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Introdugao Geral

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

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

De forma geral, a pesquisa revelou que as qualificacdes exigidas para cada uma das
certificacbes de contabilidade, continuam a responder as necessidades de mercado,
contudo alguns constrangimentos ocorreram no processo de implementacdodurante esta
fase piloto que dificultou 0 seu processo de implementag&o. A mudanca de paradigma
originada pela reforma da educagao técnico-profissional, ndo foi entendidapelo mercado,
que ainda poe em causa uma certificacdo com base em competéncias, nem apropriado
na integra pelos formadores e as suas proprias institui¢des.

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

Metodologia
Utilizada

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

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

De forma geral, a pesquisa revelou que as qualificacdes exigidas para cada uma das
certificagbes de contabilidade, continuam a responder as necessidades de mercado,
contudo alguns constrangimentos ocorreram no processo de implementagdodurante esta
fase piloto que dificultou o seu processo de implementagdo. A mudanga de paradigma
originada pela reforma da educagao técnico-profissional, ndo foi entendidapelo mercado,
que ainda poe em causa uma certificacdo com base em competéncias, nem apropriado
na integra pelos formadores e as suas proprias institui¢des.

Uma analise efectuada as unidades de competéncia vocacionais de contabilidade revelou
que a maioria possui 0s elementos necessarios, os critérios de desempenho e o0 tempo
adequado para o alcance dos critérios de desempenho, contudo em alguns casos, o
alcance dos objectivos foi comprometido por diversos factores, os quais se passa a citar:

e (Clareza de informagédo da unidade de competéncia
e Tempo para o alcance dos critérios de desempenho
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¢ Materiais de apoio aos mddulos incoerentes com a unidade de competéndia a
adquirir

e Avaliagéo Integrada e Experiéncia de Trabalho

e Formagao dos professores na Campo

o Avaliacdo as evidéncias adquiridas

A proposta de revisdo que se apresenta, teve em consideragdo apenasostrés primeiros
pontos

Justificagdo da

Qualificagao
Objectivo da Esta qualificacdo enquadra-se no Nivel 3 do Quadro Nacional De Qualificagdes QNQ,
Qualificagao poderdo ingressar nesta qualificagéo, graduados das escolas profissionais ou basicas que

possuem certificado vocacional 2 em aduaneiro ou da 102 classe do ensino Geral.

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

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

Estrutura da
Qualificagao

A qualificagdo estrutura-se nos seguintes modulos:

a) Modulos de habilidades genéricas: o formando deve completar num minimo de
24 créditos;

b) Modulos de habilidades vocacionais obrigatérios: o formando deve completar
um minimo de 84 créditos;

c) Modulosde habilidades vocacionais opcionais: o formando deve completar um
minimo de 0 créditos;

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

Estratégia de ensino
- aprendizagem e
de avaliagao dos
estudantes

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

O processo de ensino aprendizagem deve ser activo centrado no estudante. Os
estudantes teréo de levar uma gama de actividades praticas contendo elementos de
habilidades técnicas, pessoais e interpessoais, de comunicagédo € matematica.

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

Os estudantes deverao ter oportunidade de mostrariniciativa e independéncia e trabalhar
cooperativamente em grupos. Os grupos de trabalho devem ser pequenos para facilitar
as actividades praticas e a participagéo individual devera serencorajadadurante as aulas
praticas para dar ao estudante a oportunidade de usar e se familiarizar com os
instrumentos, materiais e aparelhos, ajudando assim a desenvolver uma atitude positva
e proactiva em relagéo ao trabalho.

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

Progressao entre
qualificagbes do
sector

Instituto Superior Politécnico ou Universidade

Certificado Vocacional 5 em
Contabilidade

Certificado vocacional 4 em
Contabilidade

Certificado vocacional 3 em
Contabilidade

Escola Profissional ou Basica, 102 Classe
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De forma sumaria, apresentam-se as principais alteragdes desta proposta:

Melhorar da clareza de informagao da unidade de competéncia. Foram efectuadas alteracdes quer ao nivel de
redacdo quer ao nivel de modificagao de elementos de competénciae/ou de critérios de desemp enho e informagéo
dos mddulos, de forma a permitir uma melhor compreensao.

Modificar, criar e eliminar competéncias ou elementos de competéncia para melhor alcance do objectivogeral
de cada uma das cerificacdes e responder de forma mais efectiva as necessidades do mercado. Das alteragbes
mais significativas a certificacdo de Contabilidade de N3, destacam-se as seguintes:

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

e “Identificar e descrever o exercicio da actividade comercial,e seus principais intervenientes e a sua
regulamentacdo”. Anecessidade de evidenciar de forma individual esta competéncia surgiudas criticas por pare
dasempresas e dos formadores como uma das lacunas da certificagdo. Os elementos desta competéncia estavam
fragmentados ao longo desta certificacdo pelo que os mesmos foram agrupados nesta nova UC;

e “Realizar tarefas de apoio a gestdao do comércio externo” A UC “Realizar tarefas de apoio ao
aprovisionamento e do comercio externo”, incluia duas unidades de competéncias especificas, cujos os elementos
de competéncia eramabordados de forma superficial. Tendo em conta a relevancia destas competéncias alterou-
se a UC para “Realizartarefas de apoio a gestao do aprovisionamento, dep6sitos e emissao de titulos de crédit”
e criou-se uma esta nova UC ;

o  “Aplicar procedimentospara o arquivo contabilistico”. O arquivo era considerado como umelemento de
competéncia da UC “Registartransagdes basicas, preencher modelos e livros auxiliares e efectuar o seu arquivo’,
contudo tendo em conta a abordagem preliminar e contextual do registo contabilistico, a este nivel, a identificacdo
por parte do mercado desta lacuna na formagéo e, ainda auséncia de abordagem deste elemento de competéncia
no processo de formacéo, considerou-se oportuno o seu tratamento diferenciado;

e “Operar com software de logistica (Vendas, compras, encomendas, inventario Tesouraria: cc e
Bancos)”.N&o obstante a utilizagao de software de gestédo estar presente nas evidéncias requeridas e nos meios
a utilizar, ao nivel desta certificacéo, verificou-se a sua auséncia no processo de implementagéo. Tratando-se de
uma necessidade clara do mercado e um dos objectivos da certificagdo de nivel 3 — criar competéncias para o
apoio nos processos administrativos, propds-se o seu tratamento como uma UC vocacional especifica.

e  Excluséo de Unidades de Competéncia. Foiexcluidaa UC “Tratar os Dados Estatisticos para apoio a
Gestéao”, porexistir duplicagéo de elementos de competénciacoma UC genérica “Resolver problemas e situagdes
do dia a dia utilizando numeros racionais”. Os elementos de competéncia ndo previstos na UC genérica,
nomeadamente a utilizagéo do software SPSS, néo se revelou significativo, tendo em conta a sua aplicabilidade.

e  Transferéncia de Unidades de Competéncia para o N4. Foitransferida a UC “Registar as transagoes e
preencheros modelos os modelos e livros auxiliares obrigatdrios e o seu arquivo”, por se considerar que 0
tempo afecto ao estudo sumario das contas e a sua aplicagéo ao software de contabilidade erainsuficiente para o
alcance da competéncia a adquirir .

e Paraalémdestas alteragdes, destaca-se a inclusdo de um elemento competéncia de ética profissional na UC
“Identificar e Interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade”, outrora tratada ao nivel de critério de
desempenho. Dada a relevancia ao nivel de competéncia do profissional de contabilidade a mesma é reforgada
ao nivel da certificacao de N5.
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N&o obstante os restantes constrangimentos, (Materiais de apoio aos médulos incoerentes com a unidade de

competéncia a adquirir; Formagao dos professores na Campo; Avaliagdo as evidéncias adquiridas) néo
constituirem objecto da revisao das qualificagdes, recomenda-se:

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

e Formag&o dosformadores nas Campos de especialidade. Trata-se de uma mudanca de paradigma que exige
conhecimentos e experiencia real nas Campos objecto de formagéo

e Implementacdo efectiva do processo de avaliagdo das evidéncias requeridas. As lacunas identificadas
poderiam ter sido superadas em tempo oportuno se este processo tivesse sido implementado.
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Informagéo para o Registo da Qualificagao

2.1. Plano de estudos
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Titulo da Certificado Vocacional de Nivel Ill em Contabilidade

Qualificagao:

Cadigo QADG02301191

Nacional:

Campo: Administracdo e Gestao Sub-campo: Contabilidade
Nivel do QNQP: | Certificado Vocacional de Nivel lll | Créditos Totais: 120

Data do registo:

Data da revisdao do
registo:

Progressao:

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

nivel 4 de Contabilidade.

Regras de combinagao de médulos

Modulos/Unidades de Competéncia Genéricas (24 créditos)

Modulos /unidades de Competéncia Vocacionais (83 créditos)
Mddulos/Unidades de Competéncia de Projecto Infegrado e Experiéncia de Trabalho (13 créditos combinados).
Mddulos/Unidades de Competéncia Opcionais - Nao Aplicaveis (0 créditos).

Conteudo da Qualificagdo

Médulos constantes nesta Qualificagao

_ - Numero | Numero de
C&%lglc: |:o Cc::lllagg odnaal(:gP Titulo do Médulo de Horas
Créditos | Normativas
Médulos / Unidades de Competéncia Genéricas
Aplicar o autoconhecimento para o
MO HG01301201 | UC HG01301201 | desenvolvimento pessoal, social e 2 20
profissional
MO HG01302201 | UC HG01302201 | Planear e preparar o seu futuro 2 20
MO HG023001 UC HG023001 Usara Illngua Inglgsa gm situagdes sociais, 9 20
pessoais e profissionais
MO HG023002 UC HG023002 Comunicar mformagao relacionada com o 9 20
trabalho, na lingua Inglesa
MO HG023003 | UC HG023003 L’ererespondera materiais escritos na ) 20
lingua Inglesa
MO HG023004 | UCHG023004 | Produzirmateriais escritos na lingua Inglesa 2 20
MO HG03301171 | UC HG03301171 Resolverproblemasecon.omlcossmples da 9 20
vida pessoal e da comunidade
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MO HG03302171 | UC HG03302171 Calcular distancias entre pontos de dificil 9 20
acesso
MO HG04301191 | UC HG04301191 | MerPretar & produzir enunciados orais e 2 20
escritos de caracter informativo - funcional
MO HG04302191 | UC HG04302191 Intgrpretar e prodyz_lrtextos orais e escritos 2 20
de interesse quotidiano
MO HG053001 UC HG053001 ptlllzarc?mputador pess?al para acesso a 9 20
informag&o e comunicagao
Utilizar aplicagbes de interface grafico (GUI)
MO HG053002 | UCHG053002 | para produgao de documentos e folhas de 2 20
calculo simples
Subtotal 1 24 240
Modulos / Unidades de Competéncia Vocacionais
MOADG0130011 UC ADGO13001191 Identificar e Cla~33|ﬁcaras organizagbes 4 40
91 e as suas Funcdes Internas
MOADG0130021 UC ADGO013002191 Descrevelro funmopamentc?da economia 4 40
91 no plano interno e internacional
Identificar e descrever o exercicio da
gA1OADG0230071 UC ADG023007191 | actividade comercial, e seus principais 4 40
intervenientes e a sua regulamentagéo
Preencher os modelos obrigatorios para
g/|1OADG0230041 UC ADG023004191 | o pagamento das obrigagdes sociais e 7 70
legais
Apurar e processar retribuigoes,
g/l 1OADG0230051 UC ADG023005191 | compensagdes e beneficios socais e 7 70
impostos mensais
MOADG0130041 UC ADG013004191 Realllzlartar?fas basicas de apoio a 8 80
91 administracdo de Recursos Humanos
MOADG0230011 UC ADG023001191 Identificar e llnterpretar O.S. conceitos 8 80
91 fundamentais da contabilidade
MOADG0230021 UC ADG023002191 Reglstartra_nsagoes .b.asmas, preencher 1 120
91 modelos e livros auxiliares
MOADG0230101 UC ADG023010191 Apllcar.p’)rc.)cedlmentos para 0 arquivo A 40
91 contabilistico
Realizar a facturagéo, controlar
g/|1OADGO1 30061 UC ADG013006191 | pagamentos e recebimentos e conciliar 7 70
contas correntes
Realizar tarefas de apoio a gestdo do
g/l 1OADG01 30051 UC ADG013005191 | aprovisionamento, depésitos e emissao 4 40
de titulos de crédito
MOADG0230091 UC ADG023009191 Realllzalr tarefas de apoio a gestao do A 40
91 comércio externo
Operar com software de logistica
gA1OADG0230081 UC ADG023008191 | (Vendas, compras, encomendas, 10 100
inventario Tesouraria: cc e Bancos
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Subtotal 2 | 8 | 840
Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho
:AOADGOZSM 019 UC ADG023010191 | Elaborar Projecto Integrado 2 20
MOADG02301119 UC ADG023011191 Levar a cabo uma Experiéncia de 1 100
1 Trabalho
Subtotal 3 13 120
Nenhuma Unidade de Competéncia Opcional é aplicavel 0 0
TOTAL 120 1200
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Grupo (s) alvo Pontos de saida

Formandos que terminaram com sucesso
a certificado vocacional de Nivel 2 oua 102
classe.

As competéncias adquiridas permitirdo 0 seu enquadramento num
departamento de contabilidade, realizando as tarefas basicas
inerentes & pratica contabilistica, classificando e registando actos

contabilisticos, apoiando o cumprimento das obrigagdes fiscais,
sociais e legais e a gestdo rotineira de uma organizacao através da
realizagdo de procedimentos administrativos.

Formandos com experiéncia minima de 1
anos de trabalho no sector publico ou
privado na Campo de Contabilidade

Formas de instrugao

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

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

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

Requisitos de instrugao

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

Instalagdes e
Equipamento

Laboratdrio de Informatica

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

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

Q ADG02301191- Certificado Vocacional de Il em Contabilidade 1
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Estratégias de avaliagao dos formandos

Lista de
if
Fichade | "o ¢
avaliaga do/
Ficha de Lista de . Estudos de
o/ . - Diario/ .
, entrevist | verificacdo / . caso / Lista
Instrumentos | Entrevist e Livro de
a Diario/ Livro . de
a . registos . x
estrutura | de registos verificagao
estrutura
da da/
Apresent
agao
Correcca
oe
lassifi Ob Avaliagdo / . . Escrito /
Métodos ¢ as~s e sz rva va |aga? Verificagdo serro
cao, cao Verificagdo Oral
Entrevist
a
Trabalho
em grupo
. Desempen
Actividade Escrita/O Dem(jnst Produto ho no local (Estudos de
ral ragao caso,
de trabalho .
Dramatizag
ao)
Tip . . o
o Titulo do Médulo Créditos
Aplicar o autoconhecimento para o
G | desenvolvimento pessoal, social e 2 v v v
profissional
G | Planear e preparar o seu futuro 2 v v v
G Usgrg lingua Inglesa em §ituagées 2 % v v
sociais, pessoais € profissionais
G Comunicar informag,éo relacionada 2 % % %
com o trabalho em lingua Inglesa
G Ler ,e responder materiais escritos 2 v v v
na lingua Inglesa
G Produzir materiais escritos na lingua 2 v
Inglesa
Resolver problemas econémicos
G | simples da vida pessoal e da 2 v
comunidade
Resolver problemas e situagdes do
G | dia adia utilizando niameros 2 v
racionais
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Interpretar e produzir enunciados
orais de caracter informativo-
funcional

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

Utilizar o computador pessoal para
acesso a informagao e comunicagao

Utilizar aplicagdes de interface
grafico (GUI) para producéo de
documentos, apresentagdes e folhas
de célculo simples

VO

[dentificar e Classificar as
organizagdes e as suas Fungdes
Internas

VO

Descrever o funcionamento da
economia no plano interno e
internacional

VO

Identificar e descrever o exercicio da
actividade comercial, e seus
principais intervenientes e a sua
regulamentagéo

Preencher os modelos obrigatorios
para 0 pagamento das obrigacdes
sociais € legais

VO

Apurar e processar retribuicoes,
compensagoes e beneficios socais e
impostos mensais

VO

Realizar tarefas basicas de apoio a
administragao de Recursos
Humanos

VO

Identificar e Interpretar os conceitos
fundamentais da contabilidade

VO

Registar transacdes simples,
preencher modelos e livros
auxiliares

10

VO

Aplicar procedimentos para o
arquivo contabilistico

VO

Realizar a facturagao, controlar
pagamentos e recebimentos e
conciliar contas correntes

VO

Realizar tarefas de apoio a gestdo
do aprovisionamento, depésitos e
emissdo de titulos de crédito
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VO | Realizar tarefas de apoio a gestdo A v % %

do comércio externo

VO | Operar com software de logistica
(Vendas, compras, encomendas, 10 4 v v
inventario Tesouraria: cc e Bancos

Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho

AIE | Avaliacéo Integrada e Experiéncia 13 N J
T | deTrabalho
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Semestre | Titulo do Médulo

Médulos / Unidades de Competéncia Genéricas
1° Aplicar o autoconhecimento para o desenvolvimento pessoal, social e profissional
1° Planear e preparar o seu futuro
1° Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais
1° Comunicar informag&o relacionada com o trabalho, na lingua Inglesa
1° Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa
1° Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
1° Resolver problemas econémicos simples da vida pessoal e da comunidade
2° Calcular distancias entre pontos de dificil acesso
2° Interpretar e produzir enunciados orais e escritos de caracter informativo - funcional
2° Interpretar e produzir textos orais e escritos de interesse quotidiano
2° Utilizar computador pessoal para acesso a informagéo e comunicagao
10 Utilizar aplicagdes de interface gréfico (GUI) para produgéo de documentos e folhas de célculo

simples
Médulos | Unidades de Competéncia Vocacionais
1° Identificar e Classificar as organizagdes e as suas Fungdes Internas
1° Descrever o funcionamento da economia no plano interno e internacional
1° Identificar e descrever o exercicio da actividade comercial, e seus principais intervenientes e a sua
regulamentagéo

1° Preencher os modelos obrigatérios para o pagamento das obrigagdes sociais e legais
1° Apurar e processar retribuicdes, compensagdes e beneficios socais e impostos mensais
1° Realizar tarefas basicas de apoio a administragcdo de Recursos Humanos
1° Identificar e Interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade
2° Registar transacdes Basicas, preencher modelos e livros auxiliares
2° Aplicar procedimentos para o arquivo contabilistico
2° Realizar a facturagéo, controlar pagamentos e recebimentos e conciliar contas correntes
2° Realizar tarefas de apoio a gestdo do aprovisionamento, depdsitos e emissao de titulos de crédito
2° Realizar tarefas de apoio a gestdo do comércio externo
2° Operar com software de logistica (Vendas, compras, encomendas, inventario Tesouraria: cc e

Bancos

Avaliagéo Integrada e Experiéncia de Trabalho

1°e2° | Avaliacéo Integrada e Experiéncia de Trabalho
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3. UNIDADES DE COMPETENCIA DE HABILIDADES GENERICAS

UC HG01301201 Aplicar o autoconhecimento para o desenvolvimento pessoal, social e profissional

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de

Competéncia

profissional

Aplicar o autoconhecimento para o desenvolvimento pessoal, social e

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No fim deste médulo, o formando deve ser capaz de: Promover o autoconhecimento e fortalecer a autoestima;
identificar e desenvolver as suas caracteristicas empreendedoras; reconhecer preconceitos inconscientes de
género; demonstrar compreensao sobre responsabilizacao pessoal; avaliar a sua relagdo com o dinheiro; e

demonstrar um comportamento saudéavel.

