha de calculo
de interface grafico

Critérios de desempenho: eAbrir nova folha e inserir texto, nimeros e datas
eFormatar conteudos de celas (texto,nimeros,datas)
eMarcar e visualizar area para impressao
Definir parametros de impressao e imprimir
eNomear, salvar e fechar folha de célculo
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Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 4:
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Texto: caracteres alfabéticos e numéricos

Formato de texto: tipo, estilo, tamanho, cor

Formato de numeros: decimais, percentagens

Formato de datas: ano de 2/4 digitos, més numérico/ nominal
Parametros: margens, orientagdo, tamanho de papel, cor,
qualidade de impresséo

O que deve ser apresentado:

2 folhas de calculo inseridas, com contetdo formatado, e impressas (minimo 4
linhas € 4 colunas, maximo 1 pagina)

1 imagem das 2 folhas de calculo nomeadas e salvas em directorio/pasta

Fazer calculos e formatagoes simples em folhas de calculo

Critérios de desempenho:

Contextos de aplicagao:

Evidéncias requeridas:

oAbrir folha existente e editar contetido de celas
eManusear linhas e colunas e formatar celas
eIntroduzir férmulas e fungdes simples

eAjustar aparéncia (‘layout’) de paginas e numerar
oVisualizar e imprimir folha de calculo

Editar: copiar, cortar, colar, mover, apagar, desfazer, refazer, substituir
Manusear: inserir, seleccionar, copiar, apagar, mover

Formato de celas: cor, fundo, bordas

Foérmulas: aritméticas, fungdo soma, fungédo média

Aparéncia: largura/altura de colunas/linhas

O que deve ser apresentado:

1 folha de calculo (minimo 4 linhas € 4 colunas, maximo 1 pagina), incluindo
calculos aritméticos, e impressa ap6s edicdo, manuseamento e formatagao de
celas

1 folha de célculo impressa (méximo 2 paginas), incluindo férmulas e fungdes,
e impressa com e sem apresenta¢ao de formulas utilizadas
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das
seccdes € obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de
trabalho individual.

Justificagdo do médulo:

Pretende-se com este mddulo que o candidato adquira as habilidades necessarias ao uso diario e
satisfatorio do computador em diferentes situagdes de trabalho na area vocacional da sua formagao
neste nivel.

Ao completar este moédulo o candidato estara apto a:

eproduzir e editar documentos, usando fun¢des simples de um processador de texto com interface
gréafico e aplicando simples formatagdes de texto, paragrafo, pagina e documento

eproduzir e editar folhas de calculo simples, usando aplicacdo de folha de célculo de interface
grafico, aplicando simples formatagdes de células e contelidos e envolvendo férmulas simples
entre os seus dados

Orientag0es sobre o contetido e contexto de aprendizagem
As actividades e tarefas atribuidas aos candidatos neste mddulo serdo de caracter essencialmente
praticas.

Resultado de Aprendizagem 1

Pretende-se que o candidato produza documentos simples e Uteis tais como, cartas, memorandos,
relatérios ou circulares. Os candidatos terdo ja desenvolvido habilidades de escrever e transmitir ideias,
trata-se agora de aplicar caracteristicas simples de processamento de texto, realgcando aspectos
principais contidos nos textos.

Uma forma de alcangar este resultado de aprendizagem, podera ser o de utilizar 2 documentos, sendo
um o ponto de partida e outro o texto final pretendido. Um dos documentos contém um simples texto
desprovido de qualquer realce, enquanto o outro contém o mesmo texto com o realce pretendido.

As correcgoes e realces a efectuar no documento inicial serdo gradualmente introduzidas conduzindo-o
até ao texto final. A vantagem desta abordagem é a de ndo se desperdigar tempo na elaboragdo do
contetido. O processo de aprendizagem decorrera no processo de transformagéo do documento inicial
no documento final.

O referido texto deve ser planeado tanto em contelido como na forma final. Em termos de conteudo
devera abordar temas da area de formacao dos candidatos. Quanto a forma final devera cobrir todos
os elementos do ambito de aplicacéo.

Outra forma de alcancgar este resultado de aprendizagem € usar os requisitos definidos por uma
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organizagdo para a produgdo dos seus documentos. Estes requisitos podem vir expressos, por
exemplo, da seguinte forma:

‘Relatérios e circulares: serdo produzidos usando letra do tipo ‘Arial’ de tamanho 10. O titulo ou
assunto devera ser realgado em negrito. Os subtitulos deveréo ser sublinhados Os documentos serdo
produzidos em formato A4,...."

Os candidatos devem saber criar novos documentos seguindo um modelo pré-definido, inserindo a
informag&o com o tipo de letra e o estilo de texto tal como definidos nos requisitos.

O texto a utilizar ao longo do mddulo deve ocupar pelo menos meia pagina A4 mas nao mais que 1
pagina, e deve ser inserido pelos candidatos, proporcionando-lhes assim uma oportunidade de treino
no uso do teclado. Recorde-se que os candidatos iniciam este mddulo ja familiarizados com o teclado e
com o uso de um editor de texto.

Os candidatos devem aplicar caracteristicas que realgam a visualizagdo do texto ou partes,
nomeadamente seleccionando o tipo, o estlo e o tamanho da letra, a cor, o sublinhado. As
caracteristicas aplicadas deveréo estar de acordo com a forma final pretendida ou com os requisitos de
estilo das organizagoes.

O texto pode conter erros de ortografia ou de gramatica. Os candidatos devem saber utilizar as
ferramentas disponiveis num processador de texto para verificar a ortografia e a gramatica do texto
existente ou inserido e proceder a sua correcgao com vista a obtengao do texto final.

Ao salvar novos documentos, devem fazé-lo também de acordo com requisitos pré-estabelecidos, tanto
em termos de localizagdo como em termos de nomeagao dos documentos. A atribuicdo de nomes deve
permitir identifica-los facilmente em termos de objectivos, conteudo e autoria.

Resultado de Aprendizagem 2
Pretende-se que o candidato saiba aplicar formatos apropriados a paragrafos de texto, dando-lhes o
destaque e importancia pretendido.

Para alcancar este resultado de aprendizagem, pode-se utilizar 2 documentos, sendo um o ponto de
partida e outro o formato final pretendido. Um dos documentos contém um simples texto desprovido de
qualquer formatagao, enquanto outro contém o mesmo texto j& no formato pretendido.

As formatagdes a efectuar no documento existente serdo gradualmente introduzidas conduzindo-o até
ao formato final. Este deve cobrir todos os elementos do &mbito de aplicagdo. Se forem usados 2
documentos, as formatagdes a operar em cada um deles, devem no seu conjunto cobrir todos os
elementos do &mbito de aplicagao.

Pode-se atingir este resultado de aprendizagem usando também os requisitos de uma organizagéo
para a produgao dos seus documentos, expressos da seguinte forma:

‘Relatérios e circulares: serdo produzidos usando letra do tipo ‘Arial’ de tamanho 10. O texto sera
alinhado nas 2 margens com um espagamento entre linhas de 1.5 linhas. A distancia entre paragrafos
sera de 2 linhas. No inicio dos paragrafos o texto sera alinhado com a margem esquerda. Os
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documentos serdo produzidos em formato A4, com 2cm nas margens de topo e fundo e 2.5¢cm nas
margens direita e esquerda....”

Os candidatos devem saber aplicar transformagbes a um texto ja existente e produzir um texto no
formato final pretendido. Para transformar o texto ja existente os candidatos devem saber usar fungdes
de edicdo de texto, nomeadamente copiar, cortar, colar, mover, apagar (para frente e para tras),
desfazer, refazer e substituir.

Os candidatos devem saber aplicar formatagdes simples ao texto, nomeadamente o espagamento de
linhas, o alinhamento as margens, o alinhamento em colunas usando tabulagéo, e o afastamento das
margens com suspenso (“indent”). Se o documento tiver mais do que uma pagina, estas devem ser
numeradas.

As caracteristicas aplicadas deverdo estar de acordo com o formato final pretendido ou com os
requisitos de estilo das organizagdes.

Os candidatos devem saber visualizar préviamente o documento para impressao, ajustar se necessario
a sua formatacéo de pagina/impresséo, nomeadamente margens, orientagdo do papel, cor e qualidade
de impressao e finalmente imprimir.

Resultado de Aprendizagem 3

Neste nivel, pretende-se que o candidato saiba produzir simples e Uteis folhas de calculo como por
exemplo, folha de movimentagdo bancaria, notas de entrega valorizadas, registos de utilizacdo de
fundos, relagéo de despesas efectuadas em viagem, etc. Pretende-se que estas folhas de calculo
sejam apresentadas de forma profissional, contendo formatos apropriados que realcem aspectos
contidos nas folhas.

Para alcancar este resultado de aprendizagem, deve-se formular o problema como ponto de partida.
Gradualmente vai-se construindo a solugao do problema inserindo primeiro os dados, formatando texto,
numeros e datas de forma apropriada.

A formulagéo do problema deve ser planeada no contetido e no formato final. No conteudo devera
abordar temas da area de formagao dos candidatos. No formato final devera cobrir todos os elementos
do ambito de aplicacdo e servira de guido para obtencdo do produto final.

Os candidatos devem saber criar novas folhas de calculo respondendo a formulagdo do problema.
Devem saber inserir os dados em formato de tabela, organizando-os em linhas e colunas de acordo
com o problema. Ao salvar novas folhas de calculo, devem fazé-lo de acordo com requisitos pré-
estabelecidos, tanto em termos de localizagdo como em termos da sua nomeagdo. A atribuigdo de
nomes deve permitir identifica-las facilmente em termos de objectivos, conteudo e autoria.

A folha de célculo a produzir deve ter pelo menos 4 linhas e 4 colunas e deve ser inserida pelos
candidatos. Os candidatos devem saber movimentar o cursor ao longo da folha de célculo de forma
eficiente. Nao existe uma regra, mas é mais eficiente usar as teclas de movimentagéo para movimentar
0 cursor para celas contiguas e usar o rato, em combinag¢do com as barras de deslocagao vertical e
horizontal, para 0 movimentar para celas mais distantes.
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Devem saber formatar o conteldo das células, aplicando a texto, valores numéricos e datas, as
formatagdes adequadas, cobrindo os elementos referidos no ambito de aplicagéo. Devem saber realgar
a visualizagcéo do contetdo nas células, seleccionando tipo, estilo e tamanho da letra, cor e sublinhado.
As caracteristicas aplicadas deverao estar de acordo com o formato final pretendido.

Os candidatos devem saber seleccionar a area de impressao, visualiza-la previamente de modo a
ajustar se necessario pardmetros de formatacdo e disposicdo da pagina para impressao, tais como
margens, orientacdo do papel, cor e qualidade de impresséo, € finalmente imprimir em impressora
instalada.

Resultado de Aprendizagem 4

Este resultado de aprendizagem vem na sequéncia do resultado anterior. Os candidatos devem saber
aplicar transformacgfes a uma folha de calculo ja existente e produzir uma folha com o formato final
pretendido.

Para transformar a folha inicial devem saber aplicar, ao contetdo das células, fungdes de edigao tais
como copiar, cortar, colar, mover, apagar, desfazer, refazer e substituir. Estas fungdes estdo
disponiveis na barra de ferramentas efou na barra de menus. Devem também saber manusear as
células, linhas e colunas, aplicando-hes também fungbes de edicdo e de redimensionamento de
largura e altura.

Os candidatos devem saber formatar as células realgando bordas e cor. As caracteristicas aplicadas
deverao estar de acordo com o formato final pretendido.

Os candidatos devem saber inserir formulas simples relacionando células entre si. Nessas formulas
devem saber utilizar operadores aritméticos ou fungdes internas simples, como por exemplo, as
fungdes de soma, de média, de maximo, de minimo e de contagem. Se for possivel podem também
iniciar-se na definicdo de formulas com condigdes.

Os candidatos devem saber definir linhas e colunas a serem impressas em todas as paginas, visualizar
previamente a folha a imprimir, ajustando a aparéncia das paginas e numerando-as para posterior
impressao.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

No decorrer do médulo, os candidatos desenvolvem habilidades que devem ser avaliadas. Para tal
devem os candidatos produzir evidéncias. A geragéo de evidéncia é essencialmente pratica, podendo
necessitar do acompanhamento de uma explicag@o ou descrigao escrita. A evidéncia pode também ser
oral.

Quando a evidéncia pratica for a elaboragédo de um produto, a avaliagédo basear-se-a sobre o produto
apresentado. Por exemplo:

esinforme aos candidatos sobre as datas de realizagdo das avaliagdes

ecarta dirigida ao centro, solicitando 1 sala para realizagéo de encontro

eresultados obtidos numa experiéncia de produgao de horticulas

ofolha de custos envolvidos na montagem de uma mostra de produtos
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Os candidatos devem produzir documentos ou folhas de calculo mostrando cada um dos elementos
listados no @mbito de aplicagéo. Se necesséario podem produzir mais do que um documento ou folha de
calculo para evidenciar toda a gama de formatos.

Quando a evidéncia pratica for um comportamento ou uma acgdo, devem os tutores usar uma lista de
verificagdo (“checklist’) para anotagdo de observagdes efectuadas. Esta lista deve cobrir todos os
aspectos constantes no ambito de aplicacdo A avaliagdo basear-se-a nesta lista de verificagdo. Por
exemplo, podem ser usadas listas de verificagdo na avaliagdo de:

emanuseamento do tabulador para alinhamento de um texto em colunas

eformatacdo de quadro com despesas de uma viagem

A evidéncia préatica pode também ser obtida através de imagens do écra usado pelo candidato e que
documentem a habilidade adquirida. Por exemplo:

eimagem do écran mostrando texto alinhado em colunas

eimagem do écran mostrando folha de calculo arquivada em pasta indicada

Estas imagens podem também ser usadas para apoiar evidéncias registadas nas listas de verificago.
Quando necessario pode-se usar mais do que uma imagem para documentar um elemento no ambito
de aplicacéo. Por exemplo:
eimagem do ecrd mostrando definicio de pardmetros de pagina e imagem mostrando a pré-
visualizagao para impressédo
eimagem do ecrd mostrando folha de calculo antes e depois de formatacéo de dados evidenciando
uma tabela

Na apresentacdo de imagens do ecra, os candidatos devem explicitar a evidéncia produzida e se
necessario acompanhar de pequenas notas explicativas ou de anotagdes sobre as imagens. Devem
registar o seu nome e data de produgéo da evidéncia. Se nao for possivel imprimir todas as imagens
do ecra, devem os candidatos salva-las em ficheiros, nomea-los de forma a identificar o seu contetido e
autoria. Devem elaborar uma lista de todas evidéncias produzidas, indicando quais as que foram.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Sendo a geracdo de evidéncia essencialmente prética, os procedimentos de avaliagdo incidirdo
necessariamente sobre a evidéncia apresentada, seja ela impressa, como é o caso de documentos ou
folhas de célculo, ou escrita e oral, como é 0 caso do plano e mostra de apresentagdes.

