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Introducao ao Registo da Qualificagdo

Titulo da Qualificag&o:

Certificado Vocacional (4) em Administragdo do Trabalho

Caédigo Nacional: Q AG054001
Campo: | Administragao e Gestao Sub campo: | Administragéo do trabalho
Nivel do QNQP: 4 Créditos totais: | 120

Data do registo:

Data da revisdo do registo:

Introdugao Geral

Considera-se Administragdo do Trabalho, a actividade de planificagdo, organizagéo, direc¢do e controlo de
recursos humanos e ou processos produtivos. A Administragdo do Trabalho integra o Direito de Trabalho,
Saude e Higiene no Trabalho, Psicologia do Trabalho, Gestdo Economica e Produtividade do Trabalho,
Normagéo e Métodos de Trabalho, Organizagao de Salarios e Estudo e Planificagdo do Trabalho.

A qualificacdo do Certificado Vocacional 4 em Administragdo do Trabalho foi desenvolvida no dmbito da
revisdo do curriculo sobre a Economia de Trabalho, aprovado pelo diploma ministerial ne 40/93 e oferecido
pelo Instituto de Estudos Laborais Alberto Cassimo e enquadra-se na reforma global da educagéo
profissional em curso no pais, através do Programa Integrado de Reforma da Educagéo Profissional (PIREP),
cujo objectivo principal é transformar o actual sistema de ensino técnico profissional em Mogambique dirigido
pela oferta para um sistema dirigido pela procura capaz de responder as necessidades da economia
Mogambicana actualmente em fase de rapido crescimento. Por outro lado, a notéria alteracdo da estrutura
economica e social no pais, associada as tendéncias recentes de evolugdo do emprego, das condi¢des de
trabalho, da legislacéo e relagbes laborais, indicam a necessidade particular do realinhamento do actual
curriculo da economia de trabalho por forma a qualificar profissionais a altura destes desafios;

Dados basicos:

Item Indicadores Ano

Populagéo 25.83 Milhdes 2013
PIB (i) $ 15.32 Bilioes 2013
Crescimento do PIB (i) 7.1% 2013
Inflagéo (i) 4.2% 2013

Contexto econdmico e social:

Estudos econdmicos mostram que a economia mogambicana devera crescer 8,3% em 2014, registando uma
inflagdo moderada de 5,6%, Fundo Monetério Internacional (FMI).

Classificado como “satisfatério” o desempenho macroecondmico de Mogambique no ano findo, apresentou
em 2013 um “crescimento robusto” de 7,1%, “um dos maiores da Africa a sul do Saara’, uma inflagéo
moderada de 4,2% e um desempenho fiscal que superou as metas previstas, “influenciado pela cobranca de
mais-valias no sector dos recursos naturais.”

O mesmo estudo refere que o desempenho econdémico de Mogambique durante os préximos cinco anos,
periodo em que o pais devera apresentar um crescimento médio do seu produto interno bruto (PIB) na ordem
de 8%, as exportagdes de carvao e os investimentos na industria de gas natural continuarao a impulsionar a
economia do pais.

“Em 2014, o crescimento do PIB devera acelerar para 8,3%, apoiado pela forte recuperagdo do sector
agricola, aumento da capacidade ferroviaria para transporte de carvao e varios projectos de infra-estruturas”.

Apesar do notdrio e continuo crescimento econdmico no pais, com repercursdes positivas no aumento de
oportunidades e qualidade de emprego, o indice de desemprego é alto e atinge principalmente os jovens que
procuram ingressar no mercado de trabalho pela primeira vez e, sobretudo porque é a maioria da forga de
trabalho activa no pais.

As barreiras de acesso ao emprego, ndo se devem somente & falta de qualificagbes empregaveis, mas
também se relacionam com a gestdo dos contratos de trabalho e que na sua maioria sdo precarios, que
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rapidamente retornam as pessoas a situagdo de desempregados.

Com o acesso ao sector formal cada vez mais dificil, o informal continua a ser a Unica alternativa para a
sobrevivéncia de muitas familias com niveis acentuados de pobreza, desemprego e com alto nivel de
percepgao de exclusao social e econdmica.

Dados disponiveis indicam que o sector privado emprega cerca de 32,7 por cento da for¢a de trabalho. O
sector publico ocupa cerca de 23,3 por cento da mao-de-obra, enquanto as organizagbes n&o
governamentais e associagdes empregam 4,5 por cento.

Com 39,5 por cento da forga do trabalho, o sector informal “confirma-se ser a alternativa imediata para os
problemas de falta de emprego no sector formal”.

Por outro lado, as pequenas empresas absorvem cerca de 78,7 por cento da médo-de-obra, contra os 8,5 por
cento e 12,8 por cento de trabalhadores absorvidos por médias e grandes empresas, respectivamente.

Para melhorar a situagdo de emprego no pais, ndo basta incrementar as oportunidades de emprego, mas
sera necessario, aprovar e implementar, de forma efectiva, uma politica nacional de administragdo de
trabalho e que requer capital humano competente.-.

Metodologia
Utilizada

A metodologia utilizada no desenvolvimento desta Qualificagao incluiu:

a) Revisdo documental (desk analysis) de um conjunto de relatérios de estudos e propostas de reviséo do
curriculo classico da escola/instituto de estudos Laborais Alberto Cassimo, durante a qual foram
inicialmente identificadas as ocupagdes dos técnicos médios de administragéo de trabalho,
nomeadamente:

o  Apoio a gestdo dos Recursos humanos, incluindo inspecgao;
o Legislagdo, Mediagao e Arbitragem laboral;

¢ Organizagao e gestao de tempos de trabalho (gestéo fabril) e;
e Higiene e Segurancga no Trabalho

b) Recurso ao método DACUM
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Com base no método DACUM, foram produzidas matrizes de fungdes principais referentes as ocupagoes e
respectivas tarefas e posteriormente discutidas em seminérios de consultas com os actores chave da area de
Administragao de trabalho, envolvendo empresas das trés zonas geograficas do Pais, nomeadamente Norte,
Centro e Sul.

c) Aaprovagéo pelo STAC das qualificacbes prioritarias a desenvolver

d) Elaboragdo das unidades de competéncia e modulos detalhados, de acordo com a metodologia
aprovada pelo PIREP, pelos professores do Instituto, com uma assisténcia técnica de consultores
nacionais com experiéncia em desenvolvimento curricular, particularmente em curriculo baseado em
competbencias

Justificagao da
Qualificagéo

Mogambique tem registado um répido crescimento econdmico em particular nos sectores de construgéo,
turismo, alguns subsectores da indUstria (em particular alimentar gas e mineracao), transportes e servicos.
Os elementos-chave da estratégia do Governo para a Redugéo da Pobreza — PARPA - s&o o crescimento
econdmico através do investimento publico no capital humano e infra-estrutura produtiva e a reforma
institucional para melhorar 0 ambiente para o investimento privado.

Em todos os planos e estratégias de desenvolvimento do pais, a Educagéo Profissional é considerada como
um elemento essencial no Sistema Nacional de Educac&o, cujo objectivo chave é o de contribuir para a
criagdo de uma forga de trabalho qualificada, essencial para reforgar o crescimento econdmico e tirar 0s
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cidaddos e as comunidades da situagéo de pobreza.

Uma reviséo do curriculo de administragéo de Trabalho vai dar um contributo importante para uma maior e
sobretudo, para uma mais transparente adaptabilidade da administragéo do trabalho "dindmica socio
economica do Pais. Assim, sera possivel operar mudangas nas praticas sociais e laborais que valorizem o
poder da lei e a superioridade da norma liviemente regulada.

O crescimento continuo da economia, 0 aumento do investimento publico privado, maior mobilidade da forga
de trabalho, mostram um grave défice de competéncias no capital humano, e que precisa ser superado com
sentido de urgéncia e com a determinagéo que as reformas de longo prazo exigem.

A questao central hoje é implementar na administragéo de trabalho, leis e préaticas que reflictam relagdes
vivas, com equilibrio e adequacao para sustentar os complexos desafios, irredutiveis e irrenunciaveis da
competitividade econdmica e da qualidade social.

Objectivo da
Qualificagdo

Esta qualificagdo enquadra-se no Nivel 4 do Quadro Nacional De Qualificagdes QNQP. Assim,

Poderéo ingressar nesta qualificacéo, graduados do nivel basico de escola de estudos laborais que possuem
um certificado vocacional 3 em administragao de trabalho ou equivalente.

Esta qualificagdo tem como objectivo principal o desenvolvimento de habilidades para realizar

Actividades varias de administrag&o de trabalho em rotinas conhecidas e situagdes previsiveis e de raciocinio
limitado no processo de trabalho e que se traduzem em relagBes econdmicas e sociais, com um minimo de
supervisao.

Graduados com esta qualificagdo poderdo trabalhar em instituices publicas e privadas no contexto de
administragdo de trabalho, apoiando a gestdo administrativa, recursos humanos, higiene e seguranga no
trabalho, inspecgdo de trabalho, processo de trabalho e nas relagdes laborais, ou ingressar num curso
Certificado Vocacional 5 da Administrag&o do Trabalho.

Estrutura da
Qualificagdo

A qualificagéo estrutura-se nos seguintes médulos:

a) Mddulos de habilidades genéricas: O candidato deve completar um minimo de 20 créditos.

b) Mddulos de habilidades vocacionais obrigatérios: O candidato deve completar um minimo de 86
créditos.

c) Modulos de habilidades vocacionais opcionais: O candidato deve completar um minimo de 0 créditos.

d) Experiéncia de trabalho e projecto integrado: O candidato deve completar um minimo de 14 créditos.

Estratégias de
ensino-
aprendizagem e de
avaliagdo dos
formandos

Esta qualificagdo deve ser oferecida a tempo inteiro, mas deve permitir que estudantes se inscrevam em
modulos individuais se assim o desejarem.

O reconhecimento de aprendizagem anterior deve ser considerado para os que ja trabalharam no sector.

0 ensino a distancia pode também ser considerado como uma forma importante de instrugéo da qualificagao.
O processo de ensino-aprendizagem deve ser activo e centrado no estudante. Os estudantes terdo de levar a
cabo uma gama de actividades praticas contendo elementos de habilidades técnicas, pessoais e
interpessoais, de comunicagdo e matematica.

A avaliagdo deve assegurar que todos os resultados especificos de aprendizagem, resultados criticos
resultantes de cruzamento de outras 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 € interpessoais, comunicagao, integrando assim unidades de habilidades genéricas, vocacionais e
de experiéncia de trabalho (num sector de actividade).

Os estudantes deverdo ter a 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 participacdo individual devera ser encorajada durante as aulas praticas para dar ao estudante a
oportunidade de usar e se familiarizar com equipamento, ajudando assim a desenvolver uma atitude positiva
e proactiva em relagdo ao trabalho.

A inducéo as actividades deverd assegurar que os estudantes tém uma compreenséo clara da natureza e
propdsito do trabalho.
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Progresséo entre
qualificagoes do
sub campo

ENSINO SUPERIOR

T 1t 7=

Certificado Vocacional V em Certificado Vocacional V em Gestédo
Relacbes Laborais Fabril

Certificado Vocacional IV em Administragdo de Trabalho

A

Certificado Vocacional Ill em Administragéo de Trabalho

MERCADO DO TRABALHO

A

Graduado da 102 Classe ou equivalente

Referéncias

NG WD =

9.

Boletim da Republica/Diploma Ministerial ne40/93

Orientagdes Metodologicas para a elaboragdo das Qualificagdes;

Relatorio de Reviséo curricular do curso de economia de Trabalho, I[ELAC, 2009;

Portal do governo sobre estatisticas econémicas, 2014;

Livro Verde sobre Relagdes Laborais, 2006;

Livro branco sobre Relag6es laborais, 2007;

Alei do trabalho, (lei 23/2007).

INEFP, 2010. Estatisticas do Departamento de Formag&o Profissional. Instituo Nacional de
Emprego e Formacao Profissional. Ministério do Trabalho. Republica de Mogambique.
Relatério do banco Mundial sobre emprego em Mogambique, 2012;

10. Relatério de FMI sobre o contexto socioeconémico de Africa Subsaariana, 2013
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Informagao para Registo da Qualificagdo

Titulo da Qualificag&o: Certificado Vocacional (4) em Administragéo de Trabalho

Caédigo Nacional: Q AG054001
Campo: Administragao e Gestao Sub campo: Administragao de Trabalho
Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 4 Créditos totais: 120

Data do registo:

Data da revisdo do registo:

Progresséo:

Graduados com esta qualificagdo poder&o trabalhar na administragéo do trabalho, no sector publico ou privado,
como assistentes na administragao de trabalho, inspecgao, Relagbes Laborais, recursos humanos e velar pela
higiene e seguranga, ou ingressar no Certificado Vocacional 5 no dominio de Administragdo de trabalho
nomeadamente Relagdes laborais ou Gestdo de processos produtivos.

Regras de combinagdo de médulos

Modulos de habilidades genéricas: O candidato deve completar um minimo de 20 créditos.
Moédulos de habilidades vocacionais obrigatérios: O candidato deve completar um minimo de 86 créditos.
Médulos de habilidades vocacionais opcionais: O candidato deve completar um minimo de 0 créditos.

Experiéncia de trabalho e projecto integrado: O candidato deve completar um minimo de 14 créditos

Conteudo da Qualificagéo
Médulos constantes nesta Qualificagéo

Ceilgpie NUmero NUmero de
Cadigo do Unidade de ’ .
. A Titulo do Médulo de Horas
Médulo Competéncia o )
. Créditos | Normativas
relacionada
Mddulos de Habilidades Genéricas
MO HG014001 | UC HG014001 Definir objectivos para a vida 2 20
MO HG014002 | UC HG014002 Adoptar habitos de vida saudaveis 2 20
MO HG024001 | UC HG024001 Usar a lingua Inglesa com objectivos sociais, pessoais e de 2 20
negocios
MO HG024002 | UC HG024002 Comunicar informag&o em lingua Inglesa relacionada com o 2 20
emprego
MO HG024003 | UC HG024003 Ler e responder a materiais escritos em lingua Inglesa 2 20
MO HG024004 | UC HG024004 Produzir materiais escritos em lingua Inglesa 2 20

SubTotal

20

200

Médulos Vocacionais Obrigatoérios

MO AG054001

| UC AG054001

| Gerir equipas de trabalho
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Implementar a comunicagdo como estratégia de gestéo dos

MO AG054002 | UC AG054002 4 40
Recursos Humanos.
MO AG054003 | UC AG054003 Gerir conflitos no contexto de gestdo dos Recursos Humanos 6 60
MO AG054004 | UC AG054004 Aplicar técnicas de lideranga 6 60
MO AG054005 | UC AG054005 Demonstrar compreenséo sobre 0 delsenv~oIV|mento continuo 7 70
dos recursos humanos de uma organizagéo
MO AG054006 | UC AG054006 Coordenar a comunicacao intra-organizacional 7 70
MO AGO54007 | UC AGO54007 Demon§trar compreens&o e aplicar a lei do trabalho e demais 7 70
legislagéo complementar
MO AGO54008 | UC AG054008 ngonstrar compreensao sobre fundamentos e principios 7 70
bésicos das relagdes Ide trabalho
MO AG054009 | UC AG054009 Gerir contratos de trabalho 4 40
MO AG054010 | UC AG054010 Compreender o S|sjem? de higiene, saude e seguranga no 4 40
trabalho nas organizacges
MO AGO54011 | UC AGO54011 Demgnstrar compreenséo sobre os procedimentos de 4 40
relagdes entre areas de trabalho
MO AG054012 | UC AG054012 Realizar o estudo do tempo de trabalho 6 60
MO AG054013 | UC AG054013 Cophecer e aplicar as técnicas e métodos utilizados na 6 60
analise de estudo do trabalho
MO AG054014 | UC AG054014 g%r;\t;zicsar as causas de acidentes e propor as providéncias 4 40
MO AGO54015 | UC AGO54015 Efgrw]grrl]sit;ar compreens&o sobre 0s conceitos basicos de 4 40
MO AG054016 | UC AG054016 Planear os processos industriais 4 40
SubTotal 86 860
Médulos de Habilidades Vocacionais Opcionais
Subtotal| 0 0
Experiéncia de Trabalho
MO AG054017 | UC AG054017 Elaborar um projecto integrado 2 20
MO AG054018 | UC AG054018 Levar a cabo uma experiéncia de trabalho 12 120
SubTotal 14 140
Total 120 1200

Grupo (s) alvo

Pontos de saida

Graduados do CV3 dos cursos
de administracéo de trabalho

Desenvolvimento de habilidades para realizar vérias actividades de administragéo de Trabalho,
inspecgédo; mediagao laboral, recursos humanos e outras situagdes previsiveis e de autonomia

limitada € com um minimo de supervisao.

Outros candidatos com
experiéncia de trabalho ou

equivalente

Desenvolvimento de habilidades para realizar vérias actividades de administragdo de trabalho,
inspec¢éo, mediagao laboral, recursos humanos e outras situagdes previsiveis e de autonomia

limitada e com um minimo de superviséo

Formas de instrucdo

Actividades praticas na unidade de produgdo da escola associadas a aulas teodricas numa sala de aula. Esta qualificagdo pode ser
oferecida apenas a tempo inteiro, mas deve permitir que estudantes se inscrevam em médulos individuais se assim o desejarem.

Experiéncia de trabalho na unidade de produgéo da escola.

O reconhecimento de aprendizagem anterior deve ser considerado para os que ja trabalharam numa empresa agro-pecuéria

anteriormente.

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

Requisitos de instrugéo
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Instalagbes e
Equipamento

Sala de computadores, sala de desenho, sala de informatica com autocad, visio e/ou programas similares.