Codigo UC HG01301201 Niveldo QNQP |3
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Habilidades para a Vida
Data de Reviséo do Registo
Data de Registo
E:tﬁ:g:g::i: Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
1. Promovero a) Reconhece os principais tragos da sua | Valoresincluem, entre outros,
autoconheciment identidade e personalidade respeito, honestidade, lealdade
o e fortalecer a b) Listaos seus principais pontos fortes e pontos de
. melhoria e identifica formas de os exponendar . "
autoestima ou transformar Contexto social: familia,
¢) Identifica os factores de motivagao pessoal amigos, grupos de interesse
d) Reconhece onde pde o seu centro de controlo | €omum, vizinhos
e) Reconhece o impacto da atitude e _
comportamentos dos outros em si mesmo Contexto profissional:
f)  Identifica os seus valores e prioridades Entrevista para  emprego,
9) Descreve a relagdo entre os seus valores, | relacionamento na
prioridades e 0 seu comportamento Campolequipa de trabalho
h) Explica as estratégias para manter atitudes
positivas
i) Identifica formas para aumentar a sua
autoconfianca e a das outras pessoas
Evidencias requeridas
Produto

Identifica os seus tragos de identidade e personalidade,
os pontos fortes e pontos de melhoria, valores e
prioridades, onde pde o seu centro de controlo, as
influéncias que os outros possam ter em si, a relagdo
enfre 0 seu comportamento e os seus valores e
prioridades e 0 seu comportamento e as estratégias
que usa para transformar os seus pontos de melhoria,
exponenciar os seus pontos fortes, manter uma atitude

positiva e aumentar a sua autoconfianga.

2. ldentificare a) Lista e explica as principais caracteristicas dos | Caracteristicas de
desenvolver as empreendedores de sucesso empreendedor incluem:
suas b) Reconhece a criatividade como um factor | criatividade, compromisso,
caracteristicas preponderante da atitude empreendedora energia, necessidade de
empreendedoras | ¢) |dentifica as suas caracteristicas 73650 toleranci
empreendedoras realizagao, toleréncia a stress,

Q ADG02301191- Certificado Vocacional de Il em Contabilidade
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d) Desenha um plano de acgdo para
fortalecer as suas  habilidades
empreendedoras

Demonstra compreens&o das estratégias
de resposta a desafios e circunstancias

adversas

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

O formando satisfaz os critérios de desempenho,
descrevendo as caracteristicas principais de um
empreendedor de sucesso e explicando a importancia
da criatividade para os empreendedores

Produto

O formando preenche uma avaliagdo de tragos
pessoais empreendedores, elabora um plano de
desenvolvimento para potenciar pontos fortes e
colmatar fraquezas e da exemplos de estratégias que
usa para responder a desafios e circunstancias
adversas

anep

Autoridade Nacional da
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~

poder de decisdo, habilidade de
identificar oportunidades, fazer
decisdes informadas,
capacidade de geriro tempo e 0
risco.

Aresposta a circunstancias
adversas deve incidir na
capacidade de resiliéncia,
flexibilidade e superagéo

3. Reconhecer
preconceitos
inconscientes de
género

a) Identifica os papéis sociais que sdo
desempenhados por homens e mulheres em
diferentes momentos do dia-a-dia

Descreve a influéncia dos papéis sociais
desempenhados por homens e mulheres na sua
vida pessoal e profissional

Explica o conceito de género

Identifica e da exemplos sobre as atitudes que
desafiam os preconceitos de género na sociedade
Descreve os beneficios de uma sociedade sem
preconceitos de género

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

O formando identifica diferentes papéis sociais
desempenhados por homens e mulheres, descreve a
forma como estes papéis afectam a vida pessoal e
profissional de uma pessoa, explica com exemplos
praticos o conceito de género, identifica atitudes que
desafiam preconceitos de género e da exemplos de
beneficios de uma sociedade igualitaria

Preconceitos inconscientes de género
afectama percepgao sobre
responsabilidades, actividades e posturg

4. Demonstrar
compreensao
sobre
responsabilizagéo
pessoal

a) Descreve as caracteristicas de uma pessoa
responsavel

Identifica os beneficios do comportamento
responsavel e as  consequéncias da
irresponsabilidade

Descreve formas para demonstrar responsabilidade
numa variedade de situacoes

b)

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

O formando descreve comportamentos e atitudes de
um individuo responsavel e irresponsavel, os beneficios
de ser responsavel e as consequéncias de ser

Comportamentos e afitudes e valores
pessoais, no ambiente social e
profissionallaboral (ex.. saber assumr e
reportar 0s seus erros, evitar actividades
ilegais, estar disposto a fazer a sua
parte,etc)

Demonstrar  responsabilidade  inclui
planificar, cumprir prazos e promessas,
monitorar, reportar, assumir erros.

Q ADG02301191- Certificado Vocacional de Il em Contabilidade
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irresponsavel.

5. Avaliar a suala) Reconhece asua personalidade financeira Avaliacdo da personalidade
relagio com o|b) Distingue gastos por necessidade de gastos por| financeira permite saberqual é a
dinheiro desejos (razéo vs. emogao) relagdo do individuo com o

c) Enumera tacticas para realizar escolhas racionais | dinheiro:

d) Reconhece sonhos e projectos como motor da - LIBERDADE

poupanca - SEGURANCA
e) Define prioridades financeiras - PODER
Evidéncias requeridas - AMOR

Evidéncia escrita ou oral Escolhas por necessidade

O formando reconhece qual € a sua personalidade | incluem: piramide de maslow

financeira e 0 que a caracteriza, diferencia necessidades

de desejos, explica os principios de escolhasracionaise | g desejos é quando se quer

explica as motivacdes para a poupanca e define regras| algo, como um produto ou

para deﬁnirprioridadesﬁnanceiras. servico, que nos atrai por
alguma motivagao que nao seja
necessariamente uma
necessidade.
Exemplos: Estou com sede
(necessidade) / Quero tomar
uma Coca-Cola (desejo)

6. Relacionaro a) Demonstraconhecimento sobre as necessidades de | Formas de manter bem estar-
comportamento bem-estar fisico fisico: Boa nutricdo ao nivel dos
individual coma |b) Demonstracompreenséo sobre os sinais de saude | varios grupos de alimentos e
saude c) Listae explica na pratica as doengas mais comuns| calorias, pratica de desporto,

e as suas formas de prevengéo boa higiene pessoal
d) Identifica os sinais de stress e suas causas
e) Reconhece as consequéncias de um| Sinais de stress: Alteragdo na

comportamento ou estilo de vida ndo saudavel
f) Identifica formas de conservar um comportamento
de vida saudavel

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

O formando demonstra conhecimento sobre praticas ou
comportamentos que contribuem para o bem-estar
fisico, lista sinais de bem-estar, de boa salde e de
stress, as consequéncias de comportamentos lesivos ao
bem-estar e a saude e reconhece os sintomas e formas
de prevencdo das doengas mais comuns em
Mogambique

pressdo arterial, dores de
cabeca, irritagdo, aumento da
frequéncia cardiaca, comichdes
e irritacdo na pele, perda ou
aumento dramatico de apetite,
comportamentos pessoais
prejudiciais, diminuicdo de
produtividade, fraca capacidade
de concentracéo, fraca
memoria.

Causas de stress: Mortes,
alteracdes da situagéo conjugal
do individuo, eminente
despedimento, doenca de
pessoa proxima, alteracdo na
situacdo financeira, alteragdo
nas responsabilidades do
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frabalho, mudanca de
residéncia, mudanca  dos
habitos  diarios, alteragdes
hormonais, etc.

Doencas mais comuns: incluem
malaria, diarreias, diabetes,
tensao arterial, obesidade, etc.

Formas de conservar um estilo
de vida saudavel no ftrabalho:
Ex. ter horas de descanso
regulares

Q ADG02301191- Certificado Vocacional de Il em Contabilidade

19



l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

MO HG01301201 Aplicar o autoconhecimento para o desenvolvimento pessoal, social e profissional
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 20 horas

A duracdo deste modulo é baseada 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,
avaliagdo e de trabalho independente.

Justificagao do médulo

Este modulo é concebido para permitir que os formandos se possam desenvolver a nivel pessoal e
profissional, partindo da autoavaliagdo e autoconhecimento. Este médulo pretende que os formandos
possam desenvolver relacionamentos sociais e laborais sem preconceitos de género ao tornarem-se
conscientes dos mesmos, fortalecer a sua autoestima, e descobrir as suas competéncias empreendedoras.
Os formandos irdo ainda desenvolver competéncias para serem responsaveis pelos seus actos, iréo
reflectir e aprender sobre o seu relacionamento com o dinheiro e ainda aprender como é que se podem
comportar de uma forma saudavel.

Orientagcdes sobre o contetdo e contexto de aprendizagem

E muito importante que os contetidos deste mdulo sejam sempre exemplificados com casos da vida real
e partindo dos préprios formandos. Podem ser usados exemplos de personalidades de sucesso nos seus
percursos sociais, profissionais e empresariais para que os formandos tenham a percepgao das
implicagdes que certas atitudes e praticas poderao ter na vida e no seu futuro e sirvam de motivagéo para
a criagao de valores e atitudes que possam guiar os formandos ao longo da vida. Deveréao tanto quanto
possivel interpretar factos comprovados e actuais. Os topicos devem ser discutidos nas aulas e a troca de
experiéncias entre os formandos sobre situagdes por eles vivenciadas deve ser promovida. Este modulo é
adequado para formandos que entram na educacgao profissional independentemente do ponto de entrada.

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

Os formandos devem aprofundar o seu autoconhecimento em termos de identidade, personalidade, pontos
fortes e pontos de melhoria, os seus factores de motivagéo pessoal e onde pde o seu centro de controlo
com 0 objectivo de reconhecer a sua individualidade e construir alicerces para o seu continuo
fortalecimento, crescimento e desenvolvimento. Devem igualmente aprofundar o conhecimento de si
mesmos sobre 0s seus valores e prioridades e como estes afectam os seus comportamentos. Estabelecido
este autoconhecimento o formando poderé aprendera valorizare exponenciar os seus pontos fortes e a
identificar formas de transformar os seus pontos de melhoria.

Os formandos devem ainda aprender a diferenciar entre 0 que eles séo € o0 que os outros vémneles e a
reconhecer o impacto que os outros produzemem si. Devem ser exploradas razdes que produzembaixa
autoestima, e estratégias para manter atitudes positivas e ser autoconfiante em todos os momentos. O
formador deve promover a exercitagdo da autoavaliagdo, nomeadamente através de testes de
autoconhecimento, de modo a proporcionar aos formandos a oportunidade de lidar melhor consigo
mesmos e aprender a valorizar-se.
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Resultado de Aprendizagem 2: (N° de horas estimado: 4 horas)

O formando reconhece um empreendedor de sucesso como um tomador de decisbes, observador e

analista das necessidades dos seus clientes, inovador, que assume riscos, tem mente aberta, é optimisia

e tem a capacidade de adaptacéo, é autoconfiante, supera barreiras, mobiliza o capital necessario, tem

sentido de lideranga, & um
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trabalhador incansével e tem a capacidade de organizar recursos pois estas sdo caracteristicas
necessarias para fazer face aos desafios que o empreendedor devera enfrentar para transformar as suas
ideias num negacio.

O formador deve adoptar estratégias de abordagem que permitam que os formandos fagam uma
autoavaliagdo dos seus tragos de empreendedor e tracem um plano de como desenvolver as competéncias
para se tornarem empreendedores de sucesso. O formando deve ainda compreender que ser
empreendedor significa enfrentar varios desafios e circunstancias adversas e reflecte em estratégias que
pode usar para as ultrapassar.

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

Os formandos devem familiarizar-se com o conceito de género e saberreconhecer os papéis sociais que
sdo desempenhados por homens e mulheres em diferentes momentos do dia-a-dia; O formador deve
reflectir com os formandos sobre a influéncia que os papéis sociais desempenhados pelos homens e
mulheres t&m na sua vida pessoal e profissional, atitudes que desafiam os preconceitos de género, bem
como quais séo os beneficios de uma sociedade sem preconceitos de género

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

O formando deve conseguir descrever claramente as caracteristicas de uma pessoa responsavel para
varios contextos ex.: familiar, grupo ou equipa de trabalho. O formador deve proporcionarumambiente de
debate em que os formandos desenvolvam compreensdo profunda sobre formas de demonstrar
responsabilidade, sobre os beneficios de ter um comportamento responsavel e consequéncias de
comportamentos irresponsaveis quer sob ponto de vista social como profissional. Igualmente pode recomer
aos estudos de casos ou dramatizagéo para promover esta reflexao.

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

O conteudo de aprendizagem deve proporcionar aos formandos descobrira sua personalidade financeira,
nomeadamente realizando um conjunto de testes/exercicios. O formador deve promover debates onde os
formandos possam discutir com exemplos praticos e reais a diferenca entre gastos por necessidade e
gastos por desejo, tacticas para fazer escolhas mais racionais € manter disciplina financeira e como definir
prioridades financeiras. O formador deve ainda ajudar os formandos a reflectir sobre como sonhos e
projectos podem ser 0 motor da poupanga

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

Os formandos devem compreender no final do modulo a relagéo entre bem-estar fisico e uma boa nutricdo,
nomeadamente ao conhecerem o conceito de calorias, como usar as tabelas de RDA (recommended
dietary allowance ou ingestéo dietética recomendada) e a importancia nutricional dos alimentos. Devem
ainda conseguir estabelecerarelagéo entre bem-estar fisico com a realizagéo de exercicio fisico regular.
Devem compreender indicadores basicos de uma boa saude e habitos de vida saudaveis (ex. momentos
de descanso, exercicio fisico). Devem ser capazes de identificar sinais de stress (ex. alteracdo na pressdo
arterial, dores de cabecga, irritagdo, aumento da frequéncia cardiaca, comichdes e irritagéo na pele, perda
ou aumento dramatico de apetite, comportamentos pessoais prejudiciais, diminui¢do de produtividade,
fraca capacidade de concentragdo, fraca memoria) e causas de stress (ex. Mortes, alteragdes da situa ¢do
conjugal do individuo, eminente despedimento, doenca de uma pessoa proxima, alteragao na situagdo
financeira, alteracdo nas responsabilidades do trabalho, mudanca de residéncia, mudanca dos habitos
diarios). Além disso devem ser capazes de debater os resultados e consequéncias de um comportamento
ou estilo de vida néo saudavel.

Devemainda saber reconhecer as doengas mais comuns em Mogambique e como podem ser prevenidas.
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Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao
O processo de ensino-aprendizagem deste modulo deve ser activo e centrado no estudante. Os estudantes
terao de levar a cabo diversas actividades contendo elementos de habilidades pessoais de introspeccao,
discussao, observagao e interpretagédo como parte integrante das habilidades chave do médulo. Uma
introducéo explicando as actividades serd util para assegurar que o estudante compreende a natureza e o
objectivo do trabalho que vai realizar. O foco principal séo exercicios praticos relacionados coma vidareal.

Osgrupos de trabalho/discussao devem ser pequenos para facilitar as actividades praticas e a participagdo
individual devera ser encorajada para dar ao estudante a oportunidade de usar e se familiarizar com as
aptiddes 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

Produto: O formando usa a informagdo resultante do preenchimento de instrumentos de
autoconhecimento realizada durante as aulas para listar os seus tragos de identidade e personalidade, os
pontos fortes e pontos de melhoria, valores e prioridades, indicar onde pde o seu centro de controlo, as
influéncias que os outros possam ter em si, a relagao entre o0 seu comportamento e o0s seus valores e
prioridades e as estratégias que usa para manter uma atitude positiva e aumentar a sua autoconfianca.

