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2. Informagao para o Registo da Qualificagdo

2.2. Plano de estudo

Titulo da Qualificagao:

Certificado Vocacional Nivel 4 de Secretariado

Cédigo Nacional:

QPAG033002

Campo: 02 Administragao e Gestao Sub campo: | 03 Secretariado
, . Certificado Vocacional de Créditos
Nivel do QNQP: Nivel IV otais: 120
Data do registo: Datla d? revisgo do Dentro de 5 anos
registo:

Progressao:

Os graduados com esta qualificacdo serdo elegiveis para trabalhar no sector
empresarial publico e privado como secretarios assistentes de chefias intermédias ou
secretaria geral. A aprovagao a este nivel permite o acesso dos formandos a estudos
posteriores no &mbito da qualificacdo do nivel 5 de Secretariado.

Regras de combinacéo de mddulos

Médulos / Unidades de Competéncia Genéricas: 20 Céditos
Médulos / Unidades de Competéncia Vocacionais: 84 Créditos

Médulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho: 16 Créditos

Médulos / Unidades de Competéncia Opcionais: Nao Aplicavel (0 Créditos)

Conteudo da Qualificagéo
Maédulos constantes nesta Qualificagéo

Cédiao do Codigo da NGmero | Numero de
"9 UCP Titulo do Mddulo de Horas
Maddulo , -~ .
relacionada Créditos | Normativas
Médulos / Unidades de Competéncia Genéricas
MO uc Preparar-se para o mercado de trabalho 9 20
HG014001201 HG01401201
MO uc Demonstrar compreensao sobre 0s 9 20
HG014002201 HG01402201 fundamentos de gestéo de finangas pessoais
MO HG024001 UC HG024001 Usara !mgua |ngle§q com propasitos sociais, 9 20
pessoais e de negdcio
MO HG024002 UC HG024002 Comunicar mformac;ao relacionada com o 9 20
trabalho na Lingua Inglesa
MO HG024003 UC HG024003 Il_negrI :S;esponder a materiais escritos na lingua 9 20
MO HG024004 UC HG024004 | Produzir materiais escritos na lingua Inglesa 2 20
MO HG03401171 | UC Resolver problemas de crescimento 9 20
HG03401171 exponencial.
MO HG03402171 | UC Resolver problemas de Estatistica. 9 20
HG03402171
MO uc Produzir textos escritos e orais de caracter 9 20
HG04401191 HG04401191 utilitario e informativo
MO uc Interpretar e produzir textos orais e escritos 9 20
HG04402191 HG04402191 respeitando técnicas e convengdes da escrita
Subtotal 1 20 200

Modulos / Unidades de Competéncia Vocacionais
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MOAG013002 | UCAG013002 Descrever 0 funcipnamento da economia no plano 4 40
interno e internacional
MOAG034001 | UCAG034001 | Elaborar a Documentag@o Administrativa | 7 70
MOAG034002 | UCAG034002 | Preparar Apresentacbes Empresariais 7 70
MOAG034003 | UCAG034003 | Apoiar a gestdo de Recursos Administrativos 7 70
MOAG013004 | UCAGO13004 El?rilziaznaor Starefas de apoio a gestao de recursos 7 70
Distinguir os diferentes sistemas de escrituracéo,
MOAG023001 | UCAG023001 | operando com os principais documentos/livros 10 100
contabilisticos
MOAG013005 | UCAGO13005 Realllzarl tarefas de apoio a Aprovisionamentos e 7 70
Comércio Externo
MOAG034004 | UCAG034004 | Realizar a Revis&do e Tradugdo de Documentos 6 60
Registar as transacgdes, preencher os modelos e
MOAG023002 | UCAG023002 | livros auxiliares obrigatdrios e efectuar o seu 10 100
arquivo
Preencher os modelos obrigatorios para o
MOAG023004 | UCAG023004 | pagamento das obrigagdes fiscais, sociais e 7 70
legais e proceder a sua liquidacdo
MOAGO023006 | UCAG023006 Reallgar a facturagao, gpntrolar 0S pagamentos e 7 70
recebimentos e reconciliar as contas correntes
MOAG034005 | UCAG034005 | Elaborar a Documentagdo Administrativa |l 5 50
Subtotal 2 84 840
Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho
MOAG034006 | UCAG034006 |Elaborar Projecto Integrado 4 40
MOAG034007 | UCAG034007 |Levar a cabo uma expériencia de trabalho 12 120
Subtotal 3 16 160
Nenhuma Unidade de Competéncia Opcional é Aplicavel 0 0
TOTAL 120 1200

Grupo (s) alvo

Pontos de saida

Formandos que terminaram com
sucesso o Certificado Vocacional de

Secretariado de Nivel 3

intermédia em qualquer organizagao,
documentagdo administrativa, na

Formandos com experiéncia minima
de 2 anos de trabalho no sector
publico ou privado na area de

Secretariado

obrigacdes fiscais, vendas e tesouraria

gestao

de

Competéncias desenvolvidas para realizar tarefas de secretariado
assistindo um departamento ou secretaria geral de gestéo
na elaboragdo de
recursos
administrativos, no registo contabilistico, no apoio a gestéo
administrativa de recursos humanos e no cumprimento das

Formas de instrugao
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A metodologia da aprendizagem a ser adoptada na facilitagdo dos médulos desta qualificacdo deverad
previlegiar sessdes praticas de simulagdes, demonstracdes, dinamicas e jogos, complementadas com
aulas tedricas na sala de aulas. Esta qualificagdo pode ser obtida a tempo inteiro, mas deveria também
permitir aos formandos empenharem-se em Modulos individuais, se a pressdo do trabalho assim o
permitir.

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

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

Requisitos de instrucao

Sala equipada com: mesas, cadeiras; quadro branco; marcadores de quadro
branco; retroprojector; computador; data show; flipchart; cavalete para
Instalagdes e suspensdo de flipchart; tela branca para projeccao de imagem

Equipamento Escritério simulado totalmente equipado
Laboratério de Informatica

Laboratério de Linguas

Biblioteca

Computador com acesso a Internet, pastas de arquivo, separadores para
arquivo, dicionarios de portugués e inglés, etiquetas para material, Bases de
Dados, Legislagao fiscal, legal e social, formularios de IVA, IRPC, INSS e IRPS,
Extractos de contas correntes, Programa de facturagéo, livros de facturas,
recibos, notas de débito e de crédito, produtos de higiene, guias de controle de
inventarios, documentos legais, legislagao laboral, inventarios de cadastro de
pessoal, modelos de contratos de trabalho,

Recursos

Ao longo de 1 ano, 40 semanas, 25 horas por semana, presenga sugerida de 4
Duragao dias.

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

Estratégias de avaliagao dos formandos

Ficha de Lista de .
o e Lista de
avaliacd | verificagdo/ o
. verificag . Estudos de
o/ Ficha de x Diario / .
. . do/ . caso/ Lista
Instrumentos | Entrevist | entrevista o Livro de
Diario / , de
a estruturada/ | - registos N
~ | Livrode verificagdo
estrutur | Apresentaca :
registos
ada 0
Correcg
doe Avaliaca
Métodos clas§|f|c Observacdo 9./ Verificaca Escrito /
acao, Verificag 0 Oral
Entrevist ao
a
Actividade Escrita/ Demgnstrag Produto Desempe | Trabalho
Oral &o nho no em grupo
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local de | (Estudos de
trabalho caso,
Dramatizag
do)
Tipo Titulo do Médulo Gred
0s
Preparar-se para o mercado de
G| trabalho 2 V v
Demonstrar compreens&o sobre 0s N N
G | fundamentos de gestdo de finangcas 2
pessoais
g | UsaralinguaInglesa com propésitos 5 N N
sociais, pessoais e profissionais \ \
G Comunicar informac&o relacionada 9 N N
com o trabalho na Lingua Inglesa \ \
G Ler e responder a materiais escritos na 9 N N N
lingua Inglesa
Produzir materiais escritos na lingua N N
G 2 \
Inglesa
Resolver problemas de crescimento 9
exponencial. \ N
G | Resolver problemas de Estatistica. 2 N N
G Produzir textos escritos e orais de 9 N
caracter utilitario e informativo \ V
Interpretar e produzir textos orais e
G | escritos respeitando técnicas e 2 \ V \
convengdes da escrita
VO | Economia Empresarial 4 v v
Elaboragao de Documentacéo N
VO Administrativa | ! v v
VO Preparaga}o_de Apresentagdes 7 N
Empresariais
VO | Recursos Administrativos 7 \ \
VO | Administragdo de Recursos Humanos 7 \ \ \
VO | Contabilidade Geral e Financeira | 10 \ \ \
Aprovisionamentos e Comércio N
Vo Externo ! v v
VO | Revisé&o e Tradugéo de Documentos 6 \ \
VO | Contabilidade Geral e Financeira Il 10 \ \ \
VO | Obrigagdes Fiscais Sociais e Legais | 7 \ \
Procedimentos de Tesouraria e
Vo Vendas ! v v
Elaboragao de Documentagéo
VO | administrativa 5 v v
Avaliag&o Integrada e Experiéncia de Trabalho
AIET | Avaliag&o Integrada e Experiéncia de 16 N N
Trabalho
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Semestre | Titulo do Médulo

Médulos / Unidades de Competéncia Genéricas

1° Preparar-se para 0 mercado de trabalho
2 Demonstrar compreenséo sobre os fundamentos de gestéo de finangas pessoais
1° Usar a lingua Inglesa com propésitos sociais, pessoais € profissionais
1° Comunicar informac&o relacionada com o trabalho na Lingua Inglesa
2° Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa
2° Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
1° Resolver problemas de crescimento exponencial.
2° Resolver problemas de Estatistica.
1° Interpretar e produzir enunciados orais
2° Interpretar e produzir textos escritos de caracter utilitario e informativo, tendo em conta um plano e respeitando
técnicas e convencdes da escrita
Médulos /Unidades de Competéncia Vocacionais
1° Descrever o funcionamento da economia no plano interno e internacional
1° Elaborar a Documentag@o Administrativa |
1° Preparar Apresentaces Empresariais
1° Apoiar a gestéo de Recursos Administrativos
1° Apoiar a gestao de Recursos Administrativos
1° Usar os diferentes sistemas de escrituragdo operando com os principais documentos/livros contabilisticos
2° Aprovisionamentos € Comércio Externo
2° Realizar a Revis&o e Tradugdo de Documentos
2° Proceder ao registo contabilistico e ao arquivo de informagéo de suporte as transagdes economica
2° Preencher os modelos obrigatdrios para o pagamento das Obrigagdes Fiscais, Sociais e Legais
2° Realizar a facturacdo, controlo dos pagamentos e recebimentos e reconciliagdo de contas correntes.
2° Elaborar a Documentagéo Administrativa |l
Unidades de Competéncias Obrigatorias de Experiéncia de Trabalho e Projecto Integrado
1°¢2° | Avaliagéo Integrada e Experiéncia de Trabalho
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3. Unidades de Competéncia Habilidades Genéricas

UC HG01401201 Preparar-se para o mercado de trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de

Competéncia

Preparar-se para 0 mercado de trabalho

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
No final deste mddulo, o formando deve ser capaz de: Reconhecer os diferentes papéis na sociedade e
relagdes de poder; definir os seus objectivos profissionais ou empresariais; candidatar-se a um emprego;
compreender o funcionamento de uma organizacao; trabalhar em equipas; e demonstrar proactividade e

resiliéncia.

Caodigo UC HG01401201 Nivel do CNQP

Campo Subcampo Habilidades para a vida
Data de Registo | Data de Reviséo do Registo |

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia

1. Reconhecer o0s|b) Explica os papéis das familias na | Socializago refere-se ao
papéis na formacdo dos valores e atitudes das | processo de criagéo de
sociedade e mulheres, homens e raparigas e | comportamentos que s&0
relagoes de poder rapazes considerados apropriados para

c) Explica o papel das instituicbes na
formacdo das atitudes, percepgdes das
mulheres, homens, rapazes e raparigas

d) Explica o papel das relagbes de poder

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

Evidéncia de que o formando compreende e
sabe explicar os conteidos expressos nos
critérios de desempenho de a) a ¢).

a sociedade.
Familias podem ser nucleares,
uni-parentais, ou alargadas.

As instituicbes podem ser 0s
meios de comunicagdo social,

religides, cultura, tradigoes,
educagdo, governo, industria,
etc.

2. Definir objectivos

profissionais
empresariais

ou

a) Define objetivos profissionais ou
empresariais aplicando o modelo
SMART

b) Elabora um plano para alcangar metas
profissionais/empresariais

c) Aplica instrumentos e sistema de
monitoria na implementag&do dos planos

d) Identifica as suas habilidades e
requisitos  necessarios para 0
desenvolvimento profissional/
empresarial

Evidéncias Requeridas

Produto

De acordo com um modelo predefinido, o
formando: Indica os seus objectivos e metas

Objectivos profissionais podem
incluir, sem limitar; Balango de
competéncias técnico
profissionais com competéncias
interpessoais; desenvolvimento
OuU progressdo ha carreira;
requalificagdo ou  formagéo
numa area especifica

Objectivos empresariais podem
incluir; realizar accdes
estratégicas para a realizagao
da missdo/visdo empresarial;
reposicionamento  estratégico
face ao mercado-; encontrar
novo mercado para os bens e
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profissionais/ empresariais SMART e elabora
0 plano completo para as alcangar e o plano
de monitoria

Servicos; estudar a
concorréncia;  melhorar  a
qualidade e tipo de servigos
oferecidos.

Alguns elementos na defini¢éo
do plano incluem: as metas e
objectivos, prioriza¢do, recursos

disponiveis e  necessarios;
limitagdes/riscos

SMART: Especifico;
Mensuravel; Alcangavel;

Realistico; Limitado no tempo

3. Candidatar-se a
um emprego

a) Aplica os métodos e procedimentos
eficazes para a procura de oportunidades de
emprego

b) Elabora o CV e carta de
apresentagao

c) Compara o seu perfl e
competéncias com 0s requisitos da
vaga/posto de trabalho

d) Prepara-se adequadamente para
uma entrevista de trabalho

e) Realiza com  sucesso  uma

entrevista de trabalho

Evidéncias Requeridas

Produto

O formando elabora, por escrito, de acordg

com os modelos predefinidos:

- 0O seu CV completo e carta de
apresentagao

- Ficha de
entrevista

O formando apresenta ainda:

- Oportunidades de emprego encontradas

- Tabela que compara as suas
competéncias com os requisitos das
vagas

preparagdo para uma

Simulagéo

Realizagdo de uma entrevista onde o
formando é avaliado de acordo com uma
grelha de observagao

Métodos/Formas de procura de
emprego incluem, mas sem
limitar:

Contactos pessoais ou de
familiares ou de amigos;
anuincios nos jornais ou website;
servicos ou agéncias de
emprego; centros de emprego

CV com formato basico inclui:

dados pessoais, dados de
educagao, qualificagdes
profissionais; Deve  haver
alinhamento do CV as
exigéncias do posto

Preparar-se ~ adequadamente

para uma entrevista inclui: saber
informagdes basicas sobre a
empresa, sector e tipo de
actividade; saber quais
tarefas/requisitos do posto/vaga;
preparar potenciais perguntas e
respostas

Critérios basicos para seleccdo
de formandos a uma vaga:
areas e niveis de formagéo;
experiéncia profissional;
referéncias profissionais

4. Demonstrar
compreensao
sobre 0
funcionamento de
uma organizagao

a) Reconhece as organizagbes como
um conjunto de areas ligadas entre i
b) Demonstra compreensdo sobre a

necessidade de cada area da organizacdo
para a consecu¢do dos seus objectivos

O contexto esta integralmente
contido nos critérios de
desempenho

As cinco chaves para ser um

globais bom trabalhador, incluem:;
C) Lista e descreve as cinco chaves | Assiduidade; Pontualidade;
para ser um bom trabalhador Produtividade; Atitude positiva e
d) Reconhece 0 impacto que a | cooperagdo/colaboragdo
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violagdo das cinco chaves pode ter nos
trabalhadores e na produtividade da

empresa
e) Explica o conceito de protocolo no
local de trabalho

f) Identifica comportamentos
adequados no local de trabalho

a) Explora os beneficios de escolher

comportamentos do protocolo adequado no
local de trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

Dado um exemplo de uma vaga de emprego,
o formando:

- ldentifica qual seria o seu papel na

organizagéo

- ldentifica &reas da organizagdo
interligadas

- Explica como é que juntas podem atingir
0s objectivos da organizagao

O formando deve ainda  mostrar
compreender e saber explicar os contelidos
expressos nos critérios de desempenho de

c)ag).

5. Saber trabalhar
em equipa

a) Demonstra compreensdo sobre 0s
conceitos de equipa, membros da
equipa e importancia de trabalho em
equipa

b) Interage com os membros da equipa de

acordo com as  caracteristicas
essenciais

c) Explica a importdncia de uma boa
comunicagéo

d) Explica a importancia de dar e receber
feedback do desempenho individual dos
membros da equipa

e) Identifica estratégias para trabalhar de
forma positiva com todos

f) Explica a importincia da gestdo das
emocdes fortes para o estabelecimento
das relagdes positivas

g) Identifica elementos de equipas
efectivas e eficazes e reconhece o seu
impacto nos resultados alcangados

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral
O formando demonstra compreensio dos

Caracteristicas essenciais
incluem mas nao estdo limitadas

a:  Honestidade, Respeito,
Tolerancia, Empatia,
Responsabilidade,

Perseveranca, Justica,

Positivismo, Compromisso

Relacionamento
contextos:
Contexto social inclui: familia,
amigos, vizinhos e grupos de
interesse comum

nos

Contexto de trabalho ou
profissional inclui: investidores,
colegas, superiores,
subordinados, fornecedores e
clientes
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conceitos de equipa, caracteristicas
esséncias em equipas e a importancia de
gestdo de emogbes de acordo com oS
critérios de desempenho de a) a f).

Demonstragao

O formando demonstra numa actividade
realizada em equipa que interage com 0s
membros de equipa de acordo com as
caracteristicas essenciais que constam na
grelha de verificagdo

6. Demonstrar
proactividade
resiliéncia

e

a) ldentifica as suas forgas e fraquezas

b) Aplica as suas falhas/fraquezas como
oportunidades de aprendizagem e auto
fortalecimento

c) Demonstra habilidades de resposta a
desafios e circunstancias adversas

d) Aplica os trés "As" para lidar com o
insucesso de forma construtiva

e) Identifica e procura oportunidades para
desenvolvimento  profissional  e/ou
empresarial

f)  Gere as suas emogdes de forma a nao
prejudicar os resultados que quer atingir

Evidéncias Requeridas

Produto

O formando:

- Analisa os seus pontos fortes e fracos
numa matriz FOFA individual

- Descreve aprendizagens e
oportunidades de desenvolvimento que
advenham das suas fraquezas

- Descreve uma situagdo desafiante que
tenha passado e como respondeu ou
acha que deveria ter respondido

- Descreve um insucesso e como usou ou
deveria ter usado os 3 “A”

Simulagdo ou Demonstragao

Numa dindmica de grupo, onde os
formandos sdo colocados em situagdes de
tensdo emocional ou de mudanga
necessaria, observam 0s comportamentos
descritos na grelha de verificagéo

Exemplos de forgas:
Competéncia, disciplina, ética,
bom comportamento
interpessoal, determinacéo,
dinamismo, optimismo,
confianga, perseveranga,
direcionado para o alcance dos
objectivos/resultados

Exemplos de fraquezas:
Incompeténcia, falta de
disciplina, inconstancia,
dificuldade no relacionamento
interpessoal, passividade

Oportunidades:

Aumento de oferta de vagas na
sua area de formagao, maior
diversidade de instituicbes
provedoras de educagao
profissional nos arredores,
existéncia de oportunidades de
financiamento de habitagéo para
jovens, disponibilidade de
bolsas de estudo, etc.

Ameagas

Habitos de vida ndo saudavel,
existéncia de pandemias,
guerras e ciclones, crise
econdmica, concorrentes, pouco
dominio de tecnologias, etc.

Emocgobes e Sentimentos que
deve aprender a gerir:

Baixa autoestima, Raiva,
Ressentimento, Elevada
Competitividade, Ansiedade,
Tristeza, Lamentagao/ Auto
compaixao, Pensamento
Obsessivo, Impulsividade

Q PAG033002 Certificado Vocacional IV em Secretariado

10




| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Os trés “As”: Admitir;
Assumir/Aceitar; Adaptar-se

Matriz  FOFA -  Forgas;
Oportunidades; Fraquezas;
Ameagas

Q PAG033002 Certificado Vocacional IV em Secretariado

11




| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

MO HG01401201 Preparar-se para o mercado de trabalho

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: 20 horas

A duragdo deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos
estabelecidos. O tempo total estimado para este modulo € de 20 horas, incluindo horas de contacto,
avaliagéo e de trabalho independente.

Justificagdo do médulo

No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de se inserir no mercado de trabalho reconhecendo os
diferentes papéis na sociedade e relagdes de poder, tendo claros 0s seus objectivos profissionais e/ou
empresariais, sabendo como se candidatar a um emprego e percebendo como funciona uma
organizagao, sabendo trabalhar em equipas e mantendo uma atitude proactiva e resiliente.

Orientagoes sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

E muito importante que os contetidos deste modulo sejam sempre exemplificados com casos da vida real
e partindo do préprio formando. Podem ser usados, quando relevantes casos de estudo ou exemplos de
personalidades préximas ou nacionais para que os formandos tenham a percepgdo dos impactos e
conclusdes que certas atitudes poderao ter na vida e no seu futuro e que sirvam de motivagao e guia para
os formandos ao longo da vida. E importante dar énfase a casos de empresas reais onde os formandos
possam identificar possibilidades de emprego e imaginar o seu futuro.

Deverao tanto quanto possivel interpretar factos comprovados e actuais. Os tdpicos devem ser discutidos
nas aulas e a troca de experiéncias entre os formandos sobre situagbes por eles vivenciadas deve ser

promovida. Este mddulo é adequado para formandos que entram na educacdo profissional
independentemente do ponto de entrada.

Resultado de Aprendizagem 1: (N° de horas estimado: 4 horas)

Os formandos devem compreender como as normas sociais € de género existentes na sociedade em que
vivem podem determinar papéis e constituir barreiras que bloqueiam o desenvolvimento pessoal ou
acesso a direitos ou oportunidades. A discussdo deve ser realizada tendo maioritariamente em
consideracgéo diferencas baseadas no género mas pode incluir outros tipos de diferengas que podem ter
origem na raga, religido, educagdo ou etnia. Deve ser discutido entre estudantes o papel da familia e das
instituicdes na determinagéo dos papéis, valores e atitudes de cada género; com ajuda do formador, os
estudantes podem elaborar a sua arvore de familia onde representam os diferentes papéis de género de
cada um, nomeadamente na posse e controlo de recursos e outros bens patrimoniais, participa¢do nos
processos de tomada de deciséo etc. Devem ainda ser discutidos diferentes tipos de relagdes de poder
existentes na sociedade.

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

O formando deve praticar definir objectivos profissionais ou empresariais SMART para sua vida
nomeadamente em termos de area de trabalho onde gostaria de trabalhar, nivel de responsabilidade que
gostaria de ter, rendimento que gostaria de auferir, etc. Deve reflectir sobre a importéncia de estabelecer
estas metas e objectivos para a sua auto motivagao de curto prazo e o direccionamento da sua vida a
longo prazo. Deve ser incentivado a estabelecer objectivos e/ou metas por escrito de modo a poder rever
e reajustar ao longo do tempo. Apos o estabelecimento das metas deve elaborar um plano completo de
como alcanga-las, num modelo fornecido pelo formador, assim como instrumentos de monitorizagdo da
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sua concretizacdo. Os objectivos devem ser SMART isto é Especificos, mensuraveis, alcangaveis,
relevantes, com prazos ou tempos de realizagao.