Biblioteca
Recursos Equipamento de seguranga e protecgéo contra incéndios
Duracéo Um ano de instrugéo, 38 semanas divididas em dois semestres, e em média 32 horas por semana
Outras duragdes possiveis de instrucdo negociaveis com os empregadores ou estudantes individualmente
Estratégias de avaliagdo dos candidatos
Lista de Lista de
Ficha de verificagéo / verificacs Estudos de
avaliagéo / Ficha de €493 I jario / Livro| caso / Lista
Instrumentos . . o/ Diario/ ;
Entrevista entrevista . de registos de
Livro de e
estruturada | estruturada / : verificagdo
N registos
Apresentacdo
Corrzcgao Avaliagdo
Métodos | classificacd | Observagao Veri / ~ | Verificagdo |Escrito / Oral
o erificaca
Entrevista °
Trabalho em
grupo
Desempenho| (Estudos de
Actividade | Escrita/Oral |Demonstragdo| Produto nolocalde| caso,
trabalho | Discusséo,
Dramatizaga
0)
Tipo Titulo do Médulo Créditos
G | Definir objectivos para a vida 2 v v v
G | Adoptar habitos de vida saudaveis 2 v v v
G Usar a lingua Inglesa com objectivos 2 v
sociais, pessoais e de negocios
G Comunicar informagao em lingua 2 v
Inglesa relacionada com o emprego
G Ler e responder a materiais escritos 2 v
em lingua Inglesa
G Produzir materiais escritos em lingua 2 v
Inglesa
Interpreta informacéo utilizando
G | processos e procedimentos 2 v
matematicos
Investiga e resolve problemas
G | econdmicos simples da vida pessoal e 2 4
da comunidade
G Interpretar e produzir enunciados orais 2 v
adequados a diferentes contextos
Interpretar e produzir textos escritos de
G caracter utilitario e informativo, tendo 2 v
em conta um plano e respeitando
técnicas e convengdes da escrita.
VO | Gerir equipas de trabalho 6 4 4 4
Implementar a comunicagao como
VO |estratégia de gestdo dos Recursos 4 4
Humanos.
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VO Gerir conflitos no contexto de gestéo dos 6 v v v
Recursos Humanos
VO | Aplicar técnicas de lideranga 6 4 v
Demonstrar compreenséo sobre 0
VO |desenvolvimento continuo dos recursos 7 4 4 4
humanos de uma organizagéo
VO Coord_enar a comunicag&o intra- 7 v v v
organizacional
Demonstrar compreenséo e aplicar a lei
VO |do trabalho e demais legislagao 7 4 4 4
complementar
Demonstrar compreenséao sobre
VO |fundamentos e principios basicos das 7 4
relacdes Ide trabalho
VO | Gerir contratos de trabalho 4 4
Compreender o sistema de higiene,
VO |saude e seguranga no trabalho nas 4 v 4
organizagdes
Demonstrar compreenséo sobre 0s
VO |procedimentos de relagdes entre areas 4 4 4
de trabalho
VO |Realizar o estudo do tempo de trabalho 6 4 4
Conhecer e aplicar as técnicas e
VO | métodos utilizados na analise de estudo 6 4 4
do trabalho
VO Identificar as causas de ac@entes e 4 v v v
propor as providéncias cabiveis.
VO Demo‘nstrar’cc.)mpreensao sot?re 0s 4 v v
conceitos basicos de economia
VO |Planear os processos industriais 4 4 4 4
VO |Elaborar um projecto integrado 2 4 4
VO Levar a cabo uma experiéncia de 12 v v v
trabalho
Semestre Titulo do Mddulo
Médulos de habilidades genéricas
1 Definir objectivos para a vida
2 Adoptar habitos de vida saudaveis
1 Usar a lingua Inglesa com objectivos sociais, pessoais e de negdcios
1 Comunicar informag&do em lingua Inglesa relacionada com o emprego
2 Ler e responder a materiais escritos em lingua Inglesa
2 Produzir materiais escritos em lingua Inglesa
1 Interpreta informagao utilizando processos e procedimentos matematicos
2 Investiga e resolve problemas econdmicos simples da vida pessoal e da comunidade
1 Interpretar e produzir enunciados orais adequados a diferentes contextos
9 Interpretar e produzir textos escritos de caracter utilitario e informativo, tendo em conta um plano e respeitando
técnicas e convengdes da escrita.
Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérios
2 Gerir equipas de trabalho
1 Conceber, planear, coordenar e supervisionar projectos.
1 Implementar a comunicagdo como estratégia de gestdo dos Recursos Humanos
2 Gerir conflitos no contexto de gestio dos Recursos Humanos
2 Aplicar técnicas de lideranga
2 Demonstrar Compreensao sobre o desenvolvimento continuo dos recursos humanos de uma organizagéo
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Coordenar a Comunicagao intra-organizacional

Demonstrar compreenséo e aplicar a lei do trabalho (lei 23/2007)

Demonstrar compreens&o sobre fundamentos e principios basicos das relagées laborais

Gerir contratos de trabalho

Compreender o sistema de higiene, seguranga e satde no trabalho nas organizagdes.

Demonstrar compreenséo sobre os procedimentos de relagdes em areas de trabalho

Realizar o estudo do trabalho

Conhecer e aplicar os diferentes métodos do estudo do trabalho

Investigar acidentes ocorridos para identificar suas causas e propor as providéncias cabiveis.

Cumprir com medidas de Higiene e Seguranga no Trabalho (HST) e de protecgdo ambiental numa organizagéo

alalpplalalalalNdalala

Demonstrar compreenséo sobre teoria de economia empresarial

Médulos de Habilidades Vocacionais Opcionais

Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho

Elaborar um projecto integrado

Levar a cabo uma experiéncia de trabalho
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Unidades de competéncia genéricas

HG014001 Definir objectivos para a vida

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Definir objectivos para a vida

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

O candidato consegue explicitar as principais opgdes que v&o orientar o seu desenvolvimento pessoal e profissional e utilizar

eficazmente instrumentos para o acompanhamento e ajustamento das mesmas

Codigo: | HG014001 Nivel do QNQP: | 4
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Habilidades para a Vida
Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Definir objectivos
pessoais

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

b)  Visualiza o seu futuro, nas vérias dimensoes.

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

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

Evidéncias Requeridas

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

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

o Com base numa lista de valores e seleccionando apenas 7
elabora a sua carta de valores e justifica a relagao entre os
valores e a sua razéo de ser.

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

o De acordo com um modelo pré-definido, elabora 0 mapa de
metas anuais pessoais para o alcance da visdo pessoal.

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

Dimensbes:
Social, profissional, financeira e de
salde

2. Demonstrar
proactividade

a) Conhece as suas forcas e fraquezas.

b) Identifica e procura oportunidades.

c) Nao tem dificuldade em mudar a sua posi¢do quando
confrontado com argumentos validos.

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Evidéncia escrita ou oral de que o candidato:
e Analisa os seus pontos fortes e fracos numa matriz
SWOT individual
e  De acordo com um estudo de caso sobre opgdes de
vida, explica como, a partir das oportunidades presentes
no caso se relacionam com 0s seus objectivos pessoais
e escolha das varias alternativas apresentadas as que
melhor se adequam aos objectivos
Simulagéo/dramatizacéo
Evidéncia através de simulag&o ou dramatizacao:
e  Numa dinamica de grupo, onde os candidatos séo

Forcas:

Competéncia, disciplina, ética,
comportamento interpessoal,
determinagéo, dinamismo

Fraquezas:

Incompeténcia, falta de disciplina,
inconstancia, dificuldade no
relacionamento, passividade

Emocoes e Sentimentos:

Baixa auto-estima, Raiva,
Ressentimento, Elevada
Competitividade, Ansiedade,
Tristeza, Lamentagdo/Auto-
compaixdo, Pensamento Obsessivo,
Impulso
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacao

colocados em situagdes de tensdo emocional ou de
mudanca necessaria, observam controlo emocional

3. Gerir as finangas
pessoais

a) ldentifica as fontes de receita e as fontes de despesa
pessoais, através de um orgamento pessoal.

b) Traduz os seus objectivos pessoais em necessidades de
investimento.

c) Preenche correctamente os formularios bancarios.

d) Calcula os seus impostos e taxas pessoais e preenche as
respectivas declaragdes.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Evidéncias escritas e orais de que o candidato:

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

«  Explica as diferencas entre as contas correntes e
contas a prazo

«  Preenche os formularios que se utilizam pelos bancos,

« Preenche a declaragéo de IRPS

Fontes de receita e despesa:
Pessoais, Familiares

Impostos e taxas:
IRPS
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HG014002 Adoptar habitos de vida saudaveis

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Adoptar habitos de vida saudaveis

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Conhecer, descrever e exercitar comportamentos e praticas que levem a adopgao de habitos de vida saudavel, em termos
nutricionais e de higiene, evitando comportamentos de riscos e tendo um comportamento social e sexual responsavel e ético.

Codigo: | HG014002 Nivel do QNQP: | 4
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Habilidades para a Vida
Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

1. Demonstrar um
comportamento
saudavel em termos
nutricionais

a) Sabe as regras para seguir uma dieta semanal
equilibrada.

b) Identifica a importancia nutricional de cada grupo
de alimentos.

c) Interpreta correctamente os rétulos que contém
informag&o nutricional.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
O candidato:

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

o  Demonstra interpretar correctamente a
informacao nutricional.

Importancia nutricional: escalas nutricionais
para 0s varios grupos de alimentos.

Informagao nutricional:
Componentes, Calorias, RDA.

2. Demonstrar habitos
de higiene pessoal

a) Conhece as regras de higiene pessoal.
b) Identifica os riscos associados com a falta de
higiene pessoal.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
O candidato:
o Discute as regras de higiene e 0s riscos
associados a auséncia de higiene.
e Demonstra ter uma preocupagao
permanente com a sua higiene pessoal.

Higiene pessoal, higiene oral, higiene no
local de trabalho.

3. Planificar o seu
tempo de modo a
equilibrar o trabalho
fisico, intelectual e o
lazer

a) ldentifica os sinais de stress e suas causas.

b) Define a sua agenda de trabalho tomando em
consideragdo as suas tarefas, as horas de
descanso, as horas de lazer e 0 tempo dedicado ao
exercicio fisico.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
O candidato:
« Discute os possiveis sintomas de stress em
si e nos seus colegas.
o Discute as causas deste stress e propde
medidas para a sua solugao.
e Faz o seu plano semanal de acordo com
uma agenda equilibrada.

Sinais de stress:

Alteracdo na pressao arterial, dores de
cabega, irritagdo, aumento da frequéncia
cardiaca, comichdes e irritagdo na pele,
perca ou aumento dramatico de apetite,
comportamentos pessoais destrutivos,
diminuicdo de produtividade, fraca
capacidade de concentragdo, fraca
memoria.

Causas de stress:

Mortes, alteragbes da situagdo conjugal do
individuo, eminente despedimento, doenca
de pessoa préxima, alteracdo na situagéo
financeira, alteragéo nas responsabilidades
do trabalho, mudanga de residéncia,
mudangca dos habitos diarios.

4. Entender e evitar os
comportamentos de

a) Reconhece a pressao dos pares como factor de
vulnerabilidade para relagdes sexuais desprotegidas

Pares: amigos, namorados, familiares.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

rsco

b)

©)

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
O candidato:

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

« Discute e exemplifica formas de presséo de
pares.

« Discute e explica os efeitos do alcool e de
outras drogas no comportamento pessoal e
suas implicagcbes num contexto social e num
contexto profissional.

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

Equilibrio bio-psico-social:
Bioldgico, psicoldgico e social.

Desenvolvimento pessoal: Fisico,
psicolégico, psico-motor, cognitivo,
comportamental, espiritual.

Comportamento:
Pessoal, social e profissional.

5. Entender as formas
de transmissé&o do
VIH

Conhece as praticas sexuais seguras para evitar
ainfeccéo pelo VIH.

Reconhece outras formas de transmiss&o da
infecgdo pelo VIH.

Reconhece os prdprios mitos, crengas e
preconceitos que dificultam a adopgao de praticas
sexuais seguras e outras condutas preventivas.
Reconhece situagdes de risco relacionadas com o
trabalho que executa ou com as caracteristicas
do seu local de trabalho e sabe o que fazer em
caso de suspeita de possivel infecgéo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
O candidato:

Descreve as praticas sexuais seguras

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

Discute as barreiras a adopcdo destas praticas.

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

Formas de transmisséo da infecgéo pelo
VIH: através de relagdes sexuais
desprotegidas, através da passagem
directa de sangue infectado com HIV de
uma pessoa para outra, através da
passagem do HIV de uma mé&e infectada
para o seu filho.

6. Conhecer os
direitos das pessoas
vivendo com HIV

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

Posiciona-se contrariamente a esta excluséo.
Conhece a lei relativamente ao HIV/SIDA e sua
aplicagao no local de trabalho.

Conhece as alternativas para o tratamento de
Infecgdes de Transmissdo Sexual e do HIV.
Reflecte sobre atitudes solidarias na defesa dos
direitos das pessoas que vivem com o HIV/SIDA.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral:
O candidato:

o Discute as formas de discriminagao,
utilizando exemplos reais ou ficcionados.

« Descreve a legislagdo aplicavel ao HIV/SIDA
no local de trabalho.

o Descreve as possibilidades de tratamento de
ITS e HIV.

o Discute as possibilidades de uma relagao
mais sa e solidaria com as pessoas que
vivem com o HIV/SIDA.

Discriminagao:

Obrigatoriedade de realizagdo de testes,
divulgacdo de informacdo da situacdo de
doenga, nao recrutamento ou
despedimento, ndo reconhecimento da
igualdade de direitos dos trabalhadores,
ndo reconhecimento dos direitos de
auséncia relacionados com a doenga,
proibicdo de utilizagdo de espagos, ndo
atribuicdo das compensagdes se a infecgdo
for provocada por acidente de trabalho, ndo
atribuicdo de trabalho compativel com as
reais capacidades fisicas residuais

Leis:
Lei 5/2002 de 5 de Fevereiro.
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UC HG024001 Usar a lingua Inglesa com propositos sociais, pessoais e de negdcios

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Usar a lingua Inglesa com propésitos sociais, pessoais e de negdcios

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio, requeridas para comunicar em lingua Inglesa de
acordo com as necessidades pessoais e profissionais.

Cadigo:

UC HG024001

Nivel do QNQP:

4

Campo:

Habilidades Genéricas

Sub Campo:

Inglés

Data de registo:

Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Participar em
interacgdes sociais

a)

b)

Usa uma variedade de estratégias de fala e
audi¢do para comunicar.

As principais ideias s&@o claramente distinguidas
durante a interaccdo e sdo apoiadas por
informagdo apropriada ao contexto e tépico da
discusséo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
O candidato demonstra capacidade de sustentar uma

interacgéo

social numa variedade de tdpicos

conhecidos. A sua participagdo deve ser apropriada a
tarefa e natureza do grupo e promover comunicagao
efectiva.

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

Os contextos incluem: contextos
institucionais; contextos de local de
trabalho/empresa; relagdes pessoais e

interpessoais; € um a um, em pequenos ou
grandes grupos, com uma audiéncia, por
telefone.

Contetido inclui: conhecimento -relacionado
com as condigbes sociais, experiéncias
humanas e assuntos de trabalho;
relacionamentos - interacgbes no local de
trabalho, interacgdes no grupo.

Tipos de textos: textos falados, neste nivel,
incluem os narrativos, persuasivos, factuais
e diarios/de informagéo.

falados  sdo
orientagdes,

Exemplos de textos
conversagdes, instrugdes,
descrigdes, historias.

2. Usar gramatica e
vocabulario
apropriados

As estruturas gramaticais s&o identificadas e
utilizadas para extrair o significado, em textos
orais recebidos.

b) As estruturas gramaticais apropriadas s&o
utilizadas para transmitir efectivamente o
significado, em textos falados.

c) O vocabuléario é relevante e apropriado.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
O candidato demonstra conhecimento e usa estruturas

de

linguagem e convengbes para formar ou

descodificar o significado do vocabuldrio ou de
construgdes nao familiares.

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

As indicagdes contextuais incluem: partes do
discurso; palavras derivadas; palavras
compostas; raiz, prefixos, sufixos; derivadas
compostas; etimologia; sindnimo, anténimo,
homaonimo; homéfono.

3. Usar linguagem
culturalmente
apropriada

a)

b)

Mostrar conhecimento sobre deficiéncia, género e
linguagem cultural sensivel.

Expressar ideias e opinides de modo que reflitam
respeito aos outros e sensibilidade para com as
diferencas.

Evidéncias Requeridas

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

Os contextos incluem:
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncia escrita/oral

O candidato demonstrar uma compreensao e
capacidade para identificar atitudes e valores
expressos em textos orais.

e Contextos de género e raga
o Relagdes pessoais e interpessoais

Os textos culturais e sociais incluem textos
orais e escritos lidando com questdes
culturais e sociais, textos reflectindo atitudes
perante o género, deficiéncia, raca e grupos
étnicos.
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UC HG024002 Comunicar informagao, em lingua Inglesa, relacionada com o trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Comunicar informagéo, em lingua Inglesa, relacionada com o trabalho

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio, requeridas para solicitar e providenciar servicos

relacionadas com o trabalho.

Cédigo: | UC HG024002 Nivel do QNQP: 4
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Inglés
Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

1. Usar estratégias
apropriadas para
participar em
discussdes

a) Explora um vasto leque de linguagem simples
para lidar com a maior parte das situagdes que
provavelmente surgem no trabalho.

b) Gere interacgdes simples, de rotina sem
esforgo indevido.

c) Faz contribuigdes para o grupo de trabalho
apropriadas a tarefa e natureza do grupo e
promove comunicagao efectiva e de trabalho
de equipa.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

O candidato demonstra uma capacidade para
sustentar uma interacgao profissional mais complexa,
de acordo com os critérios de desempenho e cada
aspecto do dmbito de aplicacéo.

O contexto de aplicagéo deste elemento de
competéncia esta totalmente expresso nos

critérios de desempenho.

Tipo de comunicagdo: comunicagao oral que
combina conteudo factual com factos
claramente descritos, pontos de vista e/ou

sentimento.

Nivel de dificuldade: todo o vocabulario sera
familiar ao candidato; a comunicagao tera

uma estrutura simples.

Grau de detalhe: contém diversos itens de

informagao.

2. Usar estratégias
apropriadas para
fazer uma
apresentagao oral

a) Usa suportes ilustrativos, para promover a
compreensdo no processo de comunicagao,
que sejam apropriados ao tdpico, audiéncia e
contexto.

b) Organiza o discurso de modo a tornar o seu
significado e propésito acessivel aos ouvintes.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

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

O contexto de aplicagao deste elemento de
competéncia esta totalmente expresso nos

critérios de desempenho.

Situagdes:
e Emgrupo

3. Usar gramatica e
vocabulario e
caracteristicas
paralinguisticas
apropriados

a) Seleccionar palavras, gramatica, simbolos,
linguagem corporal, imagens e tom apropriados
para produzir o impacto certo na audiéncia.

b) O significado no discurso oral é apoiado pelo
uso apropriado de uma variedade de estruturas
de frase, pausa, entoagdo, compasso e reforgo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

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

O contexto de aplicagao deste elemento de
competéncia esta totalmente expresso nos

critérios de desempenho.

Pagina 19 de 65



UC HG024003 Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio, requeridos para compreender anuncios, e

compreender e escrever instrugdes (Exemplo: manuais de instalag&o ou manuteng&o).

