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Introdugao Geral

proposta de revisdo das Qualificagdes do Certificado Vocacional de Contabilidade N3,
estd integrada na revisao aos trés niveis das CV, apds avaliacdo do projecto piloto que
decorreu entre 2009 e 2014,

O processo adoptado para a revisao das Qualificagdes, teve como base a consulta aos
principais stakeholders do ensino técnico-profissional, alunos (actuais e certificados até
ao nivel 5), professores do instituto comercial, empresas receptoras dos estagios,
empresas de varios ramos de actividade e especialistas nas diversas areas, assim como
a consulta dos materiais de apoio.

De forma geral, a pesquisa revelou que as qualificagbes exigidas para cada uma das
certificagdes de contabilidade, continuam a responder as necessidades de mercado,
contudo alguns constrangimentos ocorreram no processo de implementagao durante
esta fase piloto que dificultou o seu processo de implementacdo. A mudanga de
paradigma originada pela reforma da educagéo técnico-profissional, ndo foi entendida
pelo mercado, que ainda poe em causa uma certificagdo com base em competéncias,
nem apropriado na integra pelos formadores e as suas préprias institui¢des.

Uma analise efectuada as unidades de competéncia vocacionais de contabilidade
revelou que a maioria possui 0s elementos necessarios, os critérios de desempenho e 0
tempo adequado para o alcance dos critérios de desempenho, contudo em alguns casos,
0 alcance dos objectivos foi comprometido por diversos factores, os quais se passa a
citar:

Metodologia
Utilizada

A proposta de reviséo das Qualificagdes do Certificado Vocacional de Contabilidade N3,
esta integrada na revisao aos trés niveis das CV, apds avaliagdo do projecto piloto que
decorreu entre 2009 e 2014.

O processo adoptado para a revisao das Qualificagdes, teve como base a consulta aos
principais stakeholders do ensino técnico-profissional, alunos (actuais e certificados até
ao nivel 5), professores do instituto comercial, empresas receptoras dos estagios,
empresas de varios ramos de actividade e especialistas nas diversas areas, assim como
a consulta dos materiais de apoio.

De forma geral, a pesquisa revelou que as qualificagdes exigidas para cada uma das
certificagdes de contabilidade, continuam a responder as necessidades de mercado,
contudo alguns constrangimentos ocorreram no processo de implementacao durante
esta fase piloto que dificultou o seu processo de implementagdo. A mudanga de
paradigma originada pela reforma da educagéo técnico-profissional, ndo foi entendida
pelo mercado, que ainda poe em causa uma certificagdo com base em competéncias,
nem apropriado na integra pelos formadores e as suas proprias instituigdes.

Uma analise efectuada as unidades de competéncia vocacionais de contabilidade
revelou que a maioria possui 0s elementos necessarios, os critérios de desempenho e 0
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tempo adequado para o alcance dos critérios de desempenho, contudo em alguns casos,
0 alcance dos objectivos foi comprometido por diversos factores, os quais se passa a
citar:

o Clareza de informagéo da unidade de competéncia

e Tempo para o alcance dos critérios de desempenho

o Materiais de apoio aos modulos incoerentes com a unidade de competéncia a
adquirir

o Avaliagdo Integrada e Experiéncia de Trabalho

e Formagao dos professores na area

e Avaliagdo as evidéncias adquiridas

A proposta de revisdo que se apresenta, teve em consideragéo apenas os trés primeiros
pontos

Justificagdo da
Qualificagao

Objectivo da
Qualificagao

Esta qualificagdo enquadra-se no Nivel 3 do Quadro Nacional De Qualificagdes QNQ,
poderdo ingressar nesta qualificacdo, graduados das escolas profissionais ou basicas
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, desembarago de mercadorias,
em rotinas conhecidas e situagdes previsiveis e de raciocino limitado na selecgéo de
equipamentos e métodos, com um minimo de supervisao.

Os graduados com esta qualificagdo poderéo trabalhar numa empresa de prestagéo de
servigos, como fiel de armazém, responséavel de logistica ou iniciar por conta prépria uma
pequena unidade de prestagdo de servigos, ou ainda ingressar num curso Certificado
Vocacional 4 do campo de Gestao Aduaneira.

Estrutura da
Qualificagao

A qualificag@o estrutura-se nos seguintes mddulos:

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

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

c) Modulos 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

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
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de avaliagao dos
estudantes

aprendizagem anterior deve ser considerado para os que ja trabalharam numa empresa
de prestacao de servicos anteriormente.

O processo de ensino aprendizagem deve ser activo centrado no estudante. Os
estudantes terdo de levar uma gama de actividades praticas 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 produg&o.

Os estudantes deverao 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 participac&o 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.

Ainducao as actividades devera assegurar que os estudantes tenham uma compreenséo
clara da natureza e propésito do trabalho.

Progresséo entre
qualificagoes do
sector

Instituto Superior Politécnico ou Universidade

Certificado Vocacional 5 em
Contabilidade

|

Certificado vocacional 4 em
Contabilidade 5

|

Certificado vocacional 3 em
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Escola Profissional ou Basica, 102 Classe

. De forma suméria, apresentam-se as principais alteragdes desta proposta:

1.

Melhorar da clareza de informagao da unidade de competéncia. Foram efectuadas alteragdes quer ao nivel
de redagao quer ao nivel de modificagdo de elementos de competéncia efou de critérios de desempenho e
informagao dos médulos, de forma a permitir uma melhor compreensao.

Modificar, criar e eliminar competéncias ou elementos de competéncia para melhor alcance do objectivo

geral de cada uma das cerificagbes e responder de forma mais efectiva as necessidades do mercado. Das

alteragbes mais significativas a certificagdo de Contabilidade de N3, destacam-se as seguintes:

e Incluséo de Novas Unidades de Competéncia: Com base na importancia dos elementos de competéncia,
houve a necessidade de repartir estes elementos em unidade de competéncia especificas.

O

“Identificar e descrever o exercicio da actividade comercial, e seus principais intervenientes
e a sua regulamentagao”. A necessidade de evidenciar de forma individual esta competéncia
surgiu das criticas por parte das empresas e dos formadores como uma das lacunas da
certificagdo. Os elementos desta competéncia estavam fragmentados ao longo desta certificagéo
pelo que os mesmos foram agrupados nesta nova UC;

“Realizar tarefas de apoio a gestdao do comércio externo” A UC “Realizar tarefas de apoio ao
aprovisionamento e do comercio externo”, incluia duas unidades de competéncias especificas,
cujos os elementos de competéncia eram abordados de forma superficial. Tendo em conta a
relevancia destas competéncias alterou-se a UC para “Realizar tarefas de apoio a gestdo do
aprovisionamento, dep6sitos e emissao de titulos de crédito” e criou-se uma esta nova UC ;
“Aplicar procedimentos para o arquivo contabilistico”. O arquivo era considerado como um
elemento de competéncia da UC “Registar transagbes basicas, preencher modelos e livros
auxiliares e efectuar o seu arquivo”, contudo tendo em conta a abordagem preliminar e contextual
do registo contabilistico, a este nivel, a identificagdo por parte do mercado desta lacuna na
formacdo e, ainda auséncia de abordagem deste elemento de competéncia no processo de
formagéo, considerou-se oportuno o seu tratamento diferenciado;

“Operar com software de logistica (Vendas, compras, encomendas, inventario Tesouraria:
cc e Bancos)”. N&o obstante a utilizagdo de software de gestdo estar presente nas evidéncias
requeridas e nos meios a utilizar, ao nivel desta certificagdo, verificou-se a sua auséncia no
processo de implementacdo. Tratando-se de uma necessidade clara do mercado e um dos
objectivos da certificagdo de nivel 3 - criar competéncias para o apoio nos processos
administrativos, propds-se o seu tratamento como uma UC vocacional especifica.
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Excluséo de Unidades de Competéncia. Foi excluida a UC “Tratar os Dados Estatisticos para apoio a
Gestao”, por existir duplicacdo de elementos de competéncia com a UC genérica “Resolver problemas e
situacdes do dia a dia utilizando nimeros racionais”. Os elementos de competéncia n&o previstos na UC
genérica, nomeadamente a utilizagao do software SPSS, nao se revelou significativo, tendo em conta a sua
aplicabilidade.

Transferéncia de Unidades de Competéncia para o N4. Foi transferida a UC “Registar as transacoes e
preencher os modelos os modelos e livros auxiliares obrigatorios e o seu arquivo”, por se considerar
que o tempo afecto ao estudo sumario das contas e a sua aplicagcdo ao software de contabilidade era
insuficiente para o alcance da competéncia a adquirir .

Para além destas alteragdes, destaca-se a inclusdo de um elemento competéncia de ética profissional na
UC “Identificar e Interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade”, outrora tratada ao nivel de critério
de desempenho. Dada a relevancia ao nivel de competéncia do profissional de contabilidade a mesma é
refor¢ada ao nivel da certificagdo de N5.

Ndo obstante os restantes constrangimentos, (Materiais de apoio aos médulos incoerentes com a unidade de
competéncia a adquirir; Formacao dos professores na &rea; Avaliagéo as evidéncias adquiridas) ndo constituirem
objecto da reviséo das qualificagdes, recomenda-se:

Revisdo dos Materiais de Apoio elaborados para a fase piloto, de forma integrada para que néo haja
duplicagdes e/ou incongruéncias com e entre as UC;

Formagao dos formadores nas areas de especialidade. Trata-se de uma mudanga de paradigma que exige
conhecimentos e experiencia real nas areas objecto de formagédo

Implementacédo efectiva do processo de avaliagdo das evidéncias requeridas. As lacunas identificadas
poderiam ter sido superadas em tempo oportuno se este processo tivesse sido implementado.
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Titulo da Qualificagéo:

Certificad

o Vocacional Contabilidade de Nivel Il|

Cadigo Nacional:

Campo:

Administragéo

e Gestéo Sub Campo:

Contabilidade

Nivel do QNQP:

QADG02301191

Créditos Totais: 120

Data do registo:

Data da reviséo do registo:

Progresséao:

Os graduados com esta qualificacdo seréo elegiveis para trabalhar no sector empresarial
publico e privado como escriturarios de contabilidade de uma reparti¢do ou departamento.
Aprovacéo a este nivel permite 0 acesso a estudos posteriores no ambito da qualificacdo

do nivel 4 de Contabilidade.

Regras de combinagao de médulos

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

Moédulos de habilidades vocacionais obrigatorios: O candidato deve completar um minimo de 83 créditos.
Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho: O candidato deve completar o minimo de 13 créditos.

Conteudo da Qualificagdo

Médulos constantes nesta Qualificagao

L?:i:;g doed dae NUmero | NUmero de
Codigo do Médulo . Titulo do Médulo de Horas
Competéncia o .
. Créditos | Normativas
relacionada
Médulos de Habilidades Genéricas
MO HG013001 UC HG013001 | Relacionar-se socialmente de forma eficaz 2 20
MO HG013002 UC HG013002 | Preparar-se para 0 emprego 2 20
MO HG023001 UC HG023001 Usara !mgua Inlglt.esa gm situagdes sociais, 9 20
pessoais € profissionais
MO HG023002 UC HG023002 Comunicar |n’formagao relacionada com o 9 20
trabalho em lingua Inglesa
MO HG023003 UC HG023003 Ler e responder materiais escritos na lingua 9 20
Inglesa
MO HG023004 UC HG023004 | Produzir materiais escritos na lingua Inglesa 2 20
MO HG033001 UC HG033001 Resolver problemas econdémicos simples da 5 20

vida pessoal e da comunidade

Certificado Vocacional de Nivel lll em Contabilidade- edi¢do de 2019
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MO HG033002 UC HG033002 R§§olver prc?blemas e gltquoes do dia a dia 9 20
utilizando numeros racionais
MO HG043001 UC HG043001 Inte’rpretgr e proquzw engnmados orais de 9 20
caracter informativo-funcional
Interpretar e produzir textos escritos simples
MO HG043002 UC HG043002 | informativo-funcionais de interesse 2 20
quotidiano, incluindo linguagens iconicas
MO HG053001 UC HG053001 ptlllzar o~computador pefsoal para acesso a 9 20
informag&o e comunicagéo
Utilizar aplicagdes de interface gréficas
MO HG053002 UC HG053002 | (GUI) para producdo de documentos, 2 20
apresentacdes e folhas de célculo simples
Sub-total 24 240
Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérios
MOADG013001191 | UC ADGO13001191 Identificar e CIa~SS|f|car as organizacdes A 40
e as suas Fungdes Internas
Descrever o funcionamento da
MOADG013002191 | UC ADG013002191 | economia no plano interno e 4 40
internacional
Identificar e descrever o exercicio da
MOADG023007191 | UC ADG023007191 | actividade comercial, e seus principais 4 40
intervenientes e a sua regulamentacéo
Preencher os modelos obrigatorios para
MOADG023004191 | UC ADG023004191 | o pagamento das obrigagdes sociais e 7 70
legais
Apurar e processar retribuigoes,
MOADG023005191 | UC ADG023005191 | compensacdes e beneficios socais e 7 70
impostos mensais
MOADGO13004191 | UC ADGO13004191 | RealZar tarefas basicas de apoio a 8 80
administragdo de Recursos Humanos
MOADG023001191 | UC ADG023001191 | dentificar e Interpretar os conceitos 8 80
fundamentais da contabilidade
MOADG023002191 | UC ADG023002191 | Redistar transagbes basicas, preencher | ., 120
modelos e livros auxiliares
MOADG023010191 | UC ADG023010191 | APicar Procedimentos para o arquivo 4 40
contabilistico
Realizar a facturagéo, controlar
MOADG013006191 | UC ADG013006191 | pagamentos e recebimentos e conciliar 7 70
contas correntes

Certificado Vocacional de Nivel lll em Contabilidade- edi¢do de 2019

11



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Realizar tarefas de apoio a gestao do
MOADG013005191 | UC ADGO013005191 | aprovisionamento, depdsitos e emisséo 4 40
de titulos de crédito
MOADG023009191 | UC ADG023009191 | Realizar tarefas de apoio a gestdo do 4 40
comeércio externo
Operar com software de logistica
MOADG023008191 | UC ADG023008191 | (Vendas, compras, encomendas, 10 100
inventario Tesouraria: cc € Bancos
Sub-total 84 840
Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho
MOADG023010191 | UC ADG023010191 |Elaborar Projecto Integrado 2 20
MOADGO23011191 | UC ADG0230111g1 | =CV&" @ cabo uma Experiéncia de 10 100
Trabalho
Sub-total 12 120
TOTAL| 120 1200
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Grupo (s) alvo Pontos de saida

Candidatos que terminaram com sucesso
a certificado vocacional de Nivel 2 ou a
102 classe.

As competéncias adquiridas permitirdo o seu enquadramento num
departamento de contabilidade, realizando as tarefas basicas
inerentes a pratica contabilistica, classificando e registando actos
contabilisticos, apoiando o cumprimento das obrigacdes fiscais,
sociais e legais e a gestao rotineira de uma organizagao através da
realizacdo de procedimentos administrativos.

Candidatos com experiéncia minima de 1
anos de trabalho no sector publico ou
privado na area de Contabilidade

Formas de instrucéo

A metodologia da aprendizagem a ser adoptada na facilitagdo dos mddulos desta qualificagéo devera privilegiar
sessdes praticas de simulagdes, demonstracdes, dindmicas e jogos, complementadas com aulas teéricas na sala
de aulas. Esta qualificacdo pode ser obtida a tempo inteiro, mas deveria também permitir aos formandos
empenharem-se em Mddulos individuais, se a pressao do trabalho assim o permitir.

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

O ensino a distancia também deve ser considerado como uma forma importante de instrugéo da qualificagéo em
futuros desenvolvimentos.

Requisitos de instrugéo

Sala equipada com: mesas, cadeiras; quadro branco; marcadores de quadro
branco; retroprojector; computador; data show; flipchart; cavalete para suspensao
de flipchart; tela branca para projecgéo de imagem

InstalagGes e
Equipamento

Laboratdrio de Informatica

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

Cumprimento flexivel através da negociagdo individual com cada empregador e
estudantes individuais.

Certificado Vocacional de Nivel lll em Contabilidade- edi¢do de 2019
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Estratégias de avaliagao dos candidatos

Lista
de
verific | List
acdo | ade
/ verif ., . | Estud
Ficha | icag Diari os de
Ficha de N ol
L de do/ . caso/
avaliagao / .. | Livro | .
Instrumentos ) entre | Diar Lista
Entrevista . . de
estruturada vista | o/ regist de
estrut | Livr g verific
0s .
urada | ode acao
/ regi
Apres | stos
entag
ao
Aval
Correccdoe | Obse Iigf Verifi | Escrit
Métodos | classificagdo, | rvacé . | caca o/
. Veri
Entrevista 0 : 0 Oral
fica
Géo
Traba
Dese Iho
em
mpe grupo
Demo Pro nnhoo (Estu
Actividade | Escrita/Oral nstra dos
%0 duto | local de
i de caso
traba '
Dram
lho .
atizag
o)
Ti Cré
p Titulo do Médulo dit
o 0s
G | Relacionar-se socialmente de forma eficaz 2
G | Preparar-se para 0 emprego 2
G Usara!ingua Ir?glt.asa gm situagdes sociais, 2 | v % %
pessoais e profissionais
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G Comunicar informacéo relacionada com o trabalho | o %
em lingua Inglesa
G Ler e responder materiais escritos na lingua 2 %
Inglesa
G | Produzir materiais escritos na lingua Inglesa 2
G Resolver problemas econdmicos simples da vida 2
pessoal e da comunidade
G Resolver problemas e situagdes do dia a dia 2
utilizando numeros racionais
G Interpretar e produzir enunciados orais de caracter | o %
informativo-funcional
Interpretar e produzir textos escritos simples
G | informativo-funcionais de interesse quotidiano, 2 v
incluindo linguagens icénicas
G Utilizar o computador pessoal para acesso a 2
informag&o e comunicagao
Utilizar aplicagdes de interface gréafico (GUI) para
G | producdo de documentos, apresentacdes e folhas 2
de calculo simples
V | Identificar e Classificar as organizagfes € as suas 4 % v
O | Fungdes Internas
V | Descrever o funcionamento da economia no plano 4 % %
O | interno e internacional
Y Identificar e descrever o exercicio da actividade
0 comercial, e seus principais intervenientese asua | 4 v v
regulamentacédo
Preencher os modelos obrigatérios para o 7
pagamento das obrigagdes sociais e legais
V | Apurar e processar retribuicdes, compensagoes e 7
O | beneficios socais e impostos mensais
V | Realizar tarefas basicas de apoio a administragao 8
O | de Recursos Humanos
V' | Identificar e Interpretar os conceitos fundamentais 8
O | da contabilidade
V | Registar transagdes simples, preencher modelos e 10 v
O | livros auxiliares
V | Aplicar procedimentos para o arquivo 4 v
O | contabilistico
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V | Realizar a facturagao, controlar pagamentos e 7 v v %

O | recebimentos e conciliar contas correntes

V | Realizar tarefas de apoio a gestao do

O | aprovisionamento, depdsitos e emisséo de titulos 4 v v v
de crédito

V | Realizar tarefas de apoio a gestdo do comércio A % v v

O | externo

V | Operar com software de logistica (Vendas,

O | compras, encomendas, inventario Tesouraria: cce | 10 4 v v
Bancos

Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho

A

IlE Avaliagdo Integrada e Experiéncia de Trabalho 13 \ \

T
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Semestre Titulo do Modulo
Médulos de Habilidades Genéricas
10 Relacionar-se socialmente de forma eficaz
10 Usar a lingua Inglesa em situag@es sociais, pessoais e profissionais
1° Comunicar informac&o relacionada com o trabalho em lingua Inglesa
1° Resolver problemas econdmicos simples da vida pessoal e da comunidade
1° Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo-funcional
1° Utilizar o computador pessoal para acesso a informagao e comunicagao
2° Relacionar-se socialmente de forma eficaz
2° Preparar-se para 0 emprego
2° Ler e responder materiais escritos na lingua Inglesa
2° Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
10 Resolver problemas e situagbes do dia a dia utilizando numeros racionais
2° Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-funcionais de interesse quotidiano,
incluindo linguagens iconicas
Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérios
1° Identificar e Classificar as organizacdes e as suas Fungdes Internas
1° Descrever o funcionamento da economia no plano interno e internacional
1° Identificar e descrever o exercicio da actividade comercial, e seus principais intervenientes e a sua
regulamentacéo
1° Preencher os modelos obrigatérios para 0 pagamento das obrigacfes sociais e legais
1° Apurar e processar retribuicdes, compensacgdes e beneficios socais e impostos mensais
1° Realizar tarefas basicas de apoio a administragéo de Recursos Humanos
1° Identificar e Interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade
2° Registar transacdes Basicas, preencher modelos e livros auxiliares
2° Aplicar procedimentos para o arquivo contabilistico
2° Realizar a facturag&o, controlar pagamentos e recebimentos e conciliar contas correntes
2° Realizar tarefas de apoio a gestao do aprovisionamento, depésitos e emissao de titulos de crédito
2° Realizar tarefas de apoio a gestdo do comércio externo
2° Operar com software de logistica (Vendas, compras, encomendas, inventario Tesouraria: cc e
Bancos
Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho
1°e2° | Avaliagdo Integrada e Experiéncia de Trabalho
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3 Unidades de Competéncia Habilidades Genéricas

3.1 Relacionar-se socialmente de forma eficaz

Titulo da Unidade de Competéncia

Relacionar-se socialmente de forma eficaz

Descri¢ao da Unidade de Competéncia: No fim deste mddulo, 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 s&o com os outros, utilizando escuta activa, comunicacdo assertiva, procura de
complementaridade de papéis e estabelecimento de relagbes em que todos ganham.

Registo:

Cadigo: UC HG013001 Nivel do QNQP: | 3
Campo: Habilidades Genéricas Sub Campo: Habilidades para a vida
Data de Registo: Data de Revisao do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Fortalecer a
autoestima e
respeito pelas
opinides dos
outros

Consegue identificar os factores de motivagéo
pessoal e os factores que motivam as outras
pessoas.

Percebe como as suas caracteristicas pessoais séo
diferentes das caracteristicas das outras pessoas, no
que se refere aos tipos de atitude no trabalho.
Valoriza as suas caracteristicas pessoais e dos
outros e tira partido das mesmas no contexto do
trabalho.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Evidéncia escrita e oral de que o candidato:

« Preenche o instrumento de autoconhecimento 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
funcdo 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
area/equipa de trabalho.

2.Escutar
activamente

Actua com empatia, mostrando interesse pela
pessoa, suas emogoes e sentimentos.

Contexto social: familia,
amigos, grupos de
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N&o interrompe a mensagem do outro, mantendo
uma atitude explicita de suporte e empatia, utilizando
sinais n&o 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 ndo 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 feedback, incentiva a resposta imediata e a
colocacdo de duvidas.

Evidéncias Requeridas

Demonstragdo/Dramatizagdo

Evidéncias requeridas por simulagéo, dramatizagdes ou
apenas por observagao do comportamento do candidato
durante as actividades lectivas e de avaliagéo, o
candidato demonstra ter escuta activa, de acordo com
uma lista de verificagdo para os critérios de desempenho

interesse comum,
vizinhos.

Contexto da formagao:
aulas, trabalhos de grupo,
apresentagdes,
simulagoes,
dramatizagdes.

Contexto profissional:
Entrevista para emprego,
relacionamento na
area/equipa de trabalho,
negociagoes (clientes
interno e externo).

referidos.
3. Comunicar a) Explica o conteido do seu ponto de vista, quem, Contexto social: familia,
assertivamente como e quando vai ser afectado pela sua ideia, amigos, grupos de

revelando sem hesitagdo onde esta menos claro no
seu proprio pensamento.

Da exemplos do que propde, mesmo sendo
hipotéticos ou metaféricos.

Procura ligar a sua mensagem as mensagens do
outro, de forma a facilitar a sua compreenséo 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 ndo induza as respostas ou que
provoque comportamentos defensivos.

Demonstra uma boa linguagem corporal durante
uma conversa ou numa situagao em que é alvo de
criticas ou mensagens emocionalmente fortes.

Evidéncias Requeridas

Demonstragao/Dramatizagao

interesse comum,
vizinhos.

Contexto da formagao:
aulas, trabalhos de grupo,
apresentagoes,
simulagdes,
dramatizagdes.

Contexto profissional:
Entrevista para emprego,
relacionamento na
arealequipa de trabalho,
negociagoes (clientes
interno e externo).
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Através de simulagdes, dramatizagbes ou apenas por
observagédo do comportamento do candidato durante as
actividades lectivas e de avaliagdo, o candidato
demonstra ter comunicagio assertiva, de acordo com
uma lista de verificacdo para os critérios de desempenho
referidos.

4. Trabalhar em
equipa e liderar
equipas

a) Percebe as fases necessérias para a formagao 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 papéis formais e informais para os membros
da equipa, em fungao da tarefa a executar e distribui
as tarefas de acordo com os papéis formais e
informais.

c) Gere os conflitos do grupo e aproveita os conflitos
para clarificar papéis.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas, orais, simula¢do/dramatizagao

« Explica como a equipa se vai construindo ao longo
das fases, ilustrando a explicagdo 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

« Apos 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.

Simulagdo/dramatizagéo:

Numa situagdo programada de conflito é utilizando um
roteiro pré-definido, gere o conflito presente com vista a
solugéo e discute, apos o0 alcance da solug&o, quais foram
0s papéis dos varios membros da equipa que tiveram de
ser reajustados.

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

Contexto da formagao:
aulas, trabalhos de grupo,
apresentagdes,
simulagoes,
dramatizagdes.

Contexto profissional:
Entrevista para emprego,
relacionamento na
area/equipa de trabalho,
negociagoes (clientes
interno e externo).

5. Estabelecer
relacdes em que
todos ganham

a) Obtém informagéo sobre os interesses e objectivos
das partes, identificando os interesses comuns e
divergentes.

Contexto social: familia,
amigos, grupos de
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b) Define formas possiveis para estabelecer o acordo e
limites da negociagao, analisando quem detém mais
poder negocial.

c) Explora opgdes em que ambas partes saiam a ganhar
e consegue chegar a um acordo satisfatério para
todas as partes.

Evidéncias Requeridas

Simulagéo/dramatizagéo:
Evidéncias, através de uma simulagdo/dramatizagdo em
grupo, de que o candidato:

o Demonstra os critérios de desempenho para
preparar um encontro de negocia¢do de acordo
com uma lista de verificacdo; e demonstra os
critérios de desempenho para dirigir uma reunido
de negociagdo de acordo com uma lista de
verificagéo.

interesse comum,
vizinhos.

Contexto profissional:
Entrevista para emprego,
relacionamento na
area/equipa de trabalho,
negociagoes (clientes
interno e externo).
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Titulo da Unidade de Competéncia Preparar-se para o emprego

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim deste médulo, o candidato deve ser capaz de compreender melhor o papel na organizagéo, 0s
objectivos do seu trabalho e garantir uma boa planificacdo e gestao pessoal do tempo, de forma a atingir o
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.

Registo:

Cadigo: UC HG013001 Nivel do QNQP: | 3
Campo: Habilidades Genéricas Sub Campo: Habilidades para a vida
Data de Registo: Data de Revisao do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Compreender o
seu papel na
organizagao

a) Identifica a sua area de trabalho e a sua ligagao
com as outras areas da organizagao, através de um
diagrama.

b)  Consegue definir as varias actividades da sua area.

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

Contexto profissional:
contribuigdo na
concretizagdo missao,
objectivos e visdo
organizacionais.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
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 informag&o ou produtos que
sdo fornecidos por uma actividade a outra; e

o Descreve em detalhe a sua actividade,
destacando as actividades que mais contribuem
para 0s objectivos da organizagao.
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2. Planificar e
gerir o tempo de
trabalho

e)

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 execucado das tarefas e
demonstra reservar tempo para tarefas nao
previstas e mantém a sua agenda actualizada e
organizada;.

Identifica razdes e implicagdes para ser pontual e
cumprir com os prazos estabelecidos e possiveis
motivos para ndo cumprir 0S prazos ou nao ser
pontual.

Anota e organiza em tempo Util a informagao.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Evidéncias escrita que o candidato:

Descreve as tarefas que executa.

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

Preenche a sua agenda de acordo com 0s
tempos de execugéo, o periodo ideal para a
realizacdo das tarefas e as reservas de tempo
para tarefas nao previstas.

Elabora a sintese de um encontro ou de uma
exposicao.

Contexto social: planificacéo
e gestdo das actividades
familiares, de lazer.

Contexto da formagéo :
planificagao e gestdo das
actividades lectivas.

Contexto profissional:
planificagao e gestdo das
actividades laborais.

3. Candidatar-se a
um emprego

©)

Elabora o CV em fungédo da vaga de trabalho
apresentado por diferentes meios.

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

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 fungéo de um anuncio num jornal
ou relato de uma conversa.

Simulagdo/Dramatizagéo

Contexto profissional:
elaboragédo de um CV e
entrevista para emprego.
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Evidéncias através de simulagio/dramatizagéo:

o Preparagdo de uma entrevista em que o
candidato se questiona sobre quais os aspectos-
chave com que se deve preocupar; e

« Realizagao de uma entrevista onde o candidato
demonstra, de acordo com uma grelha de
observagdo e comparagdo, ter as respostas
adequadas, manifestando também auto-
confianga, clareza de objectivos, escuta activa e
comunicagao assertiva.

4. Definir o
problema e 0s
objectivos a atingir
e avaliare
ponderar as
alternativas

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

e) Caracteriza o problema, identificando seus
sintomas e causas.

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

Evidéncias Requeridas

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

Contexto da formacéo: aulas
(exercicios e avaliagdes)

Contexto profissional: area
ou equipa de trabalho,
negociacdes (clientes interno
e externo)
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Usar a lingua Inglesa em situagoes sociais, pessoais e profissionais

Titulo da Unidade
de Competéncia

Usar a lingua Inglesa em situag¢des sociais, pessoais e profissionais

Descri¢ao 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:

UC HG023001

Nivel do QNQP: | 3

Campo:

Habilidades Genéricas

Sub Campo:

Inglés

Data de registo:

Data de Revisédo do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Cumprimentar e
apresentar-se a
outras pessoas
formal e
informalmente

Pergunta o nome a outro e dizer o seu
nome e apelido.

Apresenta-se e cumprimenta outros formal
e informalmente.

c) 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

Evidéncias Requeridas

trabalho, sala de aula.

O candidato deve demonstrar uma
compreensao € habilidade de usar
apropriadamente formas de se apresentar e
despedir, de cumprimentar e expressar num
ambiente social e profissional.

Informar: ocasides sociais com
amigos.

2. Interagir com
outros, partilhar e
pedir informagao

a) Partilha e solicita informagé&o.

b) Comunica necessidades e desejos pessoais.

c) Conduz uma conversagéo simples.

d) Pergunta e diz onde alguém ou alguma
coisa esta localizada.

e) ldentifica partes de um edificio.

Troca de informagdo numa variedade
de ambientes.

Partilha e solicitagdo de informagéo:
oral, escrita, cara a cara, por telefone

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar compreenséo e
habilidade para comunicar claramente e
concisamente informag&o usando linguagem
apropriada num ambiente profissional

3.Preencher
formularios que
requerem
informagéo
pessoal e
profissional

a) Preenche formularios que requerem
informag&o pessoal.

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

b)

Um gama completa de formularios
que requerem informagao simples
pessoal e profissional.

Evidéncias Requeridas

Paragrafos curtos usando

O candidato deve demonstrar uma
compreensao e habilidades para preencher

informagao contida dos formularios.
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formularios e escrever paragrafos curtos
usando gramatica e pontuagao apropriadas.

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

Titulo da Unidade de
Competéncia

Comunicar informagao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridas para solicitar e providenciar
informag&o relacionada com o trabalho.

Cédigo: | UC HG023002 Nivel do QNQP: | 3
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Inglés
Data de Registo: Data de Revisédo do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Trocar opinies e
relatar factos
relacionados com
0 trabalho

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

b) Faz perguntas e da repostas sobre 0 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 interacgao profissional simples de
acordo com os critérios de desempenho e 0s
contextos de aplicacao.

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

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

Grau de detalhe: contendo
varios items de informagéo.

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

a) ldentifica objectivo do comunicado oral.

b) lIdentifica o contexto do comunicado.

c) Identifica defini¢des e significados
especializados.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar habilidade de
identificar tipos diferentes de comunicados.

Tipos de comunicados orais
incluem:

¢ Anuncios e instrugdes.

o Aulas.

o Apresentacdes.

¢ Noticiarios.

e Debates e discussoes.

o Conversagdes telefonicas.
e Entrevistas para emprego.

Usar lingua
Inglesa oralmente
num cenario
relacionado com o
trabalho

a) Usa estrutura retorica apropriada.

b) Usa pronunciagdo compreensivel.

c) Usa dicas ndo verbais apropriadas.

d) Usa estratégias apropriadas de interagir com

0s outros para atingir resultados no local de
trabalho.

Evidéncias Requeridas

O contexto de aplicagéo deste
elemento de competéncia esta
expresso completamente nos
critérios de desempenho
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O candidato deve mostrar habilidade de discutir e
fazer apresentagdes sobre tdpicos que lhe sdo
familiares.
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3.5 Lere responder a materiais escritos na lingua Inglesa

anep

Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

=

Competéncia

Titulo da Unidade de

Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridos para compreender
anuncios, instrugdes escritas e outros materiais escritos relacionados com a sua profisséo.

Cédigo: | UC HG023003 Nivel do QNQP: 3
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Inglés
Data de Registo: Data de Revisédo do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

ler textos
vocacionais
especificos na
lingua Inglesa

1. Preparar-se para

a) lIdentifica o objectivo de textos.

b) Identifica o contexto de textos.

c) Identifica definicdes e significados
especializados.

Evidéncias Requeridas

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

Distingéo de caracteristicas
numa variedade de formas
literarias

Especializado: relacionado
com a area vocacional

Ler e seguir textos
simples da area
vocacional
especifica escritos
em lingua Inglesa

a) “Skim” e “Scan” textos.

b) Lé para extrair os pontos e ideias principais.
c) L€ paraencontrar detalhes relevantes.
d) Usa o conhecimento de vocabulério, gramatica

e estrutura do texto para interpretar o
significado.

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

Evidéncias Requeridas

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

O contexto de aplicacdo
deste elemento de
competéncia esta
completamente expresso nos
critérios de desempenho.
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3.6  Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
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Titulo da Unidade
de Competéncia

Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridas para compreender e
escrever materiais relacionados com a sua profiss&o.

Cadigo: | UC HG023004 Nivel do 3
QNQP:

Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Inglés

Data de Registo: Data de Revisao do
Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

5. Preparar-se
para
produzir
textos
vocacionais
especificos
escritos na
lingua
Inglesa

d) Identifica o objectivo de textos.

e) ldentifica o contexto de textos.

a) Identifica definicdes e significados
especializados.

Evidéncias Requeridas

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

Disting&o entre caracteristicas de
uma variedade de formas
literarias.

Especializado: relacionado com a
sua area vocacional.

6. Escrever textos da
area vocacional
especifica

a) Usao “layout” apropriado.

b) Usa a estrutura retérica apropriada.

c) Organiza as fases de textos.

d) Usa instrumentos coesivos apropriados.
e) Usa vocabulario e gramética apropriados.

f)  Usa ortografia e pontuagéo padréo.

Evidéncias Requeridas

Os candidatos devem demonstrar habilidade de
produzir uma variedade de textos especificos da
sua area vocacional.

Producdo de uma variedade de
textos simples relacionados com
a area profissional:

= Descricbes

= Narrativas

= Relatérios

= Cartas
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3.7  Resolve problemas econémicos simples da vida pessoal e da comunidade

anep

Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

Titulo da Unidade de Competéncia

comunidade.

Resolve problemas econdmicos simples da vida pessoal e da

Descri¢ao 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: Matematica
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de

de aprendizagem)

Competéncial(resultados

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

nUmeros reais.

1. Efectuar calculos com

a) Identifica 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 numeros reais.

c) Efectua célculos com nimeros negativos, inteiros
e no inteiros.

d) Efectua calculos 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 (adigéo, subtracgao,
multiplicacdo, divisao e potencia¢do) com numeros
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:
adicao, subtracgao,
multiplicacéo, divisao,
potenciagéo e
radiciag&o.

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

Recta graduada.

Equagdes e
inequagdes lineares

2. Resolver equacoes e

inequagdes do 2° grau.

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

Competéncial(resultados

de aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

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 solucdes e de que é capaz de encontrar estas
suas solucdes, 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, o sinal, a monotonia e os extremos e que,
com base nesta informagéo, 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 inequacgdes do 2°
grau, utilizando as competéncias indicadas no
critério de desempenho b) e apresentando o
conjunto das solugdes quer usando sinais de
desigualdade, quer usando a notacao de intervalos.

e FEquagbese

inequagdes do 2°
grau.

e Problemas

conducentes a
equagdes 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 variagdo 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 negdcios,
expressos por meio
de equacles e
inequagdes do 1°e
do 2° grau.
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3.8  Calcula distancias entre pontos de dificil acesso
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Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade de Competéncia

Calcula distancias entre pontos de dificil acesso

de dificil acesso.

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

Caédigo: 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

entre pontos em figuras
dadas.

triangulos rectangulos.
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 éngulos de tridngulos
rectangulos dados.

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

Competéncia (resultados Aplicagao
de aprendizagem)
a. Determina disténcias a) Calcula as medidas dos lados e dos angulos de o Razbes

trigonométricas no

tridngulo rectangulo.
e Teorema de

Pitagoras.

e Teorema de Tales.
e Conceito e critérios
de semelhanga de

triangulos.

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 disténcias acima referidas, discute
e interpreta a solucéo.

Requisito de Evidéncias

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia pratica
e escrita de que o candidato é capaz de eshogar uma
figura geométrica a partir dum enunciado.

o Edificios, arvores e
postes de
iluminagéo
existentes no local.

Certificado Vocacional de Nivel lll em Contabilidade- edi¢do de 2019

33




=

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elementos de
Competéncia (resultados
de aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de
Aplicagao

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia prética
e escrita de que o candidato é capaz de utilizar esta
figura para calcular distancias entre pontos de dificil
acesso em que nado é possivel fazer uma medicéo,
discutir e interpretar o resultado.
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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 informagdo relevante de um texto oral ou escrito; redigir textos administrativos; comunicar
profissionalmente, distinguindo os diferentes interlocutores.

Codigo: | UC HG04301191

Nivel CNCP 3

Campo:

Habilidades Genéricas

Subcampo: Portugués

Data de registo:

Data de Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de desempenho

Contetidos de Aplicacao

1. Retirar informacéo
essencial de textos
ouvidos ou escritos

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

b. Identifica 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;
0 Requerimento, como
forma de o cidad&o se dirigir
a autoridade, solicitando um
beneficio ou a satisfacdo de
um seu interesse.

a. Distingue um dialogo formal de um dialogo
informal.

A Entrevista profissional
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3. Simular uma Entrevista
como candidato a
emprego

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral

Evidéncia oral: o candidato apresenta uma postura
adequada numa situagéo de candidato a emprego,
numa entrevista, através de uma simulag&o.
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.
Justificagdo do médulo:

Este mddulo pretende desenvolver no formando competéncia de seleccionar informagéo 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 informacéo 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 médulo, apresenta uma progressao ldgica, 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 condicdes para que o formando conhega a escrita administrativa, também chamada funcional e
institucional, como a Acta, a Convocatéria e o Requerimento. A finalidade é que os formandos adquiram mais
confianga no dominio das diferentes manifestagées da lingua escrita e as empresas os recebam com mais agrado por
apresentarem uma preparagao linguistica mais variada.

Resultado de aprendizagem 3

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

Bibliografia consultada

1. KOTSHIO, Ricardo, A Pratica da Reportagem, Séo Paulo, Afica, 1990

2. SANTOS, Antunes, Manual dos Requerimentos, Ediliber, Coimbra, 1990
3. CADET, Ricardo, A Pratica da Reportagem, Sao Paulo, ATICA, 1989

4. ARAUJO, Hor4cio, et al Lingua Portuguesa 7, Lisboa, Texto Editora, 1998
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3.10 Interpretar e produzir textos orais e escritos de interesse quotidiano

l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade de
Competéncia

Interpretar e produzir textos orais e escritos de interesse quotidiano

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Nesta unidade o candidato deve participar num debate, ora apresentando os seus pontos de vista e ideias, a
partir de um tema, ora interpelando os demais intervenientes, usando adequadamente linguagem corporal,
entoagao, ritmo, tom, pausas, para sublinhar as suas intervengdes, tendo em conta a audiéncia e o seu papel no
debate; fazer uma leitura e produzir um texto explicativo a partir de graficos de natureza varia, de acordo com a
sua area de formacgao; Produzir instrugdes a partir de um produto do seu trabalho; Distinguir as varias formas de
divulgacao de informacg&o através de andncios.

Cadigo: UC HG04302191 Nivel QNQP

3

Campo: Habilidades Genéricas Subcampo:

Portugués

Data de registo:

Data de Revis&o:

Elementos
deCompeténcia

Critérios de desempenho

Conteudos de Aplicagao

1. Expor temas
diversos

a. Expde um tema, considerando a estrutura de
apresentacdo de marcas da oralidade.
Desenvolve o tema com ordem, clareza e rigor.
Sintetiza as ideias principais desenvolvidas.

Exposi¢ao oral de um tema
obedecendo a requisitos
basicos como: saudar o
publico ouvinte, indicar o

Evidéncias Requeridas

objecto do tema, desenvolver

Evidéncia oral de que o formando é capaz de
apresentar um tema ou problema de modo a que as
pessoas a quem se dirige adquiram um
conhecimento global.

o tema de forma ordenada,
com argumentos e contra
argumentos, concluir dando
uma visao de conjunto do
tema apresentado.

2. Produzir textos
explicativos tomando
em consideragao 0s
graficos propostos

a. Fazaleitura de um gréfico.

b. Destaca as relag6es logicas, cronoldgicas ou
outras, entre os elementos que constituem o
grafico.

c. Produz um texto explicativo oral e escrito, a
partir do grafico.

Explicacéo de gréficos,
oralmente e por escrito

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral e escrita de que o formando é capaz
de ler um grafico e produzir um texto oral e escrito
explicando-o.

3. Produzir um texto
instrutivo

a. Descreve detalhadamente um facto, um
objecto ou uma actividade.

Transmiss&o de dados
organizados e hierarquizados,
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b. A partir de um objecto, um facto ou uma
actividade, apresenta o seu uso ou realizagao;
c. Escreve um texto instrutivo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que o formando é capaz de
construir uma imagem de uma realidade a
transmitir, dando a conhecer as componentes e
finalidades, de forma precisa e objectiva.

Dar instrugdes sobre uso, protecgao, modo de
construcao, entre outras.

mas sem procurar persuadir.
Explicacdo clara e
pormenorizada sobre um
facto, um objecto ou uma
actividade.

4.

[dentificar diferentes
tipos de anuncios

a. Identifica um texto como anuncio;

b. Classifica diferentes tipos de anuncios;

¢. Produz um anuncio relacionado com a sua
actividade.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando é
capaz de produzir anuncios sobre assuntos de
interesse pessoal ou profissional.