Para esse efeito os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem ser mais
apropriados, sugerindo-se:

slistas de verificagdo para registo de observagdes

slistas de verificagdo de material impresso
Estas listas serdo complementadas pelas evidéncias produzidas e impressas/ captadas.
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Referéncias
ICT 1” e “ICT 2 — Unit Ref: U2003205 - Botswana

Word process a simple document. BOTA ID Code 00031.01.01 — Botswana

Use a Graphical User Interface (GUI)-based word processor to create and edit documents. SAQA US
ID 116938 — South Africa

Use a Graphical User Interface (GUI)-based word processor to format documents. SAQA US ID 117924
— South Africa

Use a Graphical User Interface (GUI)-based presentation application to create and edit slide
presentations. SAQA US ID 116933 — South Africa

Use a Graphical User Interface (GUI)-based spreadsheet application to create and edit spreadsheets.
SAQA US ID 116937 — South Africa
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5.MODULOS VOCACIONAIS

5.1.Distinguir os diferentes sistemas de escrituragdo e operar com principais documentos/livros

contabilisticos

Titulo do médulo:

Cédigo do médulo:
Data da validagao:

Nivel do QNQP:

Numero de créditos:

Requisitos de inscrigdo no
Médulo:

Introdugao ao médulo:

Distinguir os diferentes sistemas de escrituragdo e operar com principais
documentoslivros contabilisticos
MO AG023001

3
10

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2 ou a 102
Classe do SNE, ou com 1 ano de experiéncia na area de Contabilidade

No fim deste Modulo, o candidato deve ser capaz de compreender os
conceitos gerais de comércio e as principais actividades de uma organizagéo,
0 papel da contabilidade e documentos de suporte ao registo contabilistico.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Resultado de aprendizagem 1:

eConhecer os Conceitos basicos de Comércio

eOperar com 0s principais documentos utilizados nas operagdes do dia a dia
das empresas

eConhecer 0s principais conceitos contabilisticos;

eldentificar os principais Livros/Mapas contabilisticos e a documentagéo de
suporte ao registo contabilistico;

eDistinguir diversos sistemas de escrituracao;

Conhecer os Conceitos basicos de Comércio

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagio:

e|dentifica e caracteriza as diversas fases do ciclo de vida de uma empresa;
eldentifica os principios basicos para a constituicdo e liquidagdo de uma
empresa

e|dentifica e caracteriza correctamente os diversos tipos de empresa;
eldentifica as principais transacgdes econoémicas e 0s seus intervenientes;
eLista os elementos associados a um contrato de compra e venda

Contexto:

Aplicadvel no contexto das transacgdes economicas, financeiras e 0s
respectivos fluxos econdmico, monetario e financeiro;

Meios:

Legislacdo comercial, Exemplo dos estatutos de constituicdo de uma empresa;
Exemplo de um contrato de compra e venda e de prestagéo de servigos
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Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 2:

| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Evidéncia escrita efou oral de que o formando consegue identificar os
principios gerais do comercio (a), listar procedimentos para a constituicao e
liquidagdo de uma sociedade (b), identificar e caracterizar os varios tipos de
empresas e sociedades (c), identificar os sujeitos de uma transacgéo
econdmica e financeira

(d) e listar os principais elementos de um contrato de compra e venda;

Operar com os documentos mais utilizados nas operagdes do dia a dia
das empresas

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagio:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 3:

eldentifica correctamente a natureza das operagbes rotineiras de uma
organizagao e os respectivos fluxos;

eldentifica correctamente os documentos associados as diversas operagdes
correntes da organizagédo

ellustra a relagéo entre os diversos documentos de uma operagao comercial
eCaracteriza e distingui Cheque, letra e livranga

ePreenche adequadamente os diversos meios de pagamento

Contexto:
Aplicavel no contexto das transacgbes economicas, financeiras e 0s
respectivos fluxos econémico, monetario e financeiro;

Meios:

Factura, recibo, devolugdes, ordens de pagamento, ordens, guias de entrada,
guias de saida, cheques, livrangas e letras, taldo de depdsito, transferéncias
bancérias; software de facturagao

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue identificar os fluxos
inerentes a cada transacgdo segundo o CD (a), relacionar correctamente os
documentos associados as diversas operagdes segundo os CD, (b) e (c) e
proceder ao seu preenchimento de acordo (d) de acordo com a natureza e
elementos da transac¢éo;

Conhecer os principais conceitos contabilisticos

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagio

eDescreve as fungdes da Contabilidade

eDefine correctamente os conceitos de patriménio, inventario, conta, Balanco,
eldentifica correctamente a estrutura do balango e caracteriza os principais
grupos de rubricas

Contexto:
Aplicavel as operagdes contabilisticas

Meios:
Plano de Contas, Balangos,
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Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 4:

| Autoridade Nacional da
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Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue identificar e
relacionar correctamente as diversas rubricas do balan¢o CD (a), (b) e (c) e
proceder ao seu preenchimento de acordo (d) de acordo com a natureza e
elementos da transac¢&o;

Conhecer os principais Livros/Mapas contabilisticos e a documentagéo
de suporte ao registo contabilistico

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagio:

Evidéncias requeridas:

eLista correctamente os principais livros/mapas contabilisticos

eDefine as caracteristicas e a fungio dos Livros/Mapas Contabilisticos
eldentifica os Mapas Obrigatérios e Auxiliares para o cumprimento das
obrigagdes legais e fiscais

Contexto:
Aplicavel as operagdes contabilisticas de uma organizagéo

Meios:
Diario, Razao, Balancete de Raz&o, Demonstragao de Resultados; Folhas de
Caixa

Evidéncia escrita e/ou oral que o formando consegue listar os diversos
mapas/livros contabilisticos e descrever a sua fungdo e as principais
rubricas.

Resultado de aprendizagem 5:

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagao:

Evidéncias requeridas:

Distinguir diversos sistemas de escrituragao

eDistingue os diversos sistemas de escrituragéo

eDescreve o sistema de coordenacgéo contabilistica Diario-Razéo
eldentifica os principais softwares de aplicagdo da escrituragdo informéatica
eDefine as regras de escrituragao de acordo com os sistemas

Contexto:
Aplicavel as operacdes de escrituracdo contabilistica;

Meios:
Sistema classico; sistema centralizador; sistema de escrituragéo por decalque
e por meios informaticos

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando é capaz distinguir os
varios sistemas de escrituragdo e as suas vantagens e inconvenientes

Certificado Vocacional de Nivel Il em Técnicas aduaneiras-edi¢éo 2019



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Contexto do Madulo:

O médulo devera privilegiar métodos centrados no aluno, utilizando
simulagdes, exercicios e casos praticos (Resultados de aprendizagem 2).
Os restantes deverao adoptar métodos centrados nos professores;

Abordagem da Avaliagao:

A avaliagdo dos resultados de aprendizagem 2 e 3 devera assentar na
demonstracdo prética através de simulagdes, estudos de caso e
exercicios praticos. Os restantes resultados poderdo ser avaliados através
de provas escritas ou orais.

Progressao:

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da area de
Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste mddulo e nos
restantes que a compdem esta qualificagdo, poderdo avangar para o
certificado vocacional de nivel 4
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NOTAS DE SUPORTE
Horas Normativas de Aprendizagem
O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 100 horas.

Propésito
Este Modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos basicos sobre as

actividades comerciais de uma organizacéo, a importancia da contabilidade nas organizagdes, 0s seus
conceitos e principios basicos.

Conteudo do Médulo
Nogdes Gerais de Comércio:

Conceito de entidade informativa;

Nogdes basicas de empresa; Ciclo de vida de uma empresa (constituigao; funcionamento e liquidago);
Tipos e caracterizagao das empresas;

As actividades operacionais

Contrato de Compra e venda; documentacdo mais utilizada nas transacgbes comerciais

Meios de Pagamento e de Recebimento: cheque, transferéncias, a letra e a livranga

Bibliografia

RODRIGUES, Luis B., ALVES, Silvia, (2006), Cddigo Comercial e Legislagdo Complementar em
Mogambique, Almedina Editores,

PEREIRA, J.M. Esteves, (2000) Contabilidade Basica e Geral (2 volumes), Lisboa: Platano Editora

BORGES, A., RODRIGUES, R., RODRIGUES A., (2007), Elementos da Contabilidades Geral, 242
edicao, Areas Editora

BORGES, A., FERRAOQ, M., (2006), Manual de Casos Praticos Contabilidade Geral, 9? edigao, Areas
Editora

Conselho de Ministros, R. Mogambique, Plano Geral de Contabilidade
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5.2.Classificar a Matéria e usar a linguagem Quimica

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade de
Competéncia

Classificar a Matéria e usar a linguagem Quimica

Descri¢ao da unidade de competéncia:
Desenvolver as capacidades de deduzir os conceitos fundamentos da Quimica ao contexto mais amplo da
realidade, explicando sob ponto de vista quimico 0 movimento da matéria e dos varios fenémenos que decorrem

no universo e no meio produtivo actual as tendéncias de transformag&o no mercado;

Cadigo: UC ADG06329191 Nivel do QNPQ 3
Campo: Subcampo Matéria e linguagem Quimica
Data de Registo Data de Revisao

de Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Classificar a matéria

a)Representa 0 mapa de conceito (Esquema) de
classificagdo da matéria;

b)Estabelece a diferenga entre: Substancias e
Mistura, mistura homogénea e heterogénea;
substancia elementar, composta e elemento quimico;
Atomo e molécula

c)ldentifica os métodos de separacdo de misturas
d)Descreve, as propriedades gerais € especificas das
substancias

Evidéncias Requeridas

Classifica a matéria em substancias elementares e
compostas; misturas homogéneas e Heterogéneas;
Descreve as propriedades gerais e especificas de
uma substancia;

Explica os processos de mudangas de estados de
agregacdo da matéria, os riscos de manipulagdo dos
produtos sem material de proteccao;

Dimenséo
Na sociedade, na familia e no
local de trabalho

2. Aplicar a linguagem
Quimica

a)Representa os simbolos quimicos dos elementos,
formulas e equagdes quimicas;

b)Usa as regras e normas de higiene e seguranga na
manipulacdo das substancias, sinais dos rotulos,
frascos das substancias (corrosivas, nocivas,
explosivas, efc).

c)Verifica a incompatibilidade no armazenamento dos
produtos quimicos no laboratério e em outros locais;
d)Descreve as regras de combate aos acidentes no
armazenamento dos produtos quimicos e o0s
primeiros socorros.

Evidéncias Requeridas

Na sociedade, no local de
trabalho em diferentes meios
de comunicagao e sua correcta
utilizagéo nas actividades do
homem.
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Evidéncias escritas e orais:

Menciona os elementos quimicos baseando - se na
tabela periédica;

Escreve os simbolos e os homes dos elementos
quimicos,

Classifica os elementos e reacgdes quimicas.
Identifica os principais elementos que fazem parte da
constituigdo quimica das diferentes matérias;
Representa as formulas quimicas dos compostos;
Interpreta os simbolos que indicam as caracteristicas
das substancias (corrosivas, nocivas, explosivas, etc)

Conteudos:

1.Classificagdo e propriedades da matéria
»Conceito de matéria, corpo e objecto;
» Classificacdo da matéria, misturas e substancia;
» Propriedades gerais e especificas da matéria;

2. Linguagem Quimica
» Simbolos, formulas e equagdes quimicas;
» Tabela periodica dos elementos;
»Regras e normas de higiene na manipulagéo das substancias.

3.Calculos Estequiométricos
»Conceito de Mole, constante de Avogadro e massa molar;
» Significado de uma formula e equagédo quimica;
» Calculo de mole, massa, volume e numeros de particulas com base nas férmulas Quimicas;
»Calculo de mole, massa, volume e numeros de particulas com base nas reac¢des quimicas.

4, Metais e Ligas metalicas
»Estrutura, obtencao, propriedades e aplicagbes dos metais
»Composicao e aplicagdes das ligas metalicas
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5.3.Conceitos fundamentais da Quimica

Titulo do médulo:
Cédigo do médulo:
Data da validagao:

Nivel do QNQP:
Valor do crédito:

Requisitos de inscri¢gao no
Médulo:

Conceitos fundamentais da Quimica

03
04

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2

Introdugado da Unidade de
Competéncia:

No fim desta unidade de competéncia, o candidato deve ser capaz de
desenvolver capacidades de deduzir os conceitos fundamentos da Quimica
ao contexto da realidade, explicando sob ponto de vista quimico 0 movimento
da matéria e dos varios fenomenos que decorrem no meio produtivo actual,
as tendéncias de transformag&o no mercado;

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Resultado de aprendizagem 1.3:

Em relag@o aos objectivos para a vida:
v'Classificar a matéria;
v'Aplicar a linguagem quimica;
v'Efectuar calculos estequiométricos;
vCaracterizar os metais e ligas metalicas.

Classificar a matéria

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:

Evidéncias requeridas:

Resultado de Aprendizagem 1.4:

a) Estabelece a diferenca entre: Mistura (homogénea e heterogénea),
substancia simples, composta, elemento quimico, Atomo e molécula;

b) Identifica os métodos de separacédo de misturas;

c) Descreve, as propriedades gerais e especificas das substancias.