Codigo: | UC HG024003 Nivel do QNQP: 4
Campo: Habilidades Genéricas Sub Campo: Inglés
Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia

1. Preparar-se paraler | a) Identifica o proposito de textos. Distincdo de caracteristicas numa
textos vocacionais b) Identifica o contexto de textos. variedade de formatos literarios
especificos na c) Identifica definicdes e significados de especialistas. | vocacionais especificos.
lingua Inglesa. Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
O candidato deve demonstrar a capacidade para
identificar diferentes tipos de géneros de leitura.

Formatos literarias:

Jornais; manuais de instrugdes,
Brochuras, prospectos; folhetos;
material de propaganda; sinais e avisos
publicos; pacotes e rétulos em
mercadorias; cartas de negocio e
profissionais, ensaios; memorandos,
relatdrios e artigos cientificos;

Especializados: numa area vocacional

b) Ler e seguir textos
simples vocacionais
especificos escritos
em Inglés.

coze

visuais.

Folheia e & cuidadosamente textos.

Lé para extrair os principais pontos e ideias.

Lé para verificar detalhes relevantes.

Usa o conhecimento de vocabulario, gramética e
estrutura do texto para interpretar o significado.

e) Interpreta diagramas, graficos e textos com imagens

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
O candidato deve demonstrar compreensao dando as
respostas adequadas as tarefas.

O contexto de aplicagao deste elemento
de competéncia esta completamente
expresso nos critérios de desempenho.
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UC HG024004 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

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

Codigo: | UC HG024004 Nivel do QNQP: | 4

Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Inglés

Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:

I(E:Iement?s Qe Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagado
ompeténcia

1. Preparar-se para a) Identifica o proposito de textos. Distingéo entre caracteristicas de uma
produzir textos b) Identifica o contexto de textos. variedade de formatos literarios.
vocacionais c) lIdentifica definigdes e significados de especialistas.
especificos escritos Evidéncias Requeridas Especializado: numa area vocacional.
em Inglés Evidéncia escrita/oral

O candidato deve demonstrar capacidade para
identificar diferentes tipos escrita de negécios.

2. Escrever textos a) Usa uma disposi¢ao espacial apropriada. Producdo de uma série de textos
vocacionais b) Usa uma estrutura retérica apropriada. vocacionais especificos mais complexos:
especificos c) Organiza as etapas de textos. = Descrigdes

d) Usaformas de coesdo apropriadas. = Narrativas

e) Usa vocabulério e gramatica apropriadamente. = Diérios

f)  Usa padrdes de ortografia e pontuagéo. =  Ensaios
Evidéncias Requeridas = Relatérios

Evidéncia escrita/oral = Cartas

Os candidatos devem demonstrar a capacidade para = Folhetos

produzir uma variedade de textos vocacionais
especificos.
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UC HG034001 Interpretar informagao utilizando processos e procedimentos matematicos

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Interpretar informagao utilizando processos e procedimentos matematicos

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
O candidato interpreta informag&o fornecida em tabelas e graficos, realiza uma analise critica das representagdes possiveis e
recolhe e regista dados usando ferramentas basicas de estatistica.

Cadigo: | UC HG034001 Nivel do QNQP: 4
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Matematica
Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
1. Interpretare a) Interpreta graficos e diagramas correctamente. Tabelas, graficos de pontos, graficos
apresentar b) Escolhe uma forma apropriada para comunicar continuos e diagramas.

informagcao gréfica e
numérica

graficamente informagao.
¢) Usa aforma escolhida de comunicag&o para
apresentar informagé&o.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

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

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

Sistema cartesiano ortogonal
Variaveis e relagdes entre elas

Unidades e escalas dadas

2. Recolher e registar
dados

a) Identifica os dados a recolher.

b) Desenha um instrumento apropriado de recolha de
dados.

¢) Usa adequadamente técnicas de recolha de dados.

d) Regista e apresenta dados num formato apropriado.

e) Avalia decisdes tomadas quanto a recolha e registo
de dados.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Para os Critérios de Desempenho a)-e): O candidato
deve produzir um portfolio contendo: o grupo alvo em
que fez a recolha de dados, os dados identificados, o
instrumento de recolha desenhado, os procedimentos
levados a cabo na recolha dos dados e o registo e
apresentagdo apropriada dos dados recolhidos. O
trabalho deve envolver a gestao de um conjunto de 40 a
60 dados.

Eixos, titulos, unidades e escalas

3. Interpretar e
apresentar dados

a) Identifica e descreve as principais caracteristicas dos
dados.

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

¢) Segue convengdes para representar dados.

d) Interpreta correctamente dados.

e) Avalia decisdes tomadas quanto a apresentagao e

Eixos, titulos, unidades e escalas
Relages, dados qualitativos, dados
quantitativos, dados discretos, dados
continuos

Média, mediana e moda
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

interpretacdo de dados, identificando fontes de erros
e 0s seus efeitos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Para os Critérios de Desempenho a)-e): O candidato
deve elaborar um portefdlio que contenha uma efectiva
apresentacao e correcta interpretagdo dum conjunto de
dados, que siga convengdes no que respeita a
apresentacdo de dados, que avalie decisdes sobre a
interpretacdo e a apresentagéo dos dados, que
examine as actuais ou possiveis fontes de erro nos
procedimentos de recolha e no processo de registo,
que analise os efeitos dos erros acima indicados e que
faca uma avaliagao das decisdes tomadas no processo
de recolha e registo de dados.

indices e notagéo cientifica.
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UC HG034002 Resolver problemas econdmicos simples da vida pessoal e da comunidade

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Resolver problemas econémicos simples da vida pessoal e da comunidade

Descrigdo 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.

Codigo: | UC HG034002 Nivel do QNQP: | 4
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Matematica
Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

Competéncia
1. Efectuar a) lIdentifica os varios conjuntos de nimeros que constituem | Equagdes e inequagdes lineares
calculos com 0S numeros reais: conjunto dos numeros naturais, dos

nUmeros reais

racionais, dos inteiros e dos irracionais.

b) Representa na recta graduada nimeros reais.

c) Efectua calculos com nimeros negativos, inteiros e ndo
inteiros.

d) Efectua célculos com numeros irracionais.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Para os Critérios de Desempenho a) - d): Evidéncia escrita de
que o candidato distingue os vérios conjuntos de numeros, de
que é capaz de os representar na recta graduada e de que
realiza  correctamente  calculos  (adigdo,  subtragéo,
multiplicacdo, divisdo e potenciagdo) com numeros reais,
inteiros e ndo inteiros, positivos e negativos, racionais e

Operagbes no conjunto dos ndmeros
reais: adi¢do, subtracgdo, multiplicagéo,
diviséo, potenciagéo e radiciacao

Extractos da Histéria da Matematica,
relativos ao  desenvolvimento  dos
conjuntos de nimeros

Régua graduada

irracionais, tal como estd descrito nos critérios de
desempenho.
2. Resolver a) Discute e resolve equagdes do 2° grau Equacdes e inequagdes do 1° grau
equagdes e b) Estuda e representa graficamente fungdes quadraticas

inequagdes do 2°

c) Discute e resolve inequacdes do 2° grau

grau

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

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

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

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

Funcao linear

Problemas conducentes a equagdes e
inequacdes do 1° e do 2° grau

Problemas representados por fungdes
quadraticas

3. Resolver
problemas que
envolvem custos,

a) Exprime e interpreta situagdes correntes usando variaveis
e simbolos matematicos.
b) Resolve problemas simples relacionados com custos,

Problemas simples do dia-a-dia
relacionados com pequenos negacios,
expressos por meio de equagdes e
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

receitas e lucros

receitas e lucros.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

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 variagao dessas variaveis.

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

inequacdes do 1° e do 2° grau.
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UC HG044001 Interpretar e produzir enunciados orais adequados a diferentes contextos

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Interpretar e produzir enunciados orais adequados a diferentes contextos
Competéncia

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
O candidato participa num debate através de intervengdes claras e relevantes para o tema nas quais:
o Usa vocabulario e estruturas gramaticais correctas e adequadas,
o Recorre a auxiliares visuais e a entoagéo, ritmo, tom, pausas para modelar a sua intervengdes, tendo em atengéo as
circunstancias e os intervenientes.
O candidato anota contribui¢des de outros participantes para orientar as suas intervencdes.

Cédigo: | UC HG044001 Nivel do QNQP: 4
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Portugués
Data de Registo: | Data de Revisado do Registo:
IE:IementPS (_ie Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagado
ompeténcia
1. Contribuir no debate a) Intervém 3 vezes num debate modelando a Debate num grupo de até 8 pessoas.
com intervengdes linguagem verbal e corporal, entoagao, ritmo, tom,
oportunas e claras pausas. Debate num grupo de até 20 pessoas.
tendo em conta o Evidéncias Requeridas
tema, a audiéncia, Evidéncia escrita/oral Debate sobre temas da actualidade,
com opinides e ideias | Evidéncia oral; como combate contra a SIDA, Juventude
fundamentadas, - 2Intervengdes num debate de grupo com 8 e desemprego, juventude e drogas, as
concordando ou participantes regras de convivéncia social, prevengéao
discordando dos - 2 Intervengdes num debate de grupo de até e combate de acidentes laborais, trafico
restantes participantes 20 participantes de pessoas, a formagdo técnica
fluente e Em ambos casos deve usar linguagem correcta e profissional e oportunidades de emprego.
correctamente. adequada ao contexto, modelando o nivel de lingua,
entoagéo, ritmo, tom, pausas para realgar as suas
intervengdes
2. Usar adequadamente | a) Usa vocabulario especifico do tema em debate. Debate num grupo de até 8 pessoas.
vocabulario, estruturas | b) Usa vocabulario correcto, diversificado e adequado
gramaticais, auxiliares ao tema e aos participantes. Debate num grupo de até 20 pessoas.
visuais e elementos da Evidéncias Requeridas
oralidade (entoacéo, Evidéncia escrita/oral Debate sobre temas da actualidade,
ritmo, tom, pausas) de | Evidéncia oral: como combate contra a SIDA, Juventude
acordo com a - 3 Intervengdes num debate de grupo com 8 e desemprego, juventude e drogas as
audiéncia e situagéo participantes, com uso de vocabulario regras de convivéncia social prevencao e
comunicacional especifico ao tema, diversificado e correcta combate de acidentes laborais, trafico de
- 2 Intervengdes num debate de grupo de até pessoas, a formagao técnica profissional
20 participantes com uso de vocabulario e oportunidades de emprego.
especifico ao tema, diversificado e correcto
Em ambos casos deve usar linguagem correcta e
adequada ao contexto, modelando o nivel de lingua,
entoagdo, ritmo, tom, pausas para reforcar a sua
intervencéo
3. Anotar as a) Segue o desenrolar de um debate. Debate num grupo de até 8 pessoas.
contribuicdes dos b) Retira das intervengdes informagao relevante.
participantes para usar Evidéncias Requeridas Debate num grupo de até 20 pessoas.
nas suas intervengdes
Evidéncia escrita/oral
Anotagéo escrita @ mdo de 5 intervengdes feitas ao
longo de cada um dos debates.

Pagina 26 de 65



UC HGO044002 Interpretar e produzir textos escritos de caracter utilitario e informativo, tendo em conta um plano e
respeitando técnicas e convengdes da escrita

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

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

respeitando técnicas e convengdes da escrita.

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

O candidato adquire a competéncia de interpretar textos sistematizando num esquema, de forma légica, informagao contida em
textos informativos e utilitarios esquemas. Preenche formularios mais complexos como inquéritos de avaliagdo, formularios de
protocolo especificos usados na sua especialidade ou em institui¢des de servigo publico. O candidato escreve o seu CV e cartas
utilitarias com fins especificos, recorrendo a vocabulario adequado e diversificado, respeitando as regras da lingua sobretudo no
que se refere a pontuacéo, ortografia, mancha grafica, concordancia. Revé os textos por si escritos e procede a alteracdes

justificadas.
Codigo: | UC HG044002 Nivel do QNQP: 4
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Portugués

Data de Registo: |

Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Interpretar
informagao contida
num texto, retirando
mensagem principal
e 0s seus elementos
constituintes para
elaborar um
esquema

a) Interpreta informagao fornecida num texto, retirando
ideias principais.

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

Artigos de fundo de jornais locais €
regionais, textos educativos da
campanha contra a violéncia
domeéstica, trabalho infantil, HIV/SIDA.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Evidéncias escritas:

a) Esquema escritos a méo de 1 textos

b) Esquema escrito no computador de 1 outro texto

Textos da area de especialidade.

2. Preencher
formularios mais
complexos

a) Preenche correctamente formularios.

Formularios usados em certas
instituicbes como Bancos, hospitais,

Evidéncias Requeridas

servicos da area de especialidade do

Evidéncia escrita/oral
Dois formularios impecavelmente preenchidos, sem erros,
nem borrdes.

candidato, de avaliagdo de um facto
ou evento conhecido do estudante.

3. Elaborar o seu CV

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

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

¢) Junta algumas evidéncias das afirmagdes feitas no CV.

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

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

4. Escrever uma carta
com fins especificos

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

Candidatura a um emprego

Pedido de informag&o a um fornecedor

Evidéncias Requeridas

de produtos da area de especialidade.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

a) Evidéncia escrita: uma carta de candidatura a um
posto de trabalho, em resposta a um antncio dado,
escrito num processador de textos

b) E duas ecolhidas ao critério do candidato entre:

— Pedido de informag&o sobre um produto ou servigo a
um fornecedor da area de especialidade

—Reclamagao sobre umproduto que nao responde a
especificagbes pedidas na area de especialidade

— Participacdo de uma avaria ou deterioro de
equipamento ou produto da area de espcialidade

Reclamagao sobre um produto que
nao responde a especificacdes
pedidas na area de especialidade.

Utilizar o codigo
escrito de modo

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

Cadigo correcto refere-se a pontuagao,
ortografia e mancha gréfica entre

correcto escrita. outros.
Evidéncias Requeridas
Evidéncias por escrito/oral
Aplicagdo aos trabalhos escritos nos restantes resultados
Proceder a a) Corrige os erros detectados nas produgdes dadas nos | Textos produzidos nos elementos desta

autocorrecgéo e
revisao de textos
escritos

elementos anteriores.
b) Explica as modificacBes feitas aos seus trabalhos
escritos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

3 Dos textos escritos nesta competéncia corrigidos,
acompanhados de explicagdes escritas sobre as
alteracdes feitas.

competéncia.
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Unidades de competéncia padrao vocacionais

UC AG054001: Gerir equipas de trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Gerir equipas de trabalho

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No fim desta unidade de competéncia, o candidato deve ser capaz de Planificar o trabalho em equipa, motivar a equipa € monitorar

o trabalho realizado pela equipa.

Cédigo: | UC AG054001 Nivel do QNQP: 4

Campo: | Administragdo e Gestdo Sub Campo: Administragao do Trabalho

Data de Registo: ‘ Data de Revisao do Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

1. Planificar e a) Aplica métodos de facilitagdo de grupos de trabalho e | Contexto:
monitorar o de construcdo de equipas para identificar os Aplicavel a lideranga de grupos de trabalho
trabalho em objectivos da equipa. no ambito dos processos rotineiros da
equipa b) Aplica métodos de comunicagéo interpessoal na organizag&o bem como em projectos

clarificacdo das actividades e papéis na equipa

c) Elabora Quadros de Distribui¢do de Trabalho pela
equipa.

d) Aplica métodos de controlo para verificar o grau de
execugdo das tarefas pela equipa.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
Quadro de distribuigdo de trabalho da
correctamente realizado

Aplicacdo correcta de métodos de facilitagdo de grupos de
trabalho e construgéo de equipa

equipa

Evidéncias escrita e/ou oral:

Distingue correctamente diferenca entre grupo e equipa
Conhecimentos sobre métodos facilitagdo e construgéo de
equipas (team-building)

Conhecimentos médios sobre dindmica de grupos

Meios de trabalho: Meios informaticos,
equipamentos de escritério, Instrugdes de
dindmicas e jogos para team building

2. Motivar a equipa
para a realizagdo
do trabalho

a) Aplica as técnicas de comunicagéo para clarificar
objectivos e tarefas a realizar pelos membros da
equipa.

b) Aplica as técnicas de negociagéo e gestdo de
conflitos para resolver ou prevenir situagdes de
conflito entre 0s membros da equipa.

c) Aplica as técnicas de coaching para fomentar o
desenvolvimento dos membros da equipa, incluindo o
feedback construtivo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Aplicagdo correcta de técnicas de delegagao Aplicagdo
correcta de técnicas de negociagéo e gestao de conflitos
Aplicaco correcta de técnicas de coaching incluindo o
feedback

Evidéncia escrita:
Conhecimentos sobre técnicas de delegacédo
Conhecimentos sobre técnicas de negociacio e gestdo de

Contexto:

Aplicavel a lideranga de grupos de trabalho
no ambito dos processos

rotineiros da organizag@o bem como em
projectos

Meios de trabalho: Meios

informaticos, equipamentos de

escritdrio, Instrugdes de dindmicas e jogos
para team building
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

conflitos
Conhecimentos sobre técnicas de coaching incluindo o
feedback

Apoiar a Direcgéo
na gestao de

a) Gere processos e programas referentes a
competéncias, provisdo e desenvolvimento de

A gest&o de processos e programas
pressupde:

recursos pessoal. (i) Identificar as competéncias necessarias
humanos b) Mantém o sistema de informagdes gerenciais relativo | a organizagao.
a administragdo de pessoal. (ii) Propor a aplicagdo das competéncias
C) Elabora propostas sobre a administragio e em diferentes areas para subsidiar os
desenvolvimento de recursos humanos processos de plano de carreira e de
Evidéncias Requeridas desempenho de pessoal.
Produto (iii) Participar no possesso de provisdo de
e Grelha de Competéncias dos diversos sectores da pessoal recomendando concursos publicos
organizagao. e alocagdo de funcionarios para as areas
e Plano de provisdo de pessoal para a organizagio em | @dequadas conforme o seu conhecimento
funcao do quadro de pessoal. e potencial.
e Monografias de fungdes elaboradas.
e  Matriz de registo de informacao estatistica de
administragéo de pessoal.
Gerira a) Diagnostica os constrangimentos que afectam a O aconselnamento para a melhoria
qualidade de gestdo de qualidade de Recursos Humanos. continua de produtividade gerencial
recursos b) Desenvolve medidas de mitigagéo dos pressupde:
humanos. constrangimentos de gestéo de qualidade (i) Criar e publicar para todas as pessoas

identificados
c) Define medidas de melhoria continua

Produto/estudo de caso

Prova do tipo relatério baseado num diagndstico realizado
a uma organizagéo publica para identificar os
constrangimentos relativos a qualidade de gestéo de
recursos humanos e discutir e propor os melhores
aconselhamentos para suprir os problemas identificados.