Distingao de varios tipos de
anuncios
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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.
Justificagao do médulo:
Este mddulo pretende desenvolver no formando competéncia comunicativa que lhe permitira fazer uma
exposicdo obedecendo a um plano; ler um gréfico e explica-lo oralmente e por escrito; produzir uma
instrugdo demonstrando o funcionamento de uma actividade ou um produto; conhecer as diferentes
formas de anuncios.
Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem
As exposicdes deverao ser planificadas, distribuindo temas pelos formandos, individualmente ou em
equipas; para a leitura de graficos, estes deverdo ser apresentados pelo professor e orientada a sua
leitura, levando o formando a produzir os textos explicativos; perante uma produgéo dos formandos,
referentes as habilidades vocacionais, dever-se-a fazer uma instrugdo onde se explique ao
funcionamento ou modo de uso de um produto; o formando devera ser capaz de distinguir os diferentes
tipos de anuncios (recortados de jornais e revistas), com destaque para anuncios de apresentagao de
um produto ou actividade, para que o formando elabore antncios relacionados com a sua actividade.
A gramatica associada ao médulo, apresenta uma progressao ldgica, funcionando como um instrumento
de trabalho para uma comunicagé@o competente; contudo, caberé ao professor adicionar contetidos que
julgar necessarios para melhor compreens&o dos formandos.
Resultado de aprendizagem 1
Deve-se criar condigdes para que os formandos identifiquem temas para a apresentacdo. A
apresentacgéo devera ser seguida ou complementada de debates visando a aprecia¢do da mesma.
Resultado de aprendizagem 2
Devem ser criadas condigdes para que o formando esteja munido de graficos legiveis, permitindo leitura
facil e posterior explicagéo por escrito.
Resultado de aprendizagem 3
A analise dos anuncios devera ser feita considerando os elementos constitutivos, prestando particular
ateng&o a imagem e ao texto.
Sugere-se que, de acordo com a area de formagdo, o formando produza um andncio relativo a sua
actividade.
Para cada Resultado de aprendizagem, o formando sera submetido a uma avaliagdo do seu
desempenho.

Bibliografia consultada
1. SANTOS, Antunes,1990, Manual dos Requerimentos, Coimbra, Ediliber
2. ESTEVES REI, J. Curso de Redacgéo II, Porto Editora
3. CUNHA, Celso, CINTRA, Lindley, Nova Gramatica do Portugués Contemporaneo, Lishoa, Sa
da Costa, 1984
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1. Utilizar computador pessoal para acesso a informagao e comunicagao

Titulo da Unidade de
Competéncia

Utilizar computador pessoal para acesso a informagao e comunicagao

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

Apos conclusdo desta unidade o candidato sera capaz de operar um computador pessoal, armazenar
dados e informag&o no computador de forma organizada, navegar, pesquisar € buscar dados e
informag&o da Internet e comunicar por meio de correio electrénico e de apresentagdes electronicas.

Codigo: | UC HG053001 Nivel do QNQP: 3
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Tecnologias de Informagao e
Comunicagao
Data de Registo: Data de Revisao do
Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Operar um a)
computador pessoal

Identificar partes (“hardware”) de
computador pessoal.

Ligar e desligar um computador pessoal.
Iniciar e terminar sesséo de trabalho,
usando rato e teclado.

Identificar elementos do ambiente de
trabalho e suas fungdes e configurar
preferéncias do utilizador.

Manipular icones do ambiente de
trabalho para aceder a caracteristicas do
computador.

Identificar unidades periféricas de
entrada e/ou saida e preparar
impressora com consumiveis para
utilizagao.

Partes de computador:
unidade central, monitor,
teclado, rato.

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

Preferéncias do utilizador:
protec¢éo do ecrd, fundo do
ecra.

Manipular: seleccionar, abrir,
fechar.

Caracteristicas: directorios
Ipastas, 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 externo,
impressora.

Consumiveis: papel, tinteiro

Evidéncias Requeridas

ou tonner ou fita.

Evidéncia escrita e prética:

Imagem de computador com partes
identificadas.
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- Imagem de computador pronto a ser
usado e descrigao de finalizagdo
correcta de sesséo de trabalho.

- Imagem do ambiente de trabalho, com
identificacdo de seus elementos,
mostrando 1 preferéncia do utilizador e 1
janela aberta associada a um icone.

- Lista de unidades periféricas do
computador em uso e consumiveis
correctamente colocados na impressora.

2. Manipular
directorios/pastas e
ficheiros

a) Manusear janelas no ambiente de
trabalho.

b) Usar programas utilitarios do sistema.

c) Organizar directérios/pastas e sub-
directdrios/pastas.

d) Manusear ficheiros de diferentes tipos.

e) Usar programa antivirus para detecgao
de virus.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

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

- Impressé@o mostrando 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 antivirus

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: .ixt, .exe,
.bmp, .jpg,

3. Consultar e buscar
informagéo da
Internet

a) Utilizar aplicacédo de navegagéo
(‘browser’).

b) Visitar sitios da 'web’ usando
enderegos.

c) Navegar por sitios da ‘web’ usando
fungdes de navegagéo.

d) Pesquisar informagao usando motor de
busca e critérios de pesquisa.

e) Baixar ficheiros da internet.

Evidéncias Requeridas

Aplicagdo: com interface
grafico.

Endereco: www.
Fungbes de navegagao:
frente, tras, pagina inicial,
ligacdes (‘links’), parar,
refrescar.

Motor de busca: Google,
Yahoo.

Critério de pesquisa: palavra,
varias palavras, frase.
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Evidéncia escrita e pratica:

Imagens de 2 paginas, de um 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 indicagao da sua
proveniéncia

4. Comunicar usando
correio electrénico

Criar caixa de e-mail gratis na internet.

Redigir e enviar mensagem e-mail,
com elementos preenchidos.

Abrir e-mail recebido e responder e/ou
encaminhar.

Registar enderego e-mail em livro de
enderecos.

Preparar e enviar mensagem e-mail
cOom anexo.

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

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 enderegos

1 e-mail enviado com anexo e
impresso

1 anexo recebido impresso e 1 imagem
mostrando anexo extraido do e-mail e
salvo em directério/pasta

Aplicagdo: webmail.

Elementos: remetente,
destinatario, assunto.

Destinatario: um, varios.

Anexo: documento, imagem.

Escolher tema e definir contetido da
apresentagéo.
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5. Comunicar por via
de apresentagao
electrénica

b) Criar apresentacdo sobre tema
escolhido, usando modelos de
apresentagdes e de diapositivos.

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

d) Salvar e nomear a apresentagéo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral/pratica:
- Descrigao do que se pretende
comunicar

- 1 apresentacdo de 3 a 5 diapositivos

impressa
- 1 apresentacdo realizada

Editar: copiar, cortar, colar,
mover, apagar p/frente e
p/tras.
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3.11  Utilizar aplicagoes de interface grafico (GUI) para produgdo de documentos e folhas de calculo
simples

Utilizar aplicagbes de interface grafico (GUI) para produgéo

WLARC AU L e L de documentos e folhas de calculo simples

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

Ap6s conclusdo desta unidade 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 célculo, ambas de interface grafico

Cadigo: UC HG053002 Nivel do QNQP: 3

Campo: Habilidades Genéricas | Sub Campo: Tecnologias de Informacéo e
Comunicagdo

Data de Registo: Data de Revisao

Elementos de

A Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Produzir a) Abrir novo documento e inserir texto. Texto: letras e numeros.
documentos b) Realgar texto em documento.
simples usando c) Rever ortografia e gramatica no Realce: tipo, estilo e
um processador documento. tamanho de letra/fonte,
de texto de d) Imprimir documento. sublinhado, cor de letra e
interface gréfico e) Nomear, salvar e fechar documento. fundo.

Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/pratica:

- 2 textos inseridos e impressos (maximo 4
paragrafos), com partes do texto
realgado

- 1imagem dos 2 documentos nomeados
e salvos em directério/pasta

2. Utilizar formas a) Abrir e editar documento existente Editar: copiar, cortar, colar,
simples de b) Formatar paragrafos de texto mover, apagar p/frente e
formatagéo de c) Definir parémetros de pagina e numerar | p/tras, desfazer, refazer,
documentos d) Visualizar pagina para impresséo substituir.

e) Definir parémetros de impresséo e
imprimir documento Formatar: espacar, alinhar,
Evidéncias Requeridas indentar, fazer tabulagéo.

Evidéncia escrita/pratica:
- 1 documento impresso (com no maximo | Pardmetros: margens,

1 pagina), apos edigéo, correcgio e orientagéo, tamanho de
formatagao papel, cor, qualidade de
- 1 documento de 2 paginas impresso, impressé&o.

apds edigéo, correcgao e formatagao
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

3. Produzir folhas de
calculo simples
usando aplicagdo
de folha de célculo
de interface grafico

e)

Abrir nova folha e inserir texto, nimeros
e datas.

Formatar contelidos de celas.
(texto,numeros,datas).

Marcar e visualizar area para impressao.
Definir parametros de impressao e
imprimir.

Nomear, salvar e fechar folha de calculo.

Requisitos de Evidencias

Evidencia escrita//prética:

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

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

Texto: caracteres alfabéticos e
nuMericos.

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 impressao.

4. Fazer célculos e
formatagbes
simples em folhas
de calculo

e)

Abrir folha existente e editar contetdo de
celas.

Manusear linhas e colunas e formatar
celas.

Introduzir formulas e funcbes simples.
Ajustar aparéncia (‘layout’) de paginas e
numerar.

Visualizar e imprimir folha de calculo.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oral/prética:

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

1 folha de calculo impressa (maximo de 2
paginas), incluindo formulas e fungoes, e
impressa com e sem apresentagao de
formulas utilizadas

Editar: copiar, cortar, colar,
mover, apagar, desfazer,
refazer, substituir

Manusear: Inserir, seleccionar,
copiar, apagar e mover.

Formato de celas: cor, fundo,
bordas.

Férmulas: aritméticas, funcéo
soma, fungdo média.

Aparéncia: largura/altura de
colunas/linhas.
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4  Unidades de Competéncia Vocacionais
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41 Identificar e Classificar as organizagdes e as suas Fungoes Internas

Unidade de Competéncia:

Internas

Identificar e Classificar as organizacdes e as suas Fungdes

Descrigao da
Unidade de
Competéncia:

Compreender o comportamento das organizagdes: os diversos tipos de
organizacao, a sua relagdo com o micro e macro envolvente, a cadeia de
valor, a sua evolugdo ao longo dos tempos, as suas fungdes internas e as
etapas do processo administrativo

Cadigo:

UC ADG013001191

Nivel de
Qualificagao:

Area:

Administracéo e Gestéo

Sub Area:

Gestao

Data de Registo:

Data de Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagao

1. Compreender
conceitos
basicos de
organizagao e
gestao

Define o conceito de organizagdo (actuagédo
coordenada, recursos, afectagdo eficaz,
objectivo, contexto) e distingue uma organizagao
do sector privado de uma do sector publico e de
uma da sociedade civil

Classifica as organizagbes quanto a dimenséo
(grande, média, pequena e micro), a sua forma
(individual, colectiva, publica e mista) e quanto
ao sector econdmico (primério, secundéario e
terciario)

Define  micro-envolvente  distinguindo  os
respectivos intervenientes (clientes,
concorrentes directos e indirectos, fornecedores
e comunidade)

Define macro-envolvente e as implicagdes nos
diferentes intervenientes da micro-envolvente de
uma organizagdo, incluindo a propria
organizagao

Identifica todos os processos primarios e de
suporte da cadeia de valor genérica sem se
enganar e distingue a cadeia de valor genérica
de uma organizagao prestadora de produtos de
outra prestadora de servigos

Define o conceito de organigrama, distinguindo
posicdes de linha de posicdes de staff e ilustra
0s quatro tipos béasicos de estrutura
organizacional: simples, funcional, por projecto e
matricial

Evidéncias Requeridas

Contexto:
Actividades de
administracdo e
gestao no contexto
do propésito e
gestdo de uma
organizagao

Meios de trabalho:
Estatutos, normas e
procedimentos da
organizagao, Cadigo
Comercial,
Legislacao
complementar,
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Elabora um organigrama de acordo com as
funcdes de uma organizacédo

Classifica as organizagbes quanto ao numero
de trabalhadores e volume de negécios
(grandes, médias, pequenas e micro); quanto a
sua forma (individual, colectiva, publica e mista)
e quanto ao sector actividade (primario,
secundario, terciario)

Identifica se o interveniente pertence a macro
ou micro envolvente

Apresenta a cadeia de valor genérica para uma
empresa industrial e de prestacao de servicos
llustra os quatro tipos basicos de estrutura
organizacional: simples, funcional, por projecto
e matricial

Evidéncias de Conhecimento:

Enumera os 5 elementos do conceito de
organizacao (actuagao coordenada, recursos,
afectacgao eficaz, objectivo, contexto)

Distingue as organizagdes publicas, privadas e
de Sociedade Civil, de acordo com o grupo alvo
(bem comum/grupo especifico) e o seu
objectivo (lucro / bem estar social, equidade da

Elementos de " Ambito de
o Critérios de Desempenho .
Competéncia Aplicacao
a) Descreve os aspectos essenciais da teoria da
2. Conhecera administracéo cientifica de Taylor | Contexto:
evolugdo da (racionalizagdo do trabalho) Actividades de
Teor|~a da b) Descreve os aspectos essenciais da Teoria adm[nlstragaoe
Gestdo Geral da Administragdo de Henri Fayol e os gestao n,olcontexto
respectivos 14 principios (organizacdo formal, do p[oposno ©
principios gerais da administragdo, fungdes do gestag deﬂuma
administrador) organizagao
c) Descreve os aspectos essenciais da Escola das | Meios de trabalho:

Relag¢des Humanas de Elton Mayo (aplica¢do de
conceitos e metodologias da psicologia ao
estudo das organizagdes: integracdo social do
individuo)

Estatutos, normas e
procedimentos da
organizagao, filmes,
estudos de caso
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d) Descreve os aspectos essenciais do Modelo de
Gestao Burocratica de Max Weber (Modelo dos
processos internos, exercicio do controlo com
base no conhecimento: Autoridade racional-
legal, traditional e carismatica

e) Distingue as diferentes orientagdes gerais de
uma organizagao e a sua evolugao cronoldgica,
nomeadamente, orientagdo para a producéo,
orientagcdo para o produto, orientacdo para as
vendas, orientagdo para o cliente, e orientacdo
para a sociedade.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Atfravés de um estudo de caso identifica através
do comportamento da organizag&o qual a teoria
de gestéo descrita

Evidéncias de Conhecimento:

o Lista as caracteristicas de cada uma das
teorias gerais de organizagao

e Explica o contexto de cada Teoria de Gestéo

o Distingue correctamente as diferentes
orientacdes gerais de uma organizagéo e a sua
evolugao cronolégica, de acordo com o CD
(2.5).

Elementos de s Ambito de
o Critérios de Desempenho .
Competéncia Aplicagao
3. Identificar e
caraclerizar as a) ldentifica as Funcdes internas de uma | contexto:
fungdes internas & organizagao Actividades de
organizagéo b) Caracteriza as funges internas da organizacdo: | administragéo e

administrativa, Produgéo, Comercial, Pessoal,
Financeira e Planeamento Estratégico

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e Através de um estudo de caso identifica as
fungdes internas presentes na organizagéo

Evidéncias de Conhecimento:

o Lista as Funcgdes internas da organizagao
(Produgéo, Comercial, Pessoal, Financeira e
Planeamento Estratégico)

e Caracteriza as diversas funcdes quanto ao seu

gestdo no contexto
do propésito e
gestédo de uma
organizagao

Meios de trabalho:
Estatutos, normas e
procedimentos da
organizagao,
estudos de caso
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Elementos de e Ambito de
o Critérios de Desempenho .
Competéncia Aplicagéo
a) Descreve as etapas do  processo
Conhecer as etapas administrativo: planeamento, organizagéo, | Contexto:
do processo implementagéo e controlo e 0 papel do gestor | Actividades de
administrativo e 0 nas mesmas administracéo e
papel do gestor nas b) Distingue os conceitos de gestéo estratégica gestao rlo'tcontexto
mesmgs 3 de gestéo tactica e de gestdo operacional 0 p[op03| oe
organizagao gestdo de uma
c) Distingue o papel de um técnico de um gestor | organizagdo

intermédio e de um superior e distingue as
fungdes da Equipa de Gestdo das de um
Conselho de Administracéo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Relaciona uma tarefa ao processo
administrativo

Evidéncias de Conhecimento:

Lista as etapas do processo produtivo de
acordo como CD 4.1

Distingue a gestao estratégica, da tactica e
da operacional, quanto a hierarquia na
organizagao e quanto ao seu objectivo
Lista o papel de cada um dentro da
organizagao e a sua relagao, com base no
CD4.3

Meios de trabalho:
Estatutos,
instrumentos legais,
formulérios e
exemplar de
procedimentos
internos da
organizagao
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4.2  Descrever o funcionamento da economia no plano interno e internacional
Unidade de Descrever o funcionamento da economia no plano interno e
Competéncia: internacional

Descrigéo da Unidade
de Competéncia:

Obter conhecimentos basicos sobre o funcionamento da Economia, o seu
impacto funcionamento das organizagdes

Cadigo:

UC ADG013002191

Nivel de Qualificagéo:

3

Area:

02 Administragdo e Gestéo

Sub Area:

02 Gestdo

Data de Registo:

Fevereiro 2009

Data de Registo da
Revisao:

Agosto 2015

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicacao

1. Compreender
principios e
conceitos basicos de
um sistema
economico

a)

Descreve 0 motivo das transagdes
comerciais, caracterizando a actividade
comercial, os incentivos por detrds das
transacbes comerciais e identificando os
principais  beneficios  associados  as
transacdes comerciais voluntarias

Descreve os conceitos de escassez, custo
de oportunidade e de escolha dando
exemplos no contexto da aplicagdo do
rendimento pessoal e da definicdo de um
orcamento de uma instituicdo (ex: um
Ministério)

Define os seis principais objectivos de um
sistema econdmico (eficiéncia econdmica,
equidade, liberdade, crescimento,
seguranca e estabilidade) ilustrando a
importancia relativa destes objectivos em
diferentes sistemas econdmicos

Define as  principais  rubricas da
Contabilidade de um pais, incluindo os
conceitos de Produto Nacional Bruto,
Produto Interno  Bruto, Balanga de
Pagamentos, Balanga Comercial, Balanga
de Transagdes Correntes, etc

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

Descreve o motivo das transagdes
comerciais e caracteriza a actividade
comercial e 0s seus beneficios

Identifica os principios e conceitos basicos
de um sistema econoémico, de acordo com

Contexto:
Compreensao de
principios e
conceitos basicos
subjacentes a um
sistema econémico

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de
caso relacionados
com os conceitos
acima expostos

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagao

Certificado Vocacional de Nivel IIl em Contabilidade edigdo 2015-Proposta de revisdo

52



Compreender o
funcionamento do
mercado de um
determinado bem e
o0 conceito de
produtividade

a) Define o conceito de mercado
demonstrando como € que a interacgdo
entre a oferta e a procura de um
determinado bem influencia o prego de
mercado, ilustrando esta dindmica num
gréafico de duas dimensdes

b) Define a produtividade do trabalho como o
output por trabalhador

c) Justifica aimportancia da produtividade
para os individuos e para a economia como

Contexto:
Compreensao de
principios e
conceitos basicos
subjacentes a um
sistema economico

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de
caso relacionados
com o conceito de

um todo mercado e
produtividade
d) Descreve como a divisao do trabalho e o
investimento em bens de capital podem
aumentar a produtividade
Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Produto ou Desempenho:
o Calcula a produtividade do trabalho
Evidéncias de Conhecimento:
o Define mercado de acordo com o CD 2.1.
o Define produtividade e Justifica a
importancia segundo os CD 2.2 e 2.3
e Explica como aumentar a produtividade
EIement?s c.ie Critérios de Desempenho Amt.nto fje
Competéncia Aplicagao
a) Demonstra as relagdes que existem entre as
Compreender 0 familias, as empresas e 0 Governo utilizando | Contexto:
conceito de fluxo um diagrama de fluxo circular Compreensdo  de
cwculgr ?'a actividade b) Identifica os trés tipos de recursos prlnciplos _e
economica produtivos (inputs: recursos humanos, conf;eltos gereu\s
capital e recursos naturais) e o tipo de supjgcentes a
remuneracdo que cada factor recebe aC“V","a‘?'e
econdémica

(salarios, rendas, juros e lucros)

Evidéncias Requeridas

Meios de trabalho:
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Artigos e estudos de

Evidéncias de Produto ou Desempenho: caso relacionados
e Elabora um diagrama circular para | com o conceito de
apresentar a relagdo entre as familias, as | fluxo circular da
empresas e o0 Governo actividade
econdmica
Evidéncias de Conhecimento:
o Descreve arelagéo as familias, as empresas
e 0 Governo utilizando um diagrama de fluxo ,
Elementos de r Ambito de
A Critérios de Desempenho .
Competéncia Aplicacao
a) Identifica as fungdes do dinheiro e Define o
Compreender  0s conceito de inflagéo e as respectivas causas | Contexto:
conceitos de e demonstra a relacdo entre a oferta | Compreensdo  de
Dinheiro, Inflagéo e monetaria, o nivel de pregos, a velocidade | principios e
Politica Fiscal da moeda e o output real através da | conceitos gerais
equacdo MxV=PxQ subjacentes a
b) Identifica os principais instrumentos que o | actividade
Governo possui para afectar a oferta | econdmica

monetaria

c) Descreve os instrumentos da politica fiscal
de um Governo, nomeadamente o0s
impostos e a despesa publica e o respectivo
impacto na Economia de um pais

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

Identifica as fungdes do dinheiro

Define o conceito de inflagdo e as

respectivas causas

e Demonstra a relagdo entre a oferta
monetaria, o nivel de pregos, a velocidade
da moeda e o output real através da
equacgao MxV=PxQ

e Identifica os principais instrumentos que o
Governo possui para afectar a oferta
monetaria  (quantidade de moeda na
economia, capacidade de concessdo de
empréstimos por parte dos bancos e 0s
niveis das taxas de juros)

e Descreve os instrumentos da politica fiscal
de um Governo, de acordo com 0 CD 4.3

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de
caso relacionados
com os conceitos de
dinheiro, inflagdo e
politica fiscal

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagao
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Compreender  0s
conceitos  basicos
relacionados com o
Comércio
Internacional

a)

Define e exemplifica o conceito de vantagem
comparativa e ilustra as suas implica¢des no
comeércio entre dois paises bem como o
conceito de taxa de cAmbio e as respectivas
implicagdes no comércio entre dois paises
Define o0s conceitos associados ao
protecionismo no comércio internacional
(ex.: tarifa aduaneira, quota de importagao,
quota de exportacao, etc.) e as respectivas
implicacbes nos pregos € quantidades
oferecidas de um bem

Identifica as principais regiées econdmicas
mundiais (ex.: Unido Europeia, NAFTA,
SADC, Mercosur, APEX) e as principais
implicagdes da integracdo econdmica e
identifica as implicagbes para Mogambique
de pertencer a SADC

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

Define e exemplifica o conceito de vantagem
comparativa

llustra as suas implicagdes no comeércio
entre dois paises bem como o conceito de
taxa de cambio e as respectivas implicagdes
no comércio entre dois paises

Define o0s conceitos associados ao
protecionismo no comércio internacional e
as respectivas implicagdes nos pregos e
quantidades oferecidas de um bem de
acordo com CD 5.2

Identifica as principais regides econdmicas
mundiais de acordo com o CD 5.3 e as
principais  implicacbes da integragdo
econdmica

Identifica as implicagbes para Mogambique

Contexto:

Principios e
conceitos gerais
subjacentes a
actividade
econdmica
internacional

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de

caso relacionados
com comeércio
internacional e

politica cambial
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4.3

intervenientes e a sua regulamentagao

Identificar e descrever o exercicio da actividade comercial, e seus principais

Unidade de Competéncia:

[dentificar e descrever o exercicio da actividade comercial, e seus
principais intervenientes e a sua regulamentacéo

Descri¢ao da Unidade de

Demonstrar conhecimentos sobre a fungdo do comércio, as varias
técnicas e formas de exercicio da actividade comercial e o papel dos

Competéncia: o .
seus principais intervenientes
L Nivel de o .
Cadigo: UC ADG023007191 e Certificado Vocacional 3
Qualificagao:
Area: Administragao e Gesto Sub Area: Contabilidade
Data de Registo: Data? d~e Registo da
Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

1. ldentificar e
descrever a fungéo
econdmica do
comeércio

Definir a especificidade da nocdo de
comércio subjacente ao direito mercantil,
como mecanismo de a troca de produtos
por outros produtos, de produtos e
servigos por valores ou de valores entre
si, visando lucro

Identificar a «funcdo econdmica» dos
actos de comércio e das actividades
mercantis exercidas por comerciantes,
pelo sua capacidade de intensificar a
produgdo e consequentemente o
desenvolvimento da economia

Definir agente econémico (toda a pessoa
ou entidade que desempenha, nas
relagcbes econdmicas, acodes tendo em
vista a concretizacdo de determinados
projectos) e identificar os agentes
econdmicos (Estado, empresa,
consumidor, pessoa singular)

Distinguir  entre  comércio  interno,
comércio  externo e comércio
internacional, tendo em conta o local
onde se realizam as trocas comerciais e
as operagdes realizadas entre paises

Evidéncias Requeridas

Contexto:

Conceitos basicos
subjacentes ao exercicio
da actividade comercial

Meios de trabalho:
Estudos e  Artigos
relacionados com a
funcéo do comércio e o
Codigo Comercial
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Evidéncias de Conhecimento:

e Define comercio de acordo com o Cédigo
Comercial

e |dentifica a fung&o econdémica do comércio
de acordo com o CD 1.1.

e Definir agente econémico de acordo com a
legislag@o e identificar todos os agentes
economicos (Estado, Empresa,
Consumidor, pessoa singular) e o seu tipo
de intervencgéo

e Distingue Comercio interno, externo e

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

2. ldentificar os
principios
reguladores do
exercicio da
actividade
comercial

a) Explicar a importancia do Direito e, em
especial, do Direito Comercial no
contexto do Direito privado

b) Descrever o porqué do Direito Comercial
e a sua utilidade, como a norma que rege
os actos do comércio, sejam ou nao
comerciantes as pessoas que nele
intervém

c) ldentificar as especificidades e &mbito de
aplicagao do Direito Comercial

d) Operar com a principal Legislagio
Comercial, em especial, partindo da
sistematizagdo do Cddigo Comercial :
Exercicio da Empresa Comercial
(capacidade empresarial, empresarios e
suas obrigagbes, os lugares destinados
ao comércio, e o0 estabelecimento
comercial); Sociedades Comerciais (tipos
societarios previstos na lei, direitos e
obrigacbes dos sdcios, oOrgdos das
sociedades, responsabilidades  dos
titulares dos 6rgéos sociais, alteragdes ao
contrato de sociedade, até as vicissitudes
da sociedade), Contratos e Obrigagdes
Mercantis, Titulos de Crédito (cheque, a
letra, livranga)

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

e Evidéncia oral ou escrita de que 0
formando consegue cumprir com o0s
critérios de desempenho acima indicados
e de acordo com a legislacéo

Contexto:

Conceitos basicos
subjacentes ao
exercicio da actividade
comercial

Meios de trabalho:
Estudos e Artigos
relacionados com a
funcéo do comércio e 0
Codigo Comercial

Certificado Vocacional de Nivel IIl em Contabilidade edigdo 2015-Proposta de revisdo

57



Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

3. ldentificar
caracterizar

(S
as

formas de exercicio

da
comercial

actividade

em
papel

nome
no

a) Identifica Comerciantes
individual e o seu
desenvolvimento do pais

b) Identifica cooperativas. Diferentes tipos e
0 seu papel

c) Identifica sociedades comerciais
classicas (sociedade em nome colectivo;
sociedade de capital e industria;
sociedade em comandita; sociedade por
quotas; e sociedades andnimas)

d) Identifica modernas formas societarias:
Estabelecimento individual de
responsabilidade limitada, consorcios,
joint-ventures, parcerias holdings, trusts,
pools e outras

e) Comeércio electronico, definicdo e
vantagens (expansdo comercial, rapidez,
reducdo de custos, maior acesso a
informagédo ) e desvantagens ( falta de
padronizagdo, seguranga , integracao da
internet aos softwares de comércio,
percepcao de possibilidade de fraude)

f) Conhece as formas ou modalidades de
intervencdo no comércio: Grossista,
retalhista, armazenista, armador,
transportador, segurador, despachante,
agente, correspondente, adidos
comerciais, de acordo com a legislagéo

g) Domina o conceito de brokers e jobbers;
seu papel. A media¢do de seguros

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

e Evidéncia oral ou escrita de que o
formando consegue cumprir com 0s
critérios de desempenho acima indicados
e de acordo com a legislagéo

Contexto:

Conceitos basicos
subjacentes ao
Comercio, no que
respeita as diferentes
formas de exercicio da
actividade comercial

Meios de trabalho:
Estudos e Artigos
relacionados com o
exercicio da actividade
comercial e 0

Codigo Comercial

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacdo
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4. |dentificar os
organismos
dinamizadores do
COMErCio e 0 seu

papel

a) lIdentifica e distingue Camaras de
Comeércio e de compensagao

b) Identifica as Alfindegas e o seu papel e
direitos aduaneiros

c) Conhece os bancos e 0 seu papel

d) Identifica os seguros e seu papel

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

o Evidéncia oral ou escrita de que o
formando consegue cumprir com 0s
critérios de desempenho acima indicados
e de acordo com a legislacao

Contexto:
Conceitos basicos
subjacentes ao
Comercio, no que
respeita aos seus
dinamizadores

Meios de trabalho:
Estudos e Artigos
relacionados com o
exercicio da actividade
comercial € 0

Codigo Comercial

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

5. Aplicar a legislacdo
para o
licenciamento de
uma actividade
comercial

a) Identifica os requisitos para o inicio de
actividade comercial em Mogambique

b) Identifica os diferentes tipos de
licenciamento comercial em Mogambique

c) Identifica as obrigagdes apds o
licenciamento e inicio de actividade,
nomeadamente a obrigacao de prestacao
de contas e pagamento dos impostos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Apresenta os formularios € modelos para
o inicio de actividade, de prestacédo de
contas e impostos a pagar e
modificacdes e extingdo de actividade

Evidéncias de Conhecimento:

e Evidéncia oral ou escrita de que o
formando consegue cumprir com 0s
critérios de desempenho acima indicados
e de acordo com a legislagéo

Contexto:
Legislagdo do Comercio
em Mocambique

Meios de trabalho:
Artigos e estudos
relacionados
licenciamento e
obrigacdes da
actividade comercial e 0
Codigo Comercial,
Modelos de Inicio de
Atividade (M/01 - ISPC
e M/02), de declaragao
de alteracdes (M/03 ) e
Cessao de actividade
(M/04)

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacdo
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6. Distinguir os tipos
de contratos
comerciais e 0s
titulos de crédito

Conhece o0s procedimentos para a
realizag&o e tipos de contratos, de acordo
com a legislacdo comercial

Domina os principios e caracteristicas
dos contratos previstos pela lei

Diferencia os tipos de contratos

comerciais previstos por lei

Conhece os tipos de titulos de crédito e
suas caracteristicas

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Seleciona um tipo de contrato de acordo
com uma determinada catividade

Evidéncias de Conhecimento:

Evidéncia oral ou escrita de que o
formando consegue cumprir com 0s
critérios de desempenho acima indicados
e de acordo com a legislacéo

Contexto:

Legislagdo do Comercio
em Mogambique no que
se refere a elaboragao
de contratos

Meios de trabalho:
Estudos e Artigos
relacionados com a
legislagéo em vigor em
Mogambique e o
Codigo Comercial,
Exemplos de diferentes
tipos de contratos
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4.4  Preencher os modelos obrigatorios para o pagamento das obrigagdes sociais e legais
Unidade de Preencher os modelos obrigatérios para o0 pagamento das obrigacbes
Competéncia: sociais e legais

Descrigéo da Unidade
de Competéncia:

Conhecer as obrigagdes sociais, fiscais e legais a que uma organizagdo
estd sujeita e aplicar os procedimentos necessérios para 0 seu
cumprimento, quer ao nivel da identificagdo dos modelos obrigatérios, o
seu preenchimento e calendarizagdo dos pagamentos

Codigo: | UC ADG023004191 Nivelde Certificado Vocacional 3
Qualificagao:

Area: Administracéo e Gestéo Sub Area: Contabilidade

Data de Registo: Data d? I?eglsto
da Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

1. Conhecer 0s
principios basicos da
legislacdo comercial,
laboral, e fiscal em
Mogambique

a) ldentifica os varios ramos do direito e a
sua aplicacao

b) Estabelece a ligagdo entre o direito
comercial e fiscal e a organizagéo

c) Identifica os principios béasicos da
legislac&o laboral

d) Identifica os modelos obrigatdrios e
auxiliares para o cumprimento de
acordo com a obrigagéo social, fiscal
ou legal,

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Selecciona 0 modelo Obrigatério para
a liquidagdo de uma obrigagéo
especifica

Evidéncias de Conhecimento:

o Evidéncia escrita e/ou oral de que
identifica as normas comerciais, fiscais
€ sociais a que esta sujeita uma
organizagao

e |dentifica as principais normas Fiscais
Vigentes relativamente ao cumprimento
das obrigagdes fiscais e sociais

e Evidéncia escrita e/ou oral que conhece
0s Modelos Obrigatrios e Auxiliares
das Obrigagdes fiscais (IVA, IRPS,
IRPC) e sociais (INSS)

Contexto: Aplicavel no
contexto do cumprimento
das obrigagdes sociais,
fiscais e legais, periédicas

Meios de trabalho:
Codigo Comercial, Cédigo
do IVA, Cédigo do IRPC e
IRPS, Normas do INSS,
Legislacao laboral;
Estatutos dos Beneficios
fiscais;
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Elementos de e Ambito de
. Critérios de Desempenho .
Competéncia Aplicagao
a) ldentifica as fontes de informagéo para o
Preencher os preenchimento do da Ficha do IVA - Regime | Contexto:
modelos Normal e 0 modelo MOD A - IVA Cumprimento das

obrigatérios para o
pagamento do IVA

b) Realiza o seu preenchimento da Ficha do IVA -
Regime Normal de acordo com a informagéo
dada

c) Realiza o seu preenchimento do modelo MOD
A - IVA de acordo com a informag&o dada

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

¢ Ficha do IVA e MOD A - IVA correctamente
preenchidos de acordo com a legislagdo em
vigor

obrigagdes Fiscais,
caso particular do
IVA

Meios de trabalho:
Codigo Comercial,
Codigo Fiscal
Codigo do IVA,
Fichado IVAe
modelo MOD A -
IVA; mapas
auxiliares; folha de
calculo; Casos
Praticos para
simulagao dos

Evidéncias de Conhecimento: modelos
o |dentifica os Modelos Obrigatorios para o
cumprimento da obrigagéo Fiscal do IVA
o Informacg&o necessaria para o preenchimentos
dos modelos
Element?s (.ie Critérios de Desempenho Am?lto f'e
Competéncia Aplicagao

Preencher os
modelos
obrigatérios para o
pagamento do
Imposto sobre
rendimentos (IRPS
e IRPC)

a) ldentifica as fontes de informacéo para o
preenchimento do modelo MOD /19 - IRPS

b) Realiza 0 seu preenchimento do modelo MOD
/19 - IRPS de acordo com a informagao dada

c) ldentifica as fontes de informagéo para o
preenchimento do modelo MOD /39 - IRPC

d) Realiza o seu preenchimento do modelo MOD
139 - IRPC de acordo com a informagao dada

Evidéncias Requeridas

Contexto: Aplicavel
no contexto do
cumprimento das
obrigagdes sociais,
fiscais e legais,
Caso particular dos
impostos sobre 0s
rendimentos das
pessoas singulares
e colectivas
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Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Modelos MOD/19 - IRPS e MOD/39 - IRPC
correctamente preenchidos de acordo com a
legislagdo em vigor

Evidéncias de Conhecimento:

o |dentifica os Modelos Obrigatorios para o
cumprimento da obrigag&o Fiscal sobre os
rendimentos

o_Informacdo necessaria para o preenchimentos

Meios de trabalho:
Codigo Comercial,
Codigo do IRPC e
IRPS, Legislagao
laboral; modelo
IRPS, IRPC, do
INSS; mapas
auxiliares; folha de
calculo;

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagéo

4. Obtengao do Guia de
pagamento de
Contribuicdo — GPC,
através do SISSMO

a) ldentifica as fontes de informagéo para a
actualizagdo do sistema SISMO

b) Simula no SISMO para obtencdo da Guia de
pagamento de Contribuigao - GPC

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o obtém o guia de pagamento de Contribuicao
(GPC) correcto tendo em conta a legislagéo,
através da simulagdo com recurso ao SISSMO

Evidéncias de Conhecimento:

o |dentifica os Modelos Obrigatorios para o
cumprimento da obrigagéo sociais

¢ Informacg&o necessaria para o preenchimentos
dos modelos

Contexto: Aplicavel
no contexto do
cumprimento das
obrigagdes sociais,
fiscais e legais,
Caso particular das
contribui¢des socais

Meios de trabalho:
Normas do INSS,
Legislacéo laboral;
modelo IRPS, IRPC,
IVA e do INSS;
mapas auxiliares;
folha de calculo;

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagcao

4. Realizar os
procedimentos
necessarios para o
pagamento das
obrigagdes sociais,
fiscais e legais

a) ldentifica o calendario de pagamento das
obrigagdes sociais, fiscais e legais

b) Identifica as entidades receptoras dos modelos
obrigatorios

c) ldentifica as diversas formas de pagamento das
obrigagdes sociais, legais e fiscais;

d) Identifica os procedimentos de pagamento das
obrigagdes sociais, fiscais e sociais

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:
Identifica todos os procedimentos para efectuar
0 pagamento das obrigagdes sociais, fiscais e
laborais € obtengéo dos respectivos

Contexto: Aplicavel
no contexto do
cumprimento das
obrigagdes sociais,
fiscais e legais,
Caso particular dos
impostos sobre o0s
rendimentos das
pessoas singulares
e colectivas

Meios de trabalho:
Codigo Comercial,
Cabdigo do IRPC e
IRPS, do IVA, do
INSS
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4.5  Apurar e processar retribuicdes, compensacgoes e beneficios socais e impostos mensais
Unidade de Apurar e processar retribuicoes, compensagoes e beneficios socais
Competéncia: e impostos mensais

Descri¢ao da Unidade
de Competéncia:

Apoiar o cumprimentos das obrigacdes legais e sociais da organizagao,
apurando as remuneragdes liquidas, retribuicdes, compensagdes e

beneficios sociais e 0s impostos mensais,

Codigo: | UC ADG023004191 Nivelde Certificado Vocacional 3
Qualificagao:

Area: Administracéo e Gestéo Sub Area: Contabilidade

Data de Registo: Data d? I?eglsto
da Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

1. Apurar as
remuneragdes liquidas
€ as obrigagdes
sociais e fiscais
inerentes a esta
operagéo.

Identifica a legislacdo laboral e fiscal
associadas

Determina o Rendimento colectavel
Apura as taxas associadas

Apura a remuneragdo liquida dos
trabalhadores

Apura os descontos do INSS mensais
a devolver ao estado

Apura a reten¢do do IRPS a devolver
ao estado

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Calcula o Rendimento colectavel de
acordo com as normas legais

Calcula os descontos do INSS,
utilizando as taxas aplicaveis, os
eventos, recorrendo a folha de calculo,
ao Software Primavera e ao SISSMO
Apura a retencao de IRPS, aplicando as
normas legais e fiscais, recorrendo a
fola de calculo e ao software de
Recursos Humanos do PRIMAVERA

Evidéncias de Conhecimento:

e Evidéncia escrita e/ou oral de que

Contexto: Aplicavel no
contexto do pagamento
das obrigagles sociais

Meios de trabalho:
Codigo Comercial,
Legislacéo Fiscal, Cadigo
do IRPS, Normas do
INSS, Legislacéo laboral;
Estatutos dos Beneficios
fiscais; SISSMOS, Pacote
de Recursos Humanos
do Software PRIMAVERA
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1. Realizar o célculo e
processamento do
Imposto sobre o
Valor acrescentado
(IVA)

a) ldentifica a informagao necessaria para o
célculo do IVA

b) ldentifica a incidéncia do IVA

c) Determina o valor tributavel

d) Apura o IVA a devolver/ receber ao
Estado

e) Utiliza o Software de Gestdo do
PRIMAVERA para a simulagéo do IVA a
devolver/receber ao Estado

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Calculo exacto do valor tributavel de
acordo com as normas de IVA

o Apura correctamente o valor do IVA a
devolver/receber de acordo com as
normas do IVA

o Utiliza correctamente o Software de
Gestao do PRIMAVERA para a simulagéo
do IVA

Evidéncias de Conhecimento:
¢ |dentifica toda a informacio necesséria

Contexto: Cumprimento
das obrigagdes Fiscais,
caso particular do IVA

Meios de trabalho:
Codigo Comercial, Cédigo
Fiscal Cédigo do IVA,
Ficha do IVA e modelo
MOD A - IVA; mapas
auxiliares; folha de calculo;
Casos Praticos para
simulacéo dos modelos,
Software de Gestao do
PRIMAVERA

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

2. Realizare célculo e
processamento do
Imposto sobre o
rendimento de
pessoas Colectivas
(IRPC)

a) ldentifica a informacéo necessaria para o
célculo do IRPC

b) ldentifica a incidéncia do IRPC

c) Determina o valor do rendimento
colectavel

d) Apura o IRPC a pagar do Estado

e) Utiliza o Software de Gestdo do
PRIMAVERA para a simulagdo do IRPC
a pagar ao Estado

Evidéncias Requeridas

Contexto: Aplicavel no
contexto do cumprimento
das fiscais, Caso particular
dos impostos sobre 0s
rendimentos das pessoas
e colectivas

Meios de trabalho:

Codigo Comercial, Codigo
do IRPC S, modelo, IRPC,
do mapas auxiliares; folha
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Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Calculo exacto do valor do rendimento
colectavel de acordo com as normas de
IRPC

¢ Apura correctamente o valor do IRPC a
pagar ao estado de acordo com as
normas do IRPC

o Utiliza correctamente o Software de

ToV_W-N

de calculo; Software de
Gestdo do PRIMAVERA
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1.7. Realizar tarefas de apoio a gestdao administrativa de Recursos Humanos

Unidade de Competéncia:

Realizar tarefas de apoio a gestdo administrativa de recursos
humanos

Descrigéo da Unidade de

Competéncia:

Apoiar nos processos administrativos de Recursos Humanos,
relativamente ao cadastro de pessoal e processos individuais, controlar
a assiduidade, férias, transferéncias e licengas de pessoal, instaurar
processos disciplinares e elaborar contratos de trabalho.