Resultado de Aprendizagem 2

Evidéncia escrita ou oral: Lista caracteristicas de empreendedores de sucesso e explica a importancia da
criatividade

Produto: Preenchimento do instrumento de autoavaliagéo dos seus tragos empreendedores e plano de
desenvolvimento de competéncias de empreendedor

Resultado de Aprendizagem 3

Evidéncia escrita ou oral dos critérios de desempenho de a) a e):

Tomando como base a sua prépria familia ou casos conhecidos da sua comunidade expde as diferengas
entre os papéis desempenhados por homens e mulheres e explica qual podera ser a influéncia pratica
desses papéis na sua vida pessoal e profissional ou empresarial. Deve ainda dar exemplos de atitudes
que desafiam os preconceitos de género e de beneficios de uma sociedade igualitaria

Resultado de Aprendizagem 4

Evidéncia escrita ou oral

O formando expde exemplos de atitudes responsaveis e exemplos de atitudes irresponsaveis. Para o0s
exemplos de atitudes responsaveis explica quais sdo os beneficios de agir dessaforma e para os exemplos
de atitudes irresponsaveis quais podem ser as consequéncias

Resultado de Aprendizagem 5

Evidéncia escrita ou oral

Combase no teste de personalidade financeira realizado em sala, identifica a sua personalidade financeira
e explica o que a caracteriza; de uma lista, distingue correctamente gastos por necessidade de gastos por
desejo; enumera tacticas para assegurar escolhas mais racionais; explica como ter sonhos e projectos
ajuda uma pessoa a poupar e da exemplos de regras para definir prioridades financeiras
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Resultado de Aprendizagem 6

Evidéncia escrita ou oral:

Expde praticas de comportamento saudavel, sinais que permitem aferir o estado de salde de uma pessoa, sinais de stress e
possiveis causas, doengas comuns em Mogambique e formas de prevencgéo e possiveis consequéncias de comportamentos ndo
saudaveis.

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 Modulo e estdo sujeitas a
aprovacao pela ANEP.
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6. https://www.afard.net/publications/manuals-guidelines-and-project-reports/147-enterpreneurship-and-life-skills-
devffile

7. Katz, Bernard. (1993). Comunicagao: Poder da Empresa. Lisboa: Classica Editora
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Titulo da Unidade de Competéncia

Planear e preparar o seu futuro

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final deste mddulo o formando deve ser capaz de:
Definir os seus objectivos pessoais para a vida; explorar diferentes oportunidades para o seu futuro; realizar um
plano de poupanca; planear actividades e gerir o tempo; planear recursos; definir um problema e identificar as
alternativas de solucao; demonstrar compreensao sobre comportamento de risco; e demonstrar compreensao
sobre o HIV, outras doengas e o0s seus efeitos.

Cadigo UC HG01302201 Nivel do QNQP 3
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Habilidades para a Vida
Data de Revisao do Registo
Data de Registo
EIement?s d.e Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Definir objectivos | a) Define objectivos pessoais Os objectivos pessoais
pessoais b) Elabora um plano para alcangar objectivos | incluem sem limitar os
pessoais contextos: sociais,
c) Indica instrumentos e sistema de monitoria da | profissionais, educacionais,
implementagéo dos planos financeiros e de salde
d) Identifica as suas habilidades e requisitos
necessarios para o desenvolvimento pessoal Alguns elementos na definicéo
Evidéncias requeridas do plano: incluir metas e
Produto objectivos,
- De acordo com um modelo predefinido: Priorizagdo, recursos
- Define objectivos e metas SMART disponiveis e necessarios;
- Elabora um plano para alcancar os objectivos limitagdes/riscos
- Elabora o respetivo sistema de monitoria Metas devern ser SMART:
Especifico; Mensuravel;
Alcancavel; Realistico;
Limitado no tempo.
2. Explorar a) Explora e lista diferentes oportunidades para o | Diferentes oportunidades de
diferentes futuro futuro podem ser: criar o seu
oportunidades b) Identifica as melhores oportunidades/ opgdes de | PrOPrio negocio, arranjar um

para o seu futuro

futuro para si tendo em conta o seu perfil e
competéncias

Lista e descreve os métodos e procedimentos
eficazes para procura de oportunidades

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

Evidéncia de que o formando compreende os
contelidos expressos nos critérios de desempenho de
a)ac).

emprego formal, etc. As
oportunidades devem garantir
fontes de rendimento que os
formandos podem ter para
sustentar a sua vida/ do seu
agregado familiar

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

Contactos pessoais, de
familiares ou de amigos;
anuncios em jornais ou
websites; servicos ou agéncias
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

de emprego; centros de
emprego

3. Realizarum plano
de poupanga

Explica o conceito, os objectivos e as diferentes
formas de poupar

Explica as vantagens e desvantagens das
diferentes formas de poupanga

Compreende que ter sonhos e projectos estimula
a poupancga

Lista e descreve as dificuldades de poupar
Identifica diferentes estratégias para conseguir
poupar

Explica a relevancia de ter um plano de poupancga
Cria um plano de poupanca

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

O formando explica o conceito, a finalidade e
relevancia da poupanga, as diferentes formas
existentes para poupar e respectivas vantagens e
desvantagens, as estratégias para fazer poupancas e
razdes da dificuldade de poupar

Produto
O formando elabora um plano de poupanca

Para atingir objetivos
financeiros precisa de:
Disciplina financeira; ter um
plano de poupanca; ter um
plano de gastos; utilizar
formas eficazes de poupanca

Formasde poupanca: Guardar
dinheiro em casa, fazer
Xitique, ter uma conta
poupanca no banco, ter contas
moveis (ex.: M-Pesa, E-Mola,
MKesh), ter poupancgas em
cooperativas/associagdes de
poupanca; guardar o dinheiro
com amigos de confianca;
poupanca em espécie (i.e.
valor guardado em bens
materiais) efc.

Quanto mais informal o
método, mais arriscado. O
banco cria procedimentos de
seguranga para preservar/
garantir as poupangas

Poupar permite-nos guardar
um valor ao longo do tempo.

Exemplos de destinos da
poupanga: construir ou
melhorar a casa, melhorar os
negdcios, atender
emergéncias pessoais
(despesa de saude
inesperada, acidentes, etc.),
atender emergéncias do
negdcio (inundagdes, fogo,
roubo), reforma

4. Planear
actividades e
gerir o tempo

Explica as vantagens de uma boa gestéo de
tempo

Elabora de forma completa um plano de trabalho
Identifica razdes e implicagbes para ser pontual e
para cumprir com os prazos estabelecidos

Um plano completo, sem
limitar, deve ter: actividades,
recursos, tempo necessario
por actividade, cronograma de
execucao e responsavel
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

d) Identifica dificuldades/contratempos que podem
existir/surgir para o cumprimento dos prazos

e) Lista e explica critérios de priorizacéo das tarefas
pessoais

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

O formando explica as vantagens de uma boa gestao
de tempo, as razdes e importancia da pontualidade e
do cumprimento de prazos, os critérios que usa para a
priorizacao de tarefas e indica exemplos de
contratempos que podem levar ao incumprimento dos
prazos.

Produto
O formando elabora planos para, pelo menos, umadas
semanas em que o mddulo ira decorrer

As tarefas podem ser relativas
ao ambiente laboral, familiar

ou de todas as actividades que
tém lugar na vida do formando

5. Planear recursos

a) lIdentifica os diferentes tipos de recursos
necessarios para um negocio

b) Planifica os principais elementos operacionais do
negocio

c) Realiza uma estimativa de investimento
necessario

Evidéncias Requeridas

Produto

Com base num cenario de negdcio hipotético realiza o
planeamento de recursos operacionais e a respectiva
estimativa de investimento

Recursos operacionais podem
incluir ex. insumos,
equipamentos, recursos
humanos

Pode também ser aplicado em
contexto familiar ou social

6. Definirum
problema e
identificar as
alternativas de
solugéo

a) Explica o conceito de problema

b) Utiliza técnicas ou processo de solugéo de
problemas

c) Explica técnicas de gestdo positiva de problemas
e reconhece 0s seus beneficios

d) Compara potenciais solugdes e toma uma
decisdo sobre a mais apropriada numa situagao
especifica

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

O formando explica com exemplos da vida real o
conceito de problema, técnicas de gestéo positiva que
pode usar e 0s seus beneficios e com base num
cenario hipotético usa uma das técnicas de solucao de
problemas para identificar possiveis solugdes e
compara-as para a tomada de decisdo

Explica a diferenga entre um
problema, um desafio e um
assunto que requer uma
decisdo com referéncia a
exemplos e experiéncias da
vida real.

As técnicas ou processo de
solugéo de problemas podem
incluir, mas ndo se limitam a:
pensamento lateral e criativo,
planeamento de cenarios,
processos de gestdo de riscos,
processos de pesquisa,
andlise FOFA, fluxograma,
roda da vida e pros e contras

7. Demonstrar
compreensao

a) Demonstra compreenséo sobre comportamentos
de risco

Comportamentos de risco
podem ser associados a:

Q ADG02301191- Certificado Vocacional de Il em Contabilidade

27




anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

Element?s d.e Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
sobre b) Reconhece a pressao dos pares como factorde | relagdes sexuais
comportamentos vulnerabilidade desprotegidas, uso de drogas,
de risco c¢) Descreve os efeitos do &lcool e outras drogas no | &lcool e outros excessos
comportamento pessoal, social e profissional
d) Reconhece aimportancia de um equilibrio paraa | Pares podem ser: amigos,
vida e desenvolvimento pessoal namorados, familiares,
e) Reconhece as diversas formas de violéncia e colegas
assédio ou abuso sexual
f) Reconhece os efeitos ou consequéncias da Presséo dos pares pode levar
violéncia e assédio ou abuso sexual a: Inicio prematuro de relages
g) Explica os métodos de prevengéo e sexuais, relagoes
procedimentos de denlincia em casos de desprotegidas, tabus,
ocorréncia de violéncia efou assédio ou abuso | comportamentos promotores
sexual de estatuto social ligados ao
Evidéncias Requeridas alcool ou drogas, relagdes de
Evidéncia escrita ou oral poder no genero
Evidéncia de que o formando compreende e sabe
explicar os contetdos expressos nos critérios de Equilibrio ao nivel: Fisico,
desempenho de a) a g). psicologico, psicomotor,
cognitivo, comportamental,
espiritual.
A violéncia e assédio ou abuso
sexual pode se manifestar no
seio familiar; social; equipa;
ambiente de
trabalho/profissional
Formasde violéncia e assédio
podem incluir: Fisica e
psicoldgica
Demonstrar a) Demonstra compreensao sobre o HIV/Sida no Situagoes de risco:
compreensao sistema imunitario humano Transfusdes de sangue e uso
sobre 0 HIVe b) Lista as formas de transmissdo da infecgéo pelo | de drogas
outrag doengas HIV
com impacto na i , , ” . .
satide publica e c) Indica mitos, crengas e preconceitos que Praticas sexuais seguras:
na produtividade dificultam a adopg&o de praticas sexuais seguras | Sexo com apenas um
e outras condutas preventivas parceiro, sexo com utilizagao
d) Lista as praticas sexuais seguras para evitar a de preservativo
infeccdo pelo HIV
e) Explica os procedimentos a seguirem casosde | Formas de transmissio da
suspeita de infecgédo com HIV infecgado pelo HIV: através de
f)  Demonstra compreenséo sobre os efeitos de relagdes sexuais
HIV/SIDA desprotegidas, através da
g) Demonstra compreensao sobre os dispositivos passagem directa de sangue

legais para casos de pessoas que vivem com HIV
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

h) Explicaaimportanciae os métodos de prevengao
de outras doengas comimpacto na saude publica,
saude sexual e reprodutiva da mulher

i) Identifica estratégias para gerir de forma eficaz as
doengas e circunstancias especificas de género
(ex. gravidez, ciclo menstrual) de forma a
minimizar o impacto na produtividade

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

infectado com HIV de uma
pessoa para outra, através da
passagemdo HIV de umamae
infectada para o seu filho

Os efeitos devem abranger a
vida pessoal; familiar;
produtividade empresarial e
economia do pais em geral

Alguns feitos de HIV/SIDA:
morbilidade/mortalidade;
vulnerabilidade/pobreza na
familia; filhos 6rfaos; baixa
renda familiar; baixa
produtividade empresarial;

Doengas crénicas com
impacto na saude privada e
pablica ex.: Malaria;
tuberculose; tensdo arterial;
diabetes efc.

No dominio da saude sexual e
reprodutiva da mulher,
situacdes especificas referem-
se a por ex.: ciclo menstrual e
sua gestao, gravidez

Q ADG02301191- Certificado Vocacional de Il em Contabilidade

29




| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

MO HG01302201 Planear e preparar o seu futuro

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 duracéo deste modulo é baseada no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos. O
tempo total estimado para este mddulo é de 20 horas, incluindohoras de contacto, avaliacéo e de trabalhoindependente

Justificagao do médulo

Este mddulo introduz ao formando a necessidade de, em qualquer actividade da sua vida, explorar diferentes
possibilidades, planificar e preparar-se para que tenha um rumo claro que vai de encontro aos seus objectivos pessoais.
Deve igualmente garantir que o formando reconhega que a vida Ihe impora doengas, problemas, barreiras e obstaculos
que o formando deve saber prevenir ou ponderar as alternativas de forma a conseguir supera-los.

Orientacdes sobre o contetiido e contexto de aprendizagem

E muitoimportante que os contelidos deste modulo sejam praticados e exemplificados com casos da vida real e parindo
dos proprios formandos. Os conteudos deste modulo podem ser exemplificados com casos de estudo que sirvam de
exemplo. Deveréo tanto quanto possivel interpretar factos comprovados e actuais. O foco principal da aprendizagem
esta na operacionalizagdo dos seus resultados de aprendizagem os quais focalizam o desenvolvimento de praticas,
atitudes e competéncias tais como: a definicdo de objectivos pessoais, a exploragdo de diversas possibilidades e
oportunidades, a realizag&o de planos de poupanca, a realizagéo de planos para melhor planear actividades e gerir o
tempo, a realizagéo de planos para gerir recursos, saber identificagdo de alternativas de resolugéo de problemas bem
como demonstrar compreens&o sobre comportamentos de risco e acgdes de prevengao contra o HIV e outras doengas.
Os topicos devem ser discutidos nas aulas e a troca de experiéncias entre os formandos sobre situagdes por eles
vivenciadas deve ser promovida.

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

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 3 horas)

O formando deve praticar a defini¢éo de objectivos e metas pessoais SMART em termos de educagao/formagao, de
trabalho/carreira, finangas, familia, satide, entre outros ambitos. Deve reflectir sobre aimportancia de estabelecer metas
e objectivos para auto motivagdo de curto prazo e direcionamento da vida a longo prazo. Apo6s a reflexédo e
estabelecimento das metas e objectivos deve elaborar um plano de como alcanga-los e monitorara sua concretizagéo.

Resultado de Aprendizagem 2: (N° de horas estimado: 3 horas)

Os formandos devem desenvolver a capacidade de explorar as varias oportunidades para o seu futuro e de que forma
podem sustentar-se a si e/ou ao seu agregado familiar.

Devem ainda debater os métodos mais eficazes para obter informagdes sobre essas oportunidades, nomeadamente
oportunidades de emprego e identificar as melhores opgdes de futuro em fungdo das suas competéncias.

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

O formando deve compreender o conceito de poupanga e reflectir sobre os seus objectivos. Os formandos devem
debater diferentes formas de poupanca e as respetivas vantagens e desvantagens; devem praticar, criando um plano
de poupanga pessoal. O formador deve discutir com os formandos estratégias eficazes de poupanga e tacticas para
reduziras dificuldades de poupar, partindo da experiéncia dos formandos. Deve ainda criar actividades que permitam
posicionar os sonhos e projectos dos formandos como motores de poupanga.

Resultado de Aprendizagem 4: (N° de horas estimado: 2 horas)
Os formandos devem aprender com exemplos praticos a necessidade e vantagens da planificagdo e uso efectivo do
tempo. O foco principal da sess@o devem ser exercicios praticos de planificagdo, durante os quais os formandos
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deverdo: ldentificar tarefas a realizar no seu dia-a-dia; priorizar as tarefas de forma logica; levantar de forma completa
0S recursos necessarios para executar cada tarefa; e definir metas temporais de concretizagéo tendo em conta o tempo
necessario para cada tarefa. O formador deve explicar que é possivel fazer varios tipos de planos a nivel temporal
(plurianuais; anuais; semestrais; trimestrais; mensais, semanais e diarios) e de natureza (ex. plano de actividades
pessoais, de trabalho). O formador deve promover debates entre os estudantes sobre o0 processo de implementago,
gestao, monitoria e avaliagao dos planos e/ou discutir potenciais factores internos e externos que possam afectar a
execugdo dos planos (ex. insuficiéncia ou ineficiénciade recursos; falta de organizagdo, emergéncias nao planificadas,
etc.). O formador deve ainda testar a capacidade dos formandos de adaptar o seu planeamento a tarefas néo previstas,
e explorarem conjunto com eles possiveis consequéncias do incumprimento de prazos e estratégias de como evitar ou
enderecar essas situagdes.

Resultado de Aprendizagem 5 (N° de horas estimado: 2 horas)

O formando deve aprender a planear recursos, nomeadamente através de exemplos onde tem de planear os recursos
operacionais necessarios de um dado empreendimento ou negécio: O formando deve ainda aprender a realizar uma
estimativa alto nivel de investimento necessario. O formador pode também explorar com os formandos exemplos de
planeamento de recursos ao nivel do agregado familiar.

Sera importante que os formandos compreendam que a planificagdo operacional deve ser precedida da definicio de
objectivos e que para a planificagdo pode ajudar segmentar em departamentos ou secgdes. A informagéo produzda
nos planos é imprescindivel para a elaboragdo do orgamento familiar/ do negdcio ou estimativas de investimento
necessarios.