0s objectivos e propésitos da organizagao.
(ii) Instituir a lideranca para conduzir as
pessoas na producao de servigos.

(iii) Manter a Direcgéo informada a respeito
das acgdes do programa de

qualidade.

(iv) Analisar os resultados das acgdes do
programa estratégico da organizagao.

Promover o de
desenvolviment
o profissional e
pessoal dos
trabalhadores.

a) Define objectivos e metas individuais para o
desenvolvimento profissional

b) Identifica através dos instrumentos de gestéo e
avaliagdo de desempenho o potencial de
desenvolvimento profissional e pessoal

C) Identifica as normas que regem o enquadramento
técnico professional a alcangar determinado
resultado.

Prova do tipo relatorio baseado num diagndstico realizado
a uma organizagao publica para identificar os
constrangimentos que podem

inibir o desenvolvimentoprofissional e pessoal, €,
apresentar resultados de uma anélise sobre 0 apoio
necessario para suprir os problemas identificados.

O apoio no alcance de

resultados implica:

(i) Descobrir o potencial de

trabalho da pessoa.

(ii) Perceber as oportunidades e limitagdes
das pessoas.

(iii) Definir objectivos e estabelecer metas
para as pessoas.

(iv) Perceber as deficiéncias profissionais.
(v) Auxiliar na correcgdo da conduta no
trabalho.
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UC AG054002: Implementar a comunicagao como estratégia de gestao dos Recursos Humanos

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Implementar a comunicagdo como estratégia de gestdo dos Recursos Humanos

Competéncia

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Apds a conclus&o desta unidade, o candidato deve ser capaz de explicar a importancia e
a contribuigdo da comunicagao organizacional para os recursos humanos, interpretar e usar as tecnologias de informagéo e
comunicagao no contexto da administragao organizacional e estar dotado de habilidades de manusear técnicas de comunicagéo.

Codigo: | UC AG054002

Nivel do QNQP:

4

Campo: | Administragdo e Gestdo Sub Campo:

Administragdo do Trabalho

Data de Registo: |

Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Explicar a importancia
da comunicagdo na
gestéo de recursos
humanos

a) Define a comunicag&o;

b) Descreve a importancia da comunicag&o em
Recursos Humanos;

c) Descreve as atribuicdes de Recursos Humanos
na comunicagao interna;

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que o candidato é capaz de
discernir, analisar e descrever técnicas de
comunicagao e sua relevancia em recursos humanos
tendo em atencéo os critérios definidos em a), b) e c).

A definicdo e compreens&o da comunicagéo na
gestao de Recursos Humanos pressupdem:

(i) Descrever a importancia da comunicagdo nas
organizagdes e o seu papel na informagao publica
e do funcionario e agente do Estado;

(ii) Definir e distinguir as atribuigdes de Recursos
Humanos na comunicag&o interna da organizagéo
que se resumem aos aspectos administrativos de
pessoal, da disciplina e do comportamento na
organizagéo, da elaboragdo de normas e
procedimentos internos e da pratica da legislagao
de trabalho;

(iii) Estabelecer uma comunicag&o assertiva
assente na melhor forma de expressao e
entendimento entre as partes através de dominio
de técnicas e habilidades de comunicagdo e
conhecimento dos tipos de comportamento que
interferem no processo de comunicagéo.

2. Descrever a
organizagéo e
funcionamento da
Administragdo em

a) Estabelece linhas de comunicagao interna;

b) Estabelece a relagdo entre as tecnologias de
informac&o e comunicagéo com a interligagcao dos
recursos humanos na organizagao;

A compreensao sobre a Administragdo em rede
pressupde:

(i) conhecer o progresso das tecnologias de
informag&o e comunicag&o e sua Interligagdo com

rede c) Explica as implicagdes das TIC’s na simplificacdo | a gestdo publica, com os recursos humanos e com
dos procedimentos administrativos. a sociedade;
Evidéncias Requeridas (iii) Descrever novos comportamentos e realidades
Evidéncia escrita, de que o candidato é capaz de decorrentes do progresso das tecnologias de
discernir, analisar e descrever as tecnologias de informagado e comunicagédo nas organizagdes;
informag&o e comunicago e sua relagéo com a (iv) Descrever programas de simplificagao
gestao de Recursos Humanos tendo em ateng&o os administrativa e de uniformizagéo de
critérios definidos em a), b) e c). procedimentos (SISTAF, SIFAP, BAU's, Portal do
Governo, etc) nas instituicdes da Administracéo
Publica mogambicana.
3. Distinguir a) Define e distingue comunicag&o e informagao; Administragao publica e privada
Informagao da b) Estabelece a relagao entre informagao e
Comunicagéo na conhecimento;
Organizagao c) Lista os diferentes instrumentos e meios de

comunicagéo organizacional

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que o candidato é capaz de
definir, distinguir a comunicagéo de informagao e,
analisar a implicagao (da informagao e comunicagao)
na gestéo de Recursos Humanos.

Pagina 31 de 65




Pagina 32 de 65



UC AG054003. Gerir conflitos no contexto de gestdo dos Recursos Humanos

Registo da Unidade de Competéncia

Unidade de Competéncia
Padrao:

Gerir conflitos no contexto de gestdo dos Recursos Humanos

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Apds a concluséo desta unidade, o candidato deve ser capaz de reconhecer a
relevancia da resolugéo de conflitos na gestéo de recursos humanos, identificar situagdes que impdem gestdo no contexto

organizacional, e utilizar estratégias e tacticas de gestéo.

Cadigo: | UC AG054003 Nivel do QNQP: 4

Campo: | Administragéo e Gestéo Subcampo: Administragdo do trabalho

Data de Registo: Data de Registo da Revisao: Data de Registo: Data de Registo da
Revisdo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Definire a) Enumera e descreve os tipos de conflitos nas A enumeragéo e descrigdo dos conflitos nas
descrever as instituigdes da administragéo publica; organizagdes de forma geral e de forma
situagdes de b) Diagnostica a situagdo do conflito. especial publicas pressupdem:
conflitos nas Evidéncias Requeridas (i) Distinguir os conflitos que resultam do
organizagdes Evidéncias de Produto ou Desempenho: poder politico, do poder administrativo, das

relagdes interpessoais e interdepartamentais
Produgao de um Relatorio que discute os tipos de conflito | e de diferenca de valores.
e sua natureza identificados numa organizagdo (mediante
um diagndstico).

2. Aplicar as a) Enumera e descreve as etapas do processo de | Técnicas de gestdo de conflitos implicam:
técnicas de gestéo de conflitos; () Listar e descrever as etapas do
negociagao de b) Enumera e descreve as técnicas e tacticas de gestao. processo de gestdo: Planeamento,
conflitos c) Lista e define os principais sentimentos e atitudes que ‘quebra de gelo”, exploragao,

prejudicam a gestao.

Evidéncias Requeridas

Produto

prejudiquem os gestores.

Realizar um trabalho préatico (escrito) simulado em que (i)
se formula alguns objectivos que norteiam sessbes de
gestao na area de recursos humanos; (i) onde se
identifica aspectos ambientais que prejudicam a sessao;
(iii) que se dé exemplos de concessdes que podem ser
feitas para evitar conflitos no contexto de gestao; (iv) que
se adoptem tacticas quando a gestio chega num impasse;
e (v) se identifique caracteristicas de personalidade que

(i)

confronto e avaliagéo;

Classificar e descrever as categorias
tacticas: tactica de preparacdo de
informag&do e argumentag&o, tactica de
argumentacdo e tactica de desvio dos
ataques dos interlocutores;

Descrever as técnicas de gestéo:
ganha-ganha; ganha-perde; e perde-
perde.

Conhecer os comportamentos/ atitudes que
medeiam o processo de gestao

3. Gerir e resolver | a)
conflitos b)
conflitos;

conflitos

Lista estilos de gestéo de conflitos;
Define e descreve as abordagens de gestéo de

c) Adopta e aplica diferentes habilidades de gerir

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita

Relatério que ilustre um estudo de caso, a partir de um
diagnostico que caracteriza determinados tipos de
conflitos e se discuta, nessa base, utilizando diferentes
abordagens e habilidades de gestédo de conflitos.

A gestéo e resolugéo de conflitos pressupde:

(i

(il

(i)

Conhecer diferentes formas de lidar
com conflitos designadamente: evitar o
conflito, reprimir o conflito, solucionar o
conflito;

Definir e descrever as abordagens de
gestdo de conflitos: abordagem
estrutural, abordagem de processo e
abordagem mista;

Definir e descrever os estilos de
gestdo de conflitos: estilos
competitivos, de evitagdo, de
compromisso, de acomodagdo, e de
colaboragao.
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UC AG054004: Aplicar técnicas de lideranga

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Aplicar técnicas de lideranga

Descri¢do da Unidade de Competéncia: Apds a conclusédo desta unidade, o candidato deve ser capaz de reconhecer a relevancia
da lideranga no trabalho, distinguir as diferentes abordagens de lideranga, aplicar os diferentes modelos e estilos de lideranga

conforme o contexto organizacional,
identificar as caracteristicas e atributos que os lideres devem ter na administracéo organizacional

Cadigo: UC AG054004 Nivel do QNQP: 4
Campo: Administragao e Gestéao Sub Campo: Recursos Humanos
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

1. Identificar os
diferentes modelos
e estilos de
lideranga (g1)

a) Define Lideranga;
b) Descreve o papel do Lider no trabalho;
c) Distingue lider de gestor e de administrador;
d) Define e descreve as abordagens sobre lideranga;
e) Identifica os diferentes modelos e estilos de
lideranga.
Evidéncias Requeridas
Produto

Relatério que resulta de um diagnéstico organizacional.

A definigao e o significado

da lideranga no trabalho

pressupde:

(i) Definir a lideranga na perspectiva de arte
e na perspectiva de ciéncia;

(ii) Definir e descrever as abordagens acerca
da lideranga: Abordagem dos tragos,
abordagem do comportamento e abordagem
situacional/contingencial;

(iii) Definir e descrever os estilos basicos de
lideranga autocratica, liberal e democratica;
(iii) Definir e descrever outros modelos e
estilos de lideranga tais como: Grelha de
gestdo, modelo de Lawrence e Lorsch, o
modelo 3-D de eficacia gerencial, modelo de
Blanchard e Hersey, modelo de Lideranga
Transformacional, modelo de Lideranga
Transacional e modelo de Coaching.

2. Adoptar a Viso, a
Miss&o, os Valores
e 0 Objectivo
organizacional
para a eficacia e
eficiéncia do Lider
e da Lideranca

Define Visdo, Missao, Valores e objectivo
organizacional;

Relaciona a Visao, a Miss&o, os Valores e objectivo
organizacional com o estilo ou actuagéo do lider;
Orienta funcionérios & luz da Vis&o, da Miss&o, dos
Valores e do(s) objectivo(s) organizacional(is);

Lida com sentimentos e emogdes (conciliando-as
com a razdo/competéncia técnica e cognitiva) dos
funcionarios.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral de que o candidato demonstra o
dominio conceptual e capacidade de operacionalizar/
aplicar os conceitos num contexto organizacional;
demonstra a relevancia e influéncia da Visao, da Misséo
dos Valores, da inteligéncia emocional na eficacia e
eficiéncia do lider e da lideranca.

A adopcéo da Viséo, da Misséo, dos Valores
e objectivos organizacionais no processo de
lideranca implica:

(i) Definir, interpretar e distinguir a Vis&o, da
Misséo e dos Valores de uma organizagéo;
(ii) Definir e distinguir a eficacia da eficiéncia;
(iii) Definir e compreender a “inteligéncia
emocional” como uma variavel estratégica
para eficacia do lider;

(iv) Descrever as capacidades exigidas para
a inteligéncia emocional: autoconsciéncia,
autogerenciamento, consciéncia social e
habilidade social.

3. Demonstrar a
especificidade da
Lideranga na
Administragéo
Publica

a) Lista as fontes de poder do lider;

b) Define e descreve os papéis dos diferentes actores
envolvidos na lideranga da Administracdo Publica;

¢) Explica a reforma do sector publico.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrital (estudo de caso) de um ensaio
individual ou em grupo em que o(s) candidato(s)
diagnosticam as relacdes de poder e de interesses que
se estabelecem entre os dirigentes politicos e

A demonstragdo e compreensao da
lideranga na Administragdo implicam:

(i) Conhecer os principais actores envolvidos
na lideranga na Administragéo Publica e o
seu papel e interesses: sociedade civil,
dirigentes politicos e funcionario e agente
publico;

(ii) Caracterizar a natureza e 0 ambiente
(sistema politico € econoémico) de actuagéo
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

funcionarios no decurso do trabalho numa instituigao
publica e analisam os contornos dessa relagéo entre eles
e a sociedade civil.

dos diferentes actores no processo de
lideranca na Administragéo Publica.
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UC AG054005: Demonstrar Compreenséo sobre o desenvolvimento continuo dos recursos humanos de uma

organizagao

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Demonstrar Compreenséo sobre o desenvolvimento continuo dos recursos humanos de uma

organizagao

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade os candidatos serdo capazes de identificar as necessidades formativas dos formandos, planificar e
organizar intervencdes formativas, coordenar as actividaes formativas e rever e reportar sobre as intervengdes formativas.

Codigo: | UC AG054005 Nivel do QNQP: 4
Campo: | Administragdo e Geastdo Sub Campo: Admnistragao do Trabalho
Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagdo
Competéncia
1. Identificar as a) Identifica as necessidades formativas e | O diagndstico das necessidades e caréncias de
necessidades interpreta-as em resultados de | formag&o pressupde:
formativas aprendizagem para o individuo ou ppara um | (i) Analise da organizagéo - verificar as

grupo.

b) Justifica os progrmas de formagdo com
base no estudo das necessidades
formativas

c) Confirma os resultados de aprendizagem
identificados com os interessados

d) Verifica a consisténcia das decisées com as
necessidades individuais e organizacionais
e considera os custos e beneficios

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de:

Diagnéstico de necessidades de formagao;
definicdo do perfil individual de formagdo e
mapeamento de fornecedores de formag&o.

necessidades globais de competéncias e
habilidades em fungdo dos objectivos e planos
da entidade (Quadro do pessoal, carreiras
profissionais e Plano Econdmico Social).

Os recursos disponiveis para a formagao incluem
os financeiros, facilidades, pessoal e
oportunidades de aprendizagem.

(i) Andlise departamental - verificar a nivel de
cada subunidade da organizagao as
necessidades de competéncias e habilidades em
fungdo dos objectivos departamentais, planos e
resultados de avaliagdo de desempenho.

(iii) Andlise de tarefas e operacdes — verificar as
tarefas e operagdes de cada cargo e as
competéncias e habilidades que os ocupantes
dos cargos devem possuir.

2. Organizare a
formagéo

a) Apoia organizages e trabalhadores na
identificagdo e implementagéo de acgdes
formativas.

b) Prioriza as necessidades formativas usando
os critérios e politicas estabelecidos

c) Concilia a priorizagdo com 0s recursos
disponiveis

d) Selecciona os beneficiarios e provedores de
acordo com os recursos e prioridades
estabelecidas.

e) Realiza os planos de formagéo de acordo
com a cultura e experiéncia da organizagao.

f)  Planifica o local, equipamento e facilidades
necessarias a formagao.

g) Agrupa, agenda e promove as intervencoes
de formagdo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto/Simulagao:
Levantamento de necessidades formativas,
identificagdo de provedores e elaboragao do
plano de formagdes.

As acgdes formativas podem incluir educagéo
formal, técnica e planos de desenvolvimento de
pessoal.

O agrupamento, agendamento e promogao das
intervengdes tem por finalidade a satisfagao de
exigbencias dos interessados e a disponibilidade
dos formandos.

3. Coordenar as

a) Coordena as actividades de acordo com o

A comunicagéo visa maximizar a eficiéncia.
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

Competéncia
actividades de plano
formacgéo b) Comunica com todos os envolvidos

c) Usa os meios apropriados para resolver
dificuldades de implementagéo
d) Regista o progresso das intervencdes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escrita (caso de estudo) de
implementagédo de um plano de formagao
seguindo os critérios de desempenho de a) a d)

Avaliar o processo e
os efeitos da
formacg&o

a) Identifica através dos relatorios de
progresso os pontos fracos e fortes das
intervencdes de formagéo

b) Recomenda acg¢des correctivas para
melhoria das interve¢des formativas

c) Revé a conformidade dos resultados de
aprendizagem alcangados com as
necessidades formativas identificadas.

d) Regista os dados de formag&o de acordo
com 0s requisitos da organizagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escrita (caso de estudo) de um
relatério de formagao de acordo com os critérios
de desempenho de a) a d).

As recomendagdes podem ser relativas a
planificacdo ou implementagao e para a acgéo
formativa em curso ou futuras intervengdes.

Os dados a serem registados incluem os
relativos a participagéo, resultados dos
candidatos, avaliacéo e feedback dos
beneficiarios e demais interessados.
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UC AG054006: Coordenar a Comunicagao intra-organizacional

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

UCP 6: Coordenar a Comunicagao intra-organizacional

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade o candidato sera capaz de:
Estabelecer processos de comunicagéo para promover relagdes positivas dentro das politicas e procedimentos das

organizagdes;

Avaliar a eficacia dos processos de comunicagao;

Recomendar melhorias para a eficacia dos processos de comunicagao.
Usar os meios disponiveis na instituicio para divulgar a legislagao laboral.
Promover uma comunicagéo interpessoal e assertividade nas organizagdes.

Codigo: Nivel do QNQP: 4
Campo: | Administragdo e Gestao Sub Campo: Recursos Humanos
Data de Registo: | Data de Revisado do Registo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1.

Identificar os elementos
e factores basicos da
comunicagao
organizacional.

a)

e)

Desenvolve critérios para a analise e
avaliagdo dos processos de comunicagao;
Analisa a estratégia de comunicagdo
institucional em termos de clareza e sua
aplicagéo;

Desenvolve ou participa no processo de
desenvolvimento da comunicagéo interna e
externa de forma a garantir um servigo
eficaz e eficiente;

Demonstra compreenséo sobre a
diversidade cultural em todas as estratégias
de comunicag&o.

Propde solugbes para barreiras de
comunicag&o.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral

Elaborada uma ficha contendo critérios de
avaliagéo objectiva do processo de comunicagéo
interna e externa da organizagéo;

Elaborada uma matriz de anélise do sistema de
comunicag&o interna e externa da organizagéo,
explicando o papel dos elementos de
comunicagao existentes.