Cadigo:

UC ADG013004191

Nivel de
Qualificagao:

Certificado Vocacional 3

Area:

02 Administracéo e Gestéo Sub Area:

01 Gestao

Data de Registo:

da Revisao:

Data de Registo

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

1. Conceber, registar e
actualizar o cadastro de

pessoal e respectivos b)

processos em formato
fisico e/ou electronico

Reconhece os diferentes tipos de
cadastros de pessoal, formas de
acesso e dados necessarios
Regista periodicamente dados no
cadastro de pessoal sem
omissdes e em tempo Util usando
arquivo fisico escrito ou a folha de
calculo Excel

Produz estatisticas com dados
socio-demograficos de pessoal a
partir dos dados contidos no
cadastro de pessoal

Verifica  periodicamente  0s
processos fisicos do pessoal,
conferindko  os dados e
identificando, documentos em
falta, incompletos ou outras
irregularidades  segundo  as
normas internas e exigéncias da
legislacéo laboral

Solicita atempadamente e por
escrito documentagdo em falta
nos processos de pessoal e
procede a sua actualizagao

Contexto:

Actividades administrativas
de gestao de recursos
humanos enquadradas no
controlo de pessoal

Meios de trabalho:
Normas, procedimentos e
instrumentos de controlo
administrativo de Recursos
Humanos, legislagéo laboral,
lista de verificagdo de
processos de trabalhadores,
arquivos de processos
fisicos, banco de dados em
Excel, computador e
impressora
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Conceber, registar e
actualizar o cadastro
de pessoal e
respectivos processos
em formato fisico e/ou
electrénico (cont)

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Dados em Excel de cadastro individual do
Trabalhador

e Registo e cadastro de pessoal actualizado

e Relatorio de Estatisticas sdcio-demogréficas
de Pessoal

e Listagem de documentos em falta,
incompletos ou com irregularidades nos
processos de pessoal

e Requerimentos escritos de solicitagdo de
actualizacdo de  documentagdo  nos
processos individuais do pessoal

Evidéncias de Conhecimento:

e Conceito, tipos e formatos de Base de
Dados de Pessoal

e Campos e dados do Cadastro de Pessoal

e Procedimentos de acesso, registo e
tratamento de dados no Cadastro de
Pessoal

e Documentagdo tipo dos Processos de
Trabalhadores exigida pelas organizagdes
e pela legislagdo laboral (ex.: curriculum
vitae, nuit, certificados de habilitagdes
académicas e profissionais, coépia de
documento de identificacdo autenticado,
registo criminal)

e Conhecimentos basicos sobre gestdo e
economia

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo
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3. Controlara
assiduidade do
pessoal

areas da
referentes &

Recolhe das diferentes
organizagdo o0s dados
assiduidade do pessoal
Regista e sistematiza os dados semanais
da assiduidade do pessoal em formato
fisico ou electronico

Elabora mensalmente e em tempo Util o
mapa mensal de assiduidade em fungéo
dos dados sistematizados semanalmente
Produz estatisticas com dados sdécio-
demogréficos de pessoal a partir dos dados
contidos no cadastro de pessoal
Encaminha para o mapa mensal de
assiduidade para validagdo superior e,
posteriormente, para a area responsavel
pelo processamento de salarios

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Assiduidade semanal do pessoal registada e

sistematizada correctamente

o Mapa Mensal de assiduidade
e Estatisticas de assiduidade mensais

Evidéncias de Conhecimento:

Procedimentos e métodos de controlo de
assiduidade de pessoal

Conhecimentos basicos sobre gestdo e
economia

Contexto: Actividades
administrativas de gestao
de recursos humanos
enquadradas no controlo
de pessoal

Meios de Trabalho:
Normas, procedimentos
e instrumentos de
controle administrativo de
Recursos Humanos, Livro
de registo de
assiduidade, Computador
€ impressora

3. Elaborar o mapa de
férias anual do pessoal

Recolhe das diferentes areas da
organizacdo o0s dados referentes a
solicitagbes de férias do pessoal
Sistematiza os dados verificando e
conferindo a solicitagdo de férias com a
situacdo contratual dos trabalhadores
Elabora o mapa de férias anual e
encaminha para validagdo dos superiores
dentro dos prazos definidos

Divulga o mapa de férias anual
sistematizado e validado pelas diversas
areas da organizagao

Evidéncias Requeridas

Contexto:

Actividades
administrativas de gestao
de recursos humanos
enquadradas no controlo
de pessoal

Meios de Trabalho:
Normas, procedimentos
e instrumentos de
controlo administrativo
de Recursos Humanos,
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Evidéncias de Produto e/ou Desempenho: Modelo de Mapa de

e Dados de solicitagdo de férias de pessoal | Férias, Modelo de Grelha
colectados e sistematizados correctamente | de solicitagao de férias,
nos prazos adequados e seguindo os | Legislagéo Laboral
procedimentos internos vigentes

o Mapa de férias anual

Evidéncias de Conhecimento:

e Direitos dos trabalhadores relativamente as
férias anuais de acordo com a legislagao
laboral

e Procedimentos e instrumentos de elaboragéo

do mapa de férias do pessoal
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4. Controlar
transferéncias e
licengas de pessoal

a) Recebe e analisa solicitagdes instrugdes de
transferéncias de pessoal e pedidos de
licenga & luz dos procedimentos internos e
da legislagéo laboral

b) Emite parecer técnico a pedidos de licenca
e de transferéncia de pessoal e encaminha
para validagao dos superiores

c) Implementa os procedimentos de
transferéncia de pessoal em fungédo das
normas internas

d) Encaminha ao pessoal as decisdes sobre
as solicitagdes de licencas em tempo (il

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Pareceres técnicos de licencas de pessoal

e Pareceres técnicos de transferéncia de
pessoal

Evidéncias de Conhecimento:

e |eido Trabalho: Jornada laboral,
Licengas, Directos e Deveres dos
trabalhadores

e Procedimentos de transferéncia de
Pessoal

e Conhecimentos basicos sobre gestéo e
economia

Contexto:

Actividades administrativas
de gestéo de recursos
humanos enquadradas no
controlo de pessoal

Meios de Trabalho:
Normas, procedimentos e
instrumentos de controlo
administrativo de Recursos
Humanos, Legislagao
Laboral

5. Apoiar na
instauragéo de
processos
disciplinares

a) Reconhece os diferentes tipos de sangdes,
medidas e infracgdes  disciplinares
contidadas na legislagéo laboral

b) Recebe e analisa informagdes sobre
infracgbes disciplinares em funcdo das
normas internas e legislagéo laboral

c) Sugere as medidas a tomar em funcao da
gravidade das infracgdes

d) Apoia e acompanha a execugdo da
instauragdo de um processo disciplinar
apds instrugdo superior segundo 0s
procedimentos internos e legislacéo laboral

Evidéncias Requeridas

Contexto:

Actividades administrativas
de gestao de recursos
humanos enquadradas no
controlo de pessoal

Meios de Trabalho:
Normas, procedimentos e
instrumentos de controlo
administrativo de Recursos
Humanos, Legisla¢éo
Laboral
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Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
e Pareceres de infracgbes disciplinares
e Relatdrios de processos disciplinares

Evidéncias de Conhecimento:
e Sangdes e Medidas disciplinares

o Infracgdes disciplinares: conceito e tipos

e Fases dainstauragdo de um processo
disciplinar

e Conhecimentos basicos sobre gestédo e
economia

6. Apoiar na elaborar e
modificar contratos
de trabalho

a) Reconhece os diferentes tipos de contrato
de trabalho e respectivo conteido

b) Recebe e analisa solicitagbes de
elaboragéo de contractos de trabalho

c) Elabora contratos de trabalho em fungéo do
tipo de contrato e dos procedimentos
internos da organizagao

d) Submete os contratos elaborados a
aprovacao superior em tempo Util.

e) Executa modificagbes de contratos de
trabalho em funcdo da sua duragéo e
segundo instru¢des superiores

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
e Contratos de Trabalho

Evidéncias de Conhecimento:
¢ Contrato de trabalho: elementos, tipos e
caracteristicas

e Tramites e procedimentos de contratagéo
¢ Modificagao, suspensao e extin¢do do
contrato de trabalho

e Conhecimentos béasicos sobre gestdo e
economia

Contexto:

Actividades administrativas
de gestdo de recursos
humanos enquadradas no
controle de pessoal

Meios de Trabalho:
Normas, procedimentos e
instrumentos de controle
administrativo de Recursos
Humanos, Legislagao
Laboral, Modelos de
contratos de trabalho
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4.6

Identificar e Interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Identificar e Interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade

Descrigéo da Unidade
de Competéncia:

Compreender o contexto contabilistico, as normas e procedimentos
nacionais e internacionais para o seu exercicio da contabilidade

Cadigo:

UC ADG023001191

Nivel de
Qualificagao:

Certificado Vocacional
3

Area:

Administragéo e Gestéo

Sub Area:

Contabilidade

Data de Registo:

Data de Registo da
Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

1. Compreender
o contexto
contabilistico

Identifica o papel da Contabilidade: nogdo e
objecto

Identifica as normas legais para a
obrigatoriedade de prestacdo de contas (regime
geral e regime simplificado)

Distingue a contabilidade Financeira da
Contabilidade de Gestdo: objetivo, utilizadores,
obrigatoriedade,  periodicidade,  horizonte
temporal)

Identifica os utilizadores internos (Accionistas ou
Sécios; gestores e trabalhadores) e os
utilizadores externos (Bolsa(s), Financiadores,
Clientes; Estado, Entidades Reguladoras,
Sindicatos/ associa¢des empresarias, analistas e
consultores, Publico em geral)

Compreende a mudanga de paradigma das
Normas Internacioanis de  Contabilidade
(centrada na técnica contabilistica e no custo
historico) para as Normas Contabilidade de
Relato Financeiro (centrada esséncia e no valor
real do activo e a abrangéncia de aspectos de
relato financeiro mais aprimorados)

Identifica e descreve o objectivo dos instrumentos
de suporte para a normalizagdo contabilistica
(Plano Geral de Contabilidade — PGC-NCRF —;
Plano Geral de Contabilidade para as Pequenas
Entidades - PGC-PE, e as Normas Contabilidade
de Relato Financeiro - NCRF)

Evidéncias Requeridas

Contexto: Aplicavel
Aplicavel actividade
profissional do
Contabilista

Meios de trabalho:
Codigo Comercial,
PGC - NCRF e PGC-
PE, SCSEM;
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Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Normas e regulamentos identificados para o
exercicio da actividade contabilistica em
Mocambique, de acordo com CD e 1.2.

Evidéncias de Conhecimento:

Nocao e objecto da Contabilidade identificado
Contabilidade Financeira e de Gestao
correctamente identificadas de acordo com o CD
1.3.

Mudanca de paradigma identificada de acordo
com CD 1.4.

Instrumentos de suporte indentificados de acordo
comoCD 1.5

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagio

2. Interpretara
organizagao
formal do
Sistema
Contabilidade
- SCSEM

a)

Identificar o papel do Sistema de Contabilidade
Sector Empresarial em Mogambique (SCSEM)
Identificar o papel das Normas Contabilisticas de
Relato Financeiro (NCRF)

Identifica os elementos do Quadro Conceptual
PGC- NCRF (Declarag&o de Principios,
Interpretagéo da teoria geral da Contabilidade e
0 Minimo denominador comum)

Identifica as vantagens do PGC-NCRF (base
para o desenvolvimento de novas normas
contabilisticas, a prestagéo de informagdo mais
neutra, Facilita a resolucdo de problemas
praticos; Aumenta a credibilidade,
comparabilidade e compreenséo da informagéo
financeira)

Identifica as Demonstragdes Financeiras
obrigatorias de acordo com 0 PGC-NCRF
(Balango, Demonstragéo dos Resultados,
Demonstracéo Dos Fluxos De Caixa,
Demonstragdo Das Variagdes No Capital
Préprio, Notas Explicativas) e as ndo
obrigatorias para as “pequenas entidades”

Evidéncias Requeridas

Contexto Aplicavel a
actividade da
contabilidade no que
respeita a sua
organizacao formal

Meios de trabalho:
Codigo Comercial,
PGC - NCRF e PGC-
PE , legislagao Fiscal
e Sistema de
Contabilidade Sector
Empresarial em
Mogambique
(SCSEM)
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Evidéncias de Conhecimento:

¢ Papel normalizador do Sistema de Contabilidade
Sector Empresarial em Mogambique (SCSEM)

¢ Nocao e papel das Normas Contabilisticas de
Relato Financeiro (NCRF) identificado
correctamente

e Os 4 elementos do Quadro Conceptual PGC-
NCRF identificados e explicados

¢ As 5 Vantagens do PGC-NCREF identificadas e o
seu significado explicado

¢ As 5 Demonstracdes Financeiras obrigatorias de
acordo com o PGC-NCRF identificadas

¢ As 3 Demonstracdes Financeiras obrigatorias de

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagio

3. Descrever os
conceitos
contabilisticos
de Patriménio
e Inventario

a) Descreve o conceito de patrimonio na dptica
contabilidade (Bens, Direitos e Inventario)

b) Descreve a modelizagdo contabilistica de
patrimoénio, (Activo: corrente, n&o corrente,
activos tangiveis, intangiveis e financeiros,
inventarios, contas a receber, e meios
financeiros liquidos; Passivo: corrente e néo
corrente, financiamentos e outras contas a pagar,
Fornecedores, Estado, empréstimos obtidos,
Pessoal, acionista; Capital: inicial e realizado,
Acumulado de exercicios anteriores e
acumulado)

c) Descreve o conceito de Inventario e sua
importancia

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Conceito de patriménio explicado e suas 3
componentes identificadas

¢ Elementos patrimoniais classificados de acordo
como CD 3.2

¢ Nogao de Inventario definida correctamente

Contexto Aplicavel a
actividade da
contabilidade no que
respeita a sua
organizacao formal

Meios de trabalho:
Codigo Comercial,
PGC - NCRF e PGC-
PE, legislacdo Fiscal
e Sistema de
Contabilidade Sector
Empresarial em
Mogambique
(SCSEM), Balango

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicacio
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4. Conhecer os
principais
Livros/Mapas
contabilisticos e a
documentacéo de
suporte ao registo
contabilistico

a) Lista os principais livros/mapas contabilisticos

b) Define as caracteristicas e a fungdo dos
Livros/Mapas Contabilisticos

c) Identifica os Mapas Obrigatérios e Auxiliares para
o0 cumprimento das obriga¢des legais e fiscais

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

¢ Mapas e Modelos Obrigatérios e Auxiliares
selecionados para o cumprimento das obrigagdes
fiscais.

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Principias livros/mapas contabilisticos utilizados
nas operacdes da institui¢do identificados

o Caracteristicas e fungdo Livros/Mapas
Contabilisticos identificados

Contexto Aplicavel a
actividade da
contabilidade nas
organizacoes

Meios de trabalho:
Codigo Comercial,
PGC - NCRF e PGC-
PE , legislagao Fiscal
e Sistema de
Contabilidade Sector
Empresarial em
Mogambique
(SCSEM), Balango,
Diario, Razao,
Balancete de Razéo,
Demonstracao de
Resultados; Folhas de
Caixa, DF

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

4. Distinguir
diversos
sistemas de
escrituragéo

a) Distingue os diversos sistemas de escrituragéo

b) Descreve o sistema de coordenagéo
contabilistica Diario-Razéo

c) ldentifica os principais softwares de aplicagdo da
escrituragao informatica

d) Define as regras de escrituragéo de acordo com
0s sistemas

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Sistemas de escrituracéo identificados e
diferenciados correctamente

¢ Coordenaco contabilistica Diario-Razao descrita
correctamente

¢ Principais softwares de aplicagio da escrituragdo
informatica, identificados

o Regras de escrituracdo definidas de acordo com
0s sistemas

Contexto Aplicavel a
actividade da
contabilidade nas
organizacgoes

Meios de trabalho:
Codigo Comercial,
PGC - NCRF e PGC-
PE , legislagao Fiscal
e Sistema de
Contabilidade Sector
Empresarial em
Mogambique
(SCSEM), Balango,
Diario, Razao,
Balancete de Razao,
Demonstragdo de
Resultados; Folhas de

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicacio
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2. Conhecer os
principios de
Etica e
deontologia
dos
profissionais
de
contabilidade

Descreve o conceito de Etica e Deontologia

Explica o papel do Organizagédo dos Contabilistas
e Auditores de Mogambique — OCAM , como
entidade regula as profissées de contabilistas e
de auditor

ldentifica os objectivos do Cddigo de Etica dos
profissionais de Contabilidade e Auditoria

Explica os conflitos de interesse a que esta
sujeito o contabilista, entre a empresa, o publico
em geral e 0s interesses proprios

Descreve  os  principios  fundamentais:
Integridade, Objetividade, Competéncia
Profissional e Zelo Devido, Confidencialidade,
Comportamento Profissional

Identifica as ameagas e salvaguardas na sua
actividade profissional

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

Conceito de Etica e de Deontologia correctamente
definido

O papel regulador das profissdes de contabilistas
e de auditor da Organizacdo dos Contabilistas e
Auditores de Mogambique — OCAM explicado
correctamente

Os objectivos do Cédigo de Etica dos profissionais
de Contabilidade e Auditoria identificados na
totalidade

Grupos geradores de conflitos de interesse a que
esta sujeito o contabilista, identificados

Os principios  fundamentais, Integridade,
Objetividade, Competéncia Profissional e Zelo
Devido, Confidencialidade, Comportamento
Profissional identificados na integra € o seu
significado correctamente explicado

As principais ameagas previstas no Cédigo de
Etica da OCAM, listadas

Contexto Aplicavel a
actividade profissional
do Contabilista

Meios de trabalho:
Codigo de Etica da
OCAM, Artigos e
estudos de Caso
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4.7  Registar transagoes basicas, preencher modelos e livros auxiliares

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Registar transagdes basicas, preencher modelos e livros auxiliares

Descrigéo da Unidade
de Competéncia:

Aplicar os procedimentos contabilisticos para o registo de transagdes
correntes de uma organizagao e operar com 0s modelos e livros
auxiliares para entendimento preliminar da logica de escrituragao

contabilistica

Cédigo: UC ADG023002191 Nivel de 3
Qualificagao:
Area: Administracéo e Gestéo Sub Area: Contabilidade
Dat‘f de Fevereiro 2009 Data d? I?eglsto Agosto 2015
Registo: da Revisao:
Element?s c_ie Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagdo
Competéncia

1. Identificar os
Processos das
operagdes Correntes
da Organizagao

a)

Identifica a natureza das operacfes
rotineiras de uma organizagéo e os
respectivos fluxos

Identifica factos patrimoniais
permutativos e modificativos
Identifica os processos do ciclo de
Aprovisionamento e de Vendas
Identifica os documentos associados
as diversas operacdes correntes da
organizagao

Explica a relagdo entre os diversos
documentos de uma operagéo
comercial

Evidéncias Requeridas

Contexto Aplicavel no
contexto das actividades
contabilisticas rotineiras,
de movimentagao das
Contas do Activo; contas
do passivo e contas de
resultados

Meios de trabalho:
Normas e procedimentos
da Contabilidade; PCG-PE
, Estudos de Caso,
Documentos de
Requisicéo, mapas de
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Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Fluxo dos processos dos ciclos das
operagdes rotineiras de uma
organizagao apresentados na
totalidade

¢ Documentos associados a cada
operagao selecionados na totalidade;

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Operagoes rotineiras de uma
organizagao listadas;

o Factos patrimoniais permutativos e
modificativos identificados perante uma
determinada operacao

¢ Documentos associados as diversas
operagdes correntes da organizagao
listados sem excepgao

o Relagéo entre os diversos documentos
de uma operagédo comercial

inventario, facturas,
recibos, notas de entrada
e saida de caixa, cheques,

2. Conhecere
aplicar as
regras de
movimentagao
das contas

a) lIdentifica a dindmica patrimonial

b) Define as regras de movimentagéo
das contas de acordo com a sua
natureza e o tipo de operacao

c) llustra a movimentagdo das contas
face as operagdes rotineiras da
organizagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Dinamica patrimonial devidamente
explicada

¢ Regras de movimentagao das contas
de acordo com a sua natureza e o tipo
de operagao, devidamente identificadas

¢ Movimentagéo das contas face as
operagdes rotineiras da organizagao,
devidamente ilustrada

Contexto: Aplicavel no
contexto das actividades
contabilisticas rotineiras,
Contas do Activo; contas
do passivo e contas de
resultado

Meios de Trabalho:
Normas e procedimentos
da Contabilidade; PGC-
PE,
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a) Identifica o facto patrimonial perante

3. Efectuar uma situagao apresentada Contexto: Aplicavel no
langamentos de | b) Identifica as contas a movimentar de | contexto das actividades
registo das acordo com a transagéo contabilisticas rotineiras,
transacoes c) Identifica 0 movimento a débito e a | Contas do Activo; contas
rotineiras crédito das contas de acordo com a | do passivo e contas de

transacéo resultado
d) Elaborar langamentos dos diferentes
movimentos contabilisticos nos diarios | Meios de Trabalho:
correspondentes Normas e procedimentos
e) ldentifica os procedimentos de | da Contabilidade; PGC-
conformidade dos dados transcritos PE,
Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
o Langamento de uma operag¢do numo
diario devidamente efectuada de
acordo com a transagéo e regras de
movimentacao das contas
Evidéncias de Conhecimento:
¢ Movimentagao das contas
correctamente identificada de acordo
com a operagao
¢ Diarios a movimentar devidamente
identificados de acordo com a
transagéo
e Procedimentos de conformidade dos
dados devidamente identificados
a) Conhece o do software Primavera, ou

4, . Executar outra aplicacdo informatica de | Contexto: Aplicavel no
langcamentos contabilidade, através do Menu de | contexto das operagdes
contabilisticos administrago e utilizagdo contabilisticas com
basicos em b) Identifica de forma geral o Plano de | recurso a software
aplicagdes Contas, os diarios, Terceiros, | informatico
informaticas descri¢bes e outras

c) Movimenta as contas, efectuando
Insergbes e alteragbes Anulaches e
estornos

d) Consulta informacdo, de Diarios de
movimentos

e) Extratos de conta, documentos e
Langamentos

f) Efectua listagens de movimentos,
extractos de conta

Evidéncias Requeridas

Meios de Trabalho:
Normas e procedimentos
da Contabilidade; PGC-
PE, Computador,
impressora, software
Primavera ou outra
aplicagdo informatica de
contabilidade e de
gestéo
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Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Langamentos Inser¢éo e alteracéo
devidamente efectuado no software de
contabilidade

e Langamentos anulacéo e estorno
devidamente efectuado no software de
contabilidade

e Consulta de diarios de movimentos,
extractos de conta e de langamentos
devidamente efectuada

o Listagem de diarios de movimentos e
extractos de conta devidamente
efectuados

Evidéncias de Conhecimento:
¢ ltens do Menu de Administracdo e
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4.8  Aplicar procedimentos para o arquivo contabilistico

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Aplicar procedimentos para o arquivo contabilistico

Descri¢ao da Unidade
de Competéncia:

Preparar a informagéo de suporte as transagdes econdmicas,
mantendo a seguranga e confidencialidade da mesma, classificando-a

e registando-a e proceder ao seu arquivo.

Cédigo: UC ADG023010191 vael. (.ie ) Certificado Vocacional
Qualificagao: 3

Area: Administragao e Gestdo | Sub Area: Contabilidade

Data de Registo: P d? Igeglsto
da Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

a) Compreender 0s
conceitos
fundamentais do
arquivo

a) Define arquivo e a sua fungéo

b) Identifica a Tipologia da documentagio
interna e externa (processos, registos,
cole¢des e dossiers tematicos)

c) Identifica unidades arquivisticas:
constituicao, ordenacao e tipos

d) Classifica os documentos quanto a sua
tipologia, de acordo com os critérios de
codificagdo previamente definidos

e) Distingue as operacdes de
transferéncia/lncorporagao de
documentos

f) Identifica a importéncia doa arquivo para
a Contabilidade

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Nocao e papel do arquivo correctamente
definda;

¢ Procedimentos de arquivo listados
correctamente

o Tipos de arquivos classificados

o Operagdes de transferéncia / Incorporagéo
explicadas

Contexto: Aplicavel a
gestéo de informagéao
numa organizagao

Meios de trabalho:
PGC-PE; Legislacdo
fiscal, legal e social;
Sistema de
Contabilizacdo do
Sector Empresarial em
Mogambique

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicacio
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a) ldentifica as diferentes operagdes com os

b) Aplicar 0S arquivos: recolha, separagéo, recepcdo, | Contexto Aplicavel as
procedimentos para registo, analise, tratamento, | operagdes
a gestéo de registo/descricéo, despacho/difusdo, | administrativas de
informag@o através expedicéo e arquivo gestao de arquivo
do arquivo numa organizagao

b) Identifica os tipos de arquivo quanto a sua
forma (horizontal e plano), quanto | Meios de trabalho:
frequéncia de utilizagéo (activo, inactivo, | Artigos e estudos de
corrente, intermediario e permanente) e | caso, exemplos de
quanto a localizagdo (centralizado, | procedimentos de
descentralizado arquivo numa

organizagao

c) Identifica as principais classificacbes de
arquivo: alfanumeérica, numeérica,
cronoldgica, tematica, Decimal Universal

d) ldentifica as Formas de recuperacéo e
controlo dos registos

e) ldentifica os  procedimentos  de
actualizagdo dos arquivos

f) Identifica os prazos de e conservacédo de
documentos (utilidade, legalidade e
historicidade)

Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Conhecimento:
o Operagdes com arquivos devidamente
listadas
¢ Tipo de arquivo classificados quanto a
forma, frequéncia de utilizacdo e
localizagéo

Elementos de

Competéncia Critério de Desempenho Ambito de Aplicacéo
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c)

Proceder ao arquivo
contabilistico
aplicando as regras
e principais normas
de seguranga e
confidencialidade

a) lIdentifica os principais procedimentos,
normas de seguranga e confidencialidade
no arquivo contabilistico

b) Justifica a necessidade de cada um dos
procedimentos, normas de seguranga e
confidencialidade no arquivo contabilistico

c) Aplica as normas e procedimentos do
arquivo contabilistico, arquivando todos os
documentos de suporte de uma transagao
nos dossiers de diarios caixa, bancos,
clientes, fornecedores, outros credores e
devedores, consoante a  registo
contabilistico

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Todos o0s documentos de suporte ao registo
contabilisticos agrupados e arquivados nos
dossiers de diario correspondente.

Evidéncias de Conhecimento:
¢ normas de seguranca e confidencialidade
no arquivo

[

o contabilistico listadas e explicadas
correctamente

o Procedimentos de arquivo contabilistico
listados

Contexto Aplicavel as
operagdes arquivo dos
documentos de
suporte do registo
contabilistico

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de
caso, PGC-PE,
Documentos e
assentos de suporte
aos registos;
documentos das
operagdes e
transagdes; diario;
razéo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

5. Identificar as
novas
tecnologias em
arquivo

a) ldentifica as novas tecnologias de
arquivo: Sistemas magnéticos, dpticos e
micrograficos

b) Explica a utilidade da microinformatica na
gestéo da documentagao

c) lIdentifica as vantagens e desvantagens
do arquivo em formato fisico e formato
digital

Evidéncias Requeridas

Contexto Aplicavel as
operagdes arquivo dos
documentos de
suporte do registo
contabilistico

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

¢ Novas tecnologias de arquivo Listadas e
caracterizadas

o Importéncia do Recurso a microinformatica
explicado

o Vantagens e Desvantagens das novas
tecnologias para a gestao de informagéo
explicadas
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4.9 Realizar a facturagao, controlar pagamentos e recebimentos e reconciliar contas
correntes
Titulo da Unidade de Realizar a facturagao, controlar pagamentos e recebimentos
Competéncia: e reconciliar contas correntes

Descrigéo da Unidade de

Apoiar o funcionamento rotineiro da organizagdo através da

Competéncia: realizacdo de procedimentos administrativos de facturagao,
controlo de contas de Credores e Devedores, Caixa e Bancos

Codigo: UC ADGO13006191 vaell c.ie ) Certificado Vocacional
Qualificagao: 3

Area: 02 Aqmmlstragao ¢ Sub Area: 02 Gestéo

Gestao

Data de Registo: Data d? I?eglsto

da Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

1. Realizara
facturagéo e notas
de devolugéo a
clientes

a) Identifica os elementos necessarios para
a realizacdo da facturacéo (notas de
encomenda, dados do cliente, etc.)

b) Apura o IVA da venda, de acordo com as
taxas previstas por lei

c) Realiza a facturagao, através da emissdo
de uma factura, uma VD ou outro
documento previsto na lei

d) Emite notas de devolucéo, notas de
crédito e notas de debito

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Factura /VD ou outro documento
equivalente, elaborada adequadamente
com todos os elementos previstos pela lei,
incluindo matéria incidéncia de IVA, Taxas
e valor do VA e o valor total,

o Nota de Devolugao, incluindo o reembolso
o IVA, nota de débito e nota de crédito
emitida de acordo com a lei

Evidéncias de Conhecimento:

o Listagem dos documentos necessarios
para a elaboragdo de uma facturagéo ou
VD

o Listagem dos elementos que devem
constar numa factura, VD, nota de crédito,
nota de débito, nota de devolugéo

Contexto: Aplicavel as
actividades rotineiras
de venda de uma
organizagao

Meios de trabalho:
Legislagéo comercial;
Caodigo do IVA; PGE-
PE; Legislagéo fiscal,
Livros de Venda a
dinheiro; Livros de
Recibos & Facturas
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagio

2. Realizar o controlo
de pagamentos e
de recebimentos

a)

Identifica diferentes critérios e
instrumentos de controlo de pagamento e
recebimento

Realiza o tratamento de dados de
clientes, fornecedores, e outros
devedores e credores de acordo com a
informag&o requerida

Elabora um mapa de controlo de
pagamentos e recebimentos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Saldos das contas Clientes e Fornecedores
correctamente conferidos;

Mapa de Controlo de Pagamentos e
recebimentos elaborado apresentando,
com as datas previstas de pagamento e
recebimento

Realiza tratamento de dados no excel,
ordenando os clientes e fornecedores por
antiguidade de saldo, prazos médios de
recebimento e pagamento

Apresenta um relatério de Controlo das
contas correntes com a indicagéo, dos
valores e divida, a pagar e a receber, prazo
médio de pagamentos e recebimentos,
global ou individualizado

Evidéncias de Conhecimento:

Contexto Aplicavel no
contexto do controlo
interno das contas
corrente

Meios de trabalho:
Exemplo de Mapas de
controlo interno;
Extractos de clientes,
fornecedores, outros
devedores e credores;
meios informaticos,

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicacio

3. Reconciliar as
contas correntes:
Fornecedores,
Clientes, e outros
Terceiros

a)

Identifica a informag&o necessaria para
proceder a reconciliagdo de contas
correntes de Clientes, Fornecedores,
Outros Terceiros, Caixa e Bancos
Realiza a reconciliagao de contas
correntes: caixa, Bancos, Fornecedores e
Clientes

Elabora um relatério de reconciliagéo das
contas

Contexto Aplicavel no
contexto do controlo
interno das contas
corrente

Meios de trabalho:
Exemplo de Mapas de
controlo interno;
Extractos bancarios,
clientes, fornecedores,
outros devedores e
credores; meios
informaticos,
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

¢ Reconciliagdo de contas de Clientes,
Fornecedores e Outros Terceiros,
devidamente realizada, indicando as
conferencias de movimentos entre vendas,
notas de devolugéo e os meios de
pagamento

o Apresenta um relatério de reconciliagao da
conta corrente reconciliada

Evidéncias de Conhecimento:

o Lista da informac&o necessaria para a
realizagdo de uma reconciliagéo de uma
conta corrente de Clientes, de fornecedores
e de Terceiros
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410 Realizar tarefas de apoio a gestao do aprovisionamento, depoésito e emissao de titulos de

crédito
Titulo da Unidade de | Realizar tarefas de apoio a gestao do aprovisionamento, depésito e
Competéncia: emissao de titulos de crédito

Descrigéo da Unidade
de Competéncia:

Realizar procedimentos administrativos de apoio as compras e
aprovisionamento, elaborando notas de encomenda, controlo de
inventarios e emitindo titulos de crédito, dep6sitos e transferéncias

bancarias
Cédigo: UC ADG013005191 Nivel de Certificado Vocacional 3
Qualificagao:
Area: 02 Administragdo e Gestdo | Sub Area: 02 Gestéo
Data de Registo: Data d? I?eglsto
da Revisao:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

da organizagéo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
o Fluxo de interligacdo da logistica com as
restantes areas funcionais da empresa

ilustrado

Evidéncias de Conhecimento:

¢ O conceito de logistica e de cadeia de
fornecimento devidamente definido

e Conceito de inventario correctamente
definido

o Diferentes sistemas de gestéo de
inventarios listados

Competéncia
1. Compreender os | a) Define o conceito de logistica e de cadeia
conceitos de fornecimento Contexto: Aplicavel as
basicos sobre b) Define o conceito de inventario e descreve | operagoes rotineiras de
cadeias de diferentes sistemas de gestao de compras e /ou
fornecimentos e inventarios aprovisionamento de
gestéo de c) llustra a interligag&o entre o conceito de matérias-primas,
inventarios logistica e as diferentes areas funcionais mercadorias, produtos em

vias de fabrico, produtos
acabados e pegas
sobressalentes

Meios de trabalho:
Legislacao comercial;
Cddigo do IVA; PGE-PE;
Legislagao fiscal,
Exemplares de guias de
controlo de inventarios,
de procedimentos
internos e de protocolo de
comunicagao da
organizacgao

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagio
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2. Aplicar
procedimentos
de solicitagéo e
sistematizagéo
de cotagbes

a) Aplica correctamente software de edi¢éo
de texto para preparar uma solicitagéo de
cotagéo

b) Aplica os meios e protocolo de
comunicagao para solicitar cotagdes

c) Aplica correctamente o software
informatico / folha de calculo para
comparar cotagdes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Sistematizagéo de dados sobre cotagdes,
através de uma folha de célculo realizada

¢ Solicitagao de cotacao utilizando software
de edicdo de texto

¢ Pedido de Cotacéo simulado através de
meios de comunicagao (fax ou correio
electrénico)

Evidéncias de Conhecimento:
e Critérios e instrumentos de controlo
identificados

Contexto Aplicavel as
operagdes rotineiras de
compras de matérias-
primas, mercadorias e
pecas sobressalentes

Meios de trabalho:
Softwares de edi¢do de
texto, comunicagéo
electronica e acesso a
Internet, e folha de
calculo; equipamento
informatico; e exemplar
de protocolo de
comunicagao de uma
organizagao

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

3. Preencher guias
de controlo de
inventarios

a) Preenche correctamente exemplares de
guias de controlo de inventario

b) Aplica correctamente meios informaticos
para sistematizar informacao sobre o0s
inventarios

Evidéncias Requeridas

Contexto Aplicavel as
operagdes rotineiras de
controlo de inventarios de
matérias-primas, produtos
em vias de fabrico,
produtos acabados e
pecas sobressalentes
Meios de trabalho:
Exemplares de guias de
controlo de inventérios.
Folha de célculo e

Certificado Vocacional de Nivel IIl em Contabilidade edigdo 2015-Proposta de revisdo 90




Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Guias de controlo de inventarios elaborada
correctamente

Informag&o sobre o estado do inventario
sistematizada com recurso a folhas de
calculo

Evidéncias de Conhecimento:

Lista os elementos que devem constar na
elaboragéo de uma guia de controlo de
inventarios

equipamento
informatico.

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

4. Preencher titulos
de crédito,
Realizar
transferéncias
bancarias, e
depositos

a)

Caracteriza e distingue Cheque, letra e
livranga

Identifica a informagdo relevante e os
documentos de suporte para preencher
emitir titulo de crédito: um cheque, uma
letra ou uma livranga

Preenche adequadamente os diversos
titulos de crédito

Identifica a informacdo relevante para a
realizacdo de uma transferéncia bancaria e
um depésito  bancario, nome do
destinatario, NIB , nimeros das contas |,
montante, descricdo, documentos de
suporte da transagéo (factura, autorizagéo,
etc.)

Preenche um taldo de deposito

Preenche a documentagdo para a
solicitacdo de uma transferéncia bancaria

Efectua uma simulagdo de uma
transferéncia bancaria

Evidéncias Requeridas

Contexto Actividades
administrativas
Pagamentos e
Recebimentos correntes

Meios de trabalho:
Instrumentos legais,
formularios internos e

bancarios, cheque, Letra
e livranga e exemplar de

procedimentos internos
da organizagéo, meios
informaticos, Codigo
Comercial
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Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Cheque, livranca e livranga correctamente
preenchida

o Formulario de Deposito bancario preenchido
correctamente

¢ Transferéncia bancaria simulada
correctamente

Evidéncias de Conhecimento:
o Menu de administragéo do Software de
Gestao Compras listado
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4.11

Realizar tarefas de apoio a gestdo do comércio externo

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Realizar tarefas de apoio a gestdo do comércio externo

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia:

Realizar procedimentos administrativos de apoio ao comercio externo, apoiando
na compilagdo da documentagao necessaria para efectuar uma exportagéo ou

importagao
Codigo: UC ADG023009191 Nivelde Certificado Vocacional 3
Qualificagao:
Area: Administracdo e Gestao Sub Area: Contabilidade
Data de Registo: Data.‘ d~e Registo da
Revisao:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

1. Conhecer as actividades
envolvidas no processo
administrativo de
importacOes e exportagdes

Lista as actividades e instrumentos
envolvidos no processo de importacéo.
Lista as actividades e instrumentos
envolvidos no processo de exportacéo

Evidéncias Requeridas

;Evidéncias de Conhecimento:

Actividades para solicitar autorizagao de
importac&o devidamente listadas;
Actividades para solicitar autorizagao de
exportacao devidamente listadas;

Contexto: Aplicavel as
Actividades administrativas
de importacéo e exportagao
de bens

Meios de trabalho:
Legislacéo fiscal, legal €;
Instrumentos legais do
comercio externo, formularios

AA tvanavbanAa A AvinavtanAA

Elementos de Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

2. Compreender o
enquadramento juridico das
importacOes e exportagdes

a)

Identifica 0os documentos legais que
enquadram as actividades de importacédo e
exportagéo

Identifica os requisitos legais que uma
organizagao deve cumprir para poder
importar ou exportar.

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

Documentos legais para a realizagao de uma
exportacéo devidamente identificados’
Documentos legais para a realizagao de uma
importacéo devidamente identificados
Calculo das Amortizagdes

Incoterms listados € explicado o seu
significado

Incoterms especificos para o transporte
maritimo listados e explicados

Contexto Aplicavel as
Actividades administrativas
de importacao e exportagéo
de bens

Meios de trabalho:
Legislacao fiscal, legal e;
Instrumentos legais do
comercio externo,
formularios de importagéo e
exportagao
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Elementos de Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicacio

3.

Realizar os procedimentos
necessarios a obtengéo da
autorizagéo de importagéo e
de exportacao

4. ldentifica os intervenientes do processo de
importacéo e de exportagao

5. Preenche formularios de processamento de
importagdes

6. Preenche formularios de processamento de
exportagdes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Formularios do processo de importagao
devidamente preenchido

e Formularios do processo de importagao
devidamente preenchido

Evidéncias de Conhecimento:

e Documentos a anexar ao processo de
importacao listados na integra consoante o0s
bens a importar

e Documentos a anexar ao processo de
Exportacao listados na integra consoante os
bens a importar

Contexto Aplicavel as
Actividades administrativas
de importacéo e exportagao
de bens

Meios de trabalho:
Legislacdo fiscal, legal e;
Instrumentos legais do
comercio externo,
formularios de importagéo e
exportagéo
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1.9. Simular a contabilizagao de documentos reais de uma pequena empresa utilizando
software de contabilidade

Unidade de Competéncia
Padrao:

Simular a contabilizagdo de documentos reais de uma pequena empresa
utilizando software de contabilidade.

Utilizar correctamente o software de contabilidade para proceder a
contabilizagdo de uma pequena empresa, desde o0 seu inicio até ao
encerramento de contas

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia Padrao:

Cadigo: UC ADG024012191 Nivel de Qualificagao: | 4
Area: Administragéo e Gestdo Sub Area: Contabilidade
Data de Registo: gata_ d~e .Reglsto L

evisio:

Elementos de

Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagdo

Competéncia
1. Contabilizar a | a) Seleciona do administrador, a op¢do | Contexto:Aplicavel no
constitui¢éo das NOVA - criagdo de uma nova | contexto simulagéo através
sociedades empresa; do software Primavera das
b) Efectua a configuragdo através da | operagdes de uma pequena

selecgao: tipo de empresa “ Empresas
Standart” , “organizagbes Privadas” e
‘Empresa  standart  nova -
Mogambique — PGC- PE) ; seleciona a
localizagao da importacéo dos dados

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

d) Introduz as  configuracdes
Propriedade da Empresa(Cddigo,
nome, morada,, contactos, etc.); Ano
de  Trabalho, declaracdo de
rendimentos (IRPC), numeragédo dos
didrios (mensal), forma exctrato dos
balancetes e diario (data
contabilidade), orgamento por defeito
(geral), Classe por defeito (0);
parametro apuramento do VA (00)

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

Evidéncias Requeridas

empresa: criacdo de uma
empresa

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

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Configura correctamente o sistema

para a cria¢do de uma nova empresa

de acordo com os CD acima referidos
Selecciona do administrador, a opgéo
NOVA - criagdo de uma nova empresa;
Efectua a configuracdo através da
selecgao: tipo de empresa “ Empresas
Standart” , “organizagbes Privadas” e
“Empresa standart nova — Mogambique
- PGC- PE) ; seleciona a localizagéo da
importagdo dos dados
Introduz os dados da Empresa: Nome,
NUIT, Moeda Base, Moeda Alternativa,
sentido de cambio, Empresa produtiva;
normal mensal
Introduz as configuragdes : Propriedade
da Empresa(Cédigo, nome, morada,,
contactos, efc.); Ano de Trabalho,
declaragdo de rendimentos (IRPC),
numeracdo dos diarios (mensal), forma
exctrato dos balancetes e diario (data
contabilidade), orcamento por defeito
(geral), Classe por defeito (0);
pardmetro apuramento do VA (00)
Activar as funcionalidades (pasta
Contabilidade - activar funcionalidades
— Tratamento do IVA e Tratamento de
fluxos de caixa
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

2. Criar tabelas das
Entidades, Plano de
Contas, Plano do IVA,
diarios e documentos

a)

Cria tabelas de entidades ( Clientes,
fornecedores e Outros terceiros),
através da opcdo NAVEGADOR:
Empresa Tools — Abertura de contas,
onde insere o codigo de cada um
deles; Configura cada uma das
entidades (por exemplo fornecedor
MOZARTIGOS - compras 42300X
Elabora a estrutura do Plano de contas
para o0 IVA, cddigo da classe IVA;
descri¢do da Classe, ataxae a % IVA
nado dedutivel;, Conta - conta
associada a classe (por exemplo :
selecgdo Plano de IVA ; opgédo Conta,
exercicio 2015, Conta 711 -
Mercadorias; classe 7 — Rendimentos
e Ganhos; Classe IVA: 311 - IVA
liquidado das vendas; ( por exemplo
para o IVA Liquidado das vendas: 311-
VA LIQUIDADO DAS VENDAS; 312
IVA LIQUIDADO DAS VENDAS -
Isento; 32 - IVA LIQUIDADO
PRESTACAO SERVICOS, efc....);
para cada conta cria a taxa e a conta
Cria os diarios, através da identificacdo
do codigo diario, descrigdo (nome);
tipo de langamento associado ao diario
e ao exercicio; indicagdo dos
numeradores (mensal ou anual , de
acordo com os parametros da empresa
(exemplo: Diario 30 - Compras;
langamento 000 — actual; exercicio —
2015; Numeradores Periodo 0 -
Periodo 01 - 10000; periodo 2 -
20000; etc.