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

O formando deve compreender o conceito de problema e saberilustra-lo partindo de exemplos reais da sua vida; Além
disso, deve praticaras diversas formas e etapas para solugao de problemas. O formador deve ainda promover debates
entre os estudantes sobre técnicas de gestao positiva de problemas e quais 0s seus beneficios.

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

Os formandos devem discutir entre si exemplos de comportamentos de risco para que possamestar alerta para estes
comportamentos na sua vida. Devem ser capazes de reconhecer a pressao de pares como factor de risco e saber quais
as suas possiveis consequéncias e como devem enfrenta-las. Devem reconhecer o consumo de alcool, de tabaco e de
outras drogaslegais e ndo legais como comportamentos de risco e discutir o efeito que podemter na sua vida social e
profissional.

Durante a sess&o, os formandos devem ainda discutir diferentes formas de violéncia e assédio ou abuso sexual, 0s
seus efeitos e formas de prevencgéo e procedimentos de denuncia.

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

O formando deve compreender o que € o HIV e Sida e 0 seuimpacto no sistema imunitario e vida pessoal e profissional.
Deve aprender como este se transmite, que préaticas pode adoptar para prevenir ainfeccao e o que deve fazer emcaso
de suspeita de infeccao. O formador pode explorar com os estudantes aspectos como o teste Elisa, limitagdes do teste,
estagios da doenca, esperanca de vida e custo dos medicamentos. O formador deve promover uma discussao entre
os estudantes que permita desconstruir mitos, crengas e preconceitos no &mbito do HIV/ SIDA e sobre os dispositivos
legais que existem ou deveriam existir para quem vive com HIV ou outras doengas.

Os mesmos topicos devem ser discutidos para outras doengas comuns no pais (ex. malaria)

O formador deve ainda abordar outros aspectos da vida dos estudantes que muitas vezes afectam a productividade,
por exemplo no caso das mulheres, terem de gerir 0 seu ciclo menstrual ou gravidezes em paralelo com o trabalho.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deste médulo deve ser activo e centrado no estudante. Os estudantes teréo de
levar a cabo varias actividades contendo elementos de habilidades pessoais de planificagdo, comparagéo,
interpretacdo, e simulagdes como parte integrante das habilidades chave do médulo. Uma introdugéo explicando as
actividades a realizar sera til para assegurar que o estudante compreende a natureza e o objectivo do trabalho. Sera
necessario reunir antes das sessdes todo o conjunto de recursos didéacticos ex: modelos/ templates de planos

Quando se justifique, o formador podera utilizar exercicios feitos em sala como evidéncias de avaliagao.
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Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Produto: O formando deve, a partir de um modelo predefinido, apresentar um plano de objectivos SMART, no qual
especifica, embora de forma simplificada, 0s objectivos pessoais, metas e indicagao de como e quando vai alcanga-as
a curto, médio e longo prazo. As metas devem indicar varias componentes/contextos como a profissional, financeira,
social, etc. Deve ainda elaborar o respectivo sistema de monitoria identificando indicadores para medira consecugdo
das metas

Resultado de Aprendizagem 2
Evidéncia oral ou escrita: O formando lista diferentes oportunidades para o seu futuro, ajustadas ao seu perfil e
competéncias e indica métodos eficazes para obter mais informagdes sobre essas oportunidades

Resultado de Aprendizagem 3
Produto: Elabora um plano de poupanga pessoal

Evidéncia escrita ou oral: explica o conceito e a relevancia de poupar e diferentes formas para fazer poupanca. Enumera
motivos pelos quais poupar é dificil e estratégias para as ultrapassar

Resultado de Aprendizagem 4

Evidéncia escrita ou oral: O formando deve expor vantagens de uma boa gestdo de tempo e possiveis consequéncias
de ma gestdo de tempo. Expde ainda situagdes em que ndo conseguiu cumprir 0 seu plano e como o adaptou e 0s
critérios que usa para a priorizagdo de tarefas.

Produto: Cada formando deve manter e partilhar para efeitos da avaliagdo um plano semanal e o formador deve avaliar
através do preenchimento das listas de verificagéo.

Resultado de Aprendizagem 5
Produto: Com base num cenério de negdcio hipotético ou real, o formando planifica os principais elementos
operacionais do mesmo e realiza uma estimativa de investimento.

Resultado de Aprendizagem 6

Evidéncia escrita ou oral: explica, com exemplos da vida real, o conceito de problema e técnicas de gestao positiva.
Com base num cenario hipotético dado explora varias solugdes para um problema e toma uma decisao comparando
as diversas opgoes

Resultado de Aprendizagem 7
Evidéncia escrita ou oral: o formando identifica comportamentos de risco, as suas consequéncias. O formando é

também capaz de identificar diferentes formas de violéncia, os seus efeitos e formas de prevengao ou denuncia. As
evidéncias podem serem recolhidas em sess6es de debate em sala sobre 0s assuntos.

Resultado de Aprendizagem 8

Evidéncia escrita ou oral: o formando explica em que consiste 0 HIV e SIDA, e de que forma pode ser transmitido e
prevenido. O formando expde ainda possiveis formas de como a doenga tem impactos ou implicagdes na vida pessoal,
social e profissional ou empresarial. Escolhe outra doenca/ circunstancia especifica de género abordada na sessao e
repete 0 mesmo exercicio.

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 Modulo e
estdo sujeitas a aprovagéo pela ANEP.
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=

Titulo da Unidade de
Competéncia

Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais

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

Cddigo

UC HG023001

Nivel do QNQP 3

Campo

Habilidades Genéricas

Sub Campo

Inglés

Data de registo

Data de Revisao do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Cumprimentar e

apresentar-se a outras

pessoas, formal e
informalmente

a) Pergunta o nome a outro e diz 0 seu nome e
apelido.

b) Apresenta-se e cumprimenta outros, formal e
informalmente.

¢) Usa expressdes corteses.

Evidéncias Requeridas

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

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

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

Informal: ocasides sociais com

amigos.
2. Interagircomoutros, |a) Partilha e solicita informacao. Troca de informag&o numa
partilhar e pedir b) Comunica necessidades e desejos pessoais. | variedade de ambientes.

informagao

Conduz uma conversagao simples.

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

d) Identifica partes de um edificio.

Evidéncias Requeridas

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

Partilha e solicitagao de
informagao: oral, escrita, cara a
cara, por telefone

3. Preencher formularios

que requerem

informacao pessoal e

profissional

a) Preenche formularios que requereminformagao
pessoal.

b) Escreve paragrafos curtos sobre si proprio, a

¢) escola e olocal de trabalho.

Evidéncias Requeridas

O formando deve demonstrar uma compreenséo e
habilidades para preencher formularios e escrever
paragrafos curtos usando gramatica e pontuagdo
apropriadas.

Um conjunto completo de
formularios que requerem
informacao simples pessoal e
profissional.

Paragrafos curtos usando
informagao contida dos
formularios.

Formularios: hotel, emigragéo,
outros relacionados com a
Campo vocacional.
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MO HG023001 Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais € profissionais

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

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

Justificagao do médulo
Este mddulo tem como objectivo capacitar os formandos a adquirir competéncia de linguagem, a um nivel elementar,

requeridos para usar o Inglés para comunicar e ir ao encontro de necessidades pessoais em ambientes sociais e
profissionais. Ele deve guiar o formando para a aquisi¢do de habilidades genéricas em contextos de linguagem comum,
ajudando o formando a estabelecere manter relagdes socias e de trabalho. Esta unidade tem énfase na interpretagdo
e uso do Inglés falado todos os dias € em contextos vocacionais. Ele estd desenhado para ir ao encontro das
necessidades de uma larga gama de formandos.

Orientacdes sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1,2 e 3)
Numa unidade de comunicagao, o contetdo/contexto &€ melhor definido em termo de situagdes; meios e actividades

através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem séo praticados e desenvolvidos.
Este mddulo deve providenciar as seguintes oportunidades:

- Usar a lingua Inglesa com uma variedade de objectivos com um balango entre usos produtivos e
receptivos, apropriadas as necessidades individuais dos formandos. Por exemplo, dar informacéo
sobre si proprio, 0 ambiente que o rodeia, o local de trabalho: oralmente e por escrito.

- Usaralingua Inglesanuma gama de ambientes pessoais, sociais € vocacionais. Por exemplo, fazer
uma chamada telefonica pessoal ouvir instrugdes e noticias.

- Ouviruma variedade de mensagens que cobrem uma gama de assuntos e formas de comunicagdo
sobre topicos que s&o familiares ao formando emtermos de formato, assunto, vocabulario e objectivo.

- Usar uma variedade de formas de comunicagao oral directa ou néo. Por exemplo usar o telefone,
comunicar num grupo, conversar com outra pessoa.

- Preencher formularios que requerem informagao pessoal e profissional, escrever paragrafos curtos
respondendo a informagao solicitada nos formularios.

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao
O ensino-aprendizagem neste médulo deve seractivo e centrado no formando. Os formandos devemter a oportunidade

de planificar e tomar decisGes por eles proprios, mostrar iniciativa e independéncia e trabalharem grupos. Aindugéo as
actividades deve assegurar que os formandos tém uma compreensao clara da natureza e objectivo do trabalho.

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

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

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

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

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

O trabalho de grupo deve serencorajado pois da oportunidades aos formandos de praticar e ganhar experiéncia pratica
da cooperacéo necessaria na vida real, particularmente em situagdes vocacionais. Contudo, trabalho completado pelos
formandos como membros do grupo ou num projecto de grupo deve ser realizado sem a ajuda de outros membros do
grupo, quando esse mesmo trabalho € submetido como evidéncia na avaliagdo sumativa do formando.

Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:
O conteudo de outros modulos pode ser usado para providenciar actividades que envolvam pratica e desenvolvimento

de habilidades de comunicagdo, Os modulos de Inglés podem ser desenhados numa forma cruzada com outros médulos
e terem como objectivo desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos extraidos de outros modulos.

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

A determinagao de desempenho satisfatério para cada resultado de aprendizagem indica 0 minimo requerido para
cumprir com o objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, 0 nimero de actividades realizadas pelo formando nao devia
estar limitado apenas a esses resultados especificados.

Os formadores devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagdo formativae sumativa. Na formativa, toda
a ajuda e suporte requerida pelo formando pode serlegitimamente dada pelo formador. Tarefas que tema vao ser parte
das evidencias para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo candidate sem ajuda. Contudo, devia ser
aceitavel que o formador chame a atengéo do formando para um erro geral em relagao a um critério de desempenho
particular ou redireccionar o formando durante a realizagao da tarefa.
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Métodos e instrumentos de avaliagao

Os Centros de ensino deveriam tomar nota do seguinte, antes de desenhar os instrumentos de avaliagéo:

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagéo estara definido nos contextos de aplica¢éo. Contudo, é
razoavel esperar que o formando néo s6 ira identificar a objectivo principal do texto, i.e. providenciar informacgo,
mas também ird mostrar que tem consciéncia do contexto no qual esta informagao é dada, por exemplo num
noticiario televisivo, num video de treino, etc.

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

Resultado de Aprendizagem 1 e 2

A evidéncia oral do desempenho da habilidade do formando de tomar parte em conversas simples pode ser avaliada
na forma de um audio/video ou numa lista de verificagdo/observagéo.

Evidéncia dever se providenciada da participagao do formando em pelo menos 2 conversas simples sobre assuntos
definidos. Estas conversas deviam providenciar oportunidades para os formandos darem e obterem informagéo e
trocarem ideias. Uma conversa devia ser a dois e a outra devia ser num pequeno grupo.

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

Resultado de Aprendizagem 3

O formando deve produzir 4 evidéncias escritas sobre diferentes assuntos relacionados como ambiente sociale a
Campo vocacional do formando. Duas evidencias devem ser formularios preenchidos e as outras duas devem ser
paragrafos curtos com ndo mais do que 150 palavras.

Todo o material deve ser preciso, completo e relevante para o assunto e objectivo. Deve obedecer as convengdes
estabelecidas. Todo o material deve ser escrito a mao.

Necessidades Especiais

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

Referéncias

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

2. “COMMUNICATION 1" - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY

3. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A — Australia. The Common

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

©  Copyright ANEP 2020
Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP.
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UC HG023002 Comunicar informagéo relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Registo da Unidade de Competéncia
Comunicar informagéo relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Titulo da Unidade de
Competéncia
Descrigdo da Unidade de Competéncia:

O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridas para solicitar e providenciar
informagé&o relacionada com o trabalho.

Codigo| UC HG023002 Nivel do QNQP 3
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Inglés
Data de Registo | Data de Revisdo do Registo |
gzm:';:zz;: Critérios de Desempenho Cor?text~os de
Aplicacao
1. Trocaropinibese |a) Faz afirmagbes e requerimentos simples| Tiposde
relatar factos relacionados com o seu proprio trabalho. comunicagao:comunicagao
relacionados como | b) Faz perguntase da repostas sobre o seu trabalhoe| falada que combina conteudos
trabalho o de outros. factuais com factos afirmados
c¢) Realiza e participa em conversagdes de trabalho | claramente, pontos de vista ou
simples. sentimentos.

Evidéncias Requeridas
O formando deve demonstrar a habilidade de manter uma
interacg&o profissional simples de acordo com os critérios
de desempenho e os contextos de aplicacao.

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

Grau de detalhe: contendo
varios itens de informagéo.

2. Preparar-se para |a) Identificaoobjectivo do comunicado oral. Identifica o[Tipos de comunicados orais

usaralingua Inglesa contexto do comunicado. incluem:
oralmente em b) Identifica definicbes e significados - Anuncios e instrugdes.

, c) especializados. -
contetidos ) esp 2”'33- -
vocacionais Evidéncias Requeridas ) Np;lesl(,ar? goes.

— — - oficiarios.

ificos num O formando deve demonstrar habilidade de identificar . N

especiicos nu - Debates e discussdes.

cenario relacionado
com o frabalho

tipos diferentes de comunicados.

- Conversagoes telefonicas.
Entrevistas para emprego.

Usar a lingua
Inglesa oralmente
num cenario
relacionado com o
trabalho

a) Usa estruturaretorica apropriada. Usa pronunciagéo
compreensivel. Usa dicas ndo-verbais apropriadas.
Usa estratégias apropriadas de interagir com os
outros para atingir resultados no local de

trabalho.

b)

c)

Evidéncias Requeridas

O formando deve mostrar habilidade de discutir e
fazer apresentagdes sobre topicos que lhe sdo
familiares.

O contexto de aplicagao deste
elemento de competéncia esta
expresso completamente nos
critérios de desempenho
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MO HG023002 Comunicar informagao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

INFORMAGCAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do mddulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes € obrigatdria.

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

Justificagdo do médulo:

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

Orientacdes sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1,2 e 3)
Numa unidade de comunicagao, o conteudo/contexto € melhor definido em termo de situagdes; meios e actividades
através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem séo praticados e desenvolvidos.
Este mddulo deve providenciar as seguintes oportunidades:
= Usar a lingua Inglesa com uma variedade de objectivos com um balango entre usos produtivos e receptivos
apropriados as necessidades individuais dos formandos. Por exemplo, dar informagao, descrever sentimentos,
argumentar e persuadir, dar assisténcia, juntar informacg&o, perguntar.

= Usara lingua Inglesa numa gama de ambientes pessoais, sociais e vocacionais. Por exemplo, fazer uma chamada
telefonica pessoal, fazer planos num grupo, ouvir e dar instrugdes.
= QOuvir uma variedade de mensagens que cobrem uma gama de necessidades. Por exemplo, usar o telefone,

trabalhar numgrupo, ouvir umorador, ouvir noticiarios na radio ou televis&o. ltems de comunicagéo oral adequados
a uma avaliagdo sumativa deverdo lidar com topicos que séo familiares ao formando em termos de formato,
assunto, vocabulério e objectivo.

e Usaruma variedade de formas de comunicacéo oral. Por exemplo usar o telefone, comunicar num grupo, tomar
parte numa entrevista, fazer uma apresentagao, fazer um relatério.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

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

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

Q ADG02301191- Certificado Vocacional de Il em Contabilidade 37



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

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

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

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

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

O trabalho de grupo deve ser encorajado pois da oportunidades aos formandos de praticar e ganhar experiéncia pratica
da cooperagdo necessaria navida real, particularmente emsituagdes vocacionais. Contudo, trabalho completado pelos
formandos como membros do grupo ou num projecto de grupo deve ser realizado sem a ajuda de outros membros do
grupo, quando esse mesmo trabalho € submetido como evidéncia na avaliagdo sumativa do formando.

Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

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

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

A determinagao de desempenho satisfatério para cada resultado de aprendizagem indica 0 minimo requerido para
cumprir com o objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, o numero de actividades realizadas pelo formando ndo devia
estar limitado a esses especificados.

Os formadores devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagdo formativa e sumativa. Na formativa, toda
a ajuda e suporte requerida pelo formando pode serlegitimamente dada pelo formador. Tarefas que tema véo ser parte
das evidencias para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo candidate sem ajuda. Contudo, devia ser
aceitavel que o formador chame a atengao do formando para um erro geral em relagdo a um critério de desempenho
particular ou redireccionar o formando durante a realizagao da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao:

As escolas ou Centros de ensino deveriam tomar nota do seguinte, antes de desenhar os instrumentos de avaliagéo:
Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagéoestara definidonos contextos de aplicagdo. Contudo, é razoavel
esperar que o formando néo s6 iré identificar a objectivo principal do texto, i.e. providenciarinformagéo, mas tambémird
mostrar que tem consciéncia do contexto no qual esta informagéao é dada, por exemplo num noticiario televisivo, num
video de treino, etc.