Resultado de Aprendizagem 3: (N° de horas estimado: 6 horas)

Os formandos devem discutir os métodos e procedimentos mais eficazes para obter informagdes sobre
oportunidades de emprego e ser capazes de aplica-los. Apds a recolha de anuncios de emprego, devem
aprender a selecionar os mais relevantes para si em fungdo das competéncias requeridas e como estas
comparam com as suas competéncias. Devem praticar preparar a documenta¢do necessaria para a
candidatura a uma determinada vaga/posicdo que geralmente inclui o CV, carta de apresentacdo e
portefdlio de evidéncias, referéncias efou certificados. O formador deve fornecer modelos de CV que os
estudantes possam usar e apoiar o formando a simular ajustar o seu CV mais genérico aos requisitos de
uma vaga. Deve ainda promover uma discussao sobre a importéncia do CV e da carta de apresentacéo.
Os formandos devem ainda praticar a preparagdo para uma entrevista de emprego nomeadamente
simulando a recolha e obtencdo de informagdes basicas sobre a empresa e vaga a que pretende
concorrer, detalhes sobre a data, hora, local e pessoa de contacto antes da entrevista. Os formandos
devem debater em conjunto a importancia de aspectos como a apresentagdo/indumentéria, uso de
linguagem, atitudes e postura correctos, etc. Os estudantes devem discutir e familiarizar-se com as
perguntas mais comuns em entrevistas de emprego e praticar como respondé-las (ex.: descrever o seu
perfil; virtudes, pontos fortes e fracos, objectivos e metas pessoais, sonhos e expectativas de vida, qual o
valor que pensam acrescentar no novo posto; descrever o passado noutros postos de trabalho, indicar a
sua expectativa salarial, analisar um estudo de caso, etc). O formador deve promover a simulagdo de
entrevistas de emprego para que os estudantes possam praticar e discutir com os estudantes os critérios
de selec¢ao de formandos a um emprego mais comuns. O formador deve também apoiar os formandos a
praticar como destacar as competéncias e talentos.

Resultado de Aprendizagem 4: (N° de horas estimado: 2 horas)

Os formandos devem familiarizar-se com a dindmica e organiza¢do das empresas, comportamentos
adequados no local de trabalho, protocolos de trabalho e codigos de conduta. Devem explorar as cinco
chaves para ser um bom trabalhador e discutir os beneficios de escolher comportamentos adequados no
local de trabalho. Devem ainda ser capazes de reconhecer o impacto do incumprimento do protocolo e
das cinco chaves nos outros trabalhadores e na produtividade da empresa ou negécio.

Resultado de Aprendizagem 5: (N° de horas estimado: 4 horas)

O formando aprende e pratica relacionamentos e comportamentos interpessoais positivos. Os formandos
devem discutir em conjunto os beneficios de trabalhar em equipa e 0 que caracteriza equipas efectivas e
eficazes (ex.: entreajuda, boa comunicagao, passagem de feedback frequente, haver um ambiente de
respeito mituo e valorizagdo das opinides e elementos de diversidade) e o seu impacto nos resultados
alcangados. Os formandos praticam e aprendem também como lidar com diferentes tipos de emogdes
préprias ou de terceiros, gerir conflitos e trabalhar de forma positiva com todos. O formador deve criar
oportunidades para que os formandos discutam também estratégias para lidar com sucesso ou fracasso
quando se trabalha em equipa e lidar com criticas positivas ou negativas.

Resultado de Aprendizagem 6: (N° de horas estimado: 2 horas)

O formando deve aprender a ser proactivo e resiliente no trabalho e na vida em geral. Deve aprender a
distinguir uma atitude proactiva de uma atitude reactiva e a forma de reagir de uma pessoa que é
resiliente de uma pessoa que desiste a primeira dificuldade.

O formando deve reflectir sobre as suas proprias forcas e fraquezas e como pode usar as suas fraquezas
e fracassos como oportunidades de aprendizagem e auto-fortalecimento. O formador guia os formandos
num debate sobre como os trés “As” podem ajudar a lidar com adversidades ou insucesso de forma
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construtiva e resiliente e como é possivel fazer uma boa gestdo de emogdes fortes de forma a nao
prejudicar os resultados a atingir.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deste médulo deve ser activo e centrado no estudante. Os
estudantes terdo de levar a cabo varias actividades contendo elementos de habilidades pessoais de
introspegéo, observagéo, relagdo com os outros e interpretacdo como parte integrante das habilidades
chave do modulo. Uma introducdo explicando as actividades a realizar sera Util para assegurar que o
estudante compreende a natureza e o objectivo do trabalho que vai realizar.

Os grupos de trabalho devem ser pequenos para facilitar as actividades praticas e a participagao
individual devera ser encorajada para dar ao estudante a oportunidade de usar e se familiarizar com as
competéncias a adquirir.

Quando se justifique, o formador podera utilizar exercicios feitos em sala como evidéncias de avaliagéo.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Evidéncia escrita ou oral: tomando como base a sua familia ou casos conhecidos explica algumas
diferengas entre os valores e atitudes dos homens e mulheres e explica qual podera ter sido a influéncia
das instituicdes e da familia na formag&o desses valores e atitudes. Tomando como base a sua familia,
comunidade ou local de trabalho explica ainda relagbes de poder existentes.

Resultado de Aprendizagem 2
Produto: O formando elabora um plano baseado em metas SMART, no qual especifica os objectivos e

como vai alcanga-las a curto, médio e longo prazo. Igualmente deve dar indicagéo clara de que forma vai
monitorizar a implementagao do seu plano.

Resultado de Aprendizagem 3

Produto: Sendo apresentados diversos termos de referéncia/ andncios de emprego o formando escolhe
candidatar-se aquela que mais se alinha com o seu perfil e competéncias e elabora, por escrito, 0 seu CV
completo e carta de apresentagdo para se candidatar a uma vaga/ emprego tendo em conta as boas
praticas transmitidas. O formando deve ainda provar que conhece formas eficazes de procurar emprego
apresentando oportunidades de emprego que tenha encontrado e demonstrar que sabe preparar-se de
forma adequada para uma entrevista preenchendo de forma correcta a ficha de preparagéo fornecida.

Evidéncias através de simulagdo: Realizagdo de uma entrevista onde o formando é avaliado de acordo
com uma grelha de observagao

Resultado de Aprendizagem 4

Evidéncia escrita ou oral: Dado uma vaga de emprego o formando identifica correctamente o papel
esperado do trabalhador na organizacdo e outras areas com que tera de trabalhar para atingir os
objectivos da organizagdo. O formando deve ainda saber identificar correctamente comportamentos
adequados no local de trabalho e préticas ou atitudes de um bom colaborador e quais os beneficios ou
consequéncias de seguir ou ndo seguir os protocolos e comportamentos considerados adequados

Resultado de Aprendizagem 5
Evidéncia escrita: O formando demonstra compreensao sobre 0s conceitos de equipa, caracteristicas de

funcionamento de equipas, importancia de gestdo de emogdes, da comunicagdo e do feedback em
equipas e as estratégias de trabalho e fortalecimento das equipas de trabalho.
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Demonstragdo: Os formandos demonstram numa actividade realizada em equipa que interagem com os
restantes membros da equipa de acordo com as caracteristicas essenciais que constam numa lista de
verificagdo de comportamentos e atitudes desejaveis quando se trabalha em equipa

Resultado de Aprendizagem 6

Produto: O formando analisa os seus pontos fortes e fracos numa matriz e descreve aprendizagens ou
oportunidades de desenvolvimento que identifica para si. O formando expde uma situacdo adversa ou
desafiante que superou de forma proactiva e resiliente e expde ainda uma situacdo desafiante onde
fracassou, identificando de que forma poderia ter usado os 3 “As” para se sair melhor

Simulacao/dramatizacéo: Numa dindmica de grupo, onde os formandos séo colocados em situagdes de
tensdo emocional ou de mudanga necessaria, 0 avaliador observa controlo emocional, proactividade e
resiliéncia.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades
especiais e especificas dos formandos. Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a qualidade das
especificacdes do Modulo e estao sujeitas a aprovagado pela ANEP.

Referéncias consultadas

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

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

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

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

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

6. Palladino, Connie (2007). Como Desenvolver a Auto-Estima: um Guia para o Sucesso. Rio de
Janeiro: Qualitymark
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© 2020, ANEP
Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela
ANEP.
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UC HG01402201 Demonstrar compreengao sobre os fundamentos de gestao de finangas pessoais

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de

Competéncia

financas pessoais

Demonstrar compreengao sobre os fundamentos de gestéo de

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
No final deste mddulo o formando sera capaz de: Identificar e caracterizar diferentes servi¢os e produtos
financeiros existentes no mercado; elaborar um orgamento e demonstrar compreenséo sobre gestio
orgamental; identificar e caracterizar diferentes formas de financiamento para investimentos; Analisar a
rentabilidade de investimentos; e demonstrar compreensao sobre como obter e gerir crédito.

Cédigo UC HG01402201 Nivel do CNQP | Certificado Vocacional V
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Habilidades para a vida
Data de Registo Data de Revisio do
Registo
EIementgs (.je Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagéao
Competéncia
1. Identificar e | a) Identifica e caracteriza os varios tipos de | Os servigos financeiros incluem
caracterizar produtos e servicos financeiros | 0S formais e os informais. De
difer_entes existentes no mercado entre os formais encontram-se:
SErvIgos € b) Reconhece diferentes provedores de as contas corren tes, conta§ a
produtos . ) . ) prazo, empréstimos, leasing,
financeiros servigos financeiros em Mogambique € | gericos de poupanga, servigos
existentes explica como aceder a0s seus servicos | de operadoras moveis, correios,
c) Enuncia as vantagens e desvantagens | etc.
dos produtos e servigos financeiros | Informais podem ser: clubes ou
formais e informais associacdes de poupanca e
Evidéncias Requeridas crédito.
Evidéncia escrita ou oral
Evidéncia de que o formando sabe identificar | Os provedores de servigos
e explicar os contetdos expressos nos financeiros em  Mogambique
critérios de desempenho de a) a ¢). mgluem: 08 bango§, operadc_Jras
maveis, microcréditos, correios
Meios/Canais de distribui¢do de
produtos e servicos podem
incluir:  viaturas, instalagbes
fisicas/balcoes, ferramentas
digitais ou redes de agentes
2. Elaborar um | a) Elabora um orgamento pessoal ou de Orgamento € o plano que inclui
orcamento € negécio 0s custos e os rendimentos que
demonstrar b) Explica as melhores praticas de gestdo | a pessoa/familia/ actividade
cogwpreensao ; or¢amental devera gerar.
2?9;;%@' gestao Evidéncias Requeridas As melhores praticas de gestéo
Produto orcamental incluem: auditar
O formando elabora um orgamento pessoal | regularmente  despesas e
ou de negdcio usando dados reais ou | ganhos orcamentados face ao
hipotéticos e elabora um plano de gestdo | real, estar atento a eventuais
orgamental segundo as melhores praticas novas fontes de proveitos e
gastos ndo orcamentados, criar
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planos de contingéncia caso o0s
proveitos estimados estejam
abaixo do orgamentado e/ou 0s
gastos estejam acima do
orcamentado

3. ldentificar e
caracterizar
diferentes formas

a) Explica o conceito de investimento
b) Reconhece as diferentes fontes de
financiamento disponiveis para

As fontes de financiamento de
investimentos incluem entre
outras: poupangas pessoais e

de financiamento investimento no negécio da , Ifamllla, emprestllmos
para bancarios ou de microcrédito,
investimentos c) Descreve as vantagens e desvantagens | jinnas  de  credtos  de
de investimento por poupan¢a e | sociedades e organizacoes de
empréstimo desenvolvimento,  programas
d) Identifica possibilidades de apoio a | governamentais ou privados de
pequenas e médias empresas fomento ou desenvolvimento.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita ou oral
Evidéncia de que o formando sabe identificar
e explicar os contelidos expressos nos
critérios de desempenho de a) a d).
4. Analisar a | a) Calcula a rentabilidade de um A anélise deve incluir os
rentabilidade  de investimento seguintes parametros:
investimentos

b) Compara a rentabilidade de varias
opgdes de investimento

c) Conhece o conceito de periodo de
retorno

d) Calcula o periodo de retorno de um
investimento

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

O formando deve calcular a rentabilidade de
investimentos a partir de dados fornecidos
de negocios reais ou imaginarios e calcular,
explicando o que significa, o respectivo
periodo de retorno

Rentabilidade e o periodo de
retorno.

5. Demonstrar
compreensao
sobre como obter
e gerir crédito

a) Explica os principais requisitos para a
obtencao de empréstimos

b) Distingue um bom de um mau
empréstimo
c) Demonstra compreensdo sobre 0

significado de utilizar crédito de forma
responsavel

d) Descreve as implicagdes de mau uso do
crédito

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

Evidéncia de que o formando sabe identificar
e explicar os conteldos expressos nos
critérios de desempenho de a) a d).

Os requisitos necessarios
normalmente incluem: ter
capacidade de reembolso,
garantias bancarias, ter
documentagao completa (ex.
BIl, NUIT, declaragao de
rendimentos, comprovativo de
residéncia), ter conta bancéria
no banco, ter residéncia fixa e
conhecida e legalidade do
propdsito do crédito

Ser um bom ou mau
empréstimo depende de: taxas
de juro, periodos de reembolso,
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custos ou despesas bancarias,
condigdes de amortizagao,
penaliza¢bes de mora, capital
creditado, prazo do
empréstimo, periodo de graca,
etc.

Uso responsavel do crédito
significa entre outros cumprir
com o0s prazos de amortizagdo
das prestagdes e aplicar o
capital para o propdsito descrito
no contrato de celebragdo do
empréstimo
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MO HG01402201 Demonstrar compreensao sobre os fundamentos de gestao de finangas pessoais

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagcdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das
secgdes € obrigatoria.
Numero de horas normativas: 20 horas
A duragdo deste mddulo é baseada no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos
estabelecidos. O tempo total estimado para este modulo € de 20 horas, incluindo horas de contacto,
avaliagéo e de trabalho independente.

Justificagdo do médulo

No final deste modulo o formando sera capaz de gerir de forma mais eficaz as suas finangas pessoais. O
formando ird aprender e reflectir sobre: como elaborar um orgamento e fazer a respectiva gestéo, como
analisar a rentabilidade de investimentos e que formas tem para os financiar, quais os diferentes tipos de
produtos e servigos financeiros no geral disponiveis no mercado, onde 0s encontrar e quais as vantagens
e desvantagens de usar servigos financeiros formais e informais. O formando ir4 ainda aprender a obter e
gerir crédito de forma adequada e responsavel.

Orientag6es sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

E muito importante que os contetdos deste modulo sejam exemplificados com exemplos concretos da
vida real.

Os topicos devem ser discutidos nas aulas, partindo da experiéncia dos formandos e devem ser
providenciados casos de estudo para promover reflexdo. Este médulo pode ser oferecido a quaisquer
formandos que entram na educago profissional independentemente do ponto de entrada.

Resultado de Aprendizagem 1: (N° de horas estimado: 4 horas)

Neste resultado de aprendizagem pretende-se que o formando reconhega os diferentes produtos e
servigos financeiros disponiveis no mercado e seja capaz de indicar os possiveis provedores dos
mesmos caso um dia pretenda usa-los. Deve ainda aprender que existem varios canais através dos quais
os produtos e servicos estdo geralmente disponiveis (ex. viaturas, instalagbes fisicas/balcdes,
ferramentas digitais ou redes de agentes)

Os formandos devem explorar em conjunto os servigos financeiros formais e informais e discutir as
principais caracteristicas de cada um deles em termos de vantagens e desvantagens.

Resultado de Aprendizagem 2: (N° de horas estimado: 4 horas)

No final deste resultado de aprendizagem o formando devera ser capaz de explicar o que é um
orgamento, para que serve e elaborar um or¢camento pessoal € de um pequeno negécio. Devera ainda
ser capaz de explicar e aplicar as melhores praticas de gestao orgamental.

Resultado de Aprendizagem 3: (N° de horas estimado: 4 horas)

O formando deve aprender a diferenca entre despesa e investimento. O formando deve ser capaz de
reconhecer como necessidades de investimento levam a busca de financiamento. Através de um caso de
estudo o formador pode ilustrar como por exemplo os empréstimos bancéarios implicam taxas de juro e
debater com os formandos alternativas mais econdmicas e as respectivas vantagens e desvantagens.
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Resultado de Aprendizagem 4: (N° de horas estimado: 4 horas)

O formando deve ser capaz de calcular a rentabilidade de um investimento e comparar a rentabilidade de
varias opgdes de investimento para que possa tomar boas decisdes de investimento ao longo da sua
vida. Além disso, deve compreender e saber o calcular o periodo de retorno de um investimento. Os
formandos devem aprender a diferenciar entre rentabilidade e lucro e compreender os objectivos do seu
calculo. Devem ser dados exemplos claros e reais de investimentos com que os formandos se possam
relacionar facilmente e devem ser exploradas em conjunto as ilagdes que o seu calculo podera
proporcionar no sentido de informar sobre se se deve ou ndo avangar com um investimento.

Resultado de Aprendizagem 5: (N° de horas estimado: 4 horas)

O formando deve demonstrar compreensao sobre 0s requisitos mais comuns para a obtengdo de um
empréstimo e aprender a comparar diferentes opgdes de empréstimo caso queira ou necessite de
recorrer a crédito ao longo da sua vida pessoal ou profissional/empresarial. O formador deve fomentar
uma discussdo sobre as implicacdes legais, econémicas e sociais de um descaminho ou mau uso do
empréstimo e o que significa utilizar crédito de forma responséavel.

Os formandos poderdo trocar experiéncias de pedido e obtencdo de empréstimos, os requisitos que as
diferentes instituicdes solicitaram e diferentes caracteristicas desses empréstimos (ex. taxas de juro,
condi¢des de reembolso).

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deste médulo deve ser activo e centrado no estudante. Os
estudantes terdo de levar a cabo uma série de actividades contendo elementos de habilidades pessoais
de comparacdo, interpretacdo, calculo, como parte integrante das habilidades chave do médulo. Uma
introdugao, explicando as actividades a realizar sera Util para assegurar que o estudante compreenda a
natureza e o objectivo do trabalho que vai realizar.

Quando se justifique, o formador podera utilizar exercicios feitos em sala como evidéncias de avaliagéo.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Evidéncia escrita ou oral: O formando deve identificar e distinguir correctamente os varios tipos de
servigos e produtos financeiros, listar exemplos de possiveis provedores desses servigos e produtos, e
enumerar vantagens e desvantagens dos varios servigos formais e informais. Expde ainda correctamente
canais alternativos de acesso a esses produtos ou servigos

Resultado de Aprendizagem 2
Produto: O formando deve elaborar um orgamento pessoal ou de negécio segundo dados reais ou
hipotéticos seus, e explicar o respectivo plano de gestéo orcamental

Resultado de Aprendizagem 3

Evidéncia escrita ou oral: Da exemplos de investimentos, indica fontes de financiamento de investimentos
distintas e vantagens e desvantagens para cada uma

Resultado de Aprendizagem 4

Evidéncia escrita ou oral: O formando deve calcular correctamente a rentabilidade de investimentos a
partir de dados de investimentos reais ou imaginarios e os respectivos periodos de retorno. Comparando
os valores obtidos para os investimentos deve interpretar e recomendar o melhor investimento.
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Resultado de Aprendizagem 5

Evidéncia escrita ou oral: o formando identifica critérios relevantes para a escolha da melhor op¢éo de
crédito, e 0s requisitos mais comuns para obtengdo de crédito. Deve indicar erros frequentes na gestao
de créditos e implicagbes desse tipo de acgdes e praticas de utilizacdo e gestdo responsavel de crédito
que conhece

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades
especiais e especificas dos formandos. Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a qualidade das
especificacdes do Modulo e estao sujeitas a aprovagéo pela ANEP.

Referéncias consultadas
1. ANEP, UCPs de empreendedorismo, 2012
2. South African Qualifications Authority (SAQA) http://allgs.saga.org.za/117241

© 2020, ANEP
Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituigdes acreditadas pela

ANEP.
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UC HG024001 Usar a lingua inglesa com propésitos sociais, pessoais e de negécio

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Usar a lingua Inglesa com propdsitos sociais, pessoais e de negdcios
Competéncia

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

Codigo UC HG024001 Niveldo QNQP 4

Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés

Data de registo Data de Revisao do Registo
Elementos de Contextos de Aplicagao
Competéncia Critérios de Desempenho

1. Participar em interac¢des| a) Usa uma variedade de estratégias de fala e | O contexto de aplicagdo deste elemento

sociais audicao para comunicar. de competéncia estd totalmente
explicito nos critérios de desempenho.

b) As principais ideias s&o claramente Os contextos incluem: contextos

distinguidas durante a interacgao e s&o institucionais; contextos de local de

apoiadas por informagso apropriada ao trabalho/empresa; relagdes pessoais e

interpessoais; e um a um, em pequenos

contexto e topico da discusséo. P
ou grandes grupos, com uma audiéncia,

Evidéncias Requeridas por telefone. .
Conteldo inclui:  conhecimento -
Evidéncia escrita/oral relacionado com as condiges sociais,

O formando demonstra capacidade de sustentar | experiéncias humanas e assuntos de
uma interacgao social numa variedade de topicos | trabalho; relacionamentos - interacces

conhecidos. A sua participagéo deve ser no local de trabalho, interacgbes no

apropriada a tarefa e natureza do grupo e grupo.

promover comunicagao efectiva. Tipos de textos: textos falados, neste
nivel, incluem 0S narrativos,
persuasivos, factuais e diarios/de
informagao.

Exemplos de textos falados s&o
conversagoes, instrugdes,orientagoes,
descrigdes, historias.
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Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
2. Usar gramatica e As estruturas gramaticais séo identificadas e O contexto de aplicagéo deste elemento

vocabulario apropriados | utilizadas para extrair o significado, em textos
orais recebidos.

As estruturas gramaticais apropriadas séo
utilizadas para transmitir efectivamente o
significado, em textos falados.

O vocabulério é relevante e apropriado.

de competéncia esta completamente
expresso nos critérios de desempenho
As indicagdes contextuais incluem: partes
do discurso; palavras derivadas; palavras
compostas; raiz, prefixos, sufixos;
derivadas compostas; etimologia;
sindnimo, antdénimo, homonimo;
homofono.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

O formando demonstra conhecimento e usa
estruturas de linguagem e convengdes para formar
ou descodificar o significado do vocabulario ou de
construgdes ndo familiares.

3. Usar linguagem a) Mostrar conhecimento sobre deficiéncia,

culturalmente apropriada género e linguagem cultural sensivel.

b) Expressar ideias e opinides de modo que
reflictam respeito aos outros e sensibilidade
para com as diferengas.

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

Os contextos incluem: contextos de
género e raga

relacOes pessoais e interpessoais

Evidéncias Requeridas

Os textos culturais e sociais incluem

Evidéncia escrita/oral

O formando demonstrar uma compreenséo e
capacidade para identificar atitudes e valores
expressos em textos orais.

textos orais e escritos lidando com
questdes culturais e sociais, textos
reflectindo atitudes perante o género,
deficiéncia, raga e grupos étnicos.
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MO HG024001Usar a lingua Inglesa com propésitos sociais, pessoais e de negécios

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificacdo do Modulo é fornecida como orientag@o. Nenhuma das sec¢des das notas de suporte é
obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem

A ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a uma Modulo na base do tempo estimado para o formando
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este médulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma
recomendagéo para o desenho e calendarizagéo de programas de formag&o.

Propésito:

O propdsito deste Mddulo é perrmitir que os formandos adquiram competéncias de linguagem, ao nivel pré-
intermediario, requeridas para usar o Inglés para comunicar e satisfazer necessidades pessoais e profissionais. Deve
guiar os formandos na aquisicao de alargadas capacidades de base em contextos de linguagem comum, ajudando-os
a estabelecer e manter relacoes sociais e de trabalho. O médulo esta relacionado com a interpretagéo e uso de Inglés
falado na vida diaria e em contextos vocacionais. Esta desenhado para satisfazer as necessidades de um vasto leque
de formandos e usuarios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados de aprendizagem 1-3:

Num modulo de Comunicagdo, Conteudo/Contexto é melhor definido como as situagdes, meios de comunicagédo e
actividades através dos quais as capacidades relacionadas com os resultados s&o praticadas e desenvolvidas. Este
mddulo deve fornecer oportunidades para:

1. Usar a linguagem para uma variedade de propdsitos com um equilibrio de usos produtivos e receptivos

apropriados as necessidades individuais do formando: p.e. transmitir informagao sobre si préprio, 0 que
cicunda o local de trabalho; descrever sentimentos; argumentar e persuadir; dar apoio; colher informagao;
colocar perguntas; oralmente e por escrito.