Dimensao: Na sociedade, na familia e no local de trabalho

Evidéncia escrita e orais de que o candidato:
> Aplica os passos do método cientifico nas suas pesquisas;
> Explica os processos de mudancas de estado da matéria;
»Usa os diferentes métodos de separagdo de misturas na produgéo de
substancias Uteis para a comunidade.
»>Representa 0 mapa de conceito(Esquema) de classificacdo da
matéria
Aplicar a linguagem quimica
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Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 1.5:

a) Representa os simbolos quimicos dos elementos, formulas e equagdes

quimicas.

b) Interpreta as regras e normas de higiene e seguranca na manipulagao das

substancias, simbolos que indicam as caracteristicas das substancias

(corrosivo, nocivo, explosivos, etc.).

Quimica em diferentes meios de comunicagéo e sua correcta utilizagéo nas

actividades do homem no meio social.

Evidéncias escritas e orais de que o candidato:

v'Usa a tabela periodica dos elementos

v Classifica os elementos e reacgdes quimicas.

v'Discute sobre os principais elementos que fazem parte na constituigao
quimica dos organismos vivos e da matéria morta

v'Identifica os tipos de férmulas quimicas

Efectuar calculos estequiométricos

Critérios de desempenho:
Ambito de Aplicagio:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 1.6:

a)Efectua célculos estequiométricos
b)Explica o significado qualitativo e quantitativo das férmulas quimicas
Demonstracdo das transformacdes de substancias para o desenvolvimento
agricola, industrial e socioeconémico.
Evidéncias escritas e orais de que o candidato:
v" Aperfeicoa a escrita e 0 acerto de equagdes quimicas
v'Resolve exercicios correctamente
Caracterizar os metais e ligas metalicas

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:

Evidéncias requeridas:

a)Descreve as propriedades e aplicacdes dos metais mais importantes da
industria;

b) Diferencia metais e ligas metélicas;

c)Menciona os metais mais importantes da industria

Relacionamento das leis, regras, teorias, € normas da Quimica com as leis

sociais na resolugao de problemas

Evidéncias escritas e orais de que o candidato:

v'Identifica os diferentes objectos metalicos formados por ligas usados no
dia- a- dia;

v'Descreve a composigao quimica das ligas mais importantes.
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NOTAS DE SUPORTE

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

Propésito:

Esta unidade de competéncia é concebida para permitir que o formando adquira conhecimentos sobre:
As propriedades, a constituicdo da matéria, o uso correcto da linguagem quimica e como efectuar
célculos envolvendo substancias quimicas; nas reacgdes quimicas.

Conteudo da Unidade de Competéncia:

Contexto da Unidade de Competéncia: O formador devera combinar métodos activos e centrados no
candidato, utilizando:

v'Aulas expositivas e cooperativas dos elementos de competéncia da unidade;

v'Estudo de caso sobre opgdes de vida relacionadas com as substancias quimicas em uso no
quotidiano;

v'Demonstragdo experimental, sobre os métodos de separagdo de misturas simples, como filtrag&o,
a decantag@o e separagdo magnética, e palestra/seminario sobre a destilagao (vinho ou sumos de
frutas fermentadas entre outras), como principais métodos usados no quotidiano.
Abordagem da Avaliagao: A avaliagdo de todos os resultados de aprendizagem devera basear-se na
combinagdo de Avaliagdes Formativa e Sumativa (exercicios, provas escritas ou orais e relatérios de
experiencias).

Progressdo: Esta unidade de competéncia faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupagao de
técnico Aduaneiro. Os formandos com éxito neste e nos restantes médulos que compdem a
qualificacdo poderéo avangar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Bibliografia:
1.AICHINGER, Ernesto Christiano e MANGE, Giga de carvalho, Quimica Bésica; volume1, Editora
Pedagdgica e Universitaria, S&o Paulo Brasil-1979

2.LEMBO, Anténio e SARDELA, Anténio, Quimica 2° Grau; volume1,132 Educagéo, Edigdes Atica, Sdo
Paulo-Brasil, 1983

3.SANTOS, Wildson, et all. Quimica e sociedade 1° edi¢do.S&o Paulo: Nova geragao, Brasil, 2005

4.TITO e CANTO, Quimica na abordagem do quotidiano, volume 2, 22 edigdo, Sdo Paulo. Moderna,
2001

5.MATUSSE, Maneca e VEIGA Margarida, Quimica 112 classe, texto editores, Maputo 2006
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5.4.Caracterizar as fungbes Quimicas Inorgénicas

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade de
Competéncia

Caracterizar as fun¢des Quimicas Inorganicas

Descri¢ao da unidade de competéncia:
O candidato deve desenvolver capacidades de escrita, interpretagdo das equagdes quimicas dos compostos
inorganicos, valorizando os conhecimentos prévios que s&o a base do ciclo da vida, para a descoberta de novos
processos praticos em quimica mineral e 0 seu impacto.

Cadigo: UC ADG06330191 Nivel do QNPQ 3

Campo: Administragao e Gestéo Subcampo Servigos de Transporte,
Operacdes

Data de Registo Data de Revisao

de Registo

Elementos de Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Descrever as principais
fungdes inorganicas

a) apresenta as férmulas dos principais compostos
inorganicos;
b) Nomeia as fung¢bes inorgénicas.

Evidéncias Requeridas

o\/e as férmulas quimicas dos principais compostos
inorganicos (Oxidos, bases, acidos e sais)
eNomeia as principais fun¢des inorgénicas

Nomenclatura dos
compostos inorganicos

2.Identificar as propriedades e
obtengéo dos compostos
inorganicos.

eDescreve as propriedades e os principais métodos
de obtencdo laboratorial e industrial dos dxidos,
bases, acidos e sais;

eExplica os Processos de obtencdo industrial dos
principais Oxidos, Acido, Bases e Sais.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas e orais:

eRealiza experiéncias laboratoriais das propriedades
e obtenc&o dos principais compostos inorganicos.
eRepresenta as equagdes quimicas das
propriedades quimicas;

e|dentifica os riscos de manipulagao dos produtos
sem uma seguranga

Descrigéo das
propriedades e obtengéo
dos compostos

3.Explicar as aplicagdes dos
principais  Oxidos,  bases,
acidos e sais

eDescreve as aplicagdes dos principais 6xidos,
bases, acidos e sais.

Evidéncias Requeridas

eMenciona as aplicagdes dos principais 06xidos,
bases, acidos e sais.

Meng&o, em contextos
profissionais, das
aplicagdes dos principais
oOxidos, bases, acidos e
sais.
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Caracterizar as fungbes Quimicas Inorgénicas

Titulo do médulo:
Nimero do médulo:
Data da validagao:

Nivel do QNQP:
Nimero de créditos:

Requisitos de inscri¢gao no
Médulo:

Introdugdo ao médulo:

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Resultado de Aprendizagem 2.3:

Caracterizar as fun¢des Quimicas Inorganicas
MO ADG06330191

03
04

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2

No fim desta unidade de competéncia, o candidato deve saber utilizar os

conhecimentos adquiridos sobre 0s compostos inorganicos, valoriza-los e
manuseando de forma correcta as substancias inorganicas, nas diversas

actividades profissionais.

Mencionar as fungdes inorganicas
Descrever as propriedades e obtengdo composta inorganica.
Explicar as aplicacfes dos principais 6xidos, bases, acidos e sais

Mencionar as fungdes inorganicas

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem 2.4:

Escrever as formulas e nomes dos principais compostos inorganicos (Oxidos,
bases, acidos e sais);
Nomeia as fungdes inorganicas.

Contexto Social: Individual, académico, familiar
Contexto profissional: No local de trabalho

Evidéncia escrita e orais de que o candidato:
Nomeia as fungdes inorganicas
Escreve as formulas quimicas dos principais compostos inorganicos.

Descrever as propriedades e obtengao dos compostos inorganicos.

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:

Evidéncias requeridas:

Menciona as propriedades e os principais métodos de obtengao laboratorial e
industrial dos dxidos, bases, acidos e sais;

Tendéncias de transformagao na sociedade:
Melhor saude, novos materiais para o uso doméstico, no local de trabalho e na
defesa do consumidor.

Evidéncias escritas e orais de que o candidato:
Realiza experiéncias laboratoriais das propriedades e obten¢do dos principais
compostos inorganicos.
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Resultado de aprendizagem 2.5:  Explicar as aplicagoes dos principais oxidos, bases, acidos e sais

Critérios de desempenho: Descreve as aplicagdes dos principais dxidos, bases, acidos e sais.

Ambito de Aplicagéo: Contexto profissional:
Conhecimentos solidos das propriedades e aplicacdo das substancias
inorganicas ao manusea-las, contribuindo param os avangos da salde,
agricultura, nas actividades profissionais e no sector familiar.

Evidéncias requeridas: Evidéncias escritas e orais de que o candidato:
Descobre as aplicagdes dos principais 6xidos, bases, acidos e sais.
Discute sobre as chuvas acidas e o seu impacto na sociedade

Fungoes quimicas e inorganicas

1.0xidos:conceitos ,classificacdo ,nomenclatura ,obtengédo ,propriedades ,e aplicagbes dos principais
oxidos

2.acidos:conceitos ,classificacdo ,nomenclatura ,obtencéo ,propriedades ,e aplicagdes dos principais
acidos

3. Bases :conceitos ,classificagdo ,nomenclatura ,obtencao ,propriedades ,e aplicagdes das principais
bases

4. Sais :conceitos ,classificacdo ,nomenclatura ,obtengao e propriedades, ocorréncia na natureza e
aplicagdes dos sais mais importantes.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de Aprendizagem:
0 tempo normativo de aprendizagem para este médulo é de 40 horas

Propésito
Esta unidade de competéncia & concebida para permitir que o formando adquira conhecimentos sobre
as classes principais dos compostos inorganicos para lidar com 0s processos econdémicos em
mudanga.

Conteudo da Unidade de Competéncia:
Contexto da Unidade de Competéncia: O formador devera combinar métodos activos e
centrados no candidato, utilizando:

v’Aulas expositivas e debates (elaboragao conjunta);

v'A interdisciplinaridade, buscando conhecimentos na fisica (condutibilidade eléctrica), para explicar
certos fendmenos.

v'Estudo de caso sobre opgdes de vida, indicando a importancia de alguns compostos inorganicos
para a indUstria, no desenvolvimento s6cio — econdmico.

Abordagem da Avaliagao
A avaliacédo de todos os resultados de aprendizagem devera basear-se na combinagéo de Avaliagdes
Formativa e Sumativa (exercicios, provas escritas ou orais e relatérios de experiencias)

Progresséao:

Esta unidade de competéncia faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupagao de técnico de
Aduaneiro na area de Gestao Aduaneira. Os formandos com éxito neste e nos restantes mddulos que
compdem a qualificagcdo poderdo avangar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Bibliografia
1. AICHINGER, Emesto Christiano e MANGE, Giga de carvalho, Quimica Basica; volume1, Editora
Pedagdgica e Universitaria, S&o Paulo Brasil-1979.

2. LEMBO, Anténio e SARDELA, Antdnio, Quimica 2° Grau; volume1,132 Educagao, Edicbes Atica,
Sao Paulo-brasi,| 1983.

3. SANTOS, Wildson, et all. Quimica e Sociedade 12 edi¢do..Sao Paulo: Nova geragao, Brasil, 2005

3. TITO e CANTO, Quimica na abordagem do quotidiano, volume 2, 22 edi¢do, Sdo Paulo. Moderna,
2001

4. FARAH, M. A. Caracterizagao do Petroleo e seus Produtos 22 edi¢do. Rio de Janeiro: Petrobras.
2008
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5.5.Caracterizar as fungées Quimicas Orgéanicas

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade de
Competéncia

Caracterizar as fungdes Quimicas Organicas

Descricao da unidade de competéncia: O candidato deve desenvolver capacidades de escrita, interpretagéo
das equagdes quimicas dos compostos orgénicos, reconhecendo as suas aplicagdes, geradas pelo
conhecimento das suas propriedades.

Cadigo: UC ADG06331191 Nivel do QNPQ 3

Campo: Administragéo e Subcampo Servigos de Transporte,
Gestéao Operacdes

Data de Registo Data de Revisao de

Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Descrever a ocorréncia
do carbono na natureza

a) Explica o estado natural e as variedades
alotropicas do Carbono;

b) Menciona as aplicagdes do diamante, grafite e as
variedades do carvao;

c) Explica a tetravaléncia do carbono e as cadeias
carbdnicas.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas e orais:
Distingue o diamante de grafite;
Caracteriza as variedades de carvéo;
Representa as cadeias carbonicas.

Caracterizagdo do estado
natural e das variedades
alotrépica do carbono

2. Classificar 0S
hidrocarbonetos

a)Define Hidrocarbonetos;

b)Classifica os hidrocarbonetos;

c)Nomeia os hidrocarbonetos;

d)ldentifica as propriedades e aplicagbes dos
hidrocarbonetos;
e)Descreve  0s
hidrocarbonetos.

métodos de obtencdo dos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas e orais:

Representa as férmulas das reacgdes quimicas dos
hidrocarbonetos;

Nomeia os hidrocarbonetos;

Identifica 0 uso dos Hidrocarbonetos no dia-a-dia

Na classificago dos
Hidrocarbonetos

3. Caracterizar as fontes
naturais dos
Hidrocarbonetos.

a)Menciona as fontes naturais dos hidrocarbonetos;
b)Descreve a composigao quimica e a ocorréncia das
fontes naturais dos hidrocarbonetos;

Cc)Explica os processos técnicos de obtencdo e as
aplicagdes das fontes naturais dos hidrocarbonetos.

Evidéncias Requeridas

Caracterizagdo das fontes
naturais dos hidrocarbonetos
nas empresas
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Distingue gas natural, gas liquifeito e o petroleo;
Explica os processos de prospeccao, extracgao
destilagéo fraccionada e cracking;

Menciona os derivados do petroleo e suas
aplicagoes.