Os elementos de comunicagdo incluem
internet, intranet, boletins, correspondéncias,
comunicados de imprensa, actas de reunio;
disseminagao de comunicagéo de directores,
parceiros e fornecedores, clientes; colecta,
direccionamento  da informagdo;  oral,
comunicagdo escrita e electrénica; reunides
formais e informais, internos e externos.

Etica e principios da boa comunicagio
incluem, mas néo estéo limitados a n&o falar
com a imprensa sem autorizagdo observando
a confidencialidade e a privacidade, a
comunicagdo de duas vias, uma linguagem
simples e evitar jargoes.

2. Usar os meios

disponiveis na
organizagao para
divulgar a legislagao
laboral e demais
informagéo.

a)

b)

Identifica os meios e métodos de
comunicagao apropriados para divulgar a
legislag&o laboral.

Usa meios e métodos de divulgacao da
legislag&o laboral tendo em conta as
caracteristicas do publico alvo.

Utiliza efectivamente as habilidades de
comunicagao oral e escrita na comunicagao
interpessoal e organizacional.

Explica as implicagbes negativas da falta de
informagao na qualidade do trabalho;
Promove 0 uso das novas tecnologias de
comunicagao e informagao

Estabelece canais de comunicagdo entre os
profissionais das diversas areas

Evidéncias Requeridas

Os meios de comunicagao incluem mas sem
limitar: telefone, e-mail, intranet,
memorandos e  relatérios  internos,
correspondéncia externa, apresentagbes de
slides, recursos visuais, relatorios externos,
contratos e acordos, reunides;

Métodos de comunicagdo podem incluir:
Verbais, comunicagdo escrita e electronica;
reunides formais e informais, internos e
externos

A promogdo das TICs deve abranger os
processos de producdo, registo, arquivo,
circulagdo e troca de informagdo sobre
legislagao laboral.
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncia escrita/oral

Elaborado um mapa avaliativo do potencial de
meios de comunicag&o e sua aplicagao na
organizagao;

Explica os fundamentos dos métodos e técnicas
a usar na divulgacao da legislagéo laboral e
outros documentos informativos nas
organizagdes;

Produz uma ficha comparativa das vantagens e
desvantagens dos métodos e técnicas de partilha
de informagdes/documentos normativos das
organizagdes;

O estabelecimento da comunicagdo entre os
agentes da gestdo documental deve ser
abordado como estratégia para melhorar a
troca e circulagao da informagéo

3. Promover uma
comunicagéo
interpessoal eficaz e
assertividade nas
organizagdes.

a)

b)

©)

d)

e)

Caracteriza os diferentes tipos de
relacionamento e suas implicagbes nas
relagdes de trabalho;

Identifica os factores que tém impacto sobre
as relagdes interpessoais;

Identifica e analisa as barreiras para os
processos de comunicagdo interpessoal
para enfrenta-las;

Aplica principios e estratégias efectivas para
promover comunicagdo aberta e honesta no
trabalho;

Demonstra competéncias para relagdes de
trabalho em diferentes contextos;

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Explica com exemplos concretos os efeitos de
uma comunicacéo efectiva e de barreiras de
comunicago inter e intrapessoal na
produtividade da empresa;

Demonstragao pratica do tipo de
relacionamentos com implicagdes laborais
(favoraveis e desfavoraveis)

Tipos de relacionamento: Intrapessoal,
relagdes interpessoais e de grupo.

Factores positivos do relacionamento de
trabalho, incluem, mas sem limitar a,
confianga, empatia, auto-estima, a abertura,
a divulgacao, a seguranga, a personalidade,
0s mecanismos de confrontagdo de
ideias/opinides, o compromisso com 0
processo, flexibilidade e adaptabilidade;
gestdo de conflitos, dindmicas de poder,
estabelecendo limites, a construgdo de
relacionamento e assertividade.

Os obstaculos incluem situagdes de conflito
potencial, mal-entendidos e de comunicagao
pouco clara ou sem foco; a justica propria,
suspeita, ser critico, preconceito, inveja,
egoismo e mecanismos de defesa.

Comunicagdo que ndo seja ofensiva,
sensivel, justa e ndo-discriminatoria.

4. Elaborar e divulgar
documentos informativos
da institui¢do no
contexto das Relagdes
Laborais.

a)

b)

©)

d)

Elabora e divulga documentos informativos
sobre relagdes de trabalho;

Identifica os principais documentos
normativos e informativos incluindo sua
divulgac&o no seio dos trabalhadores;
Analisa e divulga dados de trabalho
utilizando tecnologia da informagéo e
comunicagao;

Desenvolve estratégias para ultrapassar as
barreiras a comunicagao e circulagao da
informacao;

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Exemplos concretos de documentos informativos
sobre relagdes laborais elaborados;

Mapa resumo dos principais documentos
informativos incluindo sua fundamentagéo

Os documentos no contexto de trabalho
podem incluir:

Actas; circulares; anuncios; relatérios;
comunicados; regulamentos; horarios; mapas
de férias, despachos, cartazes etc.

5. Estabelecer mecanismos
de didlogo permanente
entre os Parceiros

a)

Interpreta a estratégia global de negécios da
organizag&o para informar o
desenvolvimento e fortalecimento do
relacionamento com parceiros da cadeia/

Um dos principios basicos para um
relacionamento permanente e eficaz com os
parceiros, é através de plataformas de
didlogo e uma das técnicas usadas dentre
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Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao

Sociais. rede. varias, € a assisténcia permanente

b) Identifica os intervenientes internos e (treinamento transformacional, auditorias de
externos na cadeia de relacionamento qualidade, avaliagbes do sistema de
institucional abastecimento, resolugdo de problemas e

c) Estabelece sistemas de gestéo do analise de valor).
conhecimento para a recolha, anélise e
armazenamento de informag&o sobre o O publico inclui, mas ndo esta limitado as
contexto do préprio trabalho; partes interessadas internas, colegas e

d) Estabelece plataforma de comunicagao gestores, as partes interessadas externas,
permanente com 0s parceiros sociais; clientes, pessoas alfabetizadas, analfabetas

e) Disponibiliza informagéo, concisa e e semi-analfabetas, as culturas nacionais e

adequada em formato acessivel, respeitando | internacionais diversas, tipo de linguagem.
as normas institucionais

f)  Aplica processos praticos para garantir um
relacionamento eficaz com os clientes dentro
da cadeia de fornecimentos/ligagao
estabelecidos

g) Examina as questdes éticas e profissionais
para refletir sua relagdo com a governanga
corporativa e exigéncias legais

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Evidéncia escrita que mostra que o candidato

satisfaz os critérios de desempenho de a) a g);

Mapa/base dados sobre os parceiros sociais da
organizag&do com a indicagdo: Enderegos;
contactos; plano de encontro e ou plataforma de
comunicagao permanente
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UC AG054007: Demonstrar compreensdo e aplicar a lei do trabalho e demais legislagao complementar

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Demonstrar compreensao e aplicar a lei do trabalho e demais legislagdo complementar

Competéncia

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade os candidatos serdo capazes de:

o  Demonstrar compreensao sobre 0s objectivos e &mbito de aplicacao da lei de trabalho;

e Identicar e descrever as fontes de direito de trabalho e a sua aplicagéo,

o  Explicar a relagéo individual de trabalho;

o  Demonstrar compreensao sobre a suspensao e sucessao do trabalho;

e  Demonstrar compreens&o sobre as disposigdes de higiene, seguranga e salde dos trabalhadores, 0 emprego e formagéo
profissional, de seguranga social, fiscalizagdo e contravengdes estabelecidas na lei do trabalho.

Cédigo: | UC AG054007 Nivel do QNQP: 4

Campo: | Administragdoe Gestdo Sub Campo: Administragao do Trabalho

Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:

Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

1. Demonstrar a) Explica os objetivos da lei do trabalho Principios gerais incluem os principios
compreensao b) Delimita o @mbito de aplicagéo da lei do trabalho | fundamenatais, a proteccao da dignidade do
sobre os objectivos | ¢) Explica os principios gerais da lei de trabalho trabalhador e a protecgéo da maternidade e
e ambito de d) Explica as fontes do direito de trabalho paternidade.
aplicacéo da lei do Evidéncias Requeridas
trabalho e sobre as | Evidéncia escrita de que explica 0s objectivos e o Entre as fontes de direito refere-se
fontes de direito de | dmbito da lei de trabalho; lista e explica s principios especificamente a constituic&o da republica,
trabalho gerais da lei de trabalho e explica as principais fontes | @ OIT, o qualificador Nacional do traballho,

internas e externas do Direito de trabalho. codigos de conduta, regulamentos internos,
instrumentos de regulamentag&o colectiva do
trabalho, hierarquia das fontes de direito de
trabalho e o principio do tratamento mais
favoravel.

2. Demonstrar a) Explica a nogdo de contrato e os sujeitos da Nos sujeitos da relacao individual de trabalho
compreensdo relagao individual do trabalho. devem ser contemplados os menores, 0
sobre as relagdes b) Explica as componentes do contrato de trabalho portador de deficiéncia, trabalhador-
individual e c) Explica os principios, fundamentos, tipos, estudante o emigrante, o estrangeiro e, nas
colectiva de procedimentos de modificagdo dos contratos de componentes do contrato de trabalho deve
trabalho trabalho. incluir a formag&o do contrato de trabalho, a

d) Aplica as normas da duragéo e interrupgao da durag&o da relagéo de trabalho, o periodo
prestacao do trabalho probatério, condigdes que invalidam um

e) Aplica os conceitos, principios e modalidades da contrato de trabalho.
remuneragao. Nos direitos e deveres das partes deve incluir

f)  Explica as origens, formas, tipos e procedimentos | igualmente os poderes do empregador e 0s
da suspensao e cessacdo da relagdo de trabalho. | procedimentos do processo disciplinar.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escrita ou oral (ou multipla escolha) de

que explica os dispositivos legais relacionados aos

critérios de a) a f).

3. Demonstrar a) Explica os direitos e deveres das partes no O regime da negociag&o colectiva inclui as
compreensao contexto da aplicagdo da lei 23/2007 disposigoes gerais, 0s procedimentos da
sobre os direitose | b)  Explica as normas disciplinares no quadro das negociagao colectiva, os conflitos colectivos
deveres dos relagdes de trabalho e modos de resolugéo, a mediagédo e a
trabalhadores e c) Explica os deveres e direitos das partes da arbitragem laboral.
dos empregadores relacdo de trabalho

d) Explica os principios gerais e de constituigéo de
associagdes de trabalhadores e empregadores
e) Explica o regime da negociacéo colectiva
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

f)  Explica os principios gerais, tipos, procedimentos
e efeitos do direito a greve.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escrita ou oral (ou multipla escolha) de
que explica os dispositivos legais relacionados aos
critérios de a) a ¢).

Demonstrar
compreensao
sobre os direitos a
higiene, salde,
emprego, formag&o
€ seguranga.

a) Explica os principios gerais de higiene e seguranga
no trabalho.

b) Explica as normas de salde, acidentes de trabalho
e doengas profissionais.

c) Explica os principios gerais do emprego e de
formag&o e orientagéo profissional

d) Explica as disposi¢des gerais sobre a seguranga
social.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral (ou multipla escolha) de
que explica os dispositivos legais relacionados aos
critérios de a) a d).

Lei do trabalho e legislagdo especifica ou
regimes especiais. Codigos de boa conduta.

Demonstrar
compreensao
sobre 0s
mecanismos de
fiscalizagdo da
legalidade laboral e
da protecgéo social

a) Explica os principios que norteiam a inspecgéo de
trabalho.

b) Explica o conceito de contravengao e os
procedimentos de actuagéo

c) Explica o regime sancionatério

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escrita ou oral (ou multipla escolha) de
que explica os dispositivos legais relacionados aos
critérios de a) a ¢).

Lei do trabalho
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UC AG054008: Demonstrar compreensao sobre fundamentos e principios basicos das relagdes de trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Demonstrar compreensé&o sobre fundamentos e principios basicos das relagdes de trabalhos

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade o candidato sera capaz de usar correctamente a terminologia de relagdes laborais, enunciar os principios
que regem as relagdes de trabalho e demonstrar compreenséo sobre a evolugéo das relagdes de trabalho no mundo.

Cddigo: | UC AG054008

Nivel do QNQP: 4

Campo: | Administragado e Gestao

Sub Campo: Administragao do trabalho

Data de Registo:

| Data de Revisdo do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Demonstrar
conhecimentos
sobre terminologia
e principios das
relagdes de
trabalho.

a) Define e explica terminologia relativa
a fontes de contrato

b) Define e explica terminologia
relacionada com o contrato de
trabalho

c) Define e explica terminologia
relacionada com as relagdes do
contrato de trabalho

d) Lista e explica os principios de
relagdes de trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral de que

interpreta:

o O conceito de liberdade de
associagao, negociagéo colectiva,

o A responsabilidade do governo,

e Aimportancia do reconhecimento
efectivo da negociagao colectiva;

o O significado do trabalho forgado,
trabalho infantil, praticas
descriminatérias no emprego e na
ocupagao,

o Compreende as politicas de
emprego, formac&o e relagdes
laborais desejaveis.

Terminologia relativa as fontes inclui: Direito do trabalho,
contrato de trabalho, trabalho subordinado, trabalho
dependente, protec¢do ao trabalhador, limitagbes a autonomia
privada individual, condi¢bes pré-contratuais, direitos e
deveres reciprocos, termos de cessagdo contratual e
condigdes pos-contratuais, relagdes colectivas, negociagéo
arbitragem, mediagdo, inspecgdo, remuneragdo, fontes
internacionais, fontes internas, a lei ou a convengao colectiva
como fontes, a constituicdo, a inconstitucionalidade,
convengdes colectivas de trabalho, normas imperativas,
principio do tratamento mais favoravel ao trabalhador, caracter
preceptivo ou proibitivo das normas imperativas, imperativo-
limitativas, hierarquia das fontes, etc.

Na terminologia relacionada com o contrato de trabalho inclui-
se: contrato individual de trabalho, objecto de contrato, a
actividade do trabalhador, resultado do trabalho, trabalho
auténomo, diligéncia, sujeitos do contrato, retribuicéo,
subordinagdo juridica, autonomia técnica, contrato de
prestacdo de servigo, contrato de mandato, contrato de
depdsito, contrato de empreitada, contratos equiparados ao
contrato de trabalho, caducidade, trabalho temporario,
deslocagdo da méao-de-obra, sociedade, associagdo em
participacdo, contrato sinalagmatico, contrato consensual,
contrato duradouro, o ftrabalhador, categoria, fungao,
flexibilidade funcional, o “juris variandi” da actividade,
comissdo de servico, antiguidade, deveres acessoriios do
trabalhador, lealdade, assiduidade, custoédia, empresa,
empregador, poderes do empregador, determinativo da
fungdo, conformativo da prestagéo, poder regulamentar, poder
disciplinar, sangao, prescri¢do, caducidade, nota de culpa,
deveres acessorios do empregador, assisténcia, cooperacéo
creditéria e ocupacéo efectiva, etc

Na terminologia relacionada com as relagdes do contrato de
trabalho incluem-se: proposta e aceitagdo do contrato de
trabalho, clausulas contratuais, promessa de contrato de
trabalho, capacidade juridica, capacidade para o exercicio de
direitos, nulidade, anulidade, determinabilidade, possibilidade
fisica, licitude, termo suspensivo ou resolutivo, condigdo,
invalidade do contrato de trabalho, periodo probatério, tempo
de trabalho, duragdo, horario de trabalho, horério flexivel,
horario adaptavel, isengdo do hordrio de trabalho, trabalho
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Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

suplementar, trabalho nocturno, faltas ao trabalho, repouso,
descanso semanal, feriados obrigatorios, férias remuneradas,
local de trabalho, salario, equidade, suficiéncia,
obrigatoriedade, regularidade, comissdo, diuturnidades,
abonos, suspensdo do contrato de trabalho, reducao da
laboragdo, cessagdo do contrato de trabalho, revogacéo,
caducidade, reforma,  despedimento, justa causa,
dissimulagao, pacto de ndo concorréncia, autonomia colectiva,
relagdo colectiva de trabalho, concertagao social, sindicalismo,
acgdo sindical, delegados sindicais, associa¢do patronal,
comissdo de trabalhadores, negociacdo colectiva, boa fé,
convengao, negociagdo, declaragbes preliminares, proposta,
resposta, efeitos obrigacionais € normativos, a obrigagdo da
paz social, retroactividade, conflito, conciliagdo, mediacéo,
arbitragem, greve, boicote, lock-out, pré-aviso, piquetes de
greve, 0S Servicos minimos,

Entre os principios incluem-se boas condi¢des de trabalho,
pagamento justo, formagdo e educacdo aos trabalhadores,
boa comunicagdo entre o empregador e o trabalhador,
promogdo da adaptagdo dos trabalhadores as mudangas
economicas, tecnologicas e sociais, reconhecimento da
importancia aos acordos colectivos, tratamento justo as suas
reivindicagdes, etc.

Incluir as convegdes.

Demonstrar a) Explica a teoria do trabalho Na teoria do trabalho deve referir-se aos filésofos Emile
compreenséo b) Classifica e compara os tipos de Durkheim, karl Marx e Max Weber.
sobre a trabalho Historia da evolugao da sociologia do trabalho
Sociologia do c) Demonstra compreens&o sobre a
trabalho relagdo hierarquica dos tipos de

trabalho

d) Diferencia trabalho de emprego
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita de que: explica a
teoria do trabalho, classifica e compara
os tipos de trabalho, demonstra
compreensao sobre a relagdo
hierarquica dos tipos de trabalho e
diferencia trabalho de emprego.
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UC AG045009: Gerir contratos de trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de

Competéncia

Gerir contratos de trabalho

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade os candidatos serdo capazes de; verificar a conformidade de um contarto com as exigéncias administrativas
legais e estabelecidas pela organizagéo, elaborar planos de gestdo de contratos e de gestédo de riscos de um contrato e trabalhar

com informagao classificada.

Codigo: | UC AG045009 Nivel do QNQP: 3
Campo: | Administragdo e Gestdo Sub Campo: Administragao do Trabalho
Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

1. Demonstrar
conhecimento
sobre 0s
principios e
normas
aplicaveis nos
contratos ou
acordos de
trabalho

Explica o conceito de contrato

Identifica e explica os componentes de um contrato
Explica os objectivos e condigoes do contrato
Demonstra compreensao das obrigagdes contratuais
Discute e compara diferentes tipos de contrato
Discute a modificagéo, interrupgéo ou cessagédo do
contrato de trabalho

g) Explica o papel do Estado nos contratos

R IR NIRRT

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral

Explicagéo do conceito, componentes, objectivos e
condigdes de um contrato. Discute e compara diferentes
tipos de contrato, explica os termos de modificago do
contrato e o papel do estado na gestao dos contratos

Partes envolvidas, datas, objectivos,
prazos de vigéncia, responsabilidades
das partes, etc.