Cria os documentos, indicando o
codigo, a descri¢do, o diario utilizado
por defeito no registo; tipo langamento
associado ao documento, numerador;
langamentos automaticos, geral -
cativagdo  das caracteristicas do
documento; Fluxos - reflexdo nos
fluxos de caixa ( por exemplo: nas
tabelas — Contabilidade — documentos
— Doc 401 - Vendas N/Factura; diario
- 40 - Vendas; langamento 000 —
actual; Periodo 2015; Numemerador:0;
langamentos automaticos _ geral,
fluxos e contas correntes; conta
411?777 Clientes c/c; D; 717, Vendas ;
C);

Evidéncias Requeridas

Contexto:Aplicavel no
contexto simulagéo através
do software Primavera das
operacdes de uma pequena
empresa: configuragdes do
software

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

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Cria tabelas de entidades

Elabora a estrutura do Plano de contas
para o IVA,

Cria os diarios,

Cria os documentos

3. Realizar o Registo de
Movimentos

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

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

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

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Efectua um movimento

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

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

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

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

4. Operar com Centros
de Custo

a)

Cria os centros de custo, através da
funcionalidade Contabilidade — activar
funcionalidades — Tratamento dos
Centros de Custo

Cria centros de custo (por exemplo
zona _ 11 - Maputo; 11001 - DEP
Comercial; 11002 DEP Administrativo;
11003 - Produgdo ; 110031 -
Produgéo Linha 1; 110032 Produgao
linha 2; 22- Tete....)

Cria a chave de repartigdo por centro
de custo, através da funcionalidade
Tabelas — Controling — Chaves de
reparticdo (por exemplo para despesa
de agua_ exercicio 2015, Chave 01;
reparticdo centros de custo: Centro
11011 — DEP comercial 10%, 11002 -
DEP Administrativo 10%; 110031 -
Linha 1 40%; 110032 - Linha 2 -
40%,), conferindo se o total ¢ 100%
Efectua a analise do Centro de Custo,
Solicitando o extracto do centro de
custo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Cria os Centros de Custo

Cria as chaves de Reparticio

Efectua um movimento para utilizagéo
do Centro de Custo, por exemplo
langamento da factura de &gua

Emite extracto do Centro de Custo

Contexto:Aplicavel no
contexto simulagéo através
do software Primavera das
operacdes de uma pequena
empresa, criagao de
Centros de Custo

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

5. Operar com Fluxos de
Caixa

Identifica a localizagéo da definicdo da
estrutura dos fluxos de Caixa, (opgéo
tabelas, contabilidade, planos, fluxos
de caixa)

Cria um bloqueio para as operagdes
que nao vao para o fluxo de caixa (ex.
IVA ), pardmetros do exerci cicio —
blogueios - prefixos contas — iva 443,
imposto 4441 - fluxo de caixa 1)

Emite 0 Mapa de fluxo de Caixa,
através da seleccéo tabelas — planos —
fluxos de caixa

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Emite o Fluxo de caixa, criando os
bloqueios necessarios

Contexto:Aplicavel no
contexto simulagao através
do software Primavera das
operagdes de uma pequena
empresa, Fluxos de Caixa

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

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

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

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

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

c) Apura o0s resultados (exploragdo
Mapas Legais — Demonstragbes —
seleciona as varias opgdes -
resultados por natureza, Resultados
financeiros, resultados correntes),
apura o imposto ( Apuramento de
resultados 23- Apuramento do imposto
sobre pessoas colectivas, efectua o
movimento a crédito da conta 441 no
valor do importo e débito da conta 851
e 0 movimento entre as contas de
resultados)

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e ApuraoIVA

e ApuraoCMV

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

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

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

7. Abertura e passagem
de saldo entre 2
EXErcicios
economicos

a. Cria o documento de abertura
(contabilidade — criagdo de
documentos de abertura) , registando
0s anos de transicdo (2015),
langamento 000 - abertura ; diario 00
— abertura; numerador 1 ; Documento
000 — Abertura; numerador 1 —
numeragao automatica, dia
langamento 31, data do documento
01-01-2015, descri¢do — passagem
ano , n° doc externo 1

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
Transfere os saldos de conta de um
exercicio para o outro de acordo com o
CD

Contexto:Aplicavel no
contexto simulag&o através
do software Primavera das
operagdes de uma pequena
empresa, transigéo de
saldos de um exercicio para
outro

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

Titulo da Unidade de Competéncia

Elaborar um projecto Integrado

Descri¢do da Unidade de Competéncia: Este padrdo de competéncia descreve os conhecimentos
e habilidades basicos associados com as aplicagdes praticas de uma variedade de tarefas de um
modo coordenado no &mbito da area vocacional.

Cédigo: UC ADG023009191 Nivel do QNQP | 3

Campo: Subcampo:

Data de Registo: Data de Revisao
de Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Actuagio

actividades a
ser realizadas
durante a
concretizagao
do projecto

b)

requeridos para o projecto
Conceber uma sessao de formagao
para uma tarefa relacionada com o
projecto

Identificar questdes de higiene e
seguranga a enderecar
Desenvolver um orgamento para a
realizacdo do projecto

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O candidato deve desenvolver a
documentagéo requerida para enderegar o
topico do projecto integrado cobrindo todos
os critérios de desempenho de uma forma
profissional

. Analisar a tarefa | a) Analisar as principais tarefas a O ambito para este elemento
e decidir sobre completar para o projecto de competéncia esta
um curso de b) Definir as metodologias requeridas totalmente expresso nos
accao para c) Completar um plano de acgéo para o critérios de desempenho
realizar o projecto
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 ac¢éo para o
projecto
. Detalhar as a) Desenvolver padres de servigo O ambito para este elemento

de competéncia esta
totalmente expresso nos
critérios de desempenho
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Elementos de Critérios de Desempenho Ambito de Actuagio

Competéncia
3. Organizar o a) Realizar um resumo para o pessoal
trabalho e b) Realizar a sessao de formagao O ambito para este elemento
realizar o concebida para uma tarefa de competéncia esta
projecto ao relacionada com o projecto totalmente expresso nos
longo da c) Lidar com questdes de higiene e critérios de desempenho
concretizagéo seguranca a ser enderegadas
d) Trabalhar no dmbito das restricdes
orgamentais do projecto
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
experiéncia do para o projecto integrado
projecto b) Avaliar os diferentes aspectos do

projecto integrado
c) ldentificar areas de auto melhoria . o
d) Preparar um documento coerente Gestao de tempo, definicéo de

delineando os resultados do projecto | Prioridades, concentragdo,
integrado ateng&o ao detalhe

Auto melhoria

Evidéncias Requeridas
Escritas / Orais:
O candidato deve produzir um relatério
coerente no qual detalha as constatagbes
e recomendacdes do projecto integrado

Informagdo complementar

Esta parte da especificagdo do mddulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das

seccdes € 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

Certificado Vocacional de Nivel IIl em Contabilidade edigdo 2015-Proposta de revisdo 102




Este ¢ um modulo de aplicagéo integrada de conhecimentos e habilidades adquiridas nos diferentes
maddulos dos certificados vocacionais leccionados na corrente qualificagdo ou numa anterior, caso se
aplique. Neste médulo o estudante adquire as habilidades de integracéo necessaria para pér em
pratica um projecto de produgéo, prestagao de servigos ou de resolucdo de algum problema especifico.

Ele sera util, em particular, para quem deseja comegar uma actividade econémica.

Orientacdes sobre o contelido e contexto de aprendizagem
Este mddulo cria situages 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)

0O estudante deve ser encorajado a definir quais os objectivos do seu projecto e que passos vai seguir
para o desenhar. O estudante deve ser orientado neste processo e deve ser-lhe dado um guido
(especificagao do projecto integrado a ser produzido pelos formadores dos médulos 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 verificagao para os ajudar na discussao referente a

fase de preparagéo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 2: (N° de horas estimado: 10 horas)

Este resultado de aprendizagem diz respeito ao desenho do projecto de produgéo. O formador deve
acompanhar o trabalho do candidato, discutindo com ele as suas analises e 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.

Resultado de Aprendizagem 3: (N° de horas estimado: 7 horas)

Este resultado de aprendizagem diz & apresentacéo escrita do projecto de produgao. O candidato deve
ser apoiado neste processo e deve ser-lhe facultado um guido o orientara. O formador deve rever e
criticar construtivamente 0 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 (mddulos, resultados de aprendizagem e critérios de desempenho) para a

produc&o do projecto e as melhorias que poderia inserir numa nova oportunidade. Neste ponto o
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formador deve discutir o documento final do projecto com os candidatos para ajudar e apoiar o

processo de analise.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

Este modulo € essencialmente de trabalho independente do candidato. Ele deve realizar uma série de
tarefas e actividades variadas, derivadas da aprendizagem tida nos modulos 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 especificacdo do projecto o exija.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado através de uma lista de verificagao/observagéo a
ser preenchida pelo formador, na altura de aprovagéo do pano de trabalho e pelo juri na altura de
avaliagdo final do resultado do projecto integrado. Os elementos de verificagdo deverdo estar descritos
nas especificagcdes 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 verificagéo sobre a forma como
o candidato cumpriu com o objectivo e desempenhou as actividades e metas tracadas na fase de
preparagéo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 3

O critério de desempenho deve ser avaliado através de uma lista de verificagdo sobre o contetido e
forma de apresentagao do projecto.

Resultado de Aprendizagem 4

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado usando uma lista de verificagdo que verifica a auto-
avaliagdo feita pelo estudante sobre o seu projecto e desempenho.

Resultado do projecto integrado

O documento final do projecto deve ser avaliado por um juri constituido pelos formadores segundo as
listas de verificagdo para cada um dos resultados de aprendizagem e de acordo com o estabelecido no

manual de avalia¢do dos projectos integrados.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificagdes do médulo. Em todos os casos as

modificacdes devem ser sujeitas a aprovagéo pela ANEP.
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Referéncias

© Copyright ANEP 2019
Este modulo ¢ propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituicdes, por esta, acreditadas. Nao

deve ser usado para outros fins sem a autorizacdo expressa do Director Geral da ANEP.
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413 Levar a cabo uma experiéncia de trabalho

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 planificagdo, organizagao, e implementagao de tarefas numa empresa
publica ou privada, para além de habilidades interpessoais e de autoconhecimento através da
experiéncia de trabalho numa empresa.

Cadigo: UC ADG023010191 Nivel do 3
QNQP

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) Identifica 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 informacé&o.

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
exactiddo todos os arranjos
necessarios para a experiéncia de
trabalho (estagio).

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral:

Evidéncia escrita que o candidato
identifica claramente as qualidades e
habilidades pessoais através de uma
auto-avaliag&o inicial e que estabelece
objectivos e metas pessoais realisticas.

Desempenho no local de trabalho

Qualidades e habilidades
incluem: pessoais e
interpessoais

Postos de trabalho incluem:
um minimo de 2 posi¢des
de trabalhadores (operador)
objectivos e metas incluem:
um minimo de 3 metas e 1
objectivo

Informacg&o essencial inclui:
datas, horas de trabalho,
contacto inicial, localizagao,
requisitos particulares do
local de trabalho
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

O candidato confirma os arranjos
relativos ao estagio feitos com o
responsavel da empresa.

2. Levar acabo tarefas
alocadas durante a
experiéncia de
trabalho (estagio)

a) Discute com o supervisor imediato
0s padrdes a atingir que s&o
esperados para as varias tarefas
alocadas.

b) Leva a cabo as tarefas alocadas
de uma forma profissional.

c¢) Cumpre com os requisitos de
afectacdo de acordo com as
directrizes da unidade de
produgao.

d) Observa a todo 0 momento os
requisitos de higiene e seguranga.

e) Observa a todo 0 momento boas
praticas de proteccdo do meio
ambiente

f)  Demonstra 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.

Padrdes esperados podem
incluir: horas de
atendimento, vestuario
apropriado, regras de uso
do equipamento,
procedimentos de trabalho.

Situagdes inesperadas
incluem: condigdes
atmosféricas adversas e
trabalho em excesso.

3. Trabalharem
cooperagao com 0s
outros na planificagéo
e compreender a
experiéncia de
trabalho.

a) Observa as praticas de trabalho
de forma atenta fazendo
perguntas onde for relevante.

b)  Escuta atentamente as instrugdes
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
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

O candidato trabalha com os outros, de
forma cooperativa, durante a
experiéncia de trabalho numa dada
unidade de produgéo.

4. Rever a contribui¢do
do conhecimento e
habilidades ganhas
para o seu proprio
desenvolvimento
pessoal e social.

a) Reexamina a auto-avaliacdo inicial
em termos de pontos fortes e
fracos e revé efectivamente o
progresso rumo as metas
definidas.

b) Comenta de forma critica 0
relatério do supervisor.

c) Expressa claramente, 0s
sentimentos e reacgdes em
relacdo a experiéncia de trabalho.

d) Revé o valor da aprendizagem
ganha em relag&o 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-avaliagao.

Desempenho no local de trabalho

O candidato identifica a contribuigao do
conhecimento e habilidades ganhas
para o seu proprio desenvolvimento
pessoal e sociais obtidas durante a
experiéncia de trabalho numa dada
unidade de produgéo.
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5 Modulos Habilidades Genéricas

51 Relacionar-se socialmente de forma eficaz

Titulo do médulo: Relacionar-se socialmente de forma eficaz

Cédigo do médulo: MO HG013001

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
médulo: ou a 10? classe do SNE

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

éxito neste e nos restantes médulos que compdem a qualificagéo
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 4

No fim deste médulo, 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 séo
com os outros, utilizando escuta activa, comunicagdo assertiva,
procura de complementaridade de papéis e estabelecimento de
relagcbes em que todos ganham.

Introdugao ao médulo:

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

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

Comunicar assertivamente

Trabalhar em equipa € liderar equipas

Estabelecer relagdes em que todos ganham

akwh =

Resultado de aprendizagem 1: Fortalecer a auto-estima e respeito pelas opiniées dos outros

Critérios de desempenho:

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

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

Valoriza as suas caracteristicas pessoais e dos outros e tira partido das mesmas no
contexto do trabalho

Contextos de aplicacao:

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

Contexto profissional: entrevista para emprego, relacionamento na area/equipa de
trabalho
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Evidéncias requeridas:

Evidéncia escrita e oral de que o candidato:

e Preenche o instrumento de auto-conhecimento e os comportamentos seus e dos
outros que lhe geram satisfagdo;

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

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

e Elabora um plano de desenvolvimento para colmatar as suas fraquezas; e

o Explica aos outros qual o seu valor como pessoa em fun¢éo das suas
caracteristicas pessoais e histéria profissional e social.

Resultado de aprendizagem 2: Escutar activamente

Critérios de desempenho:

(a)
(b)

(c)

(d)

(e)

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

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

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
préprio

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

Contextos de aplicagao:

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

Contexto da formagao: aulas, trabalhos de grupo, apresentagdes, simulagdes,
dramatizagbes

Contexto profissional: Entrevista para emprego, relacionamento na area/equipa de
trabalho, negociaces (clientes interno e externo)

Evidéncias requeridas:

Evidéncias requeridas por simulagdo, dramatiza¢bes ou apenas por observagéo do
comportamento do candidato durante as actividades lectivas e de avaliagéo, o candidato
demonstra ter escuta activa, de acordo com uma lista de verificagdo para os critérios de
desempenho referidos

Resultado de aprendizagem 3: Comunicar assertivamente

Critérios de desempenho:

(a)
(b)

Explica o conteudo do seu ponto de vista, quem, como e quando vai ser afectado pela sua
ideia, revelando sem hesitagdo onde esta menos claro no seu préprio pensamento

Déa exemplos do que propde, mesmo sendo hipotéticos ou metaforicos

Procura ligar a sua mensagem as mensagens do outro, de forma a facilitar a sua
compreens&o 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
nao induza as respostas ou que provoque comportamentos defensivos
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Demonstra uma boa linguagem corporal durante uma conversa ou huma situagao em que
é alvo de criticas ou mensagens emocionalmente fortes

Contextos de aplicagao:

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

Contexto da formagao: aulas, trabalhos de grupo, apresentagdes, simulacgoes,
dramatizagdes

Contexto profissional: Entrevista para emprego, relacionamento na area/equipa de
trabalho, negociaces (clientes interno e externo)

Evidéncias requeridas:

Através de simulagdes, dramatizagfes ou apenas por observagéo do comportamento do
candidato durante as actividades lectivas e de avaliag&o, o candidato demonstra ter
comunicagao assertiva, de acordo com uma lista de verificagdo para os critérios de
desempenho referidos

Resultado de aprendizagem 4: Trabalhar em equipa e liderar equipas

Critérios de desempenho:

(a)

(b)
(c)

Percebe as fases necessarias para a formagéo da equipa e os comportamentos tipicos
interpessoais e comportamentos tipicos do grupo, durante essas fases e consegue
identificar em que fase 0 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 papeis formais e informais

Gere os conflitos do grupo e aproveita os conflitos para clarificar papéis

Contextos de aplicagao:

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

Contexto da formag&o: aulas, trabalhos de grupo, apresentagdes, simulagoes,
dramatizagdes

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

Evidéncias requeridas:

Evidéncias escritas, orais, simulagio/dramatizagéo
e Explica como a equipa se vai construindo ao longo das fases, ilustrando a
explicagdo 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
Apos a realizacao da tarefa, apresenta e discute a importancia dos papéis
informais no funcionamento da equipa, mostrando como os membros da equipa
desempenharam estes papéis
Simulag&o/dramatizacéo:
Numa situagé@o programada de conflito é utilizando um roteiro pré-definido, gere o conflito
presente com vista a solugdo e discute, apds o alcance da solugéo, quais foram os papéis
dos varios membros da equipa que tiveram de ser reajustados.

Resultado de aprendizagem 5: Estabelecer relagdes em que todos ganham

Critérios de desempenho:

(a)

Obtém informag&o sobre os interesses e objectivos das partes, identificando os interesses
comuns e divergentes
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(b) Define formas possiveis para estabelecer o acordo e limites da negociagéo, analisando
quem detém mais poder negocial
(c) Explora opcbes em que ambas partes saiam a ganhar e consegue chegar a um acordo
satisfatorio para todas as partes
Contextos de aplicagao:
Contexto social: familia, amigos, grupos de interesse comum, vizinhos
Contexto profissional: Entrevista para emprego, relacionamento na area/equipa de
trabalho, negociaces (clientes interno e externo)
Evidéncias requeridas:
Evidéncias, através de uma simulagao/dramatizagio em grupo, de que o candidato:
e Demonstra os critérios de desempenho para preparar um encontro de
negociagdo de acordo com uma lista de verificagéo; e
o Demonstra os critérios de desempenho para dirigir uma reuni&o de negociagéo
de acordo com uma lista de verificagao
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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:

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 o seu papel na organizagao.

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

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

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do médulo. Em todos os casos as
modificacdes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias

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

2. Dias, Fernando. (2004). Relagbes Grupais e Desenvolvimento Humano. Lisboa: Instituto Piaget

3. Katz, Bernard. (1993). Comunicagao: Poder da Empresa. Lisboa: Classica Editora

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

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

6. Palladino, Connie (2007). Como Desenvolver a Auto-Estima: um Guia para o Sucesso. Rio de
Janeiro: Qualitymark
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© Copyright PIREP 2008

Este modulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. N&o deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagdo
expressa do Director do PIREP.
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5.2  Preparar-se para o emprego

Titulo do médulo:

Preparar-se para o emprego

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

Numero de créditos:

Requisitos de inscri¢gao no
médulo:

Progressao:

MO HG013002

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

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

Introdugdo ao médulo:

No fim deste médulo, o candidato deve ser capaz de compreender
melhor o papel na organizagao, os objectivos do seu trabalho e
garantir uma boa planificagdo e gestao pessoal do tempo, de forma a
atingir o 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

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

1. Compreender o seu papel na organizagao
2. Planificar e gerir o tempo de trabalho
3. Candidatar-se a um emprego

Definir o problema e os objectivos a atingir e avaliar e ponderar
as alternativas
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Resultado de aprendizagem 1: Compreender o seu papel na organizagao

Critérios de desempenho:

Identifica a sua area de trabalho e a sua ligacdo com as outras areas da organizagao,
através de um diagrama

(a)

(b) Consegue definir as varias actividades da sua area

(c) Descreve a sua actividade e percebe a sua importancia
Contextos de aplicagao:

Contexto profissional: contribuicdo na concretizagdo miss&o, objectivos e visao
organizacionais

Evidéncias requeridas:

Evidéncias escrita e orais de que o candidato:

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

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

Resultado de aprendizagem 2: Planificar e gerir o tempo de trabalho

Critérios de desempenho:

(@) ldentifica todas as tarefas relacionadas com o trabalho individual e classifica as
prioridades para as tarefas

(b) Mede e gere o0 tempo necessario para completar cada tarefa e o periodo do dia e do més
ideal para a mesma

(c) Prioriza, na sua agenda, a execucao das tarefas e demonstra reservar tempo para tarefas
nao previstas e mantém a sua agenda actualizada e organizada

(d) Identifica razbes e implicagdes para ser pontual € cumprir com os prazos estabelecidos e
possiveis motivos para ndo cumprir 0s prazos ou ndo ser pontual

(e) Anota e organiza em tempo Util a informagéo
Contextos de aplicagao:
Contexto social: planificacdo e gestao das actividades familiares, de lazer
Contexto da formagéo : planificagéo e gestao das actividades lectivas
Contexto profissional: planificagdo e gestéo das actividades laborais

Evidéncias requeridas:
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Evidéncias escritas que o candidato:
o Descreve as tarefas que executa.
o Classifica as tarefas de acordo com uma matriz de importancia e urgéncia.

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

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

Resultado de aprendizagem 3: Candidatar-se a um emprego

Critérios de desempenho:

(a) Elabora o CV em fungéo 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
Contextos de aplicagao:

Contexto profissional: elaboragdo de um CV e entrevista para emprego

Evidéncias requeridas:

Evidéncias escritas de que o candidato elabora, por escrito, 0 seu CV em fun¢do de um
anuncio num jornal ou relato de uma conversa

Evidéncias através de simulagio/dramatizacéo:

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

o Realizagdo de uma entrevista onde o candidato demonstra, de acordo com uma
grelha de observagéo e comparagao, ter as respostas adequadas, manifestando
também auto-confianga, clareza de objectivos, escuta activa e comunicagao
assertiva.

Definir o problema e os objectivos a atingir e avaliar e ponderar

Resultado de aprendizagem 4: as alternativas

Critérios de desempenho:

(@) Recolhe informagdes que Ihe permitem definir com clareza o problema a resolver
(b) Caracteriza o problema, identificando seus sintomas e causas

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

Contextos de aplicagao:

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

Contexto da formag&o: aulas (exercicios e avaliagdes)

Contexto profissional: area ou equipa de trabalho, negociages (clientes interno e externo)
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Evidéncias requeridas:

Evidéncias escritas e orais de que o candidato:

e Perante um problema concreto descrito num estudo de caso, consegue separar
a informagao fundamental da acessoria.

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

Em fungdo 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 especificacdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
secgdes € 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 € 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 organizagéo.

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

O modulo devera combinar métodos activos e centrados no formando a partir do uso de demonstragdes,
dramatizagbes/simulagdes e exercicios praticos conjugados com métodos expositivos

Abordagem na gerac&o das evidéncias de avalia¢do

A avaliagao de todos os resultados de aprendizagem devera baseara-se na combinagéo de Avaliagdes
Formativa e Somativa (exercicios, provas escritas ou orais).

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagao
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacbes do modulo. Em todos os casos as
modificacdes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias

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

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

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

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

e Palladino, Connie (2007). Como Desenvolver a Auto-Estima: um Guia para o Sucesso. Rio de
Janeiro: Qualitymark

© Copyright PIREP 2008
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Este modulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. Ndo deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagio expressa
do Director do PIREP.
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5.3  Usar alingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais

Titulo do médulo:

Usar a lingua Inglesa em situacdes sociais, pessoais e
profissionais

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

Numero de créditos:

Requisitos de inscri¢gao no
médulo:

Progressao:

MO HG023001

2

Os requisitos de inscrigdo serao 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 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
progressdo 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 situacoes do dia a dia sociais,
pessoais e profissionais.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Cumprimentar e apresentar-se a outras pessoas formal e
informalmente

2. Interagir com outros, partilhar e pedir informagao

Preencher formularios que requerem informagéo pessoal e
profissional
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Cumprimentar e apresentar-se a outras pessoas formal e

Resultado de aprendizagem 1: informalmente

Critérios de desempenho:

(@) Pergunta o nome a outro e dizer 0 seu nome e apelido
(b) Apresenta-se e cumprimenta outros formal e informalmente
(c) Usa expressdes corteses

Contextos de aplicagao:

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

Formal: profissional, local de trabalho, sala de aula.
Informar: ocasides sociais com amigos
Evidéncias requeridas:

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

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

Critérios de desempenho:

(@) Partilha e solicita informagao
(b) Comunica necessidades e desejos pessoais
(c) Conduz uma conversagéo simples
(d) Pergunta e diz onde alguém ou alguma coisa esta localizada
(e) Identifica partes de um edificio
Contextos de aplicagao:
Troca de informagdo numa variedade de ambientes
Partilha e solicitagdo de informagao: oral, escrita, cara a cara, por telefone
Evidéncias requeridas:

O candidato deve demonstrar compreensao e habilidade para comunicar claramente e
concisamente informag&o usando linguagem apropriada num ambiente profissional

Preencher formularios que requerem informagao pessoal e

Resultado de aprendizagem 3: .
profissional

Critérios de desempenho:

(@) Preenche formularios que requerem informag&o pessoal
(b) Escreve paragrafos curtos sobre si proprio, a escola e o local de trabalho

Contextos de aplicagao:
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Um gama completa de formularios que requerem informag&o 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 compreenséo e habilidades para preencher
formulérios e escrever paragrafos curtos usando gramatica e pontuagdo apropriadas
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
secgdes € 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 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 aquisi¢cao 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 interpretagao 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.

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

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

e Usaralingua Inglesa com uma variedade de objectivos com um balango entre usos produtivos
e receptivos apropriados as necessidades individuais dos candidatos. Por exemplo, dar
informacg&o sobre si prprio, 0 ambiente que o rodeia, o local de trabalho: descri¢des sobre
sentimentos oralmente e por escrito.

e Usar a lingua Inglesa numa gama de ambientes pessoais, sociais e vocacionais. Por exemplo,
fazer uma chamada telefénica pessoal ouvir instrucdes e noticias.

e Ouvir uma variedade de mensagens que cobrem uma gama de necessidades. Por exemplo,
usar o telefone, trabalhar num grupo, ouvir noticiarios na radio ou televisdo. ltems de
comunicagédo oral adequados a uma avaliagdo sumativa deverdo lidar com tépicos que sé&o
familiares ao candidato em termos de formato, assunto, vocabulario e objectivo.

e Usar uma variedade de formas de comunicagéo oral. Por exemplo usar o telefone, comunicar
num grupo.

e  Preencher formularios que requerem informagéo pessoal e profissional, escrever paragrafos
curtos usando a informagéo dos formularios.
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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 decisdes por eles prdprios, mostrar iniciativa e independéncia e
trabalhar cooperativamente em grupos. A inducao 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 mddulo ou retirados de
actividades de outros mddulos vocacionais ou contextos sociais.

As turmas devem suficientemente pequenas para permitir a realizagdo de actividades préticas 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 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
variavel 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 avaliagéo
sejam geradas no decurso do trabalho normal e ndo durante um exercicio separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser encorajado pois dé oportunidades aos candidatos de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagédo 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 conteudo de outros mddulos pode ser usado para providenciar actividades que envolvam prética e
desenvolvimento de habilidades de comunicagéo, Os mddulos de Inglés podem ser desenhados numa
forma cruzada com outros médulos e terem como objectivo desenvolver habilidades de comunicagdo em
contextos extraidos de outros mddulos.

Porque a comunicag@o em Inglés é um assunto nuclear, é importante que, o mais possivel, 0 énfase da
area vocacional esteja reflectido no ensino das componentes de comunicago. E também importante que
os formadores de Inglés trabalhem com os seus colegas dos modulos vocacionais para discutir
oportunidades de avaliagao que permitam a avaliagdo cruzada de modulos.
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A determinagdo de desempenho satisfatério para cada resultado de aprendizagem indica 0 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 avaliagao 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 atengéo do candidato para
um erro geral em relag@o a um critério de desempenho particular ou redireccionar o candidato durante a
realizacdo 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 comunicagéo estara definido nos contextos de
aplicagéo. Contudo, é razoavel esperar que o 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 informagao é dada, por exemplo num noticiario televisivo, num video de treino, etc.

Convengdes. A comunicagdo 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 televiséo; o grau de formalidade, a escolha de
vocabulario e o estilo da linguagem sao tipicos desse tipo de comunicagéo.

Resultado de Aprendizagem 1 e 2

A evidencia do desempenho da habilidade do candidate de tomar parte em discussdes pode ser avaliada
na forma de um audio/video ou numa lista de verificacio/observacao.

Evidéncia dever se providenciada da participagcdo do candidato em pelo menos 2 discussdes sobre
assuntos directos. Estas discussdes deviam providenciar oportunidades para os candidatos darem e
obterem informagé&o e trocarem ideias. Uma discusséo 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.

Resultado de Aprendizagem 3

O candidato deve produzir 4 evidencias escritas sobre diferentes assuntos relacionados com 0 ambiente
social e a &rea vocacional do candidate. Duas evidencias devem ser formularios preenchidos e as outras
duas devem ser paragrafos curtos com néo mais do que 150 palavras.
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Todo o material deve ser preciso, complete e relevante para o assunto e objective e deve obedecer as
convengdes estabelecidas. Todo o material deve ser escrito a méo.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificacao
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do modulo. Em todos os casos as
modificacdes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias

e “COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U2005905 — Botswana
e “COMMUNICATION 1" —Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY

e 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

© Copyright PIREP 2008

Este mddulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. Ndo deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagio expressa
do Director do PIREP.
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5.4  Comunicar informagao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Titulo do médulo:

Comunicar informacao relacionada com o trabalho, em lingua
Inglesa

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

Numero de créditos:

Requisitos de inscrigdo no
madulo:

Progressao:

MO HG023002

2

Os requisitos de inscri¢do serao 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 modulo faz parte de uma série de modulos que em conjunto
constituem o nivel 3 de qualificagcdo em Inglés. A conclus&o com éxito
deste modulo e de todos os outros de nivel 3 € necessaria para a
progressao para o certificado vocacional 4 em agro-pecuaria.

Introdugdo ao médulo:

Apos conclusdo desta unidade os candidatos serdo capazes de
solicitar e providenciar informagao relacionada com o seu trabalho.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

1. Trocar opinides e relatar factos relacionados com o trabalho

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

Usar lingua Inglesa oralmente num cenério relacionado com o
trabalho
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Resultado de aprendizagem 1: Trocar opinides e relatar factos relacionados com o trabalho

Critérios de desempenho:

(a) Faz afirmacbes e requerimentos simples relacionados com o seu préprio trabalho
(b) Faz perguntas e da repostas sobre o seu trabalho e o de outros
(c) Realiza e participa em conversagdes de trabalho simples

Contextos de aplicagao:

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

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

Grau de detalhe: contendo varios items de informagéo
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

Preparar-se para usar lingua Inglesa oralmente em contetidos

Resultado de aprendizagem 2: . - L .
vocacionais especificos num cenario relacionado com o trabalho

Critérios de desempenho:

(@) ldentifica objectivo do comunicado oral

(b) Identifica o contexto do comunicado

(c) Identifica definicdes e significados especializados
Contextos de aplicagao:

Tipos de comunicados orais incluem:

e Anuncios e instrugdes

e Aula

o ApresentagOes

o Noticiarios

o Debates e discussdes

o Conversagdes telefonicas

o Entrevistas para emprego
Evidéncias requeridas:

O candidato deve demonstrar habilidade de identificar tipos diferentes de comunicados
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Usar lingua Inglesa oralmente num cenario relacionado com o

Resultado de aprendizagem 3: trabalho

Critérios de desempenho:

(@) Usa estrutura retorica apropriada

(b) Usa pronunciagao compreensivel

(c) Usa dicas néo verbais apropriadas

(d) Usa estratégias apropriadas de interagir com os outros para atingir resultados no local de

trabalho.
Contextos de aplicagao:

O contexto de aplicacdo deste elemento de competéncia esta expresso completamente
nos critérios de desempenho

Evidéncias requeridas:

O candidato deve mostrar habilidade de discutir e fazer apresentacdes sobre topicos que
lhe sao familiares

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
secgdes € obrigatoria.

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 e ir ao encontro de necessidades pessoais
e profissionais. Ele deve guiar o candidato para a aquisi¢éo 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 interpretagéo 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.

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

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

e Usar alingua Inglesa com uma variedade de objectivos com um balango entre usos produtivos
e receptivos apropriados as necessidades individuais dos candidatos. Por exemplo, dar
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informagao, descrever sentimentos, argumentar e persuadir, dar assisténcia, juntar informagao,
perguntar.

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

o 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 televisio.
ltems de comunicacao oral adequados a uma avaliagao sumativa deveréo lidar com tépicos que
sao familiares ao candidato em termos de formato, assunto, vocabulario e objectivo.

e Usar uma variedade de formas de comunicagéo oral. Por exemplo usar o telefone, comunicar
num grupo, tomar parte numa entrevista, fazer uma apresentacéo, fazer um relatério.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagdo

O ensino aprendizagem neste modulo deve ser activo e centrado no candidato. Os candidatos devem
ter a oportunidade de planificar e tomar decisdes por eles prdprios, mostrar iniciativa e independéncia e
trabalhar cooperativamente em grupos. A inducao 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 modulo ou retirados de
actividades de outros mddulos vocacionais ou contextos sociais.

As turmas devem suficientemente pequenas para permitir a realizagdo de actividades préaticas 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 comunicagao 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
variavel 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 avaliagéo
sejam geradas no decurso do trabalho normal e ndo durante um exercicio separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser encorajado pois dé oportunidades aos candidatos de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagao necessaria na vida real, particularmente em situa¢ées 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.
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Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

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

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

A determinacdo de desempenho satisfatério para cada resultado de aprendizagem indica 0 minimo
requerido para cumprir com 0 objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, o numero de actividades
realizadas pelo candidato ndo devia estar limitada a esses especificados.

Os formadores devem distinguir entre os seus diferentes papeis na avaliagao 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 atengéo do candidato para
um erro geral em relagdo a um critério de desempenho particular ou redireccionar o candidato durante a
realizacdo 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 comunicagdo estara definido nos contextos de
aplicagéo. Contudo, é razoavel esperar que o 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 informagéo é dada, por exemplo num noticiario televisivo, num video de treino, etc.

Convengoes. A comunicacéo 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 televiséo; o grau de formalidade, a escolha de
vocabulario e o estilo da linguagem sao tipicos desse tipo de comunicagéo.

Resultados de Aprendizagem 1 a 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 participagcdo do candidato em pelo menos 2 discussdes sobre
assuntos directos. Estas discussdes deviam providenciar oportunidades para os candidatos darem e
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obterem informagao e trocarem ideias. Uma discussédo 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, expressoes faciais e linguagem corporal devem ser também observadas.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagio
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do modulo. Em todos os casos as
modificacbes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias

1. “COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U2005905 — Botswana
2. “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

4, The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching,
Assessment. - Council of Europe - Cambridge University Press, UK

© Copyright PIREP 2008

Este mddulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. Nao deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagéo expressa
do Director do PIREP.
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5.5 Comunicar informagao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Titulo do médulo:

Comunicar informacao relacionada com o trabalho, em lingua
Inglesa

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

Numero de créditos:

Requisitos de inscrigdo no
madulo:

Progressao:

MO HG023003

2

Os requisitos de inscri¢do serao 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 modulo faz parte de uma série de modulos que em conjunto
constituem o nivel 3 de qualificagcdo em Inglés. A conclus&o com éxito
deste modulo e de todos os outros de nivel 3 € necessaria para a
progressao para o certificado vocacional 4 em agro-pecuaria.

Introdugdo ao médulo:

Apos conclusdo desta unidade os candidatos serdo capazes de ler, a
um nivel elementar, e compreender andncios, instrugdes escritas e
outros materiais escritos relacionados com a profissdo.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Preparar-se para ler textos vocacionais especificos na lingua
Inglesa

Ler e seguir textos simples da area vocacional especifica escritos
em lingua Inglesa

Resultado de aprendizagem 1:

Preparar-se para ler textos vocacionais especificos na lingua
Inglesa

Critérios de desempenho:

(@) ldentifica o objectivo de textos

(b) Identifica o contexto de textos

(c) Identifica defini¢des e significados especializados

Contextos de aplicagao:

Distingéo de caracteristicas numa variedade de formas literérias

Especializado: relacionado com a &rea vocacional
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Evidéncias requeridas:

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

Ler e seguir textos simples da area vocacional especifica escritos

Resultado de aprendizagem 2: .
em lingua Inglesa

Critérios de desempenho:

(@) “Skim” e “Scan” textos
(b) L& para extrair os pontos e ideias principais
(c) Lé paraencontrar detalhes relevantes

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

(e) Interpreta diagramas, graficos e textos usando imagens visuais
Contextos de aplicagao:

O contexto de aplicacdo deste elemento de competéncia estd completamente expresso
nos critérios de desempenho

Evidéncias requeridas:

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

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do mddulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das
secgdes € obrigatoria.

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.

Justificagao do modulo:

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
e profissionais. Ele deve guiar o candidato para a aquisi¢éo 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.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1 e 2)
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Numa unidade de comunicag&o, o contetido/contexto € melhor definido em termo de situagdes; meios e
actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem séo
praticados e desenvolvidos. Este modulo deve providenciar as seguintes oportunidades:

o Olhar para uma gama de comunicag¢do escrita usada no campo vocacional — por exemplo
manuais de instrucdo, livros, brochuras, prospectos, folhetos, material de divulgagao, sinais
publicos e anuncios.

o [dentificar o objectivo do texto, e o contexto em que aquela informagéo é usada — por exemplo
um aviso, uma instrugao, um convite.

o Praticar vérias estratégias de leitura e habilidades referidas nos critérios de desempenho

Abordagem na geragao 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 cooperativamente em grupos. A indugao 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 mddulo ou retirados de
actividades de outros médulos 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 mddulos de Inglés seja organizado em blocos com tempo suficiente
para permitir que os candidatos se engajem em combinagdes realisticas de comunicagéo 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
variavel 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 cooperagé@o necesséria na vida real, particularmente em situacdes 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.
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Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

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

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

A determinacdo de desempenho satisfatério para cada resultado de aprendizagem indica 0 minimo
requerido para cumprir com 0 objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, o numero de actividades
realizadas pelo candidato ndo devia estar limitada a esses especificados.

Os formadores devem distinguir entre os seus diferentes papeis na avaliagao 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 atengéo do candidato para
um erro geral em relagdo a um critério de desempenho particular ou redireccionar o candidato durante a
realizacdo 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 comunicagdo estara definido nos contextos de
aplicagéo. Contudo, é razoavel esperar que o candidato ndo sé ird identificar a objectivo principal do
texto, i.e. providenciar informagdo, mas também ird mostrar que tem consciéncia do contexto no qual
esta informagéo é dada, por exemplo num noticiario televisivo, num video de treino, etc.

Convengoes. A comunicacéo 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 televiséo; o grau de formalidade, a escolha de
vocabulario e o estilo da linguagem sao tipicos desse tipo de comunicagéo.

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
verificagéo/observagéo.
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Evidéncia dever se providenciada da leitura do candidato em pelo menos 2 tipos de textos e da
identificacdo do objectivo e contexto do texto; extrair os pontos e ideias principais do texto e usar a
informag&o no trabalho escrito e oral.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagio
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do modulo. Em todos os casos as
modificacbes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias

1. *COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U2005905 — Botswana
2. ‘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

4. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching,
Assessment. - Council of Europe - Cambridge University Press, UK

© Copyright PIREP 2008

Este modulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. Nao deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagéo
expressa do Director do PIREP.
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5.6  Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Titulo do médulo: Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Codigo do médulo: MO HG023004
Data da validagao:
Nivel do QNQP: 3

Numero de créditos: 2

Os requisitos de inscri¢do serao estabelecidos pelo Centro de Ensino.
Requisitos de inscricdio no Contudo, € aconselhdvel que candidato tenha concluido com éxito a
médulo: 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

Progressao: . . - . x .
g 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
progressdo para o certificado vocacional 4 em agro-pecuaria.
Apo6s conclusdo desta unidade os candidatos serdo capazes de
Introdugdo ao médulo: compreender e escrever materiais relacionados com a profissdo, na

lingua Inglesa.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

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

Resultado de aprendizagem 1: )
na lingua Inglesa

Critérios de desempenho:

(@) Identifica o objectivo de textos

(b) ldentifica o contexto de textos

(c) Identifica definicdes e significados especializados
Contextos de aplicagao:

Disting&o entre caracteristicas de uma variedade de formas literarias

Especializado: relacionado com a sua area vocacional

Evidéncias requeridas:
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:

(@) Usao “layout” apropriado
(b) Usa a estrutura retérica apropriada
(c) Organiza as fases de textos

(d) Usainstrumentos coesivos apropriados
(e) Usa vocabulario e gramatica apropriados
() Usa ortografia e pontuagéo padrao

Contextos de aplicagao:
Produgéo de uma variedade de textos simples relacionados com a area profissional:
Descrigoes
Narrativas
Relatérios
Cartas

Evidéncias requeridas:
Os candidatos devem demonstrar habilidade de produzir uma variedade de textos
especificos da sua area vocacional

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do mddulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das
secgdes € 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 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 aquisi¢éo 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.

Orientagdes sobre o conteudo e contexto de aprendizagem (Resultados de Aprendizagem 1 e 2)

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

Certificado Vocacional de Nivel IIl em Contabilidade edigdo 2015-Proposta de revisdo 140



e Olhar para uma gama de comunicagéo escrita usada no campo vocacional — por exemplo
manuais de instrucdo, livros, brochuras, prospectos, folhetos, material de divulgagao, sinais
publicos e anuncios.

o Produzir evidencia escrita relevante para assuntos directos. Assuntos directos séo aqueles que
sa0 rotina para o candidato e ocorrem comummente no ambiente em que ele/a vive ou trabalha.
Exemplos de comunicagao escrita sobre assuntos directos incluem cartas, memos, relatorios e
folhetos.

e tems de comunicacdo escrita adequadas para a avaliagdo sumativa lidardo com tdpicos que
séo familiares para o candidato em termos de formato, assunto, vocabulérios e objectivo.