2. Usar linguagem numa série de situagdes pessoais, sociais e vocacionais: p.e. fazer uma chamada telefonica
pessoal; discutir em grupos, ouvir instrugdes e noticias.

3. Escutar uma diversidade de mensagens que fornecem uma série de exigéncias: p. e. Usar o telefone;
trabalhar em grupo; escutar emissées de radio ou televisdo. ltens de comunicagdo oral adequadas a
avaliagdo sumativa lidarao com topicos familiares ao formando, em termos de formato, assunto, vocabulario
e proposito.
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4. Usar uma série de formas de comunicag&o oral: p.e. usar o telefone; comunicar num grupo.
5. Praticar gramética num certo contexto.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste Mddulo, deve ser activa e centrada no formando. Os formandos deverdo ter a
oportunidade de planear e tomar decis6es, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar cooperativamente em grupo.
A apresentacdo das actividades deve garantir que o formando percebe claramente a natureza e o propésito do
trabalho.

Deve-se realizar uma variedade de actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda com toda a
turma. Estas devem providenciar oportunidades para usar a linguagem em situagfes reais para propdsitos reais e
podem fazer parte de projectos ou exercicios praticos estabelecidos no Modulo de “Inglés” ou ser retirados de

actividades noutros contextos vocacionais ou sociais.

Os grupos de ensino deveréo ser suficientemente pequenos para facilitar a realizagdo de actividades préticas deste
tipo e permitir o envolvimento dos formandos em actividades que desafiem as suas capacidades e ofere¢cam quer a
oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

Recomenda-se que o0 “Inglés” seja agendado em blocos de tempo que sejam suficientemente longos para permitir aos
formandos empenharem-se em combinagdes de capacidades realistas tanto dentro como fora do centro/escola.

A proviséo de oportunidades para refazer, rever, corrigir e avaliar pelo formando, pelos colegas e pelo
tutor/monitor,deve ser vista como uma caracteristica essencial de todas actividades formativas.

Os esquemas de trabalho e ligdes em “Inglés” ser desenhados para envolver os formandos nos variados e
propositados usos de capacidades interrelacionadas de linguagem. Os mddulos podem ser de extensdo variavel e
devem permitir muitas abordagens de aprendizagem e ensino diferentes. Recomenda-se que estes modulos sejam
negociados e planeados de tal maneira que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas no curso do
trabalho mais do que num exercicio separado e isolado.

0O trabalho em grupo deve ser encorajado pois da aos formandos oportunidades para praticar e experiéncia pratica da
cooperagao necessaria na vida real, particularmente em situagdes vocacionais. Contudo, o trabalho feito por
formandos como membros de um grupo ou num projecto de grupo devem ser realizados sem a ajuda de outros
membros do grupo quando este trabalho tenha de ser submetido como uma evidéncia da avaliagdo sumativa desse
formando.

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

O contetdo de outros médulos que um formando esteja a aprender podem ser aproveitados para fornecer actividades
que envolvam a pratica e desenvolvimento de habilidades de comunicagdo. Podem ser planeados médulos de Inglés
que sejam ‘transmodulares e visem desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos retirados de outros
Mddulos.

Uma vez que comunicar em Inglés € uma habilidade essencial, & importante que, sempre que possivel, a énfase
vocacional particular do curso seja reflectida no ensino dos componentes da Comunicagéo. E também importante que
os tutores/monitores de Inglés trabalhem com os colegas de outras areas tematicas/vocacionais para conceber
oportunidades de avaliagdo que permitam uma avaliagao transversal nos modulos.

A afirmacdo de desempenho satisfatorio para cada resultado indica 0 minimo requerido para efeitos de avaliagéo
sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo formando ndo deve ser limitada as especificadas.
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Suporte para o tutor/monitor: Os tutores/monitores devem distinguir os seus diferentes papéis na avaliagao formativa
e sumativa. Na primeira, toda a ajuda e suporte que seja solicitado pelo formando pode legitimamente ser dado pelo
tutor/monitor. As tarefas que se destinem a providenciar evidéncia de avaliagdo sumativa devem ser preenchidas pelo
formando sem ajuda. Contudo, seré aceitavel que o tutor/monitor chame a aten¢do do formando para qualquer area
geral de erro em relagéo a critérios de desempenho particulares ou o (a) redireccione para a tarefa em méos.

PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO:
Os centros devem notar o seguinte antes de desenhar instrumentos de avaliagao.

Propésito

Em certa medida, o propésito da comunicago sera definido pelo contexto de aplicacdo. E razoavel, contudo, esperar
que o formando ira ndo somente identificar o principal propésito do texto, i.e., transmitir informagéo, mas também
mostrar algum conhecimento do contexto no qual esta informagéo é transmitida, p.e., um boletim de noticias na
televisdo, um video de formacé&o, etc.

Convengoes

A comunica¢éo falada escolhida para propositos sumativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convengdes apropriadas a forma particular, p.e., se um formando estiver a escutar um item curto de noticiario de
televisdo. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de transmissao s&o claramente tipicos do seu
tipo.

Resultado de Aprendizagem 1 : (Participar na interaccéo social).
As evidéncias do desempenho da capacidade do formando tomar parte em discussées podem ser na forma de uma
gravagéo audio/video ou de uma lista de observagéo.

Devem ser fornecidas evidéncias da participagdo do formando em pelo menos duas discussbes sobre assuntos
directos diferentes. Estas discussdes devem fornecer oportunidades para os formandos darem e obterem informagéo
e trocar ideias. Uma discussao deve ser um a um, € outra deve ser num pequeno grupo.

E permitido neste nivel algum incitamento ou encorajamento pelo monitor. Devem também ser observados a
audibilidade, tom de voz, volume, expressdes faciais e linguagem corporal.

Resultado de Aprendizagem 3: (Usar gramatica e vocabulario apropriados; usar linguagem culturalmente
apropriada)

Evidéncia oral e/ou escrita de que o formando alcangou todos os critérios de desempenho e cada aspecto do dmbito
de aplicagéo.

O formando deve escutar um minimo de dois items de simples comunicac&o falada e participar num mesmo nimero
de discussdes. Em cada ocasido o formando deve alcancar todos os critérios de desempenho.

Progressao

Este mddulo forma parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compde os Mddulos obrigatérios da
qualificacdo do Nivel 4 em Inglés. A conclusdo com éxito deste e mais trés Modulos do Nivel 4 permitem a
progressao para o Nivel 5.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais e
especificas dos formandos. Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a qualidade das especificagdes do Médulo e
estdo sujeitas & aprovacao pela ANEP.
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UC HG024002 Comunicar Informagao relacionada com o trabalho, na lingua inglesa

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Comunicar informagéo, em lingua Inglesa, relacionada com o trabalho

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré intermédio, requeridas para solicitar e providenciar
servicos relacionadas com o trabalho.

Codigo UC HG024002 Nivel do QNQP: 4
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo ] Data de Revisdo do Registo |

Elementos de

Contextos de Aplicagao

significado e proposito acessivel aos ouvintes.

Competéncia Critérios de Desempenho
Usar estratégias a) Explora um vasto leque de linguagem simples |0 contexto de aplicagao deste
apropriadas para para lidar com a maior parte das situagdes que |elemento de competéncia esta
participar em provavelmente surgem no trabalho. totalmente expresso nos critérios de
discussdes b) Gere interacgbes simples, de rotina sem esforgo |[desempenho.
indevido. Tipo de comunicagdo: comunicagao
c) Faz contribui¢des para o grupo de trabalho oral que combina contetdo factual
apropriadas a tarefa e natureza do grupo e com factos claramente descritos,
promove comunicagdo efectiva e de trabalho de |pontos de vista e/ou sentimento.
equipa. Nivel de dificuldade: todo o
vocabulario sera familiar ao
Evidéncias Requeridas formando; a comunicacao tera uma
Evidéncia escrita/oral estrutura simples.
O formando demonstra uma capacidade para Grau de detalhe: contém diversos
sustentar uma interacgao profissional mais itens de informagao.
complexa, de acordo com os critérios de
desempenho e cada aspecto do ambito de
aplicagéo.
Usar estratégias a) Usa suportes ilustrativos, para promover a O contexto de aplicagéo deste
apropriadas para fazer uma compreens&o no processo de comunicagdo, que elemento de competéncia esta
apresentagéo oral sejam apropriados ao tépico, audiéncia e totalmente expresso nos critérios de
contexto. desempenho.
b) Organiza o discurso de modo a tornar o seu Situagdes: Em grupo

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
O formando deve demonstrar a capacidade de
preparar e fazer apresentacdes curtas de acordo com

0s critérios de desempenho a) e b).
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Usar gramética e a) Selecciona palavras, gramética, simbolos|O contexto de aplicacdo deste
vocabulario e linguagem corporal, imagens e tom apropriadoselemento de competéncia estd
caracteristicas para produzir o impacto certo na audiéncia. totalmente expresso nos critérios de|

paralinguisticas apropriadosp) O significado no discurso oral é apoiado pelo usodesempenho
apropriado de uma variedade de estruturas de
frase, pausa, entoagao, compasso e reforco.

Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/oral
O formando deve demonstrar a capacidade de
preparar e fazer pequenas apresentagdes de acordo
com os critérios de desempenho a) e b).
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MO HG024002 Comunicar informagao, em lingua Inglesa, relacionada com o trabalho

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificacdo do modulo é fornecida como orientag@o. Nenhuma das sec¢des das notas de suporte é
obrigatéria.
Horas Normativas de Aprendizagem

A ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um médulo na base do tempo estimado para o formando
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este mddulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma
recomendagéo para o desenho e calendarizagéo de programas de formag&o.

Propésito:

O propdsito deste Mddulo é perrmitir que os formandos adquiram competéncias de linguagem, ao nivel pré-
intermediario, requerido para usar o Inglés para comunicar e satisfazer necessidades pessoais e profissionais. Deve
guiar os formandos na aquisi¢do de habilidades de base alargadas em contextos de linguagem comum, ajudando o
formando a estabelecer e manter relagdes sociais e de trabalho. O mddulo esta relacionado com a interpretacédo e
uso de Inglés falado na vida diéria e em contextos vocacionais. Esta desenhado para satisfazer as necessidades de
um vasto leque de formandos e usuérios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados 1-3:

Num Médulo de Comunicagdo, o Conteudo/Contexto € melhor definido como situagdes, meios de comunicagéo e
actividades através das quais as habilidades relacionadas com os resultados séo praticadas e desenvolvidas. Este
mddulo deve fornecer oportunidades para:

e usar a linguagem para uma variedade de propdsitos com um equilibrio de usos produtivos e
receptivos apropriados as necessidades individuais do formando: p.e., transmitir informagéo;
descrever sentimentos; argumentar e persuadir; dar apoio; colher informagéo; colocar perguntas.

e usar linguagem numa série de situagdes vocacionais: p.e., participar na discussao do grupo, escutar
e dar relatdrios orais, escutar e fazer apresentacdes

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste mddulo, devem ser activos e centrados no formando. Os formandos deverao ter a
oportunidade de planear e tomar decis6es, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar cooperativamente em grupo.
A apresentacdo das actividades deve garantir que o formando percebe claramente a natureza e o propdsito do
trabalho.

Deve-se realizar uma variedade de actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda com toda a
turma. Estas devem providenciar oportunidades para usar linguagem em situagdes reais para propdsitos reais e
podem fazer parte de projectos ou exercicios praticos estabelecidos no Madulo de “Inglés” ou resultar de actividades
noutros contextos vocacionais ou sociais.

Os grupos de ensino deveréo ser suficientemente pequenos para facilitar a realizagdo de actividades préticas deste
tipo e permitir o envolvimento dos formandos em actividades que desafiem as suas capacidades e oferecam quer a
oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

Recomenda-se que “Inglés” seja agendado em blocos de tempo que sejam suficientemente longos para permitir aos
formandos empenharem-se em combinagdes de capacidades realistas tanto dentro como fora do centro/escola.
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A provisdo de oportunidades para refazer, rever, corrigir e avaliar pelo formando, pelos colegas e pelo tutor/monitor,
deve ser vista como uma caracteristica essencial de todas actividades formativas.

Os Esquemas de Trabalho e ligdes em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os formandos nos variados e
propositados usos de capacidades interrelacionadas de linguagem. Os Mdédulos podem ser de extensao variavel e
devem permitir muitas abordagens de aprendizagem e ensino diferentes. Recomenda-se que estes modulos sejam
negociados e planeados de tal maneira que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas no curso do

trabalho mais do que num exercicio separado e isolado.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois da aos formandos oportunidades para praticar e experiéncia pratica da
cooperagdo necessaria na vida real, particularmente em situagbes vocacionais. Contudo, o trabalho feito por
formandos como membros de um grupo ou num projecto de grupo devem ser realizados sem a ajuda de outros
membros do grupo quando trabalho tenha de ser submetido como uma evidéncia da avaliagdo sumativa desse
formando.

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

O conteldo de outros médulos que um formando esteja a aprender podem ser aproveitados para fornecer actividades
que envolvam a pratica e desenvolvimento de capacidades de comunicagdo. Podem ser planeados médulos de
Inglés que sejam “transmodulares e visem desenvolver habilidades de comunicagéo em contextos retirados de outros
Médulos.

Uma vez que comunicar em Inglés € uma habilidade essencial, & importante que, sempre que possivel, a énfase
vocacional particular do curso seja reflectida no ensino dos componentes da Comunicagéo. E também importante que
os tutores/monitores de Inglés trabalhem com os colegas de outras areas tematicas/vocacionais para conceber
oportunidades de avaliagdo que permitam uma avaliagao transversal nos médulos.

A afirmacdo de desempenho satisfatorio para cada resultado indica 0 minimo requerido para efeitos de avaliagéo
sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo formando ndo deve ser limitada as especificadas.

Suporte para o tutor/monitor: Os tutores/monitores devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagdo
formativa e sumativa. Na primeira, toda a ajuda e suporte que seja solicitado pelo formando pode legitimamente ser
dado pelo tutor/monitor. As tarefas que se destinem a providenciar evidéncia de avaliagdo sumativa devem ser
preenchidas pelo formando sem ajuda. Contudo, sera aceitavel que o tutor/monitor chame a atengao do formando
para qualquer area geral de erro em relagdo a critérios de desempenho particulares ou o (a) redireccione para a
tarefa em maos.

PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO:
Os centros devem notar o seguinte antes de desenhar instrumentos de avaliago.

Propésito

Em certa medida o propésito da comunicagéo sera definido pelo ambito de aplicagdo. E razoavel, contudo, esperar
que o formando ird ndo somente identificar o principal propdsito do texto, i.e., transmitir informacdo mas também
mostrar algum conhecimento do contexto no qual esta informagéo é transmitida, p.e., um boletim de noticias na
televisdo, um video de formacdo, etc.

Convengoes

A comunicagéo falada escolhida para propésitos somativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convencgdes apropriadas a forma particular, p.e., se um formando estiver escutando um item curto de noticiario de
televis@o. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de transmisséo séo claramente tipicos do seu
tipo.

Resultado de Aprendizagem 1 : Usar estratégias apropriadas para participar em discussoes.
Q PAG033002 Certificado Vocacional IV em Secretariado 31



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

As evidéncias do desempenho da capacidade do formando tomar parte em discussdes podem ser na forma de uma
gravacao audio/video ou de uma lista de observagé&o.

Devem ser fornecidas evidéncias da participagdo do formando em pelo menos duas discussdes sobre diferentes
assuntos comuns. Estas discussdes devem fornecer oportunidades para os formandos darem e obterem informagéo e
trocar ideias. Uma discusséo deve ser um a um, e outra deve ser num pequeno grupo.

Devem também ser observados a audibilidade, tom de voz, volume, expressoes faciais e linguagem corporal.

Resultado de Aprendizagem 2: Usar estratégias apropriadas para fazer uma apresentacéo falada

A evidéncia do desempenho da capacidade do formando fazer uma apresentacdo e responder as perguntas
colocadas pode ser na forma de uma gravagédo audio/video ou uma lista de observagéo.

Devem ser fornecidas evidéncias da apresentagao pelo formando de pelo menos dois topicos sobre assuntos directos
diferentes. Estas apresentagdes devem fornecer oportunidades para os formandos darem e obterem informacg&o e
trocar ideias.

Devem também ser observados a audibilidade, tom de voz, volume, expressoes faciais e linguagem corporal.
Resultados de Aprendizagem 3: Usar gramatica e vocabulario e caracteristicas paralinguisticas apropriados

A evidéncia de desempenho da capacidade do formando usar gramatica e vocabulario apropriados e caracteristicas
paralinguisticas pode ser na forma de escrita ou lista de observacao.

A evidéncia das capacidades do formando pode ser obtida durante a observacdo de evidéncia para os resultados 2 e
3. Pelo menos dois esbogos escritos de apresentagdo devem ser submetidos como evidéncia.

Deve também ser observada a extensdo do vocabulario e gramatica.

Progresséao

Este Médulo constitui parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compdem os Moédulos obrigatorias da
qualificacdo do Nivel 4 em Inglés. A conclusdo com éxito deste e mais trés Modulos do Nivel 4 permitem a
progressao para o Nivel 5.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais e
especificas dos formandos. Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a qualidade das especificagdes do Médulo e
estdo sujeitas a aprovacao pela ANEP.

BIBLIOGRAFIA
1. “COMMUNICATION SKILLS 1" — Unit Ref: U2005905 — Botswana

2. “COMMUNICATION 1" — Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY
3. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagdo Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢do, Junho 2008
4. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A - Australia
5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mozambique, 1st Edition, June 2008
6. Manual de Elaboragao de Mddulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edicdo, Junho 2008
7. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA
8. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council
of Europe - Cambridge University Press, UK
© 2008, ANEP

Este mddulo € propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP.
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Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

|Ler e responder a materiais escritos

na lingua Inglesa

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré intermédio, requeridos para compreender anuncios, e
compreender e escrever instrugdes (Exemplo: manuais de instalagdo ou manutencao).

Codigo UC HG024003 Nivel do QNQP 4
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo ] Data de Revisdo do Registo |

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

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

a) Identifica o propésito de textos.

b) Identifica o contexto de textos.

c) Identifica defini¢des e significados de
especialistas.

Distingéo de caracteristicas
numa variedade de formatos
literarios vocacionais
especificos.

Formatos literarias: jornais;
manuais de instrucoes,

Evidéncias Requeridas

brochuras, prospectos; folhetos;

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

material de propaganda; sinais
e avisos publicos; pacotes e
rotulos em mercadorias; cartas
de negocio e profissionais,
ensaios; memorandos,
relatorios e artigos cientificos;
Especializados: numa area
vocacional

2. Ler e seguir textos
simples vocacionais
especificos escritos em Inglés

Folheia e |é cuidadosamente textos.
Lé para extrair os principais pontos e ideias.
Lé para verificar detalhes relevantes.

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

Interpreta diagramas, graficos e textos com
imagens visuais.

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
O formando deve demonstrar compreens&o dando as

respostas adequadas as tarefas.
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificacdo do modulo é fornecida como orientag@o. Nenhuma das sec¢des das notas de suporte é
obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem

A ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um modulo na base do tempo estimado para o formando
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este mddulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma
recomendag&o no desenho e calendarizagao de programas de formagéo.

Propésito:

O proposito deste Médulo é permitir que os formandos adquiram competéncias de linguagem, ao nivel pré-intermédio,
requeridas para usar o Inglés para comunicar e satisfazer necessidades pessoais e profissionais. Deve guiar 0s
formandos na aquisi¢do de habilidades de base alargadas em contextos de linguagem comum, ajudando o formando
a estabelecer e manter relagdes sociais e de trabalho. O mddulo esté relacionado com a interpretagéo e uso de Inglés
escrito em contextos vocacionais. Esta desenhado para satisfazer as necessidades de um vasto leque de formandos
€ usuarios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados 1-2:

Num Médulo de Comunicagao, O Contelido/Contexto é melhor definido como situagdes, meios de comunicagéo e
actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados séo praticadas e desenvolvidas. Este
mddulo deve fornecer oportunidades para:

e olhar para uma variedade de comunicagdes escritas usadas no campo vocacional — p.e. manuais de

instrucdes; livros de texto; banda desenhada; brochuras, prospectos; folhetos; material de
propaganda; sinais e avisos publicos;

¢ identificar o propdsito de certo texto e o contexto no qual a informagao é usada — p.e. um aviso,
uma instrugao, um convite

e praticar vérias estratégias e capacidades de leitura plasmadas nos critérios de desempenho

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste Mddulo, devem ser activos e centrados no formando. Os formandos deverao ter a
oportunidade de planear e tomar decis6es, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar cooperativamente em grupo.
A apresentacdo das actividades deve garantir que o formando percebe claramente a natureza e o propdsito do
trabalho.

Deve-se realizar uma variedade de actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda com toda a
turma. Estas devem providenciar oportunidades para usar linguagem em situagoes reais para propositos reais e

podem fazer parte de projectos ou exercicios praticos estabelecidos no Médulo de “Inglés” ou resultar de actividades
noutros contextos vocacionais ou sociais.

Os grupos de ensino deveréo ser suficientemente pequenos para facilitar a realizagéo de actividades praticas deste

tipo e permitir o envolvimento dos formandos em actividades que reforcem as suas capacidades e oferecam quer a
oportunidade de sucesso como o risco de falhar.
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Recomenda-se que “Inglés” seja agendado em blocos de tempo que sejam suficientemente longos para permitir aos
formandos empenharem-se em combinagdes realistas de habilidades de comunicagéo tanto dentro como fora do
centro/escola.

A provisdo de oportunidades para refazer, rever, corrigir € avaliar pelo formando, pelos colegas e pelo tutor/monitor,
deve ser vista como uma caracteristica essencial de todas actividades formativas.

Os Esquemas de Trabalho e ligdes em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os formandos nos variados e
propositados usos de capacidades interrelacionadas de linguagem. Os mddulos podem ser de extensdo varidvel e
devem permitir muitas abordagens de aprendizagem e ensino diferentes. Recomenda-se que estes modulos sejam
negociados e planeados de tal maneira que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas no curso do
trabalho mais do que como um exercicio separado e isolado.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois da aos formandos oportunidades para praticar e experiéncia pratica da
cooperagdo necessaria na vida real, particularmente em situagbes vocacionais. Contudo, o trabalho feito por
formandos como membros de um grupo ou num projecto de grupo devem ser realizados sem a ajuda de outros
membros do grupo onde este trabalho tenha de ser submetido como uma evidéncia da avaliagdo sumativa desse
formando.

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

O contetdo de outros médulos que um formando esteja aprendendo podem ser aproveitados para fornecer
actividades que envolvam a pratica e desenvolvimento de habilidades de comunicagdo. Podem ser planeados
mbdulos de Inglés que sejam ‘transmodulares e visem desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
retirados de outros Médulos.

Uma vez que comunicar em Inglés é uma capacidade essencial, € importante que, sempre que possivel, a énfase
vocacional particular do curso seja reflectida no ensino das componentes da Comunicagéo. E também importante que
os tutores/monitores de Inglés trabalhem com os colegas de outras areas tematicas/vocacionais para conceber
oportunidades de avaliagdo que permitam avaliagéo transversal dos mddulos.

A afirmacdo de desempenho satisfatorio para cada resultado indica 0 minimo requerido para efeitos de avaliagéo
sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo formando ndo deve ser limitada as especificadas.

Suporte para o tutor/monitor; Os Tutores/monitores devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagdo
formativa e sumativa. Na primeira, toda a ajuda e suporte que sejam solicitados pelo formando podem legitimamente
ser dados pelo tutor/monitor. As tarefas que se destinem a providenciar evidéncia de avaliagdo sumativa devem ser
preenchidas pelo formando sem ajuda. Contudo, sera aceitavel que o tutor/monitor chame a atengao do formando
para qualquer area geral de erro em relagdo a critérios de desempenho particulares ou o (a) redireccione para a
tarefa em maos.

PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO:
Os centros devem notar o seguinte antes de desenhar instrumentos de avaliagao.