4 Descrever 0s principais
compostos Organicos
Oxigenados e
nitrogenados

a)Menciona os principais compostos Organicos
Oxigenados e Nitrogenados;

b)Define 0s principais compostos  Orgénicos
Oxigenados e nitrogenados;

c)Nomeia os principais compostos Orgénicos
Oxigenados e Nitrogenados;

d)ldentifica as propriedades e aplicagbes dos
principais compostos Organicos

€)Oxigenados e nitrogenados;

f)Descreve métodos de obtengdo dos principais
compostos Organicos

g)Oxigenados e nitrogenados.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas e orais

Representa as formulas e equagbes de reacgdes
quimicas dos compostos Organicos Oxigenados e
nitrogenados.

Nomeia os principais compostos Organicos
Oxigenados e Nitrogenados;

Identifica as aplicagdes dos principais compostos
Orgénicos Oxigenados e nitrogenados.

Descrigéo das propriedades e
obtengéo dos compostos
Organicos oxigenados e
nitrogenados
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Caracterizar as fun¢des quimicas organicas

Titulo do médulo:
Cédigo do médulo:
Data da validagao:

Nivel do QNQP:
Valor do crédito:

Requisitos de inscri¢gao no
Médulo:
Progressao:

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Resultado de aprendizagem
3.3

Caracterizar as Fung6es quimicas organicas
UC ADG06331191

03
04

Qualquer candidata que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2

No fim desta unidade de competéncia, o candidato deve saber utilizar
os conhecimentos adquiridos sobre os compostos organicos,
promovendo circulos de interesse pela Quimica das substancias
orgénicas, explicando o seu grande papel no desenvolvimento das
comunidades

v'Descrever a ocorréncia do carbono na natureza;

v Classificar os hidrocarbonetos;

v’ Caracterizar as fontes naturais dos hidrocarbonetos;
v Descrever os principais compostos nitrogenados

Descrever a ocorréncia do carbono na natureza

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem
3.4:

a)Explica o estado natural e as Variedades alotropicas do carbono;
b)Menciona as aplicagdes do diamante, grafite e as variedades do
carvao.

c)Explica a tetra valéncia do carbono e as cadeias carbonicas.

Contexto Social:
Académico, familiar e no local de formagao

eDistingue o diamante de grafite;
eCaracteriza as variedades de carvao;
eRepresenta as cadeias carbonicas.

Classificar os hidrocarbonetos
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Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem
3.5:

a)Descreve a classificagao dos hidrocarbonetos

b)Define os conceitos: Hidrocarbonetos e Alcanos;

c)Nomeia os alcanos identifica as propriedades e aplicagbes dos
alcanos;

d)Descreve os métodos de obtengédo dos Alcanos.

Tendéncias de transformacao na sociedade:
Contexto social : ~ Familiar, académico e pessoal

v'Representa as formulas das reacgdes quimicas dos alcanos;
v'"Nomeia os alcanos;
v'Identifica 0 uso dos Alcanos no dia-a-dia

Caracterizar as fontes naturais dos hidrocarbonetos

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem
3.6:

a)Menciona as fontes naturais dos hidrocarbonetos;

b)Descreve a composi¢do quimica, ocorréncia das fontes naturais
dos hidrocarbonetos;

c)Explica os processos técnicos de obtengdo e as aplicagdes das
fontes naturais dos hidrocarbonetos

Contexto profissional: No local de trabalho
Contexto social: Individual, colegas, familiar € na sociedade em
geral

Evidéncias escritas e orais de que o candidato:

v'Distingue gas natural e o petréleo;

v'Explica os processos de prospeccdo, extraccdo destilagdo
fraccionada e cracking;

v'"Menciona os derivados do petréleo e suas aplicagdes

Descrever os principais compostos nitrogenados

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:

a) Menciona os principais compostos Nitrogenados;

b) Define os compostos nitrogenados;

c) Nomeia os principais compostos inorganicos;

d) Identifica as propriedades e aplicagdes dos
nitrogenados;

e) Descreve métodos de obtengdo dos principais compostos
nitrogenados

principais ¢

Contexto profissional: No local de trabalho
Contexto social: Individual, familiar e na sociedade em geral
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Evidéncias requeridas: Evidéncias escritas e orais de que o candidato:
eRepresenta as férmulas e equagdes de reaccdes quimicas dos
compostos nitrogenados.
eNomeia os principais compostos organicos nitrogenados;
e|dentifica 0 uso dos principais compostos nitrogenados

Fungoes quimicas organicas

1. O carbono

Estado natural e ocorréncia na natureza
> Variedades alotrépicas;
> Cimento, vidro, ceramica e minérios de silicio
> Tetravalencia de carbono e cadeias carbdnicas

2.Hidrocarbonetos: defini¢éo, classificacdo, nomenclatura, propriedades, obtencao e aplicagdes

3.Fontes naturais de hidrocarbonetos (gas natural e petrdleo bruto)
»Composicao, tratamento e aplicagdes dos derivados.

4.Compostos organicos oxigenados (alcoois, fenois, éteres, aldeidos, cetonas, acidos carbocilicos e
esteres) e nitrogenados (aminas, amidas e aminoacidos)
» Definicdo, classificagdo, propriedades, obtencao e aplicagdes dos principais compostos.
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NOTAS DE SUPORTE

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

Propésito:

Esta unidade de competéncia é concebida para permitir que o formando adquira conhecimentos sobre
os compostos organicos e compreenda que eles estdo presentes na vida das pessoas, das plantas e
dos outros animais.

Conteudo da Unidade de Competéncia:

Contexto da Unidade de Competéncia: O formador devera combinar métodos activos e centrados no
candidato, utilizando:

vAulas expositivas e de elaboragédo conjunta sobre os elementos de competéncia da unidade;

v'Trabalhos referentes aos conceitos da unidade como hidrocarbonetos, &lcoois, cetonas os, as
mudancas de um estado e as propriedades gerais e especificas das substancias organicas;

v'Estudo de caso sobre os meios materiais usados na vida.

Abordagem da Avaliagao
A avaliagao de todos os resultados de aprendizagem devera basear-se na combinagédo de Avaliagbes
Formativa e Sumativa (exercicios, provas escritas ou orais e relatorios de experiéncias).

Progresséo

Esta unidade de competéncia faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupagéo de técnico Aduaneiro
area de Gestdo aduaneira. Os formandos com éxito neste e nos restantes médulos que compdem a
qualificacdo poderéo avangar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Bibliografia
1. AICHINGER, Emesto Christiano e MANGE, Giga de carvalho, Quimica Basica; volume1, Editora
Pedagdgica e Universitaria, S&o Paulo Brasil-1979

2. LEMBO, Antdnio e SARDELA, Antdnio, Quimica 2° Grau; volume3,42 Edicdo, Edigdes Atica, S3o
Paulo-Brasi,| 1983

3. SANTOS, Wildson, et all. Quimica e sociedade 12 edigdo.S&o Paulo: Nova geragao, Brasil, 2005

4. FARAH, M. A. Caracterizagdo do Petroleo e seus Produtos 22 edi¢do. Rio de Janeiro: Petrobras.
2008
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Titulo da Unidade de Competéncia

Interpretar as Solugées Quimicas

Descrigdo da unidade de competéncia: O candidato deve desenvolver os conceitos de solucéo,
soluto, solvente, explicando o impacto que esses procedimentos quimicos tém na vida, na
planificagéo e elaboracdo de projectos de produgéo e controle de substéncias Uteis & comunidade.

Cadigo: UC ADG06332191 Nivel do QNPQ | 3

Campo: Administragao e Gestdo Subcampo Servigos de Transporte,
Operacdes

Data de Registo Data de Revisao

de Registo

Elementos de

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Competéncia
1.Classificar  as | a)Define solugdo Quimica; Interpretagéo das
solucdes b)Classifica as solugdes quanto: A propor¢do entre o | solugbes Quimicas

soluto e o solvente e ao estado fisico, caracter
quimico (Acido, neutra e basica);

c)Explica as aplicagdes do pH das solugdes.
d)Interpreta os rotulos dos frascos das solugdes;

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas e orais
Prepara solugdes;
Distingue os tipos de solugdes;

2. Descrever os
tipos de
concentracdo das
solugdes

a)Diferencia os tipos de concentragédo das solugdes;
b)ldentifica as unidades das concentracdes das
solugdes;

c)Efectua calculos relacionados com os tipos de
concentracao.

Explicagdo da composicao
quantitativa das solugdes
no ambito da fiscalizagdo

Evidéncias Requeridas

Menciona os tipos de concentragao.
Calcula as concentragdes das solugdes.

3. Distinguir
Diluic&o e mistura
de solugdes

a) Diferencia diluicdo e mistura de solugdes;

b) Enuncia as leis de diluicdo e mistura de solugdes;
c) Efectua célculos de dilui¢do e mistura de
solugdes;

d) Explica a importancia de diluigdo e mistura de
solugoes.

Explicagéo da composicdo
quantitativa das solugdes
no ambito da fiscalizagéo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias orais ou escritas

Realiza experiéncias de diluicio e mistura de
solugdes;

Descreve diluigdo e mistura de solugdes.
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Interpretar as Solugdes quimicas

Titulo do médulo:
Cédigo do médulo:
Data da validagao:

Nivel do QNQP:
Numero de créditos:

Requisitos de inscrigdo no
Médulo:

Introdugdo da Unidade de
Competéncia:

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Resultado de aprendizagem
4.3:

Interpretar as Solugdes quimicas
MO ADG06332191

03
02

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2

No fim desta unidade de competéncia, o candidato deve ser capaz de
efectuar calculos de concentragdo, volume das solugbes para
preparar diferentes solugdes com concentragdes determinadas.

v Classificar as solugdes
v'Descrever os tipos de concentragdo das solugdes
v Distinguir Diluicao e mistura de solucdes

Classificar as solugdes

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem
4.4:

a) Define os varios tipos de solugdes

b) Classifica as solugdes quanto: A proporgdo entre 0 soluto e 0
solvente e ao estado fisico, caracter quimico (Acido, neutra e basica);
c) Explica as aplicagbes do pH das solugdes

Contexto social: Familiar, pessoal, académico
Contexto profissional: Nas actividades profissionais, no local de
trabalho

Evidéncia escrita e orais de que o candidato:
v'Demonstra 0 modo de preparagao de algumas solugdes
v Distingue as solugdes insaturadas, saturadas supersaturadas

Descrever os tipos de concentragao das solugées

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagao:

a)Menciona os tipos de concentragdo das solugdes;
b)ldentifica as unidades das concentragdes das solugoes.
c)Efectua calculos relacionados com os tipos de concentragao.

Tendéncias de transformagéo na sociedade:

Contexto social: Melhor salde, novos materiais para 0 uso
doméstico e na defesa do consumidor

Contexto profissional : Nas actividades profissionais
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Resultado de aprendizagem
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Evidéncia escrita e orais de que o candidato:

v" Realiza experiéncias laboratoriais sobre os tipos de concentragéo;
v' Efectua calculos relacionados com as concentragdes das solugdes
na execu¢do dos trabalhos praticos.

Distinguir diluigdo e mistura de solugdes

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:

Evidéncias requeridas:

1.Diferencia diluicdo e mistura de solugdes;

2.Enuncia as leis de dilui¢do e mistura de solugdes;
3.Efectua calculos de diluigdo e mistura de solugdes;

4 Explica a importancia de diluicdo e mistura de solugbes.

Contexto profissional: No local de trabalho
Contexto social e econdmico: Individual, no desenvolvimento das
comunidades através de novas descobertas.

Evidéncias escritas e orais de que o candidato:
v'Realiza experiéncias de diluicdo e mistura de solugdes;
v'Descreve diluicdo e mistura de solugdes.

Interpretar as Solugdes Quimicas
1.Conceito e classificacdo das solugdes

2.tipos de concentragdo de uma solugéo

3.Diluicao e mistura de solugdes
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NOTAS DE SUPORTE
Horas Normativas de Aprendizagem
O tempo normativo de aprendizagem para este modulo € de 40 horas

Propésito:

Esta unidade de competéncia & concebida para permitir que o formando adquira conhecimentos sobre
as solugdes e efectuar célculos quimicos relacionados com diferentes tipos de concentragdo das
substancias Uteis para a sociedade.

Conteudo da Unidade de Competéncia:

Contexto da Unidade de Competéncia: O formador devera combinar métodos activos e centrados no
candidato, utilizando:

v'Conceitos anteriormente estudados e relacionados com a unidade;

v'Algumas experiéncias simples sobre a preparagao de solugdes usando material localmente
disponivel ou convencional;

v'Debates abertos sobre as solugdes preparadas no quotidiano;

Abordagem da Avaliagao:
A avaliacdo de todos os resultados de aprendizagem devera basear-se na combinagédo de Avaliagdes
Formativa e Somativa (exercicios, provas escritas ou orais e relatérios de experiencias)

Progressao:

Esta unidade de competéncia faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupagdo de técnico de
Contabilidade na area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes
maédulos que compdem a qualificagdo poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Bibliografia
1. AICHINGER, Emesto Christiano e MANGE, Giga de carvalho, Quimica Basica; volume1, Editora
Pedagdgica e Universitaria, S&o Paulo Brasil-1979.

2. LEMBO, Anténio e SARDELA, Anténio, Quimica 2° Grau; volume1,132 Educagao, Edicdes Atica, S&o
Paulo-brasi,l 1983.

3. SANTOS, Wildson, et all. Quimica e sociedade, 1¢ edi¢do.S&o Paulo: Nova geragao, Brasil, 2005

4. TITO e CANTO, Quimica na abordagem do quotidiano, volume 2, 22 edi¢do, Sdo Paulo. Moderna,
2001

5. FELTRE Ricardo, Quimica fisico-Quimica vol 2 , Editora moderna LTD, 62 edi¢do Sdo Paulo, 2004
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Titulo da Unidade de Competéncia

Explicar o conceito do Direito as Fungdes do Estado

Descri¢ao da unidade de competéncia:No final deste mddulo o estudante deve ter a capacidade
de compreender sobre a Sociabilidade do Homem e do Direito, sem descurar as Nogdes Gerais do
Direito e a sua necessidade no ordenamento juridico mogambicano.