Abordagem na geragao 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 cooperativamente em grupos. A indugao 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 mddulo ou retirados de
actividades de outros médulos 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 mddulos de Inglés seja organizado em blocos com tempo suficiente
para permitir que os candidatos se engajem em combinagdes realisticas de comunicagéo 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
variavel 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 cooperagé@o necesséria na vida real, particularmente em situacdes 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 conteudo de outros mddulos pode ser usado para providenciar actividades que envolvam prética e
desenvolvimento de habilidades de comunicagé@o, Os mddulos de Inglés podem ser desenhados numa
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forma cruzada com outros modulos e terem como objectivo desenvolver habilidades de comunicagéo em
contextos extraidos de outros modulos.

Porque a comunicagdo em Inglés é um assunto nuclear, € importante que, o mais possivel, 0 énfase da
area vocacional esteja reflectido no ensino das componentes de comunicago. 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 mddulos.

A determinacdo de desempenho satisfatério para cada resultado de aprendizagem indica 0 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 avaliagao 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 atengéo do candidato para
um erro geral em relagdo a um critério de desempenho particular ou redireccionar o candidato durante a
realizacdo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliacao

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 comunicagéo estara definido nos contextos de
aplicagéo. Contudo, é razoavel esperar que o 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 informagéo é dada.

Convengdes. A comunicagéo 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 televiséo; o grau de formalidade, a escolha de
vocabulario e o estilo da linguagem sao 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 redacgéo pelo candidato de pelo menos 2 trabalhos escritos
relevantes.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagao
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do modulo. Em todos os casos as
modificagdes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

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

2. “COMMUNICATION 1” - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY

3. 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

4, The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching,
Assessment. - Council of Europe - Cambridge University Press, UK

© Copyright PIREP 2008

Este mddulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. Ndo deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagio expressa
do Director do PIREP.
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5.7  Resolver problemas econémicos simples da vida pessoal e da comunidade

Titulo do Modulo:

Numero do Médulo:
Data de Validagao:
Nivel do QNQP:
Valor de Crédito:

Pré requisito de Entrada:

Resolver problemas econdmicos simples da vida pessoal e da
comunidade

MO HG03301171

03
02

Médulos MO HG 03 2001 e MO HG 03 2002

Introdugdo do Maédulo:

Neste modulo o candidato fica apto a investigar, resolver e sugerir
solugdes para problemas economicos simples, relacionados com
custos, receitas e lucros, sendo direccionado particularmente para a
gestdo de pequenos negécios pessoais e comunitarios. Para tal, é
necessario que o candidato tenha os conhecimentos para
representar e efectuar calculos no conjunto dos nimeros reais.

Resumo dos Resultados de
Aprendizagem:

Titulo do Médulo:

1. Efectuar calculos com nlimeros reais.

2. Resolver equacdes e inequagdes do 1° e do 2° grau.

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

Resolver problemas econdmicos simples da vida pessoal e da
comunidade

Resultado de
Aprendizagem 1:

Efectuar calculos com nlimeros reais.

Critérios de Desempenho:

(a)

(b)

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

Representa na recta graduada ndmeros reais.
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(c)
(d)
(e)

Efectua calculos com nimeros negativos, inteiros e ndo inteiros.
Efectua calculos com nimeros irracionais.

Resolve equagdes e inequagdes lineares.

Ambito de Aplicagao:

Operagdes no conjunto dos numeros reais: adigdo, subtracgéo,
multiplicacéo, divisao, potenciacéo e radiciagéo.

Extractos da Histdria da Matematica, relativos ao desenvolvimento
dos conjuntos de numeros.

Recta graduada.

Equagdes e inequagdes lineares.

Evidéncias Requeridas:

Para os Critérios de Desempenho a) - d): Evidéncia escrita de que
o candidato distingue os varios conjuntos de nimeros, de que é
capaz de os representar na recta graduada e de que realiza
correctamente calculos (adi¢&o, subtracgdo, multiplicagao, divisdo
e potenciagcdo) com nimeros reais, inteiros e néo 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 resolve equagdes e inequagdes lineares,
indicando previamente se elas tém solugao.

Certificado Vocacional de Nivel IIl em Contabilidade edigdo 2015-Proposta de revisdo 145



5.8

Calcular distancias entre pontos de dificil acesso

Titulo da Unidade de
Competéncia

Calcular distancias entre pontos de dificil acesso

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

Cadigo:

UC HG 03 3002

Nivel do QNQP: 3

Campo:

Habilidades Genéricas

Subcampo:

Matematica

Data de Registo:

Data de Revisao do
Registo:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de

Competéncia (resultados Aplicacao
de aprendizagem)
c. Determinar distancias c) Calcula as medidas dos lados e dos angulos de o Razdes

entre pontos em figuras
dadas.

tridngulos rectangulos.
d) 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, € 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, €
capaz de calcular a medida dos lados e dos angulos
de tridngulos dados.

trigonomeétricas no

tridngulo rectangulo.
e Teorema de

Pitagoras.

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

triangulos.

e Teoremas dos
Senos e dos
Cossenos.

Construir uma figura
para representar um
problema e usa-la para
calcular a distancia entre
pontos de dificil acesso.

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

d) Determina as distancias acima referidas, discute
e interpreta a solugéo.

Requisito de Evidéncias

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia préatica e
escrita de que o candidato é capaz de esbogar uma
figura geométrica a partir dum enunciado.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia préatica e
escrita de que o candidato é capaz de utilizar esta
figura para calcular distancias entre pontos de dificil

o Edificios, arvores e
postes de
iluminagéo
existentes no local.
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acesso em que ndo € possivel fazer uma medicéo,
discutir e interpretar o resultado.
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Titulo do Modulo:

Resolver problemas econdmicos simples da vida pessoal e da
comunidade

Resultado de
Aprendizagem 2:

Resolver equagdes e inequagdes do 2° grau.

Critérios de Desempenho:

(a)
(b)
(c)

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

Discute e resolve inequagdes do 2° grau.

Ambito de Aplicagéo:

Equagdes e inequagdes do 2° grau.

Problemas do dia-a-dia conducentes a equacgdes e inequagdes do
2° grau.

Problemas representados por fungdes quadraticas.

Evidéncias Requeridas:

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de que o
candidato é capaz de fazer o estudo de equagbes 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, os zeros, o sinal, a monotonia e os
extremos e que, com base nesta informacao, 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 inequagfes do 2° grau, utilizando as competéncias
indicadas no critério de desempenho b) e apresentando o conjunto
das solugbes quer usando sinais de desigualdade, quer usando a
notacao de intervalos.
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Titulo do Modulo:

Resolver problemas econdmicos simples da vida pessoal e da
comunidade

Resultado de
Aprendizagem 3:

Resolver problemas que envolvem custos, receitas e lucros.

Critérios de Desempenho:

(a)

(b)

Exprime e interpreta situagbes correntes usando variaveis e
simbolos matematicos.

Resolve problemas simples relacionados com custos, receitas e
lucros.

Ambito de Aplicagéo:

Problemas simples do dia-a-dia relacionados com pequenos
negocios, expressos por meio de equagdes e inequagdes do 2°
grau.

Evidéncias Requeridas:

Para o critério de desempenho a): Evidéncia escrita de que o
candidato & 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 variagéo 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.
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte das especificagdes do modulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das secgdes destas
Informag&o complementar tem caracter obrigatorio.

Horas Normativas:

O tempo estimado para aquisi¢cdo das capacidades, conhecimento e habilidades deste médulo é de 20
horas normativas.

Propésito:

Com este modulo o candidato fica apto a investigar, resolver e avaliar as solu¢des encontradas para
problemas economicos simples, de interesse pessoal e/ou comunitario, sugerindo, com a utilizagéo de
modelos matematicos, medidas para rentabilizar os negocios envolvidos.

A fim de poder levar a cabo os objectivos acima indicados, o candidato fica também apto a efectuar
calculos no conjunto dos numeros reais, a resolver equagdes e inequagdes lineares e do 2° grau e a
fazer o estudo de fungdes lineares e quadraticas.

Guido do Contetido e Contexto:

Prevé-se que o candidato ja esteja familiarizado com a utilizag8o de variaveis e seja capaz de exprimir,
por meio de expressdes matematicas, pequenas expressdes/condi¢des dadas por extenso.

Para além das situagdes mais simples, o candidato analisara outras um pouco mais complexas, em que,
num mesmo grafico, compara uma fungdo que representa os custos do negdcio com outra que
representa as receitas, determinando, por exemplo, os intervalos de varia¢do do lucro.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

O candidato deve efectuar calculos usando todos os subconjuntos de nimeros que constituem
o0 conjunto de numeros reais. Deve ser dado énfase aos nimeros irracionais e ao calculo
envolvendo radicais (com o mesmo indice, com indices diferentes, com 0 mesmo radicando e
com radicandos diferentes). As propriedades das operagdes envolvendo poténcias e radicais
devem ser treinadas. O candidato deve realizar estes calculos manualmente, usando as
propriedades, mas também os deve realizar usando maquina de calcular. Deve comparar 0s
resultados obtidos pelas duas vias, fazendo a distingdo entre resultado exacto e resultado
aproximado.

Assim, por exemplo, pode-se indicar que o candidato:

- dada uma lista de nimeros reais, identifique os naturais, os inteiros, os racionais e o0s
irracionais;

- represente na recta graduada nimeros reais dados sendo uns nimeros inteiros positivos e
negativos, outros nimeros racionais positivos e negativos dados na forma fraccionaria e na
forma decimal, outros ainda numeros irracionais;

- calcule o valor de expressdes matematicas envolvendo numeros positivos e negativos,
inteiros e fraccionarios e as quatro operagdes basicas;

- traduza para a forma de poténcia nimeros irracionais dados na forma de radicais;
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- adicione, subtraia, multiplique e divida radicais com o mesmo indice, com indices
diferentes, com o0 mesmo radicando e com radicandos diferentes;

- calcule o valor de expressdes matematicas envolvendo todos os ndmeros conhecidos
particularmente irracionais dados na forma de radical (por ex.,v2, /3, +/5 ), positivos e

negativos.

Para os Resultados de Aprendizagem n° 2 e n°3:

O principal objectivo destes Resultados de Aprendizagem é analisar e resolver problemas
economicos simples. Porém, para tal, & necessario que o candidato:

resolva, analitica e graficamente, equagdes e inequacdes lineares e do 2° grau;
faca o estudo de fungdes lineares e quadraticas;

represente graficamente estas fungdes;

interprete o gréfico destas fungdes.

Em rela¢do aos problemas econémicos, eles devem versar situagdes comuns do dia-a-dia. O
candidato deve fazer a distingao clara entre “receita’ e “lucro”. E importante que ndo sejam
colocados problemas ja “tratados e arranjados” em que, por exemplo, a fungdo “Custo de
Producéo” e a funcdo “Receita” ja estdo dadas. Pelo contrério, devem ser colocadas as
situacdes como elas aparecem no quotidiano e o candidato deve ser capaz de exprimir por meio
de equagdes, inequagdes ou fungdes as varias condi¢des a satisfazer e, a seguir, ja com o
modelo matematico, fazer o estudo do mesmo. Um exemplo pode ser:

“Uma senhora tem uma barraca onde vende bolachas. Ela paga de aluguer da barraca,
1000,00 Mt por més. Ela compra as bolachas a 7,00 Mt o pacote e vende 0 mesmo
pacote a 10,00 Mt. Paga, pelo transporte dos pacotes de bolachas, a quantia de 50
céntimos do metical, por pacote. Quantos pacotes de bolachas deve vender durante
um més, para conseguir um lucro igual a 2000,00 Mt ao fim desse més? Supondo que
consegue vender essa quantidade de bolachas por més, de quanto é a Receita
mensal?”

Para resolver este exemplo, o candidato devera:

definir as variaveis a utilizar;

escrever a expressdo matematica que representa o “Custo” em fungéo da variavel
independente definida;

escrever a expressdo matematica que representa a “Receita” em fungdo da variavel
independente definida;

escrever a expressao matematica que representa o “Lucro” (esta-se a falar de lucro
simples, igual & diferenca entre receita e custo) em funcéo da variavel independente
definida;

escrever a expressao (uma inequagao neste caso) que indica a condigdo colocada;
resolver a inequagao;

avaliar a solugéo obtida;

dar a resposta.

Em exemplos como este, é importante que se faga também uma abordagem gréfica, em que o
candidato representa graficamente as fungbes Custo e Receita e encontra o ponto que
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corresponde a um lucro de 2000,00 Mt. A seguir, deve comparar a resolugao analitica e a

gréfica.

Abordagem para Geragao de Evidéncia

A abordagem para geragéo de evidéncia é essencialmente escrita, em que se avalia essencialmente o
produto. Para além da resolugéo do problema propriamente dito, é pedido ao candidato que analise o
problema supondo a alteragéo de algumas condi¢des ou dados.

Procedimentos de Avaliagao

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.1:

Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, com formulério proprio em que o

candidato:

entre 10 numeros reais dados, identifique os naturais, os inteiros, os racionais e 0s
irracionais;

representa na recta graduada 10 numeros reais dados, sendo uns nimeros inteiros
positivos e negativos, outros numeros racionais positivos e negativos dados na forma
fraccionaria e na forma decimal, outros ainda nimeros irracionais;

indica o resultado exacto do calculo do valor numérico de quatro expressdes simples
envolvendo radicais. Entre as 4 expressdes devem estar contempladas as quatro
operagdes basicas e numeros dados com radicais de diferentes indices e diferentes
radicandos;

indica o resultado exacto do calculo do valor numérico de quatro expressdes simples
envolvendo poténcias de numeros dados através de radicais;

indica o resultado aproximado, com aproximagdo até as centésimas, usando a
magquina de calcular, do valor numérico de duas expressdes envolvendo as quatro
operagdes basicas e a potenciagéo entre nimeros irracionais;

determina a solugdo de duas equagdes do 1° grau, sendo que uma tem uma solugéo
e a outra nao.

determina a solugéo de trés inequagdes do 1° grau, sendo que duas tém solucdes e a
outra nao.

Em relagao ao Resultados de Aprendizagem n°.2:

Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, com formulario proprio em que 0

candidato:

estuda trés equagdes do 2° grau, em termos de existéncia de solugdes (das equagdes
dadas, a primeira deve ter duas solucdes reais diferentes, a segunda deve ter somente
uma solucéo real e a terceira, tem nenhuma solugéo real);

determina a solugéo das equagdes do 2° grau acima estudadas;

estuda trés fungdes quadraticas dadas (uma com concavidade virada para cima e duas
com concavidade virada para baixo; as duas primeiras tém dois zeros e a terceira ndo
tem zeros), indicando: dominio, o contradominio, os zeros, o sinal, a monotonia e 0s
extremos;
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- representa graficamente as fungdes acima estudadas, utilizando a informagédo
recolhidas sobre cada uma;

- resolve, gréfica e analiticamente, trés inequagdes do 2° grau: uma completa e duas
incompletas, sendo que uma destas néo tem solugdes reais;

- apresenta as solugbes das inequagdes resolvidas, quer utilizando intervalos, quer
utilizando sinais de desigualdade.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.3:

Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, com formulario proprio em que o
candidato resolve um problema econdémico simples, indicando claramente:
- as variaveis definidas;
- 0 campo de variagdo dessas variaveis;
- as expressdes matematicas que representam cada uma das condicdes ou objectivos
do problema;
- asolugado numérica obtida;
- a representacdo grafica da situacdo e legenda do grafico de modo a evidenciar a
solugéo obtida;
- aresposta, tendo em conta 0 campo de variagao das variaveis.

Progressao

Apos a conclusdo deste modulo, o candidato pode aceder a qualquer nivel de estudo ou actividade
profissional que tenha como requisito a anélise e resolugao de problemas econdémicos do dia-a-dia.

O candidato pode constituir-se assessor das comunidades para a gestéo de pequenos negécios.

Particularmente, o candidato fica apto a aceder a outros modulos ou niveis de estudo em que se
desenvolva e aprofunde o estudo de problemas econémicos.

Referéncias:

1. “Working with numbers in various contexts” — SAQA US ID — 7447 — South Africa

2. “Use mathematics to investigate and monitor the financial aspects of personal, business,
national and international issues” — SAQA US ID - 7468 — South Africa

3. Matematica — Manual Il - BUSCEP - Universidade Eduardo Mondlane, Mogambique, 1996

4, Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP — Mozambique, 1st

Edition, June 2008

©  Copyright PIREP 2016

Este modulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituicdes, por esta, acreditadas. Nao
deve ser usado para outros fins sem a autorizacdo expressa do Director Geral da ANEP.
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5.9 Resolver problemas e situagdes do dia a dia, utilizando niimeros racionais

, , Resolver problemas e situagdes do dia a dia, utilizando numeros
Titulo do médulo:

racionais
Caodigo do médulo: MO HG033002
Data da validagao:
Nivel do QNQP: 3
Nimero de créditos: 2
Requisitos de inscrigdo no Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2
médulo: ou a 102 classe do SNE e que tenha concluido o0 médulo HG033001

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

Apos a conclusao deste modulo, o candidato pode aceder ao médulo
HG034001 ou a qualquer nivel de estudo ou actividade profissional
que tenha como requisito:

Progressao:

— resolver problemas que envolvam propor¢des;

— calcular percentagens;

— resolver problemas que envolvam percentagens;

—__operar com diferentes moedas. utilizando tabelas de cambios.

O candidato adquire a competéncia de resolver problemas do dia a dia
que envolvam proporgdes e percentagens, tais como:

— mistura de produtos em grandezas proporcionais de modo a
confeccionar uma receita de culinaria, um medicamento, etc.;

— indices de crescimentos populacionais, de ocorréncia duma

Introdugao a0 médulo: doenga, de subidas e descidas de precos e de salarios;

— interpretagéo e esbogo de desenhos a escala, mapas e
plantas;

— conversdo de valores dados em diferentes moedas, utilizando
tabelas de cambios.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:
1.  Efectuar calculos com nimeros racionais

Resolver problemas envolvendo proporcoes

Resolver problemas envolvendo percentagens

> @ DN

Operar com diferentes moedas

Certificado Vocacional de Nivel IIl em Contabilidade edigdo 2015-Proposta de revisdo 155



Resultado de aprendizagem 1: Efectuar calculos com nimeros racionais

Critérios de desempenho:

(a)

(b)

(c)

(d)

Efectua calculos (adicionar, subtrair, multiplicar e dividir) com nimeros inteiros e decimais
simples

Efectua calculos (adicionar, subtrair, multiplicar e dividir) com nimeros racionais na forma
fraccionéria

Interpreta o efeito produzido pela aplicagéo dos fraccionarios como operadores (calcula
12 de..., 13 de..., 1/4 de...)

Calcula com a maquina de calcular o valor de expressdes numéricas envolvendo nimeros
racionais

Contextos de aplicagao:

Receitas de culinaria envolvendo nimeros racionais dados na forma fraccionaria e na
forma decimal

Tabelas de pregos envolvendo decimais
Facturas
Contas de clientes

Méaquina de calcular

Evidéncias requeridas:

Para os Critérios de Desempenho a) e b): Evidéncia escrita de que o candidato calcula o
valor numérico de expressdes numéricas envolvendo nimeros racionais na forma decimal
e na forma fraccionaria, com 0 mesmo denominador e com numeradores diferentes.

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de que o candidato resolve
problemas simples, utilizando fraccionarios como operadores, em questdes relacionadas
com populagado, produgéo e volume de vendas em empresas.

Para o Critério de Desempenho d): Evidéncia pratica de que o candidato é capaz de
utilizar correctamente a maquina de calcular, para adiconar, subtrair, multipicar e dividir
nUmeros racionais dados na forma fraccionaria e na forma decimal

Certificado Vocacional de Nivel IIl em Contabilidade edigdo 2015-Proposta de revisdo

156



Resultado de aprendizagem 2: Resolver problemas envolvendo proporgées

Critérios de desempenho:

(a
(b
(c

(d

)
)
)
)

Distingue proporcionalidade directa de proporcionalidade inversa
Resolve situagdes problematicas representadas por meio duma proporgdo
Interpreta desenhos a escala, mapas e plantas

Esboca plantas e mapas de locais concretos, seguindo instrugdes dadas

Contextos de aplicagao:

Propor¢des em misturas de alimentos, de liquidos e de produtos quimicos
Folhas de salarios e de subsidios

Mapas de Mogambique, de diferentes regides do pais e de outros paises
Régua e/ou esquadro, transferidor e compasso

Fotografias de pavimentos ou paredes com mosaicos ou azulejos

Evidéncias requeridas:

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita e oral de que o candidato distingue
proporcionalidade directa de proporcionalidade inversa, quer em situacdes dadas por
meio de valores numéricos, quer dadas na forma de graficos

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia escrita de que o candidato é capaz de
resolver problemas do dia a dia que envolvam grandezas proporcionais, particularmente
relacionados com confecgéo de alimentos ou de produtos quimicos de utilidade diéria.

Evidéncia pratica e escrita de que o candidato é capaz de resolver problemas
relacionados com a utilizacdo de escalas em mapas e plantas, com a ampliagéo e
reducdo de figuras, de acordo com o descrito nos Critérios de Desempenho c) e d)

Resultado de aprendizagem 3: Resolver problemas envolvendo percentagens

Critérios de desempenho:

(a
(b

(c

)
)
)

Interpreta o conceito de percentagem
Calcula percentagens

Resolve problemas do dia a dia envolvendo percentagens, indicando claramente a
resposta aos mesmos

Contextos de aplicagao:
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Magquina de calcular

Tabelas de impostos a vigorar no pais
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Informacg&o da Banca sobre taxas de juros aplicadas
Tabelas de pregos praticados no comércio em geral
Evidéncias requeridas:

Para os Critérios de Desempenho a) e b): Evidéncia oral e escrita de que o candidato é
capaz de explicar o singificado das expressdes “por cento” e “percentagem’”, de que é
capaz de representar nimeros racionais por meio de percentagens (e vice-versa) e de
que € capaz de calcular e representar graficamente, percentagens

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de que o candidato é capaz de
resolver problemas envolvendo percentagens, relacionados com crescimento de
populagdes, ocorréncia/prevaléncia de doengas, aumento e baixa de pregos, taxas de
juros, impostos e salarios

Resultado de aprendizagem 4: Operar com diferentes moedas

Critérios de desempenho:

(@) Calcula, por escrito, o valor em meticais, de valores dados em rands, délares americanos
e euros utilizando uma tabela de cdmbios dada

(b) Calcula, por escrito, o valor em rands, délares americanos € euros de quantias dadas em
meticais, utilizando uma tabela de cambios dada

Contextos de aplicagao:

Tabelas de cambios usadas no pais
Evidéncias requeridas:

a) e b):

Evidéncia completamente descrita nos “Critérios de Desempenho”, usando tabelas de
cambios fornecidas por Bancos no pais.

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do mddulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das
secgdes € 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 modulo:

Com este Mddulo pretende-se que o candidato fique apto a resolver problemas do dia a dia relacionados
com grandezas proporcionais € com percentagens, incluindo a utilizagdo de tabelas de cambios e a
interpretacao e esbogo de desenhos a escala, plantas e mapas. Para tal, devera estar apto a operar com
nUmeros racionais, na forma decimal e na forma fraccionaria.
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Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Em geral, este modulo prevé uma abordagem dos numeros racionais como ferramenta a utilizar na
resolucédo de problemas do dia a dia relacionados com grandezas proporcionais € com percentagens

Resultado de aprendizagem 1

Comeca-se por uma revisdo dos numeros racionais, dados na forma decimal e na forma fraccionaria,
operando-se com estes nimeros em ambas as formas.

E importante que o candidato:

— compreenda o “sentido fisico” dos numeros racionais, particularmente da aplicacdo dos
operadores %2 de, 1/3 de, % de e assim por diante;

— relacione, em situagdes concretas, nimeros racionais dados na forma fraccionaria com os
nimeros dados na forma decimal, como por exemplo: verificar que % de Hora corresponde a
0,25 de uma hora e corresponde ainda a 15 minutos, fazendo a ligagdo com o que foi tratado
no madulo sobre medigdes (Mddulo HG033001);

— efectue manualmente operaces com nimeros racionais, fornecendo, no fim, um resultado
exacto e faga depois as mesmas operagdes utilizando maquina de calcular e verifique se e que
tipo de aproximagéo foi dada pela maquina;

— efectue, com a maquina de calcular, somas de mais de 10 parcelas, tomando casos concretos,
como por exemplo o calculo da “conta de clientes num jantar”.

Resultado de aprendizagem 2

Comega-se por analisar situagdes concretas em que duas grandezas se comportam proporcionalmente.
Um exemplo simples pode ser a confecgdo dum sumo em que se usa uma certa dose de concentrado
para uma determinada dose de agua. Todo o estudante, a partir da sua propria experiéncia, concluira
que se duplicar a quantidade de concentrado, devera também duplicar a da &gua.

Do mesmo modo se analisam situagdes de proporcionalidade inversa.

Como principal objectivo, 0 candidato devera resolver varios problemas concretos em que
intervenham grandezas proporcionais. Prevé-se também que compare a resolugdo analitica com a
representagao grafica da situagéo.

E importante que o estudante verifique, no entanto, que nem todas as situacdes podem ser
representadas por grandezas proporcionais. Deve-se chamar a atengdo para o erro frequente de se
pretender interpretar todas as situagdes utilizando “a regra de trés simples”. Pode-se analisar situagdes
muito simples, como por exemplo: “Se um atleta levar 1 minuto e 15 segundos a percorrer uma certa
distancia, sera correcto dizer que 3 atletas levardo 3 minutos e 45 segundos a percorrer a mesma
distancia?”’
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Como uma aplicacdo das propor¢des, faz-se também a interpretacéo e o esbogo de desenhos a escala,
plantas e mapas. O candidato fica apto em converter uma situagao dada por meio dum mapa ou planta,
para a respectiva situacao real (e vice-versa), através da convers&o, usando a escala, das dimensdes
dadas, para dimensdes reais (e vice-versa). Para tal, deve usar mapas de regides do pais ou de parcelas
de terrenos concretos, plantas de saldes de festas ou de salas de conferéncias, entre outros.

Resultado de aprendizagem 3

Recomenda-se que se comece por analisar a origem e o significado do conceito “percentagem”. O
candidato deve mostrar que tem bem claro que dizer 25% significa dizer que s&o registados 25 casos
num universo de 100, ou seja, sdo 25 em 100, isto &, sdo 25 por cento. Deve-se chamar a atengéo para
o erro de linguagem que muitas vezes se comete de dizer “25 por centos” em vez de “25 por cento”. Os
25 casos registados s&o num cento e nao num numero plural de centos.

O calculo de percentagens deve ser treinado, com o seguinte tipo de exercicios:
— calcular uma dada percentagem de um universo dado;

— calcular o nimero que corresponde ao universo, sendo dado o nimero a que corresponde uma
certa percentagem dada desse universo;

— verificagdo de que a aplicagéo de percentagens consecutivas, ndo corresponde a soma das
percentagens, como por exemplo: “O pre¢o dum dado produto subiu 10% e, na semana
seguinte, subiu 15%. Sera que esta correcto afirmar que, no fim das duas operagdes o prego
subiu 25%7?”. O estudante tem que verificar através de calculos que afinal, o prego final subiu
26,5%;

— representar através de diagramas de barras ou circulares, situacdes em que a informagdo é
dada na forma de percentagem

Como objectivo principal, devem ser resolvidos problemas do dia a dia relacionados com percentagens
em diversas situagdes tais como:

— Crescimento de populagdes (de seres humanos, de bactérias e outros animais ou plantas)
— Ocorréncia/prevaléncia de doencas, intoxicacdes, epidemias

— Aumento e baixa de pregos simples

— Aumento e baixa de pregos consecutivos

— Taxas de juros

— Impostos

— Salarios e subsidios

Resultado de aprendizagem 4

Aqui prevé-se uma abordagem essencialmente pratica, usando tabelas de cdmbios. O estudante deve
ter acesso a tabelas de cAmbios aplicadas durante vérios dias seguidos, analisar as variagdes verificadas
e converter valores duma moeda para outra. Nao é necessario utilizar grande variedade de moedas,
mas sim as mais usuais no pais, como metical, rand, délar americano e euro.

Abordagem na geragéo das evidéncias de avaliagéo
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A abordagem para geragédo de evidéncia é essencialmente escrita para os primeiros 3 resultados de
aprendizagem e pratica para o ultimo resultado.

A evidéncia escrita deve ter a forma dum teste, em que o estudante devera efectuar operagdes com
numeros racionais e resolver problemas concretos relacionados com proporgdes e percentagens.

Na evidéncia préatica, a avaliagdo sera baseada no produto apresentado. Espera-se que o candidato,
usando tabelas de cambios dadas:

— converta valores em meticais para valores em outras moedas (rand, délar americano e euro)
— dados valores correspondentes em duas moedas diferentes, calcule a taxa de cambio utilizada

Métodos e Instrumentos de Avaliagdo
Resultados de Aprendizagem 1 e 2

Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, com formulario proprio em que 0
candidato regista as suas respostas sobre:

— realizagdo manual de calculos (as quatro operagdes basicas) com nimeros racionais, na forma
decimal e na forma fraccionaria, com o mesmo denominador e com denominadores diferentes,
fornecendo o resultado em valores exactos e nao aproximados (por ex., 2/3 e nao
0,6666666....);

— utilizacdo dos fraccionarios como operadores em casos concretos (1/3 da populagéo do Pais,
Ya da producéo dada, 3/4 dos 550 casos verificados, etc.);

— calculo com maquina de calcular de somas com mais de 10 parcelas;

— calculo com maquina de calcular do valor aproximado de expressdes numéricas envolvendo
ndmeros racionais e as quatro operagdes béasicas;

— identificacdo de graficos que representam proporcionalidade directa e inversa;
— resolucdo de 3 problemas concretos, do dia a dia, envolvendo propor¢des

— interpretagéo de escalas, indicando a que medidas correspondem na realidade, medidas dadas
em 2 mapas ou plantas;

— esbogo de uma planta ou um mapa.

Resultados de Aprendizagem 3 e 4
Teste escrito individual, a ser realizado na presencga do avaliador, com o0s seguintes requisitos:

— conversao de valores dados em percentagens para nimeros racionais decimais ou fraccionarios
e vice-versa;

— calculo directo de percentagens;

— interpretacdo e representacdo por meio de percentagens, de informagdo dada através de
diagramas de barras ou circulares;

— resolucdo de 3 problemas concretos, do dia a dia, envolvendo percentagens ;

— converséo valores dados numa determinada moeda, para outra indicada, usando tabelas de
cambios.
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Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagio
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do modulo. Em todos os casos as
modificacdes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias

1. “NUMERACY 1” - Unit Ref: U2003205 - Botswana

2. ‘Demonstrate an understanding of patterns, functions and algebra” — SAQA US ID: 119365 -
South Africa

3. ‘“Referencial de Competéncias - Chave — Educacéo e Formacgéo de Adultos” — Agéncia Nacional
de Educacéo e Formagao de Adultos (ANEFA) — Portugal

© Copyright PIREP 2008

Este mddulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. N&o deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagdo expressa
do Director do PIREP.
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5.10 Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo-funcional

. i Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo-
Titulo do médulo:

funcional
Caodigo do médulo: MO HG043001
Data da validagao:
Nivel do QNQP: 3
Numero de créditos: 2

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2
Requisitos de inscricio no oua 102 classe do SNE.
médulo: O candidato deve ter algum dominio do processador de texto e da folha
de célculo para fazer tabelas e graficos de barras simples.

Os candidatos que aprovarem este primeiro modulo 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 facilmente informag&o mais importante em discursos orais

Progressao:

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

Introdugdo ao médulo:

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

1. Retirar ideias principais de discursos ouvidos

Relacionar informag&o dada em tabelas e esquemas com um texto

escutado para compilar uma tabela ou grafico

Contribuir no debate com opinides, ideias, perguntas e

3. esclarecimentos, adequando a linguagem & situagéo
comunicacional

Resultado de aprendizagem 1: Retirar ideias principais de discursos ouvidos

Critérios de desempenho:

) Ouvido uma noticia ou reportagem, indica ocorréncia, mmomento, intervenientes, local do
acontecimento
(b) Ouvido uma conferéncia, intervengdo num debate, discurso — gravados ou em vivo -
identifica 0 tema principal e as ideias mais relavantes
Contextos de aplicagao:
Noticias e reportagens; conferéncias, discursos ou uma intervengao num debate, gravado
0U ao Vvivo
Evidéncias requeridas:
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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, intervencéo
num debate

Relacionar informagéo dada em tabelas e esquemas com um texto

Resultado de aprendizagem 2: escutado para compilar uma tabela ou grafico

Critérios de desempenho:

(@) Apresenta uma tabela ou um grafico com os dados principais de um texto com cerca de

500 palavras

Contextos de aplicagao:
Textos informativos que apresentem dados que variam ao longo do tempo como € o caso
de dados sobre produgéo, populagao, aquisicbes, gastos correntes, comportamento ante o
HIV/SIDA ou sua evolugao, acidentes de trabalho e suas consequéncias
Convencdes basicas da escrita a considerar referem-se a paragrafos, ortografia,
translineac&o, pontuagéo

Evidéncias requeridas:
Evidéncia escrita:
Tabela ou grafico compilado a partir de um texto escutado, com cerca de 500 palavras,
usando processador de texto e folha de caculo

Contribuir no debate com opinides, ideias, perguntas e
Resultado de aprendizagem 3: esclarecimentos, adequando a linguagem a situagao
comunicacional

Critérios de desempenho:

(@) Apresenta as suas ideias e opiniées num debate sobre um tema

(b) Faz perguntas pertinentes sobre o tema

(c) Explica as suas ideias

(d) Usa adequadamente linguagem gestual, entoagéo, ritmo, tom, pausas, altura da voz nas

suas intervencgdes, tendo em conta a situagao comunicacional

Contextos de aplicagao:
Debate no grupo de trabalho, de até 6 elementos
Debate no grupo de até 15 elementos

Evidéncias requeridas:
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
3intervengdes, 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
secgdes € 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
grafico 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 os demais
intervenientes, usando adequadamente linguagem corporal, entoagéo, ritmo, tom, pausas, para sublinhar
as suas intervencgdes e adequando o nivel de linguagem & 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 modulo, até porque isto os 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 extracgéo de informagdo como nos debates que deverao 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, os estudantes sejam capazes de usar devidamente os recursos prosodicos e
a expressao corporal nas suas intervengdes. 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 informagao
relevante e dados para compilar tabelas e gréficos.

Resultado de aprendizagem 1 e 2

Uso de videogramas e fonogramas a partir dos quais 0s estudantes retiram as ideias principais e
compilam tabelas ou gréficos.

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 expresséo corporal e do uso de recursos prosodicos em debates.

Abordagem na geracao das evidéncias de avaliagdo
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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 os
examinandos.

Resultados de Aprendizagem 3
Uma ficha de observagéo individual na qual se apontam os principais aspectos a ter em conta:
o frequéncia das intervengdes no debate,
o relevancia das intervengdes,
e Uuso de recursos prosodicos nas intervengdes, postura corporal
e correcgao e adequacgao linguistica

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do modulo. Em todos os casos as
modificagbes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias

1. 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. Lishoa: Presenca, 2004.

DICIONARIO de lingua portuguesa.

MONTEIRO, Manuela Matos. Como tirar apontamentos e fazer esquemas. Porto: Porto Editora,
2002 a).

6. MONTEIRO, Manuela Matos. Como organizar melhor os estudos. Porto: Porto Editora, 2002 b).

ok wn

© Copyright PIREP 2008

Este mddulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. Nao deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagéo expressa
do Director do PIREP.
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5.11 Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-funcionais de interesse
quotidiano, incluindo com linguagem icénica

Titulo do médulo:

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

Cédigo do médulo:

Data da validagao:

Nivel do QNQP:

Numero de créditos:

Requisitos de
médulo:

Progressao:

inscricdo no

MO HG043002

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 calculo para produzir tabelas e graficos.

Terminado este médulo, o candidato pode

e  prosseguir para 0 mddulo 1 de Portugués referente ao nivel 4
do QNQP ou

o realizar tarefas nas quais se requer capacidade de explicar
num texto informacg&o contida em tabelas e graficos:

e colaborar em sectores de actividade nos quais se requeira a
explicagéo de icones a trabalhadores ou

e colaborar num sector em que sistematicamente tenha de
preencher formularios com dados simples.

Introdugdo ao moé

dulo:

O candidato utiliza linguagem icdnica para transmitir informagao. O
candidato preenche formularios simples de uso quotidiano nos servigos
de interesse publico. O candidato identifica ideias principais de um texto
simples escrito; interpreta informagéo textual para compilar graficos ou
tabelas e usa informagéo retirada de gréficos e tabelas, para redigir um
texto com cerca de 250 palavras. Usa regras elementares da escrita
como ortografia, paragafos, pontuagdo, translineagédo; revé os seus
escritos para o0s corrigir.

Resumo dos
aprendizagem:

resultados de

Seleccionar os icones mais comuns para transmitir informagao

1. oo
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
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Seleccionar os icones mais comuns para transmitir informagao

Resultado de aprendizagem 1: -
especifica

Critérios de desempenho:

(@) Explica o contexto em que um determinado simbolo é usado

(b) Indica o significado do simbolo
(c) Selecciona simbolos especificos para mensagens determinadas
Contextos de aplicagao:
Simbolos usados no trénsito; em contextos laborais da especialidade; em produtos/ artigos
como medicamentos, utensilios, ferramentas, equipamento; em edificios; em
procedimentos como embalagem, manuseamento, conservagao
Evidéncias requeridas:
Selecciona os icones que melhor transmitem 5 mensagens especificas

Resultado de aprendizagem 2: Preencher formularios simples

Critérios de desempenho:

(@) Preencher devidamente formularios
Contextos de aplicagao:
Formularios diversos nos quais se recolhem sobretudo os dados pessoais e alguma
informagao adicional, dos que se usam em servigos de interesse publico, como bancos,
hospitais, postos fronteiri¢os, escolas.
Formularios relacionados com protocolos na especialidade
Evidéncias requeridas:
3 formularios diferentes devidamente preenchidos

Resultado de aprendizagem 3: Identificar as ideias principais de um texto escrito

Critérios de desempenho:

(@) Apresentar 3 ideias principais de um texto escrito com cerca de 250 palavras
Contextos de aplicagao:
Textos de caracter informativo como reportagens, noticias, cartas, oficios
Evidéncias requeridas:
Dado um texto informativo, o candidato identifica a
ideia principal

Escrever correctamente um texto, considerando a finalidade indicada,

Resultado d di 4 " L .
esultado de aprendizagem utilizando regras béasicas da escrita

Critérios de desempenho:

(@) Escreve um texto com cerca de 250 palavras, a partir de dados fornecidos em tabela ou
grafico
Contextos de aplicagao:
Apresentacdo de informagdo sobre evolugdo de produgéo, populagdo, aquisicdes, gastos
correntes, comportamento ante o HIV/SIDA ou taxas de incidéncia, acidentes de trabalho e
suas consequéncias
Evidéncias requeridas:
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Evidéncia escrita:

a) Texto escrito manualmente, com cerca de 250 palavras e um maximo de 3 erros

ortogréaficos, e 3 erros de qualquer outra natureza

b) O mesmo texto escrito no computador com um maximo de 5 erros imputaveis a

digitag&o/ortografia e 1 dos restantes
Evidéncia oral:

Justificacdo de 3 alteracdes efectuadas no texto da versdo manual para a vers&o escrita no

computador

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
secgdes € 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 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 atengao também a forma, dai a importancia de observarem as convengdes linguisticas
da escrita e desenvolverem o habito de rever e corrigir 0 que escrevem, de modo reflectido

Orientag6es sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

Deverao 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, sera 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 indicagéo do seu significado

Resultado de aprendizagem 2

" Aqui colocam-se 5 erros porque, no geral, os computadores apresentam o processador d etexto em lingua inglesa e nem
sempre dispdem de um corrector ortografico de lingua portuguesa porque se tal fosse deveriam usar o corrector gramatical e
ortografico do processador de texto e ai apenas se admitiriam 3 erros de qualquer natureza, considerando o nivel dos
candidatos e o facto de nem sempre todas as palavras estarem registadas no dicionario usado pelo processador de texto.
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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 esxritos 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
0 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 correcgédo 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 béasicas de escrita que o estudante devia
dominar ao terminar o modulo. Estas regras dizem respeito a aspectos de ortografia, abertura de
paragrafo, translineacédo e diviséo silabica, acentuacgao, pontuacdo 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 gerac&o das evidéncias de avalia¢do

Neste modulo 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 revisdo e correcgao do que escreve.