Propésito

Em certa medida, o propésito da comunicacdo sera definido pelo ambito de aplicacdo. E razoavel, contudo, esperar
que o formando ird ndo somente identificar o principal propdsito do texto i.e. transmitir informagdo mas também
mostrar algum conhecimento do contexto no qual esta informagéo é transmitida, p.e., um boletim de noticias na
televisdo, um video de formacao, etc.

Convengoes
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A comunicagéo escrita escolhida para propositos sumativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convengdes apropriadas a forma particular, p.e., instrugdes, memorandos, brochuras e cartas. O grau de formalidade,
a escolha do vocabulario e o estilo de transmissdo sdo claramente tipicos do seu tipo.

Resultados de aprendizagem 1 e 2: Preparar para ler textos vocacionais especificos em Inglés; ler e seguir textos
vocacionais especificos simples em Inglés

Evidéncia de desempenho da capacidade do formando de ler e seguir textos vocacionais especificos simples em
Inglés pode ser na forma de um exercicio escrito ou apresentagéo oral ou testes escritos ou ainda uma lista de
observagao.

Deve ser fornecida evidéncia da leitura pelo formando de pelo menos dois tipos de texto, identificando o propdsito e o
contexto, extraindo os principais pontos e ideias e usando a informag&o em trabalho quer oral como escrito.

Progressao

Este médulo constitui parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade comp8em as Modulos obrigatérias da
qualificacdo de Nivel 4 em Inglés. A conclusdo com éxito deste e mais trés Modulos do Nivel 4 permitem a
progressao para o Nivel 5.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais e
especificas dos formandos. Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a qualidade das especificagbes do Médulo e
estdo sujeitas a aprovagao pela ANEP.

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

2. “COMMUNICATION 1" — Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY
3. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagdo Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho 2008
4. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A - Australia
5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mozambique, 1st Edition, June 2008
6. Manual de Elaboragao de Mddulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢do, Junho 2008
7. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA
8. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council
of Europe - Cambridge University Press, UK
© 2008, ANEP

Este médulo € propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP.
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Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

faxes, cartas, memos, e-mail,

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré intermédio, requeridas para compreender e escrever

relatorios etc.

Codigo UC HG024004 Nivel do QNQP 4
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo Data de Revisao do Registo

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Preparar-se para produzir
textos vocacionais
especificos escritos em
Inglés

a) ldentifica o proposito de textos.

b) Identifica o contexto de textos.

c) ldentifica definigdes e significados de
especialistas.

Distingéo entre caracteristicas de
uma variedade de formatos
literarios.

Evidéncias Requeridas

Especializado: numa area
vocacional.

Evidéncia escrita/oral
O formando deve demonstrar capacidade para
identificar diferentes tipos escrita de negécios.

2. Escrever textos
vocacionais especificos

Usa uma disposigéo espacial apropriada.

Usa uma estrutura retorica apropriada.
Organiza as etapas de textos.

Usa formas de coesao apropriadas.

Usa vocabulario e gramatica apropriadamente.
Usa padrdes de ortografia e pontuacao.

O O O T QD
—_———— =

—h
=

Produgéo de uma série de textos
vocacionais especificos mais
complexos:

Descricdes Narrativas Diarios
Ensaios Relatérios Cartas

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Os formandos devem demonstrar a capacidade
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

para produzir uma variedade de textos vocacionais
especificos.

Folhetos

Q PAG033002 Certificado Vocacional IV em Secretariado

38




| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

MO HG024004 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do Modulo é fornecida como orientag@o. Nenhuma das sec¢des das notas de suporte é
obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem

O Programa Integrado de Reforma da Educagéo Profissional (ANEP) aloca um tempo normativo de aprendizagem a
um modulo na base do tempo estimado para o estudante alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o
definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de aprendizagem para este médulo é de 20 horas. O tempo
normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma recomendacdo no desenho e calendarizagdo de
programas de formag&o.

Propésito:

O propdsito deste mddulo é perrmitir que os formandos adquiram competéncias de linguagem, ao nivel pré-
intermediario, requirido para usar o Inglés para comunicar e satisfazer necessidades pessoais e profissionais. Deve
guiar os formandos na aquisi¢do de habilidades de base alargada em contextos de linguagem comum, ajudando o
estudante a estabelecer e manter relagdes sociais e de trabalho. O médulo esta relacionado com a interpretagéo e
uso de Inglés falado na vida didria e em contextos vocacionais. Esta desenhado para satisfazer as necessidades de
um vasto leque de formandos e usuérios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados 1-2:
Num modulo de Comunicagdo, O Contetido/Contexto € melhor definido como situagdes, meios de comunicagéo e
actividades através dos quais as capacidades relacionadas com os resultados s&o praticadas e desenvolvidas. Este
Médulo deve fornecer oportunidades para:

e olhar para uma variedade de comunicagles escritas usadas no campo vocacional — p.e., cartas,

memorandos, relatdrios, instrucdes; brochuras, prospectos; folhetos; material de propaganda; sinais
e avisos publicos;

e olhar para uma série de comunicagdes escritas usadas no campo vocacional — p.e., cartas,
memorandos, relatdrios, instrugdes; brochuras, prospectos; folhetos; material de propaganda; sinais
e avisos publicos

e produzir evidéncia escrita relevante para assuntos directos. Assuntos directos sdo os que
constituem rotina para o estudante e geralmente ocorrem nos locais onde ele(a) vive ou trabalha.
Exemplos de comunicagdo escrita sobre assuntos directos incluem uma carta, memorando,
relatorio, folheto

e ltens de comunicagdo escrita adequada a avaliagdo sumativa lidardo com tdpicos que sejam
familiares ao estudante, em termos de formato, assunto, vocabulario e propésito.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste modulo, devem ser activos e centrados no estudante. Os formandos deverdo ter a
oportunidade de planear e tomar decis6es, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar cooperativamente em grupo.
A apresentacdo das actividades deve garantir que o estudante percebe claramente a natureza e o propésito do
trabalho.

Deve-se realizar uma variedade de actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda com toda a
turma. Estas devem providenciar oportunidades para usar linguagem em situages reais para propositos reais e
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podem fazer parte de projectos ou exercicios praticos estabelecidos no médulo de “Inglés
noutros contextos vocacionais ou sociais.

ou resultar de actividades

Os grupos de ensino deveréo ser suficientemente pequenos para facilitar a realizagdo de actividades préticas deste
tipo e permitir o envolvimento dos formandos em actividades que desafiem as suas capacidades e ofere¢cam quer a
oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

Recomenda-se que “Inglés” seja agendado em blocos de tempo que sejam suficientemente longos para permitir aos
formandos empenharem-se em combinagdes realistas de habilidades tanto dentro como fora do centro/escola.

A provisao de oportunidades para retrabalhar, rever, corrigir e avaliar pelo estudante, pelos colegas e pelo
tutor/monitor, deve ser vista como uma caracteristica essencial de todas actividades formativas.

Os Esquemas de Trabalho e ligdes em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os formandos nos variados e
propositados usos de capacidades interrelacionadas de linguagem. Os modulos podem ser de extens&o variavel e
devem permitir muitas abordagens de aprendizagem e ensino diferentes. Recomenda-se que estes modulos sejam
negociadas e planeadas de tal maneira que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas no curso do
trabalho mais do que como um exercicio separado e isolado.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois da aos estudantes oportunidades para praticar e experiéncia pratica
da cooperagédo necesséria na vida real, particularmente em situagdes vocacionais. Contudo, o trabalho feito por
formandos como membros de um grupo ou num projecto de grupo devem ser realizados sem a ajuda de outros
membros do grupo onde este trabalho tenha de ser submetido como uma evidéncia da avaliagdo sumativa desse
formando.
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Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

O contetdo de outros médulos que um formando esteja a aprender podem ser aproveitados para fornecer
actividades que envolvam a prética e desenvolvimento de habilidades de comunicagdo. Podem ser planeados
mddulos de Inglés que sejam transmodulares e visem desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
retirados de outros Médulos.

Uma vez que comunicar em Inglés & uma capacidade essencial, € importante que, sempre que possivel, a énfase
vocacional particular do curso seja reflectida no ensino dos componentes da Comunicagéo. E também importante
que os tutores/monitores de Inglés trabalhem com os colegas de outras areas tematicas/vocacionais para
compartilhar oportunidades de avaliagao que permitam avaliagao transversal dos médulos.

A afirmagéo de desempenho satisfatério para cada resultado indica 0 minimo requerido para efeitos de avaliagao
sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo formando ndo deve ser limitada as especificadas.

Suporte para o tutor/monitor; Tutores/monitores devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagéo
formativa e sumativa. Na primeira, toda a ajuda e suporte que sejam solicitados pelo formando podem legitimamente
ser dados pelo tutor/monitor. Tarefas que se destinem a providenciar evidéncia de avaliagdo sumativa devem ser
preenchidas pelo formando sem ajuda. Contudo, sera aceitavel que o tutor/monitor chame a atengéo do formando
para qualquer area geral de erro em relacéo a critérios de desempenho particulares ou o (a) redireccione para a
tarefa em maos.

PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO:

Os centros devem notar o seguinte antes de desenhar instrumentos de avaliagao.

Propésito

Em certa medida, o propdsito da comunicagao sera definido pelo ambito de aplicacéo. E razoavel, contudo, esperar
que o formando ird ndo somente identificar o principal propdsito do texto, i.e., transmitir informag¢do mas também
mostrar algum conhecimento do contexto no qual esta informagao é transmitida.

Convengoes

A comunicagdo escrita escolhida para propositos sumativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convengdes apropriadas a forma particular, p.e., se um formando estiver a escutar um item curto de noticiario de
televisdo. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de transmiss&o s&o claramente tipicos do seu
tipo.

Resultados de aprendizadem 1 e 2: (Preparar para produzir textos vocacionais especificos escritos em Inglés;
Escrever textos vocacionais especificos)

A evidéncia de desempenho da capacidade do formando escrever eficazmente pode ser na forma de um teste ou
num conjunto (portfolio).

Deve ser fornecida evidéncia da produgdo pelo formando de pelo menos dois trabalhos relevantes em assuntos
directos. O trabalho deve ser de nivel apropriado.

Todo o material deve ser correcto, completo e relevante para o assunto e propésito e deve cumprir com o padréo de
convengdes. Todos eles devem ser redigidos a mao.

Progressao

Este Mddulo constitui parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compdem os Mddulos obrigatorias da
qualificagdo de Nivel 4 em Inglés. A conclusdo com éxito deste e mais trés mddulos do Nivel 4 permitem a
progressao para o Nivel 5.
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Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela |EP para atender a necessidades especiais
e especificas dos formandos. Contudo, tais alteracdes ndo devem afectar a qualidade das especificagdes do Mddulo
e estdo sujeitas a aprovacéo pela ANEP.

BIBLIOGRAFIA
1. “COMMUNICATION SKILLS 1” — Unit Ref: U2005905 — Botswana
2. “COMMUNICATION 1" - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY
3. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagdo Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho 2008
4. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A — Australia
5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mozambique, 1st Edition, June 2008
6. Manual de Elaboragao de Mddulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢do, Junho 2008
7. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA
8. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. -

Council of Europe - Cambridge University Press, UK

© 2008, ANEP
Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituigdes acreditadas pela ANEP.

Q PAG033002 Certificado Vocacional IV em Secretariado 42



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

UC HG03401171 Resolver problemas de crescimento exponencial

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Resolver problemas de crescimento exponencial.
Competéncia

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
Nesta unidade o formando fica apto a resolver problemas de diferentes areas, tais como Biologia, Economia ou
Geografia, em que um fenémeno cresce ou decresce de

forma exponencial.
Caédigo UC HG03401171 Nivel do QNQP 4
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Matemética
Data de Registo | Data de Revisdo doRegisto |
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicacao
Competéncia
1. Efectua calculos de a) Calcula poténcias de expoente inteiro ou - Propriedades das
crescimento fraccionario aplicando as propriedades das poténcias.
exponencial. poténcias.
b) Usa a tecla yX da maquina calcular para - Maquina de calcular.
calcular uma poténcia de expoente
qualquer.
Requisitos de Evidéncia
Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia
escrita de que o formando aplica as propriedades
das poténcias para calcular poténcias simples de
exponente inteiro ou fraccionario.
Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia
escrita de que o formando é capaz de calcular uma
poténcia de expoente qualquer usando a tecla yX
da maquina de calcular.
2. Representa graficamente | a) Representa graficamente uma fungéo - Sistemade eixos
fungdes exponenciais. exponencial de base maior do que 1. cartesianos.
b) Representa graficamente uma fungéo
exponencial de base compreendidaentre 0e 1. | -  Papel quadriculado.
Requisitos de Evidéncia
Para os Critérios de Desempenho a) e b):
Evidéncia escrita de que o formando é capaz de
representar graficamente fungdes
exponenciais de base maior do que 1 e de base
compreendida entre 0 e 1.
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
3. Resolve equacdes e a) Resolve grafica e analiticamente equacbes - Sistemade eixos
inequagdes exponenciais simples. cartesianos.

exponenciais simples.

b) Resolve gréfica e analiticamente
inequagdes exponenciais simples de base
maior do que 1 e de base compreendida
entre0e 1.

Requisitos de Evidéncia

Para os Critérios de Desempenho a) e b):
Evidéncia escrita de que o formando é capaz de
resolver grafica e analiticamente equagdes e
inequagdes exponenciais de base maior do que 1
e de base compreendida entre 0 e 1.

- Papel quadriculado.

4. Resolve problemas
praticos de crescimento
exponencial.

a) Traduz um problema em termos de fungéo,
equacéo ou inequagao exponencial.
b) Resolve o problema e discute a solugdo.

Requisitos de Evidéncia

Para o critério de desempenho a): Evidéncia
escrita de que o formando é capaz de traduzir
para linguagem matematica enunciados de
problemas simples relacionados com
crescimento exponencial.

Para o critério de desempenho b): Evidéncia
escrita de que o formando é capaz de resolver os
problemas acima referidos e de interpretar e
discutir o resultado obtido.

Problemas conducentes a
fungbes, equagdes ou
inequagdes exponenciais,
por exemplo de Biologia,
Geografia ou Economia.
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MO HG03401171 Resolver problemas de crescimento exponencial

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte das especificagbes do modulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das secgdes destas Notas de
Suporte tem carécter obrigatério.

Horas Normativas:

O tempo estimado para aquisi¢cdo das capacidades, conhecimento e habilidades deste médulo é de 20 horas
normativas.

Propésito:

Este mddulo tem como principal objectivo desenvolver e aprofundar as aptidées do formando no que respeita a
resolugdo de problemas de varias areas de conhecimento em que o crescimento é exponencial. No MO HG 03
3001, o formando ja adquiriu algumas competéncias relacionadas com a construgao de gréficos e a resolugéo de
problemas do dia-a-dia que levam a fungdes, equagdes ou inequagdes quadraticas. Agora, no presente modulo, o
formando fica apto a resolver problemas de varias areas do conhecimento que levam a fungdes, equagbes ou
inequagdes exponenciais.

Este médulo tem ainda como objectivo desenvolver e aprofundar as aptidées do formando no que respeita a
interpretacdo dum enunciado e a sua tradug&o por uma fungéo exponencial.
Guiao do Conteudo e Contexto:
O presente modulo aborda as seguintes competéncias essenciais:
- efectuar célculos de crescimento exponencial;
- representar graficamente fungdes exponenciais;
- resolver equagdes e inequagdes exponenciais simples;
- resolver problemas praticos de crescimento exponencial.

Em qualquer um dos casos, recomenda-se que se tratem situagdes concretas de varias areas do conhecimento, em
particular da area profissional do formando.
Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:
O formando deve efectuar calculos de crescimento exponencial manualmente, quando se trata de bases inteiras ou
fraccionarias simples (por exemplo 1, %, 3, '/3) ou com maquina de calcular quando se trata de bases decimais.
Pode-se usar exemplos praticos como por exemplo:

uma populagdo de bactérias cresce de acordo com a lei N(t)11000.(0,2)! onde t € o tempo em

minutos. Quantas bactérias havera passados 3 minutos? 15 minutos?

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:

O formando deve construir o grafico de fungdes exponenciais em papel quadriculado, com bases maiores do que 1,
por exemplo 2 e 3, e com bases entre 0 e 1, por exemplo 'z e %/3. O formando deve ser encorajado a escolher uma
escala adequada e a construir os graficos com muito cuidado, de modo a poder utilizar esses graficos para resolver
equagdes e inequacdes. Devera também observar as principais semelhancas e diferengas entre graficos, de acordo
com o valor da base.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 3:
O formando deve resolver equagdes e inequagdes exponenciais simples, do tipo a* b ,a* b, a* b, em
primeiro lugar graficamente. Para tal, podera utilizar os graficos construidos anteriormente, mas também construir
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novos graficos. No caso das inequagdes, o formando deverd observar as diferengas na resolugéo das inequagoes
com exponenciais de base maior do que 1 e com base entre 0 e 1, de modo a entender a diferenga entre as
resolugdes analiticas nos dois casos.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 4:

O formando deve traduzir um enunciado por uma fun¢ao, uma equagéo ou uma inequagao e exponencial, resolver o
problema e interpretar a solugao.

Exemplo 1
Uma cultura de bactérias evolui segundo a fung&o logistica de crescimento
M o
100,25.e04

onde y representa o peso da cultura em gramas e t 0 tempo em horas. Determine;
a. 0 peso inicial da cultura;

b. 0 peso da cultura depois de: (i) uma hora; (i) cinco horas;

c. depois de quanto tempo 0 peso sera igual a 1,145 gramas.

Exemplo 2
Para estudar o mercado dum determinado produto, pode-se introduzir a sua funcéo de procura, que exprime a
relacdo entre a quantidade procurada Q e o preco p aplicado num determinado mercado.
A func&o de procura do algod&o nos Estados Unidos para o periodo 1915-1929 é dado, segundo

Henry Schultz, por QI ﬂ

p0'49
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a. Qual é o valor da procura se o prego for 20?7 40? 53,567 (Dé os resultados com a preciséo de 103).
b. Qual é o preco se a procura for 0,157 0,227 0,37
c. Estude as variacdes e represente graficamente a fungdo QU f(p).

Procedimentos de Avaliagao
Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.1:

Teste escrito, individual, na presenca do avaliador, em que o formando:
- efectua trés calculos envolvendo exponenciais de base simples manualmente, diferentes
daqueles feitos nas aulas;
- efectua trés célculos envolvendo exponenciais de base decimal ou fraccionaria usando a maquina
de calcular, diferentes daqueles feitos nas aulas.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n° 2:

Teste escrito, individual, na presenga do avaliador, em que o formando representa graficamente, em papel
quadriculado uma fungdo exponencial de base maior que um e outra de base entre 0 e 1. Deverdo ser
avaliadas: a escolha da escala, a precisdo da determinagéo e colocagao dos pontos, a clareza do gréafico obtido.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n° 3:

Teste escrito, individual, na presenca do avaliador, em que o formando:
- resolve graficamente, em papel quadriculado, duas equagdes exponencial;
- resolve analiticamente 2 equagdes exponenciais;
- resolve graficamente, em papel quadriculado uma inequagéo exponencial de base maior que
um e outra de base entre 0 e 1;

- resolve analiticamente duas inequagdes exponenciais de base maior que um e duas de base
entreOe 1.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.4:

Teste escrito, individual, na presenca do avaliador, em que o formando resolve dois problemas praticos
conducente a um grafico, uma equagao e/ou uma inequag&o exponencial.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais e
especificas dos formandos. Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a qualidade das especificacdes do Modulo e
estdo sujeitas a aprovacao pela ANEP

Referéncias:

Matematica — Manual || - BUSCEP - Universidade Eduardo Mondlane, Mogambique, 1996

Huillet D. (2007) — Apontamentos n&o publicados para as aulas de Matematica na Biologia —

Maputo: UEM.

Barra R., Bloch C., Burgaud J. & Malaval J. (1989). Mathématiques, Terminales A1.B. Paris: Nathan.
Referencial de Competéncias - Chave — Educagéo e Formagao de Adultos” — Agéncia Nacional de Educagéo e
Formacg&o de Adultos (ANEFA) — Portugal

OO~
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6. Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mozambique, 1st Edition, June 2008
7. Manual de Elaboragao de Modulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigao, Junho 2008

8. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagao Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigéo, Junho 2008
9. Langa H. (2010). Matematica 102 classe. Maputo: Plural Editores

© 2017, ANEP

Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituigdes acreditadas pela ANEP.
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UC HG03402171 Resolver problemas de estatistica

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Resolver problemas de Estatistica

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o formando fica apto a resolver problemas de diferentes areas,
em particular da sua area profissional, usando conhecimentos de Estatistica.

Codigo | UC HG03402171 Nivel do QNQP 4
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Matematica
Data de Registo Data de Revisdo do Registo

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Representa e analisa
um conjunto de dados
estatisticos.

a) Organiza dados estatisticos em tabelas ou
diagramas.

b) Calcula frequéncias absolutas e relativas.

c) Interpreta dados estatisticos organizados em
tabela ou diagrama.

Requisitos de Evidéncia

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de
que o formando representa dados estatisticos por meio
duma tabela ou dum diagrama de barras.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de calcular as frequéncias
absolutas e relativas duma série de dados estatisticos,
usando a maquina de calcular.

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de interpretar dados
estatisticos organizados numa tabela ou representados
num diagrama

de barras.

. Diferentes tipos
de representacdes
gréficas.

. Célculo de
frequéncias.

. Méaquina de
calcular.

. Papel
quadriculado.

2. Calcula elementos
caracteristicos duma
série estatistica.

a) Calcula a média, a mediana e a moda duma
série estatistica.

b) Calcula as medidas de dispersdo duma série
estatistica.

c) Interpreta os resultados calculados em a) e b)

Requisitos de Evidéncia

Férmulas dos elementos
caracteristicos duma
série estatistica.

Magquina de calcular.
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Elementos
de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacao

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de calcular a média, a moda e
a mediana duma série estatistica.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de calcular a variancia, o
desvio médio e o desvio padrao duma série estatistica.

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia
escrita de que o formando é capaz de interpretar os
resultados obtidas ema) e b).

o Papel quadriculado.

3. Resolve problemas
praticos aplicando
conhecimentos de
Estatistica.

a) Recolhe dados estatisticos, organiza-os em
tabela e representa-os em diagrama.

b) Calcula os elementos caracteristicos da
série obtida em a) e interpreta os resultados.

Requisitos de Evidéncia

Para os Critérios de Desempenho a) e b): Evidéncia
escrita de que o formando é capaz de recolher dados
estatisticos e de usar os seus conhecimentos para os
organizar e interpretar.

Requisitos de Evidéncia

Para o critério de desempenho a): Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de recolher dados estatisticos
da sua area profissional.

Para o critério de desempenho b): Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de aplicar os seus
conhecimentos estatisticos aos dados recolhidos e de
interpretar e discutir o

resultado obtido.

o Diferentes tipos de
representagdes
gréficas.

e Célculo de frequéncias.

e Formulas dos elementos
caracteristicos duma
série estatistica.

e Maquina de calcular.

e Papel quadriculado.
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MO HG03402171 Resolver problemas de estatistica

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte das especificagdes do mddulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das secgdes destas Notas de Suporte
tem caracter obrigatorio.

Horas Normativas:

O tempo estimado para aquisi¢cdo das capacidades, conhecimento e habilidades deste médulo é de 20 horas
normativas.

Propésito:

Com este modulo o formando fica apto a recolher dados, organiza-los, calcular os elementos caracteristicos da série
obtida e analisa-los de modo a tomar decisdes em problemas ligados a varias areas do conhecimento, em particular a
sua area profissional.