Trabalho a ser executado, periodo de
€Xecugao, preco ou remuneragao, etc.
Os tipos de contratos incluem os
individuais, colectivos, etc.
Procedimentos, onde obter assisténcia
Papel do Estado inclui o papel do
sistema judiciario, constituigao, etc.

2. Implementar os

procedimentos

legais obrigatdrios
sobre 0 arquivo
da documentagéo

de relagdes
laborais.

a) Define e descreve informagao confidencial

b) Explica o sistema e procedimentos de tratamento de
informagao confidencial

c) Arquiva a documentagdo de modo seguro e de acordo
com as normas da organizagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que identifica informacéo classificada,
explica os procedimentos de tratamento de informagéo
classificada.

Simulagéo/ demonstragéo de que conhece os procedimentos
de arquivo de acordo com as normas de uma organizagao

A informag&o podera ser em formato
fisico, audiovisual ou electronica.

0 tipo de organizagdo pode ser
comercial, industrial, bancario, seguros,
ONGs, etc.

3. Gerir matérias
resultantes de
contratos de
trabalho

a) Obter e analisar os requisitos de desempenho
estipulados no contrato

b) Aplicar técnicas de gestdo de riscos de desempenho

c) Demonstrar compreensédo sobre modificagdes
contratuais e disputas.

d) Verificar a conformidade dos contratos com as
exigéncias administrativas

Evidéncias Requeridas

Produtos:
Elaborar planos de gestéo de contrato e de gestéo de riscos
com base num contrato.

Evidéncia por escrito/oral de demonstracéo de
compreensdo sobre modificagdes de contratos e de
conformagao dos contratos de trabalho com as exigéncias

administrativas.

O contrato é analisado em relagéo ao
plano geral de actividades da empresa
e produzido um plano de gestao do
contrato.

Riscos de ndo cumprimento s&o
avaliados e produzido um plano de
gestao do risco.

Os riscos identificados devem ser
quantificados em relagéo ao
desempenho e plano de gestéo de
riscos.
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UC AG054010: Compreender o sistema de higiene, saude e seguranga do trabalho nas organizagoes

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Compreender o sistema de higiene, salide e seguranca do trabalho nas organizagdes

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

Apbs concluséo desta unidade os candidatos seréo capazes de compreender o sistema de Higiene, Salde e Seguranga, elaborar
programas e aplicar medidas que protejam a integridade fisica dos trabalhadores; usar os conceitos basicos na abordagem sobre

HSST

Cadigo: | UC AG054010 Nivel do QNQP: 4

Campo: | Administragdo e Gestao Sub Campo: Admnistragao do Trabalho
Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

1. Dominar conceitos a)
basicos sobre HSST | b)

Trabalho HSST

Definir os principais conceitos sobre HSST;
Aplicar os conceitos basicos na abordagem sobre

Evidéncias Requeridas

suas fungbes

Evidéncia por escrita/oral e pratica de que o candidato
aplica os conceitos fundamentais sobre higiene, Satde e
Seguranga no local de Trabalho durante a realizagéo das

De entre os quais os seguintes:
Trabalho, saude, perigo, risco, acidente
e acidente grave, incidente, doenga
profissional e doenga relacionada com
o trabalho, condigbes de trabalho,
prevencao e prevengao integrada,
protec¢éo, avaliagao e controlo de
riscos.

2. Elaborar programas | a)
que protegem a
integridade fisicado | b)
trabalhador

Elabora programas que protegem a integridade fisica

e mental dos trabalhadores;

Implementa normas e procedimentos de prevengéo e

fomenta habitos de trabalho seguros e previdentes.

c) Avalia de forma continua as condigdes de trabalho,
dos trabalhadores na empresa;

d) Propde o plano de exames médicos periodicos para
os trabalhadores;

e) Propde a criagdo de sistema de vigilancia na empresa.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral ou pratico de que o candidato
Elabora o plano de medidas para a protecgéo da
integridade fisica dos trabalhadores, implementa e monitora
0 cumprimento das medidas.

Local de trabalho, ambiente fisico onde
sdo executadas as tarefas pelos
trabalhadores

(ruido, iluminagéo, condigbes
atmosféricas, efc.)

Programas incluem campanhas de
sensibilizagéo, uso obrigatério de
material de proteccao, etfc.

3. Prevenirincidentese | a)
acidentes de
trabalho b)

Sugere a criagdo de condigdes para que o local de

trabalho seja confortavel;

Segue com rigor todas as regras de seguranga na

realizagdo de actividades;

c) Organiza o local de trabalho;

d) Coloca todos os objectos nos devidos lugares e bem
arrumados;

e) Conhece os riscos resultantes do incumprimento de
cada medida de prevengao de acidentes de trabalho;

f)  Participa nas acgdes ou cursos de prevengao de
acidentes que a empresa Ihe proporcionar e faz a
difusdo do aprendizado;

g) Aplica as medidas e dispositivos de prevengéo de
acidentes que lhe séo facultados,

h)  Sugere a empresa medidas de prevengao de

acidentes e realiza palestras para os trabalhadores

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral ou pratico de que o candidato
observa com rigor todas as medidas para evitar danos

Inclui o uso de sinais de adverténcia e
aviso sobre 0 potencial de ocorréncia
de acidentes e incidentes de trabalho,
vestuario de protecgdo adequado,
auriculares, 6culos, capacetes e
dispositivos anti-queda, equipamento
de protecgao respiratéria, entre outros;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

materiais e humanos no local de trabalho.

4. Programar medidas | a) Consciencializa os trabalhadores e outros No ambiente de trabalho:
de prevengéo de colaboradores que circulam no local de trabalho;
incidentes e b)  Divulga os riscos; Inclui divulgagéo e cumprimento da
acidentes no c¢) Divulga as medidas preventivas; legislagdo nacional e internacional, que
ambiente do trabalho d) Usa o Check ||StS, regu|a 0S procedimentos inerentes a
e) Investiga os acidentes em caso de ocorréncia Higiene e seguranca no local de
Evidéncias Requeridas trabalho:
Evidéncia por escrito/oral ou pratico de que divulga 0s
riscos qsando uma Iinquagem clara no tocante aos.riscos € | Comunicagdio visual, placas de perigo,
as medldas que deverao ser adotadas para prevenir e risco, cuidado, mapa de risco
elimina-los no local de trabalho; , elaborado com linguagem clara para
Durante a divulgacao informa os trabalhadores de maneira consciencializagao:
apropriada e suficiente sobre os riscos ambientais que
0ssam originar-se nos locais de trabalho; . i
Ipnforma 0s ?rabalhadores de maneira apropriada e Uso de (DDS) - Didlogo Diario de
suficiente sobre os meios disponiveis para prevenir ou Seguranca ou Qalestras curtas, que
eliminar tais riscos e para proteger-se dos mesmos. nqrmalmente. nao chegam a 15
minutos; habitualmente ministradas no
proprio ambiente de trabalho. Com
temas focados nos riscos presentes no
ambiente, e nas medidas preventivas
adotadas pela empresa; local de
ocorréncia; legislagdo inerente
5. Realizaracgdes que | a) Adopta sistematicamente iniciativas rigorosas de Inclui a convengdo (n.° 187) da OIT,
promovam habitos prevengao; sobre o Quadro Promocional para a
de trabalho seguroe | b) Aplica praticas adequadas de informag&o e inspecgdo | Segurancga e Saude no Trabalho, de
previdente. no trabalho; 2006
c) Aplica as convengdes, Recomendagdes e Cddigos de
Praticas da OIT sobre seguranga e saude no trabalho | S&o ponderadas, periodicamente, as
Evidéncias Requeridas medidas que poderdo ser adoptadas
Evidéncia escrita/oral de que: tendo em vista a ratificagao das
S&o adoptadas medidas concretas a fim de alcangar convengdes fundamentais da OIT em
progressivamente um ambiente de trabalho seguro e matéria de seguranca e salde no
saudavel; trabalho realizadas pelo pais.
sdo lancadas estratégias nacionais
destinadas a promover a melhoria
continua da seguranga e saude no
trabalho, prevenir lesdes, doengas
profissionais e mortes relacionadas
com o trabalho;
6. Gerirabase de a) Compreende e sabe utilizar os instrumentos e | Este elemento enquadra-se no contexto

dados sobre HSST
na organizagao;

técnicas de base de dados;

b) Compreende e sabe utilizar os Sistemas de Gestdo
de Base de Dados;

c) Concebe, cria, utiliza e gere base de dados no
contexto de HSST;

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral ou pratica de que o candidato
faz a gestdo da base de dados e aplica no processo de
desenho de estratégias e implementagdo para evitar a
ocorréncia de acidentes no posto e local de trabalho.

de gestdo de informagdes geridas no
processo de registo analise e
classificacéo de acidentes e incidentes
ocorridos na empresa ou unidades
industriais ou de servicos da mesma
natureza.

Durante a gestdo desta informagao
aplica se fundamentalmente a seguintes
terminologia:

Conceitos de Bases de Dados;
Conceitos de administragdo de Bases
de Dados;

Modelos de Bases de Dados

Modelo Relacional;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

Modelacao de dados:

Modelo Entidade-Relacionamento
Normalizag&o

Implementacéo de Bases de Dados em
Microsoft Access 2010

Bases de Dados na Internet
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UC AG054011: Demonstrar compreensao sobre os procedimentos de relagdes entre areas de trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Demonstrar compreensao sobre os procedimentos de relagdes entre areas de trabalho

Descri¢ao da Unidade de Competéncia: Esta unidade trata de aspectos relacionados com a aplicagéo dos procedimentos
relacionados com a justica laboral, disciplina, salde e seguranga em areas de trabalho.
No final desta unidade o candidato sera capaz de:Demonstrar compreens&o sobre Natureza e aplicagdo dos procedimentos da

justica laboral, disciplina, Satde e Seguranga.

Demonstrar compreenséo sobre procedimentos e estruturas de representagéo e comunica¢do em matéria laboral.
=  Demonstrar capacidades de desempenhar fun¢des de representagéo estrutural e comunicacional.
= Explicar a interligagéo entre as varias componentes de estruturas organizacionais, sua relagéo e influéncia em matéria laboral.

Cadigo: UC AG054011 Nivel do QNQP: 4
Campo: Administragao e Gestéao Sub Campo: Admnistragao do Trabalho
Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1.  Demonstrar

compreensdo sobre

a natureza

aplicacdo dos

procedimentos
justica

Seguranca.

laboral,
disciplina, Saude e

a) Aplica normas relevantes de higiene, salde e
seguranca no trabalho com influéncia na gestao
do ambiente de trabalho.

b) Aplica os procedimentos disciplinares de acordo
com as prescricbes legais vigentes na
organizagéo;

c) Aplica Secgdes relevantes da Saude e Lei de
Higiene e Seguranga no trabalho com influéncia
na gestao de ambientes de trabalho;

d) Demonstra compreensdo e aplicacdo das
condigdes basicas da lei de trabalho (Lei n° -23
de 2007);

e) Demonstra compreenséo e aplicacéo da Lei das
Relagdes Laborais (Lei no- 23 de 2007).

f)  Demonstra compreensdo e aplicacdo da Lei das
Relagbes de Trabalho no que diz respeito as
convengdes colectivas e os Conselhos de
arbitragem e mediagao.

g) |Interpreta e aplica os acordos coletivos de
trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Demonstragao pratica e documentada que o
candidato compreende e aplica os procedimentos da
justica laboral, salide e seguranca, previstos na lei;

Em ambiente de trabalho dentro das
organizagdes, concretamente no que tange a
resolugdo  de  queixas/conflitos  dos
trabalhadores;

Os acordos podem incluir.  contratos
individuais e colectivos de trabalho; beneficios
nos termos dos contratos de trabalho ou
resultantes das normativas laborais;

Procedimentos: tudo o que esta previsto na
legislag&o laboral geral e nos regulamentos
especificos das organizacbes/empresa (Lei no
23 de 2007)

2. Demonstrar

compreensdo sobre

procedimentos e
estruturas de
representagéo e
comunicagao em
matéria laboral.

a) lIdentifica e interpreta as  estruturas
organizacionais e fungdes dos actores dentro da
empresa ou negdcio;

b) Explica a importdncia de identificagdo das
estruturas empresariais € o papel do pessoal
tendo como referéncia a politica e os requisitos
da empresa.

¢) Usa os procedimentos de comunicagdo no
contexto de trabalho, respeitando os da empresa
em geral

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral e pratica sobre as estruturas

corporativas € mecanismos apropriados de

Estrutura organizacional inclui, mas ndo esta
limitado a:

Administragao geral e
Fungbes de pessoal incluem:
Director geral; gestores seniores, lideres de
equipas, supervisores, artesdos e estagiarios;

gestores

Métodos de  comunicagdo incluem:

Verbal e ndo-verbal, ocupacional.
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
comunicagao entre eles.
Demonstrar a) Descreve 0 modelo de comunicagdo em um | Metodologias de comunicagdo estendem-se a
capacidades de contexto ou organizagao especifica. metodologias verbais, escritas e
desempenhar b) Usa efectivamente Habilidades de comunicagéo | informatizadas, e as ferramentas podem
funcbes de oral e escrita na comunicacdo interpessoal e | incluir, mas néo estdo limitados a telefénica, e-
representagéo organizacional; mail, intranet, memorandos e relatdrios
estrutural e c) |Identifica e aplica solugdes proactivas de | internos, correspondéncia externa,
comunicacional. comunicagdes em relagao a eventuais lacunas; apresentacdes de slides, recursos visuais,

d) Discute mecanismos de feedback dentro de uma | relatérios externos, contratos e acordos,
estrutura organizacional visando 0 | reunides.
estabelecimento de uma comunicagéo eficaz.

e) Identifica e explica as ferramentas de avaliagdo | Os programas das TICs incluem, mas nao
para medir os resultados de comunicacdo em | estdo limitados a pacotes de processamento
relagio a um contexto de comunicacdo | de texto, planilhas, contabilidade e pacotes
empresarial; financeiros, pacotes de apresentacao,

f)  Identificar e utilizar ferramentas e estratégias de | sistemas internos e programas, bases de
comunicagéo adequadas. dados, programas de internet, programas de

g) Aplica programas das TICs para melhorar a | e-mail e programas de intranet
comunicagao.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que o candidato satisfaz o

prescrito nos critérios de desempenho de a) a g

Demonstragao pratica explicando com exemplos o0s

modelos e técnicas apropriadas para comunicagéo

organizacional.

Explicar a | a) Caracteriza a estrutura organizacional de | A empresa enquanto uma organizagdo aberta

interligacéo entre as
varias componentes
de estruturas
organizacionais, sua
relagdo e influéncia
em matéria laboral.

empresa aberta;

b) Explica os elementos constituintes de uma
empresa aberta e sua influéncia nas relagdes e
produtividade empresarial;

c) Discute o quadro esquematico do sucesso
organizacional;

d) Explica com exemplos praticos o processo e
impacto economico-social de retroalimentagdo
em relacdes laborais

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Elabora um quadro resumo da
organizacional explicando os seus elementos;
Demonstra com exemplos praticos a relagéo entre os
componentes da estrutura organizacional aberta e sua
influéncia em matéria laboral

estrutura

ao exterior em comunicag@o permanente quer
com o sistema produtivo, quer com a
sociedade em geral, ou seja, mantém relagdes

constantes com diferentes grupos
nomeadamente:

Clientes;  fornecedores;  Administradores;
socios; gestores; trabalhadores

(colaboradores); estado e bancos;

Diagrama_1: representacdo esquematica da
relacdo entre estrutura organizacional e meio
ambiente

Empresa Meio ambiente
OUTPUT
INPUT
v Produtos
Energia, Informagéo Servigos

Constragimentos
Mé&o-de-Obra
Matérias-Primas,
Capitais, Etc.

Feedback
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UC AG054012: Realizar o estudo do tempo de trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Realizar o estudo do tempo de trabalho

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

Apds concluséo desta unidade os candidatos serdo capazes de conhecer, aplicar os fundamentos e equipamentos usados para o
estudo dos tempos de trabalho; classificar os tempos, calcular e aplicar os diferentes tipos de tempo de trabalho na planificagéo de

actividades produtivas.

Codigo: | UC AG054012 Nivel do QNQP:
Campo: | Administragdo e Gestdo Sub Campo: Administragao do Trabalho
Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:
Elementos de Critérios de desempenho Contextos de Aplicagdo
Competéncia
1. Demonstrar a) Enuncia os principais conceitos sobre 0 estudo de Andlise da capacidade produtiva, de
compreensdo  sobre métodos de trabalho e de tempos; processos, movimentos, custos
fundamentos do estudo |b) Define os métodos de trabalho e estudo dos tempos; principais e auxiliares na linha de
dos tempos c) Explica afinalidade do estudo do trabalho e dos produc&o;

tempos;

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral ou pratica de que aplica 0s
Principio do planeamento, principio da preparagéo dos
trabalhadores, principio do controle e principio da
execugao na administragao de empresas.

