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1. INTRODUGAO AO REGISTO DA QUALIFICAGAO

Certificado Ocupacional de Nivel VIl em Gestéo de Instituicdes de Educagéo

UL CEN T O Profissional — Certificado A

Cadigo Nacional: EDU 011501261

Campo: | Educagdo Subcampo | Educacgdo Profissional
Nivel do QNQP: | 7 Total de Créditos | 15

Data de Registo: | 29.06.2026 Data de Revisao do Registo:

1.1 Contextualizagdo da Qualificagao

Esta qualificacdo resulta da revisdo do CERTIFICADO A, aprovado em 2013, e mantém o mesmo propdsito, que o
anterior, de conferir a gestores ou candidatos a gestores de institui¢des de Educacéo Profissional, competéncias
de gestdo institucional, no ambito da reforma da educagao profissional em curso no pais. O Certificado A para
Gestores de Instituicdes de Educacéo Profissional surge como uma resposta directa a necessidade de qualificar
profissionais capazes de liderar IEPs de forma eficiente, ética e alinhada aos padrdes nacionais de qualidade. Esta
qualificagéo visa dotar os gestores de conhecimentos, competéncias e atitudes essenciais para conduzir processos
de planificagdo, administracéo de recursos, lideranca pedagdgica, gestdo da qualidade, inovacgéo e prestagdo de
contas, consolidando uma cultura institucional orientada para resultados e para a melhoria continua.

Este Novo Certificado A, para Gestores, estrutura-se em torno de areas criticas de gestao das IEPs, integrando
as dimensdes de Lideranga, Administragdo e Gestéo, Participagdo do Sector Produtivo na Dinamica das IEP,
Controlo de Qualidade e Integragéo de TIC na gestéo das IEP

1.2 Justificacao da Qualificagao

A qualificagéo “Certificado A", para Gestores de Instituicdes de Educagéo Profissional, responde as exigéncias
actuais do Subsistema Nacional de Educagao Profissional em Mogambique, que requer gestores capazes de liderar
instituicdes de forma eficaz, transparente e orientada para resultados. O fortalecimento do subsistema passa por
profissionais com competéncias sélidas em administragao, planificagao estratégica, gestdo de recursos, inovagao
pedagdgica, monitoria, avaliagéo e uso de tecnologias digitais.

Nos ultimos anos, Mogambique tem implementado sucessivas reformas no subsistema de Educag&o Profissional,
com destaque para o fortalecimento da ligagéo entre formagéo e empregabilidade, a integragdo de tecnologias
digitais e a promogao de uma maior responsabilizacéo institucional. No entanto, a capacidade de gest&o continua
a constituir um dos principais desafios das Instituigdes de Educagao Profissional (IEP), particularmente no que se
refere a governagéo escolar, a gestdo baseada em resultados, a prestagéo de contas, uso das novas tecnologias
na gestéo e a garantia da qualidade.

Apesar dos avangos nas reformas do ensino técnico-profissional, persistem desafios como limitagdes de recursos,
fraca articulagdo com o sector produtivo, insuficiéncia de mecanismos internos de qualidade e necessidade de
maior inovagdo institucional. A qualificagdo surge para colmatar estas lacunas, padronizando o perfil de
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competéncias dos gestores e garantindo que todos possuam um nivel minimo de dominio técnico, ético e
organizacional.

Além disso, a crescente complexidade da gestao das |EP, marcada pela diversificacdo de programas formativos,
pelos desafios da transformac&o digital, pela necessidade de reforgar parcerias com o sector privado e pela pressao
para demonstrar resultados, exige quadros competentes, capazes de liderar equipas, gerir conflitos, promover
inovagdo pedagogica e exercer lideranga ética e transformacional.

Este programa contribui para a harmonizacédo das praticas de gestdo,  alinhamento com politicas nacionais e
a promogao de culturas institucionais orientadas para a melhoria continua. Num contexto de crescente
complexidade e pressdo por resultados, o Certificado A, torna-se fundamental para reforgar a capacidade das
IEP, melhorarem a qualidade da formagé&o profissional e apoiar o desenvolvimento econdémico e social do pais

1.3 Objectivo da Qualificagéo

Esta qualificago tem como objectivo principal o desenvolvimento de competéncias de lideranga, planificacgao,
gestdo e  pedagdgico - metodoldgicas  necessarias a ocupagédo de Gestor de uma instituicdo de
educagcao profissional (IEP). Este gestor deve ser capaz de: (a) liderar uma |EP de forma ética e sustentavel; (b)
administrar e gerir recursos; (c) promover a participacao do sector produtivo na dindmica da IEP; realizar o
controlo da qualidade na |EP; e promova o uso das novas tecnologias na gestao e funcionamento da IEP.

1.4 Perfil de Entrada e Progressédo
Perfil de Entrada

A formagéo em Gestéo de Institui¢des de Educacao Profissional - Certificado A, destina-se a profissionais que
exergam ou pretendam exercer fungdes de direcgéo, gestdo, coordenagéo pedagdgica ou administrativa em
instituicdes publicas ou privadas de Educacgéo Profissional em Mogambique.

Séo elegiveis para admiss&o a esta formagao candidatos que preencham, preferencialmente, os seguintes
requisitos:

o Possuir formagao superior, reconhecida pelas autoridades competentes;

o Ter experiéncia profissional relevante no sector da educagao, formagao profissional, administragao
publica, gestao institucional ou sector produtivo;

o Demonstrar excelentes competéncias de comunicacao oral e escrita em lingua portuguesa;

o Revelar motivagéo para o desenvolvimento de competéncias de lideranga, governagao, gestéo de
recursos, qualidade e inovagéo no contexto da Educagao Profissional.

o Possuir padrdes éticos e morais socialmente aceites

Constituem vantagem os seguintes atributos:

e Possuir uma formag&o técnico-profissional constitui vantagem;
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o Exercer ou ter exercido fungdes de gestao, chefia, coordenacdo ou lideranca em Instituicdes de

Educacéo Profissional (IEP), centros de formagao, escolas técnicas ou organizagdes afins, constitui
vantagem,;

Perfil de Saida

Apbs a conclusdo com aproveitamento do curso Certificado A, o formando estara apto a progredir
profissionalmente no sistema de Educagao Profissional, assumindo fun¢des de maior responsabilidade e
complexidade, tais como:

o Director(a) ou Director(a)-adjunto(a) de Instituigbes de Educagao Profissional;

o (Gestor(a) pedagdgico(a), coordenador(a) de cursos ou chefe de departamento;

o Gestor(a) administrativo e financeiro de IEP;

o Responsavel pela qualidade, planificagio estratégica e parcerias institucionais;

o Técnico(a) superior em organismos de tutela da Educagéo Profissional, inspecgéo, acreditagédo ou
regulacéo da Educac&o Profissional;

o Consultor(a) ou formador(a) em areas de gestao, lideranga e governagao de instituicdes de formagao.

1.5 Metodologia de Elaboragéo da Qualificagéo

Em termos de metodologia, a revisdo do Certificado “A”, observou as seguintes fases principais e
interdependentes:

Fase do Diagndstico

a. Elaborou-se o guido metodoldgico, que orientou todo o processo de reviséo curricular do Certificado “A”,
garantindo a diferenciagdo dos percursos curriculares, de acordo com a especificidade de cada médulo
de formacao.

b. Foi elaborado um questionario electrénico com vista a uma avaliagdo dos mddulos do anterior
Certificado A, recorrendo a uma escala avaliativa de: Altamente relevante; Relevante; Moderadamente
relevante; Moderadamente irrelevante.

c. Juntos dos directores (gestores) de IEP foram administradas entrevistas semiestruturadas com vista
uma analise comparativa entre as competéncias actuais vs as requeridas para o gestor de uma
instituicdo do ETP.

d. Fazer o processamento e analise de dados de inquéritos e entrevistas sobre o curriculo, infraestruturas,
lacunas e necessidades de docentes e técnicos; e

e. Produzir o relatério parcial do diagnostico;

A amostra do presente diagndstico foi constituida por um conjunto representativo de profissionais directamente
envolvidos na gestéo e formagao de quadros para o subsistema de Educagao Profissional em Mogambique. Da
lista de pontos focais das instituicdes de educagao profissional recebida da ANEP, foi possivel expandi-la para 33
profissionais ligados a educacao profissional e destes 31 responderam ao questionario administrado
electronicamente, 0 que representa um retorno na ordem de 94%. Este alto nivel de retorno testemunha o
interesse dos respondentes de formagéo na presente reviséo do Certificado “A” para Gestores.
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No que toca ao perfil da amostra, o inquérito administrado permite uma leitura de atributos relevantes quanto a

funcao, afiliagdo institucional, localizagdo geogréfica, género, faixa etéria, nivel académico e experiéncia
profissional dos respondentes

Em relagdo as fungdes desempenhadas, verifica-se que a maioria dos inquiridos é constituida por gestores de
instituicbes de Educagéo Profissional (52%), seguida por formadores que actuam no ambito do Certificado “A”
(39%). Este dado assegura que as opinides recolhidas reflectem, em grande medida, as perspectivas de quem
ocupa posi¢des-chave nos processos de lideranga, administracéo e formagéo pedagédgica no sector da Educagéo
Profissional.

A proposta inclui a visdo do ACQF (AFRICAN FRAMEWORK OF STANDARDS AND COMPETENCES FOR THE
TEACHING PROFESSION The Knowledge, Skills and Conduct Expected of Teachers and School Leaders).
Desenvolvimento das UCPs para o Novo Certificado A

Nesta fase, elaborou-se esta primeira proposta de Certificado A revisto, que foi discutida pelo Comité Técnico do

Sector da Educacéo, incorporadas as suas observagdes decorrentes de duas sessdes com ampla participagdo e
das quais resulta a presente qualificagao.

1.6 Estratégias de Ensino e Aprendizagem

Esta qualificagdo pode ser oferecida a tempo inteiro ou a tempo parcial para permitir que os gestores em exercicio
possam frequenta-la sem terem de se ausentar das suas instituigoes.

Ademais, alguns participantes podem se inscrever em modulos individuais, se assim o desejarem, e completarem
a qualificagdo como parte da sua formagdo continua e processo de profissionalizagdo. Em termos de modalidades
de leccionagéo, as instituicdes provedoras podem oferecer esta qualificagao de forma presencial, virtual (online) ou
mista. A modalidade de também pode ser considerada. No entanto, ha que notar que, a preparagéo dos materiais
para esta modalidade de ensino é bem mais complexa.

Esta qualificacdo pode ainda ser oferecida como parte de um programa de pés-graduag@o combinada (técnica e
gestao de IEP).

O processo de ensino-aprendizagem deve ser activo, participativo e centrado no formando. A indugdo as
actividades lectivas devera assegurar que os formandos tenham uma compreensao clara da natureza e proposito
das tarefas de aprendizagem. A avaliagéo deve assegurar que todos os resultados especificos de aprendizagem
resultados criticos resultantes de cruzamento de diferentes modulos, matérias € conhecimentos essenciais sejam
avaliados.

Os formandos devem ter a oportunidade de mostrar iniciativae  independéncia e trabalhar cooperativamente em
grupos, na base de uma visdo da pedagogia moderna. Os grupos de trabalho devem ser pequenos para facilitar
as actividades praticasea  participagéo individual.

Todos os modulos contém uma parte pratica que permitam a consolidagao das respectivas competéncias e
elementos de competéncia.

1.7 Perfil do Gestor de Educacao Profissional

O Gestor da Educacéo Profissional deve demonstrar competéncias em seis eixos-chave, a saber:
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1. Lideranca e Governagéo Institucional
o Exercer uma lideranga ética, participativa e orientada para resultados;
o Coordenar drgaos colegiais e equipas técnicas, promovendo a coesao institucional;
o Assegurar praticas de boa governagao, transparéncia e prestagéo de contas;
e Conduzir processos de planificagdo estratégica e gestao de mudancas e inovagoes.

2. Gestao Pedagogica e Curricular

Compreender e aplicar os principios da formagéo baseada em competéncias;

Garantir a qualidade dos processos de ensino-aprendizagem e avaliagéo;

Supervisionar o desenvolvimento curricular e a adequacéo dos cursos as qualificagbes nacionais;
Promover a inovagao pedagogica e o desenvolvimento profissional dos formadores.

3. Gestao de Recursos
o Administrar de forma eficiente recursos humanos, financeiros, materiais e infraestruturais;
o Implementar sistemas de gestao financeira responséaveis e sustentaveis;
o Assegurar a manutencao e optimizacao de oficinas, laboratérios e equipamentos de formac&o.

4. Qualidade e Melhoria Continua
e Implementar sistemas de garantia e gestao da qualidade;
o Utilizar dados e evidéncias para apoiar decisdes e monitorar o desempenho institucional;
o Preparar a instituicio para processos de avaliacdo, acreditagao e certificacéo.

5. Relagao com o Sector Produtivo e Parcerias
o Estabelecer e gerir parcerias estratégicas com empresas, associagdes profissionais e comunidades;
o Promover estagios, aprendizagem em contexto de trabalho e inser¢éo profissional dos formandos;
e Assegurar a relevancia e actualizag&o permanente da oferta formativa.

6. Inovagéo, Digitalizagdo e Sustentabilidade
e Integrar tecnologias digitais na gest@o e nos processos pedagogicos;
o  Promover préaticas de desenvolvimento sustentavel no quotidiano institucional;
o Fazer uso racional, ético e responsavel da inteligéncia artificial e de outras tecnologias emergentes.

Atributos Pessoais e Profissionais
Adicionalmente, o Gestor da Educacéo Profissional deve evidenciar:
e Sentido de responsabilidade social e compromisso com o desenvolvimento nacional;
o Capacidade de comunicagao, negociagao e resolugéo de conflitos;
o Visdo estratégica, pensamento critico e orientagdo para a melhoria continua;
o Abertura a aprendizagem permanente € a inovagao.
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2. INFORMA(;AO PARA O REGISTO DA QUALIFICAQAO
2.1 Plano de Estudos

=

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissianal

Titulo da Qualificagéo:

Certificado Ocupacional de Nivel VIl em Gestao de Instituicbes de Educacéo
Profissional — Certificado A

Codigo Nacional: | Q EDU01701261

Campo: | Educagéo Subcampo | Educaggo Profissional

Nivel do QNQP: | 7 Total de Créditos |

Data de Registo: | 29.06.2026 Data de Revisdo do Registo: |

Progresséo: Os graduados com esta Qualificagdo podem trabalhar como gestores de escolas de

educagao profissional (institutos médios, escolas profissionais e basicas), centros de
formacao profissional, ou unidades de treinamento profissional de empresas.

Regras de Combinagéo

Madulos obrigatorios: O estudante deve atingir um minimo de 16 créditos.

Maédulos opcionais: O estudante deve atingir um minimo de 4 créditos.

Trabalho de Culminag&o do Curso: O estudante deve atingir um minimo de 2 créditos.

Conteldo da Qualificagéo
Programa de Médulos que constituem esta Qualificagao

L : Horas
Cédigo do Madulo | C°U190 da Unidade Titulo valorde |\ mativ
Relacionada Crédito as
Médulos Vocacionais obrigatérios
UC EDUO1701261 |MO EDUO1701261 | -@6rar uma instituigdo de educagdo 2 50
profissional (IEP)
UC EDUO17002261 | MO EDUQ1702261 | -@erar e coordenar o processo de 2 50
implementagéo de uma qualificagéo
UC EDU01703261 | MO EDU01703261 ApI|c~ar principios de administragao e 9 50
gestdo de uma IEP
UC EDU01704261 |MO EDU01704261 Gerir a qualidade em uma IEP 3 75
UC EDU01705261 |MO EDU01705261 Administrar e Gerir recursos numa IEP 3 75
UC EDU01706261 |MO EDU01706261 Estabellecer Parcerias e Trabalhar com ” 50
comunidades
UC EDUOT707261 |MO EDUQ1707261 | -romever a Inovago, Digitalizagdo e 2 50
Sustentabilidade em uma IEP
Subtotal 16 400
Médulos Opcionais
(o formando escolhe dois deles)
10
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UC EDU01708261 | MO EDU01708261 |Operar Software de Gestéo de uma IEP 2 50
UC EDU02601221 | MO EDU02601221 | Fagilitar um processo de Reconhecimento ” 50
de Competéncias Adquiridas (RCA)
UC EDU02602221 | MO EDU02602221 | o\/aliar Candidatos a0 RCA 9 50
UC EDU02603221 | MO EDU02603221 | Ejaorar qualificagdes e referenciais para
2 50
oRCA
Subtotal 4 100
TOTAL 20 500

2.2 Grupo-alvo e pontos de saida

Grupo(s) alvo

Pontos de saida

Graduados com nivel superior
(Licenciatura, Mestrado ou
Doutoramento) em fungdes de
gestdo em instituigdes de educacao
profissional (IEP) ou que aspiram
ocupar posicdes de direcgdo em
IEP

Gestor de Educagéo Profissional competente em:

a) Trabalhar adequadamente em uma IEP, que implementa a abordagem
de curriculos baseados em padrdes de competéncia;

b) Planificar e liderar o funcionamento de uma IEP;
c) Gerir o dia a dia de uma IEP, respeitando legislag&o relevante;

d) Implementar um sistema de monitoria de todas actividades de uma
IEP.

Formadores com certificado B e
que aspirem a cargos de gestdo em
IEP

Lideres, gestores. directores adjuntos ou directores de IEP ou de Servigos
de Educac&o a nivel, local, provincial ou nacional
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2.3 Formas e Requisitos de Instrucdo

2.3.1  Formas e modos de leccionagao

O curso de formagéo para o Certificado A é organizada segundo principios de aprendizagem de
adultos, formagao baseada em competéncias e articulagao entre teoria e pratica, privilegiando metodologias
activas e contextualizadas a realidade das Instituigdes de Educagéo Profissional (IEP).

A qualificagao, “Certificado A”, pode ser administrada tanto presencial como remotamente. O reconhecimento da
aprendizagem anterior deve ser considerado para 0s que estdo no emprego.

A modalidade de ensino & distancia deve ser considerada como uma forma de instrugao para os
desenvolvimentos futuros

Formas de Instrugao
A instru¢do no &mbito do curso assume formas diversificadas, combinadas de modo a favorecer a aprendizagem
significativa e a aplicagao pratica dos contetidos, nomeadamente:
e SessOes presenciais, centradas na exposic¢do dialogada, discusséo orientada e partilha de experiéncias
entre os formandos;
o Formagao semi-presencial (blended learning), integrando actividades presenciais e actividades a
distancia, com recurso a plataformas digitais de aprendizagem;
o Sessdes praticas e oficinas de trabalho, orientadas para a resolucdo de problemas reais de gestéo
institucional;
o Estudos de caso, preferencialmente baseados em situagdes concretas das IEP mogambicanas;
e Trabalhos individuais e de grupo, visando o desenvolvimento de competéncias de anélise, planeamento,
lideranga e tomada de deciséo;
o Aprendizagem em contexto de trabalho, através da aplicacdo pratica dos conhecimentos adquiridos na
prépria instituicdo do formando;
o Acompanhamento pedagdgico e tutoria, assegurando apoio continuo ao processo de aprendizagem.
As metodologias adoptadas privilegiam a formagao centrada no formando, o trabalho colaborativo, a reflexao
critica e a transferéncia de aprendizagens para o contexto profissional.

12

Certificado Vocacional de Nivel VII em Gestdo de Instituicdes de Educagédo Profissional - Certificado A



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissianal

2.3.2 Requisitos instrucionais

Para assegurar a qualidade e a eficacia do processo formativo, s&o estabelecidos os seguintes requisitos de
instrugéo:
1. Requisitos relativos aos formandos
e Frequéncia minima de 80% das horas de formag@o em cada mddulo, salvo disposigdes regulamentares
especificas;
o Participacdo activa nas actividades formativas, presenciais e online;
o Realizagao atempada das tarefas, trabalhos e projectos previstos;
e  Cumprimento das normas éticas, disciplinares e académicas do curso.
2. Requisitos de de Infra-estruturas e Recursos
e Salas de formagao adequadas com condigdes de conforto, seguranca e acessibilidade;
o Equipamentos audiovisuais e informaticos funcionais;
e Acesso a recursos digitais, bibliografia e materiais de apoio;
e Plataforma de aprendizagem a distancia, quando aplicavel.
3. Requisitos Metodoldgicos e Organizacionais
¢ Planificagdo das actividades de instrugdo com base em resultados de aprendizagem e competéncias a
desenvolver;
o Articulagao entre contetdos, metodologias e estratégias de avaliagéo;
o Adequacao dos horarios a realidade profissional dos formandos, promovendo a conciliagao entre
formacao e trabalho;

Registo e monitoria sistematica do processo de instrugao

2.3.3 Instalagdes, equipamentos e recursos

Instalagoes e Sala de aula devidamente equipada para trabalho com uma turma; Acesso a Internet e
Equipamento disponibilidade de plataformas de interacgéo virtual.

Conjunto de equipamentos para o processo de ensino-aprendizagem (data-show;

Recursos computadores; impressora; quadro branco)

Um semestre de instrucéo, ou seja, 20 (vinte) semanas de formagdo e uma média de 20

Duragao . .
(vinte) horas normativas por semana.

2.4 Estratégia de Avaliagdo dos Formandos

A avaliagdo dos formandos no curso Certificado A para Gestores da Educagéo Profissional é concebida como
um processo continuo, formativo e sumativo, orientado para a verificagdo da aquisicdo e demonstragao de
competéncias profissionais necessarias ao exercicio eficaz da gestéo de instituicdes de Educacao Profissional.
A estratégia de avaliagao privilegia a aplicagdo pratica dos conhecimentos, a reflexéo critica e a capacidade do
formando de transferir aprendizagens para o contexto real de trabalho, em conformidade com os principios

da formagao por competéncias.

Principios Orientadores da Avaliagao
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A avaliagdo dos formandos baseia-se nos seguintes principios:

o Avaliagdo por competéncias, centrada no desempenho e ndo apenas na reproducdo de conhecimentos
tedricos;

o Transparéncia e objectividade, com critérios de desempenho claramente definidos e previamente
comunicados;

o Equidade e incluséo, respeitando a diversidade de percursos profissionais dos formandos;

e Continuidade, acompanhando o progresso do formando ao longo de todo o curso;

e Relevancia profissional, garantindo a ligacdo entre a avaliagéo e situagdes reais de gestao institucional.