Cadigo: UC ADG06333191 Niveldo QNPQ | 3
Campo: Administragao e Gestdo Subcampo Servigos de Transporte,
Operacdes
Data de Registo Data de Revisao de
Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Adquirir nogdes
de Direito em
varias acepgdes e
a sociabilidade do
Homem com o
Direito e outras
normas: de ordem
religiosa, moral,
social e natural;

a)Define o Direito segundo varios autores;

b)ldentifica as varias acepgbes do conceito do
Direito: sentido objectivo e subjectivo;

c)Diferencia o Direito com outras ordens normativas:
ordens religiosa, moral, social e natural;

d)Explica-se sobre cada uma dessas ordens e isola
a ordem juridica como a que corre no
ordenamento vigente.

Evidéncias Requeridas

Aponta as diversas ordens existentes e respectivas
formas de manifestagéo;

Identifica as sangdes aplicaveis em caso de
incumprimento de cada uma delas.

O presente estudo aplica-
se no ambito Profissional
e social, na medida em

que contribui para o
conhecimento da
pluralidade de ordens

normativas existentes.

2.Descrever  as
principais
Fungdes do
Estado

a)Define o Estado segundo vérios autores;

b)Indica os elementos do Estado;

c)Relaciona o Direito com o Estado e o poder
politico;

d)Menciona as principais tarefas do Estado.

Evidéncias Requeridas

Relaciona o Estado e o Direito;
Identifica as razdes da necessidade do Direito numa
determinada sociedade.

Contexto Profissional:
este saber incutird no
profissional as
informagdes relativas as
principais  fungbes  do
Estado enquanto ente que
procura  satisfazer 0s
interesses da
colectividade.
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MODULO I: O CONCEITO DO DIREITO E FUNGOES DO ESTADO

>0 Conceito do Direito segundo diversos autores;
» 0O Direito em sentido subjectivo e objectivo;

» Distin¢éo entre o Direito e outras ordens normativas:
- Ordem religiosa;
- Ordem moral;
- Ordem de tracto social.

> Conceito e elementos do Estado;

»Fungdes do Estado:
- Fungéo politica;
- Funcgéo legislativa: (inclui os poder constituinte e poder de revisdo constitucional)
- Fungéo jurisdicional;
- Fungo administrativa.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
ABUDO, Ibraimo. Introdug&o ao estudo do Direito, Maputo, 2014.

ASCESCAO, José Oliveira. O Direito. Introdugéo a teoria geral, 132 Edicao, Almedina Editora, Coimbra,
2005.EIRO, Pedro. Nogbes elementares de Direito, Edi¢do ne 2432, Editora Verbo, Lisboa/Sao Paulo,
1997;

GARCIA, Gustavo Filipe Barbosa. Introdugdo ao Estudo do Direito. Teoria geral do Direito. Didactica
diferenciada, 32 Edicao revista e actualizada, Sao Paulo, 2015.

JUSTO, Jorge Santos. Introdugédo ao estudo do Direito, quid juris Editora, Lisboa, 2009.

LEGISLAGAO
Cddigo Civil de Mogambique

Constituigdo da Republica de Mogambique de 2004, que inclui a revisdo de 2018
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5.8.Identificar as Fontes Imediatas do Direito ao Procedimento Legislativo Vigente

Titulo da Unidade de
Competéncia

Identificar as Fontes Imediatas do Direito ao Procedimento Legislativo

Vigente

Descri¢ao da unidade

de competéncia:

No final deste médulo o estudante deve ter a capacidade de compreender as fontes do Direito.

Cadigo: UC ADG06334191 Nivel do QNPQ | 3
Campo: Administragao e Gestdo Subcampo Servigos de Transporte,
Operacdes
Data de Registo Data de Revisao de
Registo
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao

Competéncia

1. Indicar as fontes
imediatas do Direito

a)Define as fontes do Direito;

b)ldentifica as formas de revelagdo das normas
juridicas;

c)Aponta as leis como fontes imediatas do
Direito;

d)Descreve o procedimento legislativo em vigor

Contexto Profissional:
ajuda a perceber as
formas de criacdo e
revelagdo das normas

juridicas, bem como o

no ordenamento juridico mogambicano. processo da sua
Evidéncias Requeridas elaboracéo.

Identifica as fases da elaboracdo das normas

juridicas;

Diferencia os actos normativos existentes no

ordenamento juridico;

Descreve em detalhes o processo legislativo.
Contexto Profissional:
este saber incutira no

2. Compreender as a) Conceitua as fontes mediatas do Direito; profissional as

fontes mediatas do
Direito.

b) Identifica as fontes mediatas de revelacao das
normas juridicas;

c) Explica-se sobre a doutrina, jurisprudéncia,
usos, assentos e costumes como fontes
mediatas do Direito;

d) Fala da destringa entre fontes mediatas e
imediatas.

Evidéncias Requeridas

Descreve as fontes mediatas do Direito;
Relaciona as diversas fontes do Direito.

informagdes relativas as
principais  fungbes do
Estado enquanto ente que

procura  satisfazer o0s
interesses da
colectividade.
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MODULO II: AS FONTES DO DIREITO E O PROCESSO LEGISLATIVO VIGENTE
>0 conceito de fontes do Direito;

» As fontes imediatas e mediatas do Direito mogambicano;
» Sentidos das fontes do Direito;
» O processo de elaboragéo das leis
- 12 fase: Iniciativa de lei;
- 22 fase: Aprovacao: Discussdo e Votagao;
- 32 fase: Promulgac&o, publicagéo e entrada em vigor;
» A particularidade dos decretos-ministeriais;
» Vacatio legis:

- O conceito de vacatio legis;
- Classificagéo: vacatio legis sucessivo e simultaneo. O caso adoptado por Mogambique.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
ABUDO, Ibraimo. Introdugéo ao estudo do Direito, Maputo, 2014.

ASCESCAO, José Oliveira. O Direito. Introdugéo a teoria geral, 132 Edicao, Aimedina Editora, Coimbra,
2005.EIRO, Pedro. Nogbes elementares de Direito, Edicdo n° 2432, Editora Verbo, Lisboa/Sao Paulo,
1997;

GARCIA, Gustavo Filipe Barbosa. Introdugdo ao Estudo do Direito. Teoria geral do Direito. Didactica
diferenciada, 32 Edicéo revista e actualizada, Sao Paulo, 2015.

JUSTO, Jorge Santos. Introdugéo ao estudo do Direito, quid jaris Editora, Lisboa, 2009.

LEGISLACAO
Cddigo Civil de Mogambique

Constituigdo da Republica de Mogambique de 2004, que inclui a revisdo de 2018
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5.9.Identificar os ramos do Direito e a aplicagdo da lei
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Titulo da Unidade de Competéncia

Identificar os ramos do Direito e a aplicagao da lei

Descricdo da unidade de competéncia: : No final deste mddulo, o estudante deve ter a capacidade de
conhecer os ramos de Direito e critérios da aplicagao da lei no tempo e no espago, sem prejuizo dos graus da

retroactividade.

Cadigo: UC ADG06334191 Nivel do QNPQ 3
Campo: Subcampo

Data de Registo Data de Revisao de Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1.ldentificar os ramos do
Direito

a)Menciona os ramos do Direito;
b)Distingue o Direito Publico do Direito Privado;

c)ldentifica as Disciplinas do Direito Publico e
Privado;

d)Diferencia o Direito Internacional Publico com o
Direito Privado.

Evidéncias Requeridas

Identifica os ramos do Direito em geral e do Civil
em particular;

Aplica as normas apropriadas na resolugdo dos
problemas juridicos.

Ao nivel profissional, este médulo
dota ao estudante com
conhecimentos suficientes sobre
os ramos do Direito e critérios de
aplicacdo da lei no tempo e
espago.

2.  Compreender o0s
critérios de aplicagao da
lei no tempo e espaco.

a)Determina a norma e fixagao da estatuigao;
b)Selecciona a norma e controlo da sua validade;
c)Define a retroactividade da lei;

d)identifica os graus de retroactividade da lei e da
Constituicao.

Evidéncias Requeridas

Identifica os ramos do Direito em geral e do Civil
em particular;

Aplica as normas apropriadas na resolugdo dos
problemas juridicos.

No contexto profissional, esta
matéria ajuda ao sujeito a
enquadrar cada caso na respectiva
area de saber juridico e assim
tomar as devidas posicdes para a
sua resolucao.
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MODULO Iil: 0S RAMOS DO DIREITO E A APLICAGAO DA LEI
oA norma de previsao e de estatuicéo;
oA norma e controlo da sua validade;
oA aplicagao da lei no tempo e espago;
oA retroactividade da lei
oGraus de retroactividade da lei e da Constituicéo.
*0s Ramos do Direito
eDireito Publico e o Direito Privado;
oAs Disciplinas do Direito Publico e do Direito Privado;
eDireito Internacional e o Direito Comercial;

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
ABUDO, Ibraimo. Introdugéo ao estudo do Direito, Maputo, 2014.

ASCESCAO, José Oliveira. O Direito. Introdugéo a teoria geral, 132 Edicao, Aimedina Editora, Coimbra,
2005.EIRO, Pedro. Nogbes elementares de Direito, Edicdo n° 2432, Editora Verbo, Lisboa/Sao Paulo,
1997;

GARCIA, Gustavo Filipe Barbosa. Introdugdo ao Estudo do Direito. Teoria geral do Direito. Didactica
diferenciada, 32 Edicéo revista e actualizada, Sao Paulo, 2015.

JUSTO, Jorge Santos. Introdugédo ao estudo do Direito, quid juris Editora, Lisboa, 2009.

LEGISLAGAO
Cddigo Civil de Mogambique
Constituigdo da Republica de Mogambique de 2004, que inclui a revisdo de 2018.
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5.10.Usar os conceitos basicos de Procurment (APROVISIONAMENTO) para apoiar na logistica

Titulo da Unidade de
Competéncia

Usar os conceitos basicos de Procurment (APROVISIONAMENTO) para

apoiar na logistica

Descricdo da unidade de competéncia: no final desta unidade o candidato estard apto em
descrever o ciclo geral de aquisicbes para uma organizacdo a partir dos conceitos basicos de

Procurment.
Cadigo: UC ADG06336191 Nivel do QNPQ 3
Campo: Gestdo Aduaneira Subcampo Servicos de Transporte,
Operagdes
Data de Registo Data de Revisao
de Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1.Compreender 0s
conceitos Basicos de
Procurment
(Aprovisionamento)

a)Conceitua Procurment (Aprovisionamento);

b)Relaciona Procurment com outras ciéncias
(Contabilidade, Logistica, Técnicas de
Mercadorias, Técnica Pautal, Comercio
Externo, Economia, Inglés, Gestao
Empresarial, Direito  Fiscal, Direito
Internacional Maritimo dentre outras);

c)Menciona a importéncia, as vantagens e
desvantagens de Procurment;

Evidéncias Requeridas

Conceitua Procurment;

Relaciona o Procurment com as restantes
ciéncias sociais e naturais;

Fala da importancia do Procurement, suas
vantagens e desvantagens;

Dimenséo
Utilizagao de
conhecimentos  basicos

de  procurment  nas
empresas e na sociedade

2.Descrever o Ciclo
Geral de Aquisi¢cdes

a)Define o ciclo de aquisigdes;

b)Lista o  material  necessario  dos
Departamentos (sectores);
c)Descreve  correctamente  os  materiais

requisitados pelos Departamentos.

Evidéncias Requeridas

Dimenséo

Requisicdo do material
necessario para os varios
sectores
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Identifica as necessidades dos  varios
Departamentos;

Selecciona os fornecedores;

Emiti o contrato de compra e ordem de
pagamentos;

Inspecciona os materiais adquiridos;

Faz a auditoria das facturas;

Confirma os pagamentos;

Identifica a amostra, marca, especificagdo e
analise de mercado

PROCURMENT

conteudos
1. Conceito de Procurment (Aprovisionamento);
2. Relagéo de Procurment com outras Ciéncias;

Importancia de procurment;

Ciclo geral de aquisicdes;

Ciclo geral de aquisicdes;

Ciclo de suprimento tipico;

Fecho do pedido;

Defini¢éo e descricdo de materiais;

© N ook w

Bibliografia
CRESPO DE CARVALHO, José (2004). Estratégias logisticas, 12 Edigao, Lisboa :Silabo

CRESPO DE CARVALHO, José (1993). Logistica comercial, 12 Edicao, Lisboa :Texto Editora

CUNHA, Orlando Salcedas Da, et all. Compéndio de técnica de Vendas, 12 Edigao, Porto:Livraria
Figueirinhas

DUNCAN, Todd.(2009). Os 10 principais erros nas Vendas e como evita-los, 1% Edicdo,
Lisboa:Smartbook

SCHROEDER, Roger G. (1993). Operations Management, 4 Edi¢éo, Singapura: McGraw-Hill

HSIEN, Tony. (2011). Satisfagdo garantida:Um caminho aos lucros, a paixdo e aos objectivos, 12
Edicao, Lisboa:Smartbook
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Titulo da Unidade de Competéncia

Seleccionar o Fornecedor e Preparar a Requisi¢éo

Descricdo da unidade de competéncia: o candidato até no final do modulo devera ser capaz
aplicar as estratégias para selecgao dos fornecedores.

Cadigo: UC ADG06337191 Nivel do QNPQ 3

Campo: Gestao Aduaneira Subcampo Servicos de Transporte,
Operagdes

Data de Registo Data de Revisao de

Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1.Seleccionar o
Fornecedor

a)Compila as Facturas Proformas/cotacao;

b)Verifica a qualidade do material;

c¢)Negocia as modalidades de pagamento;

d)Prepara a ordem de compra ou contrato de compra;
e)Aprova a factura /cotacdo;

f)Escreve os termos e as condigbes acordadas no
contrato.

Evidéncias Requeridas

Menciona o ciclo de selecgdo do fornecedor;
Verifica as facturas ou a cotagao;

Selecgéo do fornecedor e
as modalidades de
pagamentos

2.Fazer 0
acompanhamento
da Requisicao

a)Envia a aceitagdo do pedido e os documentos que
comprovam a aquisi¢ao da mercadoria;

b)Flexibiliza o processo de envio das mercadorias;
c)Recebe e inspecciona as mercadorias e a sua
respectiva documentag@o (requisicdo de compra,
ordem de compra, especificagdes, notas de
embalagens, notas de entrega, notas fiscais).