Convengodes. Acomunicagao falada escolhida para avaliagdo sumativa deveria claramente incorporar as caracteristicas
e convencgdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se 0 formando esta a ouvira uma parte do noticiario da
televisdo; o grau de formalidade, a escolha de vocabularioe o estilo da linguagem s&o tipicos desse tipo de comunicagao.
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Resultados de Aprendizagem1a 3

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

Evidéncia dever se providenciada da participacdo do formando em pelo menos 2 discussdes sobre assuntos
directos. Estas discussdes deviam providenciar oportunidades para os formandos darem e obtereminformacéo
e trocarem ideias. Uma discussao devia ser a dois e a outra devia ser num pequeno grupo.

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

Necessidades Especiais

Em certos casos, 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 aprovagao pela ANEP.

Referéncias
1. “COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U2005905 — Botswana
2. “COMMUNICATION 1” - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY
3. English for Speakers Other Languages — UnitRef: NSWTESL312A - Australia. The Common European
Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council of Europe -
Cambridge University Press, UK

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

©  Copyright ANEP 2008
Este modulo é 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

Descri¢cao da Unidade de Competéncia:
O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridos para compreender andncios,
instrugdes escritas e outros materiais escritos relacionados com a sua profissao.

Codigo | UC HG023003

Nivel do QNQP 3

Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Inglés
Data de Revisao do Registo
Data de Registo
EIementcAJs d.e Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

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

a)
b)
0)

Identifica o objectivo de textos.
Identifica o contexto de textos.

Identifica definigdes e significados
especializados.

Evidéncias Requeridas

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

Distingao de caracteristicas numa
variedade de formas literarias

Especializado: relacionadocom a
Campo vocacional

2. Lere seguir textos
simples da Campo
vocacional
especifica, escritos
emlingua Inglesa

a) “Skim”e “Scan” textos.

b) Lé para extrair os pontos € ideias principais.

c) Lé paraencontrar detalhes relevantes.

d) Usa o conhecimento de vocabulario, gramatica e
estrutura do texto para interpretar o significado.
Interpreta diagramas, gréficos e textos usando

e) imagens visuais.

Evidéncias Requeridas
O formando deve demonstrar uma compreensdo

providenciando as respostas apropriadas a cada
tarefa.

O contexto de aplicagéo deste
elemento de competéncia esta
completamente expresso nos
critérios de desempenho.
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MO HG023003 Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

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

Justificagao do médulo:

Este modulo tem como objectivo capacitar os formandos a adquirir competénciade linguagem, aumnivel elementar,
requeridos para usar o Inglés para comunicar e ir ao encontro de necessidades pessoais em ambientes sociais e
profissionais. Ele deve guiar o formando para a aquisi¢cao de habilidades genéricas em contextos de linguagem
comum, ajudando o formando a estabelecer e manter relagdes de trabalho. Esta unidade tem énfase na
interpretacdo e uso de textos escritos em inglés em contextos vocacionais. Ele esta desenhado par ir ao encontro
das necessidades de uma larga gama de formandos.

Orientacdes sobre o contetdo e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1 e 2)
Numa unidade de comunicagao, o conteudo/contexto € melhor definido emtermo de situagdes; meios e actividades
através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem s&o praticados e desenvolvidos.
Este modulo deve providenciar as seguintes oportunidades:
= Olhar para uma gama de comunicagao escrita usada no campo vocacional — por exemplo manuais de
instrugao, livros, brochuras, prospectos, folhetos, material de divulgacao, sinais publicos e anuncios.
= |dentificar o objectivo do texto, € 0 contexto em que aquela informagéo € usada — por exemplo um aviso,
uma instru¢do, um convite.
= Praticar varias estratégias de leitura e habilidades linguisticas para compreender e interpretar diferentes
tipos de textos

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O ensino aprendizagem neste mddulo deve ser activo e centrado no formando. Os formandos devem ter a
oportunidade de planificar e tomar decisdes por eles proprios, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar
cooperativamente em grupos. A indugao as actividades deve assegurarque os formandos t&m uma compreenséo
clara da natureza e objectivo do trabalho.

Devido a natureza do moédulo, que é centrado na leitura, as actividades dever ser principalmente realizadas de forma
individual, mas algumas podem ser realizadas em pequenos grupos ou com toda a turma no que diz respeito a
cooperagao, ou colaboragao e partilha de experéncias. Estas actividades devem providenciar oportunidades de ler
textos nalingua Inglesa emsituagdes reais para objectivos reais e podem ser combinadas com actividades de outros
maddulos vocacionais.

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

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

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

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os formandos num uso variado e
objectivo de habilidades de linguageminter-relacionadas. As unidades podem ter duragéo variavel e podem permitir
diferentes abordagens de ensino-aprendizagem. Recomenda-se que estas unidades sejam negociadas e
planificadas numa forma em que as evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho
normal e ndo durante um exercicio separado e individualizado.
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O trabalho de grupo deve ser encorajado pois da oportunidades aos formandos de praticar e ganhar experiéncia
pratica da cooperagdo necessaria na vida real, particularmente em situagdes vocacionais. Contudo, trabalho
completado pelos formandos como membros do grupo ou num projecto de grupo deve ser realizado sem a ajuda de
outros membros do grupo, quando esse mesmo trabalho € submetido como evidéncia na avalia¢do sumativa do
formando.

Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

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

Porque a comunicagédo em Inglés € um assunto nuclear, € importante que, o mais possivel, a énfase da Campo
vocacional esteja reflectido no ensino das componentes de comunicagéo. E também importante que os formadores
de Inglés trabalhem com os seus colegas dos modulos vocacionais para discutir oportunidades de avaliagdo que
permitam a avaliagdo cruzada de mddulos.

A determinagéo de desempenho satisfatorio para cada resultado de aprendizagemindica o minimo requerido para
cumprir com o objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo formando ndo
devia estar limitado a esses resultados especificados.

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

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

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagao estara definido nos contextos de aplicagao. Contudo, é
razoavel esperar que o formando ndo sé iré identificar a objectivo principal do texto, i.e. providenciar informagao,
mas também ira mostrar que tem consciéncia do contexto no qual esta informagéo é dada.

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

Resultados de Aprendizagem 1 a 2
A evidéncia do desempenho da habilidade do formando de ler e seguir textos simples em Inglés especificos do
campo vocacional pode ser trabalhos, monografias, relatérios, extratos de livros ou artigos, cartas e outros.

Evidéncia dever se providenciada da leitura do formando em pelo menos 2 tipos de textos e da identificagéo do
objectivo e contexto do texto; extrair os pontos e ideias principais do texto e usar a informacéo no trabalho oral de
avaliagéo.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais
e especificas dos formandos. Contudo, tais altera¢des ndo devemafectara qualidade das especificagbes do Modulo
e estdo sujeitas a aprovacao pela ANEP.
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Referéncias
1. “COMMUNICATION SKILLS 1” — Unit Ref: U2005905 - Botswana

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

2.

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

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

© Copyright ANEP 2008

Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela ANEP..
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Registo de Unidade de Competéncia
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Titulo da Unidade de Competéncia

| Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridas para compreender e escrever

materiais relacionados com a sua profissao.

na lingua Inglesa

Cédigo | UC HG023004 Nivel do QNQP 3
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Inglés
Data de Revisdo do Registo
Data de Registo
Eiﬂ:r;:zzg: Critérios de Desempenho Cor]text~os de
Aplicagao
1. Preparar-se para a) lIdentifica o objectivo de textos. Distingéo entre caracteristicas

produzir textos b) Identifica o contexto de textos. de uma variedade de formas
vocacionais c) lIdentifica definigdes e significados literarias.
especificos escritos especializados.

Evidéncias Requeridas

Especializado: relacionado com

O formando deve demonstrar habilidade de
identificar diferentes tipos escrita na sua Campo
vocacional.

a sua Campo vocacional.

2. Escrever textos da
Campo vocacional
especifica

a) Usa o “layout’ apropriado.

b) Usa a estrutura retérica apropriada.

c) Organiza as fases de textos.

d) Usa instrumentos coesivos apropriados.

e) Usa o vocabulario e a gramatica apropriados.
f) Usa ortografia e pontuagéo padrao.

Producédo de uma variedade de
textos simples relacionados com
a Campo profissional:

- Descrigbes

- Narrativas

- Relatérios

Evidéncias Requeridas

- Cartas

Os formandos devem demonstrar habilidade

de produzir uma variedade de textos especficos da sua Campa

vocacional.
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MO HG023004 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como umguia de apoio e nenhuma das secgies
é obrigatoria.

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

Justificagdao do médulo:

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

Orientagdes sobre o conteudo e contexto de aprendizagem (Resultados de Aprendizagem 1 e 2)
Numa unidade de comunicagéo, o contetido/contexto & melhor definido em termo de situagdes; meios e
actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem s&o
praticados e desenvolvidos. Este mddulo deve providenciar as seguintes oportunidades:

Olhar para uma gama de comunicagéo escrita usada no campo vocacional — por exemplo manuais de
instrugao, livros, brochuras, prospectos, folhetos, material de divulgacao, sinais publicos e anuncios.

Produzir evidencia escrita relevante para assuntos directos. Assuntos directos séo aqueles que s&o rotina
para o formando e ocorrem comummente no ambiente em que ele/a vive ou trabalha. Exemplos de
comunicagao escrita sobre assuntos directos incluem cartas, memos, relatérios e folhetos.

ltems de comunicacgéo escrita adequadas para a avaliagdo sumativa lidardo com topicos que séo familiares
para o formando em termos de formato, assunto, vocabularios e objectivo.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

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

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

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

Recomenda-se que 0 horario dos modulos de Inglés seja organizado em blocos com tempo suficiente para
permitir que os formandos se engajem em combinagdes realisticas de comunicagéo tanto dentro como for a
da escola/centro de ensino.
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As oportunidades de refazer, rever, e avaliar pelos candidate, pelos colegas e pelo formador, devem ser
vistas como uma caracteristica essencial de toas as actividades formativas.

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

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

Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

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

Porque a comunicagdo em Inglés é um assunto nuclear, ¢ importante que, o mais possivel, a énfase da
Campo vocacional esteja reflectido no ensino das componentes de comunicagao. E também importante que
os formadores de Inglés trabalhem com os seus colegas dos modulos vocacionais paradiscutir oportunidades
de avaliagdo que permitam a avaliacdo cruzada de mddulos.

A determinacdo de desempenhosatisfatorio para cada resultado de aprendizagemindicao minimo requerido
para cumprir com o objectivo da avaliagéo sumativa. Contudo, 0 nimero de actividades realizadas pelo
formando n&o devia estar limitada a esses especificados.

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

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

avaliagao:

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagdo estara definido nos contextos de aplicago.
Contudo, é razoavel esperar que o formando ndo so ira identificar a objectivo principal do texto, i.e.
providenciarinformacgéo, mas também ird mostrar que tem consciéncia do contexto no qual esta informagéo
é dada.

Q ADG02301191- Certificado Vocacional de Il em Contabilidade 46



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Convengdes. A comunicagao escrita escolhida para avaliagdo sumativa deveria claramente incorporar as
caracteristicas e convengdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se o formando esta a ouvir
auma parte do noticiario da televisao; o grau de formalidade, a escolhade vocabularioe o estilo da linguagem
sao tipicos desse tipo de comunicagéo.

Resultados de Aprendizagem 1 e 2
A evidéncia do desempenho da habilidade do formando de escrever efectivamente pode serna forma de um
teste ou portefolio.

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

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.

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

2. “COMMUNICATION 1” - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY

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

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

© Copyright ANEP 2008
Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP.
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UC HG03301171 Resolver problemas econdmicos simples da vida pessoal e da comunidade

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia| Resolver problemas econdémicos simples da vida pessoal e da comunidade

Descri¢cao da Unidade de Competéncia:

Nesta unidade o formando fica apto a resolver problemas simples do dia-a-dia relacionados com custos, receitas

e lucros, usando um modelo matematico.

Cédigo | UCHG03301171 Nivel do QNQP 3
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Matematica
Data de Revisao do Registo
Data de Registo
Elementos de

Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Efectuar calculos
com nUmeros
reais.

a) Identifica os varios conjuntos de nimeros que
constituem 0s numeros reais: conjunto dos
numeros naturais, dos racionais, dos inteiros e
dos irracionais.

b) Representa na recta graduada numeros reais.

¢) Efectua calculos com numeros negativos,
inteiros e n&o inteiros.

d) Efectua calculos com numeros irracionais.

e) Resolve equagdes e inequagdes lineares.

Evidéncias Requeridas

Para os Critérios de Desempenho a) - d):

Evidéncia escrita de que o formando distingue os|_

varios conjuntos de numeros, de que é capaz de 0s
representar na recta graduada e de que realiza
correctamente  célculos  (adigdo,
multiplicagdo, divisdo e potenciagdo) com nimeros
reais, inteiros e nao inteiros, positivos e negativos,
racionais e irracionais, tal como esta descrito nos
critérios de desempenho.

Para o Critério de Desempenho e):

Evidéncia escrita de que o formando é capaz de
resolver equacdes e inequacdes lineares, indicando
previamente se elas tém solucéo.

subtracgdo,|

Operagdes no conjunto dos
numeros reais: adicéo,
subtrac¢éo, multiplicacéo,
divisdo, potenciagao e
radiciacao.

Extractos da Histdria da
Matematica, relativos ao
desenvolvimento dos conjuntos
de numeros.

Recta graduada.

Equagdes e inequagdes
lineares.

2. Resolverequacoes e
inequacdes do 2°
grau

Discute e resolve equagdes do 2° grau.
Estudae representa graficamente
fungdes quadraticas.

Discute e resolve inequagdes do 2° grau.

a)
b)

0

Evidéncias Requeridas

Para o Critério de Desempenho a):

Evidéncia escrita de que o formando é capaz de fazer
o estudo de equagbes do 2° grau, indicando

previamente se elas

a)

Equagbes e inequacdes do
2° grau.

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

Problemas  representados
por fungdes quadraticas.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

tém solugbes e de que é capaz de encontrar estas
suas solugdes, caso existam.

Para o Critério de Desempenho b):
Evidéncia de que o formando é capaz de realizar o

estudo de fungdes quadraticas, indicando o dominio, o
contradominio, os zeros, o sinal, a monotonia e 0s
extremos e que, com base nestainformacéo, é capaz
de construir o respectivo grafico.

Para o Critério de Desempenho c):

Evidéncia escrita de que o formando é capaz de fazer
0 estudo e resolver analitica e graficamente
inequagdes do 2° grau, utilizando as competéncias
indicadas no critério de desempenho b) e apresentando
0 conjunto das solugdes quer usando sinais de
desigualdade, quer usando a notagao de intervalos.

3. Resolver
problemas que
envolvem custos,
receitas e lucros

a) Exprime e interpretar situagdes correntes usando
varidveis e simbolos matematicos.

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

Evidéncias Requeridas

Para o critério de desempenho a):
Evidéncia escrita de que o formando é capaz de
traduzir para linguagem matematica enunciados de
problemas simples do dia-a-dia, relacionados com
custos, receitas e lucros, escolhendo as variaveis a
utilizar e indicando o intervalo de variagdo dessas
variaveis.

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

Problemas simples do dia-a-dia
relacionados com  pequenocs
negdcios, expressos por meio de
equagdes e inequagdes do 1° e do
2° grau.
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MO HG03301171 Resolver problemas econémicos simples da vida pessoal e da comunidade
INFORMACAO COMPLEMENTAR

Esta parte das especificagdes do modulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das secgdes destas
Informagao complementar tem caracter obrigatorio.

Horas Normativas:
O tempo estimado para aquisi¢do das capacidades, conhecimento e habilidades deste mddulo é de 20 horas
normativas.

Propésito:

Com este mddulo o formando fica apto a investigar, resolver e avaliar as solugdes encontradas para problemas
economicos simples, de interesse pessoal efou comunitario, sugerindo, com a utilizagdo de modelos
matematicos, medidas para rentabilizar os negécios envolvidos.

A fim de poderlevara cabo os objectivos acima indicados, o formando fica também apto a efectuar célculos no
conjunto dos numeros reais, a resolver equagdes e inequacgdes lineares e do 2° grau e a fazer o estudo de
funcdes lineares e quadraticas.

Guido do Contetdo e Contexto:
Prevé-se que o formando ja esteja familiarizado coma utilizagao de variaveis e seja capaz de exprimir, por meio
de expressdes matematicas, pequenas expressdes/condi¢des dadas por extenso.

Para além das situagdes mais simples, o formando analisara outras um pouco mais complexas,em que, num
mesmo grafico, compara uma fungao que representa os custos do negdcio com outra que representa as
receitas, determinando, por exemplo, os intervalos de variagao do lucro.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:
O formando deve efectuar calculos usando todos os subconjuntos de numeros que constituem o conjunto de

numeros reais. Deve ser dado énfase aos numerosirracionais e ao calculo envolvendo radicais (com 0 mesmo
indice, com indices diferentes, com 0 mesmo radicando e com radicandos diferentes). As propriedades das
operagdes envolvendo poténcias e radicais devem ser treinadas. O formando deve realizar estes calculos
manualmente, usando as propriedades, mas também os deve realizar usando maquina de calcular. Deve
comparar os resultados obtidos pelas duas vias, fazendo a distingdo entre resultado exacto e resultado
aproximado.