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

Métodos e Instrumentos de Avaliagdo

Resultados de Aprendizagem 1
Pode-se usar:
a) um teste de correspondéncia de elementos de 2 conjuntos.
b) 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:
a) indicam-se especificamente 3 ou:
b) indicam-se 5 formularios especificos dos quais o estudante entrega 3 que ele mesmo considere
bem preenchidos ou
c) o avaliador, aleatoriamente, escolhe 3 de cada candidato

Resultados de Aprendizagem 3
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Deve-se considerar a proficiéncia referente ao processamento de texto e definir os critérios a considerar
no que diz respeito a informatica neste resultado, j& 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
maiusculas. 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 correcdo de erros que efectue de uma verséo para
outra.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagao
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do modulo. Em todos os casos as
modificacbes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias

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

BORREGANA, Anténio 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. Lisboa: Platano, 2006
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© Copyright PIREP 2008

Este mddulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. Nao deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagéo expressa
do Director do PIREP.
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5.12 Utilizar computador pessoal para acesso a informagao e comunicagao

Titulo do médulo:

Utilizar computador pessoal para acesso a informagéo e
comunicagao

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

Numero de créditos:

Requisitos de inscri¢gao no
médulo:

Progressao:

MO HG053001

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 qualificagéo
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Apos a conclusao deste mddulo, os candidatos podem aceder ao
modulo HG053002 ou a qualquer outo médulo de formagao ou
actividade profissional cujos requisitos sejam:

- operar um computador com interface grafico, usando teclado
e rato
- navegar, pesquisar e buscar informagdo da Internet

- comunicar através de correio electronico e/ou apresentagéo
electronica

Introdugdo ao médulo:

Ao completar este mddulo, o candidato esta habilitado a operar um
computador pessoal com interface grafico, a armazenar dados e
informag&o num computador de forma organizada, a utilizar um
computador para navegar, consultar e buscar dados e informag&o da
Internet e a comunicar-se através de mensagens de correio electrénico
e de apresentacgfes em formato electrénico.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

1. Operar um computador pessoal
Manipular directérios/pastas e ficheiros
Consultar e buscar informagao na Internet

Comunicar usando correio electronico

o &~ w0 DD

Comunicar por via de apresentagao electrénica
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Resultado de aprendizagem 1: Operar computador pessoal

Critérios de desempenho:

(a)
(b

~~

Identificar partes (“hardware”) de computador pessoal
Ligar e desligar um computador pessoal
Iniciar e terminar sesséo de trabalho, usando rato e teclado

Identificar elementos do ambiente de trabalho e suas fungdes e configurar preferéncias do
utilizador

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

Identificar unidades periféricas de entrada e/ou saida e preparar impressora com
consumiveis para utilizacéo

Contextos de aplicagao:

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

Elementos do ambiente de trabalho: area de trabalho, barra de tarefas, menus, icones
Preferéncias do utilizador: protec¢ao do ecra e fundo do ecra

Manipular: seleccionar, abrir, fechar

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

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

Evidéncias requeridas:

O que deve ser apresentado:
- Imagem de computador com partes identificadas

- Imagem de computador pronto a ser usado e descrigéo de finalizagao correcta de
sesséo de trabalho

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

- Lista de unidades periféricas do computador em uso e consumiveis
correctamente colocados na impressora
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Resultado de aprendizagem 2: Manipular directérios/pastas e ficheiros

Critérios de desempenho:

(a)
(b)
(c)
(d)
(e)

Manusear janelas no ambiente de trabalho

Usar programas utilitarios do sistema

Organizar directérios/pastas e sub-directérios/pastas
Manusear ficheiros de diferentes tipos

Usar programa anti-virus para detecgdo de virus

Contextos de aplicagao:

Manusear janelas: abrir, fechar, dimensionar, percorrer, seleccionar, arranjar
Utilitarios: calculadora, editor de texto, jogo ou aplicagao 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

Evidéncias requeridas:

O que deve ser apresentado:

Imagem de 2 janelas, 1 mostrando items ndo contiguos seleccionados e 1 mostrando
items ordenados por um dos atributos

Impressé&o 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

Resultado de aprendizagem 3: Consultar e buscar informagao da Internet

Critérios de desempenho:

(a)
(b)
(c)
(d)
(e)

Utilizar aplicagdo de navegagao (‘browser’)

Visitar sitios da 'web’ usando enderecos

Navegar por sitios da ‘web’, usando fungdes de navegagédo
Pesquisar informag&o usando motor de busca e critérios de pesquisa

Baixar ficheiros da internet

Contextos de aplicacao:

Aplicagédo: com interface gréfico
Enderego: www
Fungdes de navegagao: frente, tras, pagina inicial, ‘links’, parar, refrescar

Motor de busca: Google, Yahoo
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Critério de pesquisa: palavra, vérias palavras, frase

Evidéncias requeridas:

O 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 indicag&o da sua proveniéncia

Resultado de aprendizagem 4: Comunicar usando correio electronico

Critérios de desempenho:

(a
(b
(c
(d
(e

)
)
)
)
)
()

Criar caixa de e-mail gratis na internet

Redigir e enviar mensagem e-mail, com elementos preenchidos
Abrir e-mail recebido e responder e/ou encaminhar

Registar endereco e-mail em livro de enderegos

Preparar e enviar mensagem e-mail com anexo

Receber e abrir e-mail com anexo e extrair anexo

Contextos de aplicagao:

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

Anexo: Documento, imagem

Evidéncias requeridas:

O que deve ser apresentado:
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 email enviado com anexo e impresso

1 anexo recebido impresso e 1 imagem mostrando anexo extraido do e-mail e salvo em
directorio/pasta

Resultado de aprendizagem 5: Comunicar por via de apresentagao electronica

Critérios de desempenho:

(a)
(b)

Escolher tema e definir contetido da apresentagao

Criar apresentacgao sobre tema escolhido, usando modelos de apresentagdes e de
diapositivos
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(c) nserir texto nos diapositivos €, se necessario, editar
(d) Salvar e nomear a apresentagao
Contextos de aplicagao:
Editar: copiar, cortar, colar, mover, apagar p/frente e p/tras
Evidéncias requeridas:
0 que deve ser apresentado:
- Descrigdo do que se pretende comunicar
- 1 apresentacdo de 3 a 5 diapositivos impressa

- 1 apresentacao realizada

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
secgdes € 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 mddulo 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 formagdo
neste nivel.

Ao completar este modulo o candidato estara apto a:
- operar o computador usando o teclado e o rato

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

- navegar na Internet para pesquisa e busca de informagao disponivel

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

- realizar simples apresentagdes electronicas

Orientag6es sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

As actividades e tarefas atribuidas aos candidatos neste médulo serdo de caracter essencialmente
praticas.

Certificado Vocacional de Nivel IIl em Contabilidade edigdo 2015-Proposta de revisdo 178



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 espago de trabalho limpo, onde alimentos e bebidas ndo séo
permitidos e as poeiras séo limpas didriamente. A limpeza das méos é uma exigéncia para qualquer
sessdo de trabalho.

Satde. Enquanto utilizadores do computador, devem manter uma postura correcta, e operar em
condicGes de iluminagao adequadas. Devem manter o equipamento bem posicionado, evitando reflexao
da luz e brilho do monitor.

Sequranga do equipamento. Devem dar mostras de cuidado no uso de equipamento, nao o danificando
nem o sujeitando a qualquer acc¢do causadora de dano. Ao fim de cada sesséo de trabalho devem deixar
area de trabalho e equipamento em boas condi¢des de utilizagdo por outros.

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 ap6s terminar a devem desligar.

Os conceitos € 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
relégio, configurando data e hora, mudando fundo do ecra, definindo um protector do ecra. 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 fér 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 aplicagdo 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 nogao de ficheiros e directérios/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
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atalhos (“shortcuts”), apagando, recuperando e executando ou correndo programas/aplicagdes. Nesta
altura chama-se a atengéo para diferentes tipos de ficheiros e para a extensdo do seu nome .txt, .exe,
.bmp, .jpg, ou para a auséncia de extens&o.

Os candidatos devem perceber a diferenca entre hardware e software. Devem saber que o software
basico 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.

Sequranga do trabalho produzido por si e por outros. Os candidatos devem saber que existem virus que
infectam computadores, suas formas de transmiss&o, 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 nao devem danificar trabalhos
produzidos por outras pessoas, nem aceder a eles ou altera-los sem autoriza¢do dos seus autores.

Resultado de Aprendizagem 3
Neste nivel, pretende-se que o candidato tenha acesso a Internet para consulta e busca de informac&o.

Conceitos. Os candidatos devem perceber o que é a Internet e o que é a World Wide Web e a diferenca
que existe entre elas. Devem perceber o que € 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 enderego. Devem saber identificar e interpretar um endereco Web. Por
exemplo: www.portaldogoverno.gov.mz , Www.museu.org.mz, Www.rm.co.mz

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

- fornecendo o endereco de um sitio visitam a sua pagina principal (‘home page”)

- clicando em ligagGes existentes numa pagina (*hyperlinks”) s&o levados.a visitar outras paginas
do mesmo sitio ou a saltar para paginas de sitios diferentes

- usando fungdes disponiveis no “browser” poderéo navegar para tras e para a frente passando
por paginas ja anteriormente percorridas, também acessiveis se usada a histéria 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 directério/pasta. Os
tutores devem seleccionar paginas que os candidatos devem visitar e que contenham ligagoes (“links”)
para ficheiros disponiveis para serem baixados da internet.

Veracidade de conteudos. 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 divulgac&o de informagdes, tém acesso a diferentes assuntos e opinides. Devem ser
alertados para o facto de que nem todas as informagdes encontradas na Internet séo verdadeiras. Que
n&o havendo nenhum organismo de controle, o seu conteudo € livremente publicado por qualquer pessoa
bem ou mal intencionada. Que cabe a cada um seleccionar os conteudos que Ihe 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
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Internet como uma ferramenta de ajuda a realizagéo 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 o que encontram na Internet tem um dono, ainda
que ndo esteja explicitado. A ndo ser que esteja explicitado que o conteudo é de dominio publico, 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 ndo o respeitarem estarao a violar leis de proteccao
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 localizagdes do material.

Resultado de Aprendizagem 4

Neste nivel espera-se que os candidatos usem o correio electronico para comunicagéo e troca de
informag&o 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 nao so.

Servico de e-mail. Os candidatos devem saber usar um servi¢o 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 servigo é a de poderem aceder & sua caixa de correio a partir de qualquer computador
ligado a Internet em qualquer parte do mundo. Assim, apds o termo da sua formagao, poderao continuar
a usar o correio electrénico. Mas também devem saber que se néo tiverem acesso a Internet, ndo terao
acesso a sua caixa de correio.

Nas instituicbes onde exista um servidor de e-mail local podem ser criadas caixas de correio electronico
para os candidatos a serem usadas durante a sua formagéo. 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 s&o dirigidas, respondendo e/ou reencaminhando. Numa primeira fase, os candidatos
devem ser levados a:

reconhecer e interpretar um endereco de e-mail

e preencher correctamente cabegalho de e-mail (remetente, destinatario,assunto)
e mandar uma mensagem para um ou mais destinatarios

o abrir e ler mensagem recebida

e adicionar novos enderegos de email a livro de enderegos

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

usar o livro de enderegos para a sua correspondéncia do dia a dia

responder ou reencaminhar mensagem recebida

anexar documento a mensagem e enviar mensagem

extrair anexo de mensagem recebida e arquivar em pasta indicada

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

e enviar numerosos e-mails para uma mesma caixa de correio (“spam”)
e enviar e-mails de contelido ofensivo, ameagador ou provocatério
o utilizar, nos seus e-mails em geral, termos de giria ou caldo

o utilizar e-mails em cadeia, cuja proliferagéo se torna exponencial, com formas de propagacéo
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 apresentacao electronica. Devem saber a diferenga do ambito e alcance desta forma de comunicagéo
relativamente ao correio electronico. Apresentagdes curtas e simples devem ser produzidas, com base
em modelos pré-definidos, visando apenas familiarizar os candidatos com esta forma de comunicag&o.
Deve-se chamar a atengdo 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 moédulo, 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 um explica¢&o ou descrigéo escrita.

Quando a evidéncia pratica for a elaboragdo de um produto, a avaliagdo basear-se-a sobre o produto
apresentado. Por exemplo:

o texto impresso produzido com editor de texto
e etiquetas para equipamento produzido com aplicagéo de desenho
o texto impresso baixado da internet

Quando a evidéncia pratica for um comportamento ou uma acgéo, devem os tutores usar uma lista de
verificag@o (“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 avaliagao de:

e forma de lidar com o equipamento
o eficiéncia no uso do teclado
e redimensionamento de janelas do ambiente grafico.

O periodo de observagéo ndo tem de se restringir apenas ao periodo de obtengdo 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.
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A evidéncia préatica pode também ser obtida através de imagens do écra usado pelo candidato e que
documentem a habilidade adquirida. Por exemplo, para avaliar operagdes sobre janelas do ambiente
gréfico ou de gestao de ficheiros, podem ser suficientes imagens do ecré:

e imagem do écra mostrando critério para localizagéo de ficheiro
e imagem do écra mostrando ficheiros salvos em determinada pasta.

e imagens do écra 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 &mbito
de aplicacéo. Por exemplo:

e imagem do écra antes da movimentag&o de um ficheiro e imagem do ecra apés movimentagao
do ficheiro para outra pasta

¢ |magem do ecrad com marca adicionada para pagina Web e imagem do ecré depois de marca
ter sido apagada

e Imagem do ecra com resultados encontrados para assunto pesquisado e imagem de ecra de
pagina Web correspondente a um dos resultados

Na apresentacdo de imagens do ecra, os candidatos devem explicitar a evidéncia produzida e se
necessario acompanhar de pequenas notas explicativas ou de anotagbes sobre as imagens. Devem
registar o seu nome e data de produgéo da evidéncia. Se néo 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 geracdo de evidéncia essencialmente préatica, os procedimentos de avaliagdo incidirdo
necessariamente sobre a evidéncia apresentada.

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

- listas de verificagéo para registo de observacoes

- listas de verificagdo de material impresso
Estas listas serdo complementadas pelas evidéncias produzidas, impressas ou captadas.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do modulo. Em todos os casos as
modificagdes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias

1. 1CT 1" e “ICT 2 - Unit Ref: U2003205 — Botswana
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2. 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

4. Operate a personal computer - BSBCMN107A - © Australian National Training Authority

© Copyright PIREP 2008

Este mddulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do

programa em Mogambique. N&o deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagio expressa
do Director do PIREP.
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5.13 Utilizar aplicagoes de interface grafico (GUI) para produgao de documentos e folhas

de calculo simples

Titulo do médulo:

Utilizar aplicagoes de interface grafico (GUI) para producao de
documentos e folhas de calculo simples

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

Numero de créditos:

Requisitos de inscri¢gao no
médulo:

Progressao:

MO HG053002

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
modulo “HG053001 - Utilizar Computador Pessoal para Acesso a
Informagdo e Comunicag&do”

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

Apos a conclusao deste modulo, os candidatos podem aceder a
qualquer outo mddulo de formagao ou actividade profissional cujos
requisitos sejam:

- saber elaborar documentos simples com um processador de
texto

- saber elaborar folhas de calculo simples para solucionar

Introdugéo ao médulo:

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
aplicagao de folha de calculo, ambas de interface grafico

Produzir documentos simples usando processador de texto de

1. interface grafico
2.  Utilizar formas simples de formata¢do de documentos

Produzir folhas de calculo simples usando aplicagéo de folha de
calculo de interface grafico

Fazer calculos simples e usar formas simples de formatagéo em
folhas de célculo
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Produzir documentos simples usando um processador de texto de

Resultado de aprendizagem 1: interface grafico

Critérios de desempenho:

(@) Abrir novo documento e inserir texto

b) Realgar texto em documento

)
(b)
(c) Rever ortografia e gramatica no documento
) Imprimir documento

)

(d
(e) Nomear, salvar e fechar documento
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 realgado
1 imagem dos 2 documentos nomeados e salvos em directorio/pasta

Resultado de aprendizagem 2: Utilizar formas simples de formatagao de documentos

Critérios de desempenho:

a) Abrir e editar documento existente

b) Formatar paragrafos de texto

d

(a)
(b)
(c) Definir/ pardmetros de pagina e numerar
(d) Visualizar pagina para impresséo

(e)

e) Definir parametros de impressao e imprimir documento
Contextos de aplicagao:
Editar: copiar, cortar, colar, mover, apagar (frente, tras), desfazer, refazer, substituir
Formatar: espacar, alinhar, indentar, fazer tabulagéo
Parametros: margens, orientacdo, tamanho de papel, cor, qualidade de impressao
Evidéncias requeridas:

O que deve ser apresentado:
1documentos impresso (com no maximo 1 pagina), apos edi¢éo, correcgéo e formatagdo
1 documento de 2 paginas impresso, ap6s edi¢éo, correcgéo e formatagdo
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Resultado de aprendizagem 3:

Produzir folhas de calculo simples usando aplicag¢ao de folha de
calculo de interface grafico

Critérios de desempenho:

(a)
(b)
(c)
(d)
(e)

€

Abrir nova folha e inserir texto, nimeros e datas
Formatar conteudos de celas (texto,nimeros,datas)
Marcar e visualizar area para impressao

Definir parametros de impressao e imprimir

Nomear, salvar e fechar folha de céalculo

Contextos de aplicagao:

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, orientacdo, tamanho de papel, cor, qualidade de impresséo

Evidéncias requeridas:

O que deve ser apresentado:

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

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

Resultado de aprendizagem 4: Fazer célculos e formatag6es simples em folhas de calculo

Critérios de desempenho:

(a)
(b)
(©)
(d)
(e)

e

Abrir folha existente e editar contetdo de celas
Manusear linhas e colunas e formatar celas
Introduzir formulas e fungdes simples

Ajustar aparéncia (‘layout’) de paginas e numerar

Visualizar e imprimir folha de calculo

Contextos de aplicagao:

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, fungdo média

Aparéncia: largura/altura de colunas/linhas

Evidéncias requeridas:
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O que deve ser apresentado:

1 folha de célculo (minimo 4 linhas e 4 colunas, maximo 1 pagina), incluindo calculos
aritméticos, e impressa ap6s edi¢cdo, manuseamento e formatagio de celas

1 folha de célculo impressa (maximo 2 paginas), incluindo formulas e funcdes, e impressa
com e sem apresentacgao de férmulas utilizadas

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
secgdes € 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 con 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 formagdo
neste nivel.

Ao completar este médulo o candidato estara apto a:

- produzir e editar documentos, usando fungdes simples de um processador de texto com
interface grafico e aplicando simples formatagées de texto, paragrafo, pagina e documento

- produzir e editar folhas de calculo simples, usando aplicagdo de folha de célculo de interface
gréfico, aplicando simples formatagGes de células e contelidos e envolvendo férmulas simples
entre os seus dados

Orientag6es sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

As actividades e tarefas atribuidas aos candidatos neste médulo serdo de caracter essencialmente
praticas.

Resultado de Aprendizagem 1

Pretende-se que o candidato produza documentos simples e Uteis tais como, cartas, memorandos,
relatorios ou circulares. Os candidatos terdo ja desenvolvido habilidades de escrever e transmitir ideias,
trata-se agora de aplicar caracteristicas simples de processamento de texto, realgando 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 correcgdes 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
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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 contetido
devera abordar temas da area de formag&o dos candidatos. Quanto a forma final deveréa cobrir todos os
elementos do ambito de aplicacao.

Outra forma de alcancar este resultado de aprendizagem € usar os requisitos definidos por uma
organizagao para a producao 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 devrédo ser sublinhados Os documentos
serdo produzidos em formato A4,....”

Os candidatos devem saber criar novos documentos seguindo um modelo prédefinido, 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 ndo 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 modulo ja familiarizados com o teclado e com
0 uso de um editor de texto.

Os candidatos devem aplicar caracteristicas que realgam a visualizagdo do texto ou partes,
nomeadamente seleccionando o tipo, o estilo e 0 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 obtencgao 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 nomeagédo dos documentos. A atribuicdo de nomes deve
permitir identifica-los facilmente em termos de objectivos, contetdo 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 ambito 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 produgéo 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
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paragrafos sera de 2 linhas. No inicio dos paragrafos o texto sera alinhado com a margem
esquerda. Os documentos serdo produzidos em formato A4, com 2cm nas margens de topo e
fundo e 2.5cm nas margens direita e esquerda....”

Os candidatos devem saber aplicar transformagdes a um texto j& existente e produzir um texto no formato
final pretendido. Para transformar o texto ja existente os candidatos devem saber usar funges de edigao
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 suspenséo (“indent’). Se o documento tiver mais do que uma péagina, estas devem ser
numeradas.

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

Os candidatos devem saber visualizar préviamente o documento para impresséo, ajustar se necessario
a sua formatagdo de pagina/impressdo, 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 aplicaco e servira de guido para obtencdo do produto final.

Os candidatos devem saber criar novas folhas de célculo respondendo & formulagdo do problema.
Devem saber inserir os dados em formato de tabela, organizando-os em linhas e colunas de acordo com
0 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 nomeagao. A atribuicdo de nomes
deve permitir identifica-las faciimente em termos de objectivos, conteudo e autoria.

A folha de calculo 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 movimentagao 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.

Devem saber formatar o conteldo das células, aplicando a texto, valores numéricos e datas, as
formatagdes adequadas, cobrindo os elementos referidos no dmbito de aplicagdo. Devem saber realgar
a visualizagéo do contetdo nas células, seleccionando tipo, estilo e tamanho da letra, cor e sublinhado.
As caracteristicas aplicadas deveréo estar de acordo com o formato final pretendido.
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Os candidatos devem saber seleccionar a area de impressao, visualiza-la préviamente de modo a ajustar
se necessario pardmetros de formatagdo e disposi¢do da pagina para impressao, tais como margens,
orientagao do papel, cor e qualidade de impresséo, e finalmente imprimir em impressora instalada.

Resultado de Aprendizagem 4

Este resultado de aprendizagem vem na sequéncia do resultado anterior. Os candidatos devem saber
aplicar transformag6es 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 conteudo das células, fungdes de edigao tais
como copiar, cortar, colar, mover, apagar, desfazer, refazer e substituir. Estas fungdes estao disponiveis
na barra de ferramentas e/ou na barra de menus. Devem também saber manusear as células, linhas e
colunas, aplicando-lhes também fungdes de edi¢do 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 férmulas devm
saber utilizar operadores aritméticos ou fungdes internas simples, como por exemplo, as fungbes de
soma, de média, de maximo, de minimo e de contagem. Se fér possivel podem também iniciar-se na
definigdo de formulas com condigdes.

Os candidatos devem saber definir linhas e colunas a serem impressas em todas as paginas, visualizar
préviamente a folha a imprimir, ajustando a aparéncia das paginas e numerando-as para posterior
impresséo

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

No decorrer do moédulo, 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 explicagéo ou descrigao escrita. A evidéncia pode também ser
oral.

Quando a evidéncia pratica for a elaboragdo de um produto, a avaliagéo basear-se-a sobre o produto
apresentado. Por exemplo:

¢ informe aos candidatos sobre as datas de realizagao das avaliagdes
e carta dirigida ao centro, solicitando 1 sala para realizagdo de encontro
o resultados obtidos numa experiéncia de producao de horticulas

e folha de custos envolvidos na montagem de uma mostra de produtos

Os candidatos devem produzir documentos ou folhas de calculo mostrando cada um dos elementos
listados no &mbito de aplicagdo. Se necessario podem produzir mais do que um documento ou folha de
célculo 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 aplicagdo A avaliagdo basear-se-a nesta lista de verificagdo. Por
exemplo, podem ser usadas listas de verificagdo na avaliagao de:

e manuseamento do tabulador para alinhamento de um texto em colunas
o formatagéo de quadro com despesas de uma viagem
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A evidéncia préatica pode também ser obtida através de imagens do écré usado pelo candidato e que
documentem a habilidade adquirida. Por exemplo:

¢ imagem do écran mostrando texto alinhado em colunas
¢ imagem 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 aplicagéo. Por exemplo:

e imagem do écra mostrando definicdo de pardmetros de pagina e imagem mostrando a
prévisualizacdo para impressao

e imagem do ecrd mostrando folha de célculo antes e depois de formatagdo 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 anotagGes sobre as imagens. Devem
registar o seu nome e data de produgéo da evidéncia. Se néo for possivel imprimir todas as imagens do
ecra, devem os candidatos salva-las em ficheiros, nomeé-los de forma a identificar o seu contetdo e
autoria. Devem elaborar uma lista de todas evidéncias produzidas, indicando quais as que foram

Métodos e instrumentos de avaliagao

Sendo a geragdo de evidéncia essencialmente pratica, os procedimentos de avaliagdo incidirdo
necessariamente sobre a evidéncia apresentada, seja ela impressa, como é o caso de documentos ou
folhas de calculo, ou escrita e oral, como é o caso do plano e mostra de apresentagdes.

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

- listas de verificagéo para registo de observacoes

- listas de verificagdo de material impresso
Estas listas serdo complementadas pelas evidéncias produzidas e impressas/ captadas.

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 ndo deve diluir a qualidade das especificacdes do modulo. Em todos os casos as
modificagbes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias
1. ICT 1" e “ICT 2 - Unit Ref: U2003205 — Botswana
2. Word process a simple document. BOTA ID Code 00031.01.01 — Botswana

3. Use a Graphical User Interface (GUI)-based word processor to create and edit documents.
SAQA US ID 116938 — South Africa

4. Use a Graphical User Interface (GUIl)-based word processor to format documents.
SAQA US ID 117924 - South Africa
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5. Use a Graphical User Interface (GUI)-based presentation application to create and edit slide
presentations. SAQA US ID 116933 — South Africa

6. Use a Graphical User Interface (GUI)-based spreadsheet application to create and edit
spreadsheets. SAQA US ID 116937 — South Africa

© Copyright PIREP 2008

Este mddulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. N&o deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagio express
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6 Modulos Vocacionais

6.1 Identificar e Classificar as organizagdes e as suas Fungodes Internas

Titulo do Médulo: Identificar e Classificar as organizacdes e as suas Fungoes Internas
Nimero do Médulo: MOADG01301191

Data de validagao: Agosto 2015

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 3

Valor de Crédito: 4

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

Introdugdo do Médulo:

No fim deste Modulo, o formando deve ser capaz de demonstrar
conhecimentos basicos sobre o comportamento das organizacdes

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

Compreender conceitos basicos de organizagao e gestao
Conhecer a evolugéo da teoria da Gestéo

Identificar e caracterizar as fungdes internas a organizagéo
Conhecer as etapas do processo administrativo e o papel do
gestor nas mesmas

el

Resultado de Aprendizagem
1:

Compreender conceitos basicos de organizagao e gestdo

Critérios de Desempenho:
a)

Define o conceito de organizagdo (actuagado coordenada, recursos,
afectacdo eficaz, objectivo, contexto) e distingue correctamente uma
organizagao do sector privado de uma do sector publico e de uma da
sociedade civil

Classifica as organizagdes quanto a dimensdo (grande, média,
pequena e micro), a sua forma (individual, colectiva, publica e mista) e
quanto ao sector econdmico (primario, secundario e terciario)

Define micro-envolvente distinguindo correctamente os respectivos
intervenientes  (clientes, concorrentes directos e indirectos,
fornecedores e comunidade)
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d)

Define macro-envolvente e as implicacdes nos diferentes
intervenientes da micro-envolvente de uma organizacao, incluindo a
prépria organizacdo

Identifica todos os processos primarios e de suporte da cadeia de valor
genérica sem se enganar e distingue correctamente a cadeia de valor
genérica de uma organizagdo prestadora de produtos de outra
prestadora de servigos

Define o conceito de organigrama, distinguindo posi¢des de linha de
posicOes de staff e ilustra os quatro tipos basicos de estrutura
organizacional: simples, funcional, por projecto e matricial

Ambito de Aplicagao:

Contexto Enquadramento das actividades de administracéo e gestéo no contexto do
proposito e gestdo de uma organizagao

Meios Estatutos, normas e procedimentos da organizagéo

Evidéncias Requeridas: Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir com 0s
critérios de desempenho acima indicados

Resultado de Aprendizagem 2:  Conhecer a evolugao da Teoria da Gestao

Critérios de Desempenho:

Ambito de Aplicagio:

Descreve 0s aspectos essenciais da teoria da administragao
cientifica de Taylor

Descreve os aspectos essenciais da Teoria Geral da Administragao
de Henri Fayol e os respectivos 14 principios

Descreve os aspectos essenciais da Escola das Relagdes Humanas
de Elton Mayo

Descreve os aspectos essenciais do Modelo de Gestdo Burocratica
de Max Weber

Distingue as diferentes orientagdes gerais de uma organizacédo € a
sua evolugdo cronologica, nomeadamente, orientacdo para a
produgdo, orientagdo para o produto, orientagdo para as vendas,
orientacao para o cliente, e orientagéo para a sociedade.

Contexto Enquadramento das actividades de administragao e gestdo no contexto
do propdsito e gestao de uma organizacdo
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Meios

Estatutos, normas e procedimentos da organizagao

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir com 0s
critérios de desempenho acima indicados

Resultado de Aprendizagem
3

Identificar e caracterizar as fungoes internas a organizagao

Critérios de Desempenho:

a) Identifica as Fungdes internas de uma organizagéo

b) caracteriza as fungbes internas da organizagdo: administrativa,
Produgéo, Comercial, Pessoal, Financeira e Planeamento Estratégico

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Enquadramento das actividades de administragéo e gestdo no contexto do
propdsito e gestdo de uma organizacdo

Estatutos, normas e procedimentos da organizagao

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir com 0s
critérios de desempenho acima indicados

Resultado de Aprendizagem
4:

Conhecer as etapas do processo administrativo e o papel do gestor
nas mesmas

Critérios de Desempenho:

a) Descreve as etapas do processo administrativo: planeamento,
organizagao, implementacdo e controlo e o papel do gestor nas
mesmas

b) Distingue correctamente os conceitos de gestéo estratégica de gestdo
tactica e de gestéo operacional

c) Distingue correctamente o papel de um técnico de um gestor
intermédio e de um superior e distingue correctamente as fungdes da
Equipa de Gestéo das de um Conselho de Administragéo

Ambito de Aplicagio:
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Enquadramento das actividades de administra¢éo e gestdo no contexto do

Contexto o N o
propdsito e gestdo de uma organizagao

Meios Instrumentos legais, formularios e exemplar de procedimentos internos da
organizagao

Evidéncias Requeridas: Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir com 0s

critérios de desempenho acima indicados
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Madulo € concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos
béasicos sobre gestdo de organizagdes independentemente de estas serem do
sector privado, publico ou da sociedade civil. Os conhecimentos adquiridos
permitirdo ao aluno ter uma vis&o global do papel da gestdo no contexto de uma
organizagao e desenvolver um enquadramento conceptual que dara um sentido
mais amplo ao proposito dos restantes médulos do certificado vocacional de nivel
3 bem como os de nivel 4 e nivel 5.

Contetdo do Modulo:

Definigdo de Organizagao

Organizagdes Privadas, Publicas e da Sociedade Civil
Classificagdo das Organizagbes

A macro e micro-envolvente de uma organizagdo

A cadeia de valor genérica

Estruturas Organizacionais

Evolugéo da Teoria da Gestéo

As Etapas do Processo Administrativo

As Fungdes do Gestor

© XN RN~

Contexto do Mddulo:

O médulo devera combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulagdes e casos com métodos centrados no docente.

Abordagem da
Avaliagao:

Os resultados de aprendizagem deste mddulo e os respectivos critérios de
desempenho deverdo ser avaliados através de provas escritas ou orais.

Progressao:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Area de
Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes modulos
que compdem a qualificagdo poderdo avangar para o Certificado Vocacional de
nivel 4.
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Bibliografia: e CHIAVENATO, Idalberto (2014). Introdugao a teoria geral da administragao.

92 edigéo, Sao Paulo: Editora Elsevier - Campus.

e ROBBINS Stephen & Decenzo, David, A (2004). Fundamentos de
Administragao:, Editora Prentice Hall, Brasil.

e Lisboa, Almeida e alt. (2011). Introdugdao a Gestdo de Organizacdes. 3°
Edic&o. Vida Econdmica, Portugal (disponivel através de ebook)

e Junior, Manuel Guilherme, (2013), Manual de Direito Comercial Mogambicano
- Vol. |, Escolar Editora

o Classificagdo das actividades econdémicas de Mogambique, Instituto
Nacional de Estatistica (Mozambique)

Direitos Autorais: PIREP 2015
Este Mddulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razéo sem a permisséo
expressa do Director do PIREP.
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6.2 Descrever o funcionamento da economia no plano interno e internacional

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

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Descrever o funcionamento da economia no plano interno e
internacional

MOADG01302191
2015
Certificado Vocacional 3

4

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

Introdugdo do Médulo:

No fim deste Modulo, o formando deve ser capaz de demonstrar
conhecimentos basicos sobre o funcionamento da Economia e a sua
interligacdo com o funcionamento de uma organizagao

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Compreender principios e conceitos basicos de um sistema
economico

2. Compreender o funcionamento do mercado de um determinado
bem e o conceito de produtividade

3. Compreender o conceito de fluxo circular da actividade econoémica
4.  Compreender os conceitos de Dinheiro, Inflagdo e Politica Fiscal

5. Compreender os conceitos basicos relacionados com o Comércio
Internacional
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Resultado de Aprendizagem  Compreender principios e conceitos basicos de um sistema
1: econémico

Critérios de Desempenho:
Descreve 0 motivo das transagbes comerciais, caracterizando a
actividade comercial, os incentivos por detrds das transagdes
comerciais e identificando os principais beneficios associados as
transagdes comerciais voluntarias

Descreve 0s conceitos de escassez, custo de oportunidade e de
escolha dando exemplos no contexto da aplicagdo do rendimento
pessoal e da definicdo de um orgamento de uma instituicdo (ex: um
Ministério)

Define os seis principais objectivos de um sistema econémico
(eficiéncia econdmica, equidade, liberdade, crescimento, seguranga e
estabilidade) ilustrando a importancia relativa destes objectivos em
diferentes sistemas econdmicos

Define as principais rubricas da Contabilidade de um pais, incluindo os
conceitos de Produto Nacional Bruto, Produto Interno Bruto, Balanga
de Pagamentos, Balanga Comercial, Balanga de Transacdes
Correntes,etc

Ambito de Aplicagao:
Compreenséo de principios e conceitos basicos subjacentes a um sistema

Contexto -

econémico
Meios Artigos e estudos de caso relacionados com o0s conceitos acima expostos
Evidéncias Requeridas: Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir com 0s

critérios de desempenho acima indicados
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Resultado de Aprendizagem
2:

Compreender o funcionamento do mercado de um determinado bem
e o conceito de produtividade

Critérios de Desempenho:

Define o conceito de mercado demonstrando como é que a interacgao
entre a oferta e a procura de um determinado bem influencia o pre¢o
de mercado, ilustrando esta dindmica num gréfico de duas dimens6es

Define a produtividade do trabalho como o output por trabalhador

Justifica a importéncia da produtividade para os individuos € para a
economia como um todo

Descreve como a divisdo do trabalho e o investimento em bens de
capital podem aumentar a produtividade

Ambito de Aplicagao:

Contexto

Meios

Compreenséo de principios e conceitos gerais subjacentes & actividade
economica

Artigos e estudos de caso relacionados com o conceito de mercado e
produtividade

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir com 0s
critérios de desempenho acima indicados
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Resultado de Aprendizagem 3:

Compreender o conceito de fluxo circular da actividade econémica

Critérios de Desempenho:

Demonstra as relagdes que existem entre as familias, as empresas e
0 Governo utilizando um diagrama de fluxo circular

Identifica os trés tipos de recursos produtivos (inputs: recursos
humanos, capital e recursos naturais) e o tipo de remuneragéo que
cada factor recebe (salarios, rendas, juros e lucros)

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Compreensao de principios e conceitos gerais subjacentes a actividade
economica

Artigos e estudos de caso relacionados com o conceito de fluxo circular
da actividade econémica

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir com 0s
critérios de desempenho acima indicados

Resultado de Aprendizagem
4

Compreender os conceitos de Dinheiro, Inflagéo e Politica Fiscal

Critérios de Desempenho:

Ambito de Aplicagao:

Contexto

Meios

Identifica as fungdes do dinheiro e define o conceito de inflagdo e as
respectivas causas e demonstra a relacdo entre a oferta monetaria, o
nivel de pregos, a velocidade da moeda e o output real através da
equagao MxV=PxQ

Identifica os principais instrumentos que o0 Governo possui para afectar
a oferta monetaria

Descreve o0s instrumentos da politica fiscal de um Governo,
nomeadamente os impostos e a despesa publica e o respectivo
impacto na Economia de um pais

Compreenséo de principios e conceitos gerais subjacentes a actividade
economica

Artigos e estudos de caso relacionados com os conceitos de dinheiro,
inflagdo e politica fiscal
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Evidéncias Requeridas: Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir com 0s
critérios de desempenho acima indicados

Resultado de Aprendizagem  Compreender os conceitos basicos relacionados com o Comércio
5: Internacional

Critérios de Desempenho:

a) Define e exemplifica o conceito de vantagem comparativa e ilustra as
suas implicagdes no comércio entre dois paises bem como o conceito
de taxa de cambio e as respectivas implicagbes no comércio entre dois
paises

b) Define os conceitos associados ao protecionismo no comércio
internacional (ex.: tarifa aduaneira, quota de importacdo, quota de
exportacdo, etc.) e as respectivas implicagdes nos precos e
quantidades oferecidas de um bem

c) Identifica as principais regides econémicas mundiais (ex.. Unido
Europeia, NAFTA, SADC, Mercosur, APEX) e as principais implicacdes
da integragao econdmica e identifica as implicacdes para Mogambique
de pertencer a SADC

Ambito de Aplicagao:
Compreenséo de principios e conceitos gerais subjacentes & actividade

Contexto . .
econdmica internacional

Meios Artigos e estudos de caso relacionados com comércio internacional e
politica cambial

Evidéncias Requeridas: Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir com 0s

critérios de desempenho acima indicados
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Madulo € concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos
béasicos sobre Economia.

Os conhecimentos adquiridos permitirdo ao aluno ter uma viséo global de um
sistema econdmico e do comércio internacional e desenvolver um enquadramento
conceptual que dara um sentido mais amplo ao propésito dos restantes mddulos
do certificado vocacional de nivel 3 bem como os de nivel 4 e nivel 5.

Contetdo do Médulo:

Motivo das transagdes comerciais

Conceitos de escassez, custo de oportunidade e escolha
Objectivos gerais de um sistema econémico
Funcionamento do mercado

Conceito de produtividade

Fluxo Circular da Actividade Econdmica

Conceito de dinheiro, inflagdo

Conceito de politica fiscal

Comeércio Internacional

©eNoORE LN =

Contexto do Madulo:

O moédulo deverd combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulagdes e casos com métodos centrados no docente.

Abordagem da
Avaliagéo:

Os resultados de aprendizagem e os respectivos critérios de desempenho deste
modulo deverdo ser avaliados através de provas escritas ou orais € de trabalhos
de pesquisa

Progresséo:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Area de
Administracao e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes modulos
que compdem a qualificagdo poderdo avangar para o Certificado Vocacional de
nivel 4.
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Bibliografia: e Santos, Luiz Alberto Alves Dos, (2014), Economia @ Negdcios, ,2% edigao,

Escolar Editora

e PORTO, Manuel (2014), Economia: Um Texto Introdutdrio, 4° Edig&o,
Almedina

e NEVES,J. (2011). Introdugédo "a Economia, 9° edi¢éo, Verbo.

o HAZLITT, Henry, (2010)_ Economia numa Unica ligao, 42 edi¢éo,
http://www.mises.org.br/files/literature/economia%20numa%20unica%20ligao
%20-%20WEB.pdf ,

Direitos Autorais: PIREP 2015
Este Mddulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razéo sem a permisséo
expressa do Director do PIREP.
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6.3 Identificar e descrever o exercicio da actividade comercial, e seus principais
intervenientes e a sua regulamentagao

Identificar e descrever o exercicio da actividade comercial, e seus

Titulo do Médulo: L . x
principais intervenientes e a sua regulamentagao

Numero do Médulo: UC ADG023007191

Data de validagao: 2015

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 3

Valor de Crédito: 4

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2 ou a
Requisitos de Entrada: 102 Classe do SNE ou que possua um ano de experiéncia profissional na
area de Administragao e Gestéo.

No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de demonstrar
conhecimentos sobre as varias técnicas e formas de exercicio da actividade
comercial e 0 papel dos seus principais intervenientes e aplicar a legislagao
comercial no licenciamento de uma actividade e na elaboragao de contratos

Introdugdo do Médulo:

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:
1. ldentificar e descrever a fungéo econdémica do comércio

2. ldentificar os principios reguladores do exercicio da actividade
comercial

3. Identificar e caracterizar as diversas formas de exercicio da
actividade comercial

4. ldentificar e os organismos dinamizadores do comércio e 0 seu
papel

5. Aplicar a legislagédo para o licenciamento de uma actividade
comercial

6. Distinguir os tipos de contratos comerciais € os titulos de crédito

Resultado de Aprendizagem

1 Identificar e descrever a fungdo econémica do comércio

Critérios de Desempenho:
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Definir a especificidade da nogdo de comércio subjacente ao direito
mercantil, como mecanismo de a troca de produtos por outros
produtos, de produtos e servigos por valores ou de valores entre si,
visando lucro

ldentificar a «funcdo econdmica» dos actos de comércio e das
actividades mercantis exercidas por comerciantes, pelo sua
capacidade de intensificar a produgdo e consequentemente o
desenvolvimento da economia ;

Definir  agente econdomico (foda a pessoa ou entidade que
desempenha, nas relagdes economicas, acodes tendo em vista a
concretizagdo de determinados projectos) e identificar os agentes
economicos (Estado, empresa, consumidor, pessoa singular)

Distinguir entre comércio interno, comércio externo e comércio
internacional, tendo em conta o local onde se realizam as trocas
comerciais e as operagdes realizadas entre paises

Ambito de Aplicagio:

Contexto

Meios

Compreensao de principios e conceitos basicos subjacentes ao exercicio
da actividade comercial

Artigos e estudos de caso relacionados com os conceitos acima expostos,
Codigo Comercial

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir com 0s
critérios de desempenho acima indicados:

¢ Define comercio de acordo com o Cédigo Comercial

o |dentifica a fungao econdémica do comércio de acordo com o CD 1.1.

o Definir agente econdmico de acordo com a legislagéo e identificar

todos os agentes econdmicos (Estado, Empresa, Consumidor, pessoa
singular) e o seu tipo de intervengéo

o Distingue Comercio interno, externo e internacional de acordo com CD

1.4.
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Resultado de Aprendizagem
3

Identificar os principios reguladores do exercicio da actividade
comercial

Critérios de Desempenho:

Explicar a importancia do Direito e, em especial, do Direito Comercial
no contexto do Direito privado

Descrever o porqué do Direito Comercial e a sua utilidade, como a
norma que rege os actos do comércio, sejam ou ndo comerciantes as
pessoas que nele intervém

Identificar as especificidades e ambito de aplicagdo do Direito
Comercial

Operar com a principal Legislagdo Comercial, em especial, partindo da
sistematizagéo do Cddigo Comercial : Exercicio da Empresa Comercial
(capacidade empresarial, empresarios e suas obrigacdes, os lugares
destinados ao comércio, e o estabelecimento comercial); Sociedades
Comereciais (tipos societarios previstos na lei, direitos e obrigagdes dos
sOcios, 6rgaos das sociedades, responsabilidades dos titulares dos
orgdos sociais, alteragdes ao contrato de sociedade, até as vicissitudes
da sociedade), Contratos e Obrigacdes Mercantis, Titulos de Crédito
(cheque, a letra, livranga)

Ambito de Aplicagéo:

Contexto

Meios

Compreenséo de principios e conceitos gerais das formas de exercicio da
actividade comercial

Artigos e estudos de caso relacionados com as formas e técnicas do
exercicio da actividade comercial e codigo comercial de Mogambique

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir com 0s
critérios de desempenho acima indicados e de acordo com a legislagéo
vigente

Resultado de Aprendizagem
3:

Identificar e caracterizar as formas de exercicio da actividade
comercial

Critérios de Desempenho:

Certificado Vocacional de Nivel IIl em Contabilidade edigdo 2015-Proposta de revisdo 209



Identifica Comerciantes em nome individual e o seu papel no
desenvolvimento do pais

Identifica cooperativas. Diferentes tipos e o seu papel

Identifica sociedades comerciais classicas (sociedade em nome
colectivo; sociedade de capital e industria; sociedade em comandita;
sociedade por quotas; e sociedades anénimas)

Identifica modernas formas societarias: Estabelecimento individual de
responsabilidade limitada, consorcios, joint-ventures, parcerias
holdings, trusts, pools e outras

Comeércio electrénico, definigdo e vantagens (expansdo comercial,
rapidez, reducdo de custos, maior acesso a informagdo ) e
desvantagens ( falta de padronizagdo, seguranca , integracdo da
internet aos softwares de comércio, percepcdo de possibilidade de
fraude)

Conhece as formas ou modalidades de intervengdo no comércio:
Grossista, retalhista, armazenista, armador, transportador, segurador,
despachante, agente, correspondente, adidos comerciais

Domina o conceito de brokers e jobbers; seu papel. A mediacdo de
seguros

Ambito de Aplicagao:

Contexto

Meios

Compreenséo de principios e conceitos gerais do Comércio no que
respeita aos seus dinamizadores

Artigos e estudos de caso relacionados com as formas e técnicas do
exercicio da actividade comercial e o Cédigo Comercial

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir com 0s
critérios de desempenho acima indicados
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Resultado de Aprendizagem 4:

Identificar os organismos dinamizadores do comércio e o seu papel

Critérios de Desempenho:

a) Identifica e distingue Camaras de Comércio e de compensagao
b) ldentifica as Alfandegas e o seu papel e direitos aduaneiros
c) Conhece os bancos € o seu papel

)

d) Identifica os seguros e seu papel

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Compreensao do papel dos principais dinamizadores do comercio

Artigos e estudos de caso relacionados com a pratica comercial em
Mogambique

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir com 0s
critérios de desempenho acima indicados e de acordo com a legislagéo

Resultado de Aprendizagem
5:

Aplicar a legislacao para o licenciamento de uma actividade
comercial

Critérios de Desempenho:

a) Identifica os requisitos para o inicio de actividade comercial em

Mogambique

b) ldentifica os diferentes tipos de licenciamento comercial em

Mogambique

c) ldentifica as obrigacbes apds o licenciamento e inicio de actividade,

nomeadamente a obriga¢do de prestacdo de contas e pagamento dos
impostos

Ambito de Aplicagao:

Contexto

Compreenséo de principios e conceitos gerais subjacentes a legislagéo
comercial
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Meios

Artigos e estudos relacionados licenciamento e obrigagdes da actividade
comercial e o Cédigo Comercial, Modelos de Inicio de Actividad (M/01 -
ISPC e M/02), de declaracéo de alteragbes (M/03 ) e Cesséo de
actividade (M/04),

Evidéncias Requeridas:

Evidéncias de Produto ou Desempenho: Apresenta os formularios e
modelos para o inicio de actividade, de prestagéo de contas e impostos a
pagar e modificagdes e extingdo de actividade

Evidéncias de Conhecimento: Evidéncia oral ou escrita de que o
formando consegue cumprir com os critérios de desempenho acima
indicados e de acordo com a legislagéo

Resultado de Aprendizagem
6:

Distinguir os tipos de contratos comerciais e os titulos de crédito

Critérios de Desempenho:

a) Conhece os procedimentos para a realizagéo e tipos de contratos
b) Domina os principios e caracteristicas dos contratos.
c) Diferencia os tipos de contratos comerciais previstos por lei

d) Conhece os tipos de titulos de crédito e suas caracteristicas

Ambito de Aplicagéo:

Contexto

Meios

Compreensao de principios e conceitos gerais a Legislacdo do Comércio
em Mogambique no que se refere a elaboragédo de contratos

Estudos e Artigos relacionados com a legislagcdo em vigor em
Mogambique e o
Codigo Comercial, Exemplos de diferentes tipos de contratos

Evidéncias Requeridas:

Evidéncias de Produto ou Desempenho: Seleciona um tipo de contrato de
acordo com uma determinada actividae

Evidéncias de Conhecimento: Evidéncia oral ou escrita de que 0
formando consegue cumprir com os critérios de desempenho acima
indicados e de acordo com a legislagéo
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Madulo € concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos
bésicos sobre o funcionamento do comercio em Mogambique

Os conhecimentos adquiridos permitirdo ao aluno ter uma visao global do sistema
comercial e desenvolver um enquadramento conceptual que dara um sentido mais
amplo ao propdsito dos restantes modulos do certificado vocacional de nivel 3 bem
como os de nivel 4 e nivel 5.