Guiao do Conteudo e Contexto:

Prevé-se que o formando ja esteja familiarizado com a organizagdo duma pequena série de dados e a sua
representagao por meio de gréaficos e diagramas (MO HG 03 2001). Neste modulo aprende a lidar com séries mais
numerosas.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:
O formando deve ser capaz de organizar uma série de mais de 100 dados, agrupando-os em classes, € de
representa-los sob forma duma tabela e dum diagrama, por exemplo um diagrama de barras. Também deve
ser capaz de calcular as frequéncias absolutas, relativas e acumuladas usando essa tabela. A abordagem
deve ser essencialmente pratica. Por exemplo, da-se ao formando uma série de dados tirados dum
determinado contexto da sua area vocacional especifica, e pede-se que:

- em funcéo dos dados fornecidos, forme classes relevantes no contexto do problema;

- construa uma tabela indicando para cada classe as frequéncias absolutas, relativas e
acumuladas;

- represente 0s dados obtidos num diagrama da sua escolha.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:
O formando deve ser capaz de calcular a média, a mediana e a moda duma série estatistica. Deve também
comparar os resultados obtidos e interpreta-los no contexto do problema.
O formando também devera calcular e interpretar as medidas de dispersao (desvio médio e desvio padrao)
dessas séries estatisticas.
Deve-se dar importancia a interpretagéo dos resultados obtidos, de modo a evitar que o formando efectue
calculos que nao fazem sentido para ele.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 3:
O formando deve recolher dados da sua &rea vocacional, organiza-los e analisé-los usando os
conhecimentos adquiridos.

Abordagem para Geragéo de Evidéncia
A abordagem para geracao de evidéncia é essencialmente escrita, em que se avalia essencialmente o produto.

Procedimentos de Avaliagao
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Em relagdo ao Resultado de Aprendizagem n°.1:
Teste escrito individual, a ser realizado na presenga do avaliador, com formulario préprio em que o formando:

- organiza uma série de pelo menos 100 dados numa tabela, criando classes adaptadas a

situagao;

- calcula as frequéncias absolutas e relativas dessa série de dados;

- representa esses dados sob forma dum grafico adaptado a situagéo;

- interpreta uma série de dados estatisticos dados sob forma de tabela ou de diagrama.

Em relagao ao Resultados de Aprendizagem n°.2:
Teste escrito individual, a ser realizado na presenga do avaliador, em que o formando:
- calcula a média, a moda e a mediana de duas séries estatisticas, uma com dados pontuais
e outra com dados agrupados em classes, e interpreta os resultados obtidos;
- calcula o desvio-médio e o desvio-padrao de duas séries estatisticas, uma com dados
pontuais e outra com dados agrupados em classes, e interpreta os resultados obtidos.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.3:
Projecto integrado, em que o formando elabora um relatério de recolha, registo, interpretagdo e apresentagdo de
dados, usando todas as capacidades e conhecimentos relacionados com este resultados de aprendizagem. Este
relatorio devera:
- conter uma efectiva apresentagéo e correcta interpretagdo dum conjunto de dados, num modo
apropriado;
- seguir convengdes no que respeita a apresentacdo de dados;
- avaliar decisdes sobre a interpretagao e a apresentagao dos dados;
- examinar as actuais ou possiveis fontes de erro nos procedimentos de recolha e no processo de
registo;
- analisar os efeitos dos erros acima indicados.

Progresséao
Apobs a conclusao deste mddulo, o formando pode aceder a qualquer nivel de estudo ou actividade profissional que
tenha como requisito a recolha, organizagéo, representagao e interpretagéo de dados.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais €
especificas dos formandos. Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a qualidade das especificagdes do Mddulo e
estdo sujeitas a aprovagao pela ANEP.

Referéncias:
1. “Working with numbers in various contexts” — SAQA US ID - 7447 - South Africa
2. “Use mathematics to investigate and monitor the financial aspects of personal, business, national and
international issues” — SAQA US ID - 7468 — South Africa
Matematica — Manual Il - BUSCEP - Universidade Eduardo Mondlane, Mogambique, 1996
Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP -
Mozambique, 1st Edition, June 2008
Langa H. (2010). Matematica 10 classe. Maputo: Plural Editores

2

© Direitos de Autor: ANEP 2017
Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituicbes acreditadas pela ANEP.
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MO HG024001Usar a lingua Inglesa com propésitos sociais, pessoais e de negécios

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificacdo do Modulo é fornecida como orientagdo. Nenhuma das seccdes das notas de suporte é
obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem

A ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a uma Modulo na base do tempo estimado para o formando
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este mddulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma
recomendag&o para 0 desenho e calendarizagéo de programas de formagao.

Propésito:

O propdsito deste Mddulo é perrmitir que os formandos adquiram competéncias de linguagem, ao nivel pré-
intermediario, requeridas para usar o Inglés para comunicar e satisfazer necessidades pessoais € profissionais. Deve
guiar os formandos na aquisicao de alargadas capacidades de base em contextos de linguagem comum, ajudando-os
a estabelecer e manter relacoes sociais e de trabalho. O mddulo esté relacionado com a interpretagéo e uso de Inglés
falado na vida diaria e em contextos vocacionais. Esta desenhado para satisfazer as necessidades de um vasto leque
de formandos e usuarios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados de aprendizagem 1-3:

Num modulo de Comunicagdo, Conteudo/Contexto é melhor definido como as situagdes, meios de comunicagédo e
actividades através dos quais as capacidades relacionadas com os resultados s&o praticadas e desenvolvidas. Este
mddulo deve fornecer oportunidades para:

6. Usar a linguagem para uma variedade de propositos com um equilibrio de usos produtivos e receptivos

apropriados as necessidades individuais do formando: p.e. transmitir informagao sobre si préprio, 0 que
cicunda o local de trabalho; descrever sentimentos; argumentar e persuadir; dar apoio; colher informagao;
colocar perguntas; oralmente e por escrito.

7. Usar linguagem numa série de situagdes pessoais, sociais e vocacionais: p.e. fazer uma chamada telefénica
pessoal; discutir em grupos, ouvir instrugcdes e noticias.

8. Escutar uma diversidade de mensagens que fornecem uma série de exigéncias: p. e. Usar o telefone;
trabalhar em grupo; escutar emissées de radio ou televisdo. ltens de comunicagdo oral adequadas a
avaliagdo sumativa lidarao com topicos familiares ao formando, em termos de formato, assunto, vocabulario
e propésito.
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9. Usar uma série de formas de comunicagao oral: p.e. usar o telefone; comunicar num grupo.
10. Praticar gramatica num certo contexto.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste Médulo, deve ser activa e centrada no formando. Os formandos deverdo ter a
oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar cooperativamente em
grupo. A apresentacdo das actividades deve garantir que o formando percebe claramente a natureza e o
proposito do trabalho.

Deve-se realizar uma variedade de actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda com
toda a turma. Estas devem providenciar oportunidades para usar a linguagem em situagbes reais para

propdsitos reais e podem fazer parte de projectos ou exercicios praticos estabelecidos no Médulo de “Inglés” ou
ser retirados de actividades noutros contextos vocacionais ou sociais.

Os grupos de ensino deverdo ser suficientemente pequenos para facilitar a realizagdo de actividades préaticas
deste tipo e permitir o envolvimento dos formandos em actividades que desafiem as suas capacidades e
oferegam quer a oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

Recomenda-se que o “Inglés” seja agendado em blocos de tempo que sejam suficientemente longos para
permitir aos formandos empenharem-se em combinagdes de capacidades realistas tanto dentro como fora do
centro/escola.

A provisdo de oportunidades para refazer, rever, corrigir e avaliar pelo formando, pelos colegas e pelo
tutor/monitor,deve ser vista como uma caracteristica essencial de todas actividades formativas.

Os esquemas de trabalho e ligdes em “Inglés” ser desenhados para envolver os formandos nos variados e
propositados usos de capacidades interrelacionadas de linguagem. Os modulos podem ser de extensao variavel
e devem permitir muitas abordagens de aprendizagem e ensino diferentes. Recomenda-se que estes mddulos
sejam negociados e planeados de tal maneira que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas no
curso do trabalho mais do que num exercicio separado e isolado.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois da aos formandos oportunidades para praticar e experiéncia
pratica da cooperagao necessaria na vida real, particularmente em situagdes vocacionais. Contudo, o trabalho
feito por formandos como membros de um grupo ou num projecto de grupo devem ser realizados sem a ajuda de
outros membros do grupo quando este trabalho tenha de ser submetido como uma evidéncia da avaliagdo
sumativa desse formando.

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Mddulos:

O contetido de outros modulos que um formando esteja a aprender podem ser aproveitados para fornecer
actividades que envolvam a pratica e desenvolvimento de habilidades de comunicagéo. Podem ser planeados
modulos de Inglés que sejam ‘transmodulares e visem desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
retirados de outros Médulos.

Uma vez que comunicar em Inglés é uma habilidade essencial, é importante que, sempre que possivel, a énfase
vocacional particular do curso seja reflectida no ensino dos componentes da Comunicagdo. E também
importante que os tutores/monitores de Inglés trabalhem com os colegas de outras areas tematicas/vocacionais
para conceber oportunidades de avaliagdo que permitam uma avaliagao transversal nos modulos.

A afirmacéo de desempenho satisfatorio para cada resultado indica 0 minimo requerido para efeitos de avaliagdo
sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo formando néo deve ser limitada as especificadas.
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Suporte para o tutor/monitor: Os tutores/monitores devem distinguir os seus diferentes papéis na avaliagao
formativa e sumativa. Na primeira, toda a ajuda e suporte que seja solicitado pelo formando pode legitimamente
ser dado pelo tutor/monitor. As tarefas que se destinem a providenciar evidéncia de avaliagdo sumativa devem
ser preenchidas pelo formando sem ajuda. Contudo, sera aceitavel que o tutor/monitor chame a atengéo do
formando para qualquer area geral de erro em relagdo a critérios de desempenho particulares ou o (a)
redireccione para a tarefa em méos.

PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO:
Os centros devem notar o seguinte antes de desenhar instrumentos de avaliagao.

Propésito

Em certa medida, o propésito da comunicagéo sera definido pelo contexto de aplicagdo. E razoavel, contudo,
esperar que o formando ird ndo somente identificar o principal propésito do texto, i.e., transmitir informacédo, mas
também mostrar algum conhecimento do contexto no qual esta informagao é transmitida, p.e., um boletim de
noticias na televisdo, um video de formagéo, etc.

Convengoes

A comunicagao falada escolhida para propdsitos sumativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convengdes apropriadas a forma particular, p.e., se um formando estiver a escutar um item curto de noticiério de
televisdo. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de transmissdo sao claramente tipicos do
seu tipo.

Resultado de Aprendizagem 1 : (Participar na interaccéo social).
As evidéncias do desempenho da capacidade do formando tomar parte em discussdes podem ser na forma de
uma gravagao audio/video ou de uma lista de observagéo.

Devem ser fornecidas evidéncias da participagdo do formando em pelo menos duas discussdes sobre assuntos
directos diferentes. Estas discussdes devem fornecer oportunidades para os formandos darem e obterem
informac&o e trocar ideias. Uma discussdo deve ser um a um, e outra deve ser num pequeno grupo.

E permitido neste nivel algum incitamento ou encorajamento pelo monitor. Devem também ser observados a
audibilidade, tom de voz, volume, expressdes faciais e linguagem corporal.

Resultado de Aprendizagem 3: (Usar gramatica e vocabulario apropriados; usar linguagem culturalmente
apropriada)

Evidéncia oral e/ou escrita de que o formando alcangou todos os critérios de desempenho e cada aspecto do
ambito de aplicagao.

O formando deve escutar um minimo de dois items de simples comunicagao falada e participar num mesmo
numero de discussdes. Em cada ocasido o formando deve alcancar todos os critérios de desempenho.

Progressao

Este mddulo forma parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compde os Médulos obrigatérios da
qualificagdo do Nivel 4 em Inglés. A conclusdo com éxito deste e mais trés Modulos do Nivel 4 permitem a
progressao para o Nivel 5.
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Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela |IEP para atender a necessidades
especiais e especificas dos formandos. Contudo, tais alteracbes ndo devem afectar a qualidade das
especificacdes do Modulo e estao sujeitas a aprovagéo pela ANEP.

BIBLIOGRAFIA
9. “COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U2005905 — Botswana

10. “COMMUNICATIONO 1” - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATION AUTHORITY

11. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagao Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigao, Junho
2008

12. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A - Australia

13. Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mozambique, 1st Edition, June
2008

14. Manual de Elaboracdo de Médulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho 2008

15. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA

16. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. -
Council of Europe - Cambridge University Press, UK

© 2008, ANEP
Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituigdes acreditadas pela ANEP.
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UC HG04401191 Produzir textos escritos e orais de caracter utilitario e informativo

Registo da unidade de competéncia
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Titulo da Unidade de
Competéncia

Produzir textos escritos e orais de caracter utilitario e informativo

Descrigéo da Unidade de Competéncia

O formando deve, fazer a leitura e produzir um texto explicativo perante esquemas dados; apresentar um curriculo bem
redigido na comunicagdo com instituicdes; elaborar cartas de apresentacdo que acompanhem o curriculo; redigir cartas

formais com finalidades diversas e redigir avisos de véria natureza.

No contexto da oralidade, ao longo do mddulo, fazer apresentagdes orais e intervir em debates relacionados com as

apresentagdes.

Caodigo UC HG04401191 Nivel CNCP 4

Campo Habilidades Genéricas Subcampo Portugués
Data de registo | Data de Revisao

Elementos de
Competéncia

Critérios de desempenh

Contetdos de Aplicagdo

1. Produzir um texto
explicativo a partir de
um esquema

a)
b)
c)

Lé um esquema;
Ordena as informagdes de um esquema,
Redige um texto explicativo a partir de um esquema

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral de que o formando é capaz de produzir textos
explicativos a partir de um esquema complexo.

Leitura de esquemas e
producéo de textos
explicativos.

respeitando as regras da oralidade.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral de que o formando é capaz de apresentar
uma conferéncia, de acordo com as regras da oralidade.

2. Escrever um a) Escreve um curriculo; Relagcdo entre a carta de
curriculo e cartas b) Redige uma carta de apresentagao; apresentacdo e um curriculo.
formais c) Elabora cartas formais para diversas finalidades. Produgdo de cartas para:

reclamar, prestar servigos,
Evidéncias Requeridas solicitar materiais.
Evidéncia oral e escrita de que o formando é capaz de
candidatar-se para o emprego apresentando um curriculo e a
respectiva carta de apresentagdo; distinguir carta de
apresentacgéo de outras cartas formais.

3. Apresentar uma a) Identifica um tema a expor, indicando a sua pertinéncia; | Actividade coordenada no
conferéncia b) Elabora um plano de exposicao; inicio do mddulo, visando uma
respeitando asregras | ¢) Organiza a exposi¢do, produzindo slides; preparagdo dos formandos
da oralidade d) Expde oralmente uma conferéncia em 10 minutos, para as apresentagdes. O

objectivo €  munir  os
formandos de capacidade
para uma apresentacéo oral.
Sempre que possivel, 0s
formandos deverao fazer as
apresentagdes usando

Slides.

4. Produzir avisos

a. Indica a utilidade de um Aviso, no quotidiano
profissional;
b. Produz avisos orais e escritos

Evidéncias Requeridas

Aplicavel no quotidiano
profissional e social.
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Evidéncia oral ou escrita de que o formando é capaz de
produzir avisos e identificar a intencionalidade de
comunicagao subjacente no aviso.
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UC HG04401191 Produzir textos escritos e orais de caracter utilitario e informativo

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo estimado para este mddulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Justificagdo do médulo:

Este médulo visa desenvolver no formando competéncia para a leitura de esquemas e explicacdo escrita;
apresentar curriculos bem escritos e cartas formais de natureza varia, para além de textos de chamada de
atengdo como o0 Aviso.

A oralidade ser& desenvolvida por conferéncias, organizadas no inicio do médulo, distribuindo temas pelos
formandos, que os apresentardo em dez minutos ao longo das aulas.

Orientagbes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os professores deverdo organizar esquemas varios para a leitura em aula. A produgéo do texto explicativo
podera ser feita em trabalho individual como trabalho para casa. Os curriculos e as cartas de acompanhamento
produzidas poderdo ser lidas em aula. As apresentagfes orais deverdo ser programadas, de modo a que cada
formando apresente o seu tema.

A gramatica associada ao mddulo, apresenta uma progresséo logica, funcionando como um instrumento de
trabalho para uma comunicagdo competente. Havendo necessidade, para uma melhor compreensdo dpos
formandos, o professor introduzira os contelidos gramaticais julgados relevantes.

Resultado de aprendizagem 1
Produgéo de textos explicativos a partir de esquemas. Sempre que possivel, 0s esquemas a apresentar deverdo
estar relacionados com a area de formag&o do formando.

Resultado de aprendizagem 2

Os formandos deverdo escrever o seu curriculo € a carta de acompanhamento, obedecendo as regras
aprendidas; escrever cartas formais abordando assuntos varios, dirigidas a diferentes entidades. Usar formas de
tratamento adequadas a contextos diversificados.

Resultado de aprendizagem 3
Expor oralmente, em 10 minutos, um tema, usando linguagem gestual, entoagao, ritmo, tom, pausas, altura da
voz, adequados.

Resultado de aprendizagem 4
Os formandos identificam situagdes para a produgéo de avisos e produzem o texto, respeitando a aspectos
como a mancha grafica e o tipo de linguagem.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades
especiais e especificas dos formandos. Contudo, tais alteracdes ndo devem afectar a qualidade das
especificagdes do Mddulo e estéo sujeitas a aprovagéo pela ANEP.

Bibliografia consultada
1. MONTEIRO, Manuela Matos, Como tirar apontamentos e fazer esquemas, Porto, Porto Editora, 2002
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3. ORTEGA, Wenceslao, Redaction y Composition, Técnicas y Préticas, México e outras, 1986

2. VIEIRA, José, Cartas Comerciais em Portugués, Porto Editora, 1988

4. HUGUET, Catherine, Como Redigir um Curriculum Vitae, Mem Martins, Europa América, 1990

© 2019, ANEP
Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela ANEP.
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UC HG04402191 Interpretar e produzir textos orais e escritos respeitando técnicas e convengoes da

escrita
Registo da unidade de competéncia
Titulo da Unidade de Interpretar e produzir textos orais e escritos respeitando técnicas e convengdes da escrita
Competéncia

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
No fim deste médulo, o formando deve ser capaz de demonstrar competéncia na produgao de textos administrativos e
textos normativos e produzir textos expositivos-explicativos relacionados com a sua area de formag&o, usando o rigor

cientifico na sua produgio

Cadigo UC HG04402191

Nivel QNQP 4

Campo

Habilidades Genéricas

Subcampo

PORTUGUES

Data de registo |

Data do registo

Elementos de

Conteudos de Aplicagao

administrativos

b) Elabora uma Circular;

c) Distingue um Relatério descritivo de um Relatério
técnico;

d) Redige um Relatério Descritivo;

e) Redige um Relatério Técnico

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que o formando comunica
adequadamente uma informagao; elabora relatérios,
distinguindo o relatério descritivo do relatério técnico.

o Critérios de desempenho
Competéncia
1. Produzir enunciados a) Identifica um texto como Circular e as circunstancias | Contexto profissional:
de textos da sua elaboragéo; comunicagao

Os textos administrativos sdo a

Circular e o Relatério

2. Produzir um
Regulamento

a) Caracteriza 0 Regulamento como instrumento que
dita normas para a vida colectiva;
b) Produz um Regulamento

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que o formando indica as
circunstancias para a elaboragdo de um regulamento e
produz um regulamento.

Contexto social e profissional

3. Produzir um texto
expositivo- explicativo

a) Identifica as ideias principais num texto expositivo-
explicativo;

b) Caracteriza os processos de exposicdo e de
explicagao de um texto expositivo-explicativo;

c) Produz textos expositivos-explicativos sobre temas
da sua area de formagao ou temas da actualidade

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que o formando selecciona as
ideias essenciais de um texto expositivo-explicativo,
identifica  segmentos  expositivos e  segmentos
explicativos, produzindo um texto.

Contexto social e profissional
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MO HG04402191 Interpretar e produzir textos orais e escritos respeitando técnicas e
convengoes da escrita

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

Justificagdo do médulo:
Este modulo visa desenvolver no formando competéncia para a escrita de textos administrativos
comuns no sector empresarial e textos expositivos- explicativos, visando explicar/ fazer compreender.

Orientagbes sobre o contetdo e contexto de aprendizagem
Os formandos deverao ser munidos de exemplos de textos a tratar, analisando-os quanto a estrutura,
para posterior elaboragdo em realidades especificas da sua area de formagao.

A gramatica associada ao modulo, apresenta uma progressdo légica, funcionando como um
instrumento de trabalho para uma comunicagéo competente. Havendo necessidade, para uma melhor
compreenséo dos formandos, o professor introduzira os contelidos gramaticais julgados relevantes.

Resultado de aprendizagem 1
|dentificadas as varias situagdes em que se enviam circulares, os formandos identificam algumas e
elaboram o texto.

Os professores deveréo explicar a diferenca entre um relatério descritivo e um relatério técnico e levar
os formandos a produzir um relatério apropriado a sua area de formacao.

Resultado de aprendizagem 2
Os formandos identificam o Regulamento como um texto normativo e elaboram um regulamento
simples — ex: para a biblioteca da escola, para uso da sala de informatica ou outras situagdes.

Resultado de aprendizagem 3

O formando reconhece no texto expositivo-explicativo um texto que visa apresentar uma questao.
Quem expde quer ser compreendido e, para alcangar este objectivo, os formandos devem usar meios
que, na circunstancia concreta, expliquem uma situagdo, numa mensagem eficazmente inteligivel e
aceitavel, apresentando segmentos expositivos e segmentos explicativos.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a
necessidades especiais e especificas dos formandos. Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a
qualidade das especificagdes do Mddulo e estdo sujeitas a aprovagao pela ANEP.

Bibliografia consultada
1. PINHEIRO, Eduardo, Manual de Correspondéncia familiar, Porto
2. NASCIMENTO, Zacarias, PINTO, José Manuel de Castro, A Dindmica da Escrita — Como
escrever com éxito, Lisboa, Platano Editora, 2005.
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UCAG034001 Elaborar documentagao administrativa |

Registo da unidade de competéncia

Unidade de
Competéncia:

Elaborar documentagao administrativa |

Descrigéo da Unidade
de Competéncia:

Produz documentagao diversa, em formato fisico e electrénico e em lingua
portuguesa e inglesa incluindo documentagao administrativa, tradugéo de
textos e elaboracdo de apresentagdes de documentacdo empresarial.

Codigo: | UCAG034001 Nivelde | certficado Vocacional 4
. Qualificagao:
Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: gatg d~e .Reglsto e
evisao:

Elementos de x s Ambito de
. Critérios de Desempenho .
Competéncia Aplicagdo
Reconhece os diferentes tipos de documentagéo
1 Elaborar 1.1 | oficial, suas especificagbes, formatos e | Contexto:
documentagao aplicacbes Elaboragao de
administrativa Produz cartas, faxes, convocatérias, actas, | documentagao
19 memorandos € relatérios sempre que solicitado e | administrativa e
™ | respeitando as normas de elaboragdo de | oficial, incluindo:
documentagao oficial e Cartas
Elabora documentagdo oficial com precisdo e | ¢  Convocatérias
1.3 | rapidez cuidando da sua formatagdo e |e Comunicados
organizacéo e Avisos
14 Elabora documentagdo oficial em lingua | ¢  Memorandos
" | portuguesa e inglesa e Faxes
L. e Actas
15 Elaborg dpcumentagqo_ oficial sem cometer erros | Relatorios
gramaticais ou ortograficos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Cartas, faxes, convocatorias, actas, memorandos e
relatorios produzidas respeitando as normas de
elaboracdo de documentagao oficial

e Documentagdo administrativa  produzida com
precisdo e rapidez devidamente formatada e
organizada

e Documentagdo administrativa produzida em lingua
portuguesa e inglesa sem erros gramaticais e de
ortografia

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Conhecimentos de principios € normas de produgao
de documentagdo administrativa e comercial em
lingua portuguesa

Meios de Trabalho:
Meios informaticos e
equipamentos de
escritorio
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Elementos de Critérios de D h Ambito de
Competéncia riterios de Liesempenho Aplicagao
Realizar 2.1 | |dentifica atempadamente necessidades de
traducbes de tradugéo de documentacdo em lingua portuguesa | Contexto:
textos de rotina e inglesa Elaboragéo de
administrativa 22 | Realiza  tradugdes de  documentagéo dgcgmetnta;gao
administrativa  (cartas, faxes, memorandos, af.”."T'S ralllva ©
oficios, cotagbes), respeitando as normas plclla em ||ngu: .
técnicas e de linguagem Tg eéz’ rtlgg uindo:
2.3 Efectu? trfadugéets de:f_textos sem cometer emos | o ~onvocatérias
gramaticais ou ortograficos e Comunicados
24 | Reve e valida com superiores traducdes de | e  Avisos
documentagao solicitadas e Memorandos
2.5 | Corrige atempadamente falhas em tradugées de | ® Faxes
documentagao sempre que solicitado e Actas
o Relatérios

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Necessidades de fraducdo de documentagdo
identificadas atempadamente

Meios de Trabalho:
Meios informaticos e
equipamentos de

e Documentagao administrativa traduzida sem erros | escritorio
gramaticais ou ortograficos
e Tradugdes de documentacdo revista e validada por
superiores
o Falhas em traduces corrigidas atempadamente
Evidéncias de Conhecimento:
¢ Normas e técnicas de tradugéo de textos
e Conhecimentos de principios e normas de
producdo de documentagdo administrativa e
comercial em lingua inglesa
Elementos de rs Ambito de
Competéncia Critérios de Desempenho Aplicagio
Elaborar 3.1 | Recebe instrucdes para a elaboracdo de
apresentagdes apresentacdes empresariais e recolhe os dados | Contexto:
de necessarios para o efeito Preparagao de
documentacdo |32 | Elabora apresentagdes em tempo Util seguindo | apresentagdes
empresarial uma  estrutura légica de introdugdo, | EMPresariais,
desenvolvimento e conclusées em formato Word | incluindo:
elou Powerpoint e Langamentos de
3.3 | Submete a aprovagdo superior a apresentacdo prodlutos €
elaborada para apreciagdo e validagdo, Servigos
corrigindo contetidos em fungao do retorno obtido | ®  Relatorios e
balancos de
Evidéncias Requeridas desempenho
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Dados e informagbes para a elaboragdo de
apresentagdes colectados

e Apresentagbes elaboradas, revistas e validadas
em formato Word e/ou Powerpoint

Evidéncias de Conhecimento:

e Tipos e Estrutura de apresentagdes administrativas
e empresariais

e Conhecimentos de edigdo de texto em Word e
PowerPoint para efeitos de apresentacoes

e Meios e técnicas de Apresentagédo

o Estatisticas da
Organizacéao
(Clientes,
Vendas, RH,
etc.)