Assim, por exemplo, pode-se indicar que o formando:

- dada uma lista de nimeros reais, identifique os naturais, os inteiros, os racionais e os irracionais;

- represente na recta graduada nimeros reais dados sendo uns numeros inteiros positivos € negativos,
outros numeros racionais positivos e negativos dados na forma fraccionaria e na forma decimal, outros
ainda numeros irracionais;

- calcule o valor de expressdes matematicas envolvendo numeros positivos e negativos, inteiros e
fraccionarios e as quatro operagdes basicas;

- traduza para a forma de poténcia nimeros irracionais dados na forma de radicais;

- adicione, subtraia, multiplique e divida radicais com o mesmo indice, com indices diferentes, como mesmo
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calcule o valor de expressdes matematicas envolvendo todos os nimeros conhecidos, particularmente irracionais, dados na
forma de radical (por ex., V2 : B “E ), positivos e negativos.

radicando e com radicandos diferentes;

Resultados de Aprendizagem n° 2 e n°3:
O principal objectivo destes Resultados de Aprendizagem é analisar e resolver problemas econdémicos simples.
Porém, para tal, & necessario que o formando:

- resolva, analitica e graficamente, equagdes ¢ inequagdes lineares e do 2° grau;

- faca o estudo de fungdes lineares e quadraticas;

- represente graficamente estas func¢des;

- interprete o grafico destas funcdes.

Em relagdo aos problemas econdmicos, eles devem versar situagées comuns do dia-a-dia. O formando
deve fazer a distingdo clara entre “receita” e “lucro”. E importante que ndo sejam colocados problemas
ja “tratados e arranjados”emque, por exemplo, a fungéo “Custo de Produgéo”e a fungéo “Receita” ja
estdo dadas. Pelo contrario, devem ser colocadas as situagdes como elas aparecemno quotidianoe
o formando deve ser capaz de exprimir por meio de equagdes, inequagdes ou fungdes as varias
condigdes a satisfazer e, a seguir,ja com o modelo matematico, fazer o estudo do mesmo. Um exemplo
pode ser:

“Uma senhora tem uma barraca onde vende bolachas. Ela paga de aluguer da barraca, 1000,00 Mt
por més. Ela compraas bolachasa 7,00 Mt o pacote e vende 0 mesmo pacote a 10,00 Mt. Paga, pelo
transporte dos pacotes de bolachas, a quantia de 50 céntimos do metical, por pacote. Quantos pacotes
de bolachas deve vender durante um més, para conseguirum lucro iguala 2000,00 Mt ao fim desse
més? Supondo que consegue vender essa quantidade de bolachas por més, de quanto é a Receifa
mensal?”

Para resolver este exemplo, o formando devera:

- definir as variaveis a utilizar;

- escrever a expressdo matematica que representa o “Custo” em fungdo da variavel
independente definida;

- escrever a expressdo matematica que representa a “Receita” em fungdo da variavel
independente definida;

- escrever a expressao matematica que representa o “Lucro” (esté-se a falar de lucro simples,
igual a diferenca entre receita e custo) em fungao da variavel independente definida;

- escrever a expressao (uma inequagao neste caso) que indica a condigéo colocada;

- resolverainequacéo;

- avaliar a solugao obtida;

- dararesposta.

Em exemplos como este, € importante que se faga também uma abordagem grafica, em que o
formando representa graficamente as fungdes Custo e Receita e encontra o ponto que corresponde a
um lucro de 2000,00 Mt. A seguir, deve comparar a resolugdo analitica e a grafica.

Abordagem para Geragao de Evidéncia
A abordagem para geracéo de evidéncia € essencialmente escrita, em que se avalia essencialmente

o produto. Para alémda resolugéo do problema propriamente dito, é pedido ao formando que analise
0 problema supondo a alteragéo de algumas condicdes ou dados.
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Procedimentos de Avaliagao
Em relagdo ao Resultado de Aprendizagem n°.1:
Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, com formulario préprio em que o formando:

- entre 10 nimeros reais dados, identifique os naturais, os inteiros, 0s racionais e os irracionais;

- representanarecta graduada 10 numeros reais dados, sendo uns numeros inteiros positivos
e negativos, outros nimeros racionais positivos e negativos dados na forma fraccionaria e na
forma decimal, outros ainda nimeros irracionais;

- indica o resultado exacto do calculo do valor numérico de quatro expressdes simples
envolvendo radicais. Entre as 4 expressdes devemestar contempladas as quatro operagdes
basicas e nimeros dados com radicais de diferentes indices e diferentes radicandos;

- indica o resultado exacto do calculo do valor numérico de quatro expressbes simples
envolvendo poténcias de nimeros dados através de radicais;

- indica o resultado aproximado, com aproximagao até as centésimas, usando a maquina de
calcular,do valornumérico de duas expressoes envolvendo as quatro operagdes basicase a
potenciagao entre numeros irracionais;

- determinaasolugao de duas equagdes do 1° grau, sendo que uma tem uma solugao e a outra
n&o.

- determinaa solugéo de trés inequagdes do 1° grau, sendo que duas tém solugdese a outra
nao.

Em relagdo ao Resultados de Aprendizagem n°.2:
Teste escrito individual, a ser realizado na presenga do avaliador, com formulario préprio em que o formando:

- estudatrés equagdes do 2° grau,em termos de existéncia de solugdes (das equagdes dadas,
a primeira deve ter duas solugdes reais diferentes, a segunda deve ter somente uma solugdo
real e a terceira, tem nenhuma solugao real);

- determina a solugéo das equagdes do 2° grau acima estudadas;

- estuda trés fungdes quadraticas dadas (uma com concavidade virada para cima e duas com
concavidade virada para baixo; as duas primeiras tém dois zeros e a terceira nao tem zeros),
indicando: dominio, o contradominio, 0s zeros, o sinal, a monotonia e os extremos;

- representa graficamente as fungdes acima estudadas, utilizando a informagéo recolhidas
sobre cada uma;

- resolve, gréfica e analiticamente, trés inequagdes do 2° grau: uma completa e duas
incompletas, sendo que uma destas ndo tem solugdes reais;

- apresentaas solugdes das inequagdes resolvidas, quer utilizando intervalos, quer utilizando
sinais de desigualdade.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.3:
Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, com formulario proprio em que o formando
resolve um problema econdmico simples, indicando claramente:
- asvariaveis definidas;
- 0 campo de variagdo dessas variaveis;
- as expressdes matematicas que representam cada uma das condigbes ou objectivos do
problema;
- asolugdo numérica obtida;
- arepresentagéo grafica da situagao e legenda do grafico de modo a evidenciar a solugdo
obtida;
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- aresposta, tendo em conta 0 campo de variagao das variaveis.

Progresséo

Apds a conclusao deste modulo, 0 formando pode acedera qualquernivel de estudo ou actividade profissional que tenha como requisito a
analise e resolugéo de problemas econdmicos do dia-a-dia.

O formando pode constituir-se assessor das comunidades para a gestao de pequenos negécios.
Particularmente, o formando fica apto a aceder a outros médulos ou niveis de estudo em que se desenvolva e
aprofunde o estudo de problemas economicos.

Necessidades Especiais
Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais

e especificas dos formandos. Contudo, tais alteragbes ndo devem afectar a qualidade das especificagdes do Médulo
e estdo sujeitas a aprovacao pela ANEP.

Referéncias
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
Maddulo e estéo 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
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© Copyright ANEP 2017
Este médulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP
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UC HG03302171 Calcular distancias entre pontos de dificil acesso

Registo de Unidade de Competéncia
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Educacao Profissional

-

Titulo da Unidade de
Competéncia

Calcular distancias entre pontos de dificil acesso

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

Nesta unidade o formando fica apto a calcular distancias entre pontos de dificil acesso.

Cédigo | UC HG03302171 Niveldo QNQP | 3
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Matematica
Data de Registo Data de Revisao do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Determinar
distancias entre
pontos em

a) Calcula as medidas dos lados e dos angulos de
tridangulos rectangulos.

b) Resolve tridngulos.

figuras dadas.

Evidéncias Requeridas

Para o Critério de Desempenho a):

Evidéncia escrita de que o formando, utilizandoo Teorema
de Pitagoras e as raz6es trigonométricas seno, cosseno e
tangente de &ngulos agudos, € capaz de calculara medida
dos lados e dos angulos de triangulos rectangulos dados.

Para o Critérios de Desempenho b):

Evidéncia escrita de que o formando, utilizando o conceito
de semelhanga de tridngulos, o Teorema de Tales, o
Teorema dos Senos e 0 Teorema dos Cossenos, é capaz
de calcularamedida dos lados e dos angulos de triangulos
dados.

- Razbes trigonométricas
no tridngulo rectangulo.

- Teorema de Pitagoras.

- Teorema de Tales.

- Conceito e critérios de
semelhanca de
triangulos.

- Teoremas dos Senos e
dos Cossenos

Constroi uma
figura para
representar um
problema e usa-

a) Esbogaumafigurapararepresentarum problema de
calculo de distancias entre pontos de dificil acesso.
Determinar as distancias acima referidas, discute e
interpreta a solugéo.

b)
¢)

la para calcular a

Evidéncias Requeridas

distancia entre
pontos de dificil
acesso.

Para o Critério de Desempenho a):
Evidéncia pratica e escrita de que o formando é capazde
esbogar uma figura geométrica a partir dum enunciado.

Para o Critério de Desempenho b):
Evidéncia pratica e escrita de que o formando é capaz de
utilizar esta figura para calcular distancias entre pontos
de dificil acesso em que nao é possivel fazer uma
medicao, discutir e

interpretar o resultado.

Edificios, arvores e postes de
iluminag&o existentes no local.
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MO HG03302171 Calcular distancias entre pontos de dificil acesso
INFORMACAO COMPLEMENTAR

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

Horas Normativas:
O tempo estimado para aquisi¢éo das capacidades, conhecimento e habilidades deste mddulo é de 20 horas
normativas.

Propésito:

Estep mddulo tem como principal objectivo desenvolver e aprofundaras aptidées do formando no que respeita a
interpretacdo do espago fisico que o rodeia. Nos Médulos MO HG 03 1001 e MO HG 03 2002, o formando ja
adquiriu algumas competéncias relacionadas com a interpretacao do espago fisico, ao fazer medigbes e ao
calcularo perimetro e a Campo de figurasem 2-D e o volume e a Campo lateral de sélidos. Agora, no presente
méddulo, o formando fica apto a calcular medidas/disténcias entre pontos de dificil acesso.

Este mddulo tem ainda como objectivo desenvolver e aprofundar as aptiddes do formando no que respeita a
interpretagdo dum enunciado e a sua tradugao por uma figura geométrica.

Guiao do Conteudo e Contexto:
O presente modulo aborda as seguintes competéncias essenciais:

- calcular a distancia entre pontos em figuras dadas;
- representar uma situagdo por meio duma figura geométrica;
- calcular a distancia entre dois pontos de dificil acesso.

Em qualquer um dos casos, recomenda-se que se tratem situagdes concretas do dia-a-dia. Nao basta que o
formando calcule distancias em figuras dadas. E importante que ele desenvolva a capacidade de realizaruma
analise critica da situagéo, de traduzi-la por meio duma figura e de usar esta figura para calcular a distanca
entre pontos de dificil acesso.

E fundamental que o formando tenha adquirido anteriormente outras competéncias tais como:
- estimar e fazer medigdes de dimensdes lineares;
- utilizar correctamente o Sistema Internacional de unidades;
- efectuar manualmente calculos no conjunto dos numeros reais;
- ampliar e reduzir figuras utilizando o conceito de semelhanca de figuras;
- realizar calculos utilizando maquina de calcular.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:
Para calculara disténcia entre pontos numafigura dada, o formando tem que estar apto, em primeiro
lugar, a aplicar os Teoremas de Pitagoras e de Tales, o conceito de semelhanca de figuras e os
Teoremas dos Senos e dos Cossenos para resolver tridngulos.

Assim, em termos de contelido deve-se abordar:
- o Teorema de Pitagoras
- asrazdes trigonométricas no triangulo rectangulo;
- oconceito de semelhanga;
- 0 Teorema dos Senos;
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- o Teorema dos Cossenos.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:
Para calcular a distancia entre pontos de dificil acesso, o formando tem que estar apto, em primeiro
lugar, a representar a situagao dada por meio duma figura geométrica. Tendo esta figura, deve ser
capaz de aplicar os teoremas de Geometria Plana acima referidos para calcular a medida em falta.

Os pontos de dificil acesso acima referidos devem ser pontos existentes no local, como por exemplo
0 cume duma montanha, o cimo uma &rvore muito alta, a cobertura dum prédio, efc.

Procedimentos de Avaliagao
Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.1:
= Teste escrito, individual, na presenca do avaliador, em que o formando:

- dados trés tridngulos rectangulos e dadas as medidas de alguns lados e angulos, calcula as
medidas em falta usando o Teorema de Pitdgoras ou as razdes trigonométricas;

- dados 2 pares de tridngulos semelhantes dois a dois, € as medidas de alguns dos seus lados,
determina as medidas dos restantes lados de cada um dos tridngulos;

- resolve 4 triangulos, sendo 2 acutangulos e 2 obtusangulos.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.2:
= Teste escrito, individual, na presenca do avaliador, em que o formando:

- dadas trés situagdes descritas por um texto, representa esssas situagdes por meio duma figura

geométrica, indicando as medidas conhecidas;
- calcula as medidas em falta usando resolug&o de tridngulos..

= Trabalho pratico, individual, acompanhado de relatério escrito, em que o formando deve calcular a
altura dum prédio ou duma arvore, supondo que nao Ihe € possivel medir aquela dimenséo.

Para realizar este trabalho, é fornecida uma fita métrica ao formando.

O formando é informado previamente que o relatorio deve incluir:

- a(s)figura(s) que ilustre(m) a situagao;

- aindicagao dos passos realizados para calcular a altura pedida;
- os calculos efectuados e formulas utilizadas;

- aindicagao da resposta.

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 aprovagéo pela ANEP.

Progresséo
Apos a conclusdo deste modulo, o formando pode aceder a qualquer nivel de estudo ou actividade

profissional que tenha como requisito o célculo de distancias/medidas entre lugares de dificil acesso.

Referéncias consultadas:

“Working with numbers in various contexts” — SAQA US ID — 7447 — South Africa“

“Apply concepts of shape, space and measurement to make decisions relative to the world

around us” — SAQA US ID: 119363 — South Africa

“Measure, estimate and calculate physical quantities and explore, describe and represent

geometrical relationship in 2-dimensions in different life or workplace contexts” — SAQA US ID: 12444 — South
Africa

o=
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Matematica — Manual Il - BUSCEP - Universidade Eduardo Mondlane, Mogambique, 1996

Referencial de Competéncias - Chave — Educagao e Formagao de Adultos” — Agéncia Nacional

de Educacéo e Formagao de Adultos (ANEFA) - Portugal

Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mozambique, 1st

. Edition, June 2008

10.Manual de Elaboragao de Mddulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho 2008

11. Directrizes e Regulamentos para a Avalia¢éo Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigao

©Woo N>,

© Copyright Junho 2008
Este mddulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das institui¢des, por esta, acreditadas. Nao deve ser

usado para outros fins sem a autorizagdo expressa do Director Geral da ANEP.
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UC HG04301191 - Interpretar e produzir enunciados escritos € orais de caracter informativo-funcional
Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade de

Competéncia funcional

Interpretar e produzir enunciados escritos e orais de caracter informativo-

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade o formando deve adquirir a competéncia de seleccionar informacéo relevante de um texto
oral ou escrito; redigir textos administrativos; comunicar profissionalmente, distinguindo os diferentes

interlocutores.
Cédigo UC HG04301191 Nivel QNQP | 3
Campo Habilidades Genéricas Subcampo | Portugués
Data de registo | Data de Revisdo |
Elementos de Critérios de desempenho Contetidos de Aplicagédo
Competéncia P
1. Retirar a) Dada uma Noticia e uma Reportagem, indicaa | Noticias e Reportagens da
informacao ocorréncia, data, intervenientes e locais do imprensa lida ou gravada a partir
essencial de acontecimento. daradio ou TV, a partir das quais

textos ouvidos | b) Identifica os elementos essenciais de uma

ou escritos Noticia ouvida ou escrita.

d) Redige uma Noticia.

c) Distingue uma Noticia de uma Reportagem.

se possa identificar os elementos
essenciais dos textos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas ou orais

intervenientes, ocorréncia.

com base na estrutura deste tipo de texto.

Evidéncia oral: dado um texto jornalistico, o formando
indica alguns elementos como: local, momento,

Evidéncia escrita: o formando elabora uma noticia

2. Redigirtextos | a) Identifica a estrutura da Acta
administrativos | b) Elabora uma Convocatéria

(Acta, c) Redige Requerimentos para varias finalidades
Convocatdria,
Requerimento) Evidéncias Requeridas

A Acta, como um texto que regista
a vida das instituigbes; a
Convocatoria, como uma forma
usada para reunir um grupo de

pessoas para encontros

Evidéncias escritas

funcionais e institucionais.

Evidéncia escrita: o formando escreve textos de
natureza administrativa, também considerados

profissionais; 0 Requerimento,
como forma de o cidadao se dirigir
a autoridade, solicitando um
beneficio ou a satisfagdo de um
seu interesse.

3. Simularuma a) Distingue um diélogo formal de um dialogo

Entrevista informal.
como b) Através de simulagbes, demonstra atitude e
formando a posturas adequadas aoc momento de uma
emprego entrevista profissional.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia oral

A Entrevista profissional

numa entrevista, através de uma simulago.

Evidéncia oral: o formando apresenta uma postura
adequada numa situagdo de formando a emprego,
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MO HG04301191 interpretar e produzir enunciados escritos e orais de caracter informativo-funcional
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.

Justificagao do médulo:
Este modulo pretende desenvolver no formando competéncia de seleccionar informagéo relevante de um texto oral ou escrito;
redigir textos administrativos e assumir postura comportamental perante uma entrevista de emprego

Orientacdes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

A partir de um conjunto de noticias e reportagens dadas, o formando retira informagéo relevante, respondendo a questies
especificas da estrutura dos textos: quem? O qué? Onde? Quando?