Modalidades e Instrumentos de Avaliacdo
A avaliacdo dos formandos combina diferentes modalidades e instrumentos, nomeadamente:
o Avaliagcdo diagndstica, no inicio do curso ou dos médulos, para identificar conhecimentos prévios e
necessidades de aprendizagem;
o Avaliagéo formativa, realizada ao longo do processo de formagao, através de:
participacao activa em sess0es presenciais ou virtuais;
o trabalhos individuais e de grupo;
o estudos de caso contextualizados na Educacéo Profissional;
o exercicios praticos de anélise, planeamento e tomada de decis&o;
o Avaliacdo sumativa, no final de cada médulo e do curso, baseada em:
o elaboracéo e apresentagao de projectos praticos (ex.: plano de gestéo, plano estratégico, plano
de melhoria da qualidade, plano de parcerias);
o relatorios reflexivos sobre a aplicagio dos contelidos no contexto da instituigdo do formando;
o provas escritas ou orais, quando aplicavel.
e Evidéncias de Competéncia
A avaliagdo incide sobre evidéncias concretas de desempenho, tais como:

O

o Planos, relatorios, instrumentos de gestao e documentos institucionais elaborados pelo
formando;
o Demonstragéo da capacidade de analise critica de problemas reais da instituicao;
o Propostas de solugdes viaveis e sustentaveis para a melhoria da gestao da IEP;
o Apresentacéo e defesa fundamentada das opgdes escolhidas.
o  Critérios de Aprovagao
Para efeitos de certificagao, o formando deve:
o Alcancar os critérios de desempenho definidos para cada elemento de competéncia
e Obter aproveitamento minimo estabelecido no regulamento do curso em cada médulo
¢ Demonstrar de forma integrada, a capacidade de liderar, gerir recursos, assegurar a qualidade e
promover parcerias no contexto da Educacao Profissional.
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3. MODULOS VOCACIONAIS OBRIGATORIOS

3.1 UC EDU01701261 Liderar uma instituicdo de educagéo profissional (IEP)

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissianal

=

Titulo da Unidade de Competéncia

Liderar uma institui¢do de educagéo profissional (IEP)

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
Neste médulo o candidato desenvolve competéncias de lideranga transformacional em instituicbes de educagéo
profissional (IEP) que permitam a um gestor conduzir de forma eficaz, ética e inovadora a sua institui¢do, alinhada as
politicas nacionais e as demandas do mercado de trabalho. De referir que, a lideranca transformacional consiste de um
estilo de lideranga no qual o lider inspira, motiva e engaja 0s seus colaboradores de forma a promover mudangas positivas
e alcangar objectivos comuns que vao além dos interesses individuais. Em vez de se limitar a supervisionar tarefas, o lider
transformacional procura estimular o desenvolvimento pessoal e profissional da equipa, fortalecendo valores, visdo de
futuro e compromisso com a missao da instituigao.

Horas Normativas: | 50 Valor de Crédito: 2

Cadigo: UC EDU017001261 Nivel do QNQP: 7

Campo: Educacéo Subcampo: Educacéo Profissional
Data de Registo: \ Data de Revis&o do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Definir a misséo, visdo
e valores de uma IEP

a. Descreve as fungdes e responsabilidades do

gestor de uma IEP
b. Orienta a definigdo da missao, viséo e
valores, objectivos e metas da IEP

c. Explica a importancia dos processos

participativos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia Escrita:

Explicag&o de como se conduz o processo de

definigdo destes atributos institucionais.

Documento sintese com proposta de missao,

visdo e valores da IEP

O gestor tem de conduzir, de forma
participativa e estratégica, a
formulacao dos fundamentos
identitarios da instituigdo que dirige.

2. Caracterizar os estilos
de Lideranga na
gestdo de uma |EP

a. Lista os diferentes estilos de gestao;

b. Explica os principios de lideranga, ética e
comunicagao institucional

c. Explica as estratégias e técnicas de gestéo
de conflitos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de desempenho:
- Plano de lideranga participativa.
- Simulagdes de gestéo de conflitos.

No ambiente escolar durante o
exercicio da sua ocupagao como
gestor de escolher um estilo de
lideranga que incentive maior
participagéo e incluséo de diferentes
actores.

Estilos a tratar: autocratico;
democratico; regencial;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Estratégias de gestio de conflitos
incluem: comunicacao clara e
assertiva, mediagao e negociagao,
inteligéncia emocional e cultura de
feedback.

Técnicas e ferramentas de gestéo
incluem:

3. Aplicar métodos e
técnicas eficazes de
identificacdo das
necessidades dos
actores internos e
externos da IEP

Identifica correctamente os actores internos e
externos da IEP

Descreve métodos qualitativos e quantitativos
aplicaveis para identificagéo das
necessidades

Selecciona e aplica métodos e técnicas
adequados de identificacdo das
necessidades de acordo com o tipo de actor
e objectivo da andlise.

Identifica prioridades e convergéncias entre
as necessidades dos varios actores
Relaciona as necessidades identificadas com
a melhoria da empregabilidade, da qualidade
da formagao e desenvolvimento continuo das
IEPs.

Evidéncias requeridas

Evidéncias Escrita:

Relatdrio de levantamento de necessidades dos
actores internos e externos e propostas de formas
de supera-los no contexto da IEP do formando.

No exercicio das suas tarefas e
responsabilidades como director de
uma IEP
As necessidades de uma IEP
incluem: formandos, gestores;
formadores, familiares dos
formandos, Governo, comunidades e
Sector produtivo e outros factores
estratégicos que contribuem para o
sucesso do trabalho de da IEP;
Métodos e técnicas: analise da
documentagao administrativa escolar
(regulamentos e politicas internas e
externas dos Gov), Reunides;
Discussdes em grupos focais,
entrevistas e/ou questionarios)

4. Elaborar uma analise
de trabalho e
descri¢do de trabalho
de uma fungéo

a.

Explica correctamente os conceitos de
analise de trabalho e descri¢do de trabalho.
Relaciona a analise e descri¢ao de trabalho
com o planeamento de recursos humanos da
IEP.

Descreve métodos utilizados na analise de
trabalho (observagao, entrevistas,
questionarios, analise documental e
consultas a sectores produtivo).

Identifica 0s elementos essenciais de uma
descri¢do de trabalho

Descreve as tarefas e responsabilidades a
dos funcionarios docentes e ndo docentes da
IEP

No processo de lideranca e gestao
de uma IEP. A descrigdo das tarefas
inclui: de todas as categorias
constantes da estrutura orgénica da
IEP (membros do conselho de
direcgao, formadores e CTA) e do
préprio director

Elementos essenciais de descrigao
de trabalho incluem sem limitar: titulo
do posto, fungdes e
responsabilidades, requisitos,
competéncias, condi¢des de
trabalho, relagdes hierarquicas).
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

f.  Elabora o perfil ideal dos funcionarios da IEP

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita:

Anélise ocupacional de uma func&o da IEP do
formando (por exemplo, Director da |EP, Director
Pedagdgico, Chefe de Secretaria, Formador,
ETC).

5. Aplicar principios de
um sistema de
formagao por
competéncias

a. Explica os principios fundamentais da
Formagao Baseada em Competéncias

b. Distingue a FBC de modelos tradicionais de
ensino

c. Reconhece a importancia do alinhamento
com politicas nacionais, normas da ANEP e
orientagbes do MEC.

d. Explica os principais desafios e
responsabilidades institucionais da aplicagao
de sistema de FBC

e. Demonstra compreensdo do enquadramento
legal e institucional da FBC

f. Explica como as qualificagdes, planos de
formagao e modulos sdo estruturados com
base em competéncias.

g. Descreve os principios e métodos de
avaliagao por competéncias

h. Da feedback, monitoria e avaliagéo para
melhoria continua.

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita:

Quadro comparativo entre caracteristicas de
formagao baseada em competéncia e a formagdo
baseada em conteudos.

Centralidade no formando,
resultados de aprendizagem,
integracao teoria—pratica, avaliagao
por desempenho.

Principios e métodos de avalia¢do
incluem: Resultados de avaliagao,
critérios de desempenho, evidéncias,
instrumentos de avaliagao

6. Aplicar principios
éticos, deontologicos,
de integridade e
responsabilidade
profissional na gestéo
da |EP

a. Aplica principios de ética e deontologia
profissional na tomada de decisdes
institucionais;

b. Aplica principios de transparéncia,
imparcialidade e prestagéo de contas nos
processos de gestdo;

c. Estabelece relagdes profissionais baseadas
no respeito, inclus&o e justica;

d. Gere conflitos de interesse de acordo com
normas institucionais e legais;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

e. Discute casos de comportamentos éticos

entre docentes, formadores, estudantes e
demais colaboradores;

f. Arrola politicas nacionais e regulamentos da

educagao profissional.

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita:
Plano de sensibiliza¢do sobre ética profissional
para docentes, formadores e funcionarios

Gestao de instituigdes de educacédo
profissional publicas, privadas ou
comunitarias, envolvendo processos
de lideranca institucional, gestéo de
pessoas, tomada de decisbes
administrativas e pedagogicas,
resolugdo de conflitos, gestdo de
recursos e relacionamento com
diferentes actores da comunidade
educativa e do sector produtivo, em
conformidade com principios éticos,
deontolégicos, legislagéo nacional e
politicas de educagao profissional
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MO EDU017001261 Liderar uma instituigcdo de educagao profissional (IEP)
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do mddulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgles &
obrigatoria.

Numero de horas normativas: 50 horas

O tamanho deste modulo “Liderar uma instituicao de educagéo profissional (IEP)” é baseado no tempo estimado como
necessario para atingir os objectivos estabelecidos. O tempo total estimado para este mddulo é de 50 horas, incluindo
horas de contacto, avaliagao e horas de trabalho individual.

Justificagao do médulo

O propésito deste mddulo é desenvolver competéncias de lideranga transformacional em instituigdes de educagéo
profissional (IEP) que permitam a um gestor conduzir de forma eficaz, ética e inovadora a sua instituicao, alinhada as
politicas nacionais e as demandas do mercado de trabalho. O participante do modulo deve ser capaz de aplicar
uma lideranga transformacional que inspira, motiva e engaja os seus colaboradores de forma a promover mudancas
positivas e alcangar objectivos comuns que vao além dos interesses individuais. Em vez de se limitar a supervisionar
tarefas, o lider transformacional deve estimular o desenvolvimento pessoal e profissional da equipa, fortalecendo
valores, visdo de futuro e compromisso com a miss&do da institui¢éo

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

As sessdes deste modulo sdo fundamentalmente do tipo seminario e os métodos mais usados devem ser a discussao,
a simulagéo, a apresentacdo e o estudo de caso. Nas sessdes presenciais, 0s participantes devem ser organizados
em grupos para propiciar os debates em circulos mais pequenos antes da realiza¢do das discussdes em plenaria. No
caso de formagdes online, o formador deve privilegiar o didlogo com cada um dos participantes; por isso, ha que evitar
a constituicdo de turmas numerosas. As palestras do facilitador devem ocorrer, mais para orientar e motivar o
participante e para a sistematizagéo de conteudos de cada resultado de aprendizagem. A avaliagdo deve ser feita
com base na verificagdo de que o estudante elaborou as evidéncias requeridas em cada resultado de aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 7 horas)

A defini¢do clara e partilhada da miss&o, viséo e valores constitui um pilar fundamental da governagéo e da gestao
estratégica de uma Instituigdo de Educagao Profissional (IEP). Este elemento de competéncia é essencial porque
fornece a orientagdo estratégica, o sentido institucional e o referencial ético que sustentam todas as decisbes
pedagégicas, administrativas e organizacionais da instituicdo. Por isso, 0 gestor da IEP precisa dominar este elemento
de competéncia “Definir a misséo, visdo e valores de uma IEP” para assegurar a coeréncia entre a identidade
institucional, as qualificagdes oferecidas e as necessidades do sector produtivo.

Resultado de Aprendizagem 2 (N° de horas estimado: 10 horas)
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Relativamente ao elemento de competéncia “Caracterizar os estilos de lideranga na gestdo de uma IEP”, os formandos

devem ser capazes explicar as manifestagdes de cada estilo de lideranga, dando exemplos da acgéo dos gestores

em cada um deles. Para estimular a discussao, o facilitador pode trazer para as sessdes casos reais ou ficticios que

cologuem os formandos a descobrir o estilo de lideranga mais representativo em cada um deles. No fim, os formandos
devem demonstrar capacidade de planificar processos e liderangas mais participativas.

Resultado de Aprendizagem 3 (N° de horas estimado: 10 horas)

Os formandos devem ser capazes identificar todos os actores individuais e colectivos com interesse na vida da IEP,
assim como discutir as melhores metodologias para mapear as necessidades de cada um, de acordo com as suas
peculiaridades. Paralelamente, o formando deve visualizar todo o ciclo de diagnostico.

Resultado de Aprendizagem 4 (N° de horas estimado: 7 horas)

Os formandos devem demonstrar conhecimento sobre as propriedades e principios da formagdo baseada em
competéncias, que é o contexto em que operam as IEP. A ligacdo entre a |IEP e o mercado de trabalho é aqui
enaltecida, pois o proprio curriculo de formag&o beneficia da co-participagdo dos empregadores do ramo do curso.

Resultado de Aprendizagem 5 (N° de horas estimado: 8 horas)

Este resultado de aprendizagem “Demonstrar compreensdo sobre como trabalhar efectivamente num sistema de
formacao por competéncias” esta intrinsecamente ligado ao anterior e nele, o formando deve ser capaz de identificar
os métodos de ensino congruentes com a filosofia do curriculo baseado em competéncias. O gestor de uma IEP deve
possuir um plano de assisténcia a aulas e, nesse exercicio, deve ter clareza sobre este modelo curricular e identificar
possiveis desvios, o que Ihe possibilita fazer uma avaliagao critica de cada sessao e respectiva actuagéo do formador.

Resultado de Aprendizagem 6 (N° de horas estimado: 8 horas)

Este resultado de aprendizagem visa desenvolver no formando a capacidade de promover e consolidar uma cultura
institucional baseada em principios éticos, deontoldgicos, de integridade e responsabilidade profissional no contexto
da gestéo de uma Instituicdo de Educagao Profissional (IEP). O formando devera ser capaz de adoptar préticas de
lideranga ética, assegurar transparéncia e imparcialidade nos processos institucionais, prevenir conflitos de interesse
e incentivar comportamentos profissionais responsaveis entre os diferentes actores da comunidade educativa.
Pretende-se ainda que o gestor actue em conformidade com a legislagéo, as politicas nacionais de educagao
profissional e os valores de boa governag&o institucional.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

A avaliacdo dos formandos deve ser feita em forma de portfélio de acompanhamento das actividades realizadas nos
diferentes resultados de aprendizagem. Todas as actividades devem ser levadas a cabo, apresentadas e descritas no
portfélio, que é verificado pelo formador ao fim de cada resultado de aprendizagem, bem como na avaliagao final do
maddulo.

Métodos e instrumentos de avaliagdo
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Neste resultado, o formando deve evidenciar capacidade de formular os atributos institucionais misso, visao e
valores. A evidéncia deve ser escrita, seguida de uma apresentacéo oral.

Resultado de Aprendizagem 1

Resultado de Aprendizagem 2

Neste resultado “Caracterizar os estilos de Lideranga na gestéo de uma IEP”, o formando deve evidenciar que conhece
os diferentes estilos de aprendizagem e pode reconhecé-los em situagdes praticas. A evidéncia deve ser escrita,
seguida de uma apresentagao oral do trabalho.

Resultado de Aprendizagem 3

O formando deve elaborar um texto argumentativo sobre os desafios e limitagdes dos diferentes métodos de
identificacdo de necessidades dos actores internos e externos de uma IEP. Adicionalmente, deve sugerir formas de
mitigagao dessas limitagdes, 0 que o leva a necessidade de combinagdo de métodos.

Resultado de Aprendizagem 4

Sobre o resultado “Elaborar uma anélise de trabalho e descri¢cdo de trabalho de uma fungéo”, como evidéncia, o
formando deve produzir uma analise ocupacional de uma fungéo da IEP do formando (por exemplo, Director da IEP,
Director Pedagdgico, Chefe de Secretaria, Formador, ..etc). Este produto deve ser colocado no portfolio do formando.

Resultado de Aprendizagem 5

Para o resultado de aprendizagem “Demonstrar compreensao sobre como trabalhar efectivamente num sistema de
formagao por competéncias”, o formando deve ser capaz de identificar os métodos de ensino congruentes com a
filosofia do curriculo baseado em competéncias. O gestor de uma IEP deve ter clareza sobre este modelo curricular e
identificar possiveis desvios, 0 que Ihe possibilita fazer uma avalia¢&o critica das aulas dos formadores da IEP.

Resultado de Aprendizagem 6

Para o resultado de aprendizagem “Aplicar principios éticos, deontoldgicos, de integridade e responsabilidade
profissional na gestéo da |EP”, o formando deve ser capaz de realizar um estudo de caso sobre um problema ético
por si vivido no ambiente escolar, como gestor, formador ou formando.

Necessidades Especiais

A excepcao de individuos com necessidades especiais de aprendizagem de ordem psiquica, 0 médulo pode ser
frequentado por qualquer cidaddo que cumpra os requisitos de admissdo ao curso. No entanto, as instituicdes
provedoras do modulo devem munir-se das condigdes infraestruturais € materiais para tornar o0 modulo inclusivo.
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3.2 UC EDU01702261 Liderar e coordenar o processo de implementacéo de uma qualificagdo

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia | Liderar e coordenar o processo de implementagéo de uma qualificagéo

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

Apbs completar esta unidade de competéncia, o formando estard em condi¢des de levar a cabo a implementacdo de uma
nova qualificagdo numa IEP. Adquire ainda a competéncia de monitorar e avaliar aimplementagao da referida qualificago,
bem como a de propor estratégias para melhorar a ministracdo da mesma, quer no que respeita a aspectos curriculares
e metodoldgicos, quer em termos administrativos e de gestao de recursos em geral.

Horas Normativas: \ 50 Valor de Crédito: 2

Cadigo: UC EDU01702261 Nivel do QNQP: 7

Campo: Educacéo Subcampo: Educacao Profissional
Data de Registo: \ Data de Revisédo do Registo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Definir os requisitos do
ensino- aprendizagem da
qualificagdo

a. Recolhe e estuda toda a informagéo
relacionada com o QNQP e com a
qualificacdo especifica: Unidades de
Competéncia Padrao, Modulos e outros
documentos reguladores e de orientagao;

b. Estabelece o nimero de vagas para
candidatos com acesso aos primeiros
maédulos a ministrar;

c. Faz o levantamento dos recursos humanos
necessarios para implementar a
qualificacéo;

d. Fazolevantamento das infraestruturas,
equipamentos, materiais e recursos
financeiros necessarios a implementacao
da qualificagao.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia Oral e Escrita

Explicagéo de como se conduz o processo de
defini¢do destes atributos institucionais.
Documento sintese com proposta de misséo,
visdo e valores da IEP

a) a d): Evidéncia Escrita (Individual), com base
em caso simulado:

Legislacéo e regulamentagéo
sobre a Reforma da
Educacéo profissional em
Mogambique;

QNQP de Mogambique;
Contexto nacional — [EPs em
qualquer regiéo do pais;
Contexto local e internacional
de consulta de fornecedores
de equipamentos e materiais
necessarios ao ensino-
aprendizagem da
qualificagéo.
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Supondo que vai liderar a implementacdo duma
dada qualificagéo, o candidato faz a entrega de
um portefélio contendo:

e O documento “Relatério do Desenho e
Garantia de Qualidade do QNQP”;

e  Os documentos que compdem a
qualificacdo: Unidades de Competéncia
Padrao e Modulos;

e  Os Manuais disponibilizados pelo PIREP
sobre 0 processo de Avaliagao, de
Verificacao Interna e Verificagdo Externa;

¢ Aplanificago da evolugdo do nimero de
ingressos nos varios modulos curriculares a
serem ministrados no primeiro ano;

o Alistagem e perfil dos formadores e
pessoal administrativo e de apoio
necessarios;

o Alistagem, especificagdes e orgamento das
infraestruturas, equipamentos e materiais
necessarios a implementacao da
qualificagéo.

2. Planificar e organizar o
processo de
implementagéo de uma
qualificagéo

a. Coordena a divulgagéo da entrada em
vigor da qualificagdo na IEP que dirige;
Prepara a contratagdo de formadores;
Coordena e controla a aquisicao dos
equipamentos e materiais necessarios;
Coordena a organizagédo do processo de
registo e inscricbes dos novos ingressos;
f.  Coordena a elaboragéo dos horarios e
restante planificagdo pedagdgica;

g. Coordena a especificagdo dos meios e
condigdes a definir no que respeita a
seguranga e credibilidade do processo de
avaliagao.

® o0 o

Evidéncias Requeridas

a) af): Evidéncia Escrita (em grupo), com base
em caso simulado: Supondo que vai liderar a
implementacdo duma dada qualificagéo, cada
grupo de candidatos

faz a entrega e defende oralmente um portefdlio
contendo:

Contexto nacional:
divulgagéo nos

principais orgaos de
comunicagao do pais, nas
escolas e no mercado de
trabalho cujas ocupactes
estejam relacionadas com a
qualificagdo em causa.