Evidéncias Requeridas

Identifica o ciclo de acompanhamento do pedido e a
sua respectiva documentacao (requisi¢do de compra,
ordem de compra, especificagdes, notas de
embalagens, notas de entrega, notas fiscais).

Acompanhamento  dos
processos de pedido de
mercadorias
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3. Saber negociar

a)Define Negocio e Negociagao;

b)Descreve 0s processos de negocia¢do (natureza
interpessoal, dependéncia das partes, alocagdo de
recursos);

c)Estabelece o acordo comercial entre duas ou mais
pessoas (comprador e fornecedor);

d)Usa varias formas de comunicagdo (via telefone,
internet, contacto verbal ou por meio de notas).

Dimensao

Negociagdo dos acordos

Evidéncias Requeridas

comerciais entre duas ou

Negocia os acordos comerciais entre dois ou mais
Fornecedores.

mais partes
intervenientes

Seleccionar o Fornecedor e Preparar Requisi¢ao

Contetdos

1. Selecgéo de um fornecedor e preparagao de pedidos;

2. Confirmacao e acompanhamento do pedido;

3. Recepgéo e inspeccao;

4. Conceito de Negociagéo.

Bibliografia

Ram Charam, Assumindo o controlo,editora ,Smart Book,Lisboa ,2009(12Edigao )

Ken Fisher —Fortuna é saber movimentar produtos —os 1 caminhos para enriquecer,Smartbook,Lisboa

,2009

ken Fisher e Lara Hoffman ,aqui ha gatos ,0s cinco inicios de fraude na transi¢cdo de Mercadorias,
smartbook,Lisboa 2009

Jorge Fereira Matias e Leopoldino de Almeid, Mercadorias ,didactica editora 2010.
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Titulo da Unidade
de Competéncia

Medir Grandezas Fisicas

Descricdo da unidade de competéncia: Nesta unidade o candidato fica apto em descrever as
grandezas fisicas, medir a grandeza fisica e representar as suas unidades no Sistema Internacional.

Cadigo: UC ADG06338191 Nivel do QNPQ | 3

Campo: Gestao Aduaneira Subcampo Servigos de Transporte,
Operacdes

Data de Registo Data de Revisao

de Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1.Classsificar as

a) Define Grandeza fisica;
b) Classifica as grandezas fisicas (fundamentais e
derivadas).

No contexto
profissional, aplica as

grandezas fisicas Evidéncias Requeridas grandezas fisicas nas
Conceitua grandezas fisicas e representa as suas estancias aduaneiras e
unidades; na sociedade
Interpreta as grandezas fisicas e as suas unidades
no Sistema Internacional (S.1)
a) . Menciona grandezas fundamentais e as
respectivas unidades;

. b). Representa, simbolicamente, as grandezas

2.Medir as )-Rep . . . g No contexto
fundamentais e as respectivas unidades; . .

grandezas - . profissional, aplica as

. c) Efectua medigdes das grandezas fisicas
fundamentais; grandezas

fundamentais;
d) Relaciona as grandezas fisicas;

Evidéncias Requeridas

Escreve os simbolos das grandezas fundamentais e
as respectivas unidades;
Faz medicao de grandezas fundamentais.

fundamentais nas
estancias aduaneiras e
na sociedade

3.Descrever as
grandezas
derivadas .

a) Define as grandezas derivadas;

b) Descreve como surge as grandezas derivadas;

c) Representa simbolicamente as grandezas
derivadas e as respectivas unidades;

b) Interpreta o significado das grandezas derivadas;

Evidéncias Requeridas

Representa os simbolos das grandezas derivadas e
as respectivas unidades;

Interpretagéo das
grandezas  derivadas
nas organizagbes e na
sociedade

4.Converter as
unidades fisicas
para 0 Sistema

a) Converte os submultiplos e multiplos das unidades
para o Sistema Internacional;

Evidéncias Requeridas

Conversao de unidades
fisicas
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Internacional. a) Converte a Km/h am/s, h/min a s, cm3a m3

Medir Grandezas Fisicas

Conteudos:
1.Conceito de fisica e ramos da fisica;
2.Grandezas Fisicas e suas unidades;
3.Sistema Internacional de Unidades;
4.Grandezas fisicas fundamentais e derivadas;

BIBLIOGRAFIA
VILANCULO, Anastacio,E Cossa Rogerio, Fisica 112 E 122 Classes. Texto Editores, Lda, 22 Edicéo,

Maputo 2010.
CUPANE, Alberto Felisberto, Fisica 82 Classe , Textos Editores, 2 Edicao Maputo 2008.

ALVARENGA, Beatriz E Maximo Anténio. Curso De Fisica, Editora Harper E & Row Do Brazil. Fisica
Livros Técnicos Cientificos, Editora S.A Rio De Janeiro 1991.

VAVOSKI, B.Mand The Deteaf A.A. Prontuario De Fisica. Editora.Tair Moscovo 1984.
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5.14.Aplicar a Mecénica dos Sélidos na resolugdo dos fenémenos fisicos no seu dia-a-dia

Titulo da Unidade de
Competéncia

fisicos no seu dia-a-dia

Aplicar a Mecanica dos Sélidos na resolugdo dos fendmenos

Descri¢ao da unidade de competéncia:
Nesta unidade, o candidato fica apto em descrever os movimentos dos corpos, identificar as causas
dos movimentos dos corpos e aplicar a condigao de equilibrio dos corpos sdlidos.

Cadigo: UC ADG06339191 Nivel do 3
QNPQ
Campo: Gestao Aduaneira Subcampo Servicos de Transporte,
Operacdes e Logistica
Data de Registo Data de Revisao de

Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1.Interpretar os graficos
da posicdo e da
velocidade em
funcéo do tempo

a) Define espago, o tempo e velocidade;

b) Enuncia as leis do MRU;

c) Interpreta dados, sobre movimentos dos
corpos, representados graficamente.

Evidéncias Requeridas

Calcula a posicéo, a velocidade em fungdo do
tempo;
Calcula a velocidade e constroi o grafico.

Previsdo do tempo, no
desembarago de
mercadorias

2.Aplicar as Leis do
Movimento
Rectilineo
Uniformemente
Variado (MRUV)

a) Menciona as leis do MRUV;

b) Descreve o deslocamento e representa a
velocidade ou aceleragao, utilizando
linguagem algébrica;

c) Utiliza o conceito de Queda
langamento  vertical dos  corpos
interpretagao gréfica.

livre
na

Evidéncias Requeridas

Deduz as expressdes para o calculo da
velocidade e da posi¢ao de um corpo;
Constréi os graficos na base de tabelas;
Interpreta os graficos de MRUV.

Aplicacao das lei do MRUV
no ambito profissional e
social
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a) Define forca; Interpretacdo das leis de
3.Interpretar as Leis de | b) Descreve os elementos da forca; Newton no Ambito
Newton. c) Usa as leis de Newton para explicar e profissional  (logistica e
intervir em situagdes diarias. transacgdo de

Evidéncias Requeridas mercadorias).

Enuncia as leis de Newton;
Representa as forcas que actuam sobre um

corpo.
4 Representar as a) Composi¢éo e decompde as forgas; Interpretagéo da condigéo
forcas que actuam | b) Classifica as forgas que actuam sobre um | de equilibrio no &mbito
sobre um corpo corpo; profissional (logistica e
c) Aplica a condicéo de equilibrio de transacgéo de
translagéo e rotacéo; mercadorias).

Evidéncias Requeridas
Representa as forgas que actuam sobre um
corpo em equilibrio;

Calcula as forgas que actuam sobre um corpo
com base nas condi¢gbes de equilibrio de
translagéo e rotacéo.

Aplicar a Mecanica dos Sdlidos na resolugao dos fenémenos fisicos no seu dia-a-dia
Cinematica

1.Conceitos fundamentais de movimento;

2.Movimento Rectilineo Uniforme (MRU);

3.Movimento Rectilineo Uniformemente Variado (MRUV);

Estatica
1.Conceito, composi¢éo e decomposigao da forga;
2.Classificagao e representacao das forgas;
3.Condic&o de equilibrio de translacéo e rotagao

Dinamica
1.Leis de Newton e suas aplicagdes

BIBLIOGRAFIA
VILANCULO, Anastacio,E Cossa Rogerio, Fisica 112 E 122 Classes. Texto Editores, Lda, 22 Edigao,
Maputo 2010.

CUPANE, Alberto Felisberto, Fisica 82 Classe , Textos Editores, 2 Edicao Maputo 2008.

ALVARENGA, Beatriz E Maximo Anténio. Curso De Fisica, Editora Harper E & Row Do Brazil. Fisica
Livros Técnicos Cientificos, Editora S.A Rio De Janeiro 1991.

VAVOSKI, B.Mand The Deteaf A.A. Prontuario De Fisica. Editora.Tair Moscovo 1984.
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Aplicar a Mecanica dos Sdlidos na resolugao dos fendmenos fisicos no seu dia-a-dia

Titulo do médulo:
Cédigo do médulo:
Data da validagao:
Nivel do QNQP:
Valor de créditos:

Requisitos de inscri¢gao no
Médulo:
Introdugdo ao médulo:

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Resultado de aprendizagem
1:

Aplicar a Mecanica dos Sélidos na resolugdo dos fendmenos
fisicos no seu dia-a-dia
MO ADG06339191

CVv3
04

Qualquer candidato que conclua com éxito o certificado vocacional 1

Neste modulo o candidato aprofunda conhecimentos de cinematica,
dindmica e estatica, ficando apto para calcular velocidades de um
movel, Utilizar os conceitos estudados para interpretar e explicar a um
nivel profundo os fendmenos mecanicos, assim como o equilibrio de
translagéo e de rotagdo dos corpos, as Leis de Newton, os principios
de Conservagéo de Energia Mecanica e da Quantidade de Movimento
durante as colisdes e a verificacdo experimental das leis de Newton.

1.Interpretar os graficos da velocidade e da posicdo em fungdo do
tempo

2.Aplicar as Leis do MRUV na resolugéo de exercicios concretos.
3.Interpretar os graficos da aceleragdo, da velocidade e da posi¢éo
em fungao do tempo.

4 Deduzir as expressdes do movimento circular em analogia ao
movimento rectilineo

5.Aplicar a condigdo de equilibrio de rotacdo na resolugdo de
exercicios concretos.

6.Aplicar as Leis de Newton na resolugéo de exercicios concretos

Interpretar os graficos da velocidade e da posi¢cao em fungao do
tempo

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:

a) ldentifica pardmetros relevantes na avaliagdo dos movimentos dos
corpos na ase de experiéncias;

b) Interpreta dados, sobre movimento dos corpos, representados
graficamente;

c) Construir e interpretar os graficos da velocidade e da posigdo em
funcéo do tempo.

Equagdes do Movimento Rectilineo Uniforme (MRU),
Graficos do Movimento Rectilineo Uniforme (MRU),
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Resultado de aprendizagem
2:
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Para critério de desempenho a) e b): Evidencias escritas de que o
candidato, utilizando o conceito de movimento, posi¢do e seja capaz
de fazer construcdes praticas e leituras de graficos.

Para critérios de desempenho c): evidencias praticas e escrita do
candidato do que o candidato, utiliza os conhecimentos acima
descritos, e seja capaz de calcular velocidades e as posi¢oes de um
maével em fungdo do tempo.

Aplicar as Leis do MRUV na resolugado de exercicios concretos

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem
3

a) Conhece as leis do MRUV,

b) Descreve deslocamentos e representa velocidades ou aceleragdes
utilizando linguagem algébrica,

c) Interpreta as leis do MRUV na resolugdo de exercicios no
quotidiano.

Equacdes e graficos do Movimento Rectilineo Uniformemente
Variado

Para critério de desempenho a) e b): Evidencias escritas de que o
candidato, utilizando as leis do MRUV fazendo as devidas
interpretaces.

Para critérios de desempenho c): evidencias praticas e escrita do
candidato do que o candidato, utiliza os conhecimentos acima
descritos, e seja capaz de construir graficos do Movimento Rectilineo
Uniforme Variado com bases nas equacgdes da velocidade e da
Posicdo em fungdo do tempo.

Interpretar os graficos da aceleragao, da velocidade e da posigao
em fungao do tempo.

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:
Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem
4:

a) Utiliza o conceito de Queda livre, langamento vertical dos corpos na
interpretagao gréfica;

Queda livre dos graves e langamento vertical,

Neste critério de desempenho:. Evidencias praticas e escrita do
candidato do que o candidato, utiliza os conhecimentos de queda
livre e langamento dos corpos para fazer interpretagio grafica dos
diversos objectos do dia-a-dia.

Deduzir as expressées do movimento circular em analogia ao
movimento rectilineo

Certificado Vocacional de Nivel Il em Técnicas aduaneiras-edi¢éo 2019



anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

-

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:
Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem
5:

a) Descreve caracteristicas fisicas e parémetros do movimento
circular, de veiculos e de outros objectos,

b) Conhece os principais elementos do movimento circular.

Estudo comparativo do movimento circular,

Para critério de desempenho a) e b): Evidéncias praticas e escritas:
Utiliza as expressdes do MRUV na dedugdo das expressdes do
Movimento Circular

Aplicar a condi¢cdo de equilibrio de rotacdo na resolugido de
exercicios concretos.

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:

Evidéncias requeridas:

Resultado de aprendizagem
6:

a) Utiliza a condic&o de equilibrio de rotagéo e de translagéo;

b) Analisa e interpreta resultados baseados no conceito de equilibrio
de rotagéo e de translagéo.

Condicao de equilibrio de rotacéo e translagéo,

Para critério de desempenho a): Evidéncias praticas e escritas:

v'Conhece as condigdes de equilibrio e de rotagao da terra, estacdes

do ano, fase da lua e eclipse do solo ou da lua,

v'Utiliza as condigdes de equilibrio de rotacdo e translacdo para

esclarecimentos dos diversos problemas do quotidiano

Para o critério e desempenho b): Evidéncias praticas e escritas:

v'Resolve varios exercicios na base das condigbes de equilibrio e
rotagao,

v'Discute em grupos as possiveis resolugdes feitas de forma
individual.