Meios de Trabalho:
Meios informaticos e
equipamentos de
escritorio
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MO AG034001 Elaborar documentagao administrativa |

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 70 horas.

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades que os permitam redigir documentagao
administrativa diversa, em formato fisico e electrénico e em lingua
portuguesa.

Contetdo do Madulo:

1. Caracteristicas e normas de redagdo de textos narrativos,
descritivos, argumentativos e explicativos

2. Textos de comunicagdo social: Convocatoria, aviso, anuncio,
comunicado, texto publicitario, Noticia, entrevista, reportagem,
Cronica e artigo de opinido

3. Objectivos, caracteristicas e normas de redagéo de textos de
caracter administrativo; Acta, fax, memorando, carta comercial,
relatorio

Contexto do Madulo:

O médulo deverd combinar métodos activos e centrados no formando
a partir da aplicacdo de exercicos e actividades praticas com métodos
expositivos. Para o alcance do resultado de aprendizagem 3 os
formandos deverdo ser orientados para actividades e exercicios
praticos que permitam exercitar a redagéo de textos e documentagéo
de caracter administrativo em lingua portuguesa.

Abordagem da Avaliagao:

A avaliagdo do resultado de aprendizagem 3 devera basear-se na
demonstragdo pratica de elaboragdo de documentagdo administrativa
para diversos fins. O resultado de aprendizagem 1 podera ser avaliado
através de provas escritas ou orais.

Progresséao:

Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 4 da ocupacdo de
Secretariado da Area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagdo
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 5.
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Direitos Autorais:
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Este Modulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
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desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razao sem a permissdo expressa do Director do ANEP.
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UCAG034003 Apoiar a gestao de recursos administrativos
Registo da unidade de competéncia

Unidade de . x C
. Apoiar na gestao de recursos administrativos
Competéncia:
Descrigdo da Unidade Executar procedimentos de compra de material e equipamento administrativo
de Competéncia: consumivel e faz a gestdo do economato seguindo os procedimentos e
normas definidos pela organizagéo.
L Nivel de o .
Codigo: | UCAG034003 ..~ | Certificado Vocacional 4
. Qualificagao:
Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: gatg d~e .Reglsto e
evisao: )
Elementos de o Ambito de
. Critérios de Desempenho s
Competéncia Aplicagao
. Pesquisa periédicamente necessidades de
1 | Realizar 1.1 | material e  equipamento  administrativo | Contexto:
procedimentos consumivel Compra de material e
de t°°f.“ffa de Solicita cotagdes de material e equipamento egwpgrrtler;j[o
material € 1.2 | administrativo seguindo os padrdes internos | 2CMiniStrativo
equipamento vigentes consumivel,
administrativo E q " . incluindo:
consumivel az a compra de ma’terla e equamento « Papel
1.3 | administrativo ~ consumivel ~ seguindo  o0s e Toner
procedimentos internos vigentes e
o Esfereogréficas
14 Recebe e regista correctamente o material e | ® Agrafador
" | equipamento administrativo adquirido e Furador
Verifica cuidadosamente a qualidade do material *  Marcadores
1.5 | e equipamento administrativo consumivel

Meios de Trabalho:
Meios informaticos e

i fichas de registo de
Evidéncias de Produto ou Desempenho: material

e Pesquisa de necessidades de material e
equipamento administrativo consumivel efectuada
periddicamente

¢ Cotagdes de material e equipamento administrativo

consumivel solicitadas

e Compras de material e equipamento administrativo

consumivel efectuadas

o Material e equipamento administrativo consumivel

recebido e registado

¢ Qualidade do material e equipamento administrativo

consumivel devidamente verificada

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:
o Nogbes de Procurement
e Procedimentos de compra de material consumivel
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Elementos de a s Ambito de
o Critérios de Desempenho s
Competéncia Aplicagao
Registar as , .
entradas e 21 Regista correctamente as entradas de material | ¢ontexto:
saidas de " | conforme os procedimentos internos vigentes Aplicavel no contexto
material : : — : da gestéo de stocs
29 Analls:a cwdadosa_mente e em tempo Util pedidos | 1, ambito do registo
de saida de material em stock de entradas e saidas
93 Regista correctamente as saidas de material | de material
™ | conforme os procedimentos internos vigentes
Controla as quantidades existentes de materiais | Meios de Trabalho:
24 | reconciliando as entradas e saidas a partir dos | \gios informaticos,
registos efectuados Normas e
. , . procedimentos
25 Aplica correctamente pacotes informaticos para | internos e modelos

registar e controlar a entrada e saida de material

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Entrada de material devidamente registado
Pedidos de saida de material em stock analisados
Registo de saidas de material efectuado
correctamente

Controle de quantidades de materiais existentes
efectuado a partir da reconciliagdo de entradas e
saidas

Evidéncias de Conhecimento:

Nogdes de gestao de stocks
Procedimentos de registo e controlo de entrada e
saida de material

de registo de controlo
de stock

de material e das instrucbes recebidas

Elementos de o Ambito de
Competéncia Critérios de Desempenho Aplicagao
Adaquirir o 5 ¢ | Identifica correctamente as necessidades de
material " | reposicdo de material Contexto:
— Aplicavel no contexto
3.9 PIanea. atempadame_nte a reposicdo de | da gestdo de stocs
necessidades de material no ambito da
Preenche requisicdes de pedido de material para | @quisicéo de material
3.3 | reposicdo de faltas de acordo com os
procedimentos internos vigentes .
Encaminha os pedidos de requisigdes para as Meios de Trabalho:
. ’p : quIsiG P N Meios informaticos,
3.4 | areas responsaveis pela compra em fungdo do N
tipo de material ormas €
Procede a compra de material em fung&o do tipo proced|mentos
3.5 internos e modelos
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Necessidades de reposicdo de
devidamente identificadas e planificadas

e Requisi¢cbes de pedido de reposicdo de material
preenchidas e encaminhadas

e Material comprado em fungdo do tipo e das
instrucdes recebidas

material

Evidéncias de Conhecimento:

e Nocdes de planificacdo da reposicdo de material
em stock

e Procedimentos de compra e reposicdo de material
em stock

de registo de controlo
de stock

4.2 | Devolve material que ndo esta em conformidade
com o pedido efectuado apds verificagéo
adequada

43 Etiqueta adequadamente o material seguindo os
procedimentos internos

4.4 | Armazena o material recebido seguindo as
normas e procedimentos internos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Material recebido, verificado e devolvido em caso
de nao estar em conformidade

e Material recebido, devidamente etiquetado e
armazenado

Evidéncias de Conhecimento:

e Procedimentos de recep¢do de material para
armazenamento

e Procedimentos de identificagdo e armazenamento

Elementos de e Ambito de

Competéncia Critérios de Desempenho Aplicagio
Recepcionar e 4.1 | Recebe e verifica a conformidade do material Contexto:
armazenar o com o pedido efectuado sem cometer erros ou Aplicavel no contexto
material omissdes da gestéo de stocs

no ambito da
aquisicao de material

Meios de Trabalho:
Meios informaticos,
Normas e
procedimentos
internos e modelos
de registo de controlo
de stock
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MO AG034003 Apoiar a gestao de recursos administrativos

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 70 horas.

Propésito:

Este mddulo foi concebido para permitir que os formandos possam
adquirir conhecimentos e habilidades sobre compra de equipamento
consumivel de escritério e apoiar na gestdo de stocks de qualquer
organizagao.

Contetdo do Madulo:

Equipamento consumivel de escritorio: tipos e caracteristicas
Nocoes de Procurement

Procedimentos de compra de equipamento

Gestao de Stocks

oo~

Contexto do Madulo:

O médulo devera combinar métodos activos e centrados no formando
a partir do uso de simulagdes e exercicios praticos caso (resultados de
aprendizagem 2 e 3) com métodos expositivos (resultado de
aprendizagem 1)

Abordagem da Avaliacao:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem 2 e 3 devera basear-se
na demonstracao pratica através de simulag6es ou resolugdo de casos
praticos. O resultado de aprendizagem 1 podera ser avaliado através
de provas escritas ou orais.

Progresséao:

Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 4 da ocupacdo de
Secretariado da Area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagdo
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 5.

Bibliografia:

e REIS, L. (2005). Manual de gestao de stocks: teoria e pratica.
Lisboa: Presenca.

Direitos Autorais:

ANEP 2008

Este Modulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mogambique (ANEP), para fins de formagédo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razao sem a permissdo expressa do Director do ANEP.
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UCAG013004 Realizar tarefas de apoio a gestao administrativa de recursos humanos

Registo da unidade de competéncia

Unidade de Competéncia:

Realizar tarefas de apoio a gestdo administrativa de recursos
humanos

Descrigéo da Unidade de

Gerir 0 cadastro de pessoal e processos individuais, controlar a
assiduidade, férias, transferéncias e licengas de pessoal, instaurar

STk processos disciplinares e elaborar contratos de trabalho.
Codigo: | UCAGO13004 Nivelde | o tificado Vocacional 4
] Qualificagéo:
Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: gatg qe .Reglsto da
evisdo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

1

Conceber, registar e
actualizar o cadastro
de pessoal e
respectivos processos
em formato fisico e/ou
electronico

1.1

Reconhece os diferentes tipos de cadastros
de pessoal, formas de acesso e dados
necessarios

1.2

Regista periédicamente dados no cadastro
de pessoal sem omissdes e em tempo Uutil
usando arquivo fisico escrito ou a folha de
célculo excel

1.3

Produz estatisticas com dados sdcio-
demogréficos de pessoal a partir dos dados
contidos no cadastro de pessoal

1.4

Verifica periédicamente os processos fisicos

do pessoal, conferindo os dados e
identificando,  documentos em falta,
incompletos ou outras irregularidades

segundo as normas internas e exigéncias da
leqislacin laharal

1.5

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

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

Meios de trabalho:
Normas,
procedimentos e
instrumentos de
controlo
administrativo de
Recursos Humanos,
legislagéo laboral,
lista de verificagdo de
processos de
trabalhadores,
arquivos de
processos fisicos,
banco de dados em

Everal coamniitadar o

Q PAG033002 Certificado Vocacional IV em Secretariado

74




—

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Conceber, registar e
actualizar o cadastro
de pessoal e
respectivos processos
em formato fisico e/ou
electronico (cont)

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Dados em Excel de cadastro individual do
Trabalhador

e Registo e cadastro de pessoal correctamente
actualizado

e Relatério de Estatisticas socio-demograficas de
Pessoal

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

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

Evidéncias de Conhecimento:

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

e Campos e dados do Cadastro de Pessoal

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

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

e Conhecimentos basicos sobre gestdo e
economia
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Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho ;:ml_alto fie
plicagao
Recolhe das diferentes areas da organizagao
2 | Controlar a 2.1 | os dados referentes a assiduidade do | Contexto:
assiduidade do pessoal Actividades

pessoal

Regista e sistematiza correctamente o0s
2.2 | dados semanais da assiduidade do pessoal
em formato fisico ou electronico

Elabora mensalmente e em tempo Util o
2.3 | mapa mensal de assiduidade em fungao dos
dados sistematizados semanalmente

Produz estatisticas com dados sdcio-
2.4 | demograficos de pessoal a partir dos dados
contidos no cadastro de pessoal

Encaminha para o mapa mensal de
assiduidade para validagdo superior e,
posteriormente, para a area responsavel pelo
processamento de salarios

25

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Assiduidade semanal do pessoal registada e
sistematizada correctamente

¢ Mapa Mensal de assiduidade

o Estatisticas de assiduidade mensais

Evidéncias de Conhecimento:

e Procedimentos e métodos de controlo de
assiduidade de pessoal
e Conhecimentos basicos sobre gestdo e

administrativas de
gestao de recursos
humanos
enquadradas no
controlo de pessoal

Meios de Trabalho:
Normas,
procedimentos e
instrumentos de
controle
administrativo de
Recursos Humanos,
Livro de registo de
assiduidade,
Computador e
impressora
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Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho ﬁ:}?;:;gg
Recolhe das diferentes areas da organizagéo
3 | Elaborar o mapa de 3.1 | os dados referentes a solicitagdes de férias | Contexto:
férias anual do pessoal da nessaal Actividades

Sistematiza os dados verificando e
conferindo a solicitagdo de férias com a
situacéo contratual dos trabalhadores

3.2

Elabora 0 mapa de férias anual e encaminha
para validagdo dos superiores dentro dos
prazos definidos

3.3

Divulga 0 mapa de férias anual sistematizado
e validado pelas diversas areas da
organizagao

3.4

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Dados de solicitacdo de férias de pessoal
colectados e sistematizados correctamente nos
prazos adequados e  seguindo  0s
procedimentos internos vigentes

e Mapa de férias anual

Evidéncias de Conhecimento:

e Direitos dos trabalhadores relativamente as
férias anuais de acordo com a legislagéo laboral
¢ Procedimentos e instrumentos de elaboragéo do

mapa de férias do pessoal
e Conhecimentos  basicos
economia

sobre gestdo e

administrativas de
gestao de recursos
humanos
enquadradas no
controlo de pessoal

Meios de Trabalho:
Normas,
procedimentos e
instrumentos de
controlo
administrativo de
Recursos Humanos,
Modelo de Mapa de
Férias, Modelo de
Grelha de solicitagao
de férias, Legislagao
Laboral
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagao

4 Controlar
transferéncias e
licengas de pessoal

4.1

Recebe e analisa solicitagdes instrugdes de
transferéncias de pessoal e pedidos de
licenga & luz dos procedimentos internos e
da legislag&o laboral

4.2

Emite parecer técnico a pedidos de licenca e
de transferéncia de pessoal e encaminha
para validagdo dos superiores

4.3

Implementa  0s  procedimentos  de
transferéncia de pessoal em fun¢do das
normas internas

4.4

Encaminha ao pessoal as decises sobre as
solicitagbes de licengas em tempo Uil

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Pareceres técnicos de licengas de pessoal
Pareceres técnicos de transferéncia de pessoal

Evidéncias de Conhecimento:

Lei do Trabalho: Jornada laboral, Licengas,
Directos e Deveres dos trabalhadores

Procedimentos de transferéncia de Pessoal

Conhecimentos basicos sobre gestéo e
economia

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

Meios de Trabalho:
Normas,
procedimentos e
instrumentos de
controlo
administrativo de
Recursos Humanos,
Legislagao Laboral
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Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Aml_alto fie
Aplicagao
Aol , « Reconhece os diferentes tipos de sangdes, c )
5 | Apoiarnainstauragao | 54 | medidas e infracdes disciplinares | COntexto:
de processos contidadas na legislagéo laboral Actividades
disciplinares administrativas de
Recebe e analisa informacoes sobre | gestdo de recursos
5.2 | infraccdes disciplinares em fungdo das | humanos
normas internas e legislagéo laboral enquadradas no
controlo de pessoal
53 Sugere as medidas a tomar em fun¢do da | Meios de Trabalho:
™ | gravidade das infrac¢des Normas,
procedimentos e
Apoia e acompanha a execucdo da | instrumentos de
4 | instauragao de um processo disciplinar apds controlo
5. administrativo de

instrucdo superior segundo os procedimentos
internos e legislagao laboral

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Pareceres de infracgbes disciplinares
Relatérios de processos disciplinares

Evidéncias de Conhecimento:

Sangbes e Medidas disciplinares
Infracges disciplinares: conceito e tipos

Fases da instauragé@o de um processo
disciplinar

Conhecimentos basicos sobre gestéo e
economia

Recursos Humanos,
Legislagao Laboral
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Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Aml_alto fie
Aplicagao
. Reconhe os diferentes tipos de contrato de
6 | Elaborar e modificar | 6.1 14 oy o respectivo contetido Contexto:
contratos de trabalho Actividades

6.2

Recebe e analisa solicitagbes de elaboragédo
de contractos de trabalho

6.3

Elabora contratos de trabalho em fungéo do
tipo de contrato e dos procedimentos
internos da organizacao

6.4

Submete os contratos elaborados a
aprovagao superior em tempo Util.

6.5

Executa modificacdes de contratos de
trabalho em fun¢do da sua duragdo e
segundo instrugbes superiores

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Contratos de Trabalho

Evidéncias de Conhecimento:

Contrato de trabalho: elementos, tipos e
caracteristicas

Tramites e procedimentos de contratagéo

Modificagdo, suspenséo e extingao do contrato
de trabalho

Conhecimentos basicos sobre gestéo e
economia

administrativas de
gestao de recursos
humanos
enquadradas no
controle de pessoal

Meios de Trabalho:
Normas,
procedimentos e
instrumentos de
controle
administrativo de
Recursos Humanos,
Legislagdo Laboral,
Modelos de
contratos de trabalho
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MO AGO013004 Realizar tarefas de apoio a gestdao administrativa de recursos humanos

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo € de 70 horas.

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos sobre o direito do trabalho e desenvolvam habilidades
de apoio no controlo de Recursos Humanos através da gestdo do
cadastro de pessoal e processos individuais, controlo de assiduidade,
férias, transferéncias e licencas de pessoal, instauragao de processos
disciplinares e elaboragao de contratos de trabalho

Contetdo do Madulo:

Conceitos e principios basicos do Direito do Trabalho
Cadastro de Pessoal

Controlo de assiduidade do Pessoal

Mapa de férias anual do Pessoal

Controlo de transferéncias e licengas de Pessoal
Processos disciplinares

Contratos de trabalho

NogRswh =

Contexto do Madulo:

O médulo deverd combinar métodos activos e centrados no formando
a partir do uso de demonstragdes e exercicios praticos (resultados de
aprendizagem 2 a 7) com métodos expositivos (resultados de
aprendizagem 1).

Abordagem da Avaliagao:

A avaliacédo de todos os resultados de aprendizagem devera basear-se
na combinagdo de demonstragdo pratica através de exercicios e
provas escritas ou orais.

Progresséao:

Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupacdo de
Secretariado da Area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagdo
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Bibliografia:

e REPUBLICA DE MOCAMBIQUE. (2007). Lei do Trabalho - Lei
n°23/2007, de 1 de Agosto. 1.ed. Maputo: Pural Editores.
e Estatuto Geral dos Funcionarios do Estado

Direitos Autorais:

ANEP 2008

Este Modulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mogambique (ANEP), para fins de formagédo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do ANEP.
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UCAG023002 Registar as transacgdes, preencher os modelos e livros auxiliares obrigatérios e

efectuar o seu arquivo

Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia:

obrigatérios e efectuar o seu arquivo

Registar as transacgdes, preencher os modelos e livros auxiliares

Descrigéo da Unidade de

Registar, preencher os livros contabilisticos obrigatérios e proceder ao
seu arquivo tomando em contas as normas de seguranga e

e confidencialidade
Cédigo: UCAG023002 ERECI
] Qualificagéo:
Area: 02 Administragdo e Gestao Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: Dat.a fj e. geu Sk
revisao: ,
Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Ambito de Aplicacao

1. Registar as
operagdes
contabilisticas

Confirma os requisitos de controlo interno

11 estabelecidos para o registo contabilistico

Confirma a adequagao do registo de dados de

1.2 | movimentagcdo com a natureza economica da
operagao
Introduz correctamente os dados nos campos
definidos de acordo com o assento
1.3 | contabilistico,  utiizando uma  aplicago

informatica, documentos e livros auxiliares
ohrinatarios

Realiza periodicamente a conformidade dos
registos contabilisticos, comparando-os com os
assentos, de acordo com as normas de
procedimentos internos estabelecidas

1.4

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Operagdes registadas correctamente;

e Modelos e livros auxiliares
correctamente preenchidos;

¢ Documentagdo de Suporte e as notas e assentos
contabilisticos arquivados correctamente

obrigatérios

Evidéncias de Conhecimento:

e Procedimentos contabilisticos de movimentagdo
das contas;

Software contabilistico;

Documentos e livros auxiliares obrigatorios;

Normas comuns de arquivo contabilistico.
Conhecimentos basicos sobre gestdo e economia

Contexto Aplicavel no
contexto das actividades
contabilisticas rotineiras

Meios de Trabalho:

Plano de Contas da
Empresa; PGC; Legislagao
fiscal, legal e social;
Procedimentos Internos;
Directrizes superiores;
Formularios Internos;
Sistemas Informaticos;
Pacotes informaticos de
contabilidade
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

documentagao arquivada seguindo as instrucdes e
os procedimentos estabelecidos pela organizagéo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

¢ Documentacdo de Suporte € as notas e assentos
contabilisticos arquivados em conformidade com as
normas de seguranca e confidencialidade de acesso

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Normas e Procedimentos de arquivo contabilistico;
¢ Conhecimentos basicos sobre gestio e economia

Competéncia
2 | Arquivara Agrup;a a do?ugjlgr}t_agéo dqfe supprt% €as ncl)tas €| Contexto: Aplicavel no
documentagdo | 2.1 ass?n'zs contapilis 'C?S’, t! eren(;l:n O'TS p.?.o S€U | contexto das actividades
de suporte ao 30?, e,;' 0 f caracleristicas  de  classilicacao | qhtapilisticas rotineiras
registo efinidas pela organizagao
contabilistico Arquiva a documentag&o de suporte e as notas e | Meios de Trabalho:
5o | @ssentos contabilisticos, de acordo com as Pastas de arquivo fisico e
“ | orientagdes recebidas e os procedimentos internos | Procedimentos internos de
da organizago arquivo contabilistico
Respeita de forma rigorosa os critérios de
03 | Seguranca, confidencialidade e acesso a

Q PAG033002 Certificado Vocacional IV em Secretariado

83
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Educacao Profissional

UCAGO013005 Realizar tarefas de apoio a gestdao do aprovisionamento e do comércio
externo

Registo da unidade de competéncia

Realizar tarefas de apoio a gestdo do aprovisionamento e do

Unidade de Competéncia: .
comércio externo

Descrigdo da Unidade de Realizar procedimentos administrativos de apoio as compras e
Competéncia: aprovisionamento, importagdes e exportacdes
Codigo: | UCAGO13005 i Certificado Vocacional 4
ualificagao:
Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: gatg d~e .Reglsto e
evisdo:
Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagio
Solicita  cotagbes aos  potenciais
1 | Realizar tarefas fornecedores indicando com clareza o | Contexto: Aplicavel
administrativas de tpo de produtos e as quantidades a | @S operagdes
compras e 1.1 | cotizar, e sistematiza as informagdes | rotineiras de compras
aprovisionamento obtidas nos termos do protocolo de | €/0U
comunicagdo e procedimentos internos | @provisionamento de:
da organizagéo. * Matérias-primas;

e Mercadorias;

Preenche correctamente a guia de « Produtos em vias

controlo de inventarios de acordo com as

, de fabrico;

1.2 normas estapglemdas eno tempo e Produtos
solicitado, ut|I|zan_do 0s sistemas de acabados:
controlo da organizagao. « Pegas

Evidéncias Requeridas sobressalentes.
Meios de trabalho:
Evidéncias de Produto e/ou Desempenho: guias de controle de
¢ Informagdes sobre cotagdes sistematizada inventarios, meios
informaticamente informaticos,
e Guia de controle de inventarios devidamente | procedimentos
preenchida internos e protocolo
de comunicagéo da
Evidéncias de Conhecimentos organizagao

¢ Conhecimentos basicos sobre cadeias de
fornecimentos e gestao de Inventarios

¢ Conhecimentos basicos sobre gestio e
economia
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Elementos de Competéncia Gritérios de Besempentio ,:ml_alto Sie
plicagao
Reconhece correctamente 0S
2 | Realizar tarefas 54 | procedimentos e a documentagao para o Contexto:
administrativas de ) processamento  da importagéo ou | Actividades
apoio as importagdes e exportacdo administrativas de
as exportagdes importagéo e

Realiza os procedimentos necessérios a
2.2 | obtengdo da autorizagdo de importagao
ou exportagdo, de forma atempada de
acordo as instrugbes recebidas

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

¢ Documentagdo que autoriza a importagdo ou
a exportagdo correctamente preenchida e
aprovada pelas autoridades competentes

Evidéncias de Conhecimentos:

¢ Conhecimentos basicos sobre o processo
administrativo de importacGes e exportacdes

o Conhecimentos basicos sobre o
enquadramento juridico das importagdes e
exportagdes

¢ Conhecimentos basicos sobre gestdo e
economia

exportacdo de bens

Meios de
Trabalho:
Instrumentos
legais, formularios
e procedimentos
internos.