Lei do Trabalho de
Mogambique
Regulamentacao relacionada
com “procurement” e
impostos no pais.
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Exemplo de anuncio de divulgagéo da
qualificagéo, para publicagdo em jornais
locais, bem como do respectivo custo;
Planificagdo de pelo menos mais duas
accpes de divulgacdo da qualificagéo,
indicando os grupo-alvo a atingir;

Exemplo de Contrato de um formador, bem
como da indicagao dos procedimentos
administrativos a seguir até a sua
assinatura;

Listas de equipamento e materiais a
comprar, procedimentos a seguir
relacionados com o seu pagamento,
transporte e armazenamento e/ou sua
montagem na |EP;

exemplos de formularios a usar no registo e
inscri¢do dos novos ingressos, bem com a
indicagdo de como vai decorrer 0 processo:
horério de atendimento, sector de apoio e
esclarecimento aos candidatos, local e
organizacao; explicacdo pratica do sistema
informatico a usar;

exemplo de horérios de ministragdo dos
Maodulos, bem como a planificagdo da
ministracao dos varios mddulos durante o
semestre lectivo;

um exemplo explicativo do sistema a utilizar
para garantir a seguranca e credibilidade do
processo de avaliag&o;

exemplo de apresentacéo dos custos de
implementag&o e procedimentos a levar a
cabo para conseguir a disponibilizagao do
respectivo or¢camento por parte das
entidades superiores a quem se subordina
a lEP.

3. Monitorar a implementagao
da qualificacdo

Verifica a aquisigado de equipamento e
materiais, respectiva qualidade e
montagem e procedimentos de
manuteng@o dos mesmos;

Acompanha o decorrer dos contratos dos
formadores;

Contexto interno de uma IEP
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Supervisiona o controle de stocks de
materiais e consumiveis em geral;

Controla 0 nimero de novos ingressos
registados e inscritos e monitora a eventual
ocorréncia de desisténcias;

Elabora o relatorio sobre a avaliagdo do
decorrer da implementac&o da qualificacao.

Evidéncias requeridas

a) a e): Evidéncia Escrita (em grupo), com base
em estudo de caso:

Cada grupo de candidatos faz a verificagdo da
situacao real vivida na sua IEP no que respeita
a implementagao duma qualificago, elabora,
faz a entrega e defende oralmente um relatério
que deve conter:

Informag&o sobre o estado do equipamento
e materiais adquiridos especificamente para
a referida qualificagéo;

Informac&o e analise critica sobre 0s
procedimentos de manutencéo do
equipamento aplicados na IEP;

Informacg&o sobre a execucdo do orgamento
até ao momento;

Ponto de situagao dos contratos de cada
um dos formadores;

Informag&o sobre stocks de materiais e
analise critica dos procedimentos usados
na |EP para controle e realimentagéo dos
mesmos;

Informacg&o sobre 0 nimero de novos
ingressos por mddulo e turma e mapa de
assiduidade dos mesmos;

um capitulo final contendo a avaliagao geral
sobre a forma como a qualificagéo esta a
ser implementada na IEP.

4, Liderar e coordenar o
processo das avaliagbes

Coordena a elaboragéo do plano de
avaliagdes bem como a identificagéo de
necessidades a satisfazer para levar acabo
aquele plano;

Contexto interno de uma IEP
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Providencia a disponibilizagao dos recursos
necessarios para a realizagao das
avaliagoes;

Coordena a preparagao das condi¢des
para a realizagao da Verificagdo Interna e
Verificagdo Externa;

Recebe e analisa criticamente os relatérios
da

Avaliagéo e das verificagdes interna e
externa.

Controla o processo de registo das
decisdes finais sobre a avalia¢éo dos
candidatos.

Evidéncias requeridas

a) a e): Evidencia Escrita (em grupos de 5
candidatos), com base em caso simulado,
cada grupo de participantes faz a entrega de
um portefélio contendo:

Agenda, convocatdria e relatorio do
encontro mantido com os formadores/
avaliadores tendo em vista a planificacdo
das avaliagbes de 2 a 3 mddulos;

0 Plano de avaliagdes de 2 a 3 modulos;

o0 Plano de realizagéo da Verificagdo
Interna e da Verificagdo Externa;

copias dos relatorios de avaliagdo de uma
amostra de 10 formandos, feitos por um
formador/avaliador da IEP;

copias dos relatdrios da Verificagéo Interna
e da Verificagdo Externa;

o relatério critico sobre o feedback dado
pela verificagdo Interna e externa;

ficha contento a informacg&o sobre a
verificagdo dos registos da avaliagéo feitos
a pelo menos 10 candidatos.

5. Coordenar e monitorar o
trabalho dos
varios formadores
envolvidos na qualificagdo

Identifica necessidades de formag&o no
seio dos formadores;

Organiza acc¢des de formag&o para 0s
formadores;

Verifica as inscri¢des e listas de formandos
de cada turma;

Contexto interno de uma IEP
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

d. Verifica a assiduidade dos formadores e
dos formandos;

e. Obtém avaliacéo feita pelos formandos
sobre 0 desempenho dos seus formadores;

f.  Obtém e fornece feedback aos

formadores/avaliadores sobre a informagéo
dada pelos formandos acerca do processo
de RAA, o desempenho dos formadores e
sobre 0 processo de avaliagbes e
verificagao interna e externa.

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita:
a) e b): Baseando- se no estudo de caso da
prépria IEP, contendo:

Uma lista com o perfil dos formadores e
com as necessidades de formagéo;
Proposta de accfes de formagao com o
respectivo programa, facilitadores e sua
justificagao,

c) a f): Evidéncia individual. Cada candidato faz
a entrega de um portefélio contendo:

Informagéo sobre o numero de formandos
inscritos em duas turmas que ja tenham
feito alguma avaliagao;

Mapa de assiduidade dos formadores e dos
formandos nessas duas turmas;

Inquérito e respectivas respostas, feito aos
formandos, sobre o desempenho dos
formadores;

Relatorios da verificagao interna e externa
feitas nessas turmas;

Relatorio de feedback aos formadores,
avaliadores, como indicado nos critérios de
desempenho f)

6. Rever e propor melhorias
no processo de
implementagéo da
qualificagéo

Avalia o processo de implementacéo da
qualificagdo em curso na sua IEP;

Faz uma proposta de melhoria no processo
de implementagao na qualificagéo.

Evidéncias requeridas

Contexto interno de uma IEP
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

a) e b): Evidéncia Escrita:

Cada candidato apresenta um relatério sobre o
processo de implementagao da qualificagdo na
sua |EP, abordando todos os aspectos referidos
nos Elementos de Competéncia acima
descritos. Neste Relatério faz uma analise
critica da situagdo observada, dando énfase aos
principais pontos fortes e fracos. Apresenta
também uma proposta de melhoria da situagéo,
baseando-se na observagao realizada.
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UC EDU01702261 Liderar e coordenar o processo de implementagao de uma qualificagao

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do médulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgoes é
obrigatoria

Nimero de horas normativas: 50 horas

O tamanho deste médulo “Liderar e coordenar o processo de implementacdo de uma qualificagcdo” baseia-se no
tempo estimado necessario para atingir 0s objectivos estabelecidos. O tempo total estimado para este médulo é de
50 horas, incluindo horas de contacto, avaliagao e horas de trabalho individual.

Justificagdo do médulo

Apobs completar esta unidade de competéncia, o formando estarad em condigdes de levar a cabo a implementacéo de
uma nova qualificacdo numa IEP. Adquire ainda a competéncia de monitorar e avaliar a implementac&o da referida
qualificacdo, bem como a de propor estratégias para melhorar a ministragdo da mesma, quer no que respeita a
aspectos curriculares e metodoldgicos, quer em termos administrativos e de gestao de recursos em geral.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

As sessdes deste mddulo sdo fundamentalmente do tipo seminario e os métodos mais usados devem ser a discusséo,
a simulagao, a apresentagao e o0 estudo de caso. Nas sessdes presenciais, 0s participantes devem ser organizados
em grupos para propiciar os debates em circulos mais pequenos antes da realiza¢do das discussdes em plenaria. No
caso de formagdes online, o formador deve privilegiar o dialogo com cada um dos participantes. As palestras do
facilitador devem ocorrer, mais para orientar e motivar o participante e para a sistematizagéo de conteudos de cada
resultado de aprendizagem. A avaliagdo deve ser feita com base na verificagdo de que o estudante elaborou as
evidéncias requeridas em cada resultado de aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 7 horas)

O resultado de aprendizagem “Definir os requisitos do ensino-aprendizagem da qualificagdo” é fundamental para
assegurar que a implementagao de uma qualificagdo numa Instituigdo de Educacéo Profissional (IEP) ocorra de forma
organizada, coerente e alinhada aos padrdes de qualidade e as exigéncias do mercado de trabalho. A definigdo dos
requisitos do ensino-aprendizagem permite identificar os recursos humanos, pedagégicos, tecnoldgicos, infra-
estruturais e organizacionais necessarios para garantir a eficacia do processo formativo. Além disso, possibilita
planificar adequadamente metodologias, ambientes de aprendizagem, materiais didacticos e estratégias de avaliagéo
compativeis com o perfil profissional pretendido, contribuindo para uma formagé&o relevante, inclusiva e orientada para
o desenvolvimento de competéncias.

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

Este resultado de aprendizagem “Planificar e organizar o processo de implementagao de uma qualificagdo” é essencial
para garantir que a implementagao de uma qualificagdo numa Instituido de Educag&o Profissional (IEP) seja realizada
de forma sistematica, eficiente e alinhada aos objectivos institucionais e as necessidades do sector produtivo. A
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planificagdo e organizagdo do processo permitem definir actividades, responsabilidades, prazos, recursos e

mecanismos de coordenagdo necessarios para a operacionalizagdo da qualificagédo. Este resultado contribui ainda

para assegurar a articulagdo entre os diferentes actores envolvidos, a optimizagdo dos recursos disponiveis e a criagéo

de condi¢bes adequadas para uma implementagéo eficaz, sustentavel e orientada para a qualidade da formagéo
profissional.

Resultado de Aprendizagem 3 (N° de horas estimado: 10 horas)

Neste resultado de aprendizagem “Monitorar a implementagdo da qualificagdo” é importante assegurar o
acompanhamento continuo e sistematico da implementagdo da qualificacdo numa Instituicdo de Educacéo
Profissional (IEP), permitindo verificar o grau de cumprimento dos objectivos, padroes de qualidade e requisitos
curriculares estabelecidos. A monitoria possibilita identificar dificuldades, desvios, constrangimentos e oportunidades
de melhoria durante o processo de implementacao, favorecendo a tomada de decisdes atempadas e fundamentadas.
Além disso, contribui para garantir a eficacia das actividades de ensino-aprendizagem, a adequada utilizagdo dos
recursos e a melhoria continua da qualidade da formag&o profissional oferecida pela institui¢do.

Resultado de Aprendizagem 4 (N° de horas estimado: 7 horas)

Este resultado de aprendizagem “Liderar e coordenar o processo das avaliagdes” é fundamental para assegurar que
0s processos de avaliagdo numa Instituicdo de Educacéo Profissional (IEP) sejam conduzidos de forma organizada,
transparente, justa e alinhada aos resultados de aprendizagem e competéncias previstas na qualificacdo. A lideranca
e coordenagao das avaliagdes permitem garantir a aplicacdo adequada de procedimentos, critérios e instrumentos de
avaliagdo, assegurando a credibilidade e a fiabilidade dos resultados obtidos pelos formandos. Além disso, este
resultado contribui para promover a melhoria continua do processo de ensino-aprendizagem, apoiar a tomada de
decisdes pedagdgicas e fortalecer a cultura de qualidade e responsabilidade académica na instituigao.

Resultado de Aprendizagem 5 (N° de horas estimado: 8 horas)

O resultado de aprendizagem “Coordenar € monitorar o trabalho dos varios formadores envolvidos na qualificacao” é
essencial para assegurar a articulagdo, coeréncia e qualidade do processo formativo numa Instituicdo de Educagéo
Profissional (IEP). A coordenacdo e monitoria do trabalho dos formadores permitem harmonizar metodologias,
conteldos, estratégias de avaliagéo e praticas pedagogicas, garantindo que a implementagéo da qualificagdo decorra
de forma integrada e alinhada ao perfil profissional pretendido. Além disso, este resultado contribui para fortalecer o
trabalho em equipa, promover a partilha de boas préticas, identificar necessidades de apoio pedagdgico e assegurar
o cumprimento dos planos, padrdes e objectivos estabelecidos para a formagéo.

Resultado de Aprendizagem 6 (N° de horas estimado: 8 horas)

Este resultado de aprendizagem “Rever e propor melhorias no processo de implementagéo da qualificagdo” visa
assegurar a melhoria continua da qualidade das qualificagdes implementadas numa Instituigdo de Educacéo
Profissional (IEP). A revis&o sistematica do processo de implementagao permite identificar pontos fortes, limitagdes,
desafios e oportunidades de aperfeigopamento relacionados com aspectos curriculares, metodolégicos, administrativos
e de gestdo de recursos. Ao propor melhorias fundamentadas, o gestor contribui para tornar a qualificagdo mais
relevante, eficiente e alinhada as necessidades do mercado de trabalho, as politicas de educagao profissional e aos
padrdes de qualidade institucional, promovendo assim maior eficacia e sustentabilidade do processo formativo.
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Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

A avaliagdo dos formandos deve ser feita em forma de portfélio de acompanhamento das actividades realizadas nos
diferentes resultados de aprendizagem. Todas as actividades devem ser levadas a cabo, apresentadas e descritas no
portfélio, que é verificado pelo formador ao fim de cada resultado de aprendizagem, bem como na avaliago final do
maodulo.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

No resultado de aprendizagem “Definir os requisitos do ensino-aprendizagem da qualificagdo”, o participante deve
evidenciar que é capaz de identificar, analisar, planificar e organizar os elementos necessarios para garantir uma
implementacdo eficaz do processo de ensino-aprendizagem da qualificacdo numa Instituicdo de Educagéo
Profissional (IEP). A evidéncia deve ser escrita, estudo de caso real ou simulado, seguida de uma apresentagéo oral.

Resultado de Aprendizagem 2

No resultado de aprendizagem “Planificar e organizar o processo de implementacdo de uma qualificagdo”, o
participante deve evidenciar que é capaz de estruturar, coordenar e organizar de forma sistematica as actividades
necessarias para a implementacéo eficaz de uma qualificagdo numa Instituicio de Educagao Profissional (IEP). A
evidéncia deve ser escrita, estudo de caso real ou simulado, seguida de uma apresentagéo oral do trabalho.

Resultado de Aprendizagem 3

No resultado de aprendizagem “Monitorar a implementagao da qualificacdo”, o participante deve evidenciar que é
capaz de acompanhar, analisar e controlar de forma sistematica o processo de implementacao da qualificagdo numa
Instituigio de Educacéo Profissional (IEP), assegurando o cumprimento dos objectivos, padrdes de qualidade e
requisitos estabelecidos. A evidéncia deve ser escrita, estudo de caso real ou simulado, seguida de uma apresentagéo
oral do trabalho.

Resultado de Aprendizagem 4

No resultado de aprendizagem “Liderar e coordenar o processo das avaliagdes”, o participante deve evidenciar que
€ capaz de planificar, orientar, supervisionar e assegurar a realizagdo dos processos de avaliagdo de forma
organizada, transparente, justa e alinhada aos resultados de aprendizagem e competéncias da qualificagéo. A
evidéncia deve ser escrita através de um portfolio com os produtos mencionados na grelha da UCP.

Resultado de Aprendizagem 5

No resultado de aprendizagem “Coordenar e monitorar o trabalho dos vérios formadores envolvidos na qualificagéo”,
o participante deve evidenciar que é capaz de organizar, acompanhar e apoiar o trabalho dos formadores de forma
colaborativa e alinhada aos objectivos da qualificacdo, garantindo a qualidade e a coeréncia do processo formativo
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numa Instituicio de Educacéo Profissional (IEP). A evidéncia deve ser escrita, estudo de caso real ou simulado,
seguida de uma apresentacao oral do trabalho.

Resultado de Aprendizagem 6

No resultado de aprendizagem “Rever e propor melhorias no processo de implementagdo da qualificacdo”, o
participante deve evidenciar que é capaz de analisar criticamente o processo de implementagdo da qualificagéo,
identificar pontos fortes e limitagdes, e propor ac¢des de melhoria fundamentadas para aumentar a qualidade, eficacia
e relevancia da formagéo numa Instituicdo de Educagéo Profissional (IEP). A evidéncia deve ser de produto: cada
candidato apresenta um relatério sobre o processo de implementacéo da qualificagdo na sua IEP, abordando todos
os aspectos referidos nos Elementos de Competéncia acima descritos.

Necessidades Especiais

A excepcao de individuos com necessidades especiais de aprendizagem de ordem psiquica, 0 médulo pode ser
frequentado por qualquer cidad&o que cumpra com os requisitos de admiss&o ao curso. No entanto, as institui¢des
provedoras do modulo devem munir-se das condigdes infraestruturais € materiais para tornar o0 modulo inclusivo.

Referéncias Bibliograficas

1. Autoridade Nacional de Educagéo Profissional. (2020). Sistema Nacional de Qualificagbes Profissionais:
Manual de implementagéo. Maputo: ANEP.

2. International Labour Organization. (2008). Skills for improved productivity, employment growth and
development. Geneva: ILO.

3. International Labour Organization. (2010). A skilled workforce for strong, sustainable and balanced growth: A
G20 training strategy. Geneva: ILO.

4. International Labour Organization. (2011). Formagéo para o trabalho decente. Genebra: OIT.

5. International Labour Organization. (2015). Global employment trends for youth 2015: Scaling up investments
in decent jobs for youth. Geneva: ILO.

6. Ministério da Educagéo e Desenvolvimento Humano. (2019). Quadro Nacional de Qualificagbes Profissionais
(QNQP). Maputo: Autor.

7. Ministério da Educagéo e Desenvolvimento Humano. (2020). Manual de implementagdo da educagdo
profissional baseada em padrées de competéncia. Maputo: Autor.

8. OCDE. (2010). Learning for jobs. Paris: OECD Publishing.

9. Organizagéo Internacional do Trabalho. (s.d.). Referencial de educagéo para o mundo do trabalho: principios
e orientagbes para politicas integradas de formagdo profissional. Genebra: OIT. https://www.ilo.org/pt-
pt/media/386176/download

10. Rossouw, D. (2023). Manual de Lideranga Etica. The Ethics Institute (TEI). ISBN: 978-0-6397-2764-6.
Pretoria, Africa do Sul.

© Copyright ANEP 2026
Este mddulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituigdes por esta, acreditadas. N&o deve ser usado
para outros fins sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP
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3.3 UC EDU01703261 Aplicar principios de administracao e gestdo de uma IEP

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia Aplicar principios de administragao e gestdo de uma |IEP

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

O mddulo "Demonstrar compreensédo sobre os principios de administragdo e gestdo de uma IEP" é essencial para o
desenvolvimento de competéncias de lideranga, tomada de decisao e gestéo estratégica entre os gestores de institutos
médios de formagao profissional. Ao capacitar os participantes em areas como governagao escolar, gestao de recursos
humanos, mobilizacdo de parcerias, inovagado curricular e monitoria da qualidade, o médulo contribui diretamente para a
criagdo de instituicoes mais eficientes, sustentaveis e alinhadas com as necessidades do mercado de trabalho. Além
disso, este modulo responde a desafios concretos do contexto mogambicano, como a escassez de recursos, a
necessidade de articulagao entre escola e sector produtivo, a pressao pela incluséo social e a urgéncia de alinhar a
formagéo com as dindmicas da Quarta Revolugéo Industrial, na qual a inovagéo e a integragao de tecnologias digitais
tornaram-se requisitos essenciais a gestdo eficaz das instituicdes. As Instituicbes de Educagdo Profissional (IEP)
enfrentam desafios crescentes, incluindo a necessidade de melhorar a eficiéncia administrativa, otimizar processos
pedagogicos, reforcar a monitoria de actividades e garantir a prestacdo de contas transparente. Neste mddulo, os
formandos desenvolvem competéncias de gestao das IEP, usando sistemas de informac&o, plataformas de comunicagao
digital, ferramentas de monitoria e anélise de dados, com vista a gerirem eficaz e eficientemente as suas instituigdes.

Horas Normativas: \ 50 Valor de Crédito: 2
Cadigo: UC EDU01703261 Nivel do QNQP: 7
Campo: Educacéo Subcampo: Educacéo Profissional
Data de Registo: \ Data de Revisao do Registo:
Element?s qe Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Administrar e gerir a. demonstra efectivas relagdes humanas e Planificagao e realizagao de
uma IEP publicas actividades uma IEP
b. Comunica e negoceia eficazmente;
c. Delega poder
d. Toma decisdes informadas
e. Gere eficazmente as mudancas.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia Escrita Prética:
Reflex&o critica sobre o funcionamento das
estruturas de governagao e gestdo da IEP do
formando.
2. Realizar actividades a. Planifica de forma efectiva as actividades
relativas a fungdes de escolares
administragédo e b. Organiza e pde e acgéo o plano de
gestéo actividade da IEP
c. Dirige aimplementagéo das actividades
d. Monitora e avalia as actividades.
Evidéncias Requeridas
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Evidéncia escrita:
Plano anual de cada formando como gestor de
uma IEP

3. Implementar acgdes
de sustentabilidade
econdmica da |IEP

a. Selecciona e implementa iniciativas
sustentaveis para geragéo de renda

b. Elabora e implementa um plano de
sustentabilidade econémica da IEP.

c. Aplica mecanismos de gestao financeira
eficiente e transparente.

d. Estabelece parcerias activas com o sector
produtivo e mobiliza recursos externos

e. Monitora e avalia 0 desempenho
econdmico das iniciativas implementadas

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita:

o Lista priorizada de oportunidades

e Plano de sustentabilidade e respectivo
Plano Operacional aprovados

o Projeccdes financeiras (receitas, custos e
fluxo de caixa)

o Relatdrios financeiros periodicos

o Registos de prestagéo de contas

O plano de actividades deve estar
integrado ao plano
estratégico/desenvolvimento da IEP

4. Integrar ferramentas
digitais em processos
de gestdo duma IEP

a. Analisa os processos de gestdo da IEP

b. Selecciona e implementa ferramentas
digitais apropriadas aos processos de
gestéo da |EP, considerando custo,
funcionalidade e sustentabilidade.

c. Integra ferramentas digitais nos processos
administrativos, académicos e financeiros,
assegurando a sua utilizagéo efectiva.

d. Planea a capacitacdo dos gestores
intermédios e técnicos para o uso das
ferramentas digitais.

e. Utiliza dados e relatorios digitais para
apoiar a tomada de decisao e 0
planeamento institucional.