O formando é confrontado com textos administrativos de registos da “vida” de uma empresa, por forma a reconhecé-los.
Num trabalho de pares ou de equipa, o professor organiza uma simulagao de entrevista de emprego.

A gramética associada ao mddulo, apresenta uma progresséo logica, funcionando como um instrumento de trabalho para
uma comunicagdo competente.

Resultado de aprendizagem 1

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

Resultado de aprendizagem 2

Devem ser criadas condigbes para que o formando conhega a escrita administrativa, também chamada funcional e
institucional, como a Acta, a Convocatéria e 0 Requerimento. A finalidade é que os formandos adquiram mais confianga no
dominio das diferentes manifestagdes da lingua escrita € as empresas os recebam com mais agrado por apresentaremuma
preparagdo linguistica mais variada.

Resultado de aprendizagem 3

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

Bibliografia consultada

KOTSHIO, Ricardo, A Prética da Reportagem, Sao Paulo, Atica, 1990

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

4. ARAUJO, Horécio, et al Lingua Portuguesa 7, Lisboa, Texto Editora, 1998

—_

© Copyright Junho 2008
Este mddulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das institui¢des, por esta, acreditadas. Nao deve ser usado

para outros fins sem a autorizagao expressa do Director Geral da ANEP.
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UC HG04302191 Interpretar e produzir textos orais e escritos de interesse quotidiano

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

Titulo da Unidade de
Competéncia

Interpretar e produzir textos orais e escritos de interesse quotidiano

Descri¢cao da Unidade de Competéncia:
Nesta unidade o formando deve participar num debate, ora apresentando os seus pontos de vista e ideias, a
partir de um tema, ora interpelando os demais intervenientes, usando adequadamente linguagem corporal,
entoagao, ritmo, tom, pausas, para sublinhar as suas intervengdes, tendo em conta a audiéncia e 0 seu papel no
debate; fazer uma leitura e produzir um texto explicativo a partir de graficos de natureza varia, de acordo com a
sua Campo de formagao; Produzir instrucdes a partir de um produto do seu trabalho; Distinguir as varias formas
de divulgacao de informacéo através de andncios.

Cédigo UC HG04302191 Nivel QNQP | 3
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Portugués
Data de registo | Data de Revisdo |
EIement?s d_e Critérios de desempenho Conte_udoﬂss ce
Competéncia Aplicacao
1. Expor temas diversos a) Expde umtema, considerando a estrutura de Exposicao oral de um
apresentagédo de marcas da oralidade. tema obedecendo a

b) Desenvolve o tema com ordem, clareza e rigor.
c) Sintetiza as ideias principais desenvolvidas.

Evidéncias Requeridas

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

requisitos basicos como:
saudar o publico
ouvinte, indicar o
objecto do tema,
desenvolver o tema de
forma ordenada, com
argumentos e contra
argumentos, concluir
dando uma viséo de
conjunto do tema
apresentado.

2. Produzir textos
explicativos tomando em
consideragao os graficos
propostos

a) Fazaleitura de um gréfico.

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

c) Produzum texto explicativo oral e escrito, a partir
do gréfico.

Evidéncias Requeridas

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

Explicagao de gréficos,
oralmente e por escrito

3. Produzir um texto
instrutivo

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

b) A partir de um objecto, um facto ou uma
actividade, apresenta o seu uso ou realizagao;

c) Escreve um texto instrutivo.

Evidéncias Requeridas

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

Transmissdo de dados
organizados e
hierarquizados, mas
sem procurar persuadir.
Explicacdo clara e
pormenorizada sobre
um facto, um objecto ou
uma actividade.

Q ADG02301191- Certificado Vocacional de Il em Contabilidade

70




l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Dar instrucbes sobre uso, proteccdo, modo de
construcao, entre outras.

4.

[dentificar diferentes
tipos de anuncios

a) Identifica um texto como anuncio;

b) Classifica diferentes tipos de anuncios;

c) Produz um anuncio relacionado com a sua
actividade.

Evidéncias Requeridas

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

Distin¢éo de varios tipos
de anuncios
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MO HG04302191 - Interpretar e produzir textos orais e escritos de interesse quotidiano

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Justificagdo do médulo:

Este mddulo pretende desenvolver no formando competéncia comunicativa que Ihe permitirad fazer uma exposicdo
obedecendo a um plano; ler um grafico e explica-lo oralmente e por escrito; produzir uma instrugdo demonstrando o
funcionamento de uma actividade ou um produto; conhecer as diferentes formas de andncios.

Orientagdes sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

As exposi¢des deverao ser planificadas, distribuindo temas pelos formandos, individualmente ou em equipas; para a leitura
de graficos, estes deverao serapresentados pelo professor e orientada a sua leitura, levando o formando a produzir os textos
explicativos; perante uma producao dos formandos, referentes as habilidades vocacionais, dever-se-a fazer uma instrugéo
onde se explique ao funcionamento ou modo de uso de um produto; o formando deveré ser capaz de distinguir os diferentes
tipos de anuncios (recortados de jornais e revistas), com destaque para anuncios de apresentagdo de um produto ou
actividade, para que o formando elabore anuncios relacionados com a sua actividade.

A gramatica associada ao mddulo, apresenta uma progressao logica, funcionando como um instrumento de trabalho para
uma comunicagdo competente; contudo, cabera ao professor adicionar conteudos que julgar necessérios para melhor
compreensao dos formandos.

Resultado de aprendizagem 1
Deve-se criar condigdes para que os formandos identifiquem temas para a apresentagao. A apresentagao devera ser seguida
ou complementada de debates visando a apreciacdo da mesma.

Resultado de aprendizagem 2
Devem ser criadas condigbes para que o formando esteja munido de gréficos legiveis, permitindo leitura facil e posterior
explicagao por escrito.

Resultado de aprendizagem 3

A anélise dos anuncios devera ser feita considerando os elementos constitutivos, prestando particular atengdo a imageme
ao texto.

Sugere-se que, de acordo com a Campo de formagao, o formando produza um anuncio relativo a sua actividade.

Para cada Resultado de aprendizagem, o formando sera submetido a uma avaliagdo do seu desempenho.

Necessidades Especiais

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

Bibliografia consultada

1. SANTOS, Antunes,1990, Manual dos Requerimentos, Coimbra, Ediliber
2. ESTEVESREI, J. Curso de Redacgéo Il, Porto Editora
3. CUNHA, Celso, CINTRA, Lindley, Nova Gramatica do Portugués Contemporaneo, Lisboa, S& da Costa, 1984
©  Copyright ANEP 2020
Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP.
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UC HG053001 Utlizar computador pessoal para acesso a informagao e comunicagao

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

Titulo da Unidade de Competéncia | Utilizar computador pessoal para acesso a informagdo e comunicagao

apresentacdes electrénicas.

Descricdo da Unidade de Competéncia:
Apds concluséo desta unidade o formando sera capaz de operar um computador pessoal, armazenar dados e informagdo no computador de
forma organizada, navegar, pesquisare buscar dados e informagdo da Internete comunicar por meio de correio electrnico e de

Cadigo

HG053001

Nivel do QNQP 3

Campo

Habilidades Genéricas

Subcampo

Tecnologias de Informagéo e Comunicagao

Data de Registo

Data de Revisio do Registo |

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

e configurar preferéncias do utiizador.

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

f) Identficar unidades periféricas de entada elou saida e
preparar impressora com consumiveis
para utiizagéo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

Imagem de computador com partes identficadas. Imagemde
computadorpronto a serusado e descrigo de finalizagao correcta de
sessdo de trabalho.

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

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

Competéncia
1. Operarumcomputador a) ldentficar pares (‘hardware’) do computador pessoal. Partes de computador: unidade
pessoal b) Ligare desligar um computador pessoal. central, monitor, teclado, rato.
c) Iniciare terminar sessao de frabalho,usando ‘rato” e teclado.
d) Identficar elementos do ambiente de tabalho e suas fungdes| Elementos do ambiente de

frabalho: Campo de trabalho,
barra de tarefas, menus,
icones.

Preferéncias do ufiizador:
protecgdo do ecrd, fundo do
ecra.

Manipular; seleccionar, abrir,
fechar.

Caracteristicas: directorios
Inastas, ficheiros, caixa do lixo,
ajuda, processador, meméria,
disco duro.

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

Consumiveis: papel, finteiro ou
fonner ou fta.

2. Manipulardirectdrios/
pastas e ficheiros

a) Manusearjanelas no ambiente de trabalho.
b) Usar programas ufilitarios do sistema.
c¢) Organizar  directriosipastas e

pastas.
d) Manusear ficheiros de diferentes tipos.

subdirectdrios/

e) Usar programa antvirus para detecgéo de virus.

Manusearjanelas:abrir, fechar,
dimensionar, percorrer,
seleccionar, arranjar.

Utlitarios: calculadora, editor de
fexto, jogo ou aplicagéo de
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Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

Imagem de 2 janelas, 1 mostrandoitens n&o contiguos seleccionados e

1 mostrando itens ordenados porum dos atributos

Impresséo mostrando o uso de 1 programa utilitario Imagem de 2
directoriosipastas criadas: uma com 3 ficheiros e outra com 1
subdirectdrio/pasta, 1 ficheiro e 1 atalho para 1 ficheiro

Imagem do resultado do uso de antivirus

desenho.

Organizar directorios/ pastas: criar,
nomear, renomear, copiar, mover,
apagar, recuperar.

Manusear ficheiros: copiar, mover,
localizar, renomear, criar atalhos,
executarlcorrer,apagar, recuperar.

Tipos de ficheiros: it, exe, bmp.,.
JPEG,

3. Consultar e buscar
informagéo da Intemet

a) Utliza aplicagdo de navegacéo (browser).

b) Visita sfios da 'Web’ usando enderecos.

c¢) Navega porsitios da ‘Web' usando fungdes de navegagao.
d) Pesquisa informag&o usando motor de busca e critérios de

pesquisa.
e) Baixar ficheiros da intemet.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e praica:

Imagens de 2 paginas, de umsito visitado, indicando o caminho
de acesso

Imagens de 2 critérios de pesquisa diferentes e imagens de
informages correspondentes encontradas

- Imagem de 2 ficheiros baixados da internet

com indicacdo da sua proveniéncia

Aplicagdo: com interface grafica.
Endereco: www.

Funcdes de navegacdo: frente, ras,
pagina inicial, ligagbes (links'), parar,
refrescar.

Motor de busca: Google, Yahoo!

Critério de pesquisa: palavra, varias
palavras, frase.

4. Comunicarusando correio
electronico

a) Cria caixa de e-mail gratis na intemnet

b) Redigi e enviar mensagem  e-mail, com
elementos preenchidos.

c) Abre e-mail recebido e responder  elou
encaminhar.

d) Regista enderego e-mail em livro de enderegos.
e) Prepara e enviar mensagem e-mail com anexo.
f)  Recebe e abrir e-mail com anexo e extrair anexos

Aplicagéo: webmail.

Elementos: remetente, destinatario,
assunto.

Destinatario: um, varios. Anexo:

documento,imagem.
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Evidéncia escrita e pratica:
2 e-mails correctamente preparados, enviados e impressos

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

1 e-mail enviado com anexo e impresso

1 anexo recebido impresso e 1imagem mostrando anexo extraido

do e-mail e salvo emdirectrio/pasta

5. Comunicar porvia
de apresentagdo
electronica

a) Escohe tma e defnir  contido  da
apresentagéo.

b) Cria apresentagdo sobre tema escolhido, usando modelos
de apresentagdes e de diapositivos.

c) Insere texto nos diapositvos e, se necessario, editar.

d) Salva e nomeia a apresentagéo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escritaloraliprafica:
Descrigdo do que se pretende comunicar
1 Apresentagéo de 3 a 5 diapositvos impressa

1 Apresentagéo realizada

Editar. copiar, cortar, colar, mover,
apagarpffente e pfrés.

Evidéncias Requeridas
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MO HG053001 Utiizar computador pessoal para acesso a informagéo e comunicagéo
INFORMAGCAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagédo do modulo deve serconsiderada como umguia de apoio e nenhuma das secgdes € obrigatoria.
Nimero de horas normativas: 20 horas

0 tamanho deste mddulo é baseadonotempo estimado como necessario para afingir os objectivos estabelecidos por um formando que esté a iniciar
0s primeiros contactos coma agricultura. O tempo total estimado para este modulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabaho
individual.

Justificagdo do madulo:
Pretende-se com este médulo que o formando adquira as habilidades necessarias ao uso diario e satisfatorio do computadorem
diferentes situagbes de trabalho na Campo vocacional da sua formagao neste nivel.

Ao completar este mdulo o formando estara apto a:
- operaro computador usando o teclado e o rato

- manusear elementos do ambiente grafico de tabalho para armazenar e organizar ficheiros de dados no computador
- navegar na Intemet para pesquisa e busca de informagdo disponivel

- usaro coreio electrénico para enviar e receber mensagens e-mail, com e sem ficheiros de dados em anexo
- realizar simples apresentages electrénicas

Orientagdes sobre o conteido e contexto de aprendizagem
As actvidades e tarefas atrbuidas aos formandos neste modulo seréo de caracter essencialmente pratico.

Resultado de Aprendizagem 1
Durante o processo de aprendizagem para obtengo deste resultado, algumas afitudes e comportamentos apropriados devem serapresentados
aos formandos através de uma pratica diaria.

Organizacdo do espaco de trabalho. Os formandos devem manter uma disposicao adequada do equipamento, assegurandocabos bem
encaixados e acondicionados, e cabos de teclado e rato coma mobilidade necessaria.

Higiene. Os formandos devem manter o espaco de trabalho limpo, onde alimentos e bebidas néo sdo permitidos e as poeiras séo limpas
diariamente. A limpeza das maos é uma exigéncia para qualquer sesséo de trabalho.

Satde. Enquanto utiizadores do computador, devem manter uma postura corredta, e operar em condicdes de iluminacdo adequadas. Deve m mankr
0 equipamento bem posicionado, evitando reflexdo da luz e brilho do monitor.

Sequranca do equipamento. Devem dar mostras de cuidado no uso de equipamento, ndo o danificando nem o sujeitando a qualqueracgio
causadora de dano.Ao fim de cada sesséo de frabalho devem deixar Campo de trabalho e equipamento em boas condicdes de ufilizagéo por
outros.

Hardware. Os formandos devem identficar partes de um computador pessoal de secretaria. Onde possivel, podem observarum computdor
portatl. Caso exista, devem reconhecera unidade fomecedora de energia (UPS). Neste caso, devem saber que antes de iniciar uma sesséo de
frabalho devemligar afonte de energia e que apds terminara devem desligar.

Os conceitos e a terminologia devem ser apresentados aos formandos ao longo da unidade e & medida que deles vao necessitando para a
realizaco das tarefas que Ihe forem sendo atrbuidas.
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Sofware do sistema. Devem manusear elementos de umambiente gréafico e desenvolver habilidades de manuseamento de teclado (*keyboard’)
e rato (‘mouse”). Devem exercitar, acertando calendario e reldgio, configurando data e hora, mudando fundo doecrd, definindo um protecbr do
ecra.Podem consultar recursos disponiveis do sistema, identificando processador, meméria, discos duros e suas capacidades.

Unidades periféricas. Devem reconhecer unidades periféricas diversas e seus consumiveis, em particular uma impressora. Dependendo
da impressora uflizada devem saber colocar papele subsfituir tinteiros ou toner ou fita na impressora. Se for possivel, podemmesmo saber
como fotocopiar ou efectuar um“scanner”.

Resultado de Aprendizagem 2

Software do sistema e programas utilitirios. Ao consultar recursos disponiveis do sistema devem manusear janelas, abrindo, fechando,
seleccionando e dimensionando. Devem usar alguns programas ufilitrios existentes, tais como, a calculadora, o editor de texto, a aplicagéo
de desenho ou 0 jogo de cartas.

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

Com a utlizagdo destas aplicagbes intoduz-se as nogdes de dados e programas. Ao salvar no computador textos, panfetos e cartazes
produzidos, introduz-se a nogdo de ficheiros e directoriosipastas. Os formandos devem agora ufilizar um gestor de ficheiros e manusear
ficheiros e directoriosipastas, criando, nomeando, renomeando, copiando, movendo, localizando, percorrendo, arranjando, criando atalhos
(‘shortcuts”), apagando, recuperando e executando ou correndo programas/aplicagbes. Nesta altura chama-se a atengéo para diferentes fipos de
ficheiros e para a extensdo do seu nome it exe,bmp, jpog, ou para a auséncia de extensao.

Os formandos devem perceber a diferenca entre hardware e sofware. Devem saber que o sofware basicoque permite a utlizagéo do computador
através de icones, se designa por sistema operativo ou operacional e que o restante sofware se designa por sofware de aplicacéo.

Seguranca do trabalho produzido por si e por outros. Os formandos devem saber que existem virus que infectam computadores, suas
formas de fransmissao, seus maleficios e cuidados a tomar. Devem saber que existem programas antivirus que executam acgdes preventivas e
correctivas. Devem saber usar um programa antivirus para detecgdo de virus. Devem também saber que néo devem danificar trabalhos
produzidos poroutras pessoas, nemacedera eles ou altera-os sem autorizagao dos seus autores.

Resultado de Aprendizagem 3
Neste nivel, pretende-se que o formando tenha acesso a Intemet para consulta e busca de informagéo.

Conceitos. Os formandos devem percebero que é a Internete o que é a World Wide Web e a diferenga que existe entre elas. Devem perceber o que
é umsitio da Web,0 que é uma paginaWeb e que umsito da Webé composto de paginas Web. Devem saber que esses stios estao fisicamente
localizados na Intemet e que possuem um enderego. Devem saber identficar e interpretar um endereco Web. Por exemplo:
www.portaldogovemo.gov.mz, Www.museu.org.mz, WwWw.m.co.mz.