Q PAG033002 Certificado Vocacional IV em Secretariado

85




l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

MO AG013005 Realizar tarefas de apoio a gestao do aprovisionamento e do comércio externo

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo é de 70 horas.

Propésito:

Este Modulo € concebido para permitir que os estudantes adquiram
conhecimentos e habilidades basicas na realizagdo de procedimentos
administrativos de compras e aprovisionamento, importacdes e exportagdes.

Contetdo do Madulo:

1. Defini¢do de logistica e de cadeias de fornecimento (supply-chain)

2. Conceito de inventario

3. Sistemas de gestao de inventéarios

4. Relagao entre logistica e as diferentes areas funcionais

5. Conceitos basicos de procurement

6. Simulagéo de solicitagdo e sistematizagdo de cotagdo com base em meios
informaticos

7. Instrumentos de controlo de inventarios

8. O processo, intervenientes e instrumentos utilizados nas importagdes e nas
exportagdes

9. Os Incoterms

10. Enquadramento juridico do comércio externo

Contexto do Madulo:

O modulo deverd combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulagdes e casos (resultados de aprendizagem 2,3 e 6) com métodos
centrados no docente (resultados de aprendizagem 1, 4 e 5).

Abordagem da
Avaliagao:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem 2, 3 e 6 devera assentar na
demonstragdo pratica através de simulagbes. Os restantes resultados poderéo
ser avaliados através de provas escritas ou orais.

Progresséao:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 4 da ocupacdo de Secretariado
da Area de Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes modulos que compdem a qualificacdo poderdo avancar para o
Certificado Vocacional de nivel 5.

Bibliografia:

e CRESPO DE CARVALHO, José (2004). Estratégias Logisticas. 12 Edico.
Lisboa: Silabo.

e CRESPO DE CARVALHO, José (1993). Logistica Comercial. 1% Edicao.
Lisboa: Texto Editora.

e SCHROEDER, Roger G. (1993) Operations Management. 4% Edicéo.
Singapura: McGraw-Hill

Direitos Autorais:

ANEP 2008
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Educacao Profissional

Este Mdodulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formagdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou raz&o sem a
permissao expressa do Director do ANEP.
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—

UCAG023006 Realizar a facturagao, controlar os pagamentos e recebimentos e
reconciliar as contas correntes

Registo da unidade de competéncia

Unidade de
Competéncia:

Realizar a facturag&o, controlar os pagamentos e recebimentos e
reconciliar as contas correntes

Descrigao da Unidade
de Competéncia:

Realizar procedimentos de facturagdo, controlo de contas, gestdo do
fundo de caixa departamental e cumprimento de obrigagdes fiscais,
sociais e legais.

L Nivel de o .
Cédigo: UCAG023006 Qualificacio: Certificado Vocacional 4
Area: 02 Administracéo e Gestéo Sub Area: 03 Secretariado

. Data de Registo da
Data de Registo: Revisio:
EIement?s c.ie Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagio
Competéncia
Recolhe atempadamente toda a
1 | Apoiar 14 | informacéo necessaria ao | Contexto: Obrigacdes
administrativamente " | preenchimento dos formularios de | fiscais e sociais periodicas
0 cumprimento de IVA, IRPC, INSS e IRPS.
obrigagdes fiscais, P h i i del
sociais e legais 12 11 reenche correctamen etosdmo €105 | Meios de trabalho:
' etg);ms para ]8 cumprimento das Modelos obrigatérios e
obrigacoes fiscais e sociais. auxiliares das obrigages
Realiza atempadamente a entrega da | [1SC2is € sociais
1.3 | documentagdo  nas  entidades
competentes
Procede  atempadamente  aos
14 pagamentos das obrigacdes fiscais e
' sociais, obtendo o0s respectivos
comprovativos
Evidéncias Requeridas
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Tramitac&o realizada

e Pagamentos realizados e
comprovativos recolhidos

Evidéncias de Conhecimento:

e Plano Oficial de Contas

¢ Modelos Obrigatérios e Auxiliares das
Obrigagdes fiscais (IVA, IRPC) e sociais
(INSS)

o Normas Fiscais Vigentes

e Conhecimentos basicos sobre gestdo e
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagao

2 | Reconciliar contas
correntes

2.1

Recolhe informagdo relevante sobre os
extractos das contas correntes: bancarios,
compras, vendas, clientes, fornecedores,
outros devedores e credores

2.2

Reconcilia com exactiddo as contas
correntes, conferindo detalhadamente os
movimentos dos extractos com os
movimentos contabilisticos, anotando os
desvios identificados

2.3

Emite um pequeno relatério interno sobre a
reconciliagdo das contas correntes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

¢ Relatorio de Reconciliagdo de Contas

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Movimentag&o das Contas Correntes
¢ Procedimentos de Reconciliagao de Contas
¢ Conhecimentos basicos sobre gestio e economia

Contexto:
Reconciliagéo de
contas correntes de
clientes,
fornecedores,
bancos, caixa e
outros devedores e
credores

Meios de Trabalho:
Extractos de contas
correntes de
terceiros e da
empresa,
procedimentos
internos, sistemas
convencionais e
informaticos.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagao

Gerir o fundo de
caixa departamental

3.1

Abre a conta didria do fundo de caixa,
registando o saldo inicial, no livro de caixa
fisico ou em formato electronico

3.2

Disponibiliza o dinheiro ap6s a verificagdo da
conformidade da ordem de pagamento,
quanto aos dados e a respectiva aprovagéo
pelas pessoas autorizadas segundo o manual
de procedimentos interno

3.3

Regista com exactidao todas as entradas e
saidas de dinheiro de acordo com os
procedimentos internos, utilizando formularios
fisicos ou sistemas informaticos

3.4

Assegura 0 recebimento do recibo
comprovativo de compra e confere os dados

3.5

Fecha a conta de caixa, apurando
correctamente 0 seu saldo diario e entrega
diariamente os registos de caixa, anexando
0s respectivos comprovativos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

¢ Registos de caixa correctamente preenchidos e
com 0s respectivos comprovativos

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Movimentagdo da Conta de Caixa
¢ Normas Comuns de utilizagao dos fundos de
caixa

Procedimentos de Reconciliagao de Contas
Conhecimentos basicos sobre gestao e economia

Contexto: Gestéo
de um fundo de
caixa para a
realizacdo de
pequenas despesas
departamentais

Meios de Trabalho:
Folha de registo de
caixa; sistema
informaticos; e
normas de gestdo do
fundo de caixa.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagao

Apoiar
administrativamente
as vendas

4.1

Emite facturas, recibos, notas de débito e de
crédito, introduzindo correctamente toda a
informagdo necessaria ao registo da
transaccéo de acordo com a sua natureza e
aplicando o IVA de acordo os
procedimentos internos e normas fiscais,
utilizando registos manuais e sistemas

4 L

4.2

Mantém actualizada a lista de contas a
receber, ordenando os clientes por
antiguidade de saldos, de acordo com os
procedimentos internos da organizagao,
utilizando registos manuais ou
informatizados

4.3

Trata a informagao para efeitos de controlo
de gestdo, nomeadamente a ordenacao por
antiguidade de saldos, por valor, ou por
outro critério, de acordo com as instrugdes
recebidas e 0S procedimentos
estabelecidos, utilizando registos manuais
ou informatizados

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Facturas, recibos, notas de débito e de crédito
correctamente emitidos

¢ Informacdo sistematizada de acordo com o
critério definido

o Lista de clientes por antiguidade de saldos
correctamente elaborada

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Movimentagdo da Conta de Clientes

¢ Procedimentos de Reconciliagao de Contas

¢ Normas de aplicagao do IVA

¢ Procedimentos de registos de facturagao,
devolugéo e recebimento das vendas

¢ Conhecimentos basicos sobre gestio e
economia

Contexto: Controle
de facturagéo e
cobrangas

Meios de Trabalho:
Programa de
facturagéo, livros de
facturas, recibos,
notas de débito e de
crédito, meios
informaticos de
controlo,
procedimentos
fiscais e normas
internas.
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Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

UCAG023001 Distinguir os diferente sistemas de escrituragao, operando com
principais documentos/livros contabilistico

Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia:

Distinguir os diferente sistemas de escrituragéo, operando com
principais documentos/livros contabilistico

Descrigéo da Unidade de

registando e arquivando a informagao de

Apoiar as actividades de registo contabilistico rotineiro da organizagao

suporte as transaccdes

Competéncia: -
economicas
Codigo: UCAG023001 imle Certificado Vocacional 3
Qualificagao:
Area: 02 Administracdo e Gestao | Sub Area: 02 Contabilidade
Data de Registo: gata_ d~e _ReglstO da
evisao: )
Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Ambito de Aplicacao

1. Registar as

operacbes a.
contabilisticas
b.
C.
d.

Confirma os requisitos de controlo
interno estabelecidos para o registo
contabilistico

Confirma a adequagao do registo de
dados de movimentag&o com a natureza
economica da operagao

Introduz correctamente os ados nos
campos definidos de acordo com o
assento contabilistico, utilizando uma
aplicagao informatica, documentos e
livros auxiliares obrigatdrios

Realiza periodicamente a conformidade
dos registos contabilisticos,
comparando-0s com 0s assentos, de
acordo com as normas de
procedimentos internos estabelecidas

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Operagdes registadas correctamente;

Modelos e livros auxiliares obrigatérios
correctamente preenchidos;
Documentagao de Suporte e as notas e
assentos contabilisticos arquivados
correctamente

Evidéncias de Conhecimento:

Procedimentos contabilisticos de
movimentagao das contas;

Software contabilistico;

Documentos e livros auxiliares obrigatorios;

Contexto Aplicavel no
contexto das actividades
contabilisticas rotineiras

Meios de trabalho:

Plano de Contas da Empresa;
PGC; Legislacéo fiscal, legal e
social; Procedimentos
Internos; Directrizes
superiores; Formularios
Internos; Sistemas
Informaticos; Pacotes
informaticos de contabilidade
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l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

MO AG023001 Distinguir os diferente sistemas de escrituragao, operando com principais
documentos/livros contabilistico

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo € de 100 horas.

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos bésicos sobre as actividades comerciais de uma organizagéo, a
importancia da contabilidade nas organizagdes, 0s seus conceitos e principios
basicos.

Contetdo do Madulo:

1. Nogdes Gerais de Comércio:
e Conceito de entidade informativa;
¢ Nocdes basicas de empresa; Ciclo de vida de uma empresa (constitui¢éo;
funcionamento e liquidag&o); Tipos e caracteriza¢do das empresas;
2. As actividades Operacionais
e Contrato de Compra e venda; documentacdo mais utilizada nas
transacgdes comerciais
¢ Meios de Pagamento e de Recebimento: cheque, transferéncias, a letra e
a livranga;
¢ Os adiantamentos e as devolugdes;
e Os impostos
3. A contabilidade: Conceito, objectivos e divisbes da contabilidade;
contabilidade como instrumento de gestao;
4. Principais conceitos contabilisticos: O patriménio, Inventario, conta, Balango;
5. Principais suportes formais do registo contabilistico: O Diario, o Raz&o, os
Balancetes, os Razdes Auxiliares.

Contexto do Madulo:

O modulo devera privilegiar métodos centrados no aluno, utilizando simulagdes,
exercicios e casos praticos (Resultados de aprendizagem 2) os restantes
deverao adoptar métodos centrados nos professores;

Abordagem da
Avaliagao:

A avaliagdo dos resultados de aprendizagem 2 e 3 deverd assentar na
demonstragao pratica através de simulagGes, estudos de caso e exercicios
praticos. Os restantes resultados poderdo ser avaliados através de provas
escritas ou orais.

Progressao:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 4 da ocupagdo de Secretariado
da Area de Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes modulos que compdem a qualificacdo poderdo avancar para o
Certificado Vocacional de nivel 5.
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Bibliografia: e RODRIGUES, Luis B., ALVES, Silvia, (2006), Cédigo Comercial e

Legislagdo Complementar em Mogambique, Aimedina Editores,

e PEREIRA, J.M. Esteves, (2000) Contabilidade Basica e Geral (2 volumes),
Lisboa: Platano Editora

e BORGES, A., RODRIGUES, R., RODRIGUES A., (2007), Elementos da
Contabilidades Geral, 242 edicéo, Areas Editora

e BORGES, A, FERRAO, M. (2006), Manual de Casos Praticos
Contabilidade Geral, 9° edicao, Areas Editora

e Conselho de Ministros, R. Mogambique, Plano Geral de Contabilidade.

Direitos Autorais: ANEP 2008
Este Modulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formagédo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. Nao deve ser usado para qualquer outro fim ou raz&o sem a
permissao expressa do Director do ANEP.
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UCAG023004 Preencher os modelos obrigatérios para o pagamento das obrigagées fiscais,
sociais e legais e proceder a sua liquidagao

Registo da unidade de competéncia

Unidade de Competéncia
Padrao:

Preencher os modelos obrigatérios para o pagamento das
obrigacdes fiscais, sociais e legais e proceder a sua liquidagéo

Descrigéo da Unidade de
Competéncia Padrao:

Preencher os modelos obrigatdrios para liquidagao das obriga¢tes
fiscais, sociais e outras legais e efectuar a liquidac&o respectiva.

(;édigo: UCAG023004 Nivellde Qualificagao: 4
Area: 02 Administracdo e Gestdo Sub Area: 02. Contabilidade
Data de Registo: gatg d~e .Reglsto e

evisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

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

Identifica os varios ramos do direito € a
sua aplicagao

Estabelece a ligagdo entre o direito
comercial e fiscal e a organizagéo
Identifica os principios basicos da
legislacao laboral

Realiza os procedimentos necessarios a
liquidagao das obrigagdes sociais, fiscais e
legais

Evidéncias requeridas

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

Contexto:

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

Meios de trabalho:
Codigo Comercial,
Codigo do IVA, Cadigo
do IRPC e IRPS,
Normas do INSS,
Legislagéo laboral;
Estatutos dos
Beneficios fiscais

2. Preencher os modelos
obrigatorios para o
pagamento das
obrigagdes sociais,
fiscais e legais

Identifica correctamente os modelos
obrigatérios e auxiliares para o
cumprimento das obrigagbes sociais,
fiscais e legais

Identifica correctamente as fontes de
informagdo para o preenchimento dos
respectivos modelos

Preenche correctamente os diversos
modelos

Contexto:

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

Meios:

Codigo Comercial,
Codigo do IVA, Cadigo
do IRPC e IRPS,
Normas do INSS,
Legislacéo laboral;
modelo IRPS, IRPC,
IVA e do INSS; mapas
auxiliares; folha de
calculo
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Evidéncias requeridas

Evidéncia pratica que o formando preenche
correctamente os modelos do IRPS, IRPC, IVA
e INSS

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

a. Identifica correctamente o calendario de
pagamento das obrigacdes sociais, fiscais
e legais

b. Identifica correctamente as entidades
receptoras dos modelos obrigatérios

c. ldentifica correctamente as diversas
formas de pagamento das obrigagdes
sociais, legais e fiscais

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

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita efou oral que o formando
identifica todos os procedimentos para efectuar
0 pagamento das obrigagdes sociais, fiscais e
laborais e obtencdo dos respectivos
comprovativos

Contexto:

Aplicavel no contexto
do cumprimento das
obrigagdes sociais,
fiscais e
legaisAplicavel no
contexto do
cumprimento das
obrigagdes sociais,
fiscais e legais

Meios:

Legislacao fiscal e
social; modelo IRPS,
IRPC, IVA e do INSS;
mapas auxiliares
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MO AG023004 Preencher os modelos obrigatérios para o pagamento das obrigagoes fiscais,
sociais e legais e proceder a sua liquidagao

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo é de 70 horas.

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades basicas para realizar os procedimentos
administrativos para o pagamento das obrigagdes sociais, fiscais e legais de uma
organizagao.

Contetdo do Madulo:

Enquadramento e ambito das Principais fontes do Direito
Nocao e &mbito do Direito Comercial, Fiscal e Laboral
Espécies de Imposto

Sistema Fiscal Mogambicano

Sistema Social Mogambicano

Dos impostos em especial

L i

Contexto do Madulo:

A énfase deste mddulo assenta no desenvolvimento da capacidade de entender
os diversos sistemas inerentes as obrigacdes sociais, fiscais e legais da empresa
para que o estudante possa entender os diversos procedimentos a adoptar para
0 seu cumprimento.

O modulo devera combinar métodos centrados no aluno, utilizando casos
praticos (resultado de aprendizagem 2) com métodos centrados no docente
(resultados de aprendizagem 1 e 3). Recomenda-se que o mddulo assente em
simulagdes que ilustre de forma coerente a interligagdo entre os diferentes
resultados de aprendizagem.

Abordagem da
Avaliagao:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem 2 devera assentar na demonstragéo
pratica através de casos praticos, simulagdes, utilizando Listas de verificagdo de
observagdo para os critérios de desempenho. Os restantes resultados poderdo
ser avaliados através de testes orais e/ou testes escritos de respostas abertas,
escolha multipla ou respostas restritas para todos os critérios de desempenho

Progresséao:

Este mddulo faz parte do Certificado Vocacional 4 da ocupacdo de Secretariado
da area de Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste médulo € nos
restantes que compdem esta qualificacdo poderdo avangar para o certificado
vocacional de nivel 5.
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Bibliografia: e RODRIGUES, Luis B., ALVES, Silvia, (2006), Cédigo Comercial e

Legislagdo Complementar em Mogambique, Almedina Editores,

e REPUBLICA DE MOGAMBIQUE. (2007). Lei do Trabalho — Lei n°23/2007,
de 1 de Agosto. 1.ed. Maputo: Pural Editores.

e Cddigo Comercial de Mogambique, (2006) Plural Editores,

o VASQUEZ, Sérgio, (2000), A Legislagao Fiscal em Mogambique, Fim de
Século Editoras,

e Conselho de Ministros, R. Mogambique, Plano Geral de Contabilidade

Direitos Autorais: ANEP 2008
Este Modulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formagdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. Nao deve ser usado para qualquer outro fim ou raz&o sem a
permissao expressa do Director do ANEP.
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UC AG013002 Descrever o funcionamento da economia no plano interno e internacional

Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia:

internacional

Descrever o funcionamento da economia no plano interno e

Descrigéo da Unidade de

No fim deste Médulo, o formando deve ser capaz de demonstrar

Competéncia: conhecimentos basicos sobre Economia
Cédigo: UC AG013002 e Certificado Vocacional 3
Qualificagao:
Area: 02 Administracdo e Gestao | Sub Area: 02 Contabilidade
Data de Registo: gata_ d~e Beglsto e
evisao:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

1. Compreender principios e
conceitos basicos de um
sistema econémico

a)

b)

c)

d)

Descreve correctamente o motivo das
transacgdes comerciais, caracterizando
a actividade comercial, os incentivos por
detras das transacgdes comerciais e
identificando os principais beneficios
associados as transacgdes comerciais
voluntérias

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

Define correctamente os seis principais
objectivos de um sistema econémico
(eficiéncia economica, equidade,
liberdade, crescimento, seguranga e
estabilidade) ilustrando correctamente a
importancia relativa destes objectivos em
diferentes sistemas econdmicos

Define correctamente as principais
rubricas da Contabilidade de um pais,
incluindo os conceitos de Produto
Nacional Bruto, Produto Interno Bruto,
Balanga de Pagamentos, Balanca
Comercial, Balanga de Transacg¢des
Correntes,etc

Evidéncias Requeridas

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

Meios de trabalho:

Artigos e estudos de caso
relacionados com o0s conceitos
acima expostos
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Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com os critérios de
desempenho acima indicados Normas comuns
de arquivo contabilistico.

Conhecimentos béasicos sobre gestéo e
economia

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

a)

b)

Define correctamente o conceito de mercado
demonstrando como € que a interacgéo entre
a oferta e a procura de um determinado bem
influencia o preco de mercado, ilustrando
esta dindmica num grafico de duas
dimensdes

Define a produtividade do trabalho como o
output por trabalhador, justifica
correctamente a importancia da produtividade
para os individuos e para a economia como
um todo e descreve como a divisdo do
trabalho e o investimento em bens de capital
podem aumentar a produtividade

Evidéncias Requeridas

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

Normas comuns de arquivo contabilistico.

Conhecimentos basicos sobre gestéo e
economia

Contexto Compreensao de
principios e conceitos gerais
subjacentes a actividade
economica

Meios de trabalho:

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

3.Compreender o conceito
de fluxo circular da
actividade econdmica

a) Compreensao de principios e conceitos
gerais subjacentes a actividade
economica

b) Artigos e estudos de caso relacionados
com o conceito de mercado e
produtividade

Evidéncias Requeridas

Contexto Compreensao de
principios e conceitos gerais
subjacentes a actividade
economica

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de caso
relacionados com o conceito
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o Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com os critérios de
desempenho acima indicados

de fluxo circular da actividade
econdmica.

4.Compreender os conceitos
de Dinheiro, Inflagéo e
Politica Fiscal

a) lIdentifica correctamente as fungdes do
dinheiro e define correctamente o
conceito de inflag&o e as respectivas
causas e demonstra correctamente a
relacdo entre a oferta monetéria, o nivel
de pregos, a velocidade da moeda e 0
output real através da equagéo
MxV=PxQ

b) ldentifica correctamente os principais
instrumentos que o Governo possui para
afectar a oferta monetéria

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

Evidéncias Requeridas

o Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com os critérios de
desempenho acima indicados Normas comuns
de arquivo contabilistico.

¢ Conhecimentos basicos sobre gestio e
economia

Contexto Compreensao de
principios e conceitos gerais
subjacentes a actividade
economica

Meios de trabalho:

Artigos e estudos de caso
relacionados com os conceitos
de dinheiro, inflagdo e politica
fiscal
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5.Compreender os conceitos
basicos relacionados com o
Comeércio Internacional

a.

b.