. Implementa medidas de seguranca digital e

assegura a conformidade legal no uso de
ferramentas digitais.

g. Monitora o desempenho das ferramentas
digitais e promove melhorias continuas nos
processos de gest&o.

Os processos incluem: administrativos,
pedagdgicos e financeiros;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita:

Lista comparativa de ferramentas digitais (ex.:
SIGE, sistemas financeiros, plataformas
colaborativas);

Procedimentos de gestéo revistos e
digitalizados; Plano de capacitagéo interna
(incluindo materiais de formacao e lista de
participantes);

Politicas internas de seguranca da informagao;

Relatérios gerados por sistemas digitais;
Relatorios de avaliagéo periddica.

5. Realizar inovagéo
pedagogica e
administrativa através
do uso de TICs.

a. Demonstra conhecimento sobre
ferramentas digitais adequadas para
processos pedagdgicos e administrativos;

b. Usa algumas plataformas de aprendizagem
interactiva no ensino hibrido;
c. Discute as vantagens e desafios do uso da

Inteligéncia Artificial na esfera pedagogica e

administrativa.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita:

Projecto de inovacéo digital para a area
pedagogica ou administrativa na IEP do
participante

Uso de ferramentas digitais para os
sectores pedagogico e administrativo

6. Aplicar medidas de
seguranca, ética e
inclusao digital no
ambiente institucional

a. Discute o uso responsavel e ético das
ferramentas digitais, preservando a
confidencialidade, a integridade e a
seguranga da informagéo institucional.

b. Discute as potencialidades e as
consequéncias de uso abusivo da
Inteligéncia Articial na Gestéo das IEP.

Evidéncias Requeridas

Trabalho de Grupolevidéncia por escrito
Relatorio de debate sobre uso ético da
Inteligéncia Artificial na Gestédo das IEP.

Cautelas a se ter no uso das TIC

7. Realizar a prestacdo
de contas

a. Explica os processos de prestagao de
constas na IEP;

b. Elabora os relatorios de actividade da IEP
de acordo com a regularidade e formatos
estabelecidos;

Cautelas a se ter no uso das TIC
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

c. Divulga os resultados de avaliacéo do
desempenho da |EP aos actores chave.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia Escrita:

Relatorio melhorado de prestagéo de contas de
um dos sectores da IEP a escolha do
participante
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MO EDU01703261 Aplicar principios de administracao e gestdo de uma IEP

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 50

O tamanho deste médulo “Aplicar principios de administracdo e gestao de uma IEP” baseia-se no tempo estimado
necessario para atingir os objectivos estabelecidos. O tempo total estimado para este médulo é de 50 horas,
incluindo horas de contacto, avaliagéo e trabalho individual.

Justificagdo do médulo

O propésito deste médulo é desenvolver competéncias de lideranga, tomada de decisdo e gestio estratégica entre os
gestores de institutos médios de formacao profissional. O participante do médulo deve ser capaz governar uma IEP,
ou seja, planificar actividades, gerir finangas e recursos humanos, mobilizar parcerias, introduzir inovagdes
curriculares € monitorar a qualidade. Este médulo responde a desafios concretos do contexto mogambicano, como a
escassez de recursos, a necessidade de articulagdo entre escola e sector produtivo, a presséo pela incluséo social e
a urgéncia de alinhar a formagdo com as dindmicas da Quarta Revolugao Industrial, na qual a inovagéo e a integragéo
de tecnologias digitais tornaram-se requisitos essenciais a gestao eficaz das instituicdes.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

As sessdes deste mddulo sdo fundamentalmente do tipo seminario combinado com certas praticas. Os métodos mais
usados devem ser a discussao, a simulacdo, a apresentacdo e o estudo de caso e a demonstragéo. Nas sessdes
presenciais, 0s participantes devem ser organizados em grupos para propiciar os debates em circulos mais pequenos
antes da realizag&o das discussdes em plenaria. No caso de formagdes online, o formador deve privilegiar o dialogo
com cada um dos participantes; por isso, ha que evitar a constituicdo de turmas numerosas. As palestras do facilitador
devem ocorrer, mais para orientar e motivar o participante e para a sistematizacdo de contelidos de cada resultado
de aprendizagem. A avaliacdo deve ser feita com base na verificagdo de que o estudante elaborou as evidéncias
requeridas em cada resultado de aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 7 horas)

No resultado de aprendizagem “Administrar e gerir uma IEP”, os formandos devem ser capazes de explicar aspectos
mais salientes a ter em conta na gestdo de uma IEP, tais como relagdes publicas, comunicagéo eficaz, delegagao de
poder, gestdo de conflitos em momentos de mudanga, desenvolvimento sustentavel, entre outros. Para estimular a
discussao, o facilitador pode trazer para as sessdes casos reais ou ficticios de gestdo de uma IEP.

Resultado de Aprendizagem 2 (N° de horas estimado: 7 horas)

=N

No resultado de aprendizagem “Realizar actividades relativas a fungbes de administracdo e gestdo”, os formandos
devem ser capazes de descrever todo o ciclo de administragdo e gestdo, desde a planificagdo até a avaliagdo de
resultados alcangados.
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O resultado de aprendizagem “Implementar ac¢des de sustentabilidade econdmica da IEP” visa capacitar o formando-
gestor a implementar e monitorar acgdes sustentaveis em areas como a gestao eficiente de recursos financeiros,
materiais e energéticos, a reducdo de desperdicios, a promogdo de ambientes inclusivos e seguros, a adopg¢éo de
praticas administrativas responsaveis e a integracdo da sustentabilidade nos processos pedagégicos e
organizacionais. A capacidade de realizar acgbes concretas de desenvolvimento sustentavel no quotidiano da
Instituicéo de Educacao Profissional (IEP) é essencial para transformar principios e compromissos institucionais em
praticas efectivas e mensuraveis. Este elemento de competéncia justifica-se pela necessidade de assegurar que a
sustentabilidade ndo permanega apenas no plano conceptual ou normativo, mas seja incorporada de forma
sistematica nas rotinas de gestao, ensino, utilizagdo de recursos e relacionamento com a comunidade.

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

Resultado de Aprendizagem 4 (N° de horas estimado: 7 horas)

Neste resultado de aprendizagem “Integrar ferramentas digitais em processos de gestdo duma IEP”, o formando deve
ser capaz de identificar plataformas ou software relevantes para os diferentes sectores de uma |EP, tais como
planificagdo, comunicagéo, monitoria, avaliagdo, arquivo, entre outros.

Resultado de Aprendizagem 5 (N° de horas estimado: 7 horas)

O resultado de aprendizagem “Realizar inovagéo pedagogica e administrativa através do uso de TICs” é continuagdo
do anterior, mas este inclui debates sobre a inteligéncia artificial e algumas praticas. O formando deve ser capaz de
lidar com inovagdes na esfera digital.

Resultado de Aprendizagem 6 (N° de horas estimado: 7 horas)

O resultado de aprendizagem “Aplicar medidas de seguranga, ética e incluséo digital no ambiente institucional”
capacita o formando a assegurar uma a gestéo ética e segura das tecnologias digitais, incluindo a protegéo de dados,
o respeito pela propriedade intelectual e o uso responsavel da inteligéncia artificial.

Resultado de Aprendizagem 7 (N° de horas estimado: 8 horas)

Neste resultado de aprendizagem, “Realizar a prestacdo de contas”, o formando deve ser capaz de relacionar a
prestacdo de contas com a boa governagéo. Ademais, o formando deve demonstrar conhecimento sobre como fazer
a prestagao de contas nesta era digital.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

A avaliagdo dos formandos deve ser feita em forma de portfélio de acompanhamento das actividades realizadas nos
diferentes resultados de aprendizagem. Todas as actividades devem ser levadas a cabo, apresentadas e descritas no
portfélio que é verificado pelo formador ao fim de cada resultado de aprendizagem, assim como na avaliag&o final do
maddulo.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1
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Neste resultado, “Aplicar principios de administragéo e gestdo de uma IEP”, o formando deve evidenciar que conhece
o funcionamento das estruturas de governagéo e gestao da IEP do formando.

Resultado de Aprendizagem 2

No resultado de aprendizagem “Realizar actividades relativas a fungdes de administragao e gest&o”, o formando deve
elaborar um texto descritivo das principais fungdes da administragdo (planificagao, organizagéo, direccao e controlo)
e suas inter-relacdes na gestdo de uma IEP.

Resultado de Aprendizagem 3

Sobre o resultado “Implementar ac¢bes de sustentabilidade econdmica da IEP”, como evidéncia, o formando deve
produzir os seguintes produtos: (a) uma lista priorizada de oportunidades, (b) um plano de sustentabilidade e
respectivo Plano Operacional aprovados, (c) projeccdes financeiras (receitas, custos e fluxo de caixa), (d) relatorios
financeiros periodicos e (e) registos de prestagao de contas.

Resultado de Aprendizagem 4

Sobre o resultado “Integrar ferramentas digitais em processos de gestio de uma IEP” o formando, na qualidade de
gestor, deve apresentar ferramentas digitais adequadas aos diferentes processos de gestdo (planificagao,
comunicagdo, monitoria, avaliagao, arquivo, etc.) no contexto da IEP do participante.

Resultado de Aprendizagem 5

Para evidenciar o resultado de aprendizagem “Realizar inovagéo pedagdgica e administrativa através do uso de TICs”,
o formando deve elaborar um projecto de inovagéo digital para a &rea pedagdgica ou administrativa na IEP do
participante.

Resultado de Aprendizagem 6

Porque os gestores tém um papel importante na digitalizagdo do funcionamento das suas IEP, no resultado “Aplicar
medidas de seguranga, ética e inclusdo digital no ambiente institucional”, o formando deve apresentar um relatério de
debate sobre uso ético da Inteligéncia Artificial na Gestédo das IEP.

Resultado de Aprendizagem 7

Para o resultado de aprendizagem “Realizar a prestagéo de contas”, o formando apresenta um relatério melhorado
de prestacao de contas de um dos sectores da IEP a escolha do participante.

Necessidades Especiais

A excepgao de individuos com necessidades especiais de aprendizagem de ordem psiquica, 0 médulo pode ser
frequentado por qualquer cidad&o que cumpra com os requisitos de admisséo ao curso. No entanto, as institui¢des
provedoras do modulo devem munir-se das condi¢des infraestruturais e materiais para tornar o médulo inclusivo, no
concernente a participantes com necessidades educativas especiais (NEE).
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© Copyright ANEP 2026

Este modulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituicdes por esta, acreditadas. Nao deve ser usado
para outros fins sem a autorizagao expressa do Director Geral da ANEP
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3.4 UC EDU01704261 Gerir a Qualidade numa IEP

Registo da Unidade de Competéncia
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=

Titulo da Unidade de Competéncia \ Gerir a Qualidade numa IEP

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
Apds terminar esta unidade, o formando sera capaz de entender o funcionamento bem como participar activamente
na operacionaliza¢éo das actividades de um sistema de garantia de qualidade na IEP, garantindo deste modo que a
instituicdo opera dentro dos padrdes de qualidade estabelecidos para o subsistema de ensino isto é: (i) Compreender
e aplicar o sistema de gestdo de qualidade_estabelecido para as IEPs; (ii) Planificar, organizar e implementar o
processo de auto-avalia¢éo; (iii) Identificar os indicadores das dimensdes de qualidade e da eficacia escolar; (iv)
Elaborar e implementar plano estratégico/Desenvolvimento alinhado a missao e aos objectivos institucionais e (v)
saibam preparar a |EP para uma avaliagdo externa

Horas Normativas: \ 75 Valor de Crédito: | 3
Cadigo: UC EDU01704261 Nivel do QNQP: 7
Campo: Educacéo Subcampo: Educacao Profissional
Data de Registo: \ Data de Revisado do Registo:
Elementos de Critérios de desempenho Contextos de aplicacao
Competéncia
1. Actuar de acordo | a. Debate a Lei e Regulamentos de garantia | Planificagéo, implementagao,
com o ciclo de de qualidade nas IEPSs, aprovados € em monitoria, avaliagdo e melhoramento
gestdo da qualidade vigor em Mogambique; de processos pedagdgicos,
para as IEPs b. Explica o funcionamento e estruturacéo administrativos e institucionais,
dos 6rgdos de garantia de qualidade nas | garantindo conformidade com normas
IEPs; nacionais e padrdes internacionais de
c. descreve o funcionamento e importancia | qualidade
do processo de avaliagao de qualidade
nas |IEPs: Auto-Avaliag&o (pela escola) e
Avaliacéo Externa
d. Indica as condigdes de estabelecimento e
funcionamento de um Comité Interno para
Garantia de Qualidade na IEP.
Evidéncias requeridas
Evidéncia por escrito:
Texto analitico sobre a implementagédo do
ciclo de gestédo da qualidade na IEP do
participante
Caracterizar as | a. Identifica os objectivos estratégicos, Elaborag&o ou revisdo do plano
dimens6es de metas e acgdes prioritarias da IEP estratégico e plano anual de
qualidade e descritas no seu plano estratégico actividades da IEP
identificar os | b. Elabora um plano para implementagao
indicadores chave do efectiva do plano estratégico da IEP;
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desempenho de uma
IEP e da eficacia
escolar

¢. Elabora um plano para o estabelecimento
e funcionamento de um Comité Interno
para Garantia de Qualidade na IEP

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita

Matriz sintese onde o formando: (1) identifica
indicadores-chave de desempenho relevantes
para a IEP (ex.: taxa de conclus&o,
empregabilidade, satisfagao dos
empregadores, eficiéncia no uso de recursos,
desempenho dos formadores); (2) justifica a
pertinéncia de cada indicador face aos
objectivos estratégicos da institui¢ao; e (3)
diferencia indicadores de processo, resultado
€ impacto.

3. Planificar, organizar
e implementar a
autoavaliagéo

a. Apresenta as dimensdes e 0s principais
indicadores de avaliagéo de qualidade da
IEP

b. Define os principais indicadores a incluir
na auto-avaliagéo da |EP em
conformidade com as normas de
avaliagéo de qualidade

c. ldentifica e selecciona os principais
intervenientes a envolver no processo de
autoavaliagéo da IEP;

d. Elabora material para colecta de
informagao relevante para sustentar a
autoavaliagéo da IEP

e. Implementa uma autoavaliagao da IEP;

f. Comunica os resultados da
autoavaliagéo.

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita

Plano que comprova que o gestor-participante
€ capaz de conduzir todas as etapas da
autoavaliagéo (planeamento, recolha de
dados, anélise, relatério e melhoria)
envolvendo equipas e utilizando instrumentos
adequados.

Preparagao da auto-avaliagdo
institucional com vista a uma
verificagéo externa

4. Elaborar e
implementar  plano
estratégico/de
Desenvolvimento

alinhado a misséo,

a. Organiza um processo de identificagdo
das necessidades de melhoria da IEP

b. Reconhece as areas criticas de
desempenho da IEP;

c. Elabora um plano de melhoria da IEP

Elaboragao de um plano estratégico

de uma IEP
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institucionais e os de
Qualidade (SGQ)

Evidéncias requeridas

Produto

Elabora um plano de melhoria para a IEP com
base numa avaliagdo das necessidades da
|EP e das prioridades identificadas.

5. Preparar a IEP para
a avaliacdo externa

a. Preenche os pré-formularios de avaliagao
externa

b. Elabora um portfolio de evidéncias para a
avaliagdo externa;

c. Elabora a proposta de plano de trabalho a
equipe de verificagdo

Evidéncias requeridas

Portefdlio

O formando preenche os formularios para a
avaliagdo externa, junta as evidéncias e
elabora o plano de trabalho para a visita de
avaliagéo externa.

A avaliacdo externa neste contexto é
definida como sendo o processo de
avaliagdo da escola por uma
autoridade externa, indicada pela
ANEP.

A avaliagdo externa pode ser
solicitada pela IEP, indicada pela
ANEP ou por 6rgéos de tutela.

Os formularios para avaliagdo externa
incluem: solicitagbes de avaliagéo
externa,

O portefélio de evidéncias para a
avaliacdo externa inclui o alvarg,
certificado de acreditagdo, os planos
gerais estratégico e anual e
especificos das subareas da IEP
como o de praticas que se
desenvolvem na IEP, memorandos de
entendimento para as praticas que se
desenvolvem fora da IEP, de
formagdo ou capacitagdo  dos
formadores, entre outros,

Relatérios das supervisdes internas e
verificagdes externas ou das listas de
formadores e respectivas
qualificagdes, inventarios dos
recursos humanos, fisicos
econdmicos, financeiros e imateriais
(conhecimento,  mercados, efc.)
existentes na IEP, planos de formagao
dos formadores, entre outros

O plano de avaliagao externa inclui as
datas e horarios de visitas e reunides
com as equipas de trabalho e paceiros
da IEP e a respectiva logistica.,
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MO EDU01704261 Gerir a qualidade em uma IEP

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do mddulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgles &
obrigatoria.

Numero de horas normativas: 75 horas

O tamanho deste modulo “Gerir a qualidade em uma IEP” é baseado no tempo estimado como necessario para
atingir os objectivos estabelecidos. O tempo total estimado para este médulo é de 50 horas, incluindo horas de
contacto, avaliagéo e horas de trabalho individual.

Justificagao do médulo

O proposito deste mddulo € preparar os formandos para todos 0s processos de monitoria e avaliagao de actividades
de uma IEP, com vista a garantir a qualidade da formagao.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

As sessdes deste mddulo sdo fundamentalmente do tipo seminario. Os métodos mais usados devem ser a discussao,
a simulagéo, a apresentacdo e o estudo de caso. Nas sessdes presenciais, 0s participantes devem ser organizados
em grupos para propiciar os debates em circulos mais pequenos antes da realizagao das discussdes em plenaria. No
caso de formagdes online, o formador deve privilegiar o didlogo com cada um dos participantes; por isso, h& que evitar
a constituicdo de turmas numerosas. As palestras do facilitador devem ocorrer, mais para orientar e motivar o
participante e para a sistematizagéo de conteidos de cada resultado de aprendizagem. A avaliagéo deve ser feita
com base na verificagdo de que o estudante elaborou as evidéncias requeridas em cada resultado de aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 15 horas)

No resultado de aprendizagem “Actuar de acordo com o ciclo de gestdo da qualidade para as IEP”, os formandos
devem ser capazes seguir o ciclo de gestdo da qualidade (planeamento, implementagdo, monitoria, avaliagdo e
melhoria).

Resultado de Aprendizagem 2 (N° de horas estimado: 15 horas)

No resultado de aprendizagem “Caracterizar as dimensdes de qualidade e identificar os indicadores chave do
desempenho de uma IEP e da eficacia escolar”, o formando deve ser capaz de apresentar as dimensées de qualidade
e respectivos indicadores adaptados a realidade da IEP do formando.

Resultado de Aprendizagem 3 (N° de horas estimado: 15 horas)

No resultado de aprendizagem “Planificar, organizar e implementar o processo de auto-avaliagdo”, os formandos
devem ser capazes de liderar o processo de auto-avaliagdo como preparagao de auditorias externas.

Resultado de Aprendizagem 4 (N° de horas estimado: 15 horas)
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Neste resultado de aprendizagem “Elaborar e implementar plano estratégico/desenvolvimento alinhado a missao e

aos objectivos institucionais e os de qualidade (SGQ)”, o formando deve ser capaz de elaborar e implementar um
plano estratégico ou de desenvolvimento alinhado com a misséo, visdo e valores da sua IEP.

Resultado de Aprendizagem 5 (N° de horas estimado: 15 horas)

Neste resultado de aprendizagem “Preparar a IEP para a avaliagéo externa”, o formando deve ser capaz de organizar
documentacéo institucional para a avaliagéo externa na |EP.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagdo

A avaliacao dos formandos deve ser feita em forma de portfélio de acompanhamento das actividades realizadas nos
diferentes resultados de aprendizagem. Todas as actividades devem ser levadas a cabo, apresentadas e descritas no
portfélio que é verificado pelo formador ao fim de cada resultado de aprendizagem, assim como na avaliag&o final do
modulo.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Neste resultado, “Actuar de acordo com o ciclo de gestdo da qualidade para as IEP”, o formando deve apresentar um
texto analitico sobre o ciclo de gestio da qualidade na IEP do participante.

Resultado de Aprendizagem 2

No resultado de aprendizagem “Caracterizar as dimensdes de qualidade e identificar os indicadores chave do
desempenho de uma IEP e da eficacia escolar”, o formando deve produzir uma matriz sintese onde o formando: (1)
identifica indicadores-chave de desempenho relevantes para a |EP (ex.: taxa de conclusdo, empregabilidade,
satisfacdo dos empregadores, eficiéncia no uso de recursos, desempenho dos formadores); (2) justifica a pertinéncia
de cada indicador face aos objectivos estratégicos da instituicéo; e (3) diferencia indicadores de processo, resultado
€ impacto.

Resultado de Aprendizagem 3

Para evidenciar o resultado “Planificar a organizar e implementar a autoavaliagdo”, o formando deve apresentar um
plano que comprova que o gestor-participante é capaz de conduzir todas as etapas da autoavaliagéo (planeamento,
recolha de dados, analise, relatdrio e melhoria) envolvendo equipas e utilizando instrumentos adequados.

Resultado de Aprendizagem 4

Para evidenciar o resultado “Elaborar e implementar plano estratégico/de desenvolvimento alinhado a misséo e aos
objectivos institucionais e os de Qualidade (SGQ)”, o formando deve apresentar um plano estratégico real ou simulado
que inclua o diagnéstico da situacéo real da IEP do formando; missao, viséo e valores; objectivos estratégicos, metas
e indicadores; estratégias e acg¢bes; cronograma de implementagéo; recursos necessarios; e mecanismos de
monitoria.
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Para evidenciar o resultado “Preparar a IEP para a avaliagdo externa”, o formando deve apresentar uma lista de
documentos de preparagédo de uma avaliagdo externa, preencher os formulérios para a avaliagdo externa, juntar as
evidéncias e elaborar o plano de trabalho para a visita de avaliagdo externa.