Contetdo do Médulo:

1. Comércio: Definicdo, a Funcdo Econdémica do Comercio, Agentes
Econdmicos, Comercio Interno e Externo

2. Direito Comercial: Direito como conjunto de normas juridicas, normas

juridicas, fontes de Direito, Direito Comercial, Organizagdo do Codigo

Comercial

As Sociedades Comerciais

Comercio Electrénico

Licenciamento da actividade, actos modificativos e extin¢do da actividade

Contratos comerciais: Definicdo de Facto e acto jurico, Obrigagdo, nogao de

contrato, Principios, Tipos e respectivas caracteristicas, elementos do

contrato (objecto, sujeitos, validade, cumprimento e incumprimento, garantias)

7. Titulos de créditos: Definicdo, Caracteristicas e importancia

ook w

Contexto do Madulo:

O moédulo deverd combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulagdes e casos com métodos centrados no docente.

Abordagem da
Avaliagao:

Os resultados de aprendizagem e os respectivos critérios de desempenho deste
modulo deverdo ser avaliados através de provas escritas ou orais e de trabalhos
de pesquisa e simulagbes de execugdo de contratos e licenciamento de actividade

Progressao:

Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Area de
Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes modulos
que compdem a qualificagdo poderdo avangar para o Certificado Vocacional de
nivel 4.

Certificado Vocacional de Nivel IIl em Contabilidade edigdo 2015-Proposta de revisdo 213



Bibliografia: e Colegao Legislagio, (2014), CODIGO COMERCIAL, 32 Edigéo, Plural
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Direitos Autorais: PIREP 2015
Este Mddulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(PIREP), para fins de formagdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razéo sem a permisséo
expressa do Director do PIREP.
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6.4  Preencher os modelos obrigatérios para o pagamento das obrigagoes sociais e legais

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

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Preencher os modelos obrigatérios para o pagamento das obrigacdes
sociais e legais

MOADG02304191
2015
Certificado Vocacional 3

7

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

Introdugdo do Médulo:

No fim deste Mddulo, o candidato deve ser capaz de apoiar o funcionamento
rotineiro da organizacdo através da realizagdo de procedimentos
administrativos de cumprimento de obrigacdes fiscais, sociais e legais.

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Conhecer os principios basicos da legislagcdo comercial, laboral, e fiscal
em Mogambique

2. Preencher os modelos obrigatérios para o pagamento do IVA

3. Preencher os modelos obrigatérios para 0 pagamento do Imposto sobre
rendimentos (IRPS e IRPC)

4. Obtencédo do Guia de pagamento de Contribuigdo — GPC, através do
SISSMO

5. Realizar os procedimentos necessarios para o pagamento das
obrigagdes sociais, fiscais e legais
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Resultado de Aprendizagem  Conhecer os principios basicos da legislagdo comercial, laboral, e
1: fiscal em Mogambique

Critérios de Desempenho:
a) Identifica os varios ramos do direito e a sua aplicagéo

b) Estabelece a ligagéo entre o direito comercial e fiscal e a organizacéo
c) Identifica os principios basicos da legislagao laboral

d) Identifica os modelos obrigatdrios e auxiliares para o cumprimento de
acordo com a obrigagao social, fiscal ou legal,

Ambito de Aplicagao:

Contexto: Aplicavel no contexto do cumprimento das obrigagdes sociais, fiscais e
legais;

Meios: Cddigo Comercial, Codigo do IVA, Cddigo do IRPC e IRPS, Normas do
INSS, Legislagao laboral; Estatutos dos Beneficios fiscais;

Evidéncias Requeridas: Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e Selecciona o modelo Obrigatorio para a liquidagdo de uma obrigagéo
especifica

Evidéncias de Conhecimento:

e Evidéncia escrita e/ou oral de que identifica as normas comerciais,
fiscais e sociais a que esta sujeita uma organizagéo

e |dentifica as principais normas Fiscais Vigentes relativamente ao
cumprimento das obrigacdes fiscais e sociais

e Evidéncia escrita efou oral que conhece os Modelos Obrigatérios e
Auxiliares das Obrigagdes fiscais (IVA, IRPC) e sociais (INSS)
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Resultado de Aprendizagem  Preencher os modelos obrigatérios para o pagamento do IVA

2:

Critérios de Desempenho:

Identifica as fontes de informac&o para o preenchimento do da Ficha do
IVA — Regime Normal e 0 modelo MOD A - IVA

Realiza o seu preenchimento da Ficha do IVA — Regime Normal de
acordo com a informagéo dada

Realiza o seu preenchimento do modelo MOD A - IVA de acordo com a
informagao dada

Ambito de Aplicagéo:

Contexto: Aplicavel no contexto do cumprimento das obrigagbes sociais, fiscais e
legais, caso Particular do IVA

Meios: Cddigo Comercial, Codigo Fiscal, Codigo do IVA, Ficha do IVA e modelo
MOD A - IVA; mapas auxiliares; folha de calculo;

Evidéncias Requeridas: Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

¢ Ficha do IVA e MOD A - IVA preenchidos de acordo com a legisla¢do

em vigor

Evidéncias de Conhecimento:

o |dentifica 0s Modelos Obrigatérios para o cumprimento da obriga¢éo

Fiscal do IVA

¢ Informacg&o necessaria para o preenchimentos dos modelos

Resultado de Aprendizagem  Preencher os modelos obrigatérios para o pagamento do Imposto
3 sobre rendimentos (IRPS e IRPC)

Critérios de Desempenho:
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a) lIdentifica as fontes de informag&o para o preenchimento do modelo
MOD /19 - IRPS

b) Realiza o seu preenchimento do modelo MOD /19 - IRPS de acordo com
a informagao dada

c) ldentifica as fontes de informagao para o preenchimento do modelo
MOD /39 - IRPC

d) Realiza o seu preenchimento do modelo MOD /39 - IRPC de acordo com
a informagao dada

Ambito de Aplicagéo:

Contexto: Aplicavel no contexto do cumprimento das obrigagbes sociais, fiscais e
legais, Caso particular dos impostos sobre os rendimentos das pessoas
singulares e colectivas

Meios: Cddigo Comercial, Cédigo do IRPC e IRPS, Legislagao laboral; modelo
IRPS, IRPC, do INSS; mapas auxiliares; folha de calculo;

Evidéncias Requeridas: Evidéncia pratica que o formando preenche correctamente os modelos do
IRPS, IRPC
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Resultado de Aprendizagem
4

Obtencao do Guia de pagamento de Contribuigdo — GPC, através do
SISSMO

Critérios de Desempenho:

a) lIdentifica as fontes de informagdo para a actualizagdo do sistema

SISMO,

b) Simula no SISMO para obtencdo da Guia de pagamento de

Contribuigéo - GPC

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto do cumprimento das obrigagBes sociais, fiscais e
legais;

Normas do INSS, Legislacao laboral; modelo IRPS, IRPC, IVA e do INSS;
mapas auxiliares; folha de calculo; Computador com o Sistema SISSMO

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica que o formando obtém o guia de pagamento de
Contribui¢do (GPC), através da simulag&o com recurso ao SISSMO

Resultado de Aprendizagem
5:

Realizar os procedimentos necessarios para o pagamento das
obrigagoes sociais, fiscais e legais

Critérios de Desempenho:

Identifica o calendario de pagamento das obrigagbes sociais, fiscais e
legais

Identifica as entidades receptoras dos modelos obrigatérios

Identifica as diversas formas de pagamento das obrigagfes sociais, legais
e fiscais;

Identifica os procedimentos de pagamento das obrigagdes sociais, fiscais e
sociais

Ambito de Aplicagao:

Certificado Vocacional de Nivel IIl em Contabilidade edigdo 2015-Proposta de revisdo 219



Contexto: Aplicavel no contexto do cumprimento das obrigagdes sociais, fiscais e
legais;

Meios: Legislagéo fiscal e social;

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita elou oral que o formando identifica todos os
procedimentos para efectuar o pagamento das obrigagdes sociais, fiscais e
laborais e obtencéo dos respectivos comprovativos.
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Horas Normativas de
Aprendizagem:

NOTAS DE SUPORTE

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 70 horas.

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram conhecimentos e
habilidades basicas de entender os diversos sistemas inerentes as obrigagdes sociais,
fiscais e legais que uma organizacdo esta sujeita e aplicar os procedimentos
necessarios para o seu cumprimento, quer ao nivel da identificagdo dos modelos
obrigatérios, o seu preenchimento e calendarizagéo dos pagamentos

Contetdo do
Modulo:

Enquadramento e ambito das Principais fontes do Direito

Nogao e dmbito do Direito Comercial, Fiscal e Laboral

Espécies de Imposto

Sistema Fiscal Mogambicano: Imposto Sobre o Valor Acrecentado, Imposto sobre
os Rendimentos (Singular e Colectivo) e os Os Modelos Obrigatorios

Sistema Social Mogambicano: As Contribuigdes Socias e O SISSMO

Dos impostos em especial

7. Procedimentos de Pagamento das obrigagdes Fiscais

Rl

o o

Contexto do Madulo:

A énfase deste mddulo assenta no conhecimento das obrigacGes fiscais, sociais e
legais que as organizacOes estdo sujeitas e que irdo ser reflectidas na préatica de
registo contabilistico.

Abordagem da
Avaliagao:

A avaliacao dos resultados de aprendizagem devera assentar na demonstragéo préatica
através de casos praticos, simulagdes no preenchimento dos diversos modelos de
obrigacgdes fiscais e utilizagdo do SISSMO para obter o guia de pagamento das
contribui¢des fiscais. Poderdo ser utilizadas Listas de verificagdo de observagéo para
os critérios de desempenho. Especificamente para aos resultados de aprendizagem 1
e 5, poderdo ser avaliados através de testes orais efou testes escritos de respostas
abertas, escolha multipla ou respostas restritas, podendo estes ser utilizados para
todos os critérios de desempenho para avaliar o conhecimento dos contetidos

Progressao:

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da area de
Administragao e Gestéo. Os formandos com éxito neste médulo e nos restantes que a
compdem esta qualificacdo, poderéo avangar para o certificado vocacional de nivel 4.
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6.5  Apurar e processar retribuicdes, compensagoes e beneficios socais e impostos

mensais

Titulo do Médulo: tApurar e process.ar retribuigdes, compensagoes e beneficios socais e
impostos mensais

Numero do Médulo: MOAG02305191

Data de validagao: 2015

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 3

Valor de Crédito: 7
Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2 ou a

Requisitos de Entrada: 10? Classe do SNE, ou um ano de experiéncia na area de Administracéo e
Gestéo.

Introdugdo do Médulo: No fim deste Médulo, o candidato deve ser capaz de apoiar o cumprimento

das obrigacdes legais e sociais da organizagao, apurando as remuneragdes
liquidas retribuicbes, compensacdes e beneficios sociais € os impostos
mensais.

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:
1. Apurar as remuneragdes liquidas e as obrigagdes sociais e fiscais
inerentes a esta operagao.

2 Realizar o calculo e processamento do Imposto sobre o Valor
acrescentado (IVA)

3 Realizar e calculo e processamento do Imposto sobre o rendimento de
pessoas Colectivas (IRPC)

Resultado de Aprendizagem  Apurar as remuneragoes liquidas e as obrigagoes sociais e fiscais
1: inerentes a esta operagao

Critérios de Desempenho:
(@) Identifica a legislacéo laboral e fiscal associadas
(b) Determina correctamente o Rendimento colectavel

(c) Apura correctamente as taxas associadas
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Apura correctamente a remuneracao liquida dos trabalhadores
Apura correctamente os descontos do INSS mensais a devolver ao estado

Apura a retengdo do IRPS a devolver ao estado

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto do pagamento das obrigagdes sociais;

Codigo Comercial, Legislagao Fiscal, Codigo do IRPS, Normas do INSS,
Legislacéo laboral; Estatutos dos Beneficios fiscais; SISSMOS, Pacote de
Recursos Humanos do Software PRIMAVERA

Evidéncias Requeridas:

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o (Calcula coorectamente o Rendimento colectavel de acordo com as
normas legais

o (Calcula os descontos do INSS, utilizando as taxas aplicaveis, os
eventos, recorrendo a folha de calculo, ao Sofware Primavera e ao
SISSMO

¢ Apura correctamente a retencéoo de IRPS, aplicando as normas legais
e fiscais, recorrendo a fola de calculo e ao software de Recursos
Humanos do PRIMAVERA

Evidéncias de Conhecimento:

o Evidéncia escrita e/ou oral de que identifica as normas fiscais e sociais

o |dentifica toda a informagao para o apuramento das contribuigdes
sociais e imposto sobre o rendimento

Resultado de Aprendizagem

2:

Realizar o calculo e processamento do Imposto sobre o Valor
acrescentado (IVA)

Critérios de Desempenho:

Identifica a informag&o necessaria para o célculo do IVA
Identifica a incidéncia do IVA
Determina o valor tributavel

Apura correctamente o IVA a devolver/receber do Estado
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Utiliza o Software de Gestdo do PRIMAVERA para a simulagdo do IVA a
devolver/receber ao Estado

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto do pagamento das obrigagdes fiscais mensais, 0
Caso particular do IVA

Codigo Comercial, Codigo Fiscal Codigo do IVA, Ficha do IVA e modelo
MOD A - IVA; mapas auxiliares; folha de calculo; Casos Praticos para
simulagdo dos modelos, Software de Gestdo do PRIMAVERA

Evidéncias Requeridas:

Evidéncias Pratica:

e Calculo exacto do valor tributavel de acordo com as normas de IVA

¢ Apura correctamente o valor do IVA a devolver/receber de acordo com
as normas do IVA

o Utiliza correctamente o Software de Gestdo do PRIMAVERA para a
simulagao do IVA

Evidéncias Oral ou escrita, ou através de lista de verificacdo:
e |dentifica toda a informag&o necessaria para apuramento do IVA
¢ Define incidéncia do IVA e a matéria colectavel

Resultado de Aprendizagem
3:

Realizar e calculo e processamento do Imposto sobre o rendimento
de pessoas Colectivas (IRPC)

Critérios de Desempenho:

a) ldentifica a informag&o necessaria para o célculo do IRPC
b) Identifica a incidéncia do IRPC

c) Determina o valor do rendimento colectavel

d) Apura correctamente o IRPC a pagar ao Estado

e) Utiliza o Software de Gestdo do PRIMAVERA para a simulagéo do IRPC
a pagar ao Estado

Ambito de Aplicagio:

Contexto:

Aplicavel no contexto do pagamento das obrigagdes fiscais mensais;
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Meios: Legislagdo fiscal; folhas de calculo; meios informaticos, software de
contabilidade, Modelos Obrigatérios

Evidéncias Requeridas:
Evidéncias Pratica: Calculo exacto do valor do rendimento colectavellde
acordo com as normas de IRPC; Apura correctamente o valor do IRPC a
pagar ao estado de acordo com as normas do IRPC;_Utiliza correctamente
0 Software de Gestdo do PRIMAVERA para a simulagao do IRPC

Evidéncias de Escrita, oral ou por lista de Verificacdo: Identifica toda a
informagao necesséria para apuramento da matéria colectavel ; Define
incidéncia do IRPC e a matéria colectavel
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitr que os estudantes adquiram
conhecimentos e habilidades basicas para apurar as obrigagoes sociais e fiscais,
mensais e anuais

Contetdo do Modulo:

Enquadramento das Obrigagdes mensais e anuais
Remuneracao, INSS e IRPS

O IRPC

O IVA

PN~

Contexto do Madulo:

O mddulo de Obrigagdes Sociais, fiscais e legais devera ser leccionado com uma
filosofia eminentemente pratica, orientada para o desenvolvimento de habilidades
para o célculo das obrigacdes mensais € anuais.

Abordagem da
Avaliagéo:

A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera assentar na demonstracéo
pratica através de casos praticos, simulagdes, utilizagdo do Software Primavera
para o calculos dos impostos e contribui¢des, utilizar Listas de verificagdo de
observacdo para os critérios de desempenho. Contudo poderéo ser aplicados
testes orais/escritos para avaliar o conhecimento das bases de calculo

Progresséo:

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da area de
Administracao e Gestéo. Os formandos com éxito neste mddulo e nos restantes
que a compdem esta qualificacdo, poderdo avancar para o certificado vocacional
de nivel 4.

Bibliografia:

o RODRIGUES, Luis B., ALVES, Silvia, (2006), Cédigo Comercial e
Legislagdo Complementar em Mogambique, Almedina Editores,

e Colecdo Legislagdo, Sal&Caldeira, (2011) ,Legislagao Laboral, Plural
Editores.

e Colecao Legislacdo, Codigo Comercial de Mogambique, (2014) Plural
Editores,

e VASQUEZ, Sérgio, e alt. (2014), Coletanea de Legislagao Fiscal em
Mogambique, Catolica tax,

e Colegdo Legislagdo , KPMG, (2014), Legislagao Fiscal, 4% Edicdo, Plural
Editores
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Direitos Autorais: PIREP 2015
Este Mddulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(PIREP), para fins de formagdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a permisséo
expressa do Director do PIREP.
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6.6  Realizar tarefas basicas de apoio a gestdao administrativa de Recursos Humanos

Titulo do Médulo: Realizar tarefas de apoio a gestdo administrativa de Recursos
Humanos

Numero do Médulo: MO ADG013004191

Data de validagao: 2015

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 3

Valor de Crédito: 7

Requisitos de Entrada: Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2

ou a 10? Classe do SNE ou que possua um ano de experiéncia
profissional na area de Administragéo e Gestéo.

Introdugdo do Médulo: No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de apoiar no controlo
de Recursos Humanos através da gestdo do cadastro de pessoal e
processos individuais, controlo de assiduidade, férias, transferéncias e
licengcas de pessoal, instauragdo de processos disciplinares e
elaborag&o de contratos de trabalho.

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:
1. Conhecer conceitos e principios basicos do Direito do Trabalho

2. Conceber, registar e actualizar o cadastro de pessoal e respectivos
processos em formato fisico e/ou electronico

3. Controlar a assiduidade do pessoal

4.  Elaborar o mapa de férias anual do pessoal

5. Controlar transferéncias e licengas de pessoal

6. Apoiar na instauragdo de processos disciplinares

7. Apoiar na elaboragéo de contratos de trabalho
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Resultado de
Aprendizagem 1:

Conhecer conceitos e principios basicos do Direito do Trabalho

Critérios de Desempenho:

Define o Direito do Trabalho
|dentifica as fontes do Direito do Trabalho

Identifica os varios instrumentos legais do Direito do Trabalho

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Actividades administrativas de gestéo de recursos humanos enquadradas
no controlo de pessoal

Normas, procedimentos e instrumentos de controlo administrativo de
Recursos Humanos, Legislagédo Laboral,

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita ou oral de que o formando conhece os principios e
instrumentos legais do Direito do Trabalho.

Resultado de
Aprendizagem 2:

Conceber, registar e actualizar o cadastro de pessoal e respectivos
processos em formato fisico e/ou electrénico

Critérios de Desempenho:

(a)

(b)
(c)

Reconhece os diferentes tipos de cadastros de pessoal, formas de acesso
e dados necessarios

Regista periodicamente dados no cadastro de pessoal

Produz estatisticas com dados sécio-demogréficos de pessoal a partir dos
dados contidos no cadastro de pessoal

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Actividades administrativas de gestao de recursos humanos enquadradas
no controlo de pessoal
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Meios Normas, procedimentos e instrumentos de controlo administrativo de
Recursos Humanos, Legislacdo Laboral, Check-list de Processos de
Trabalhadores, Arquivos de processos fisicos, Banco de Dados em Excel,
Computador e impressora

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita de que o formando conhece os tipos de cadastros de
pessoal, formas de acesso e dados necessarios. Evidéncia pratica de que
o formando consegue registar dados numa base de dados de Pessoal e
produzir estatisticas com base nos dados acedidos.

Resultado de Controlar a assiduidade do pessoal
Aprendizagem 3:

Critérios de Desempenho:

(@) Realiza procedimentos e métodos de controlo de assiduidade de
pessoal

(b) Elabora o Mapa Mensal de assiduidade

(c) Produz estatisticas de assiduidade mensais

Ambito de Aplicagao:
Contexto Actividades administrativas de gestdo de recursos humanos
enquadradas no controlo de pessoal

Meios Normas, procedimentos e instrumentos de controle administrativo de
Recursos Humanos, Livro de registo de assiduidade, Computador e
impressora

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita de que o formando conhece os procedimentos e

métodos de controlo de assiduidade de pessoal. Evidéncia pratica de
que o formando elabora mapas de assiduidade e produz estatisticas de
assiduidade mensal usando a folha de calculo Excel ou o software
SPSS.

Resultado de Elaborar o mapa de férias anual do pessoal
Aprendizagem 4:
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Critérios de Desempenho:

Demonstra conhecimentos sobre os direitos dos trabalhadores
relativamente as férias anuais de acordo com a legislagao laboral

Indica correctamente os procedimentos e instrumentos de elaboragdo
do mapa de férias do pessoal

Elabora o mapa de férias de pessoal

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Actividades administrativas de gestdo de recursos humanos
enquadradas no controlo de pessoal

Normas, procedimentos e instrumentos de controle administrativo de
Recursos Humanos, Modelo de Mapa de Férias, Modelo de Grelha de
solicitagdo de férias, Legislacdo Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita de que o formando conhece os aspectos
relacionamentos com o direito a férias do pessoal sob ponto de vista
legal e os procedimentos e instrumentos para a elaboragéo do mapa de
férias de pessoal. Evidéncia pratica de que o formando é capaz de
elaborar um mapa de férias de pessoal com base em dados recebidos.

Resultado de
Aprendizagem 5:

Controlar transferéncias e licencas de pessoal

Critérios de Desempenho:

Demonstra conhecimentos sobre Jornada laboral, Licencas, Directos e
Deveres dos trabalhadores a luz da legislacéo laboral

Indica correctamente os procedimentos de licengas e transferéncia de
Pessoal

Elabora um parecer técnico sobre transferéncias e licencas de Pessoal

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Actividades administrativas de gestdo de recursos humanos
enquadradas no controle de pessoal

Normas, procedimentos e instrumentos de controle administrativo de
Recursos Humanos, Legislagéo Laboral
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Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita de que o formando conhece 0s aspectos legais sobre
jornada laboral, licengas e transferéncias de pessoal e respectivos
procedimentos. Evidéncia escrita de que o formando é capaz de
elaborar um parecer técnico relativo a licengas e transferéncias de
pessoal

Resultado de
Aprendizagem 6:

Apoiar na instauragao de processos disciplinares

Critérios de Desempenho:

Identifica os diferentes tipos de Sangdes e Medidas disciplinares

Demonstra conhecimento sobre o conceito e tipos de Infracgdes
disciplinares

Descreve as fases e procedimentos de instauragcdo de um processo
disciplinar

Elabora pareceres técnicos de infracgbes disciplinares

Redige relatorios de processos disciplinares

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Actividades administrativas de gestdo de recursos humanos
enquadradas no controle de pessoal

Normas, procedimentos e instrumentos de controle administrativo de
Recursos Humanos, Legislacéo Laboral

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita efou oral de que o formando demonstra
conhecimentos sobre processos disciplinares segundo os CD (a) - (c).
Evidéncia pratica de que o formando é capaz de elaborar um parecer
técnico no ambito de uma infracgdo disciplinar e redigir um relatério de
um processo disciplinar.

Resultado de
Aprendizagem 7:

Apoiar na elaborar de contratos de trabalho
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Critérios de Desempenho:

Demonstra conhecimentos sobre os elementos, tipos e caracteristicas
do contrato de trabalho

Descreve os trémites e procedimentos legais de contratagao

Demonstra conhecimentos relativos & modificagao, suspenséo e
extingao do contrato de trabalho

Elabora um contrato de trabalho

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Actividades administrativas de gestdo de recursos humanos
enquadradas no controle de pessoal

Normas, procedimentos e instrumentos de controle administrativo de
Recursos Humanos, Legislacdo Laboral, Modelos de contratos de
trabalho

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando demonstra
conhecimentos sobre os contratos de trabalho segundo os CD (a) - (c).
Evidéncia pratica de que o formando € capaz de elaborar um contrato
de trabalho.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo é de 70 horas.

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos sobre o direito do trabalho e desenvolvam habilidades de apoio
no controlo de Recursos Humanos através da gestao do cadastro de pessoal
e processos individuais, controlo de assiduidade, férias, transferéncias e
licencas de pessoal, instauracdo de processos disciplinares e elaboragao de
contratos de trabalho

Contetdo do Médulo:

Conceitos e principios basicos do Direito do Trabalho
Cadastro de Pessoal

Controlo de assiduidade do Pessoal

Mapa de férias anual do Pessoal

Controlo de transferéncias e licengas de Pessoal
Processos disciplinares

Contratos de trabalho

No ok wh =~

Contexto do Madulo:

O médulo devera combinar métodos activos e centrados no formando a partir
do uso de demonstracdes e exercicios praticos (resultados de aprendizagem 2
a 7) com métodos expositivos (resultados de aprendizagem 1).

Abordagem da Avaliacao:

A avaliagéo de todos os resultados de aprendizagem deverd basear-se na
combinag&do de demonstragao pratica através de exercicios e provas escritas
ou orais.

Progressao:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Area de
Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes
modulos que compbem a qualificacdo poderdo avangar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.

Bibliografia:

o Colecdo Legislagdo, Sal&Caldeira, (2011) ,Legislagao Laboral, Plural
Editores.

o Colecdo Legislagdo, (2014), Estatuto Geral dos Funcionarios do
Estado, 22 Edicdo, Plural Editores.
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Direitos Autorais: PIREP 2015
Este Mddulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(PIREP), para fins de formagéo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a
permissao expressa do Director do PIREP.
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6.7 Identificar e Interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade

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

Requisitos de Entrada:

Identificar e Interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade
MOADG02301191

2015

Certificado Vocacional 3

8

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

Introdugdo do Médulo:

No fim deste Médulo, o candidato deve ser capaz de compreender o papel da
contabilidade, a obrigatoriedade de prestacdo de contas, e o sistema de
Contabilidade do Sector Empresarial em Mogambique - SCSEM

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Compreender o contexto contabilistico
2. Interpretar a organizacéo formal do Sistema de Contabilidade
3. Descrever os conceitos contabilisticos de Patriménio e Inventario

4. Conhecer os principais Livros/Mapas contabilisticos e a documentagéo de
suporte ao registo contabilistico

5. Distinguir diversos sistemas de escrituragéo;

6. Conhecer os principios de Etica e deontologia dos profissionais de
contabilidade
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Resultado de Aprendizagem
1:

Compreender o contexto contabilistico

Critérios de Desempenho:

Identifica o papel da Contabilidade: nogéo e objecto

Identifica as normas legais para a obrigatoriedade de prestacdo de
contas (regime geral e regime simplificado)

Distingue a contabilidade Financeira da Contabilidade de Gestao:
objetivo, utilizadores, obrigatoriedade, periodicidade, horizonte
temporal)

Identifica os utilizadores internos (Accionistas ou Sdcios; gestores e
trabalhadores) e os utilizadores externos (Bolsa(s), Financiadores,
Clientes; Estado, Entidades Reguladoras, Sindicatos/ associagoes
empresarias, analistas e consultores, Publico em geral)

Compreende a mudancga de paradigma das Normas Internacioanis de
Contabilidade (centrada na técnica contabilistica e no custo histérico)
para as Normas Contabilidade de Relato Financeiro (centrada esséncia
e no valor real do activo e a abrangéncia de aspectos de relato
financeiro mais aprimorados)

Identifica e descreve 0 objectivo dos instrumentos de suporte para a
normalizagdo contabilistica (Plano Geral de Contabilidade — PGC-
NCRF —; Plano Geral de Contabilidade para as Pequenas Entidades -
PGC-PE, e as Normas Contabilidade de Relato Financeiro - NCRF)

Ambito de Aplicagao:
Contexto:

Meios:

Aplicavel ao exercicio da contabilidade, seu objectivo e principios

Codigo Comercial, PGC — NCRF e PGC-PE, SCSEM

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue identificar o
contexto e relevancia da contabilidade e os seus principios e instrumentos
reguladores de acordo com os CD (a) a (f)
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Resultado de Aprendizagem
3

Interpretar a organizagao formal do Sistema Contabilidade - SCSEM

Critérios de Desempenho:

Identificar o papel do Sistema de Contabilidade Sector Empresarial em
Mogambique (SCSEM)

Identificar o papel das Normas Contabilisticas de Relato Financeiro
(NCRF)

Identifica os elementos do Quadro Conceptual PGC- NCRF
(Declaragdo de Principios, Interpretacdo da teoria geral da
Contabilidade e o Minimo denominador comum)

Identifica as vantagens do PGC-NCRF (base para o desenvolvimento
de novas normas contabilisticas, a prestacdo de informagdo mais
neutra, Facilita a resolugdo de problemas praticos; Aumenta a
credibilidade, comparabilidade e compreensdo da informagéo
financeira)

Identifica as Demonstracdes Financeiras obrigatorias de acordo com o
PGC-NCRF (Balango, Demonstragdo dos Resultados, Demonstragao
Dos Fluxos De Caixa, Demonstragéo Das Variages No Capital Préprio,
Notas Explicativas) e as ndo obrigatérias para as “pequenas entidades”

Ambito de Aplicagéo:

Contexto:

Meios:

Aplicavel a actividade da contabilidade no que respeita a sua organizagao
formal

Codigo Comercial, PGC — NCRF e PGC-PE

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue identificar os
principais elementos do sistema de Contabilidade do sector empresarial em
Mogambique (SCSEM) de acordo com os CD (a) a (e) de acordo com a
legislagao
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Resultado de Aprendizagem
3:

Descrever os conceitos contabilisticos de Patrimdnio e Inventario

Critérios de Desempenho:

a. Descreve o conceito de patriménio na optica contabilidade (Bens,
Direitos e Inventario)

b. Descreve a modelizagdo contabilistica de patrimoénio, (Activo: corrente,
nao corrente, activos tangiveis, intangiveis e financeiros, inventarios,
contas a receber, e meios financeiros liquidos; Passivo: corrente e ndo
corrente, financiamentos e outras contas a pagar, Fornecedores,
Estado, empréstimos obtidos, Pessoal, acionista; Capital: inicial e
realizado, Acumulado de exercicios anteriores e acumulado)

c. Descreve o conceito de Inventario e sua importancia

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Aplicavel a actividade da contabilidade no que respeita a sua organizagao
formal

Codigo Comercial, PGC — NCRF e PGC-PE, Balango

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando consegue identificar e
relacionar correctamente as diversas rubricas do balango CD (a), (b) € (c)

Resultado de Aprendizagem
4:

Conhecer os principais Livros/Mapas contabilisticos e a
documentagao de suporte ao registo contabilistico;

Critérios de Desempenho:

a. Lista correctamente os principais livros/mapas contabilisticos

b. Define as caracteristicas e a fungdo dos Livros/Mapas
Contabilisticos

c. ldentifica os Mapas Obrigatorios e Auxiliares para o cumprimento
das obrigagdes legais e fiscais

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Aplicavel as operagdes contabilisticas de uma organizag¢do
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Meios:

Diario, Razao, Balancete de Raz&o, Demonstragao de Resultados; Folhas
de Caixa, DF

Evidéncias Requeridas:

Evidencia 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:

Distinguir diversos sistemas de escrituragao;

Critérios de Desempenho:

a. Distingue os diversos sistemas de escrituragéo
b. Descreve o sistema de coordenagéo contabilistica Diario-Razéo

c. ldentifica os principais softwares de aplicacdo da escrituragéo
informatica

[oB

Define as regras de escrituragao de acordo com os sistemas

Ambito de Aplicagao:
Contexto:

Meios:

Aplicavel as operagdes de escrituragao contabilistica;

Sistema classico; sistema centralizador; sistema de escrituragdo por
decalque e por meios informaticos

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando é capaz distinguir os varios
sistemas de escrituracdo e as suas vantagens e inconvenientes

Resultado de Aprendizagem
6:

Conhecer os principios de Etica e deontologia dos profissionais de
contabilidade

Critérios de Desempenho:
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a. Descreve o conceito de Etica e Deontologia

b. Explica o papel do Organizagdo dos Contabilistas e Auditores de
Mogambique — OCAM , como entidade regula as profissbes de
contabilistas e de auditor

c. Identifica os objectivos do Cédigo de Etica dos profissionais de
Contabilidade e Auditoria

d. Explica os conflitos de interesse a que esta sujeito o contabilista, entre
a empresa, 0 publico em geral e os interesses proprios

e. Descreve os principios fundamentais: Integridade, Objetividade,
Competéncia Profissional e Zelo Devido, Confidencialidade,
Comportamento Profissional

f. Identifica as ameacas e salvaguardas na sua actividade profissional

Ambito de Aplicagéo:
Contexto: Aplicavel actividade profissional do Contabilista ;

Meios: Codigo de Etica da OCAM, Artigos e estudos de Caso

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando é de definir correctamente
ética e deontologia e o papel da OCAM, os objectivos do Cédigo de Etica,
e os conflitos de interesse a que o profissional esta sujeito e as formas de
se salvaguardar de acordo com o Codigo de Etica, assim como os seus
principios fundamentais . Poderéa ser utilizado ainda listas de verificagéo e
estudos de caso para 0s CD (e) e (f)
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo é de 100 horas.

Propésito:

Este Madulo € concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos
béasicos sobre as actividades comerciais de uma organizacao, a importancia da
contabilidade nas organizagdes, 0s seus conceitos e principios basicos.

Contetdo do Modulo:

Contexto do Madulo:

1. A contabilidade: Conceito, objectivos e divisbes da contabilidade;
contabilidade como instrumento de gestao;

2. Normas linternacionais de Relato Financeiro: objectivo e sua aplicagdo em
Mogambique

3. Principais conceitos contabilisticos: O patriménio, Inventario, conta, Balanco;

4. Principais suportes formais do registo contabilistico: O Diario, 0 Razao, os
Balancetes, os Razdes Auxiliares.

5. Codigo de Etica dos Profissionais de Contabilidade e Auditoria

O médulo devera privilegiar métodos centrados no aluno, utilizando simulagdes,
exercicios e casos praticos (Resultados de aprendizagem 2) os restantes deveréo
adoptar métodos centrados nos professores;

Abordagem da
Avaliagao:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem 3 e 4 devera assentar na
demonstragdo pratica através de simulagdes, estudos de caso e exercicios
praticos. Os restantes resultados poderao ser avaliados através de provas escritas
ou orais.

Progresséo:

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da area de
Administracao e Gestéo. Os formandos com éxito neste mddulo e nos restantes
que a compdem esta qualificacdo, poderéo avancar para o certificado vocacional
de nivel 4.

Bibliografia:

e Ernest Young, (2015), SCE - Sistema De Contabilidade Para O Sector
Empresarial Em Mogambique, Plural Editores

o RODRIGUES, Luis B., ALVES, Silvia, (2006), Cédigo Comercial e
Legislagdo Complementar em Mogambique, Almedina Editores,

e BORGES, A, RODRIGUES, R., RODRIGUES A., (2007), Elementos da
Contabilidades Geral, 24? edigéo, Areas Editora

e ACAM, Codigo Etica dos Profissionais de Contabilidade e Auditoria
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Direitos Autorais: PIREP 2015
Este Mddulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razéo sem a permisséo
expressa do Director do PIREP.
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6.8  Registar transagoes basicas, preencher modelos e livros auxiliares

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

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Registar transagdes basicas, preencher modelos e livros auxiliares
MO ADG023002191

2015

Certificado Vocacional 3

12

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

Introdugdo do Médulo:

No fim deste Mddulo, o candidato deve ser capaz de efectuar um langamento
Basicas, preencher os modelos e livros obrigatérios e auxiliares

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Identificar os Processos das operacdes Correntes da Organizagao
2. Conhecer e aplicar as regras de movimentagéo das contas
3. Efectuar langcamentos de registo das transagdes rotineiras

4. Executar lancamentos contabilisticos bésicos em aplicagdes
informaticas
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Resultado de Aprendizagem

1: Identifica os Processos das operagdes Correntes da Organizagao

Critérios de Desempenho:
a) Identifica a natureza das operagdes rotineiras de uma organizagéo e 0s
respectivos fluxos

b) ldentifica factos patrimoniais permutativos e modificativos
c) Identifica os processos do ciclo de Aprovisionamento e de Vendas,

d) ldentifica os documentos associados as diversas operagdes correntes
da organizagao

e) Explica a relagdo entre os diversos documentos de uma operacéo
comercial

Ambito de Aplicagao:
Contexto: Contas do Activo; contas do passivo e contas de resultados

Meios: Normas e procedimentos da Contabilidade; PCG-PE,

Evidéncias Requeridas: Evidéncia oral e/ou escrita pratica de que o formando consegue explicar a
dindmica das transagdes e a sua relagdo com a contabilidade, segundo os
CD (a), (b) e (e) e evidencia pratica desta aplicacdo de acordo com os CD
(b), a(d)
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Resultado de Aprendizagem
2:

Conhecer e aplicar as regras de registo das operagoes
Contabilisticas

Critérios de Desempenho:

(a)
(b)

(c)

Identifica a dindmica patrimonial

Define as regras de movimentagdo das contas de acordo com a sua
natureza e o tipo de operagao

llustra a movimentagdo das contas face as operagdes rotineiras da
organizagao

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Contas do Activo; contas do passivo e contas de resultados

Normas e procedimentos da Contabilidade; PGC-PE,

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral e/ou escrita pratica de que o formando consegue explicar a
dindmica patrimonial e definir correctamente as regras de movimentagdo
das contas, segundo os CD (a), (b) e evidencia pratica desta aplicagéo de
acordo com o tipo de operac&o (c);
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?Iiesultado de Aprendizagem Efectuar langamentos de registo das transagoes rotineiras

Critérios de Desempenho:
a) Identifica o facto patrimonial perante uma situagao apresentada

b) ldentifica as contas a movimentar de acordo com a transagao

c) ldentifica 0 movimento a débito e a crédito das contas de acordo com a
transacéo

d) Elaborar langamentos dedos diferentes movimentos contabilisticos nos
diarios correspondentes

e) ldentifica os procedimentos de conformidade dos dados transcritos

Ambito de Aplicagao:
Contexto: Aplicavel as operagdes de registo contabilistico;

Meios: Plano de Geral de Contas; Documentos e assentos de suporte aos registos;
documentos das operacdes e transagdes;; diario; razéo

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando é capaz de identificar:
e 0s procedimentos gerais para o registo contabilistico;
e as normas de conformidade dos registos;
Evidéncia pratica de que o formando é capaz registar correctamente uma
determinada operagao contabilistica através de meios de manuais
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Resultado de Aprendizagem  Executar langamentos contabilisticos basicos em aplicacdes
4: informaticas

Critérios de Desempenho:
a) Conhece o do software Primavera, ou outra aplicagao informatica de
contabilidade, através do Menu de administragéo e utilizagao

b) Identifica de forma geral o Plano de Contas, os diarios, Terceiros,
descrigdes e outras

c) Movimenta as contas, efectuando Insergdes e alteragdes
d) Efectua langamentos de Anulagdes e estornos

e) Consulta informagéo, de Diarios de movimentos

f)  Consulta Extratos de conta, documentos e Langcamentos

g) Efectua listagens de movimentos, extractos de conta

Ambito de Aplicagao:

Contexto: Aplicavel no contexto das operagdes contabilisticas com recurso a
software informatico

Meios: Normas e procedimentos da Contabilidade; PGC-PE, Computador,
impressora, software Primavera ou outra aplicacdo informatica de
contabilidade e de gestéo

Evidéncias Requeridas: Evidencia escrita efou oral que o formando conhece uma aplicagdo
informatica de contabilidade de acordo com os CD (a) a (g) e a evidéncia
pratica de que o formando é capaz de utilizar correctamente o sistema para
efectuar lancamentos basicos de contabilidade e efectuar consultas e
listagens de acordo com os CD (c) a (g)
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo é de 120 horas.

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos
basicos proceder aos langamentos elementares no Dario € no Raz&o das operacdes
contabilisticas e proceder ao seu arquivo, bem como proceder ao preenchimento
dos Mapas/Livros obrigatérios e auxiliares.