Dimensionamento do trabalho através
de métodos quantitativos;

Padréo para a medigao de sistemas,
tarefas e duragéo;

Principios cientificos de Taylor sobre
a administracdo de empresas

2. Explica a utilizagdo do
equipamento e
técnicas aplicadas na
determinagédo dos
tempos padrao.

a) Aplica os fundamentos do estudo dos tempos;

b) Reconhece e descreve os tipos de produgéo e suas
caracteristicas;

c) Explica os elementos estruturais do processo de
produgéo;

d) Define a estrutura dos tempos de trabalho e realiza a
sua medigao;

e) Define o conceito trabalho e descreve os seus
elementos estruturais;

f)  Aplica as técnicas de estudo dos tempos de trabalho
e métodos do seu calculo;

g) Usa os equipamentos de estudo de tempos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que o candidato pode realizar o
estudo dos tempos usando técnicas e equipamentos
apropriados dependendo do contexto e tipo de operagéo
em andlise e da aplicagdo de resultados a serem obtidos

Administragao de processos de
producao:

Processo de produgéo, sua estrutura
e movimentos na linha de produgao;
Processos tecnoldgicos e seus
elementos estruturais;

Inclui cronometragem ou folha de
observagdes, foto cronometragem,
filmagem, uso da prancheta para
observagao;

Racionalizagdo de procedimentos e
recursos;

Coleta e registo de dados;
Determinagdo do nimero de ciclos
cronometrados;

Avaliagéo do ritmo do operador;
Determinagéo das tolerancias dos
operadores;

Calculo do Tempo padrao;
Elaborac&o da carta de processos

3. Descrever e aplicar os
fundamentos do estudo
dos movimentos.

Conhece e aplica o argumento cientifico do Taylor no
estudo dos movimentos e do tempo padrao

Distingue os movimentos principais/fundamentais dos
auxiliares/secundarios;

Decompde as operagdes de produgédo em passos
subsequentes/légicos

Decompde os movimentos de trabalho

Elabora cartas de orientagéo e de operacao

Calcula os tempos de operag&o e compara 0s
resultados;

Lé, interpreta e aplica os simbolos e cores que
caracterizam os movimentos fundamentais das méos

Administragéo de processos de
producgdo:

Melhoramento dos métodos de
trabalho;

Racionalizagdo de recursos
produtivos;

Movimentos de trabalho e fluxograma
de operagdes
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Elementos de
Competéncia

Critérios de desempenho

Contextos de Aplicagado

f)  Optimiza o fluxograma de produtos na linha

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/produto de que:

o Estabelece padrdes para os programas de produgao;

e Planeia com eficiéncia os programas da fabrica,
utilizando os recursos disponiveis;

e Avalia 0 desempenho do processo de produgdo em
relagdo ao padréo existente;

e Fornece os dados para a determinagdo dos custos
padrdes, para levantamento de custos de fabricag&o,
determinagéo de orgamento e estimativas do custo
de um produto novo;

e Fornece dados para o estudo de balanceamento de
estruturas de produgéo;

e  Compara roteiros de fabricagdo e analisa o
planeamento de capacidade

Conhecer o objectivo
dos tempos
complementares;

a) Distingue e define os tempos principais dos
complementares/auxiliares nos movimentos de
produtos;

b) Conhece a afectagdo dos tempos principais e
auxiliares no processo de produgédo

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito de que o candidato identifica e
reconhece o0s tempos complementares no processo
produtivo e considera-os na determinagao do tempo de
trabalho e/ ou custos operacionais.

Gabinete de estudos e projectos:
planificagdo do processo de
producéo; cartas operacionais; valor
agregado

Determinar e aplicar no

planeamento da
produgdo o tempo
nominal, tempos

complementares e
tempo padréo;

a) Aplica os diferentes métodos de calculo dos tempos
de processos;

b) Calcula o tempo padréo (TP) usando férmulas
aritméticas;

c) Calcula o tempo médio (TM), Tempo Normal (TN),
Tempos auxiliares;

d) Estabelece as tolerancias Normativas de tempos;

e) Aplica a equagéo da produtividade no processo de
planeamento

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito e pratica de que aplica as equagdes
de calculo para estabelecer os tempos envolvidos nas
operagdes de produgéo e preenche devidamente as cartas
operacionais;

Aplica os resultados de célculo no planeamento de
produg&o e calculo de eficiéncia dos métodos.

Incluindo métodos calculatorio,
cronometrados, foto cronometrada,
estimativa.

Determinar tempos de
operagdes nas distintas
fases do processo de
producgéo industrial

1. Lé e interpreta as cartas operacionais e seus
elementos;

2. Seleciona os factores para o calculo de tempos de
operagéo

3. Define e calcula o tempo de operacéo (Top) usando
as equagdes aritméticas estabelecidas;

4. Preenche as cartas operacionais

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito e pratica de que determina e aplica

0s tempos operacionais no planeamento do processo
de produgéo, estrutura de custos de producao e nivel
de ocupagédo das maquinas

Administragéo da produgao;
Normagéo de processos e calculo de
eficacia da linha de produgao
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UC AG054013: Conhecer e aplicar as técnicas e métodos utilizados na analise do estudo do trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Conhecer e aplicar as técnicas e métodos utilizados na analise do estudo do trabalho

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

Apos conclusdo desta unidade os candidatos serdo capazes de conhecer as técnicas e métodos utilizados na analise de trabalho,
proceder a escolha racional dos métodos de trabalho para a linha de produgdo em geral e diversas secgdes em particular, proceder
ao estudo de roteiros dos processos, escolher o tipo de equipamento adequado para produgéo e transporte dos semiprodutos e

produtos acabados no processo.

Cédigo: | UC AG054013 Nivel do QNQP: 4
Campo: | Administragdo e Gestao Sub Campo: Administragao do Trabalho
Data de Registo: ‘ Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

a) Define e distingue os diferentes métodos e processos

A distincéo inclui igualmente a

nas distintas sec¢des

1. Analisar os métodos de trabalho indicagdo das vantagens e
e os processos de | b) Selecciona o método a usar de acordo com o tipo de | desvantagens de cada método
trabalho produgdo
Evidéncias Requeridas A sua aplicagdo enquadra-se na
Evidéncia escrita e/ou oral de que o candidato aplica os | produgdo em massa, em série e
seguinte procedimentos na analise de métodos e unitaria.
processos de trabalho:
Contexto essencialmente pratico
através da realizagdo de diversos
exercicios e estudos de caso individuais
€ em grupo, onde s&o analisadas
situagdes reais de operacao industrial.
Métodos de trabalho: estimativa
analitica, tempo sintético, tempo
tabelado — mtm
medida do trabalho em grupo
medida do trabalho para actividades
indirectas
a) Interpreta o projecto e caracteristicas do produto final; | Layout Incluindo os parametros
2. ldentificar os | b) Interpreta o processo de producéo e tecnoldgico; quantitativos e qualitativos do produto
equipamentos e | ¢) ldentifica o tipo de produc&o, volumes e qualidade bruto e produto acabado;
meios auxiliares de dos produtos; Tipos de produgéo em causa
produgdo utilizados | d) Determina as operagdes fundamentais e auxiliares Administracéo do processo de

e) Avalia a opgéo tecnologia/nivel de automatizagao
requerido na linha;

f)  Selecciona o equipamento para as operacoes
fundamentais na linha;

g) Selecciona os equipamentos para operagdes
auxiliares

h) Determina a viabilidade tecnolégica e econdémica da
opgao escolhida;

i) Indica a proposta final da opgéo tecnoldgica

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral de que interpreta o projecto da
linha de producao e seleciona os diferentes equipamentos
e dispositivos em fungéo de factores determinantes como
tipo de produgao, volumes demandados pelo mercado,
ciclos de produgao, produtividade e vida util do produto

produgéo;
Infraestruturagéo da linha de produgao;
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Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

a) Explica o conceito movimentagao de material e 0s No contexto das Leis de movimentagéo
Identificar 0s distintos tipos que podem representar; de materiais que devem ser observadas
sistemas de | b) Explica as caracteristicas, vantagens e desvantagens | para que n&o tenhamos problemas de
transporte e  0s dos distintos tipos de movimentagdo de material na seguranca e perda de tempo:
distintos  tipos de linha de produgao;
movimentagdo  dos | ¢) Aplica as principais leis de movimentag&o dos Obediéncia ao fluxo das operagdes
materiais no sector produtos brutos, semiacabados e acabados nalinha | Utiliza sempre o fluxo com arranjo
produtivo. de produgéo linear.

Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita de que identifica o sistema de transporte
de material e sua movimentag&o obedecendo as leis de
movimentag&o na linha de produgao que Reduzem os
custos, Aumentam a capacidade produtiva, melhoram as
condigdes de trabalho e a distribui¢éo, criam maior
disponibilidade na linha, efc;

Segue a sequéncia de operagdes
conforme a trajetéria dos materiais;
estabelece a minima distancia Reduz
as distancias, eliminando trajectos com
curvas acentuadas; aplica a minima
manipulagéo

Reduz a frequéncia de transporte
manual; evita manipular os materiais
tanto quanto possivel ao longo de
processamento; Garante seguranga e
satisfagao

A seguranga tanto do operador, como
do pessoal circulante deve ser
observada, quando seleccionar o
equipamento  de  transporte  de
materiais;

Padroniza - a padronizagdo dos
equipamentos é bastante interessante,
pois reduz o numero de pegas
sobressalentes a serem geridas.

Garante flexibilidade — A flexibilidade
estd direccionada a actuagdo do
equipamento que sera adquirido, pois
devera atender ao maior nimero de
operagbes  possiveis dentro da
organizagdo. Caso seja de Unica
aplicagdo, estara fadado a trazer
incbmodos a  administragdo  de
materiais;

maximiza a utilizagdo do equipamento —
mantém o equipamento ocupado tanto
possivel; evita acumulagéo de materiais
nos terminais do ciclo de transporte;

méxima utilizagéo da gravidade — Usa a
gravidade sempre que possivel.
Utilizando trechos motorizados de
transportadores;

usa método alternativo — Faz estudo de
método alternativo, em caso de falha do
meio mecanico. Colocando talhas e
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

equipamento de accionamento manual;

obedece ao menor custo ftotal -
Selecciona equipamentos na base de
custos totais e ndo somente do custo
inicial mais baixo ou do custo
operacional ou somente do custo de
manutenc¢ao.

O equipamento escolhido deve ser
aquele que apresenta o menor custo
total para uma vida razoavel e a uma

0S processos de
trabalho

de trabalho
d) Selecciona 0 método a usar de acordo com o tipo de
produgéo

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito e pratica de que o candidato aplica
0s Seguinte procedimentos na analise de métodos e
processos de trabalho:

Método da estimativa analitica

método do tempo sintético

método do tempo tabelado - mtm

medida do trabalho em grupo

medida do trabalho para actividades indirectas

taxa de retorno do investimento
adequado
4. Conhecer as técnicas | a) Conhece e aplica os métodos de observagéo no O contexto de aplicagdo inclui aplicagao
e métodos utilizados estudo de trabalho; de Métodos directos: observagéo
na analise de b) Conhece e aplica as técnicas de observagio no assistida,  direccdo  do  olhar,
trabalho estudo de trabalho; comunicagdes, posturas, estudo de
c) Aplica a estratégia de decomposic&o de actividades tragos
em indicadores observaveis para o estudo do Métodos subjectivos: tabelas de
trabalho; avaliagdo; entrevistas e conversas
d) Elabora a sintese das observaces do verbais induzidas; entrevista e conversa
comportamento dos operadores verbal em simultaneos.
Evidéncias Requeridas Técnicas utilizadas: Técnicas
Evidéncia escrita de que aplica os métodos directos, objectivas  ou directas;  Técnicas
subjectivos, técnicas objectivas ou directas e subjectivas | subjectivas ou indirectas;
ou indirectas na observagao do trabalho. Fichas de registo das observagdes;
Uso de equipamentos automatico de
registo audio e video
5. Usar os métodos e c) Define e distingue os diferentes métodos e processos | A distingdo inclui igualmente a

indicag&o das vantagens e
desvantagens de cada método

A sua aplicagdo enquadra-se na
produgdo em massa, em série e
unitaria.

Contexto essencialmente pratico
através da realizagéo de diversos
exercicios e estudos de caso individuais
e em grupo, onde s&o analisadas
situages reais de operacao industrial.

Pagina 55 de 65




UC AG054014: Identificar as causas de acidentes e propor as providéncias cabiveis.

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Identificar as causas de acidentes e propor as providéncias cabiveis.

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade o candidato sera capaz de pesquizar, analisar e controlar a ocorréncia de acidentes no local e posto de

trabalho usando dados estatisticos e outro tipo de informag&o constante da base de dados. No final da unidade espera-se que o
participante consiga ter adquirido conhecimento para aplicar as técnicas de engenharia de processos, métodos e tempos na sua

empresa.

Cédigo: | UC AG054015 Nivel do QNQP: 4

Campo: | Administragdo e Gestao Sub Campo: Administragao do Trabalho
Data de Registo: ‘ Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Pesquisar e analisar as
causas de acidentes
ocupacionais e as
condi¢bes ambientais
tomando as
providéncias exigidas
pela lei.

a) Conhece e define os conceitos investigagao de
incidentes e acidentes de trabalho;

b) Define o alvo e objectivos da investigagao;

c) lIdentifica as causas de acidentes/incidentes;

d) Analisa os dados para identificar os factores
contribuintes e sua ligagéo;

e) Determina a causa raiz dos eventos que contribuem
para o incidente.

f)  Elabora planos de acgao apropriados para prevenir
perdas no futuro.

g) Cria um espirito de posse entre os trabalhadores,
tornando-os parte integrante do processo de
investigacao.

h) Demonstra que a empresa se preocupa com a SSMA
— Salde, Seguranga e Meio Ambiente

i) Demonstra comprometimento com o cumprimento da
legislac&o.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral de que o candidato aplica
procedimentos aprovados para contextualizar uma situagao
de acidente ou incidente de trabalho, determinando de
forma imparcial as suas motivagdes e causas e recomenda
medidas para evitar futuras ocorréncias.

Local de ocorréncia incluindo
legislagao, regulamentos
internacionais e nacionais, meios
aplicaveis para investigagéo;
Factores potenciais € mecanismos
originarios do préprio processo de
trabalho

2. Avaliar os casos de
acidentes de trabalho
acompanhando o
acidentado para servigo
médico adequado;

a) Informa sobre o acidente a uma pessoa designada
dentro da organizagéo

b) Providencia primeiros socorros e assistencia médica a
pessoas acidentadas e previne futuras lesdes

c) Investiga e Identifica as causas

d) Elabora respectivo relatério

e) Elabora e implementa um plano para accdes
correctivas

f) Avalia a efectividade das acgdes correctivas;

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral de que o candidato pode
estruturar o processo de avaliagao de acidentes de
trabalho;

Estrutura a analise organizando em trés partes: ocorréncia,
consequéncias e resposta.

Recolhe e analisa os dados de forma imparcial sobre a
ocorréncia, avalia as consequéncias;

Na sua analise subdivide a ocorréncia em tipo de acidente,

Local do acidente ou incidente,
fichas apropriadas incluindo campos
para descrigdo do tipo de acidente,
substancia directamente envolvida,
origens imediatas do acidente,
causas suspeitas (da fabrica ou
equipamentos, humanas,
ambientais ou outras, natureza de
defeitos, erros, falhas, sequéncia de
eventos, etc), efeitos imediatos,
medidas emergenciais adotadas e
licbes imediatas aprendidas a partir
da ocorréncia;

Factores propiciadores

Operacionais: falhas de
componentes materiais ou
equipamentos, reaccdes_aceleradas
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

inventario de  substancias  perigosas directa e
indirectamente envolvidas, origens do acidente, condigdes
meteoroldgicas, causas principais (técnicas, humanas e
organizacionais) e discuss&o.

ou inesperadas, perdas de controlo
etc.,

Ambientais: mudangas climaticas,
falhas  ou  deficiéncias  de
proteccdes, interferéncia de outro
acidente, efc.,

Organizacionais: inadequagbes no
gerenciamento da organizagdo ou
de atitudes, falhas em
procedimentos, treinamentos,
supervisdo, suporte, andlise de 6
processos, construcao de
instalacdes, sistema de isolamento
de equipamentos, manutenc&o, efc,
Pessoais: erros, problemas de
salde, desobediéncias, intervencéo
maliciosa e outras. Recomenda-se
que, sendo necessario, sejam
detalhados

Aspectos relativos a treinamento,
experiéncia, etc.

As consequéncias sao
sistematizadas de acordo com a
extensdo e tipo de area afectada;

3.

Controlar e estudar
estatisticas de
acidentes do trabalho,

a) Organiza e estuda os dados e fatos levantados nas
investigagdes de acidentes;

b) Apresenta conclusdes do estudo que subsidiam a
tomada de medidas para eliminar ou reduzir situagdes
de acidentes ou incidentes no local de trabalho.

c) Calcula a taxa de incidéncia aplicando a férmula

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que o candidato pode controlar o
desempenho das medidas de seguranca em relagdo as
ocorréncias de acidentes; tipifica e quantifica os factores
das causas de acidentes; identifica a incidéncia de causas
de acidentes por sector de actividade ou por operagéo;
divulga informagdes correctas sobre o comportamento geral
das actividades preventivas.

Local de trabalho, base de dados e
outros arquivos sobre ocorréncia de
acidentes e incidentes

|dentificar os factores
de risco de acidente e
doencas profissionais
no trabalho,

a) ldentifica os factores de risco associados a agentes
fisicos, quimicos e bioldgicos;

b) Identifica os factores de risco associados ao local e
posto de trabalho, movimentagéo de cargas;

c) ldentifica os factores associados a riscos especificos;

d) Identifica os factores de risco ergonométricos;

e) ldentifica os factores associados a
organizacionais;

f) Identifica os factores de riscos associados ao tempo de
trabalho;

g) Identifica os factores associados a riscos psicossociais;

h) Identifica os factores associados a  riscos
pessoais/individuais

riscos

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral de que o candidato identifica os
factores potenciais de riscos no posto e local de trabalho
para evitar a ocorréncia de acidentes.

Inclui  entre  muitos  outros
nomeadamente ruidos, vibragdes,
ambiente  térmico, radiacdes
ionizantes,  agentes  quimicos,
microrganismos, transporte manual
de carga, transporte mecanico de

carga, frisco electrico, risco de
incendio/explos&o, posturas
adoptadas e  esforgo fisico,

manipulacdo de cargas, movimentos
e actividades rep—etitivas e
monbtonas.
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UC AG054015: Demonstrar compreensao sobre os conceitos basicos de economia

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Demonstrar compreensao sobre os conceitos basicos de economia

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade o candidato sera capaz de demonstrar conhecimentos basicos sobre economia de empresas
nomeadamente descrever os motivos das transacgdes comerciais, utilizar os conceitos de escassez, usto de oportunidade, produto
interno bruto, rendimento nacional, mercado, produtividade, etc. Sera ainda igualmente capaz de reconhecer o papel das familias e
empresas na sociedade, reconhecer e interpretar as politicas de desenvolvimento utilizadas pelos Governos.

Cédigo: | UC AG054015 Nivel do QNQP: | 4
Campo: | Administragdo e Gestdo Sub Campo: Admnistragdo do Trabalho
Data de Registo: | Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

1. Compreender
principios e
conceitos basicos
de um sistema
econdmico

a) Descreve o motivo das transacgdes
comerciais,

b) Descreve os conceitos de escassez,
custo de oportunidade e de escolha.

c) Define os seis principais objectivos
de um sistema econémico

d) Define as principais rubricas da
Contabilidade de um pais

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Evidéncia oral ou escrita de que o
formando consegue cumprir com o0s
critérios de desempenho acima indicados

A descricdo deve incluir a caracterizagdo da actividade
comercial, o0s incentivos por detrds das transacgdes
comerciais e identificando os principais beneficios
associados as transacgdes comerciais voluntarias.