Resultado de Aprendizagem 5

Necessidades Especiais

A excepcao de individuos com necessidades especiais de aprendizagem de ordem psiquica, 0 médulo pode ser
frequentado por qualquer cidad@o que cumpra com os requisitos de admiss&o ao curso. No entanto, as instituigdes
provedoras do mddulo devem munir-se das condicdes infraestruturais € materiais para tornar o0 médulo inclusivo, no
que concerne a participantes com necessidades educativas especiais (NEE).

Referéncias Bibliograficas

1. Organizacdo Internacional do Trabalho. (2013). Melhoria da qualidade da formagdo profissional: Guia para
instituicbes de EFP. Genebra: OIT.

2. Organizagéo Internacional do Trabalho. (2014). Melhoria da qualidade da formagéo profissional: Guia para
instituicbes de EFP. Genebra: OIT.

3. Organizagéo Internacional do Trabalho. (2015). Sistemas de garantia da qualidade na formagéo profissional.
Genebra: OIT.

4. Organizacdo Internacional do Trabalho. (2016). Indicadores de desempenho para a educacdo e formagéo
profissional. Genebra: OIT.

© Copyright ANEP 2026
Este mddulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituigdes por esta, acreditadas. Nao deve ser usado
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Titulo da Unidade de Competéncia

Administrar e gerir recursos de uma IEP

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
A administragao e gestao eficaz dos varios tipos de recursos permitem que as instituigdes de Ensino Técnico e
Formagéo Profissional atinjam padrdes elevados de qualidade, reforcem a sua credibilidade e contribuam para a
formacao de técnicos qualificados, capazes de responder as exigéncias do sector produtivo e do desenvolvimento
nacional. No Final deste médulo, os participantes sdo capazes de:

e Administrar e gerir os Recursos Humanos numa IEP

e Administrar e gerir Curriculo/qualificacdes e Recursos Fisicos

e Administrar e gerir os recursos financeiros da I[EP

e Implementar acgbes de sustentabilidade econdmica numa IEP

e  Gerir o tempo.
Horas Normativas: 75 Valor de Crédito: 3
Cadigo: UC EDU01705261 Nivel do QNQP: 7
Campo: Educacéo Subcampo: Educacéo Profissional
Data de Registo: Data de Revis&o do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Administrar e
gerir 0s
Recursos
Humanos em
uma |EP

a. Elabora propostas para identificacao e selec¢éo
do pessoal para a IEP;

b. Identifica as necessidades e elabora plano de
desenvolvimento do pessoal escolar

c. Motiva os funcionarios da escola

d. Avalia o desempenho do pessoal com base em
critérios objectivos

e. Gere uma base de registo do pessoal e dos
encontros;

f.  Mitiga e gere situagdes de conflitos laborais.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/produto:

Plano de gestdo de pessoal elaborado e articulado
com o plano de desenvolvimento institucional.

Exercicio das fungdes de gestao
e lideranga de pessoas numa
(IEP), abrangendo formadores,
membros de Direcgdo e CTA. A
aplicagao deste elemento
competéncia ocorre em
contextos como:

e Elaboragdo e execugéo do
plano de gestédo de pessoal;

e Recrutamento, integracédo e
desenvolvimento de novos
colaboradores;

e Acompanhamento e
avaliagao de desempenho;

e Gestdo de conflitos e
promocao do bem-estar
laboral;

e Planeamento de
necessidades de formagao
continua e progressao na
carreira.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

2. Administrar e
gerir curriculo/
qualificagdes e
recursos fisicos

a. Demonstra compreensdo sobre como 0s
programas formativos devem ser concebidos
para garantir a relevancia e demanda do sector
produtivo/empresarial
Elabora, organiza e gere os horarios das turmas;
Demonstra compreens&o sobre os
procedimentos de avaliagdo e certificagao dos
formandos

d. Identifica, mobiliza, organiza e gere 0s recursos
para efectiva implementagéo dos
curricula/Qualificagbes

e. Concebe um plano de manutengao dos recursos

f.  Promove inovagdo pedagogica e administrativa
através do uso de TICs no PEA e gestao da IEP

g. Demonstra conhecimento de normas de
seguranca, higiene e salde ocupacional.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/produto:
Relatorio sobre planificacdo, calendarizagao,
realizacdo e avaliacdo de programas formativos.

Gestao académica, pedagdgica
e administrativa de uma (IEP)
em contextos de planificacéo,
implementagdo, monitoria e
melhoria continua do curriculo,
das qualificaces profissionais e
dos recursos fisicos que
suportam o processo de ensino-
aprendizagem.

3. Administrar e
gerir 0s recursos
financeiros da
instituicao

a. ldentifica as fontes de financiamento e mobiliza
recursos financeiros para a IEP
Elabora e executa o orgamento da IEP,

Aplica as normas e procedimentos de gestao
financeira previstos na administragdo publica do
estado;

d. Usa os principais instrumentos legais e
normativos que regulam a prestagao de contas
em Mogambique.

e. Demonstra competéncias aceitaveis de uso do
Excel Avancgado;

f.  Elabora relatérios financeiros e presta contas
sobre os fundos publicos de forma completa e
em conformidade com o previsto no manual de
procedimentos

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/produto:
Apresentacdo de um mapa de controlo da execugao
orcamental para uma IEP

Gestao administrativa e
financeira de uma Instituicdo de
Educagdo Profissional (IEP),
onde o gestor é responsavel
por planificar, mobilizar, aplicar,
controlar e prestar contas dos
recursos financeiros disponiveis,
garantindo o wuso eficiente,
transparente e sustentavel dos
fundos institucionais.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

4. Implementar
acgoes de
sustentabilidade
econdmica em
uma |EP

a) ldentifica e analisa potenciais fontes de
financiamento da IEP.

b) Elabora planos financeiros sustentaveis,
alinhados ao plano estratégico e as prioridades
institucionais.

c) Mapea potenciais parcerias estratégicas com
empresas, organizagdes e entidades publicas
para fortalecer a base econémica da institui¢&o.

d) Diversifica as fontes de receita, incluindo
servicos, consultorias, formagdes curtas, e
projetos produtivos compativeis com a misséo
da IEP.

e) Mobiliza recursos de forma ética e inovadora,
respeitando normas legais e principios de
sustentabilidade.

f)  Adopta praticas de economia verde e eficiéncia
energética, reduzindo custos operacionais e
promovendo sustentabilidade ambiental.

a) Envolve a comunidade educativa na defini¢éo e
execucdo de estratégias de sustentabilidade
economica.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita:
Lista de possiveis projectos geradores de receita que
nao entram em conflito com a missao educativa da
instituicdo.

Gestao estratégica e
operacional de uma Instituicao
de Educag&o Profissional (IEP),
tanto publica como privada, em
accoes de:

e Anplanificacdo e execucédo
de medidas financeiras que
assegurem a continuidade
das actividades da
instituicao.

e Adiversificacdo de fontes
de receita e o0 uso eficiente
dos recursos disponiveis.

e A promocéo de parcerias e
iniciativas produtivas que
reforcem a autonomia
financeira da IEP.

e Aintegracdo da
sustentabilidade ambiental e
social como parte da
sustentabilidade econdmica
institucional.

5. Gerir o tempo de

a) Compreende a importancia de gestéo de tempo;

Gestao lideranca e

trabalho b) Identifica as tarefas principais como director ou coordenacdo de uma IEP em
gestor; contextos caracterizados
c) Ordena as actividades em fungao das por multiplas responsabilidades,
prioridades/importancia; prazos definidos e recursos
d) Elabora e implementa um plano de execugéo humanos limitados, exigindo do
das suas tarefas; gestor capacidade de planificar,
e) Delega as tarefas com eficacia organizar, priorizar, monitorar e
Evidéncias Requeridas optimizar o uso do tempo de
Evidencia escrita/produto: trabalho, individual e colectivo
Agenda semanal de trabalho actualizada para as
quatro semanas seguintes.
6. Geriruma a. Elabora o plano de funcionamento da unidade de | Gestéo de unidades de
unidade de produgéo de acordo com os objectivos produc&o, oficinas, laboratdrios,
produgéo pedagdgicos, produtivos e financeiros da IEP. centros de prestacéo de

51

Certificado Vocacional de Nivel VII em Gestdo de Instituicdes de Educagédo Profissional - Certificado A




anep

| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

b. Organiza os recursos humanos, materiais,
financeiros e tecnolégicos da unidade de forma
eficiente e transparente.

c. Coordena as actividades produtivas em
conformidade com os padrdes de qualidade,
produtividade e seguranga no trabalho.

d. Integra os estudantes nas actividades praticas
da unidade de produgao de acordo com os
resultados de aprendizagem previstos no
curriculo.

e. Monitora e avalia os processos de produgéo e
prestacao de servigos para garantir eficiéncia e
melhoria continua.

f. Mantém os registos administrativos, financeiros
e de producdo de forma correcta, actualizada e
acessivel.

g. Aplica as normas de higiene, protec¢éo
ambiental, salde e seguranga ocupacional
durante o funcionamento da unidade.

h. Estabelece relagdes profissionais com parceiros,
clientes e comunidade para fortalecer a
sustentabilidade da unidade de produc&o.

i.  Implementa medidas de inovagao,
empreendedorismo e sustentabilidade para
melhorar o desempenho da unidade de
produgéo.

Evidéncias Requeridas

Evidencia/produto:
Plano de funcionamento de uma unidade de
produgéo real. (trabalho em grupo)

servigos ou projectos produtivos

vinculados as Instituicdes de
Educacéo Profissional (IEP).

52

Certificado Vocacional de Nivel VII em Gestdo de Instituicdes de Educagédo Profissional - Certificado A




| Autoridade Nacional da
Educacao Profissianal

UC EDU01705261 Administrar e Gerir recursos numa IEP
INFORMAQAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do mddulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgles &
obrigatoria.

Numero de horas normativas: 75 horas

O tamanho deste médulo “Administrar e gerir recursos de uma IEP” é baseado no tempo estimado como necesséario
para atingir os objectivos estabelecidos. O tempo total estimado para este mddulo é de 75 horas, incluindo horas de
contacto, avaliagéo e horas de trabalho individual.

Justificagao do médulo

O propésito deste mddulo é desenvolver competéncias de gestdo de recursos humanos, financeiros, materiais,
tecnoldgicos e infraestruturais. O participante do médulo deve ser capaz de administrar e gerir com rigor, transparéncia
e sentido de prioridade, garantindo a utilizagao racional dos recursos de uma IEP.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

As sessdes deste modulo sdo fundamentalmente do tipo seminario. Os métodos mais usados devem ser a discusséo,
a simulagao, a apresentagao e o0 estudo de caso. Nas sessdes presenciais, 0s participantes devem ser organizados
em grupos para propiciar 0s debates em circulos mais pequenos antes da realiza¢do das discussdes em plenaria. No
caso de formagdes online, o formador deve privilegiar o dialogo com cada um dos participantes; por isso, ha que evitar
a constituicdo de turmas numerosas. As palestras do facilitador devem ocorrer, mais para orientar e motivar o
participante e para a sistematiza¢éo de conteidos de cada resultado de aprendizagem. A avaliagéo deve ser feita
com base na verificagdo de que o estudante elaborou as evidéncias requeridas em cada resultado de aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 10 horas)

No resultado de aprendizagem “Administrar e gerir os Recursos Humanos em uma IEP”, os formandos devem ser
capazes explicar as especificidades do pessoal de uma IEP, produzir organograma das fungdes, gerir cargas horarias
dos colaboradores, dirigir processos de recrutamento de pessoal, conduzir processos de avaliagdo do pessoal,
identificar necessidades de desenvolvimento profissional do pessoal e gerir as respectivas carreiras, cuidar do bem-
estar dos colaboradores, possuir um relacionamento ético com todos, entre outras competéncias. Neste médulo o
formando consolida os seus conhecimentos concernentes a relagbes-publicas, comunicagao eficaz, delegagéo de
poder, gestdo de conflitos em momentos de mudanca.

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

No resultado de aprendizagem “Administrar e gerir curriculo/ qualificagdes e recursos fisicos”, os formandos devem
ser capazes de estabelecer a relagéo entre qualificagdes, perfis profissionais e mercado de trabalho, explicar o Quadro
Nacional de Qualificagdes no concernente aos niveis administrados pela IEP, gerir as qualificagdes em curso assim
como a introdugéo de novas qualificagdes, gerir a organizagdo de evidéncias dos modulos com vista a viabilizar os
processos de reconhecimento, validagéo e certificagdo de competéncias dos formandos. No concernente a gestdo
de recursos fisicos, os formandos devem demonstrar conhecimento da respectiva tipologia (salas, oficinas,
laboratérios, bibliotecas, campos, TIC, etc), normas de seguranga, higiene e saude ocupacional; acessibilidade e
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inclusdo na projeccdo das infra-estruturas; gestdo de equipamentos nos diferentes tipos de infraestruturas e
sustentabilidade financeira e ambiental das infraestruturas.

Resultado de Aprendizagem 3 (N° de horas estimado: 15 horas)

Os recursos financeiros sdo o motor do funcionamento de uma IEP. Por isso, ainda que exista um sector de
contabilidade, o gestor tem de possuir competéncias que o permitam supervisionar este sector. No resultado de
aprendizagem “administrar e gerir os recursos financeiros da instituigdo”, o formando deve ser capaz de mobilizar
recursos financeiros, supervisionar a sua execugao, através de analise de balancetes mensais e balangos anuais.
Ademais, o gestor de uma IEP deve dominar a legislagéo relevante para este sector.

Resultado de Aprendizagem 4 (N° de horas estimado: 10 horas)

Neste resultado de aprendizagem “Implementar acgdes de sustentabilidade econdmica em uma IEP”, o formando
deve ser capaz de identificar parceiros estratégicos, diversificar fontes de financiamento das actividades da IEP,
promover economia verde e eficiéncia energética, com vista & sustentabilidade econdmica da sua IEP.

Resultado de Aprendizagem 5 (N° de horas estimado: 10 horas)

O resultado de aprendizagem “Gerir o tempo de trabalho” € uma competéncia importante, ndo apenas para o gestor
para todo o pessoal com vista a funcionamento eficaz da IEP. Neste resultado de aprendizagem, o formando aprimora
as suas capacidades de planificar o tempo e de induzir os seus sectores a valorizar 0 tempo como um recurso raro
que precisa de ser optimizado.

Resultado de Aprendizagem 6 (N° de horas estimado: 20 horas)

O resultado de aprendizagem “Gerir uma unidade de produ¢&o” capacita o formando a planificar, organizar, coordenar
e supervisionar o funcionamento de uma unidade produtiva vinculada a Instituigdo de Educag&o Profissional (IEP),
assegurando a integragao entre a formag&o préatica dos estudantes e a geragao de bens ou servigos.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

A avaliagdo dos formandos deve ser feita em forma de portfélio de acompanhamento das actividades realizadas nos
diferentes resultados de aprendizagem. Todas as actividades devem ser levadas a cabo, apresentadas e descritas no
portfélio, que é verificado pelo formador ao fim de cada resultado de aprendizagem, bem como na avaliagao final do
modulo.

Métodos e instrumentos de avaliagdo

Resultado de Aprendizagem 1

Neste resultado, “Administrar e gerir os recursos humanos em uma IEP”, o formando deve evidenciar que é capaz de
elaborar um plano de gestéo de pessoal que se articula com o plano de desenvolvimento institucional.

Resultado de Aprendizagem 2
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No resultado de aprendizagem “Administrar e gerir curriculo/qualificagbes e recursos fisicos”, o formando deve

elaborar um relatério sobre a planifica¢do, calendarizacao, realizagao e avaliagio de programas formativos da IEP do
formando.

Resultado de Aprendizagem 3

Sobre o resultado “Administrar e gerir os recursos financeiros da instituicdo”, como evidéncia, o formando deve
produzir um mapa de controlo da execugao or¢camental para uma IEP.

Resultado de Aprendizagem 4

Para evidenciar o resultado “Implementar acgdes de sustentabilidade econdmica em uma IEP”, o formando, deve
apresentar uma lista de possiveis projectos geradores de receita que nao entram em conflito com a missdo educativa
da institui¢&o.

Resultado de Aprendizagem 5

Para evidenciar o resultado de aprendizagem “Gerir o tempo de trabalho”, o formando deve apresentar a sua agenda
de trabalho para as quatro semanas seguintes.

Resultado de Aprendizagem 6

Para evidenciar o resultado de aprendizagem “Gerir o tempo de trabalho”, o formando, em grupo, deve apresentar um
plano de funcionamento de uma unidade de producéo real. Para o efeito, um dos elementos do grupo deve estar
afecto a uma IEP que possua uma unidade de producao.

Necessidades Especiais

A excepcao de individuos com necessidades especiais de aprendizagem de ordem psiquica, 0 médulo pode ser
frequentado por qualquer cidaddo que cumpra com os requisitos de admissdo ao curso. No entanto, as instituicdes
provedoras do mddulo devem munir-se das condicdes infraestruturais € materiais para tornar 0 médulo inclusivo, no
concernente a participantes com necessidades educativas especiais (NEE).

Referéncias Bibliograficas

1. Organizagéo Internacional do Trabalho. (2011). Gestéo de recursos humanos baseada em competéncias.
Genebra: OIT.

2. Organizagéo Internacional do Trabalho. (2014). Planeamento e gestédo de centros de formagéo profissional.
Genebra: OIT.

3. Organizagdo Internacional do Trabalho. (2018). Gestédo baseada em resultados na educagéo e formagéo
profissional. Genebra: OIT.

© Copyright ANEP 2026
Este mddulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituigdes por esta, acreditadas. N&o deve ser usado
para outros fins sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP
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3.6 UC EDU01706261 Estabelecer Parcerias e Trabalhar com Comunidades

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia | Estabelecer Parcerias e Trabalhar com Comunidades

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

O modulo “Estabelecer Parcerias e Trabalhar com Comunidades” procura reforcar a consciéncia de que a educagao
profissional ndo pode estar isolada das dindmicas sociais e economicas locais. A aproximagdo as comunidades,
empresas, organizagdes da sociedade civil, autoridades locais e outros parceiros estratégicos permite a instituigdo ser
socialmente relevante e sempre ligado ao sector produtivo. Assim, este mddulo fornece aos gestores ferramentas para
identificar potenciais parceiros, negociar e formalizar acordos de cooperagéo, criar canais de comunicagio com diferentes
actores sociais e, sobretudo, promover um relacionamento baseado na confianga, no beneficio mutuo e no
desenvolvimento sustentavel, dentro e fora da institui¢éo.

No final da leccionacao desta unidade de competéncia, os candidatos serdo capazes de promover, organizar € gerir a
participagdo do sector produtivo e das comunidades na formagdo técnico-profissional, através do estabelecimento,
operacionalizagao e monitoria de parcerias estratégicas que reforcem a relevancia, a qualidade e a empregabilidade dos
formandos.

Horas Normativas: \ 50 Valor de Crédito: 2

Cadigo: UC EDU01706261 Nivel do QNQP: 7

Campo: Educacéo Subcampo: Educacao Profissional
Data de Registo: \ Data de Revisédo do Registo:

Elementos de

A Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Mapear e analisar a. ldentifica actores relevantes do sector Nas IEPs, no exercicio da direcgéo e
actores estratégicos produtivo, comunidades e institui¢des gestéo institucional, em articulagéo
da IEP parceiras. com empresas, associagoes
b. Analisa interesses, capacidades e potencial | empresariais, comunidades locais e
de contribuicdo para a formagéo e instituicdes publicas e privadas.

desenvolvimento da |EP
c. Prioriza parceiros estratégicos em fungédo da
oferta formativa e do plano de
desenvolvimento.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita
o Lista de actores mapeados incluindo

contactos
o Relatério de analise
2. Planearo a. Define mecanismos de participagdo nos Mobilizac&o, coordenacao e
envolvimento dos processos formativos e outros de interesse | participagdo activa dos diferentes
actores/parceiros mutuo actores internos e externos relevantes
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

b.

Elabora plano de parcerias alinhado ao
plano estratégico.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita
Plano escrito (real ou simulado) que inclua:

identificag&o e caracterizagéo dos
actores/parceiros (internos e externos);
objectivos do envolvimento de cada
actor/parceiro;

formas e niveis de participagéo (consulta,
colaboragéo, co-gestdo, parceria);
actividades planeadas, cronograma e
responsaveis;

recursos necessarios e riscos associados;
indicadores para monitorar o envolvimento e
os resultados esperados.

para a qualidade, relevancia e
sustentabilidade da Educacéo
Profissional.

3. Estabelecer e
formalizar parcerias

Negoceia e formaliza acordos de parceria.

Assegura conformidade legal e institucional.

Implementa mecanismos de participagéo do
sector produtivo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita
Protocolos e memorandos
Contratos assinados

Gestao estratégica, lideranca
institucional e relacionamento

externo de uma |EP em contextos que
exigem a articulagéo sistematica entre
a institui¢éo, o sector produtivo, a
comunidade, parceiros sociais,
instituices publicas e privadas,
nacionais e internacionais

4. Operacionalizar a
participagao dos
actores/parceiros na
formagéo e outros
servigos de interesse
da IEP

a.

Estabelece os ambitos de
colaboragao/parcerias com 0s
actores/parceiros

Promove participacdo dos actores/parceiros
nos ambitos estabelecidos

Envolve profissionais das empresas na
avaliagdo pratica dos formandos

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita

Plano de colaboragéo com indicagdo do tipo
de servico
Relatorios de actividades.

Ambitos podem incluir:
desenvolvimento curricular, formagao,
estagios, contrato programas, troca de
especialistas, estagios para
formadores, treinamento de
trabalhadores, partilha de facilidades
de formagao pratica etc.

5. Monitorar e avaliar
parcerias

o T

Define indicadores de desempenho.
Elabora o sistema e plano de monitoria
Avalia impacto das parcerias.

Implementacéo e avaliacdo de
parcerias formalizadas com actores
internos e externos, tais como
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita
Relatorios de avaliagéo
Indicadores monitorados

empresas, associagdes profissionais,
orgéos publicos, ONGs, parceiros de
cooperagao e outras instituigdes de
ensino e formagé&o.