Contetdo do Médulo:

Contexto do Madulo:

Patriménio e inventario

Factos patrimoniais

Equacéo fundamental da contabilidade

Método contabilistico

e Lancamentos

e Formulas

o Estrutura e contetido das demonstragdes financeiras
5. Sofware de Contabilidade — Primavera

e Menu de administragao e utilizacdo

e Langamentos,

¢ Consulta e Listagem de movimentos, extractos, diarios e Balancetes

N~

O mabdulo é essencialmente pratico pelo que deverao ser utilizados métodos
centrados no aluno, utilizando simulagdes e casos praticos (Resultados de
aprendizagem 2, 3 e 4);

Abordagem da
Avaliagao:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera assentar essencialmente na
demonstracdo prética através de simulagdes, estudos de caso e exercicios pratico,
manualmente a através de aplicagdo informatica, utilizando para o efeito listas de
verificagao dos critérios de desempenho. Contudo poderao ser utilizados testes orais
elou testes escritos de respostas abertas, escolha multipla ou respostas restritas
para todos os critérios de desempenho

Progresséo:

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da area de
Administragao e Gestao. 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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Bibliografia: e Colegdo Legislago, (2014), CODIGO COMERCIAL, 3? Edigéo, Plural

Editores,

e BORGES, A, RODRIGUES, R., RODRIGUES A., (2010), Elementos da
Contabilidades Geral, 252 edigao, Areas Editora

e BORGES, A., FERRAO, M., (2012), Manual de Casos Praticos Contabilidade
Geral, 10° edigao, Areas Editora

e Emest Young, (2015), SCE - Sistema De Contabilidade Para O Sector
Empresarial Em Mogambique, Plural Editores

e ACISMO, 2012, PGE-PE,

Direitos Autorais: PIREP 2015
Este Mddulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. Nao deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a permissao
expressa do Director do PIREP.
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6.9  Aplicar procedimentos para o arquivo contabilistico

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

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Aplicar procedimentos para o arquivo contabilistico
UC ADG023010191

2015

Certificado Vocacional 3

2

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

Introdugdo do Médulo:

No fim deste Modulo, o candidato deve ser capaz de efectuar o arquivo dos
documentos de suporte das transagdes comerciais, de acordo com as
técnicas de tratamento da informagdo Documental

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Compreender os conceitos fundamentais do arquivo

2. Aplicar os procedimentos para a gestdo de informacdo através do
arquivo

3. Proceder ao arquivo contabilistico aplicando as regras e principais
normas de seguranca e confidencialidade

4. |dentificar as novas tecnologias em arquivo

Resultado de Aprendizagem
1:

Compreender os conceitos fundamentais do arquivo

Critérios de Desempenho:
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a) Define arquivo e a sua fungdo

b) ldentifica a Tipologia da documentagéo interna e externa (processos,
registos, colecdes e dossiers tematicos)

c) Identifica unidades arquivisticas: constituicdo, ordenacéo e tipos

d) Distingue as operagbes de transferéncia/lncorporagdo de
documentos

e) Identifica a importancia doa arquivo para a Contabilidade

Ambito de Aplicagao:
Contexto: Aplicavel a gestéo de informacéo numa organizacéo

Meios: Artigos e Estudos de Caso, PGC-PE, Sistema

Evidéncias Requeridas: Evidéncia oral e/ou escrita pratica de que o formando consegue explicar a
dindmica da organizac¢do de documentos numa organizagdo, segundo os
CD(a)a(g)
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Resultado de Aprendizagem
2:

Aplicar os procedimentos para a gestao de informagao através do
arquivo

Critérios de Desempenho:

Identifica as diferentes operagdes com os arquivos: recolha, separagéo,
recepcdo, registo, andlise, tratamento, registo/descri¢éo,
despacho/difusao, expedi¢éo e arquivo

Identifica os tipos de arquivo quanto a sua forma (horizontal e plano),
quanto frequéncia de utilizagdo (activo, inactivo, corrente, intermediario
e permanente) e quanto a localizagao (centralizado, descentralizado

Identifica as principais classificacdes de arquivo: alfanumérica,
numérica, cronoldgica, tematica, Decimal Universal

Identifica as Formas de recuperagéo e controlo dos registos
Identifica os procedimentos de actualizagdo dos arquivos

Identifica os prazos de e conservagdo de documentos (utilidade,
legalidade e historicidade)

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Aplicavel as operagbes administrativas de gestdo de arquivo numa
organizagao

Artigos, estudos de caso e exemplos de procedimentos de arquivo numa
organizagao

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral e/ou escrita pratica de que o formando consegue explicar a
dindmica patrimonial e definir correctamente os diferentes tipos de
operagoes relacionadas com a gestédo da informagao numa organizagéo de
acordo com os , segundo os CD (a) a (g)
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Resultado de Aprendizagem  Proceder ao arquivo contabilistico aplicando as regras e principais
3 normas de seguranga e confidencialidade

Critérios de Desempenho:
a) Identifica os principais procedimentos, normas de seguranca e
confidencialidade no arquivo contabilistico

b) Justifica a necessidade de cada um dos procedimentos, normas de
seguranga e confidencialidade no arquivo contabilistico

c) Aplica as normas e procedimentos do arquivo contabilistico, arquivando
todos os documentos de suporte de uma transagdo nos dossiers de
diarios caixa, bancos, clientes, fornecedores, outros credores e
devedores, consoante a registo contabilistico

Ambito de Aplicagéo:

Contexto: Aplicavel as operacOes arquivo dos documentos de suporte do registo
contabilistico;

Meios: PGC-PE, Documentos e assentos de suporte aos registos; documentos das
operagdes e transagdes; diario; razao

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando é capaz de identificar:
e 0s procedimentos gerais para o registo contabilistico;
e as normas de conformidade dos registos;
Evidéncia pratica de que o formando é capaz arquivar os documentos de
acordo com os procedimentos, nos diarios fisicos abertos para o efeito.
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Resultado de Aprendizagem

4: Identificar as novas tecnologias em arquivo

Critérios de Desempenho:
a) Identifica as novas tecnologias de arquivo: Sistemas magnéticos,
opticos e micrograficos

b) Explica a utilidade da microinformatica na gestdo da
documentagéo

c) Identifica as vantagens e desvantagens do arquivo em formato
fisico e formato digital

Ambito de Aplicagéo:

Contexto: Aplicavel as operacdes de registo dos documentos de suporte ao registo
contabilistico

Meios: Artigos e Estudos de Caso

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando € capaz de identificar as
novas tecnologias de arquivo, as suas vantagens de desvantagens e a sua
aplicagéo na contabilidade
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 20 horas.

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos
basicos sobre o arquivo dos documentos de suporte das transagbes objecto de
registo contabilistico.

Contetdo do Modulo:

Contexto do Mddulo:

6. Arquivo — conceitos fundamentais
o Conceito, fungdes e caracteristicas do arquivo
o Tipologia da documentag&o interna e externa (processos, registos, colegdes
e dossiers tematicos) As unidades arquivisticas: constituicdo, ordenacéo e
tipos
o Transferéncia/lncorporacdo de documentos
7. Arquivo como sistema de informagao
¢ Operagdes com arquivos (recolha, separagdo, rececpao, registo, analise,
tratamento, registo/descricdo, despacho/difusao,
o expedicdo e arquivo)
o Técnicas e métodos de arquivo
o Sistemas de classificacdo dos documentos/codificacio
o Formas de recuperagéo e controlo dos registos
e Actualizacdo do arquivo
o Prazos de conservagédo de documentos (utilidade, legalidade e historicidade)
Equipamentos de arquivo
e Plano de arquivo
8. Novas tecnologias em arquivo
o Sistemas magnéticos, odpticos e micrograifcos
o Utilidade da microinformética na gestéo da documentagéo

O modulo é aplicavel no contexto de gestéo da informagéo em geral e do arquivo
contabilistico em particular. essencialmente teorico, contudo poderao ser utilizadas
simulagdes e estudos de caso para a aplicagao pratica do arquivo contabilistico,
pelo que deverdo ser utilizados métodos centrados no aluno (Resultados de
aprendizagem 3);

Abordagem da
Avaliagao:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera assentar essencialmente na
utilizagéo de testes orais e/ou testes escritos de respostas abertas, escolha multipla
ou respostas restritas para todos os critérios de desempenho e na demonstracdo
pratica através de simulagdes, estudos de caso e exercicios pratico para o resultado
de aprendizagem 3

Certificado Vocacional de Nivel IIl em Contabilidade edigdo 2015-Proposta de revisdo 257



Progressao:

Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da area de
Administragao e Gestao. Os formandos com éxito neste modulo e nos restantes que
a compdem esta qualificagdo, poderdo avancar para o certificado vocacional de nivel
4,

Bibliografia:

e Artigos e Estudos de Caso
e CRUZ MUNDET, José Ramon. 2001, Manual de Archivistica. Madrid..
Fundacion German Sanchez Ruipérez

Direitos Autorais:

PIREP 2015

Este Mddulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou raz&o sem a permissao
expressa do Director do PIREP.
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6.10 Realizar a facturagao, controlar pagamentos e recebimentos e reconciliar contas

correntes

Titulo do Médulo: Reallza.r.a facturacao, controlar pagamentos e recebimentos e
reconciliar contas correntes

Numero do Médulo: MOAG02306191

Data de validagao: 2015

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 3

Valor de Crédito: 7
Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2 ou a

Requisitos de Entrada: 102 Classe do SNE ou um ano de experiéncia na area de Administragao e
Gestao.

Introdugdo do Médulo: No fim deste Modulo, o candidato deve ser capaz de apoiar o funcionamento

rotineiro da organizacdo através da realizagdo de procedimentos
administrativos de facturag&o, controlo de contas correntes.

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:
1. Realizar a facturagéo e notas de devolugao a clientes

2. Realizar o controlo de pagamentos e de recebimentos

3. Reconciliar as contas correntes de Fornecedores, Clientes, e outros
credores e devedores, Caixa e Bancos
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Resultado de Aprendizagem
1:

Realizar a facturagao e notas de devolugao a clientes

Critérios de Desempenho:

(a)

(b)
(c)

(d)

Identifica os elementos necessarios para a realizagdo da facturagéo (notas
de encomenda, dados do cliente, etc.)

Apura o IVA da venda, de acordo com as taxas previstas por lei

Realiza a facturagdo, através da emissdo de uma factura, uma VD ou outro
documento previsto na lei

Emite notas de devolugao, notas de debito e notas de crédito

Ambito de Aplicagio:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto das operacdes de facturagdo a dinheiro e a crédito;

Legislagdo comercial; Codigo do IVA; PGE-PE; Legislacao fiscal, Livros de
Venda a dinheiro; Livros de Recibos & Facturas,

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral segundo o CD (a) evidéncia pratica que o

formando realiza adequadamente:

e Uma factura, incluindo todos os elementos obrigatérios, apurando o
IVA;

e Emite um recibo incluido todos os elementos necessarios;

¢  Emite uma nota de devolugao, incluindo o reembolso o IVA
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Resultado de Aprendizagem
2:

Realizar o controlo de pagamentos e de recebimentos

Critérios de Desempenho:

(a)

(b)

(b)

Identifica diferentes critérios e instrumentos de controlo de pagamento e
recebimento

Realiza o tratamento de dados de clientes, fornecedores, e outros
devedores e credores de acordo com a informagao requerida

Elabora um mapa de controlo de pagamentos e recebimentos

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto do controlo interno das contas correntes;

Exemplo de Mapas de controlo interno; Extractos bancérios, clientes,
fornecedores, outros devedores e credores; meios informaticos,

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica que o formando elabora um mapa de controlo de
pagamentos e de pagamentos identificando as situagdes de intervengéo
prioritaria e evidéncia oral e/ou escrita de identificagdo de pelo menos dois
critérios e dois instrumentos de controlo.
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Resultado de Aprendizagem
3

Reconciliar as contas correntes: Fornecedores, Clientes, e outros
credores e devedores

Critérios de Desempenho:

(a)

(b)

(c)

Identifica a informagao necessaria para proceder a reconciliagao de contas
correntes de Clientes, Fornecedores, Outros Terceiros,

Realiza a reconciliagdo de contas correntes: caixa, Bancos, Fornecedores
e Clientes

Elabora um relatério de reconciliagdo das contas

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Aplicavel no contexto do controlo interno das contas correntes —
reconciliagdes de contas

Mapas de reconciliagdo, PCG-PE; Extractos bancarios, clientes,
fornecedores, outros devedores e credores; meios informaticos.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica que o formando elabora um relatério de reconciliagao de
contas identificando os desvios encontrados; Evidéncia escrita e oral dos
meios necessarios para a realizagdo da reconciliagao das contas bancarias,
de clientes e de fornecedores.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 70 horas.

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram conhecimentos
e habilidades basicas para realizar os procedimentos basicos de controlo
administrativo e apoio as vendas.

Contetdo do Modulo:

Contexto do Mddulo:

1. Nog&o e ambito do Controlo Interno
2. Procedimentos de facturagéo
3. Mecanismos de Controlo das Contas Correntes

O mddulo de Realizar a facturagdo, controlar pagamentos e recebimentos e
reconciliar contas correntes, esta inserido num contexto de operagdes correntes e
de controlo de uma empresa. Devera ser leccionado com uma filosofia
eminentemente prética, orientada para o desenvolvimento de habilidades de
controlo interno de facturagéo.

A aplicacao prética de realizagdo de mapas de controlo de saldos, reconciliagbes e
de realizacdo de uma facturagdo (resultado de aprendizagem1, 2, 3) devera
proporcionar aos formandos oportunidades de confrontagdo com situagoes reais.

Abordagem da
Avaliagao:

A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera assentar na demonstragéo
pratica através de casos praticos, utilizando Listas de verificagdo de observagao
para os critérios de desempenho e simulagdes, contudo poderdo ser aplicados
testes orais/escritos:

Progresséo:

Este mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da area de
Administragao e Gestao. Os formandos com éxito neste mddulo e nos restantes que
a compdem esta qualificagéo, poderéo avancar para o certificado vocacional de nivel
4.

Bibliografia:

e Colegdo Legislagao, (2014), CODIGO COMERCIAL, 32 Edigao, Plural
Editores,

e BORGES, A., FERRAO, M., (2012), Manual de Casos Praticos Contabilidade
Geral, 102 edicéo, Areas Editora

e Emest Young, (2015), SCE - Sistema De Contabilidade Para O Sector
Empresarial Em Mogambique, Plural Editores

e ACISMO, 2012, PGE-PE,
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Direitos Autorais: PIREP 2015
Este Mddulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou raz&o sem a permissao
expressa do Director do PIREP.
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6.11 Realizar tarefas de apoio a gestdo do aprovisionamento, depdsito e emissao de titulos

de crédito

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

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Realizar tarefas de apoio a gestao do aprovisionamento, depdsito e
emissao de titulos de crédito

MOADG01305191
2015
Certificado Vocacional 3

4

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

Introdugdo do Médulo:

No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de realizar procedimentos
administrativos de compras e aprovisionamento

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Compreender os conceitos basicos sobre cadeias de
fornecimentos e gestdo de inventarios

2. Aplicar procedimentos de solicitagéo e sistematizagao de cotagdes
3. Preencher guias de controlo de inventarios

4. Preencher titulos de crédito, realizar transferéncias bancarias, e
depositos
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Resultado de Aprendizagem

1:

Compreender os conceitos basicos sobre cadeias de fornecimentos
e gestao de inventarios

Critérios de Desempenho:

(a)

(b)

(c)

Define o conceito de logistica e de cadeia de fornecimento

Define o conceito de inventario e descreve diferentes sistemas de gestéo
de inventarios

llustra a interligagéo entre o conceito de logistica e as diferentes areas
funcionais da organizacédo

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Aplicavel as operagdes rotineiras de compras e /ou aprovisionamento de
matérias-primas, mercadorias, produtos em vias de fabrico, produtos
acabados e pegas sobressalentes.

Legislagdo comercial; Cédigo do IVA; PGE-PE; Legislacdo fiscal,
Exemplares de guias de controlo de inventarios, de procedimentos internos
e de protocolo de comunicagdo da organizagéo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita de que o formando consegue definir correctamente os
conceitos de logistica, cadeia de fornecimentos e de sistemas de controlo
de inventério; e de ilustrar a relag&o entre logistica e as diferentes areas
funcionais de uma organizagéo
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Resultado de Aprendizagem

2:

Aplicar procedimentos de solicitacao e sistematizagao de cotagoes

Critérios de Desempenho:

(a)

(b)

Aplica correctamente software de edigdo de texto para preparar uma
solicitacdo de cotagéo

Aplica meios e protocolo de comunicagéo para solicitar cotagdes

Aplica correctamente o software informatico / folha de calculo para
comparar cotagbes

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Aplicavel as operagdes rotineiras de compras de matérias-primas,
mercadorias € pegas sobressalentes

Softwares de edi¢do de texto, comunicagéo electronica e acesso a
Internet, e folha de calculo; equipamento informatico; e exemplar de
protocolo de comunicagcdo de uma organizagao

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando:

o Escreve um exemplo de solicitacdo de cotaco utilizando software de
edicdo de texto

e Utiliza os meios de comunicagdo (fax e correio electrénico) para
simular o envio de solicitagdes de cotagéo

o Utiliza o software de folha de calculo para simular a sistematiza¢do de
dados sobre cotages
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Resultado de Aprendizagem  Preencher guias de controlo de inventarios
3

Critérios de Desempenho:
(@) Preenche exemplares de guias de controlo de inventario

(b) Aplica meios informaticos para sistematizar informagdo sobre os

inventarios

Ambito de Aplicagéo:

Contexto Aplicavel as operagdes rotineiras de controlo de inventarios de matérias-
primas, produtos em vias de fabrico, produtos acabados e pecas
sobressalentes

Meios Exemplares de guias de controlo de inventarios. Folha de calculo e

equipamento informatico.

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita de que o formando consegue definir sistemas de
controlo de inventério. Evidéncia fisica que o formando consegue
preencher uma guia de controlo de inventario e sistematizar informagéo
numa folha de célculo.
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Resultado de Aprendizagem 4:

Preencher titulos de crédito, Realizar transferéncias bancarias, e
depdsitos

Critérios de Desempenho:

a) Caracteriza e distingue Cheque, letra e livranga

b) Identifica a informacéo relevante e os documentos de suporte para
preencher emitir titulo de crédito: um cheque, uma letra ou uma
livranca

c) Preenche adequadamente os diversos titulos de crédito

d) ldentifica a informagdo relevante para a realizagdo de uma
transferéncia bancéaria e um deposito bancario, nome do
destinatario, NIB , nimeros das contas , montante, descrigéo,
documentos de suporte da transagéo (factura, autorizagéo, etc.)

e) Preenche correctamente um taldo de deposito

f)  Preenche a documentagao para a solicitagdo de uma transferéncia
bancéria

g) Efectua uma simulagéo de uma transferéncia bancaria

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Actividades administrativas Pagamentos e Recebimentos correntes

Instrumentos legais, formularios internos e bancarios, cheque, Letra e
livranga e exemplar de procedimentos internos da organizagdo, meios
informaticos, Codigo Comercial

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita de que o formando consegue listar as os documentos
necessarios para preenher um titulo de crédito e efectuar um depdsito ou
uma transferéncia bancéria, de acordo com o CD (a) e (d). Evidéncia
pratica que consegue preencher titulo de crédito e um depdstivo bancario
sem rasuras de forma elegivel e preenchendo todos os canpos
obrigatorios € preencher com letra , um cheque ou uma livranga, de
forma legivel, todos os campos obrigatorios ou de solicitagdo de uma
transferéncia bancaria. Evidéncia pratica, através da simulagdo uma
transferéncia bancéria, seguindo todos o0s passos e correcto
preenchimento.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo é de 70 horas.

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitr que os estudantes adquiram
conhecimentos e habilidades basicas na realizagdo de procedimentos
administrativos de compras e aprovisionamento, importagdes e exportagdes.

Contetdo do Modulo:

Definigao de logistica e de cadeias de fornecimento (supply-chain)

Conceito de inventario

Sistemas de gestéo de inventéarios

Relag&o entre logistica e as diferentes areas funcionais

Conceitos basicos de procurement

Simulagao de solicitagdo e sistematizacdo de cotagdo com base em meios
informaticos

Instrumentos de controlo de inventarios

8. Titulos de crédito

ook wh =

~

Contexto do Madulo:

Aplicavel no contexto de operagdes rorineiras de uma organizagdo, na area
comercial.. O mddulo devera prevalecer métodos centrados no aluno, utilizando
jogos, simulagdes e estudos de caso

Abordagem da
Avaliagao:

A avaliagdo dos resultados de aprendizagem 2, 3 e 6 devera assentar na
demonstragao préatica através de simulagdes. Os restantes resultados poderao ser
avaliados através de provas escritas ou orais.

Progressao:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Area de
Administragao e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes médulos
que compdem a qualificagdo poderdo avancgar para o Certificado Vocacional de
nivel 4.

Bibliografia:
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o CRESPO DE CARVALHO, José (2004). Estratégias Logisticas. 12 Edigao.
Lisboa: Silabo.

e CRESPO DE CARVALHO, José (1993). Logistica Comercial. 1* Edicao.
Lisboa: Texto Editora.

e SCHROEDER, Roger G. (1993) Operations Management. 4° Edicao.
Singapura: McGraw-Hill
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Direitos Autorais: PIREP 2015
Este Mddulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(PIREP), para fins de formagdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a permisséo
expressa do Director do PIREP.

6.12 Realizar tarefas de apoio a gestdao do comércio externo

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

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Realizar tarefas de apoio a gestdo do comércio externo
MOADG02308191

2015

Certificado Vocacional 3

4

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

Introdugéo do Médulo:

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

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Conhecer as actividades envolvidas no processo administrativo de
importagdes e exportagdes

2. Compreender o enquadramento juridico das importagGes e
exportagdes

3. Realizar os procedimentos de obtengéo de autorizagao de
importagao e de exportagao

Resultado de Aprendizagem 1:  Conhecer as actividades envolvidas no processo administrativo de

importagoes e exportagoes

Critérios de Desempenho:
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(@)

(b)

Lista correctamente as actividades e instrumentos envolvidos no
processo de importacdo

Lista correctamente as actividades e instrumentos envolvidos no
processo de exportagao

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Actividades administrativas de importacao e exportacdo de bens

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

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita de que o formando consegue listar as actividades
envolvidas no processo de importagéo e de exportagao e que consegue
preencher os instrumentos respectivos.
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Resultado de Aprendizagem

2:

Compreender o enquadramento juridico das importagoes e
exportagoes

Critérios de Desempenho:

(a)

(b)

Identifica os documentos legais que enquadram as actividades de
importacao e exportacdo

Identifica os requisitos legais que uma organizagcdo deve cumprir para
poder importar ou exportar

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

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Actividades administrativas de importacao e exportacdo de bens

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

Evidéncias Requeridas:

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

Resultado de Aprendizagem

3

Realizar os procedimentos necessarios a obtengdo da autorizagdo de
importagao ou exportagao

Critérios de Desempenho:

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

Preenche formularios de processamento de exportagdes

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Actividades administrativas de importacao e exportacdo de bens

Legislagdo Aduaneira, fiscal, legal e; Instrumentos legais do comercio
externo, formularios de importagéo e exportagao, cddigo comercial
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Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita de que o formando consegue preencher formularios de
autorizacdo de importacGes e exportagoes.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

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

Contetdo do Modulo:

1. O Comercio Externo

2. Processos, intervenientes e instrumentos utilizados nas importagdes e nas
exportagdes

3. Os Incoterms

4. Enquadramento juridico do comércio externo

Contexto do Modulo:

O modulo deverd combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulacdes e casos (resultados de aprendizagem 3) com métodos centrados no
docente (resultados de aprendizagem 1 e 2).

Abordagem da
Avaliagéo:

A avalia¢do do resultado de aprendizagem 3 devera assentar na demonstra¢éo
pratica através de simulagdes. Os restantes resultados poderdo ser avaliados
através de provas escritas ou orais.

Progresséo:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Area de
Administracao e Gestao. Os formandos com éxito neste e nos restantes modulos
que compdem a qualificagdo poderdo avangar para o Certificado Vocacional de
nivel 4.

Bibliografia:

e Colegdo Legislagéo, (2014), CODIGO COMERCIAL, 32 Edicao, Plural
Editores

e SEGRE, German, (2006), Manual Pratico de Comércio Exterior, Editora
Atlas

e ALVES, Silvia e RODRIGUES, Luis Barbosa (2006) , Cédigo Comercial e
legislagao Complementar de Mogambique, Aimedina

e Legislag&o Aduaneira

Direitos Autorais:

PIREP 2015
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Este Modulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razéo sem a permisséo
expressa do Director do PIREP.
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6.13 Operar com software de logistica (Vendas, compras, encomendas, inventario

Tesouraria)

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

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Operar com software de logistica (Vendas, compras, encomendas,
inventario Tesouraria)

MOADG02308191
2015
Certificado Vocacional 3

10

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2 ou a
102 Classe do SNE ou um ano de experiéncia na area de Administragao e
Gestéo

Introdugdo do Médulo:

No final deste médulo, o candidato devera ser capaz realizar os processos
administrativos relativos as vendas, compras e controlo de inventarios e
controlo de contas correntes, através do software de logistica do Primavera
ou outra aplicagao informatica equivalente

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Dominar o acesso as diferentes componentes de operagdes de vendas,
compras encomendas inventario e tesouraria (CC e Bancos) no
Software do Primavera ou outra aplica¢do informatica

2. Efectuar operacgdes relacionadas com o processo de vendas
3. Efectuar operagdes de Relacionadas com o processo de compras
4. Efectuar operagdes relacionadas com o controlo de Inventarios

5. Efectuar operagdes com um diario de caixa
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Resultado de Aprendizagem
1:

Dominar o acesso as diferentes componentes de operagbes de
vendas, compras encomendas inventario e tesouraria (CC e Bancos)
no Software do Primavera ou outra aplicagao informatica

Critérios de Desempenho:

(a)

(a)

Identifica as diferentes areas no Menu de Logistica: Vendas, Compras,
Encomendas, Tesouria (CC e Bancos)

Identifica as diversas opg¢des para cada processo associado & logistica

Ambito de Aplicagéo:
Contexto:

Meios:

Aplicavel as utilizacdo software as operagdes rotineiras da Instituicio

Computador, software Primavera ou outra aplicacdo informatica de
logistica.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando consegue aceder aos varios campos
do pacote de logistica de acordo com os critérios (a) e (b)

Resultado de Aprendizagem
2:

Efectuar operagdes relacionadas com o processo de vendas

Critérios de Desempenho:

a) Cria artigos e/ou servigos para efectuar simulagéo
b) Abre as contas de Clientes

c) Cria politicas de pregos, condicdes de pagamento e grelhas de
descontos;

d) Elabora orgamentos e documentos de venda;
e) Realiza reconcliagdes da conta de Clientes

f)  Efectua analises relacionadas com o processo (antiguidade de saldos,
pendendes, evolugdo das vendas, extractos de clientes)
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Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Aplicavel as utilizagao software as operagdes rotineiras da Institui¢do, no
processo de gestdo de vendas e clientes

Computador, software Primavera ou outra aplicacdo informatica de
logistica.

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica que o formando utiliza correctamente o software de
Vendas para, emitir documentos comerciais € efectuar reconciliagdes das
contas de Clientes, bem como analises associadas a este processo de
acordo com os CD apresentados

Resultado de Aprendizagem
3:

Operar com aplicag6es informaticas nos processos de Compras

Critérios de Desempenho:

a) Elabora uma de encomenda

b) Efectua a convers&o da nota de encomenda
¢) Introduz a factura do fornecedor

d) Efectua devolugdes de compras

e) Efectua a andlise de mapas de exploragdo relacionadas com o
processo de Compras ( Evolugdo das compras, analise de
fornecedores, Artigos, prazos de pagamentos)

f) Realiza reconcliagdes da conta de Fornecedores

Ambito de Aplicagéo:

Contexto:

Meios:

Actividades administrativas no ambito das operagdes de compras através
de aplicagéo de software de Compras do Primavera ou de outra aplicagdo
informatica

Estudo de caso, Computador, impressora, software de Compras do
Primavera ou de outra aplicagéo informatica
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Evidéncias Requeridas: Evidéncia pratica que o formando utiliza correctamente o software de
Compras para, emitir documentos comerciais e efectuar reconciliagdes das
contas de Fornecedores, bem como analises associadas a este processo
de acordo com os CD apresentados

Certificado Vocacional de Nivel IIl em Contabilidade edigdo 2015-Proposta de revisdo 281



Resultado de Aprendizagem
4:

Efectuar operagdes relacionadas com o controlo de Inventarios

Critérios de Desempenho:

a) Efectua operagbes de entrada de stock, preenchendo todos os
campos obrigatérios (quantidade e dimensao, valor e associa ao
fornecedor)quantidade e dimensao, valor e associa ao fornecedor

b) Efetua o recalculo dos stocks

c) Efectua diversas andlises relacionadas com inventarios: Entradas
e saidas por artigo, controlo das existéncias em funcdo dos niveis:
minimo, reposicdo e maximo), artigos sem movimentacao,
extractos por artigo

d) Efectua a inventariagéo

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Actividades administrativas no &mbito das operagdes com contas correntes
através de aplicagéo de software de Inventario do Primavera ou de outra
aplicagao informatica

Estudo de caso, Computador, impressora, software de Logistica do
Primavera ou de outra aplica¢do informética

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica que o formando utiliza correctamente o software
Primavera para efectuar operagdes com inventario de acordo com os CD
apresentados

Resultado de Aprendizagem
5:

Operar com Contas Correntes

Critérios de Desempenho:

a) Efectua liquidagbes Totais ou parciais, preenchendo todos os
campos obrigatérios ( Cliente / contabancaria; documentos
associados,...)
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b) Criar ou alterar pendentes
c) Efectua estornos
d) Efectua Listagem de Pendentes

e) Efectua Consulta extratos

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Actividades administrativas no ambito das operagdes com contas correntes
através de aplicacdo de software de logistica do Primavera ou de outra
aplicagao informatica

Estudo de caso, Computador, impressora, software de Logistica do
Primavera ou de outra aplicagdo informéatica

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica que o formando utiliza correctamente o software
Primavera para efectuar com contas correntes, inventariagao e extragéo de
dados de acordo CD apresentados

Resultado de Aprendizagem
6:

Operar com um diario de caixa

Critérios de Desempenho:

a) Efectua a abertura de um saldo de caixa
b) Efetua entradas e saidas de caixa

c) Efectua o fecho de caixa

Ambito de Aplicagao:

Contexto:

Meios:

Actividades administrativas no &mbito das opera¢fes no &mbito da gestéo
fundo de caixa através de aplicagdo de software de Tesouraria do
Primavera ou de outra aplicagéo informatica

Estudo de caso, Computador, impressora, software de Logistica do
Primavera ou de outra aplica¢do informatica
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Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica que o formando utiliza correctamente o software
Primavera para efectuar um diario de caixa de acordo CD apresentados

NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

0 tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 100 horas.

Propésito:

Este moédulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades praticas de utilizagdo de um software de gestdo
para apoiar nos processos administrativos de uma empresa

Contetdo do Médulo:

1. Introducéo ao Pacote Primavera

Menu de Administrago do pacote de Logistica: atalhos, categorias, listas,
campos

Manuenc&o das tabelas

Vendas

Compras

Stocks

Diario de Caixa

Exploragéo

no

N wW

Contexto do Madulo:

O médulo devera é aplicavel as operagbes basicas de logistica com recurso ao
software do Primavera ou outra aplicagéo informatica de gestdo comercial e
logistica, pelo que 0 mesmo devera utilizar métodos centrados nos formandos.

Abordagem da
Avaliagao:

A avaliagéo dos resultados de aprendizagem devera basear-se unicamente em
demonstragbes praticas através exercicios e estudos de caso, com uso de
aplicagbes, contudo poderdo ser utilizadas check-list para avaliar alguma
componente

Progresséo:

Este Médulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Area de
Administragao e Gestéo. Os formandos com éxito neste e nos restantes médulos
que compdem a qualificagdo poderédo avancar para o Certificado Vocacional de
nivel 4.

Bibliografia:

e Estudos de Caso
e Manual do Software Primavera
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Direitos Autorais: PIREP 2009
Este Madulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(PIREP), para fins de formag&o, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a
permissao expressa do Director do PIREP.
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6.14 Elaborar um Projecto Integrado

Titulo da Unidade de Elaborar um projecto Integrado
Competéncia
Descri¢ao da Unidade de Competéncia: Este padrdo de competéncia descreve os conhecimentos
e habilidades basicos associados com as aplicagdes praticas de uma variedade de tarefas de um
modo coordenado no &mbito da area vocacional.

Cédigo: UC ADG023009191 Nivel do QNQP | 03
Campo: Subcampo:
Data de Registo: Data de
Reviséo de
Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Ambito de Actuagio

Competéncia
5. Analisaratarefa | e) Analisar as principais tarefas a completar O ambito para este

e decidir sobre para o projecto elemento de competéncia
um curso de f)  Definir as metodologias requeridas esta totalmente expresso
accao para g) Completar um plano de acgéo para o nos critérios de
realizar o projecto desempenho
projecto h) Justificar as estratégias adoptadas
Evidéncias Requeridas
Escritas / Orais:

O candidato deve produzir um plano eficaz que
cubra as principais tarefas, metodologias € um
plano de ac¢éo para o projecto

6. Detalhar as e) Desenvolver padrdes de servigo requeridos | O ambito para este
actividades a ser para o projecto elemento de competéncia
realizadas f)  Conceber uma sessao de formagéo para esta totalmente expresso
durante a uma tarefa relacionada com o projecto nos critérios de
concretizagdo do | g) Identificar questdes de higiene e seguranga | desempenho
projecto a enderegar

h) Desenvolver um orgamento para a

realizacdo do projecto

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:
O candidato deve desenvolver a documentagdo
requerida para enderegar o topico do projecto
integrado cobrindo todos os critérios de
desempenho de uma forma profissional

7. Organizar o f)  Realizar um resumo para o pessoal O &mbito para este
trabalho e g) Realizar a sessdo de formagéo concebida | elemento de competéncia
realizar o para uma tarefa relacionada com o esta totalmente expresso
projecto ao longo projecto nos critérios de
da concretizagdo | h) Lidar com questdes de higiene e desempenho

seguranca a ser enderegadas
i) Trabalhar no &mbito das restricbes
orcamentais do projecto
i) Completar o resumo do projecto
Evidéncias Requeridas

Certificado Vocacional de Nivel IIl em Contabilidade edigdo 2015-Proposta de revisdo 286



delineando os resultados do projecto
integrado

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O candidato deve produzir um relatério
coerente no qual detalha as constatagoes e
recomendagdes do projecto integrado

Elementos de Critérios de Desempenho Ambito de Actuagio
Competéncia
Demonstragéo:
O candidato deve completar todas as tarefas
identificadas para a concretizagdo bem-
sucedida do resumo do projecto.
8. Avaliara a) Sumarizar as abordagens adoptadas para
experiéncia do 0 projecto integrado
projecto b) Avaliar os diferentes aspectos do projecto
integrado
c) ldentificar areas de auto melhoria Auto melhoria
d) Preparar um documento coerente Gestéo de tempo,

definigao de prioridades,
concentragao, aten¢do ao
detalhe
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Informagao complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das
secgOes & obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas

O tamanho deste modulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos
estabelecidos. O tempo total estimado para este médulo € de 20 horas, incluindo horas de contacto e
horas de trabalho individual.

Justificagdo do médulo

Este é um mddulo de aplicacéo integrada de conhecimentos e habilidades adquiridas nos diferentes
maodulos dos certificados vocacionais leccionados na corrente qualificagdo ou numa anterior, caso se
aplique. Neste madulo o estudante adquire as habilidades de integragéo necessaria para por em pratica
um projecto de producdo, prestagao de servigos ou de resolugéo de algum problema especifico. Ele
sera til, em particular, para quem deseja comegar uma actividade econémica.

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem
Este mddulo cria situagdes e actividades através das quais as habilidades relacionadas com os
resultados de aprendizagem s&o desenvolvidas.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 2 horas)

O estudante deve ser encorajado a definir quais os objectivos do seu projecto e que passos vai seguir
para o desenhar. O estudante deve ser orientado neste processo e deve ser-lhe dado um guido
(especificagdo do projecto integrado a ser produzido pelos formadores dos mddulos vocacionais da
especialidade) que ele deve seguir. Ele deve ser encorajado a ser realista nos seus objectivos. Os
estudantes devem ser capazes de apresentar e argumentar sobre as suas propostas e estas devem ser
aprovadas pelo formador antes de seguir para os resultados de aprendizagem seguintes. Os formadores
devem dar ao candidato uma lista de verificagdo para os ajudar na discussao referente a fase de
preparacao do projecto.

Resultado de Aprendizagem 2: (N° de horas estimado: 10 horas)

Este resultado de aprendizagem diz respeito ao desenho do projecto de produgéo. O formador deve
acompanhar o trabalho do candidato, discutindo com ele as suas analises e opgles técnicas, e dando
feedback frequentemente. Os candidatos devem ser encorajados a consultar especialistas e formadores
com experiéncia na area em que estiverem a trabalhar.

Resultado de Aprendizagem 3: (N° de horas estimado: 7 horas)

Este resultado de aprendizagem diz a apresentagao escrita do projecto de produgéo. O candidato deve
ser apoiado neste processo e deve ser-lhe facultado um guiéo o orientara. O formador deve rever e
criticar construtivamente o 1° e 2° esbogos do relatorio.

Resultado de Aprendizagem 4: (N° de horas estimado: 1 horas)

Os candidatos devem ser encorajados a reflectir, de forma honesta e aberta, sobre a qualidade do seu
trabalho, relacionando-o com os objectivos estabelecidos. Devem igualmente indicar os conhecimentos
e habilidades mobilizados (mddulos, resultados de aprendizagem e critérios de desempenho) para a
produgéo do projecto e as melhorias que poderia inserir numa nova oportunidade. Neste ponto o
formador deve discutir o documento final do projecto com os candidatos para ajudar e apoiar 0 processo
de andlise.
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Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

Este modulo é essencialmente de trabalho independente do candidato. Ele deve realizar uma série de
tarefas e actividades variadas, derivadas da aprendizagem tida nos mddulos vocacionais e genéricos.
O candidato deve ter oportunidade de planificar e tomar decis6es, de mostrar iniciativa e independéncia
e de trabalhar cooperativamente em grupos caso a especificagdo do projecto o exija.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado através de uma lista de verificagao/observagéo a
ser preenchida pelo formador, na altura de aprovagédo do pano de trabalho e pelo juri na altura de
avaliagao final do resultado do projecto integrado. Os elementos de verificagao deverdo estar
descritos nas especificagdes do projecto e cobrir todos os critérios de desempenho deste resultado de
aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 2

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado usando uma lista de verificagdo sobre a forma
como o candidato cumpriu com 0 objectivo e desempenhou as actividades e metas tracadas na fase
de preparagéo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 3

O critério de desempenho deve ser avaliado através de uma lista de verificagao sobre o contetido e
forma de apresentacdo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 4

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado usando uma lista de verificacdo que verifica a
auto-avaliagdo feita pelo estudante sobre o seu projecto e desempenho.

Resultado do projecto integrado

O documento final do projecto deve ser avaliado por um juri constituido pelos formadores segundo as
listas de verificacdo para cada um dos resultados de aprendizagem e de acordo com o estabelecido
no manual de avaliagdo dos projectos integrados.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificagdes do moédulo. Em todos os casos as
modificagbes devem ser sujeitas a aprovagao pela ANEP.

Referéncias

© Copyright ANEP 2019
Este mddulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituigdes, por esta, acreditadas. N&o
deve ser usado para outros fins sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP.
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6.15.Levar a cabo uma experiéncia de trabalho

Titulo da Unidade de Competéncia

Levar a cabo uma experiéncia de trabalho

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
Apo6s conclusdo com éxito desta unidade de competéncia o candidato sera capaz de desenvolver a capacidade

de arranjar e preparar uma experiéncia de trabalho (estagio) e de levar a cabo as tarefas alocadas de uma
forma profissional. O candidato ira desenvolver capacidades de planificagdo, organizagéo, e implementagao de
tarefas numa empresa publica ou privada, para além de habilidades interpessoais e de autoconhecimento
através da experiéncia de trabalho numa empresa.

Cadigo: UC ADG023010191 Nivel do QNQP | 3
Campo: Sub Campo:
Data de Registo: Data de Revisao

do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

2. Preparar uma
experiéncia de trabalho
(estagio)

e) lIdentifica claramente as qualidades e
habilidades pessoais através de uma
auto-avaliagéo inicial e estabelece metas
pessoais realisticas.

f)  Estabelece e concorda com objectivos e
metas do estagio que combinam com as
suas qualificacdes, habilidades e metas,
usando uma variedade de fontes de
informacao.

g) Prepara-se cuidadosamente e de forma
abrangente para a experiéncia de
trabalho (estagio) em termos de recolha
de informacao essencial.

h) Confirma claramente e com exactidao
todos os arranjos necessarios para a
experiéncia de trabalho (estégio).

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral:

Evidéncia escrita que o candidato identifica
claramente as qualidades e habilidades
pessoais através de uma auto-avaliagéo inicial
e que estabelece objectivos e metas pessoais
realisticas.

Desempenho no local de trabalho
O candidato confirma os arranjos relativos ao
estagio feitos com o responsavel da empresa.

Qualidades e habilidades
incluem: pessoais e
interpessoais

Postos de trabalho incluem: um
minimo de 2 posigbes de
trabalhadores (operador)
objectivos e metas incluem: um
minimo de 3 metas e 1
objectivo

Informacg&o essencial inclui:
datas, horas de trabalho,
contacto inicial, localizagao,
requisitos particulares do local
de trabalho
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Levar a cabo tarefas
alocadas durante a
experiéncia de
trabalho (estagio)

g) Discute com o supervisor imediato os
padrbes a atingir que séo esperados para
as varias tarefas alocadas.

h) Leva a cabo as tarefas alocadas de uma
forma profissional.

i) Cumpre com os requisitos de afectagéo
de acordo com as directrizes da unidade
de producao.

j) Observa a todo 0 momento os requisitos
de higiene e seguranca.

k) Observa a todo o momento boas praticas
de protecgao do meio ambiente

[)  Demonstra 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
eXCesso.

Trabalhar em
cooperagao com 0s
outros na planificacao
€ compreender a
experiéncia de
trabalho.

f)  Observa as praticas de trabalho de forma
atenta fazendo perguntas onde for
relevante.

g) Escuta atentamente as instrugdes
aceitando-as de forma positiva.

h)  Procura o conselho, assisténcia e
opinides dos outros, caso necessario.

i)  Forma relagdes de trabalho que sejam de
natureza cooperativa.

i)  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.

Rever a contribui¢do
do conhecimento e
habilidades ganhas
para 0 seu proprio
desenvolvimento
pessoal e social.

e) Reexamina a auto-avaliacdo inicial em
termos de pontos fortes e fracos e revé
efectivamente o progresso rumo as metas
definidas.

f)  Comenta de forma critica o relatério do
supervisor.

g) Expressa claramente, os sentimentos e
reaccOes em relagdo a experiéncia de
trabalho.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

h) Revé o valor da aprendizagem ganha em
relacdo 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 contribuigdo do
conhecimento e habilidades ganhas para o seu
préprio desenvolvimento pessoal e sociais
obtidas durante a experiéncia de trabalho
numa dada unidade de producé&o.
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