Aplicar as Leis de Newton na resolugéo de exercicios concretos

Critérios de desempenho:

Ambito de Aplicagéo:

Evidéncias requeridas:

a) Usa as leis de Newton para explicar e intervir em situagdes diarias
b) Usa o conceito de Forga e as leis de Newton em situagdes diversas
das actividades quotidianas,

c) Aplica a forga centripeta na resolucéo de exercicios concretos.

Leis de Newton e Forgas no movimento circular.

Para critério de desempenho a) e b): Evidéncias praticas e escritas:
v'Conhece, interpreta e aplica as leis de Newton em diversas
situagdes do dia-a-dia,

vInterpreta as trés leis de Newton relacionando-as situagdes do
quotidiano (como movimento dos corpos, funcionamento de alguns
instrumentos);

v'Relaciona for¢a e 0 movimento em situagdes reais;

v’Analisa a importancia das leis de Newton no desenvolvimento da
humanidade;
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5.15. Aplicar a Mecanica dos Fluidos na interpretagdo dos fenémenos fisicos no dia-a-dia

Titulo da Unidade de Competéncia

fenomenos fisicos no dia-a-dia

Aplicar a Mecanica dos Fluidos na interpretagdo dos

Descri¢ao da unidade de competéncia:
Nesta unidade o candidato fica apto em utilizar os conceitos estudados para interpretar e explicar a
um nivel profundo os fendmenos mecanicos, assim como o equilibrio de translagdo e de rotagéo dos
corpos, as Leis de Newton, os principios de Conservagéo de Energia Mecénica e da Quantidade de
Movimento durante as colisdes e a verificagdo experimental das leis de Newton.

Cadigo: UC ADG06339191 Nivel do QNPQ 3

Campo: Administragdo e Gestdo | Subcampo Servicos de Transporte,
Operacdes e Logistica

Data de Registo Data de Revisao

de Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1.Descrever a
hidrostatica

a) Define hidrostatica, densidade, press&o,
pressao hidrostatica e pressdo atmosférica.

b) Calcula a densidade, a pressdo, a pressdo
hidrostatica e a press&o atmosférica;

Evidéncias Requeridas

Conceitua a hidrostatica, a densidade, a
pressdo, a pressao hidrostatica, a pressao
atmosférica na resolucéo de exercicios;

Efectua calculos de densidade, presséo,
pressao hidrostatica e de pressdo atmosférica.

Interpretacéo da
densidade e presséo
dos fluidos

2.Aplicar o principio de
Pascal e fundamental
da hidrostatica.

a) Enuncia o principio de Pascal e fundamental
da hidrostética;

b) Menciona a importancia dos vasos
comunicantes e dos liquidos imisciveis na vida
do homem;
c) Explica
hidraulica;

o funcionamento da prensa

Evidéncias Requeridas

Enuncia os principios da hidrostatica;
Exemplifica as aplicagdes praticas dos vasos
comunicantes no quotidiano;

Aplica a equagdo da prensa hidraulica na
resolugdo de exercicios.

Interpretacédo dos
fendmenos que ocorrem
nos fluidos no dia-dia
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3. Enunciar o principio
de Arquimedes.

a). Define 0 empuxo ou forga de impulsao;

b). Representa a forga de impuls&o sobre um
corpo mergulhado num liquido;

c). Enuncia o principio de Arquimedes e as
condigdes de flutuabilidade dos corpos;

d) Efectua célculos aplicando o Principio de
Arquimedes.

Evidéncias Requeridas

Aplica o Principio de Arquimedes para calculo
de empuxo ou forga de impulséo;

Interpretagéo dos
efeitos da forca de
impuls&o na

flutuabilidade dos
corpos

4.Aplicar os principios
da Hidrodinamica.

a) Define a hidrodinamica, vasao volimica,
viscosidade e fluido ideal;

b) Enuncia os principios da continuidade e
Bernoulli;

c) Efectua calculos aplicando a férmula de
vasdo volumica, equagao de continuidade e a
equagao de principio de Bernoulli.

Evidéncias Requeridas

Determina vasdo volimica de um fluido que
escoa numa secgao transversal de um tubo;
Resolve exercicios usando o principio de
continuidade e de Bernoulli.

Aplicagéo dos principios
da hidrodindmica
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1. Aplicar a Mecanica dos Fluidos na interpretagdo dos fendmenos fisicos no dia-a-dia

Titulo do médulo:

Cédigo do médulo:
Data da validagao:

Nivel do QNQP:
Valor de crédito:

Requisitos de
inscrigdo no
Médulo:
Progressao:
Introdugao ao
madulo:

Resumo dos
resultados de
aprendizagem:

Resultado de
aprendizagem 1:

Aplicar a Mecanica dos Fluidos na interpretagao dos fenémenos fisicos no
dia-a-dia
MO ADG06341191

CV3
04

Qualquer candidato que conclua com éxito o certificado vocacional 1

Neste modulo o candidato aprofunda conhecimentos de cinematica, dindmica e
estatica, ficando apto para calcular velocidades de um mével, Utilizar os
conceitos estudados para interpretar e explicar a um nivel profundo os
fendmenos mecanicos, assim como o equilibrio de translagdo e de rotacdo dos
corpos, as Leis de Newton, os principios de Conservagao de Energia Mecanica
e da Quantidade de Movimento durante as colisoes e a verificagdo experimental
das leis de Newton.

1.Interpretar os graficos da velocidade e da posi¢ao em fungéo do tempo
2.Aplicar as Leis do MRUV na resolugéo de exercicios concretos.

3.Interpretar os gréaficos da aceleragdo, da velocidade e da posi¢do em fungéo
do tempo.

4 Deduzir as expressdes do movimento circular em analogia ao movimento
rectilineo

5.Aplicar a condicdo de equilibrio de rotagdo na resolu¢do de exercicios
concretos.

6.Aplicar as Leis de Newton na resolucéo de exercicios concretos

Interpretar os graficos da velocidade e da posi¢ao em fungédo do tempo

Critérios de
desempenho:

Ambito de
Aplicagao:

a) Identifica pardmetros relevantes na avaliagdo dos movimentos dos corpos na
ase de experiéncias;

b) Interpreta dados, sobre movimento dos corpos, representados graficamente;

c) Construir e interpretar os graficos da velocidade e da posigédo em fungéo do
tempo.

Equagdes do Movimento Rectilineo Uniforme (MRU),
Gréficos do Movimento Rectilineo Uniforme (MRU),
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Resultado de

aprendizagem 2:
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Para critério de desempenho a) e b): Evidencias escritas de que o candidato,
utilizando o conceito de movimento, posicao e seja capaz de fazer construgdes
praticas e leituras de graficos.

Para critérios de desempenho c): evidencias praticas e escrita do candidato do
que o candidato, utiliza os conhecimentos acima descritos, e seja capaz de
calcular velocidades e as posi¢des de um mével em fun¢do do tempo.

Aplicar as Leis do MRUV na resolugao de exercicios concretos

Critérios de
desempenho:

Ambito de
Aplicagao:
Evidéncias
requeridas:

Resultado de

aprendizagem 3:

a) Conhece as leis do MRUV,

b) Descreve deslocamentos e representa velocidades ou aceleragdes utilizando
linguagem algébrica,

c) Interpreta as leis do MRUV na resolugdo de exercicios no quotidiano.
Equagdes e graficos do Movimento Rectilineo Uniformemente Variado (MRUV),

Para critério de desempenho a) e b): Evidencias escritas de que o candidato,
utilizando as leis do MRUV fazendo as devidas interpretages.

Para critérios de desempenho c): evidencias praticas e escrita do candidato do
que o candidato, utiliza os conhecimentos acima descritos, e seja capaz de
construir graficos do Movimento Rectilineo Uniforme Variado com bases nas
equagdes da velocidade e da Posigdo em fungdo do tempo.

Interpretar os graficos da aceleragao, da velocidade e da posicdo em
fungao do tempo.

Critérios de
desempenho:

Ambito de
Aplicagao:
Evidéncias
requeridas:

Resultado de

aprendizagem 4:

a) Utiliza o conceito de Queda livre, langamento vertical dos corpos na
interpretagao grafica;

Queda livre dos graves e langamento vertical,
Evidencias praticas e escrita do candidato do que o candidato, utiliza os

conhecimentos de queda livre e langamento do corpos para fazer interpretagdo
gréfica dos diversos objectos do dia-a-dia.

Deduzir as expressoes do movimento circular em analogia a0 movimento
rectilineo

Critérios de
desempenho:

Ambito de
Aplicagao:
Evidéncias
requeridas:

Descreve caracteristicas fisicas e parémetros do movimento circular, de
veiculos e de outros objectos,

Conhece os principais elementos do movimento circular.

Estudo comparativo do movimento circular,

Para critério de desempenho a) e b): Evidéncias praticas e escritas: Utiliza as
expressdes do MRUV na dedugéo das expressdes do Movimento Circular
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Aplicar a condi¢do de equilibrio de rotagdo na resolugiao de exercicios
concretos

Critérios de
desempenho:

Ambito de
Aplicagao:
Evidéncias
requeridas:

Resultado de

aprendizagem 6:

a) Utiliza a condigéo de equilibrio de rotagéo e de translagao;

b) Analisa e interpreta resultados baseados no conceito de equilibrio de rotagéo
e de translag&o.

Condigao de equilibrio de rotago e translagao,

Para critério de desempenho a): Evidéncias praticas e escritas:

v'Conhece as condigdes de equilibrio e de rotagao da terra, estacoes do ano,
fase da lua e eclipse do solo ou da lua,

v'Utiliza as condigdes de equilibrio de rotagdo e translagdo para
esclarecimentos dos diversos problemas do quotidiano

Para o critério e desempenho b): Evidéncias préticas e escritas:
v'Resolve varios exercicios na base das condigdes de equilibrio e rotagéo,
v'Discute em grupos as possiveis resolugdes feitas de forma individual.

Aplicar as Leis de Newton na resolucao de exercicios concretos

Critérios de
desempenho:

Ambito de
Aplicagao:

Evidéncias
requeridas:

a) Usa as leis de Newton para explicar e intervir em situacdes diarias

b) Usa o conceito de Forca e as leis de Newton em situagdes diversas das
actividades quotidianas,

c) Aplica a forga centripeta na resolugao de exercicios concretos.

Leis de Newton,
Forgas no movimento circular

Para critério de desempenho a) e b): Evidéncias préaticas e escritas:
v'Conhece, interpreta e aplica as leis de Newton em diversas situagdes do dia-
a-dia,

v'Interpreta as trés leis de Newton relacionando-as situagdes do quotidiano
(como movimento dos corpos, funcionamento de alguns instrumentos);

v'Relaciona forca e o movimento em situagdes reais;

v'Analisa a importancia das leis de Newton no desenvolvimento da
humanidade;

Aplicar a Mecénica dos Fluidos na interpretagao dos fenomenos fisicos no dia-a-dia

Contetdos:

1.Hidrostatica;

2.Principio fundamental da hidrostatica;
3.Forca de impuls&o;
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4 Principio de Arquimedes;

5.Condig&o de flutuabilidade dos corpos;
6.Hidrodinamica;

7.Principios de continuidade;

8.Principio de Bernoulli.
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Titulo da Unidade de
Competéncia

Apoiar a implementagao de Marketing na organizacao

Descricao da unidade de competéncia: Apoiar a implementa¢do de Marketing na organizagao

para a tomada de decisao sobre produtos/servi¢os a fornecer no mercado.

Dotar nogdes basica de

Marketing,

Cadigo: UC ADG06340191 Nivel do QNPQ 3

Campo: Administragéo e Subcampo Servicos de Transporte,
Gestao Operacdes e Logistica

Data de Registo Data de Revisao de

Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1.Descrever 0s
conceitos basicos de
Marketing

Conceitua o Marketing recorrendo aos diferentes
autores

Descreve os diferentes papéis de Marketing
sobre a organizagao, 0 mercado, 0 consumidor
e sobre a sociedade.

Identifica as principais ferramentas do Marketing
(ex:4P’s,4C’s)

Divulgacdo de produtos e
imagem de uma empresa

Evidéncias Requeridas

Define Marketing na perspectiva de varios
autores;

Divulga a importancia do marketing em
organizagdes, mercados, no consumidor € na
sociedade em geral;

Explica o papel dos 4 P’s e 4C’s no mercado.

2.Caracterizar 0
Marketing na
economia moderna e
pds moderna

Orienta a empresa para a producao, produto e
as vendas.

Apoia a empresa para o marketing no que
concerne ao mercado-alvo, as necessidades do
consumidor, ao marketing integrado e a
lucratividade;

Orienta a empresa para o consumidor
individual, necessidades e valores;

Descreve a cadeia de valor do Marketing, com
vista a fidelizagao e retencgdo dos clientes.

Contexto: Aplicavel nas
organizagdes, no
mercado e na
sociedade.

Meios de Trabalho:
Manuais, Livros,
Computadores, textos de
apoio, fichas de
exercicios.

Evidéncias Requeridas

Usar o marketing para producdo, vendas e
clientes de modos a fidelizar e reter os clientes
na empresa.
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Titulo da Unidade de
Competéncia

Apoiar na Gestao de Recursos Humanos

Descri¢ao da unidade de competéncia: Conhecer as nogdes basicas sobre pessoa e organizagao,

Gerir os recursos humanos

Cadigo: uc Nivel do QNPQ 3
ADG06341191
Campo: Administracdoe | Subcampo Servicos de
Gestdo Transporte,
Operagbes e Logistica
Data de Registo Data de Revisao de Registo
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de
Competéncia Aplicagado

1.Compreender
organizagao

a)Conceitua Pessoa e Organizacao.

b)Relaciona a pessoa e a organizagao na busca da
eficiéncia e eficacia organizacional

c)Define cultura organizacional e demostra como
esta é influenciada pela gestdo de recursos
humanos;

d)ldentifica os elementos da cultura de uma
organizagao.