6. Conceber estratégias
de sustentabilidade
das parcerias

a.
b. Presenta directrizes de continuidade das

C.

Mantém comunicagao regular.

parcerias.

Alinha a oferta formativa as necessidades do
mercado de trabalho local e nacional.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita

Registos de acompanhamento
Renovagao de acordos

monitoria continua do valor e
impacto das parcerias, com base
em indicadores de desempenho;
capitalizacao de resultados (boas
praticas, licdes aprendidas,
histdrias de sucesso);
fortalecimento da capacidade
institucional da IEP para gerir
parcerias de forma profissional e
ética;

alinhamento das parcerias

com prioridades nacionais de
desenvolvimento, emprego e
qualificac&o profissional.
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MO EDU01706261 Estabelecer parcerias e trabalhar com comunidades

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do médulo deve ser considerada um guia de apoio e nenhuma das seccdes é obrigatoria.

Nimero de horas normativas: 50 horas

O tamanho deste médulo “Estabelecer parcerias e trabalhar com comunidades” é baseado no tempo estimado como
necessario para atingir os objectivos estabelecidos. O tempo total estimado para este médulo é de 50 horas,
incluindo horas de contacto, avaliagéo e horas de trabalho individual.

Justificagdo do médulo

O propésito deste modulo é reforgar a consciéncia de que a educagdo profissional ndo pode estar isolada das
dindmicas sociais e econémicas locais. O mesmo fornece aos gestores ferramentas para identificar potenciais
parceiros, negociar e formalizar acordos de cooperacao, criar canais de comunicagdo com diferentes actores sociais,
com destaque para as comunidades locais.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

As sessdes deste modulo sdo fundamentalmente do tipo seminario. Os métodos mais usados devem ser a discusséo,
a simulagao, a apresentagao e 0 estudo de caso. Nas sessdes presenciais, 0s participantes devem ser organizados
em grupos para propiciar os debates em circulos mais pequenos antes da realiza¢do das discussdes em plenaria. No
caso de formagdes online, o formador deve privilegiar o didlogo com cada um dos participantes; por isso, ha que evitar
a constituicdo de turmas numerosas. As palestras do facilitador devem ocorrer, mais para orientar e motivar o
participante e para a sistematizagéo de contetudos de cada resultado de aprendizagem. A avaliagdo deve ser feita
com base na verificagdo de que o estudante elaborou as evidéncias requeridas em cada resultado de aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 10 horas)

No resultado de aprendizagem “Mapear e analisar actores estratégicos da |EP”, os formandos devem ser capazes
identificar oportunidades de relacionamento com o sector produtivo e cooperagdo, assim como, implementar
mecanismos das comunidades locais.

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

No resultado de aprendizagem “Planear o envolvimento dos actores/parceiros”, os formandos devem ser capazes de
elaborar um plano de parcerias alinhado ao plano estratégico da sua IEP.

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

No resultado de aprendizagem “Estabelecer e formalizar parcerias”, o formando deve demonstrar conhecimentos
sobre os processos de formalizagéo de parcerias, com respeito ao quadro legal e normas institucionais.

Resultado de Aprendizagem 4 (N° de horas estimado: 8 horas)
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de interesse da IEP”, o formando deve demonstrar conhecimento da importancia do envolvimento dos parceiros na
avaliagao pratica dos formandos da IEP.

Resultado de Aprendizagem 5 (N° de horas estimado: 7 horas)

Neste resultado de aprendizagem “Monitorar e avaliar parcerias”, o formando deve ser capaz de elaborar um plano
de monitoria das parcerias e convénios assinados pela IEP.

Resultado de Aprendizagem 6 (N° de horas estimado: 8 horas)

Neste resultado de aprendizagem “Conceber estratégias de sustentabilidade das parcerias”, o formando deve ser
capaz de avaliar o impacto das parcerias, para que estas ndo fiquem como uma letra morta.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

A avaliagdo dos formandos deve ser feita em forma de portfélio de acompanhamento das actividades realizadas nos
diferentes resultados de aprendizagem. Todas as actividades devem ser levadas a cabo, apresentadas e descritas no
portfélio que é verificado pelo formador ao fim de cada resultado de aprendizagem, assim como na avaliagéo final do
maodulo.

Métodos e instrumentos de avaliacao

Resultado de Aprendizagem 1

Neste resultado, “Mapear e analisar actores estratégicos da IEP”, o formando, com base no conhecimento que possui
sobre a sua IEP, deve apresentar uma lista de actores mapeados incluindo contactos e um relatorio de analise dessa
selecgéo de actores.

Resultado de Aprendizagem 2

No resultado de aprendizagem “Planear o envolvimento dos actores/parceiros”, o formando deve elaborar um Plano
escrito (real ou simulado) que inclua (a) identificacdo e caracterizagao dos actores/parceiros (internos e externos); (b)
objectivos do envolvimento de cada actor/parceiro; (c) formas e niveis de participagdo (consulta, colaboragéo, co-
gestdo, parceria); (d) actividades planeadas, cronograma e responsaveis; (e) recursos necessarios € riscos
associados e (f) indicadores para monitorar o envolvimento e os resultados esperados.

Resultado de Aprendizagem 3

Sobre o resultado “Estabelecer e formalizar parcerias”, como evidéncia, o formando deve produzir uma proposta de
memorando de entendimento com um parceiro relevante.

Resultado de Aprendizagem 4
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interesse da IEP”, o formando, deve apresentar um plano de colaboragdo com indicagéo do tipo de servico ou um
relatorio de actividades desenvolvidas.

Resultado de Aprendizagem 5

Para evidenciar o resultado de aprendizagem “Monitorar e avaliar parcerias”, o formando deve ser capaz de elaborar
um relatorio de avaliagéo das parcerias, com indicagéo clara dos indicadores monitorados.

Resultado de Aprendizagem 6

Neste resultado de aprendizagem “Conceber estratégias de sustentabilidade das parcerias”, o formando deve ser
capaz de evidenciar registos de acompanhamento, assim como apresentar as condigdes de renovagao de acordos.

Necessidades Especiais

A excepcao de individuos com necessidades especiais de aprendizagem de ordem psiquica, 0 médulo pode ser
frequentado por qualquer cidad&o que cumpra com os requisitos de admissdo ao curso. No entanto, as institui¢des
provedoras do mddulo devem munir-se das condicdes infraestruturais € materiais para tornar o médulo inclusivo, no
que concerne a participantes com necessidades educativas especiais (NEE).

Referéncias Bibliograficas

1. Organizagdo Internacional do Trabalho. (2015). Parcerias para o desenvolvimento de competéncias e
empregabilidade. Genebra: OIT.

2. Organizagéo das Nagbes Unidas para a Educagéo, a Ciéncia e a Cultura. (2016). Fortalecer parcerias para a
educagdo e formagdo técnica e profissional. Paris: UNESCO.

3. Silva, G & Elias, F. (2019). Parcerias para o Desenvolvimento Produtivo: uma proposta de monitoramento
estratégico. Satde Debate | Rio De Janeiro, V. 43, N. Especial 2, P. 217-233, Nov 2019.

© Copyright ANEP 2026
Este modulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituicdes por esta, acreditadas. Nao deve ser usado
para outros fins sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP
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3.7 UC EDU01707261 Promover a Inovacao, Digitalizacao e Sustentabilidade em uma IEP

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia
Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Neste modulo, o formando desenvolve competéncias para liderar processos de inovagéo, transformagéo digital e
promocao da sustentabilidade em Instituicdes de Educacéo Profissional (IEP), de forma alinhada as tendéncias
contemporaneas da educagao, as necessidades do mercado de trabalho e aos objectivos de desenvolvimento
sustentavel. O médulo aborda estratégias para integracdo de tecnologias digitais nos processos de gesto, ensino-
aprendizagem e comunicagao institucional, bem como préaticas de inovacdo organizacional, empreendedorismo,
gestéo eficiente de recursos e responsabilidade social e ambiental. Pretende-se que o gestor seja capaz de
promover uma cultura institucional inovadora, resiliente e sustentavel, orientada para a melhoria continua da
qualidade da formacé&o profissional e para a preparagao dos formandos face aos desafios da economia digital e do
futuro do trabalho.

Promover a Inovagéo, Digitalizagdo e Sustentabilidade em uma IEP

Horas Normativas: \ 50 Valor de Crédito: 2

Cadigo: UC EDU01707261 Nivel do QNQP: 7

Campo: Educacéo Subcampo: Educacéo Profissional
Data de Registo: \ Data de Revisédo do Registo:

Elementos de

o Critérios de Desempenho
Competéncia

Contextos de Aplicagao

1. Implementar uma a. Incentiva a participagéo dos colaboradores Gestéo pedagogica,

cultura institucional de
inovagéo na IEP

em iniciativas inovadoras;
Estimula préticas de criatividade e melhoria
continua nos processos institucionais;

administrativa e organizacional
da IEP, envolvendo a promogao
de praticas inovadoras, trabalho

colaborativo e melhoria
continua dos processos
institucionais.

c. Identifica oportunidades de inovagao
pedagogica, administrativa e organizacional;
d. Estimula o trabalho colaborativo e a partilha
de boas praticas;
e. Implementa estratégias que favorecem a
adaptagao as mudangas e novos desafios;
f. Valoriza iniciativas inovadoras alinhadas a
missao e visao da IEP.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita:
Plano de promogao da inovagao institucional
contendo estratégias, actividades e mecanismos
de incentivo a inovagédo pedagogica e
organizacional.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

2. Integrar tecnologias
digitais nos processos
de gestéo e ensino-
aprendizagem

a. Selecciona ferramentas digitais adequadas
as necessidades da instituicao;

b. Usa plataformas digitais no ensino-
aprendizagem e na gestéo;

c. Toma medidas para uma utilizagdo eficiente
e segura das tecnologias digitais;

d. Apoia os colaboradores no uso de recursos
tecnoldgicos;

e. Integra solugdes digitais para melhorar a
comunicagéo institucional;

f. Monitora a acessibilidade e funcionalidade
dos recursos tecnolégicos utilizados.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita:

Lista de ferramentas e plataformas digitais
aplicadas a gestao institucional ou ao processo
de ensino-aprendizagem.

Ambientes presenciais, hibridos
ou virtuais de aprendizagem e
gestdo institucional, utilizando
plataformas digitais, sistemas de
informagao, ferramentas
tecnolégicas e recursos de
comunicagao electronica.

3. Liderar processos de
transformagé&o digital
na IEP

a. Planifica iniciativas de transformacao digital
alinhadas aos objectivos institucionais;

b. Coordena a implementacdo de processos de
digitalizacéo na |EP;

c. Mobiliza recursos humanos e tecnoldgicos
necessarios a transformacéo digital;

d. Promove a capacitagao dos colaboradores
em competéncias digitais;

€. Monitoriza a implementacgéo das iniciativas
digitais;

f. Resolve problemas e ajusta estratégias
durante o processo de transformagao digital.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita:

Plano de transformag&o digital para uma |EP,
incluindo objectivos, recursos, cronograma e
estratégias de implementagéo

Processos de modernizagéo
institucional que  envolvam
digitalizag&o de servigos, gestao
de informagdo, inovagdo
tecnoldgica e capacitagao digital
dos colaboradores da IEP.

4. Realizar préticas de
sustentabilidade na
gestéo institucional

a. Incentiva o uso responsavel e eficiente dos
recursos institucionais;
b. Implementa praticas de sustentabilidade

Gestéo institucional
relacionadas com uso eficiente
de recursos, responsabilidade

ambiental na IEP; ambiental, inclusdo social e

c. Realiza actividades de sensibilizagdo sobre | implementagdo de praticas
sustentabilidade; sustentaveis na |EP.
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Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

d. Integra principios de responsabilidade social
e ambiental nas actividades institucionais;

e. Apoia iniciativas de reducao de desperdicios
e preservacao ambiental;

f.  Estimula comportamentos sustentaveis entre
0s membros da comunidade educativa.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita:

Plano de acg¢des sustentaveis para a IEP,
envolvendo gestao de recursos, responsabilidade
ambiental e sensibilizagdo da comunidade
educativa

5. Gerir processos de
mudanca e
desenvolvimento
institucional

a. lIdentifica necessidades de mudanca
institucional;

b. Planifica e implementa estratégias de gestao
da mudanca;

c. Envolve os diferentes actores institucionais
nos processos de mudanga;

d. Gere resisténcias e conflitos associados as
mudancas organizacionais;

e. Cria um ambiente favoravel a inovagéo e
desenvolvimento institucional;

f. Avalia os impactos das mudancas
implementadas.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita (produto):

Estudo de caso sobre gestdo da mudanga numa
|EP, com apresentacao de estratégias de
intervencao e acompanhamento.

Mudanga organizacional,
inovacao pedagogica,
reestruturacdo institucional ou
implementacdo de novos
processos e politicas na IEP.

6. Monitorar e avaliar
iniciativas de
inovacao,
digitalizag&o e
sustentabilidade.

a. Define indicadores para monitoria das
iniciativas implementadas;

b. Recolhe e analisa dados sobre 0s processos
de inovacdo, digitalizacao e
sustentabilidade;

c. Avalia os resultados alcangados em relagéo
aos objectivos definidos;

Elabora relatérios de monitoria e avaliagao;
Identifica oportunidades de melhoria

Processos de
acompanhamento, avaliagdo e
melhoria continua de projectos,
programas e iniciativas
institucionais relacionados a
inovacdo,  digitalizacdo e
sustentabilidade.  Alinhamento
das parcerias com prioridades
nacionais de desenvolvimento,

continua; emprego e qualificagdo
f.  Propde acg¢des correctivas e estratégias de | profissional.
aperfeicoamento institucional.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita (produto):

Plano de monitoria e avaliagdo contendo
indicadores, analise de resultados e propostas de
melhoria das iniciativas implementadas.
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MO EDU01706261 Estabelecer parcerias e trabalhar com comunidades
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes &
obrigatoria.

Numero de horas normativas: 50 horas

O tamanho deste médulo “Promover a Inovagéo, Digitalizagdo e Sustentabilidade em uma IEP” é baseado no tempo
estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos. O tempo total estimado para este médulo é de 50
horas, incluindo horas de contacto, avaliagao e trabalho individual.

Justificagao do médulo

Este mddulo aborda estratégias para integracdo de tecnologias digitais nos processos de gestdo, ensino-
aprendizagem e comunicagao institucional, bem como praticas de inovag¢do organizacional, empreendedorismo,
gestéo eficiente de recursos e responsabilidade social e ambiental. Pretende-se que o gestor seja capaz de promover
uma cultura institucional inovadora, resiliente e sustentavel, orientada para a melhoria continua da qualidade da
formacao profissional e para a preparag¢éo dos formandos face aos desafios da economia digital € do futuro do
trabalho.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

As sessdes deste modulo sdo fundamentalmente do tipo pratico-laboratorial. Os métodos mais usados devem ser a
demonstracdo, experimentagéo, apresentacdo e estudo de caso. Nas sessdes presenciais, 0s participantes devem
ser organizados em pares para propiciar sinergias e aprendizagem mutua entre formandos. No caso de formagdes
online, o formador deve privilegiar o didlogo com cada um dos participantes; por isso, ha que evitar a constituido de
turmas numerosas. As palestras do facilitador devem ocorrer mais para orientar € motivar o participante e para a
sistematizacdo de conteudos de cada resultado de aprendizagem. A avaliacdo deve ser feita com base na verificagdo
de que o estudante elaborou as evidéncias requeridas em cada resultado de aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 7 horas)

No resultado de aprendizagem “Implementar uma cultura institucional de inovagéo na IEP”, os formandos devem ser
capazes de planificar inovagdes institucionais na rea de inovagéo pedagdgica e organizacional, com vista a melhoria
continua dos processos institucionais.

Resultado de Aprendizagem 2 (N° de horas estimado: 7 horas)

No resultado de aprendizagem “Integrar tecnologias digitais nos processos de gestdo e ensino-aprendizagem’,
demonstrar conhecimento sobre ferramentas e plataformas digitais aplicadas a gestéo institucional ou ao processo de
ensino-aprendizagem em ambientes presenciais, hibridos ou virtuais de aprendizagem e gestdo institucional,
utilizando plataformas digitais, sistemas de informagdo, ferramentas tecnologicas e recursos de comunicagéo
electrénica.

66

Certificado Vocacional de Nivel VII em Gestdo de Instituicdes de Educagédo Profissional - Certificado A



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissianal

No resultado de aprendizagem “Liderar processos de transformagao digital na IEP”, o formando deve ser capaz de
planificar a transformagao digital para uma IEP, incluindo objectivos, recursos, cronograma e estratégias de
implementacdo, em processos de modernizagdo institucional que envolvam digitalizacdo de servigos, gestao de
informag&o, inovagéo tecnoldgica e capacitacao digital dos colaboradores da IEP.

Resultado de Aprendizagem 3 (N° de horas estimado: 8 horas)

Resultado de Aprendizagem 4 (N° de horas estimado: 8 horas)

O resultado de aprendizagem “Promover praticas de sustentabilidade na gestao institucional” visa desenvolver
competéncias de planificacdo de acgdes sustentaveis para a IEP, envolvendo gestéo de recursos, responsabilidade
ambiental e sensibilizagdo da comunidade educativa,

Resultado de Aprendizagem 5 (N° de horas estimado: 10 horas)

Neste resultado de aprendizagem “Gerir processos de mudanca e desenvolvimento institucional”, o formando deve
ser capaz de gerir mudancas, inovagao pedagogica, reestruturagéo institucional ou implementagao de novos
processos e politicas na IEP.

Resultado de Aprendizagem 6 (N° de horas estimado: 10 horas)

Neste resultado de aprendizagem “Monitorar e avaliar iniciativas de inovagéo, digitalizagao e sustentabilidade”, o
formando deve ser capaz de planificar monitoria e avaliagao e propor melhoria de iniciativas e programas
implementados.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

A avaliagdo dos formandos deve ser feita em forma de portfélio digital de acompanhamento das actividades realizadas
nos diferentes resultados de aprendizagem. Todas as actividades devem ser levadas a cabo, apresentadas e descritas
no portfolio que é verificado pelo formador ao fim de cada resultado de aprendizagem, assim como na avaliag&o final
do médulo.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Neste resultado, “Implementar uma cultura institucional de inovagao na IEP”, o formando deve elaborar um plano de
promocdo da inovagdo institucional contendo estratégias, actividades e mecanismos de incentivo a inovagao
pedagdgica e organizacional.

Resultado de Aprendizagem 2

No resultado de aprendizagem “Integrar tecnologias digitais nos processos de gestdo e ensino-aprendizagem”, o
formando deve elaborar uma lista de ferramentas e plataformas digitais aplicadas a gestéo institucional ou ao processo
de ensino-aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 3
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Sobre o resultado “Liderar processos de transformacgéo digital na IEP”, o formando deve elaborar um plano de

transformagéo digital para uma IEP, incluindo objectivos, recursos, cronograma e estratégias de implementagéo.

Resultado de Aprendizagem 4

Para evidenciar o resultado “Promover praticas de sustentabilidade na gestao institucional”, o formando deve produzir
um plano de acgbes sustentaveis para a IEP, envolvendo gestdo de recursos, responsabilidade ambiental e
sensibilizacdo da comunidade educativa.

Resultado de Aprendizagem 5

Para evidenciar o resultado “Gerir processos de mudanca e desenvolvimento institucional”, o formando deve
apresentar um estudo de caso sobre gestdo da mudanga numa IEP, com apresentagéo de estratégias de intervengéo
e acompanhamento.

Resultado de Aprendizagem 6

Para evidenciar o resultado “Monitorar e avaliar iniciativas de inovag&o, digitalizagao e sustentabilidade”, o formando
deve elaborar um plano de monitoria e avaliagdo contendo indicadores, analise de resultados e propostas de melhoria
das iniciativas implementadas.

Necessidades Especiais

A excepcao de individuos com necessidades especiais de aprendizagem de ordem psiquica, 0 médulo pode ser
frequentado por qualquer cidaddo que cumpra os requisitos de admissdo ao curso. No entanto, as instituicdes
provedoras do mddulo devem munir-se das condicdes infraestruturais € materiais para tornar 0 médulo inclusivo, no
que concerne a participantes com necessidades educativas especiais (NEE).

Referéncias Bibliograficas

Ferrari, A., & Russo, M. (2021). Introducing Microsoft Power Bl. Microsoft Press.

Google. (2024). Google Workspace learning center

Laudon, K. C., & Laudon, J. P. (2022). Sistemas de informagéo gerencial (17.2 ed.). Pearson.
Primavera BSS. (2023). Manual do utilizador Primavera ERP.

Sousa, M. J., & Rocha, A. (2019). Transformagdo digital nas organizagdes. FCA Editora.

Whitman, M. E., & Mattord, H. J. (2021). Principles of information security (7th ed.). Cengage Learning.
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4. MODULOS VOCACIONAIS OPCIONAIS
4.1 UC EDU01601261 Operar software de gestao de uma IEP

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia | Operar software de gestdo de uma IEP

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

O modulo “Operar Software de Gestdo de uma |EP” visa desenvolver competéncias praticas para a utilizacdo
eficiente de sistemas informatizados de gestéo nas Instituicdes de Educagéo Profissional (IEP). O médulo aborda
0 uso de plataformas digitais aplicadas a administragéo académica, gestdo de estudantes, recursos humanos,
controlo financeiro, gestdo documental, monitoria de indicadores institucionais e comunicacéo interna. Pretende-se
que os formandos sejam capazes de operar diferentes ferramentas de gestédo com seguranga, ética e eficiéncia,
contribuindo para a modernizagéo, transparéncia e melhoria dos processos administrativos e pedagogicos da
instituicdo. O modulo também promove a cultura de digitalizagéo, prote¢do de dados e tomada de decisao baseada
em informacéo.