A decrigdo dos conceitos de escassez e custo de
oportunidade deve incluir exemplos no contexto da aplicagao
do rendimento pessoal e da definigdo de um orgamento de
uma instituigéo (ex: um Ministério)

Os principais objectivos de um sistema econdmico sdo
eficiéncia econdmica, equidade, liberdade, crescimento,
seguranga e estabilidade e deve ilustrar correctamente a
importancia relativa destes objectivos em diferentes sistemas
€conoémicos.

As principais rubricas da contabilidade de um pais incluem
os conceitos de Produto Nacional Bruto, Produto Interno
Bruto, Balanca de Pagamentos, Balanga Comercial, Balanca
de Transacgdes Correntes, efc.

Compreens&o de principios e conceitos basicos subjacentes
a um sistema econémico

Artigos e estudos de caso relacionados com os conceitos
acima expostos

2. Compreender 0
funcionamento do
mercado de um
determinado bem
e 0 conceito de
produtividade

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que o candidato
alcangou os critérios de desempenho
acima indicados

Na defini¢&o do conceito de mercado deve demonstrar como
é que a interaccdo entre a oferta e a procura de um
determinado bem influencia o prego de mercado, ilustrando
esta dindmica num grafico de duas dimensdes.

Na definicdo da produtividade do trabalho, justifica
correctamente a importancia da produtividade para os
individuos e para a economia como um todo e descreve
como a divisdo do trabalho e o investimento em bens de
capital pode aumentar a produtividade.

Compreenséo de principios e conceitos gerais subjacentes a
actividade econdémica

Artigos e estudos de caso relacionados com o conceito de
mercado e produtividade
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Compreender o a) Demonstra as relagdes que existem | A demonstracdo das relagdes entre as familias, empresas e
conceito de fluxo entre as familias, as empresas € 0 governo deve ser feita utilizando um diagrama de fluxo
circular da Governo. circular.
actividade b) lIdentifica os trés tipos de recursos
economica produtivos Os recursos produtivos sdo recursos humanos, capital e
Evidéncias Requeridas recursos naturais e o tipo de remuneragéo que cada factor
Evidéncia oral ou escrita de que o recebe (salarios, rendas, juros e lucros).
formando consegue cumprir com os
critérios de desempenho acima indicados | Compreens@o de principios e conceitos gerais subjacentes a
actividade econémica
Artigos e estudos de caso relacionados com o conceito de
fluxo circular da actividade econémica
Compreenderos | a) Identifica as fungbes do dinheiro (A demonstracao exigida no critério de desempenho c) deve

conceitos de
Dinheiro, Inflagao
e Politica Fiscal.

b) Define correctamente o conceito de
inflagdo e as respectivas causas

c) Demonstra a relagdo entre a oferta
monetaria, o nivel de pregos, a
velocidade da moeda e o output
real.

d) Identifica os principais instrumentos
que o Governo possui para afectar a
oferta monetaria

e) Descreve os instrumentos da
politica fiscal de um Governo

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que 0
formando consegue cumprir com os
critérios de desempenho acima indicados

ser através da equagdo MxV=PxQ

Sao instrumentos da politica fiscal os impostos e a despesa
publica e o respectivo impacto na Economia de um pais

Compreens&o de principios e conceitos gerais subjacentes a
actividade econémica

Artigos e estudos de caso relacionados com os conceitos de
dinheiro, inflagdo e politica fiscal.

Compreender os
conceitos basicos
relacionados com
o Comércio
Internacional

a) Define o conceito de vantagem
comparativa

b) Define o conceito de taxa de cAmbio

c) Define os conceitos associados ao

proteccionismo no comércio
internacional
d) |Identifica as principais regides

econdémicas mundiais e as principais
implicagbes da integragéo
econdmica e

e) ldentifica as implicagbes para
Mogambique de pertencer & SADC

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que 0
formando consegue cumprir com os
critérios de desempenho acima indicados

A definicdo dos conceitos de vantagem comparativa e de
taxa de cambio devem incluir exemplos e ilustrar as
implicagdes no comércio entre dois paises

Exemplos de proteccionismo poderdo estar ligados a tarifas
aduaneiras, quotas de importagdo, quotas de exportagao,
etc..

A definicdo deve ser completada com a enunciagdo das
implicagbes do proteccionismo nos pregos e quantidades
oferecidas de um bem

S&o exemplos de regides econdmicas mundiais a Unido
Europeia, NAFTA, SADC, MERCOSUL, APEX, etc.

Compreens&o de principios e conceitos gerais subjacentes a
actividade econdémica

Artigos e estudos de caso relacionados com comércio
internacional e politica cambial
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UC AG054016: Planear os processos industriais

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

UC AG054016: Planear os processos industriais

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade os candidatos serdo capazes de conhecer os métodos e técnicas utilizadas no planeamento
Industrial de uma empresa de producg&o. O candidato; devera, igualmente, conhecer o ciclo de vida do produto em cada

contexto especifico e ser capaz de elaborar fichas técnicas de produto.

Por ultimo, ele devera ficar capacitado para elaborar as ordens de fabrico relativas as diversas secgdes que compdem o

sector produtivo de uma empresa.

Codigo: | UC AG054016 Nivel do QNQP: 4
Campo: | Admnistragdo e Gestao Sub Campo: Admnistragédo do Trabalho
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Aplicar os a) Define a Pré-produgao: concepgao, Actividades institucionais ou sectoriais
procedimentos produtividade, competitividade; ligadas a processos produtivos,
para o b) Demonstra compreensao sobre a tipologia e planeamento estratégico e operacional.
estrutura de custos no contexto do planeamento;
planeamento de c) Realiza o planeamento da produgdo a médio Meios de Trabalho:
processos prazo; Normas, procedimentos e
Industriais d) Faz a programag&o e sequenciamento de instrumentos de planeamento estratégico
procedimentos e de produgéo; avaliagéo dos
Evidéncias Requeridas empreendimentos industriais; tabelas de
Escrita e/ou oral: célculos de rentabilidade; dados
Demonstra compreenséo e define os sequintes estatisticos sobre a producéo e relatdrios
conceitos: Concepgao do produto/ciclo de produgdo, | diversos.
Estruturas dos processos/ciclo de vida do produto,
planeamento da producgdo na empresa Equipamento de escritorio e informético
Produto: Principios e praticas de planeamento
estratégico e operacional atinente as
Um plano de produgdo com programacdo e indUstrias
sequenciamento de procedimentos
Modelo de plano de processos industriais
2. Identificar a a) Classifica os equipamentos industriais pelo tipo | Processo industrial de transformacao de
tipologia de € uso; produto bruto em acabado respeitando
equipamentos b) Estabelece a cadeia de valor da linha de todas as normas e procedimentos.
utilizados nas producéo
diferentes etapas c) Especifica os equipamentos de acordo com o Meios de Trabalho:
de processamento contexto Normas, procedimentos e

industrial;

d)  Observa os pardmetros de qualidade e
racionalidade na especificagdo de
equipamentos/;

Evidéncias Requeridas

Produto:

Especificagéo de equipamento para o fabrico de um
produto, com a indicagdo da sua classe, tipo, uso,
processo industrial na linha de produgé&o, observando
0s parémetros de qualidade e racionalidade

instrumentos de planeamento estratégico
e de produgao; avaliagdo dos
empreendimentos industriais; tabelas de
calculos de rentabilidade; dados
estatisticos sobre a produgao e relatérios
diversos. Catélogos;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

3. Identificar os
recursos humanos
Necessarios nas
etapas do
processo industrial

a) Descreve o processo de producédo
b) Propde o quadro organico do sector;
c) Elabora as cartas operacionais
d) Especifica o nivel de competéncias dos
efectivos;
Evidéncias Requeridas
Produto:

Quadro orgénico sectorial com base nos critérios
estabelecidos, cartas operacionais e descritor
ocupacional

Actividades ligadas a processos
produtivos

Meios de Trabalho:

Normas, procedimentos e instrumentos
de planeamento estratégico e de
produgéo; avaliagao dos
empreendimentos industriais; tabelas de
célculos de rentabilidade; dados
estatisticos sobre a producéo e relatérios
diversos.

4. Caracterizar as
diferentes fases do
processamento de
produtos
industriais e
sectores de
transformagéo
para cada fase

a) Estabelece critérios de diferenciacéo das fases
do processamento de produtos industriais;

b) Lista as fases de processamento de produtos
industriais;

c) Avalia o processo de produgéo; fluxo de
semiprodutos e produtos acabados;

d) Quantifica matérias- primas e subsidiarias;

e) Implementa a cadeia de valores (etapas e fases)
de transformagéo na linha de produgéo

Evidéncias Requeridas

Desempenho

Elaboradas e fundamentadas cartas operacionais;
Mapas de tipologia de matérias-primas para produtos
industriais

Conhecimento;

Ciclo e processamento de produtos industriais;
Tipologias de matérias primarias-primas e
subsidiarias

Cadeia de valores em produtos industriais;

Actividades institucionais ou sectoriais
ligadas a processos produtivos,
planeamento estratégico e operacional.

Na andlise de processos de producéo;
quantificagdo de matérias-primas e
subsidiarias, fluxo de semi-produtos e
produtos acabados, armazenamento e
processos de entrega ao cliente

Meios de Trabalho:

Normas, procedimentos e instrumentos
de planeamento estratégico e de
produgao; avaliagdo dos
empreendimentos industriais; tabelas de
calculos de rentabilidade; dados
estatisticos sobre a produgao e relatérios
diversos.

Equipamento de escritdrio e informatico

5. Identificar as
matérias-primas e
subsidiarias utilizadas
no sector de produgao

a) Elabora e analisa o projecto dos produtos da
linha;

b) Interpreta os pardmetros de qualidade do
produto final;

c) Selecciona a matéria-prima e subsidiaria

Evidéncias Requeridas

Desempenho

Selecciona e quantifica a matéria-prima de acordo
com as especificagdes do produto final e acabado;
Tabela de tipologia e quantidade de matérias-primas
vs especificagdes do produto acabado, devidamente
fundamentada

Escrita e/ou oral

Tipologia de matérias-primas e subsidiarias;
Principios e modelos de calculos.

Lé e interpreta os parametros de qualidade do
produto final

Actividades institucionais ou sectoriais
ligadas a processos produtivos,
planeamento estratégico e operacional.

Analise de processos tecnolégicos;
Cartas operacionais, Armazém de
matérias-primas e subsidiarias;

Meios de Trabalho:

Normas, procedimentos e instrumentos
de planeamento estratégico e de
producgéo; avaliagao dos
empreendimentos industriais; tabelas de
calculos de rentabilidade; dados
estatisticos sobre a producéo e relatdrios
diversos.

Equipamento de escritorio e informatico
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UC AG054017: Elaborar um projecto integrado

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Elaborar um projecto integrado

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

Apos conclusdo com éxito desta unidade de competéncia o candidato sera capaz de desenvolver capacidades de elaboragéo de

um projecto integrado

Caodigo: | UC AG014018 Nivel do QNQP 4
Campo: | Administragao e Gestdo Sub Campo: Recursos humanos
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Preparar a elaboragéo
do projecto

Identifica claramente os objectivos da elaboragéo

do projecto.

b) Escolhe o local onde o projecto estaré localizado

c) Prepara-se cuidadosamente e de forma
abrangente para a elaboragao do projecto em
termos de recolha de informag&o essencial.

d) Decide sobre as fases e actividades na

elaboragao do projecto.

Elabora o calendario das fases e actividades da

elaboragao do projecto e estabelece metas

realistas.

f)  Confirma claramente e com exactiddo todos os

arranjos necessarios para a realizagéo do

projecto.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral

Evidéncia escrita que o candidato identifica claramente
o local onde o projecto vai ser implantado, os objectivos
do projecto, as fases na elaboragéo do projecto e metas
realisticas.

Desempenho
O candidato confirma os objectivos e calendério das
fases da elaborag&o do projecto com o supervisor.

Informacéo essencial inclui:

Datas, horas de trabalho, contacto inicial,
localizagéo, requisitos particulares do local
de trabalho

2. Desenhar o projecto

Identifica as caracteristicas dos recursos do local

seleccionado.

b) Selecciona as actividades apropriadas para o
local seleccionado.

c) Selecciona os métodos ou sistema de trabalho ou
produgdo mais apropriado para o local
seleccionado.

d) ldentifica e quantifica as actividades e os insumos

necessarios para o projecto.

Descreve os requisitos em infra-estruturas da

para o projecto.

f)  Calcula os custos de operagéo e resultados

esperados.

a)

Identificagdo das caracteristicas dos
recursos do local inclui: recursos
humanos, financeiros, técnicos.

Selecgdo das actividades apropriadas
para o local inclui: descrigéo de requisitos
de qualidade das diferentes actividades.

Requisitos em infra-estruturas podem
incluir mas ndo estéo limitados a:
electricidade, infra-estruturas para
treinamento, etc.

Evidéncias Requeridas

Desempenho

O candidato prepara e apresenta um portfdlio que inclui
toda a informagéo analisada e os critérios de selecgéo
das opgdes técnicas. As analises indicadas nos critérios
de desempenho.

Pagina 62 de 65



Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

3. Escrever e apresentar

0 projecto

a) Escrever o primeiro rascunho do documento do
projecto, usando a estrutura, layout, linguagem
técnica, fluéncia do texto, vocabulario, gramatica
e ortografia e pontuag&o adequados.

b) Fazer uma apresentacdo oral do projecto ao
supervisor e colegas.

¢) Ouvir e argumentar comentarios do supervisor e
colegas com opinides e ideias fundamentadas.

d) Rever o rascunho.

e) Elaborar o documento final do projecto.

Evidéncias Requeridas

Desempenho

O candidato apresenta oralmente o seu projecto de
forma adequada, como definido nos critérios de
desempenho e contextos de aplicacéo.

Produto

O candidato elabora o documento do projecto, de uma
forma adequada, como definido nos critérios de
desempenho e contextos de aplicagéo.

Documento do projecto é um documento
escrito que contém: a) introducdo, b)
descrig&o do local e sistemas de produgéo
considerados, c) opgdes técnicas
seleccionadas (comparagdes e critérios de
decisao); d) caracteristicas do sistema de
produgdo seleccionado; e) recursos
necessarios para implementar o projecto.

Apresentagéo oral do projecto inclui: usar
adequadamente vocabulério, estruturas
gramaticais, auxiliares visuais e elementos
da oralidade (entoagdo, ritmo, tom,
pausas) de acordo com a audiéncia;
anotar as contribui¢des dos participantes
para usar nas suas intervengdes;
contribuir no debate com intervengdes
oportunas e claras sobre o seu projecto
com opinides e ideias fundamentadas,

concordando ou discordando  dos
restantes  participantes, fluente e
correctamente.

4. Rever a contribuicao
do conhecimento e

habilidades

ganhas

para 0 Sseu proprio

desenvolvimento

pessoal e social na

elaboragéo
projecto.

do

a) Reexamina o trabalho realizado e revé
efectivamente o progresso rumo as metas
definidas.

b) Comenta de forma critica o relatorio do supervisor.

c) Expressa claramente os sentimentos e reacgdes
em relagdo a experiéncia de elaboragao do
projecto.

d) Revé o valor da aprendizagem ganha em relagdo a
futuras metas pessoais, sociais e profissionais.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral

Evidéncia escrita que o candidato reexamina o trabalho
realizado na elaboragéo do projecto através de uma
auto-avaliagéo.

Desempenho

O candidato identifica a contribuigdo do conhecimento e
habilidades ganhas para o seu préprio desenvolvimento
pessoal, social e profissional obtido durante a
elaboracao do projecto.
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Levar a cabo uma experiéncia de trabalho numa organizagao

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
Apds conclusdo com éxito desta unidade de competéncia o candidato seré 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, organizag&o e implementagao de tarefas num local de trabalho, para além de
habilidades interpessoais e de autoconhecimento.

Codigo: | UC AD014019 Nivel do QNQP 4
Campo: | Administragdo e Gestdo Sub Campo: Recursos humanos
Data de Registo: | Data de Revisdo do Registo: |

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

1. Preparar uma
experiéncia de
trabalho (estagio)

a) Identifica claramente as qualidades e habilidades
pessoais através de uma auto-avaliagdo 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
informagao.

c) Prepara-se cuidadosamente e de forma abrangente para
a experiéncia de trabalho (estagio) em termos de recolha
de informag&o 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-
avaliagdo 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 organizagao

Qualidades e habilidades incluem:
pessoais € interpessoais

Postos de trabalho incluem: um
minimo de 2 posicbes de
trabalhadores (operador).

Objectivos e metas incluem: um
minimo de 3 metas e 1 objectivo

Informag@o essencial inclui:

Datas, horas de trabalho, contacto
inicial,  localizagdo,  requisitos
particulares do local de trabalho

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

a) Discute com o supervisor imediato os padrdes a atingir
que sao esperados para as varias tarefas alocadas.

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

¢) Cumpre com os requisitos de afectagdo de acordo com
as directrizes da organizag&o.

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

e) Observa a todo o momento boas praticas de protecgao
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 organizagéo

Padrdes esperados podem incluir:
Horas de atendimento, vestuario

apropriado, regras de uso do
equipamento, procedimentos de
trabalho.

Situagdes inesperadas incluem:

condigdes atmosféricas adversas,
trabalho em excesso.

3.  Trabalhar em
cooperagao com 0s

outros na

a) Observa as praticas de trabalho de forma atenta fazendo
perguntas onde for relevante.
b)  Escuta atentamente as instru¢des aceitando-as de forma
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

planificagéo e
compreender a
experiéncia de
trabalho.

positiva.

Procura o conselho, assisténcia e opinides dos outros,
€aso Necessario.

Forma relages de trabalho que sejam de natureza
cooperativa.

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 organizagéo.

Rever a contribui¢éo
do conhecimento e
habilidades ganhas
para 0 seu proprio
desenvolvimento
pessoal e social.

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

Comenta de forma critica o relatério do supervisor.
Expressa, claramente, os sentimentos e reacgdes em
relagéo a experiéncia de trabalho.

Revé o valor da aprendizagem ganha em relagéo a
futuras metas pessoais, sociais e profissionais.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Evidéncia escrita que o candidato reexamina as suas
qualidades e habilidades pessoais através de uma auto-
avaliag&o.

Desempenho no local de trabalho

O candidato identifica a contribui¢do do conhecimento e
habilidades ganhas para o seu prdprio desenvolvimento
pessoal e social, obtidas durante a experiéncia de trabalho
numa dada organizagéo
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