Evidéncias Requeridas

Define pessoa e organizagio;

Explica o relacionamento entre pessoa e
organizacdo na busca da eficiéncia e eficacia;
Fala da influéncia da cultura organizacional na
gestéo dos recursos humanos;

Menciona os elementos da cultura organizacional.

Em abordagens a
questdes de
relacionamento
humano dentro da
organizag&o

2.Gerir 0s recursos
humanos

a) Classifica os recursos afectos a uma
organizagéo de acordo com a natureza da mesma;
b). Menciona e caracteriza os diferentes
estilos/teorias de lideranga;

¢) Menciona os objectivos de Gestao de Recursos
Humanos;

d) Descreve as fungbes do Gestor de Recursos
Humanos.

Evidéncias Requeridas

Classifica os recursos afectos dentro de uma
organizagao de acordo com a natureza da mesma;
Indica e descreve os estilos de lideranga

Fala da importancia da gestdo dos Recursos
Humanos.

Gestdo de recursos
humanos numa
organizagdo quanto a
sua natureza tendo
em conta os estilos de
lideranca
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3.Proceder a proviséo
de recursos humanos

a)ldentifica as necessidades da organizagao,
elabora plano de recrutamento e define o nimero
de vagas para provimento;

b)Procede a abertura e anuncio de vagas: define
0 tipo de recrutamento e indica os recrutadores
c)Procede a selecgdo de pessoal através da
comparagdo dos requisitos do cargo com dos
candidatos;

d)Escolne as técnicas de seleccdo e faz o
apuramento.

Evidéncias Requeridas

Verifica as necessidades da organizagdo e
planifica delimitando o nimero de vagas a serem
preenchidas;

Faz o anincio das vagas (radio, escrito ou
televisdo);

Elabora as técnicas a serem usadas no processo
de selecgao do pessoal.

Levantamento  das
necessidades de cada
sector sobre a
integracdo de novo
pessoal ou
preenchimento de
vagas existentes

dentro da organizacéo

4 Descrever 0s cargos
e fungdes

a)Esboga organograma de uma instituigao,
descreve as tarefas do cargo e traca os
requisitos;

b)Aplica os varios métodos de Avaliagao de
desempenho.

Evidéncias Requeridas

Elabora o organograma de uma organizacao;

Faz a descricdo dos cargos, as fungbes e as
condicOes necessarias para ocupagao dos cargos;
Indica os vérios métodos de avaliagdo de
desempenho para um recém- admitido numa
organizagao ou um trabalhador antigo.

Descrigéo de cargos e
funcdes para
harmonizagao das
actividades na
organizagao

5.Interpretar os, direitos
e deveres dos
colaboradores

Conhece a estrutura, os componentes e critérios
do processamento de ordenados.

Distingue as diferentes licengas disciplinares;
Identifica os diferentes mecanismos de assisténcia
social para os funcionarios e seus dependentes:
aposentacdo,  doenga, acidentes,  morte,
mobilidade...

Elabora o horério de trabalho e a efectividade;
Interpreta as medidas disciplinares.

Evidéncias Requeridas

Elabora a folha dos ordenados
Identifica os tipos de licengas;
Tramita documentagdo para
colaboradores

seguro  dos

Elaboragao dos
horario de trabalho,
ordenados dos
colaboradores e na
tramitagao de
documentos para
seguro dos mesmos
de acordo com os
documentos

normativos
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NOTAS DE SUPORTE
Propésito

Este Modulo € concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos basicos sobre
Marketing. Os conhecimentos adquiridos permitirdo ao candidato ter uma viséo ampla sobre o
Marketing, tendo uma orientacdo forte para o gerenciamento e o foco estratégico, na utilizagdo de
estruturas conceituais de facil lembrar que dardo um sentido ao propésito dos restantes médulos do
certificado de nivel 3 bem como os de nivel 4 e nivel 5.

Contetidos
1.Conceito de Gestdo de Pessoal e Gestdo de Recursos Humanos;
2.Diferenca entre Gestdo de Pessoal e Gestdo de Recursos Humanos;
3.Analise da cultura Organizacional;
4 A comunicagdo como instrumento de Gestao;
5.Teorias organizacionais;
6.Funcéo de Gestor de Recursos Humanos;
7.Planeamento de Recursos Humanos;
8.Recrutamento de pessoas;
9.Seleccgéo de pessoal;
10.Desenho de cargos;
11.Descri¢do e andlise de cargos;
12.Avalia¢do do desempenho.

BIBLIOGRAFIA
LEVIEQUE, Agostinho. Gestéo de recursos humanos na administragao publica em Mogambique. Njira
editora, 1 Edi¢do, Maputo, 2011

LEVIEQUE, Agostinho .Gerir Recursos Humanos é Gerir Mudangas, Editorial Ndjira, Maputo 2007

BERCAMIN, C.W E BERALDO, D.G.R. Avaliagdo Do Desempenho Humano Na Empresa. Editora
Atlas, Sdo Paulo.1988.

BILHIM,J.TEORIA ORGANIZACIONAL: Estrututra E Pessoas, Instituto Superior De Ciéncias Sociais E
Politicas, 1986

BRANHAM,L. Motivando As Pessoas Que Fazem A Diferenga: Vinte E Quatro Maneiras De Motivar Os
Talentos Na Empresa. Rio De Janeiro, Campos, 2002
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Titulo da Unidade de Competéncia

Elaborar um projecto Integrado

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Este padrao de competéncia descreve os conhecimentos e habilidades basicos associados com as
aplicagdes praticas de uma variedade de tarefas de um modo coordenado no &mbito da area

vocacional.

Cddigo: UC ADGO Nivel do QNQP | 03
Campo: Subcampo:

Data de Registo: Data de Revis&o de Registo:

Elementos de

Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Actuagao

1.Analisar a tarefa e
decidir sobre um
curso de acgéo
para realizar o
projecto

a)Analisar as principais tarefas a completar para
0 projecto

b)Definir as metodologias requeridas

c¢)Completar um plano de acgao 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 acgéo 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
concretizagao do
projecto

a)Desenvolver padrfes de servigo requeridos
para o projecto

b)Conceber uma sessédo de formagéo para uma
tarefa relacionada com o projecto

c)ldentificar questdes de higiene e seguranca a
enderegar

d)Desenvolver um orgamento para a realizagéo
do projecto

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O candidato deve desenvolver a documentagédo
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
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3.0rganizar o a) Realizar um resumo para o pessoal O ambito para este
trabalho e b) Realizar a sesséo de formagao concebida A
. . . . elemento de competéncia
realizar o projecto para uma tarefa relacionada com o projecto
ao longo da c) Lidar com questbes de higiene e seguranga | esta totalmente expresso
concretizagéo a ser enderegadas nos critérios de

d) Trabalhar no mbito das restricdes
orcamentais do projecto desempenho

e) Completar o resumo do projecto

Evidéncias Requeridas

Demonstragéo:

O candidato deve completar todas as tarefas

identificadas para a concretizagéo bem-sucedida

do resumo do projecto.

4 Avaliara a) Sumarizar as abordagens adoptadas para o
experiéncia do projecto integrado
projecto b) Avaliar os diferentes aspectos do projecto
integrado _ Auto melhoria

c) Identificar areas de auto melhoria ;

d) Preparar um documento coerente Gestéo de tempo,
delineando os resultados do projecto definigdo de prioridades,
integrado

concentracao, aten¢do ao
detalhe
Evidéncias Requeridas
Escritas / Orais:

O candidato deve produzir um relatério coerente

no qual detalha as constatacGes e

recomendacdes do projecto integrado
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Informagao complementar

Esta parte da especificagdo do médulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes é

obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos. O

tempo total estimado para este mddulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Justificagdo do médulo

Este € um médulo de aplicagao integrada de conhecimentos e habilidades adquiridas nos diferentes médulos dos
certificados vocacionais leccionados na corrente qualificagdo ou numa anterior, caso se aplique. Neste médulo o
estudante adquire as habilidades de integragao necessaria para por em pratica um projecto de produgéo, prestacéo
de servicos ou de resolugdo de algum problema especifico. Ele sera Util, em particular, para quem deseja comegar

uma actividade econdmica.

Orientagdes sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

Este modulo 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 guiéo (especificagéo do projecto
integrado a ser produzido pelos formadores dos modulos 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 preparagao do projecto.

Resultado de Aprendizagem 2: (N° de horas estimado: 10 horas)

Este resultado de aprendizagem diz respeito ao desenho do projecto de produgédo. O formador deve acompanhar o
trabalho do candidato, discutindo com ele as suas analises e opgdes técnicas, e dando feedback frequentemente.
Os candidatos devem ser encorajados a consultar especialistas e formadores com experiéncia na area em que

estiverem a trabalhar.
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Resultado de Aprendizagem 3: (N° de horas estimado: 7 horas)

Este resultado de aprendizagem diz a apresentagdo escrita do projecto de produgéo. O candidato deve ser apoiado
neste processo e deve ser-lhe facultado um guido o orientara. O formador deve rever e criticar construtivamente o 1°

e 2° esbogos do relatério.
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 (modulos, resultados de aprendizagem e critérios de desempenho) para a producdo do projecto e as
melhorias que poderia inserir numa nova oportunidade. Neste ponto o formador deve discutir 0 documento final do

projecto com os candidatos para ajudar e apoiar o processo de analise.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

Este médulo é essencialmente de trabalho independente do candidato. Ele deve realizar uma série de tarefas e
actividades variadas, derivadas da aprendizagem tida nos médulos vocacionais e genéricos. O candidato deve ter
oportunidade de planificar e tomar decisdes, 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 verificacdo/observagao a ser preenchida
pelo formador, na altura de aprovagéo do pano de trabalho e pelo juri na altura de avaliagéo final do resultado do
projecto integrado. Os elementos de verificagdo 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 o objectivo e desempenhou as actividades e metas tragadas na fase de preparagéo do projecto.
Resultado de Aprendizagem 3

O critério de desempenho deve ser avaliado através de uma lista de verificagéo sobre o contetdo e forma de
apresentacéo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 4

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado usando uma lista de verificagéo que verifica a auto-avaliagéo

feita pelo estudante sobre o seu projecto e desempenho.
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Resultado do projecto integrado
O documento final do projecto deve ser avaliado por um juri constituido pelos formadores segundo as listas de
verificagao para cada um dos resultados de aprendizagem e de acordo com o estabelecido no manual de avaliagao

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 modificagdo ocorrer, ela nao deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagao pela
ANEP.

Referéncias
©Copyright ANEP 2019

Este mddulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das institui¢des, por esta, acreditadas. Ndo deve ser usado

para outros fins sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP.
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Titulo da Unidade de Competéncia

Levar a cabo uma experiéncia de trabalho

Descri¢do da Unidade de Competéncia: Apos 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
planificag&o, organizagéo, e implementacéo de tarefas numa empresa publica ou privada, para além de

habilidades interpessoais e de autoconhecimento através da experiéncia de trabalho numa empresa.

Cadigo: UC ADGO Nivel do QNQP 3
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)ldentifica 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 qualificagdes, habilidades e metas,
usando uma variedade de fontes de
informacao.

c)Prepara-se cuidadosamente e de forma
abrangente para a experiéncia de
trabalho (estagio) em termos de recolha
de informagao essencial.

d)Confirma claramente e com exactidao todos
0S 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-avaliago inicial
€ que estabelece objectivos e metas pessoais

realisticas.

Qualidades e habilidades
incluem: pessoais e

interpessoais

Postos de trabalho incluem: um
minimo de 2 posi¢bes de
trabalhadores (operador)
objectivos e metas incluem: um
minimo de 3 metas e 1

objectivo

Informagéo essencial inclui:
datas, horas de trabalho,
contacto inicial, localizagéo,
requisitos particulares do local
de trabalho
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Desempenho no local de trabalho
O candidato confirma os arranjos relativos ao

estagio feitos com o responséavel da empresa.

2.Levar a cabo tarefas
alocadas durante a
experiéncia de
trabalho (estagio)

a)Discute com o supervisor imediato os
padrdes a atingir que sao esperados para
as varias tarefas alocadas.

b)Leva a cabo as tarefas alocadas de uma
forma profissional.

c)Cumpre com os requisitos de afectacéo de
acordo com as directrizes da unidade de
produgéo.

d)Observa a todo 0 momento os requisitos de
higiene e seguranca.

e)Observa a todo 0 momento boas praticas de
protecgdo do meio ambiente

fiDemonstra a capacidade de lidar com
situagdes 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 produgao agro-

pecuaria.

Padrdes esperados podem
incluir; horas de atendimento,
vestuario apropriado, regras de
uso do equipamento,

procedimentos de trabalho.

Situagdes inesperadas incluem:

condigbes atmosféricas
adversas e trabalho em

€XCesso.

3.Trabalhar em
cooperagao com 0s
outros na planificagao
e compreender a
experiéncia de
trabalho.

a)Observa as praticas de trabalho de forma
atenta fazendo perguntas onde for
relevante.

b)Escuta atentamente as instrucdes 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 situagdes.

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 produgao.
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4.Rever a contribuicdo do | a)Reexamina a auto-avaliag&o inicial em

conhecimento e termos de pontos fortes e fracos e revé
habilidades ganhas efectivamente o progresso rumo as metas
para o seu proprio definidas.

desenvolvimento b)Comenta de forma critica o relatdrio do
pessoal e social. supervisor.

c)Expressa claramente, os sentimentos e
reaccOes em relacédo 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
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¢do do
conhecimento e habilidades ganhas para o seu
préprio desenvolvimento pessoal e sociais
obtidas durante a experiéncia de trabalho

numa dada unidade de produgao.

Bibliografia
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de Janeiro:ABNT

SUSSAMS, John E. (1990). Como fazer um Relatério. 22 Ed. Lisboa: Editorial Presenga

SENAC, Manual para elaboragéo de relatério técnico e/ou Cientifico, disponivel em
https://www.senacrs.com.br/pdf/Manual_NBR_10719-2011_versao_2014.pdf, acesso aos 2312.2018 pelas 10:30’

GONCALVES, Vinicius. Como Fazer Um Relatoério, disponivel em https:/novonegocio.com.br/como-fazer/como-
fazer-um-relatorio/, acesso aos 2312.2018 pelas 13:00’
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