Horas Normativas: \ 50 Valor de Crédito: 2
Cédigo: UC EDU01601261 Nivel do QNQP: 7
Campo: Educacéo Subcampo: Educacao Profissional
Data de Registo: \ Data de Revisédo do Registo:
Element?s ‘f'e Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagédo
Competéncia
1. Utilizar a. Acede ao sistema utilizando credenciais | Gestao administrativa e
funcionalidades autorizadas e seguindo normas de académica da IEP, utilizando
basicas do software seguranca. computadores, redes institucionais
de gestdo institucional | b. Navega correctamente entre menus, e sistemas digitais de gestdo em
(SIGA ou ERP modulos e funcionalidades do software. ambiente presencial ou online.
Escolar) c. Configura perfis basicos e preferéncias de
utilizagao de acordo com as necessidades
do trabalho.

d. Executa operagdes basicas sem
comprometer a integridade dos dados
institucionais.

e. Resolve problemas simples de utilizagao
com autonomia e eficiéncia.

Evidéncias Requeridas
Evidéncia pratica (uso de checklist):
Realizagao correcta do acesso, navegacéo e
execucdo de operagdes basicas no sistema de
gestéo institucional, demonstrada através de
exercicio pratico supervisionado.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

2. Gerir dados
académicos dos
estudantes utilizando
0 Moodle ou SIGA
Académico

a. Regista dados académicos dos estudantes
com exactiddo e dentro dos prazos
estabelecidos.

b. Actualiza informagdes de matriculas,
assiduidade e avaliagbes sem erros.

c. Consulta e recupera dados académicos de
forma rapida e organizada.

d. Estabelece medidas de confidencialidade
das informagdes dos estudantes.

e. Utiliza correctamente os recursos do
sistema para emissédo de pautas e
relatérios académicos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia pratica digital:

Registo de dados académicos dos estudantes
no sistema, incluindo matriculas, avaliagdes e
assiduidade, com emissao de relatdrios
académicos.

Servigos académicos da IEP para
gestdo de matriculas, avaliagdes,
assiduidade, emissao de pautas e
acompanhamento do percurso
formativo dos estudantes.

3. Operar ferramentas de
gestdo administrativa

a. Introduz dados administrativos e
financeiros de forma correcta e

Departamentos administrativos e
financeiros da |EP para execugao

e financeira utilizando organizada. de actividades de controlo
Excel b. Executa operagdes basicas de financeiro, facturagao,
facturagéo, pagamentos e controlo de pagamentos, arquivo digital e
despesas conforme os procedimentos gesto documental.
institucionais.
c. Mantém os registos digitais actualizados e
consistentes.
d. Identifica e corrige erros simples nos
langcamentos efectuados.
e. Produz documentos administrativos e
financeiros utilizando os modelos
definidos pela instituigao.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia pratica digital:
Execucao correcta de operagoes
administrativas e financeiras no software,
incluindo langcamento de dados, processamento
de pagamentos e emissdo de documentos
institucionais.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Produzir e analisar
relatorios institucionais
utilizando Microsoft
Excel ou Power Bl

a. Recolhe e organiza dados institucionais
de forma adequada.

b. Produz tabelas, graficos e relatorios
claros e funcionais.

c. Utiliza férmulas e ferramentas basicas de
andlise de dados correctamente.

d. Interpreta indicadores institucionais com
precisao.

e. Apresenta relatdrios de forma
compreensivel para apoio a tomada de
decisao.

Evidéncias Requeridas

Trabalho pratico digital:

Produgéo de relatdrios institucionais contendo
tabelas, graficos e indicadores analisados
correctamente para apoio a gestao da IEP.

Processos de monitoria, avaliagao
institucional e tomada de decis&o,
através da analise de indicadores
académicos, administrativos e
financeiros da |EP.

Aplicar normas de
seguranga e
proteccao de dados
digitais utilizando
Microsoft Defender e
Google Workspace

a. Utiliza palavras-passe seguras e
mecanismos adequados de autenticagao.

b. Protege ficheiros e informagbes
institucionais contra acessos nao
autorizados.

c. Aplica procedimentos basicos de cdpia de
seguranca e recuperacao de dados.

d. Identifica riscos de seguranga digital e
comunica situagdes andémalas.

e. Respeita normas éticas e legais
relacionadas com a proteccdo de dados
institucionais.

Evidéncias Requeridas

Trabalho pratico digital:

Aplicagao adequada de procedimentos de
seguranca digital, demonstrada através da
protecgdo de ficheiros, gestdo segura de
acessos e adopgao de boas praticas de
protec¢do de dados.

Processos digitais da IEP que
envolvam tratamento,
armazenamento e partilha de
dados institucionais, assegurando
confidencialidade, integridade e
seguranga da informagéo.

Liderar a digitalizacdo
e melhoria dos
processos da IEP
utilizando Google
Workspace ou
Microsoft 365

a. Utiliza ferramentas colaborativas digitais
para comunicagao e trabalho em equipa.

b. Partilha documentos e informagdes
utilizando plataformas institucionais
adequadas.

c.  Organiza arquivos digitais de forma légica
e acessivel.

Comunicacgio institucional,
colaboracao entre sectores,
gestao documental e
modernizagao dos processos
administrativos e pedagogicos da
IEP
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

d. Utiliza recursos digitais para simplificar

processos administrativos e pedagdgicos.

e. Demonstra iniciativa na adopgéo de
solugdes digitais para melhoria da
eficiéncia institucional.

Evidéncias Requeridas

Trabalho pratico digital:

Utilizacdo eficaz de ferramentas colaborativas
digitais na organizag&o, partilha de
documentos e optimizagao de processos
administrativos e pedagégicos da IEP.
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MO EDU01601261 Operar software de gestdo de uma IEP
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes &
obrigatoria.

Numero de horas normativas: 50 horas

O tamanho deste modulo “Operar Software de Gestao de uma IEP” € baseado no tempo estimado como necessario
para atingir os objectivos estabelecidos. O tempo total estimado para este modulo é de 50 horas, incluindo horas de
contacto, avaliag&o e trabalho individual.

Justificagao do médulo

O modulo “Operar Software de Gestao de uma |EP” visa desenvolver competéncias préaticas para a utilizagéo eficiente
de sistemas informatizados de gestéo nas Instituicbes de Educagéo Profissional (IEP). O médulo aborda o uso de
plataformas digitais aplicadas a administragdo académica, gestdo de estudantes, recursos humanos, controlo
financeiro, gestdo documental, monitoria de indicadores institucionais e comunicagdo interna. Pretende-se que os
formandos sejam capazes de operar diferentes ferramentas de gesto com seguranga, ética e eficiéncia, contribuindo
para a modernizagao, transparéncia e melhoria dos processos administrativos e pedagégicos da instituicdo. O médulo
também promove a cultura de digitalizag&o, protecdo de dados e tomada de deciséo baseada em informagao.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

As sessdes deste modulo sao fundamentalmente do tipo pratico-laboratorial. Os métodos mais usados devem ser a
demonstragdo, experimentacdo, apresentacdo, demonstragéo e o estudo de caso. Nas sessbes presenciais, 0s
participantes devem ser organizados em pares para propiciar sinergias e aprendizagem mutua entre formandos. No
caso de formagdes online, o formador deve privilegiar o didlogo com cada um dos participantes; por isso, h& que evitar
a constituicdo de turmas numerosas. As palestras do facilitador devem ocorrer, mais para orientar e motivar o
participante e para a sistematizagéo de conteudos de cada resultado de aprendizagem. A avaliagdo deve ser feita
com base na verificagdo de que o estudante elaborou as evidéncias requeridas em cada resultado de aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 7 horas)

No resultado de aprendizagem “Utilizar funcionalidades basicas do software de gestéo institucional (SIGA ou ERP
Escolar)’, os formandos devem ser capazes de executar operagdes basicas no sistema de gestéo institucional.

Resultado de Aprendizagem 2 (N° de horas estimado: 7 horas)

No resultado de aprendizagem “Gerir dados académicos dos estudantes utilizando o Moodle ou SIGA Académico”, os
formandos devem ser capazes de criar bases de dados organizadas para estudantes por curso.

Resultado de Aprendizagem 3 (N° de horas estimado: 8 horas)
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No resultado de aprendizagem “Operar ferramentas de gestdo administrativa e financeira utilizando Primavera ERP”,

o formando deve ser capaz de executar operagdes administrativas e financeiras no software Primavera ERP, incluindo
fazer langamento de dados, processamento de pagamentos e emissao de documentos institucionais.

Resultado de Aprendizagem 4 (N° de horas estimado: 8 horas)

O resultado de aprendizagem “Produzir e analisar relatorios institucionais utilizando Microsoft Excel ou Power BI” em
processos de monitoria, avaliagdo institucional e tomada de decis&o, através da anélise de indicadores académicos,
administrativos e financeiros da |IEP.

Resultado de Aprendizagem 5 (N° de horas estimado: 10 horas)

Neste resultado de aprendizagem “Aplicar normas de seguranca e protec¢éo de dados digitais utilizando Microsoft
Defender e Google Workspace”, o formando deve ser capaz de aplicar essas normas em processos digitais da IEP
que envolvam tratamento, armazenamento e partilha de dados institucionais, assegurando confidencialidade,
integridade e seguranca da informagao.

Resultado de Aprendizagem 6 (N° de horas estimado: 10 horas)

Neste resultado de aprendizagem “Liderar a digitalizacdo e melhoria dos processos da IEP utilizando Google
Workspace ou Microsoft 365, o formando deve ser capaz de digitalizar a comunicagao institucional, colabora¢éo
entre sectores, gestdo documental e os processos administrativos e pedagdgicos da IEP.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

A avaliagdo dos formandos deve ser feita em forma de portfélio digital de acompanhamento das actividades realizadas
nos diferentes resultados de aprendizagem. Todas as actividades devem ser levadas a cabo, apresentadas e descritas
no portfolio que é verificado pelo formador ao fim de cada resultado de aprendizagem, assim como na avaliagéo final
do médulo.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Neste resultado, “Utilizar funcionalidades basicas do software de gestéo institucional (SIGA ou ERP Escolar)”, o
formando deve executar operagfes bésicas no sistema de gestdo institucional, através de exercicio pratico
supervisionado (uso de checklist).

Resultado de Aprendizagem 2

No resultado de aprendizagem “Gerir dados académicos dos estudantes utilizando o Moodle ou SIGA Académico”, o
formando deve registar dados académicos dos estudantes no sistema, incluindo matriculas, avaliagdes e assiduidade,
com emissao de relatorios académicos.

Resultado de Aprendizagem 3
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Sobre o resultado “Operar ferramentas de gestao administrativa e financeira utilizando Primavera ERP”, o formando

deve executar operacdes administrativas e financeiras no software, incluindo langamento de dados, processamento
de pagamentos e emissdo de documentos institucionais.

Resultado de Aprendizagem 4

Para evidenciar o resultado “Produzir e analisar relatérios institucionais utilizando Microsoft Excel ou Power BI”, o
formando deve produzir relatérios institucionais contendo tabelas, gréficos e indicadores analisados para apoio a
gestao da IEP.

Resultado de Aprendizagem 5

Para evidenciar o resultado “Aplicar normas de seguranca e protec¢do de dados digitais utilizando Microsoft Defender
e Google Workspace”, o formando deve aplicar procedimentos de seguranca digital, através da protecgao de ficheiros,
gestdo segura de acessos e adopgao de boas praticas de protecgao de dados.

Resultado de Aprendizagem 6

Para evidenciar o resultado “Liderar a digitalizagdo e melhoria dos processos da |EP utilizando Google Workspace ou
Microsoft 365", o formando deve utilizar ferramentas colaborativas digitais na organizagéo, partilha de documentos e
optimizagao de processos administrativos e pedagogicos da IEP.

Necessidades Especiais

A excepgao de individuos com necessidades especiais de aprendizagem de ordem psiquica, 0 médulo pode ser
frequentado por qualquer cidad&o que cumpra com os requisitos de admisséo ao curso. No entanto, as institui¢des
provedoras do mddulo devem munir-se das condicdes infraestruturais € materiais para tornar 0 médulo inclusivo, no
concernente a participantes com necessidades educativas especiais (NEE).
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4.2 UC EDU02601221 Facilitar um processo de Reconhecimento de Competéncias Adquiridas (RCA)

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia | Facilitar um processo de Reconhecimento de Competéncias Adquiridas (RCA)

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

Este mddulo visa capacitar os gestores das Instituigdes de Educagdo Profissional (IEP) para planear, organizar,
implementar e supervisionar processos de Reconhecimento de Competéncias Adquiridas (RCA), valorizando
aprendizagens obtidas ao longo da vida, em contextos formais, ndo formais e informais. O mddulo aborda os fundamentos
conceptuais, legais e metodolégicos do RCA, com enfoque no seu papel como instrumento estratégico de inclus&o,
empregabilidade, mobilidade profissional e qualificagdo da for¢a de trabalho. Ao longo do mddulo, os formandos
desenvolvem competéncias para orientar e apoiar candidatos ao RCA, assegurando procedimentos transparentes, justos
e alinhados aos referenciais de competéncias e qualificagbes vigentes. Ademais, séo abordados temas como
a identificagdo e documentacdo de evidéncias de competéncias, o uso de portfélios, entrevistas profissionais, observagao
em contexto de trabalho e outros instrumentos de avaliagdo adequados ao RCA. O mddulo enfatiza ainda o papel do
gestor na coordenacgédo de equipas avaliadoras, na garantia da qualidade e credibilidade dos processos, bem como na
articulagdo com o sector produtivo e outros parceiros relevantes.

Horas Normativas: \ 50 Valor de Crédito: | 2

Codigo: | UC EDU02601221 Nivel do QNQP: 7

Campo: | Educagdo Subcampo: Educacéo Profissional

Data de Registo: | Data de Revisdo do Registo: |
EIement?s (.ie Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagédo

Competéncia

1. Aplicar a) Explica o conceito de RCA e a sua importancia no Processos de admissao as
fundamentos, contexto da aprendizagem ao longo da vida; qualificagdes, qualificagéo,
objectivos e b) Distingue aprendizagens formais, ndo formais e requalificagdo e certificagéo
enquadramento do informais; profissional de adultos.
RCA c) Interpreta o enquadramento legal e institucional do

RCA no sistema de Educacéo Profissional.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/
Texto explicativo ou apresentacdo sobre os fundamentos
e finalidades do RCA;
Resolugdo de um estudo de caso sobre aplicagdo do

RCA numa IEP.

2. Planear e organizar |a) Define as etapas, os actores e as responsabilidades | Organizagéo de servigos de
processos do processo de RCA. admiss&o, orientacdo, avaliagao
institucionais de b) Elabora procedimentos internos e fluxos e certificacao.

RCA operacionais para 0 RCA.

c) Assegura a articulagéo do RCA com referenciais de
competéncias e qualificagdes.
Evidéncias Requeridas
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Trabalho em Grupo
Fluxograma e manual simplificado de procedimentos de
RCA.

3. Orientar e apoiar
candidatos ao RCA

a) Explica claramente aos candidatos o processo,
direitos e deveres no RCA.

b) Apoia os candidatos na identificacdo das suas
competéncias e experiéncias relevantes.

c) Realiza praticas de orientagéo inclusivas, éticas e
motivadoras.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral
Simulagao de atendimento e acompanhamento de um
candidato

Atendimento a adultos
trabalhadores, desempregados
ou empregados por conta propria.

4. Recolher e analisar
evidéncias de
competéncias

a) Identifica instrumentos adequados de recolha de
evidéncias (portfélios, entrevistas, observagao,
provas praticas).

b) Certifica-se da coeréncia entre evidéncias
apresentadas e os referenciais de competéncia.

c) Controla critérios de validade, fiabilidade e
transparéncia na avaliag&o.

Evidéncias Requeridas

Trabalho individual escrito:
Grelha de andlise e validagao de evidéncias.

Processos de avaliagéo de
competéncias em contexto real
ou simulado

5. Integrar o RCA na
estratégia
institucional da IEP

a. Articula o RCA com a oferta formativa e as
necessidades do mercado de trabalho.

b. Estabelece parcerias para reforcar a credibilidade e
empregabilidade dos certificados RCA.

c. Analisa o impacto do RCA na inclusdo social € no
desenvolvimento institucional.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita
Anélise de impacto do RCA para candidatos e para a
instituicdo.

Relagao da IEP com
comunidades, empresas e
organismos publicos
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MO EDU02601221 Facilitar um processo de Reconhecimento de Competéncias Adquiridas (RCA)

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do médulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgoes é
obrigatoria.

Nimero de horas normativas: 50 horas

O tamanho deste modulo “Facilitar candidatos ao RCA” é baseado no tempo estimado como necessario para atingir
0s objectivos estabelecidos. O tempo total estimado para este mddulo é de 50 horas, incluindo horas de contacto,
avaliagao e trabalho individual.

Justificagdo do médulo

O proposito deste modulo é capacitar formandos-gestores das Instituicdes de Educacdo Profissional (IEP)
para planear, organizar, implementar e supervisionar processos de Reconhecimento de Competéncias Adquiridas
(RCA), valorizando aprendizagens obtidas ao longo da vida, em contextos formais, ndo formais e informais.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

As sessdes deste mddulo sdo fundamentalmente do tipo seminario. Os métodos mais usados devem ser a discussao,
apresentacéo e o estudo de caso. Nas sessdes presenciais, 0s participantes devem ser organizados em grupos para
propiciar os debates em circulos mais pequenos antes da realizagdo das discussdes em plenaria. No caso de
formagbes online, o formador deve privilegiar o dialogo com cada um dos participantes; por isso, ha que evitar a
constituicdo de turmas numerosas. As palestras do facilitador devem ocorrer mais para orientar e motivar o participante
e para a sistematizagéo de contelidos de cada resultado de aprendizagem. A avaliagdo deve ser feita com base na
verificagao de que o estudante elaborou as evidéncias requeridas em cada resultado de aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 10 horas)

No resultado de aprendizagem “Aplicar fundamentos, objectivos e enquadramento do RCA”, os formandos devem ser
capazes de interpretar o enquadramento legal e institucional do RCA no sistema de Educagéao Profissional.

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

No resultado de aprendizagem “Planear e organizar processos institucionais de RCA”, os formandos devem ser
capazes de elaborar procedimentos internos e fluxos operacionais para o0 RCA.

Resultado de Aprendizagem 3 (N° de horas estimado: 10 horas)

No resultado de aprendizagem “Orientar e apoiar candidatos ao RCA”, o formando deve ser capaz de apoiar 0s
candidatos na identificagéo das suas competéncias e experiéncias relevantes.

Resultado de Aprendizagem 4 (N° de horas estimado: 10 horas)
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O resultado de aprendizagem “Recolher e analisar evidéncias de competéncias” visa capacitar o formando-gestor a
aplicar critérios de validade, fiabilidade e transparéncia na avaliagao.

Resultado de Aprendizagem 5 (N° de horas estimado: 10 horas)

Neste resultado de aprendizagem “Integrar o RCA na estratégia institucional da IEP”, o formando deve ser capaz de
analisar o impacto do RCA na inclusao social e no desenvolvimento institucional.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

A avaliacao dos formandos deve ser feita em forma de portfélio de acompanhamento das actividades realizadas nos
diferentes resultados de aprendizagem. Todas as actividades devem ser levadas a cabo, apresentadas e descritas no
portfélio que é verificado pelo formador ao fim de cada resultado de aprendizagem, assim como na avaliag&o final do
modulo.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Neste resultado, “Aplicar fundamentos do Desenvolvimento sustentavel’, o formando deve elaborar um texto
explicativo ou apresentacdo sobre os fundamentos e finalidades do RCA. Ademais, o formando deve apresentar a
resolu¢do de um estudo de caso sobre aplicagdo do RCA numa |EP.

Resultado de Aprendizagem 2

No resultado de aprendizagem “Planear e organizar processos institucionais de RCA”, o formando deve apresentar
um fluxograma e manual simplificado de procedimentos de RCA.

Resultado de Aprendizagem 3

Sobre o resultado “Orientar e apoiar candidatos ao RCA”, como evidéncia, o formando deve fazer uma simulagao de
atendimento e acompanhamento de um candidato.

Resultado de Aprendizagem 4

Para evidenciar o resultado “Recolher e analisar evidéncias de competéncias”, o formando deve fazer uma analise de
impacto do RCA para candidatos e para a institui¢&o.

Resultado de Aprendizagem 5

Para evidenciar o resultado “Integrar o RCA na estratégia institucional da IEP”, o formando deve apresentar uma
analise de impacto do RCA para candidatos e para a instituicao.

Necessidades Especiais

A excepcéo de individuos com necessidades especiais de aprendizagem de ordem psiquica, 0 médulo pode ser
frequentado por qualquer cidaddo que cumpra com os requisitos de admisséo ao curso. No entanto, as instituicdes
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provedoras do mddulo devem munir-se das condicdes infraestruturais e materiais para tornar o médulo inclusivo, no
concernente a participantes com necessidades educativas especiais (NEE).

Referéncias bibliograficas

1. Autoridade Nacional da Educagéo Profissional. (2022). Orientagbes Metodoldgicas para a Implementagédo do
Sistema de Reconhecimento de Competéncias Adquiridas. Maputo.

2. Mogambique, Conselho de Ministros. (2021). Decreto n° 58/2021, de 17 de Agosto, que aprova o Sistema de
Reconhecimento de Competéncias Adquiridas. Boletim da Republica.

3. Organizagéo Internacional do Trabalho. (2016). Reconhecimento de aprendizagens prévias: Guia pratico para
paises em desenvolvimento. Genebra: OIT.

4. Organizacdo Internacional do Trabalho. (2019). Reconhecimento das qualificagbes e das competéncias: Guia
prético. OIT.