Define correctamente e exemplifica o
conceito de vantagenm comparativa e
ilustra as suas implicagdes no comércio
entre dois paises bem como o conceito
de taxa de cambio e as respectivas
implicagdes no comércio entre dois
paises

Define correctamente os conceitos
associados ao proteccionismo no
comércio internacional (ex: tarifa
aduaneira, quota de importagao, quota
de exportagao, etc) e as respectivas
implicagbes nos precos e quantidades
oferecidas de um bem

Identifica as principais regides
economicas mundiais (ex: Unido
Europeia, NAFTA, SADC, Mercosur,
APEX) e as principais implicacdes da
integragd@o economica e identifica
correctamente as implicagdes para
Mogambique de pertencer a SADC

Evidéncias Requeridas

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

Contexto Compreensao de
principios e conceitos gerais
subjacentes a actividade
economica

Meios de trabalho:

Artigos e estudos de caso
relacionados com comércio
internacional e politica cambial
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MO AG013002 Descrever o funcionamento da economia no plano interno e internacional

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos basicos sobre Economia.

Os conhecimentos adquiridos permitirdo ao aluno ter uma viséo global de um
sistema econémico e do comércio internacional e desenvolver um
enquadramento conceptual que dara um sentido mais amplo ao propdsito dos
restantes modulos do certificado vocacional de nivel 3 bem como os de nivel 4 e
nivel 5.

Contetdo do Madulo:

Motivo das transacgbes comerciais

Conceitos de escassez, custo de oportunidade e escolha
Objectivos gerais de um sistema econoémico
Funcionamento do mercado

Conceito de produtividade

Fluxo Circular da Actividade Econdmica

Conceito de dinheiro, inflagao

Conceito de politica fiscal

Comércio Internacional

©CoNaRWND

Contexto do Madulo:

O modulo deverd combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulagdes e casos com métodos centrados no docente.

Abordagem da Os resultados de aprendizagem e os respectivos critérios de desempenho deste

Avaliagao: maédulo deverao ser avaliados através de provas escritas ou orais.

Progressao: Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 4 da ocupagéo de Secretariado
da Area de Administragdo e Gestao. Os formandos com éxito neste modulo € nos
restantes modulos que compdem a qualificacéo, poderdo avancar para nivel 5 de
Certificacdo.

Bibliografia: o WATTS Michael, MCCORKLE Sarapage, MESZAROS Bonnie T. High

School Economics. 22 EdicZo. National Council on Economic Education.

e LOPUS Jane S. e WILLIS Amy M., Economics in Action. National Council
on Economic Education, Junior Achievement, Japao

e NEVES,J. (1992). Introdugao "a Economia, Editorial Verbo.

e DE MOURAF Pereira. (1987); Licoes de Economia, 4°Edigao, Livraria
Almedina.
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Direitos Autorais: ANEP 2008

Este Mdodulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formagdo, durante esta etapa de desenvolvimento do

programa. Nao deve ser usado para qualquer outro fim ou raz&o sem a
permissao expressa do Director do ANEP.
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Registo da unidade de competéncia
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Titulo da Unidade de Competéncia:

Preparar Apresentacbes Empresariais

Descrigéo da Unidade de

No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de elaborar

Competéncia: apresentagdes de documentacdo empresarial para diversos fins
Codigo: UCAGO34002 B Certificado Vocacional 3
Qualificagao:
Area: 02 Administracdo e Gestao | Sub Area: 02 Contabilidade
Data de Registo: gata_ d~e Beglsto e
evisao:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

1. Compreender a
importéncia e contexto das
apresentacdes de caracter
empresarial

a.

b.

Descreve correctamente a importancia
das apresentagbes de caracter
empresarial

Explica de forma coerente o contexto das
apresentagdes empresariais no ambito
da imagem das organizagdes

Evidéncias Requeridas

o Evidéncia escrita/oral de que o formando
compreende a importancia e contexto das
apresentagdes de caracter empresarial.

Contexto Preparacéo de

apresentacdes empresariais,

incluindo:

o Langamentos de produtos
e Servigos

o Relatérios e balangos de
desempenho

Estatisticas da Organizagéo

(Clientes, Vendas, RH, etc.)

Meios de trabalho:
Meios informaticos e
equipamentos de escritdrio

2. Conhecer os tipos e
técnicas de apresentagdes
empresariais

a.

b.

d.

Identifica correctamente os tipos de
apresentagdes empresariais

Distingue correctamente os objectivos de
diferentes apresentacdes empresariais
Descreve as técnicas e formatos usadas
na preparacao de apresentagdes
empresariais

Conhece as técnicas e meios de
apresentagé@o em publico de documentos
empresariais

Evidéncias Requeridas

Contexto Preparacéo de

apresentagdes empresariais,

incluindo:

e Lancamentos de produtos
€ Servigos

o Relatérios e balangos de
desempenho

o Estatisticas da
Organizacéo (Clientes,
Vendas, RH, etc.)
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o Evidéncia escrita/oral de que o formando
compreende a importéncia e contexto das
apresentagdes de caracter empresarial

Meios de trabalho:

Meios informaticos e
equipamentos de escritorio
de mercado e produtividade

3. Preparar apresentacfes
de caracter empresarial

a. Colecta dados para a preparacao de
apresentagdes empresariais utilizando
técnicas e instrumentos adequados

b. Realiza a compilag&o e tratamento de
dados para a redagdo de conteudos para
apresentagdes empresariais

c. Redige apresentacdes empresariais em
formato word e powerpoint

d. Apresenta em publico documentos
empresariais utilizando as técnicas e
meios apropriados

Evidéncias Requeridas

Evidéncia pratica de que o formando é capaz de
preparar apresentagdes de caracter empresarial e
comunica-las em publico utilizando:
e Meios informaticos (word e powerpoint)
¢ Meios audiovisuais (datashow e
retroprojector)

Contexto Preparacéo de

apresentacdes empresariais,

incluindo:

e Lancamentos de produtos
e Servigos

o Relatérios e balangos de
desempenho

Estatisticas da Organizagéo

(Clientes, Vendas, RH, etc.)

Meios de trabalho:
Meios informaticos e
equipamentos de escritério.
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MO AG034002 Preparar Apresentagdoes Empresariais

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 70 horas.

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e técnicas que os permitam elaborar apresentagdes de
documentagao empresarial.

Contetdo do Madulo:

1. Importancia de apresenta¢des empresariais
Tipos e objectivos de apresentages empresariais
3. Técnicas e instrumentos para a elaboracao de apresentagdes
empresariais
4. Apresentagdes em publico:
e Estrutura e Organizagao
e Técnicas de comunicagdo
e Meios informaticos e audio-visuais

N

Contexto do Madulo:

O médulo deverd combinar métodos activos e centrados no formando
a partir do uso simulagbes e exercicios de aplicagdo pratica
(resultados de aprendizagem 2, 3 e 4) com métodos expositivos e
exemplos de caracter pratico (resultado de aprendizagem 1)

Abordagem da Avaliagao:

A avaliagéo dos resultados de aprendizagem 2, 3 e 4 devera basear-
se na demonstragdo préatica através de simulagdes ou ou exercicios
praticos. O resultado de aprendizagem 1 podera ser avaliado através
de provas escritas ou orais.

Progresséao:

Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 4 da ocupacdo de
Secretariado da Area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagdo
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 5.

Q PAG033002 Certificado Vocacional IV em Secretariado

108



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Bibliografia: e ANDRADE, M (2002). Powerpoint XP. Sao Paulo: SENAC.

e CAMARGOS, S. (2007). Técnicas para apresentagdes publicas
e reunides empresariais. 1.ed. Floriandpolis: Creative Commons.

e HINDLE; Tim. (1998). Como Fazer Comunicag¢des. Editora
Civilizagao.

e REGO, A. (2007). Comunicagdo Pessoal e Organizacional:
Teoria e Pratica. Lisboa: Edi¢bes Silabo.

e WEMPEN (2000). 10 Minutos para Aprender Ms Powerpoint
2000. Sao Paulo: Berkeley

Direitos Autorais: ANEP 2008
Este Modulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mogambique (ANEP), para fins de formacéo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razéo sem a permissao expressa do Director do ANEP.
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UC AG034004 Realizar a Revisao e Tradugao de Documentos

Registo da unidade de competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade de Competéncia:

Realizar a Revis&do e Tradugdo de Documentos

Descrigéo da Unidade de

No fim deste Modulo, o formando deve ser capaz de realizar tradugdes

Competéncia: de textos de rotina administrativa de lingua inglesa e portuguesa.
Codigo: UC AG034004 AACLCO T Certificado Viocacional 3
Qualificagao:
Area: 02 Administracdo e Gestao | Sub Area: 02 Contabilidade
Data de Registo: gata_ d~e _ReglstO da
evisao:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

1. Compreender as normas
e principios de tradugéo e
retroversao de textos

a. Cita correctamente as normas de
tradugéo de textos

b. Reconhece os principipios de
retroversdo de textos

Evidéncias Requeridas

o Evidéncia escrita/oral de que o formando
compreende as normas e principios de
traducao e retroverséo de textos.

Contexto Elaboracéo de
documentagao administrativa
e oficial em lingua inglesa,
incluindo:

e (artas

Convocatorias
Comunicados

Avisos

Memorandos

Faxes

Actas

Relatorios

Meios de trabalho:

Meios informaticos, Dicionario
de Lingua Inglesa e
equipamentos de escritério

2. Realizar a tradugéo e
retroverséo de
documentacao de rotina
administrativa de inglés para
portugués e vice-versa

a. Traduz documentagéo de rotina
administrativa seguindos os principios e
técnicas de tradugao

b. Traduz documentagéo de rotina
administrativa sem cometer erros
gramaticais e de ortografia

Evidéncias Requeridas

Contexto Elaboragdo de
documentagdo administrativa
e oficial em lingua inglesa,
incluindo:

Cartas

Convocatdrias
Comunicados

Avisos
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e Memorandos
o Evidéncia pratica de que o formando realizaa | ¢ Faxes

tradugéo e retroversdo de documentacdo de | ¢  Actas

rotina administrativa de inglés para portugués | ¢ Relatdrios

e vice-versa.
Meios de trabalho:
Meios informaticos, Dicionario
de Lingua Inglesa e
equipamentos de escritorio
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MO AG034004 Realizar a Revisado e Tradug¢ao de Documentos

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
habilidades de traducéo de textos de rotina administrativa de lingua
inglesa e portuguesa.

Contetdo do Madulo:

1. Técnicas e normas de tradugéo e retroversao de textos de lingua
inglesa e portuguesa
2. Pratica de tradugao de textos de caracter administrativo

Contexto do Madulo:

O modulo devera combinar métodos activos e centrados no formando
a partir de exercicios de aplicagdo pratica (resultado de aprendizagem
2) com métodos expositivos (resultado de aprendizagem 1)

Abordagem da Avaliacao:

Todos os resultados de aprendizagem deste médulo poderdo ser
avaliados através de provas escritas.

Progressao: Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 4 da ocupagéo de
Secretariado da Area de Administragdo e Gestdo. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagdo
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 5.

Bibliografia: e GUTT, Ernst-August (1992). Relevance Theory: A Guide to

Successful Communication in Translation. New York.

e LARSON, M. L. (1991). Translation: theory and practice,
tension and interdependence. American Translators Association
scholarly monographs, 5. Binghampton, NY: State University of
New York.

e LARSON, M. L. (1998). Meaning-Based Translation: A Guide to
Cross-Language Equivalence. 2" Ed. New York.

Direitos Autorais:

ANEP 2008

Este Modulo é um esbogco somente para uso pela fase - Piloto de
Mogambique (ANEP), para fins de formagédo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razao sem a permissdo expressa do Director do ANEP.
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UC AG034005 Elaborar a Documentagdo Administrativa Il

Registo da unidade de competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade de Competéncia:

Elaborar a Documentag@o Administrativa Il

Descrigéo da Unidade de

No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de produzir

Competéncia: documentagdo administrativa e comercial em lingua inglesa.
Codigo: UC AG034005 AACLC Certificado Vocacional 3
Qualificagao:
Area: 02 Administracdo e Gestao | Sub Area: 02 Contabilidade
Data de Registo: gata_ d~e Beglsto e
evisao:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

1. Elaborar documentagao
administrativa e comercial
em lingua inglesa

a. Explica correctamente as normas e
principios de redagao de diferentes tipos
de documentagao administrativa e
comercial em lingua inglesa

b. Redige documentagao administrativa e
comercial seguindo as regras de
pontuagao e gramatica em lingua inglesa

Evidéncias Requeridas

o Evidéncia escrita/oral de que o formando
conhece as normas e principios de redagéo de
documentagao administrativa diversa em
lingua inglesa e evidéncia pratica de que 0
formando é capaz de redigir diferentes tipos de
documentagao administrativa e comercial em
lingua inglesa, nomeadamente: carta
comercial, fax, comunicado, aviso e

convocatodria

Contexto Elaboracéo de
documentagao administrativa
e oficial, incluindo:

e (artas
Convocatorias
Comunicados
Avisos

Memorandos

Faxes

Actas

Relatorios

Meios de trabalho:
Meios informaticos e
equipamentos de escritério
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MO AG034005 Elaborar a Documentagao Administrativa Il

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo é de 30 horas.

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
habilidades que os permitam redigir documentacdo administrativa e
comercial, em formato fisico e electronico e em lingua inglesa.

Contetdo do Madulo:

Estrutura e Redacdo de Documentag¢do Administrativa e Comercial em
lingua inglesa:
e Carta Comercial
Fax
Memorando
Aviso
Comunicado
Convocatdria

Contexto do Madulo:

O médulo deverd combinar métodos activos e centrados no formando
a partir do uso de jogos, simulagdes e estudos de caso (resultados de
aprendizagem 2, 3 e 4) com métodos expositivos (resultado de
aprendizagem 1)

Abordagem da Avaliagao:

A avaliagéo dos resultados de aprendizagem 2, 3 e 4 devera basear-
se na demonstracdo pratica através de simulagdes ou andlise e
resolucdo de problemas apresentados ou de casos praticos. O
resultado de aprendizagem 1 podera ser avaliado através de provas
escritas ou orais.

Progressao: Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 4 da ocupagéo de
Secretariado da Area de Administracdo e Gestdo. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagdo
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 5.

Bibliografia: e ABEGG, B. (1999). Cartas comerciais em Inglés. Porto Alegre:

Martins Fontes.
e GALANTE, T.; LAZARO, S. (1992). Inglés para Secretariado.
S3o0 Paulo: Atlas.

e MEDEIROS, Jodo B.; HERNANDES, Sénia (2004). Manual da
Secretaria: Técnicas de Trabalho. S40 Paulo: Editora Atlas.
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Direitos Autorais: ANEP 2008

Este Modulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mogambique (ANEP), para fins de formacéo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razéo sem a permissao expressa do Director do ANEP.
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UC ADG034006 Elaborar um Projecto Integrado

Registo da unidade de competéncia

—

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade de Competéncia

Elaborar um projecto Integrado

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

Cadigo: UC ADG034006 Nivel do QNQP 04
Campo: Subcampo:
Data de Registo: Data de Revisao

de Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Actuagio

1. Analisar a tarefa e
decidir sobre um curso
de acgao para realizar 0
projecto

a) Analisar as principais tarefas a
completar para o projecto

b) Definir as metodologias requeridas

c) Completar um plano de acgao para o
projecto

d) Justificar as estratégias adoptadas

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O formando deve produzir um plano
eficaz que cubra as principais tarefas,
metodologias € um plano de acgéo para o
projecto

O ambito para este
elemento de competéncia
esta totalmente expresso
nos critérios de
desempenho

2. Detalhar as actividades
a ser realizadas durante
a concretizagao do
projecto

a) Desenvolver padrdes de servigo
requeridos para o projecto

b) Conceber uma sesséo de formagao
para uma tarefa relacionada com o
projecto

c) Identificar questdes de higiene e
seguranca a enderecar

d) Desenvolver um orcamento para a
realizagdo do projecto

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O formando deve desenvolver a
documentagao requerida para enderecar
0 topico do projecto integrado cobrindo
todos os critérios de desempenho de uma
forma profissional

O ambito para este
elemento de competéncia
esta totalmente expresso
nos critérios de
desempenho

3. Organizar o trabalho e
realizar o projecto ao
longo da concretizagéo

a) Realizar um resumo para o pessoal

b) Realizar a sesséo de formagéo
concebida para uma tarefa
relacionada com o projecto

c) Lidar com questdes de higiene e
seguranca a ser enderegadas

d) Trabalhar no ambito das restri¢des

O ambito para este
elemento de competéncia
esta totalmente expresso
nos critérios de
desempenho
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orgamentais do projecto
e) Completar o resumo do projecto

Evidéncias Requeridas

Demonstragéo:

O formando deve completar todas as
tarefas identificadas para a concretizagao
bem-sucedida do resumo do projecto.

4. Avaliar a experiéncia do
projecto

a) Sumarizar as abordagens adoptadas
para o projecto integrado

b) Avaliar os diferentes aspectos do
projecto integrado

c) Identificar areas de auto melhoria

d) Preparar um documento coerente
delineando os resultados do projecto
integrado

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O formando deve produzir um relatério
coerente no qual detalha as constatagdes
e recomendacgdes do projecto integrado

Auto melhoria

Gestao de tempo,
definigao de prioridades,
concentragao, aten¢do ao
detalhe
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MO ADG034006 Elaborar um Projecto Integrado
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: 20 horas

O tamanho deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos
estabelecidos. O tempo total estimado para este modulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e
horas de trabalho individual.

Justificagdo do médulo

Este € um médulo de aplicacdo integrada de conhecimentos e habilidades adquiridas nos diferentes
mddulos dos certificados vocacionais leccionados na corrente qualificagdo ou numa anterior, caso se
aplique. Neste modulo o estudante adquire as habilidades de integragdo necessaria para por em
pratica um projecto de produgdo, prestagdo de servigos ou de resolugdo de algum problema
especifico. Ele sera til, em particular, para quem deseja comegar uma actividade econémica.

Orientagoes sobre o contetdo e contexto de aprendizagem
Este médulo cria situagdes e actividades através das quais as habilidades relacionadas com os
resultados de aprendizagem s&o desenvolvidas.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 2 horas)

O estudante deve ser encorajado a definir quais os objectivos do seu projecto e que passos vai seguir
para o desenhar. O estudante deve ser orientado neste processo e deve ser-lhe dado um guido
(especificagdo do projecto integrado a ser produzido pelos formadores dos médulos vocacionais da
especialidade) que ele deve seguir. Ele deve ser encorajado a ser realista nos seus objectivos. Os
estudantes devem ser capazes de apresentar e argumentar sobre as suas propostas e estas devem
ser aprovadas pelo formador antes de seguir para os resultados de aprendizagem seguintes. Os
formadores devem dar ao formando uma lista de verificagdo para os ajudar na discusséo referente a
fase de preparagéo do projecto.

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

Este resultado de aprendizagem diz respeito ao desenho do projecto de producdo. O formador deve
acompanhar o trabalho do formando, discutindo com ele as suas analises e opgdes técnicas, e dando
feedback frequentemente. Os formandos devem ser encorajados a consultar especialistas e
formadores com experiéncia na area em que estiverem a trabalhar.

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

Este resultado de aprendizagem diz a apresentacdo escrita do projecto de produgéo. O formando
deve ser apoiado neste processo e deve ser-lhe facultado um guido o orientara. O formador deve
rever e criticar construtivamente 0 1° e 2° esbogos do relatério.

Resultado de Aprendizagem 4: (N° de horas estimado: 1 horas)

Os formandos devem ser encorajados a reflectir, de forma honesta e aberta, sobre a qualidade do seu
trabalho, relacionando-o com os objectivos estabelecidos. Devem igualmente indicar os
conhecimentos e habilidades mobilizados (mddulos, resultados de aprendizagem e critérios de
desempenho) para a produgdo do projecto e as melhorias que poderia inserir numa nova
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oportunidade. Neste ponto o formador deve discutir o documento final do projecto com os formandos
para ajudar e apoiar o processo de analise.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

Este modulo é essencialmente de trabalho independente do formando. Ele deve realizar uma série de
tarefas e actividades variadas, derivadas da aprendizagem tida nos modulos vocacionais e genéricos.
O formando deve ter oportunidade de planificar e tomar decisdes, de mostrar iniciativa e
independéncia e de trabalhar cooperativamente em grupos caso a especificagdo do projecto o exija.

Métodos e instrumentos de avaliagio

Resultado de Aprendizagem 1

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado através de uma lista de verificagao/observagéo a
ser preenchida pelo formador, na altura de aprovagéo do pano de trabalho e pelo juri na altura de
avaliagao final do resultado do projecto integrado. Os elementos de verificagdo deverdo estar
descritos nas especificagdes do projecto e cobrir todos os critérios de desempenho deste resultado de
aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 2

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado usando uma lista de verificagdo sobre a forma
como o formando cumpriu com o objectivo e desempenhou as actividades e metas tragadas na fase
de preparagao do projecto.

Resultado de Aprendizagem 3

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

Resultado de Aprendizagem 4

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

Resultado do projecto integrado

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

Necessidades Especiais

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

Referéncias
© Copyright ANEP 2019

Este mddulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituicbes, por esta, acreditadas. Nao
deve ser usado para outros fins sem a autorizacdo expressa do Director Geral da ANEP.
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-

Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Levar a cabo uma experiéncia de trabalho

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Apos conclusdo com éxito desta unidade de competéncia o
formando sera capaz de desenvolver a capacidade de arranjar e preparar uma experiéncia de
trabalho (estagio) e de levar a cabo as tarefas alocadas de uma forma profissional. O formando ird
desenvolver capacidades de planificagao, organizagao, e implementagéo de tarefas numa empresa
publica ou privada, para além de habilidades interpessoais e de autoconhecimento através da
experiéncia de trabalho numa empresa.

Cadigo: UC ADG034007 Nivel do QNQP | 4

Campo: Sub Campo:

Data de Registo: Data de Revisao
do Registo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

1. Preparar uma experiéncia
de trabalho (estagio)

a) ldentifica claramente as
qualidades e habilidades
pessoais através de uma auto-
avaliagdo inicial e estabelece
metas pessoais realisticas.

b) Estabelece e concorda com
objectivos e metas do estagio
que combinam com as suas
qualificagdes, habilidades e
metas, usando uma variedade
de fontes de informagéo.

¢) Prepara-se cuidadosamente e
de forma abrangente para a
experiéncia de trabalho
(estagio) em termos de recolha
de informagéo essencial.

d) Confirma claramente e com
exactidao todos os arranjos
necessarios para a experiéncia
de trabalho (estagio).

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral:
Evidéncia escrita que o formando
identifica claramente as qualidades
e habilidades pessoais através de
uma auto-avaliagao inicial e que
estabelece objectivos e metas
pessoais realisticas.

Qualidades e habilidades
incluem: pessoais e
interpessoais

Postos de trabalho incluem:
um minimo de 2 posic0es
de trabalhadores (operador)
objectivos e metas incluem:
um minimo de 3 metas e 1
objectivo

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

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Desempenho no local de trabalho
O formando confirma os arranjos
relativos ao estagio feitos com o
responsavel da empresa.

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

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

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

¢) Cumpre com os requisitos de
afectagao de acordo com as
directrizes da unidade de
produg&o.

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

e) Observa atodo o momento
boas praticas de protecgdo do
meio ambiente

f)  Demonstra a capacidade de
lidar com situagdes
inesperadas de forma eficaz.

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho

O formando leva a cabo as tarefas
planificadas durante a experiéncia
no trabalho numa dada unidade de
producdo agro-pecuaria.

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

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

3. Trabalhar em cooperagao
com os outros na
planificagdo e
compreender a experiéncia
de trabalho.

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

b)  Escuta atentamente as
instrugdes aceitando-as de
forma positiva.

¢) Procura o conselho,
assisténcia e opinides dos
outros, caso necessario.

d) Forma relagGes de trabalho
que sejam de natureza
cooperativa.

e) Modifica o comportamento de
forma apropriada para
satisfazer as necessidades de
diferentes situagdes.

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho
O formando trabalha com os outros,
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

de forma cooperativa, durante a
experiéncia de trabalho numa dada
unidade de produgé&o.

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

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

b) Comenta de forma critica o
relatério do supervisor.

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

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral
Evidéncia escrita que o formando
reexamina as suas qualidades e
habilidades pessoais através de
uma auto-avaliag&o.

Desempenho no local de trabalho
O formando identifica a contribuigdo
do conhecimento e habilidades
ganhas para o seu proprio
desenvolvimento pessoal e sociais
obtidas durante a experiéncia de
trabalho numa dada unidade de
producao.
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