5. Secretaria de Estado da Educacdo Profissional. (2021). Despacho, de 16 de Dezembro, que aprova o
Regulamento do Sistema de Reconhecimento de Competéncias Adquiridas. Boletim da Republica.
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4.3 UC EDU02602221 Avaliar Candidatos ao RCA

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia | Avaliar Candidatos ao RCA

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

O mddulo Avaliar Competéncias tem como finalidade desenvolver, nos gestores da Educacéo Profissional, capacidades
técnicas, pedagdgicas e éticas para planear, implementar e supervisionar processos de avaliagdo coerentes com os
principios da formagéo baseada em competéncias. No contexto da Educagao Profissional, a avaliagédo de competéncias
ultrapassa a logica tradicional da medi¢do de conhecimentos tedricos, centrando-se na evidéncia de desempenho, na
observacgéo de préaticas profissionais e na analise de produtos de trabalho. Este modulo capacita os gestores a assegurar
que os sistemas de avaliagdo adoptados nas IEP sejam vélidos, fiaveis, transparentes e alinhados com os perfis
profissionais e referenciais de competéncia definidos a nivel nacional e sectorial. O mddulo aborda diferentes tipos e
momentos de avaliagdo, nomeadamente a avaliagdo diagnéstica, formativa e sumativa, bem como a avaliagdo em
contextos de Reconhecimento de Competéncias Adquiridas (RCA). Os formandos desenvolvem competéncias para
seleccionar e validar instrumentos de avalia¢do adequados, tais como grelhas de observagao, listas de verificacao, provas
praticas, portefolios de evidéncias, estudos de caso e simulagdes profissionais.

Horas Normativas: | 50 Valor de Crédito: 2

Cadigo: UC EDU02602221 Nivel do QNQP: 7

Campo: Educacéo Subcampo: Educacéo Profissional
Data de Registo: \ Data de Revis&o do Registo:

Elementos de

o Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Aplicar a) Explica o conceito e os principios da Planificagao pedagégica institucional e
fundamentos da avaliagdo por competéncias. durante a leccionagao dos médulos de
avaliagao por b) Distingue avaliagao diagnéstica, formativa e formagéo
competéncias sumativa.

c) Relaciona avaliagdo de competéncias com
resultados de aprendizagem e desempenho
profissional.

d) Alistar os objectivos e principios do Sistema
de Acumulag@o e Transferéncia de Créditos
no Subsistema da Educacao Profissional
(SATCEP);

e) Explicar os conceitos relevantes do SATCEP.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito

Texto explicativo ou apresentagao escrita sobre

conceitos e principios da avaliagao por

competéncias
2. Interpretar perfis a) Analisa perfis profissionais e qualificagdes. Preparagao e realizagéo de avaliagbes
profissionais e b) Identifica unidades de competéncia, critérios | internas ou externas.

de desempenho e evidéncias.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

referenciais de

c) Relaciona referenciais de competéncias com

competéncias praticas formativas e avaliativas.
Evidéncias Requeridas
Trabalho individual escrito:
Ficha de analise de um perfil profissional ou
qualificagéo.
Planear processos |a) Define objectivos e momentos da avaliagdo. | e  Avaliagdo final de modulos e
e estratégias de b) Selecciona métodos e instrumentos qualificagdes;
avaliagéo de adequados. e Processos de avaliagdo continua
competéncias c) Seleciona instrumentos de avaliagao dos formandos.
coerentes com a natureza da competéncia;
d) Aplica instrumentos como observagao pratica,
portefolios, provas praticas e simulagoes;
e) Justifica a adequagao dos instrumentos
escolhidos.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia por escrito/
Plano de avaliagdo de uma unidade ou médulo
Supervisionar e a) Assegura a aplicagéo consistente dos critérios e  Gestdo académica e pedagogica da
garantira de avaliagao; IEP;
qualidade da b) Implementa mecanismos de moderagéo e e Coordenagéo de equipas de
avaliagdo de validagao dos resultados da avaliagéo; formadores e avaliadores;
competéncias c) Identifica e corrige fragilidades nos processos |e  Sistemas internos de garantia da

avaliativos.

Evidéncias Requeridas

Trabalho de Grupo
Relatdrio de andlise de resultados avaliativos

qualidade.

Aplicar principios
éticos e inclusivos
na avaliagao

a) Aplica principios de equidade, transparéncia e
imparcialidade;

b) Aplica estratégias de confidencialidade e
respeito pelos direitos dos formandos;

c) Adapta procedimentos avaliativos a diferentes
perfis de candidatos.

Evidéncias Requeridas

Evidencia oral
Apresentagdo de um caso resolvido com base em
principios éticos

Avaliagéo regular de formandos;
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MO EDU02602221 Avaliar Candidatos ao RCA

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do médulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgoes é
obrigatoria.

Nimero de horas normativas: 50 horas

O tamanho deste mddulo “Avaliar Competéncias” é baseado no tempo estimado como necessario para atingir 0s
objectivos estabelecidos. O tempo total estimado para este médulo é de 50 horas, incluindo horas de contacto,
avaliagao e trabalho individual.

Justificagdo do médulo

O propésito deste mddulo é desenvolver, nos gestores da Educacéo Profissional, capacidades técnicas, pedagogicas
e éticas para planear, implementar e supervisionar processos de avaliagao coerentes com 0s principios da formagao
baseada em competéncias.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

As sessdes deste mddulo sdo fundamentalmente do tipo seminario. Os métodos mais usados devem ser a discussao,
demonstracdo, apresentacédo e o estudo de caso. Nas sessdes presenciais, 0s participantes devem ser organizados
em grupos para propiciar os debates em circulos mais pequenos antes da realizacao das discussdes em plenaria. No
caso de formagdes online, o formador deve privilegiar o didlogo com cada um dos participantes; por isso, ha que evitar
a constituicdo de turmas numerosas. As palestras do facilitador devem ocorrer mais para orientar € motivar o
participante e para a sistematizagdo de conteidos de cada resultado de aprendizagem. A avaliagdo deve ser feita
com base na verificacdo de que o estudante elaborou as evidéncias requeridas em cada resultado de aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 10 horas)

No resultado de aprendizagem “Aplicar fundamentos da avaliagdo por competéncias”, os formandos devem ser
capazes de explicar e aplicar conceitos, principios e legislagao relevante para a avaliagédo de competéncias.

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

No resultado de aprendizagem “Interpretar perfis profissionais e referenciais de competéncias”, os formandos devem
ser capazes de relacionar referenciais de competéncias com praticas formativas e avaliativas.

Resultado de Aprendizagem 3 (N° de horas estimado: 10 horas)

No resultado de aprendizagem “Planear processos e estratégias de avaliagdo de competéncias”, o formando deve ser
capaz de seleccionar e aplicar instrumentos de avaliagdo coerentes com a natureza da competéncia em questao.

Resultado de Aprendizagem 4 (N° de horas estimado: 10 horas)
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O resultado de aprendizagem “Supervisionar e garantir a qualidade da avaliagdo de competéncias” visa capacitar o
formando-gestor a aplicar mecanismos de moderacao e validagao dos resultados da avaliagéo.

Resultado de Aprendizagem 5 (N° de horas estimado: 10 horas)

Neste resultado de aprendizagem “Aplicar principios éticos € inclusivos na avaliagio”, o formando deve ser capaz de
garantir a equidade, transparéncia, imparcialidade e confidencialidade nos processos de avaliagdo de competéncias.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

A avaliagdo dos formandos deve ser feita em forma de portfélio de acompanhamento das actividades realizadas nos
diferentes resultados de aprendizagem. Todas as actividades devem ser levadas a cabo, apresentadas e descritas no
portfélio que é verificado pelo formador ao fim de cada resultado de aprendizagem, assim como na avaliagéo final do
maodulo.

Métodos e instrumentos de avaliacao

Resultado de Aprendizagem 1

Neste resultado, “Aplicar fundamentos da avaliagao por competéncias”, o formando deve elaborar um texto explicativo
ou apresentagao escrita sobre conceitos e principios da avaliagéo por competéncias.

Resultado de Aprendizagem 2

No resultado de aprendizagem “Interpretar perfis profissionais e referenciais de competéncias”, o formando deve
elaborar uma ficha de anélise de um perfil profissional ou qualificagao.

Resultado de Aprendizagem 3

Sobre o resultado “Planear processos e estratégias de avaliagdo de competéncias”, como evidéncia, o formando deve
apresentar um plano de avaliagdo de uma unidade ou médulo.

Resultado de Aprendizagem 4

Para evidenciar o resultado “Supervisionar e garantir a qualidade da avaliagdo de competéncias”, o formando deve
apresentar um relatério de analise de resultados avaliativos.

Resultado de Aprendizagem 5

Para evidenciar o resultado “Aplicar principios éticos e inclusivos na avaliagéo”, o formando deve apresentar um caso
resolvido com base em principios éticos.

Necessidades Especiais

A excepcéo de individuos com necessidades especiais de aprendizagem de ordem psiquica, 0 médulo pode ser
frequentado por qualquer cidaddo que cumpra os requisitos de admissdo ao curso. No entanto, as instituicdes
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provedoras do mddulo devem munir-se das condicdes infraestruturais e materiais para tornar o médulo inclusivo, no
que concerne a participantes com necessidades educativas especiais (NEE).

Referéncias Bibliograficas

1.

Autoridade Nacional de Educagéo Profissional (ANEP). (2021). Manual de formagé&o do avaliador. Maputo: ANEP.

2. Mogambique, Conselho de Ministros. (2021). Decreto n° 91/2021, de 8 de Novembro, que aprova o Sistema de
Avaliagéo e Certificagéo dos Formandos da Educagéo Profissional. Boletim da Republica.

3. Mogambique, Conselho de Ministros. (2022). Decreto n° 23/2022, de 27 de Maio, que aprova o Sistema de
Acumulagédo e Transferéncia de Créditos da Educagéo Profissional (SATCEP). Boletim da Republica.

4. Organizaco Internacional do Trabalho. (2012). Formagao baseada em competéncias: Manual para formadores
e gestores da formagéo profissional. Genebra: OIT.

5. Organizacéo Internacional do Trabalho. (2015). Sistemas de certificagdo de competéncias profissionais: Guia
para decisores e parceiros sociais. Genebra: OIT.

© Copyright ANEP 2022

Este modulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituicdes por esta, acreditadas. Nao deve ser usado
para outros fins sem a autorizagao expressa do Director Geral da ANEP
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Registo da Unidade de Competéncia
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Titulo da Unidade de Competéncia

Elaborar qualificagdes e referenciais para o0 RCA

Descricdo da Unidade de Competéncia: Apos concluséo desta unidade os formandos devem ser capazes de
elaborar um plano de desenvolvimento de qualificagbes ou referenciais, desenvolver uma matriz do sector de
trabalho ou da qualificag&o, elaborar a qualificagdo, completar, rever a qualificacio e explicar os procedimentos de
endosso, validagdo e aprovacdo das mesmas. Para a frequéncia e obtencéo de resultados, neste médulo, os
formandos devem possuir competéncias de procurar, obter, analisar, resumir e organizar informagéo e conhecer a

terminologia usada na formagéo baseada em competéncias.

Cadigo: UC EDU02603221 Nivel do QNQP 6
Campo: Educacéo Subcampo: Educacéo Profissional
Data de Registo: Data de Revisao do Registo \

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
1. Planificar o a. Explica o ambito e a necessidade da Resultado de uma andlise de
desenho de qualificag&o. necessidade de referenciais, recorre

qualificagdes

b. Identifica as fontes de informag&o para o
desenho da qualificagao

c. Identifica os parceiros interessados e as
formas de consulta
Prepara 0s recursos necessarios
Incorpora a experiéncia anterior em
actividades similares.

f. Incorpora os pormenores sobre as
actividades do desenho da qualificagéo

Evidéncias Requeridas

Produto:

O formando elabora um plano de desenho de
qualificagdes cobrindo os critérios de
desempenho de a) a ).

a fontes de informacdo que poderao
incluir a analise de qualificagbes ou
resultados  de  aprendizagem
existentes, consulta a especialistas,
gestores, clientes, instrugdes de
trabalho, procedimentos, manuais
de formagdo, legislagéo especifica,
relatorios e principais parceiros
interessados, qualificadores
nacionais e os perfis de trabalho.
Recursos necessarios incluem o
local os documentos de base e o0s
recursos de registo. Os pormenores
do plano incluem os resultados, os
prazos,  responsabilidades e
mecanismos de consulta, endosso,
validag&o e registo.

2. Desenvolver uma
qualificagdo ou um
referencial de RCA

a. Combina as Unidades de Competéncia com
0s requisitos da ocupagéo

b. Assegura a flexibilidade de formagéo e das
necessidades de trabalho

c. Fornece as condi¢es para a certificagao

d. Segue os procedimentos estabelecidos
pelo 6rgéo regulador da EP

As unidades de competéncia devem
servir 0 proposito da qualificagéo de
um modo consistente. A qualificagéo
deve ser suficientemente flexivel
para satisfazer os objectivos
estratégicos do sector e as
necessidades de RCA.
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e. Recolhe e incorpora as contribuigdes dos
stakeholders

f. Obedece aos objectivos e principios de
desenvolvimento das qualificagcbes

g. Completa e revé a qualificagdo ou
referencial de RCA

Evidéncias Requeridas

Produto
Desenvolve, individualmente ou em grupo, uma
qualificagéo ou referencial

As qualificagbes devem apresentar
suficiente evidéncia de apoio pelo
sector produtivo. Completar e rever
a qualificacéo ou referencial de RCA
inclui  completar a informacgéo
necessaria para 0 registo da
qualificagéo, rever a qualificagdo em
termos de formatacéo, relevancia,
adequacgdo, coeréncia, clareza e
cumprimento da legislacao
pertinente

3. Desenvolver a
matriz da
qualificagéo ou
referencial

a. Estabelece as necessidades de
competéncias para o sector ou industria

b. Apresenta o leque de qualificagdes ou
ocupagdes necessarias para o sector

c. ldentifica as competéncias comuns para um
conjunto de qualificacdes

d. d. Incorpora os novos desenvolvimentos e
alteragdes da industria.

Evidéncias Requeridas

Produto

O formando produz uma matriz para o
referencial proposto com a indicagdo das
ocupagdes precedentes e progressao possivel
no sector de trabalho ou de formacgéo

A matriz revela as relagbes entre as
qualificagdes de forma antecipada
ou as requeridas para o sector de
trabalho. A matriz dos referenciais
resulta da necessidade de
reconhecimento de determinadas
competéncias presentes parcial ou
completamente numa qualificagao

4. Demonstrar
compreensao
sobre 0s
processos de
endosso, valida¢do
e aprovagao das
qualificagbes e
referenciais

a. Identifica os elementos e instrumentos de
consulta para o endosso e validagao da
qualificagéo

b. Explica 0s mecanismos, processos e
procedimentos de valida¢do da qualificagao

c. Explica o uso dos instrumentos de controlo
de qualidade

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita

Evidéncia escrita de que explica o processo e
os procedimentos endosso, validacéo,
aprovagao e publicagéo e/ou o registo no
Catalogo Nacional de Qualificagbes
Profissionais

elementos 0s
membros do comité técnico
sectorial, painel, conselho de
administracdo e técnicos do 6rgao
que regula a Educacao Profissional
Os instrumentos incluem relatorios,

Considera-se

listas de verificagdo, normas
estabelecidas para 0
desenvolvimento e registo de

qualificagdes. Processos incluem a
submissdo, endosso, validagéo,
aprovagdo e publicagdo efou o
registo no Catélogo Nacional de
Qualificagdes Profissionais
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MO EDU2603221 Elaborar qualificagoes e referenciais para o RCA
Informagao Complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes &
obrigatoria.

Numero de horas normativas: 60 horas

0 tempo total estimado para este médulo é de 60 horas, incluindo horas de leccionagao, trabalho individual
e avaliages, equivalentes a 2 créditos do ensino superior.

Justificagdo do médulo:

Este mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos sobre como desenvolver
qualificagdes vocacionais e/ou ocupacionais, usando ferramentas como a analise do trabalho ou 0 método DACUM
para a partir dessas qualificagdes ou das registadas produzir referencias a serem usados no RCA. Especificamente,
a unidade de competéncia habilita a: (i) Planificar o desenho de qualificagdes; (i) A desenvolver uma qualificagao ou
referencial e a respectiva matriz do sector de trabalho; (iii) Demonstrar compreens&o sobe os processos de validagao
e registo das qualificagdes. O mddulo refor¢a competéncias adquiridas durante a formagao no certificado B, e pode
ser usado como base para trabalhos de consultoria para a elaboragdo ou revisdo de qualificagdes ou maédulos
independentes.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

O médulo devera combinar métodos activos e centrados no formando a partir do uso de demonstragdes,
dramatizagbes/simulagdes e exercicios praticos conjugados com métodos expositivos tendo em vista que 0 mesmo
deve concluir o médulo sabendo fazer o definido nos elementos de competéncia.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 20 horas)

O formando deve ser capaz de explicar 0 ambito e a necessidade da qualificacdo que pretende desenvolver, identificar
as fontes de informagéo para o desenho da qualificacao, identificar os parceiros interessados e as formas de consulta,
preparar 0S recursos necessarios, incorporar a experiéncia anterior em actividades similares, incorporar 0s
pormenores sobre as actividades do desenho da qualificagdo, As fontes de informagao poderéo incluir a analise de
qualificagbes ou resultados de aprendizagem existentes, consulta a especialistas, gestores, clientes, instru¢des de
trabalho, procedimentos, manuais de formac&o, legislagéo especifica, relatdrios e principais parceiros interessados.
Recursos necessarios incluem o local os documentos de base e os recursos de registo. Os pormenores do plano
incluem os resultados, os prazos, responsabilidades e mecanismos de consulta, endosso, validagéo e registo. O
formador deve apresentar as orientagbes metodologicas de elaboragdo das qualificagdes e o manual de
desenvolvimento e registo de qualificagdes € mddulos curriculares e discutir os formatos apresentados bem assim
como o contelido de algumas qualificagdes

Resultado de Aprendizagem 2 (N° de horas estimado: 20 horas)

O formando deve saber combinar as Unidades de Competéncia com os requisitos da ocupagdo, assegurar a
flexibilidade de formagdo e das necessidades trabalho, fornecer as condi¢des para a certificagdo, obedecer aos
procedimentos estabelecidos pelo 6rgéo regulador, recolher e incorporar as contribui¢cdes dos stakeholders, obedecer
aos objectivos e principios de desenvolvimento das qualificacdes 26 Recomenda-se que a metodologia empregue
nestas aulas seja a elaboragdo conjunta para maximizar a experiéncia anterior e constru¢do e consolidagéo do novo
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conhecimento. As unidades de competéncia devem servir o propdsito da qualificagdo de um modo consistente, ou
seja, as responsabilidades da ocupagéo devem estar alinhadas com os titulos das Unidades de Competéncia de modo
funcional para a indUstria em questdo. A qualificacdo deve ser suficientemente flexivel para satisfazer os objectivos
estratégicos do sector e as necessidades de RCA. A divisao dos modulos a serem avaliados deve servir o propésito
e experiéncia de trabalho de modo a que os candidatos néo falhem a qualificagéo por esta colocar desafios superiores
aos enfrentados no contexto de trabalho. As qualificages devem apresentar suficiente evidéncia de apoio pelo sector
produtivo, ou seja, devem ter sido suficientemente socializadas para que grupos relevantes de empregadores e
associagoes profissionais as possam reconhecer e apoiar. O formador deve apresentar os instrumentos e permitir que
trabalhem independentemente e as sessdes sejam de discussao e consolidagdo dos conhecimentos que 0s grupos
de trabalho vao apresentando.

Resultado de Aprendizagem 3 (N° de horas estimado: 8 horas)

O formando deve ser capaz de completar a informagao necessaria para o registo da qualificagao, rever a qualificagéo
em termos de relevancia, adequacdo, coeréncia e clareza, realizar a formatagéo da qualificacdo, rever a qualificagao
em relagdo a legislagéo pertinente. A reviséo tem por finalidade a apresentagéo de uma qualificagéo bem estruturada,
com coeréncia interna e segundo os pardmetros definidos pelo 6rgdo regulador assegurando que esteja alinhada com
a legislac&o vigente sobre a mesma.

Resultado de Aprendizagem 4 (N° de horas estimado: 6 horas)

O formando deve ser capaz de estabelecer as necessidades de competéncias para o sector ou industria, apresentar
o0 leque de qualificagbes ou ocupagdes necessarias para o sector, identificar as competéncias comuns para um
conjunto de qualificacdes e incorporar os novos desenvolvimentos e alteragdes da indUstria. A matriz revela as
relacdes entre as qualificagdes de forma antecipada ou requeridas pelo sector de trabalho. O formando deve ainda
indicar os elementos e instrumentos de consulta para 0 endosso e validag¢do da qualificagéo, explicar os mecanismos,
processos e procedimentos de validagao da qualificagéo e explicar o uso dos instrumentos de controlo de qualidade.
Consideram-se elementos os membros do comité técnico sectorial, do painel de validagdo, do conselho de
administracdo da ANEP e os técnicos da ANEP. Os instrumentos incluem relatérios, listas de verificacdo, normas
estabelecidas para o desenvolvimento e registo de qualificagdes. Processos incluem a submisséo, endosso,
validagao, aprovacgéo e publicacdo e/ou o registo no catalogo

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

A avaliagdo de todos os resultados de aprendizagem deverd basear-se na combinacdo de diferentes tipos de
avaliagbes sumativas (exercicios, provas escritas ou orais, trabalhos em grupo e individuais, portfolios, demonstragdes
e/ou simulagdes e dramatizagdes).

Métodos e instrumentos de avaliagdo

Resultado de Aprendizagem 1
Teste prético (Produto) em que o formando elabora um plano de desenvolvimento de uma qualificagéo. O plano
deve incluir todos os critérios de desempenho do resultado de aprendizagem

Resultado de Aprendizagem 2, 3 e 4

Teste prético (produto) em que o formando demonstra que é capaz de desenvolver uma qualificagdo ou um referencial.
O trabalho pode ser realizado individualmente ou em grupo, desde que se respeitem as regras de trabalho em grupo
ou seja haja diviséo clara sobre as actividades de cada membro do mesmo. O trabalho pode incorporar
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simultaneamente os resultados de aprendizagem 3 e 4 ou seja incluir a matriz e a revisdo da mesma. Para a correcgdo

deste trabalho o formador deve elaborar a lista de verificagdo tendo em conta os trés resultados de aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste Escrito ou oral em que o formando demonstra compreenséo sobre 0s de processos de endosso, validagao, e
aprovagao das qualificagdes. Podem ser usadas perguntas directas, mdltipla escolha, verdadeiro ou falso ou uma
combinagdo dos mesmos.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou centro de ensino
para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do modulo. Em todos os casos as modificacdes devem ser sujeitas a aprovagéo da
ANEP.
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