Navegacdo na Intermet. Os formandos devem saber usar um programa de navegacao (‘hrowser’) para percorrer paginas Web. Devem saber quendo
existe uma ordempara percorrer as paginas. Que esta ordemé ditada pela necessidade de informagéo que cada umtem. Os formandos devem
navegarna Internet e saberque:

- fomecendo o enderego de um sftio visitam a sua pagina principal (‘home page’)

- clicando emligagbes existentes numa pégina (‘hyperlinks”) séo levados a visitar outras paginas do mesmo sfio ou a saltar para paginas de
stios diferentes
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- usando fungbes disponiveis no “browser’ poderdo navegar para tas e para a frente passando por paginas j& anteriormente
percoridas, também acessiveis se usada a historia do “‘browser”.

Enquanto navegam pelas paginas da web os formandos devem saber que podem usaras funges de ‘parar’e ‘refrescar’. Por exemplo, quando se
pretende cancelar o pedido de enrada num sitio ou se se pretende recarregar a pagina por ndo ter carregado asimagens correctamente. Se
houvertempo disponivel,podem marcar paginas Uteis que encontrarame apagaras marcas quando ja néo m interesse nela.

‘Downloads’”. Os formandos devem saber baixar ficheiros da Internet, salvando numdirectorio/pasta. Os tutores devem seleccionar paginas que
os formandos devem visitar e que contenham ligagGes (‘links’) para ficheiros disponiveis para serem baixados da intemnet

Veracidade de contetidos. Os formandos devem perceber as vantagens, para a sua formagéo e vida profissional, de teracesso a vasta gama de
informagdes espalhadas pelo mundo. Devem perceber que, coma facilidade de divulgacao de informagdes, tmacesso a diferentes assuntos e
opiniées. Devem ser alertados para o facto de que nemtodas as informagGes encontradas na Interetsao verdadeiras. Que néo havendo nenhum
organismo de controlo, 0 seu contetido € liviemente publicado porqualquer pessoa bem ou malintencionada. Que cabe a cadaum seleccionar
osconteidos que lhe interessam.

Intemet como ferramenta. Os formandos devem ser encorajados a usar a Intemet de forma produtiva, s6 devendo aceder a sfios relacionados
coma pesquisa que estao a efectuar. Devemvero uso da Infemetcomo uma ferramenta de ajuda a realizagéo do seu frabalho mais do que uma
actvidade de lazer. O tutor deve controlar e monitorar esta pesquisa.

Direitos de cépia. Os formandos devem saber que tudo 0 queencontramna Intemettem umdono, ainda quenéoesteja explicitado. Ando serque
esteja explicitado que o contetido é de dominio publico, devem respeitar os direitos reservados de cépia, que protegem os direitos do autor de firar
beneficios comerciais do seutrabalho. Devem serinformados de que se néo o respeitarem estardo a violar leis de proteccdo dos direitos do autor.
Devem ser informados de que ndo podem copiar material disponivelna intemet e apresenta-lo como sendo da sua autoria e que, se 0 usarem
como fontes do seu trabalho, devemincluir referéncias as localizagdes do material.

Resultado de Aprendizagem 4
Neste nivel espera-se que os formandos usem o correio electronico para comunicagéo e froca de informagdo com outras pessoas. Devem perceber
asvantagens que podem frar na sua vida profissional, ao manter contacto comtécnicos da sua Campo de formagdo € néo so.

Senvigo de e-mail. Os formandos devem saber usar umservico de emailbaseado na Web (‘webmail’) cujo acesso é feito usando a aplicagéode
navegacdoque jaconhecem. Devem saber que a vantagem de usar este servigo é a de poderem acedera sua caixa de correio a partir de qualquer
computador ligado a Intemet em qualquer parte do mundo. Assim, apés o termo da sua formagdo, poderdo continuar a usar o coreio
electronico. Mas também devem saber que se no fiverem acesso a Intemet, néo terdo acesso a sua caixa de correio.

Nas institiicdes onde exista um servidor de e-mail local podem ser criadas caixas de coreio electonico para os formandos a serem
usadas durante a sua formagéo. No entanto, deve serassegurado o conhecimento e acesso a um ‘webmail’.

Pretende-se que o formando utilize o correio electrdnico para elaborar e enviar suas mensagens e receber as que lhe séo dirigidas, respondendo
elou reencaminhando.Numa primeira fase, 0s formandos devem serlevados a:

- reconhecer e interpretar um endereco de e-mail

- preenchercormectamente cabegalho de e-mail (remetente, destinatario, assunto) mandar uma mensagem para um ou mais destinatarios
- abrire lermensagem recebida
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- adicionar novos enderecos de email a livro de enderegos

Ao praticar, os formandos enviardo mensagens aos seus tutores sequindo instrugdes relatvamente ao assunto e tamanho
damensagem. Os tutores responderdo de forma a obrigar os formandosa responder ou a reencaminhar a sua mensagem. Numa
segunda fase, 0s formandos serdo levados a:
- usaro livro de enderecos para a sua correspondéncia do dia a

dia responder ou reencaminhar mensagem recebida
- anexar documento a mensagem e enviar mensagem

- extairanexo de mensagem recebida e arquivar em pasta indicada

Os formandos podem saber que é possivel mandar copia damensagema outro destinatario com/sem conhecimento do destinatano
principal (cOpia oculta). Devem salvar as mensagens que enviaram, mas devem saber que a caixa de correio tem uma capacidade
limitada e que devemapagaraquelas de que ja ndo necessitam.

Regras de efiqueta. Os formandos devem seraconselhados a usarformas correctas de comunicagdonas mensagens de e-mail,
dirigindo-se ao destinatario com o devido respeito, formulando frases correctas nalingua que utlizar, ndo pretendendo
ser informal com quem ndo tem familiaridade.

Os formandos devem serinformados do que constitui uma ma utilizagao do e-mail e devem ser desencorajados de:

- enviarnumerosos e-mails para uma mesma caixa de correio (‘spam’)
- enviare-mails de contetido ofensivo, ameagador ou provocatdrio

- utiizar, nos seus e-mails em geral, termos de giria ou caléo
- utiizar e-mails emcadeia, cuja proliferagdo se toma exponencial,comformas de propagacéo semelhantes as dos virus.

Resultado de Aprendizagem 5

Pretende-se neste nivel que os formandos conhecam outra forma de comunicagéo de ideias ou dados, a apresentacdo
electonica. Devem saber a diferenca do ambito e alcance desta forma de comunicagdo relatvamente ao coreio
electronico. Apresentacdes curtas e simplesdevem ser produzidas, com base em modelos pré-definidos, visando apenas familiarizar
0s formandos com esta forma de comunicagdo. Deve-se chamar a atengdo para a necessidade de uma cuidada elaboragdo
do contetido. Devem serusadas formas simples de mostra de diapositivos.

Abordagem na geracdo das evidéncias de avaliagdo

No decorrerdo mddulo, os formandos desenvolvem habilidades que devem seravaliadas. Para tal devem os formandos produzir
evidéncias. A geracdo de evidéncia é essencialmente pratica, podendo por vezes necessitar do acompanhamento de
um explicagao ou descricéo escrita.

Quando a evidéncia pratica fora elaboragéo de um produto, a avaliagéo basear-se-a sobre o produto apresentado. Por
exemplo:

- fexto impresso produzido com editor de texto
- efiquetas para equipamento produzido comaplicagdo de
desenho texto impresso baixado da intemet

Quando a evidéncia prafica for um comportamento ou uma accéo, devem os tutores usar uma lista de verificagdo
(‘checklist) para anotagéo de observagbes efectuadas. Esta lista deve cobrir todos os aspectos constantes no ambito de
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A avaliagdo basear-se-a nesta lista de verificagdo. Por exemplo, podemser usadas listas de verificagao na avaliagdo de:

- forma de lidarcomo equipamento

- eficiéncia no uso do teclado
- redimensionamento de janelas do ambiente grafico.

O periodo de observagdo ndo tem de se restingir apenas ao periodo de obtengéo do corespondente resultado de
aprendizagemmas pode cobrir outros resultados de aprendizagem. Por exemplo, se o formando tem dificuldade em posicionar
o rato sobre os botdes certos, deve continuara praticare pode serobservado até ao final do médulo.

Aevidéncia pratica pode também ser obtida através de imagens do ecréd usado pelo formando e que documentem a habilidade
adquirida. Por exemplo, para avaliar operagbes sobre janelas do ambiente grafico ou de gestdo de ficheiros, podem ser
suficientes imagens do ecré:

- imagem do ecrd mostrando critério para localizagéo de ficheiro
- imagemdo ecrd mostrando ficheiros salvos em determinada pasta.

- imagens do ecrd mostrando detalhes de ficheiros numa pasta

Estas imagens podem fambém ser usadas para apoiar evidéncias registadas nas listas de verificagdo. Quando
necessario pode-se usar mais do que uma imagem para documentarum elemento no ambito de aplicagdo. Porexemplo:

- imagemdo ecré antes damovimentagdo de umficheiro e imagem do ecrd apos movimentagéo do ficheiro para outra pasta
- Imagem do ecrd com marca adicionada para pagina Web e imagem do ecra depois de marca ter sido apagada.

- Imagem do ecrd com resultados encontados para assunto pesquisado e imagem de ecrd de pagina Web
correspondente a um dos resultados.

Na apresentacdo de imagens do ecrd, os formandos devem explicitar a evidéncia produzida e se necessario
acompanhar de pequenas notas explicativas ou de anotagdes sobre as imagens. Devem registar o seu nome e data de produgdo
daevidéncia. Se ndo for possivel imprimir todas as imagens do ecrd, devem os formandos salva-las em ficheiros, nomea-los
de forma aidentficar o seu contetdo e autoria. Devem elaborar umalista de todas evidéncias produzidas, indicando quais as
que foram impressas.

Métodos e instrumentos de avaliagdo
Sendo a geragéode evidéndia essencialmente pratica, s procedimentos de avaliagdo incidirdo necessariamente sobre a evidéncia
apresentada.

Para esse efeito 0s tutores uflizardo os instumentos de avaliagdo que considerarem ser mais apropriados, sugerindo-se:

- listas de verificagdo para registo de observagdes
- listas de verificagéo de material impresso

Estas listas serdo complementadas pelas evidéncias produzidas, impressas ou captadas.

Necessidades Especiais
Em cerfos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais e

especificas dos formandos. Contudo, tais alteragbes ndo devem afectar a qualidade das especificagbes do Modulo e estao
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sujeitas & aprovacéo pela ANEP.
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UC HG053002 Utlizar aplicagdes de interface grafico (GUI) para produgdo de documentos e folhas de calculo simples

Registo da Unidade de Competéncia

Titilo da Unidade de
Competéncia

Utlizar aplicagdes de interface grafico (GUI) para produgéo de documentos e folhas de calculo

simples

Descricdo da Unidade de Competéncia:

Apds concluséo desta unidade o formando sera capaz de elaborar e produzr documentose folhas de célculo simples, usando respectivamente
uma aplicagéo de processamento de texto e uma aplicagdo de folha de calculo,ambas de interface grafico.

Codigo HG053002

Nivel do QNQP 3

Campo

Habilidades Genéricas

Sub Campo

Tecnologias de Informagédo e Comunicagao

Data de Registo

Data de Revisdo do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Produzirdocumentos
simples usando um
processadorde texto de
interface grafico

a) Abe novo documento e inserir texto.
b) Realca o texto em documento.
¢) Reve orografia e gramatica no documento.
d) Imprime documento.
)

e) Nomea salvar e fechar documento.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escritajprafica:

o 2 Textos inseridos e impressos (maximo 4
paragrafos), com partes do texto realgado

o 1Imagem dos?2 documentos nomeados e salvos
em directdrio/pasta

Texto: letras e numeros.

Realce:fipo, estllo e tamanho de
letraffonte, sublinhado, cor deletra e
fundo.

2. Utilizar formas simples de
formatagéo de
documentos

a) Abrir e editar documento existente

b) Formatar paragrafos de texto

c) Definir parametros de pagina e numerar

d) Visualizar pagina para impresséo

e) Definirpardmetros de impressao e imprimir
documento

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escritajprafica:

e 1 Documento impresso (com no maximo 1
pagina), apds edicdo, correccao e formatagao

o 1 Documento de 2 paginas impresso, apos
edicéo, correcgéo e formatagao

Editar: copiar, cortar, colar, mover,
apagar,pfrente e p/ras, desfazer,
refazer, substiuir.

Formatar: espacar, alinhar, afastarem
relacdo a margem (indentar), fazer
fabulagéo.

Pardmetros: margens, orientagdo,
famanho de papel, cor,qualidade de
impresséo.

3. Produzir folhas de calculo
simples usando aplicagéo
de folha de calculo de
interface grafico

a) Abrirnova folha e inserir texto, nimeros e datas.

b) Formatarconteudos de celas. (fexto, nimeros, datas).

d) Definir parametros de impressao e imprimir.

¢) Marcar e visualizar Campo para impresséo.
e) Nomear, salvar e fechar folha de célculo.

Texto: caracteres alfabéficos e
NUMETicos.

Formato de texto: ipo, estio, tamanho,
cor.

Formato de nimeros: decimais,
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Evidencia escrita/pratica:

e 2 Folhas de calculo inseridas, com conteldo.
Formatado e impressas (minimo 4 linhas e 4 colunas,
maximo 1 pagina).

o 1Imagem das 2 folhas de célculo nomeadas e salvas
em directdrio/pasta.

percentagens.

Formato de datas: ano de 2/4 digitos,
més numérico/nominal.

Parametros: margens, orientacao,
tamanho de papel, cor,qualidade
de impressao.

4. Fazer calculos e
formatagdes simples em
folhas de calculo

a) Abrirfolha existente e editar conteddo de celas.
b) Manusear linhas e colunas e formatar celas.

¢) Introduzir formulas e fungbes simples.

d) Austar aparéncia (layouf) de paginas e numerar.
e) Visualizar e imprimir folha de calculo.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oraljpratica:

o 1 folha de calculo (minimo 4 linhas e 4 colunas, maximo
1 pagina),incluindo calculos aritméticos, impressa apds
edicdo, manuseamento e formatagéo de celas.

o 1 folha de célculo impressa (méaximo de 2 péginas),
incluindo formulas e fungbes, e impressa com e sem
apresentagéo de formulas utlizadas.

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

apagar e mover.

Formato de celas: cor,fundo, bordas.

Formulas: aritméficas, funcdo soma,
funcdo média.

Aparéncia:largurafaltura de
colunasfinhas.
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MO HG053002 Utlizar aplicagdes de interface grafico (GUI) para produgéo de documentos e folhas de calculo simples

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagéo do modulo deve serconsiderada como um guia de apoio e nenhuma das secgbes é obrigatdria.
Numero de horas normativas: 20 horas

O tempo total estmado para este modulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Justificagdo do mddulo:
Pretende-se com este modulo que o formando adquira as habilidades necessarias ao uso diario e satisfatorio do computador em
diferentes situagdes de trabalho na Campo vocacional da sua formagdo neste nivel.

Ao completar este mddulo o formando estara apto a:
- produzir e editar documentos, usando fungdes simples de um processador de texto com interface grafico e aplicando
simples formatagdes de texto, paragrafo, pagina e documento

- produzir e editar folhas de calculo simples, usando aplicagéo de folha de calculo de interface grafico, aplicando simples
formatagbes de células e contetdos e envolvendo formulas simples entre os seus dados.

Orientagdes sobre o conteido e contexto de aprendizagem
As actvidades e tarefas atrbuidas aos formandos neste modulo seréo de caracter essencialmente pratico.

Resultado de Aprendizagem 1

Pretende-se que o formando produza documentos simples e Uteis tais como, cartas, memorandos, relatorios ou circulares. Os
formandos teréo ja desenvolvido habilidades de escrever e transmitir ideias, trata-se agora de aplicar caracteristicas simples de
processamento de texto, realgando aspectos principais confidos nos textos.

Uma forma de alcangareste resultado de aprendizagem, podera ser o de ufilizar 2 documentos, sendo um o ponto de parida e
outro o texto final pretendido. Um dos documentos contém um simples texto desprovido de qualquer realce, enquanto o outro
contémo mesmo texto com o realce pretendido.

As correcgdes e realces a efectuar no documento inicial serdo gradualmente introduzidas conduzindo-o até ao texto final. A
vantagem desta abordagem é a de néo se desperdicar tempo na elaboragdo do contetdo. O processo de aprendizagem
decorrera no processo de transformagdo do documento inicial no documento final.

O referido texto deve ser planeado tanto em contetido como na forma final. Em termos de contelido devera abordar temas da
Campo de formagéo dos formandos. Quanto & forma final devera cobrir todos os elementos do &mbito de aplicagéo.

Outra forma de alcancar este resultado de aprendizagemé usar os requisitos definidos por uma organizagéo para a producdo
dos seus documentos. Estes requisitos podem virexpressos, por exemplo, da sequinte forma:

‘Relatorios e circulares: serdo produzidos usando letra do tipo ‘Arial’ de tamanho 10. O tiulo ou assunto devera ser realgado em
negrito. Os subtitulos deverdo ser sublinhados Os documentos serdo produzidos em formato A4, *

Os formandos devem saber criar novos documentos seguindo um modelo pré-definido, inserindo a informagéo como fipo de letra
e oestlo de texto tal como definidos nos requisitos.
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0 texto a utlizar ao longo do médulo deve ocupar pelo menos meia pagina A4 mas néo mais que 1 pagina, e deve serinserido
pelos formandos, proporcionando-lhes assim uma oportunidade de treino no uso doteclado.Recorde-se que os formandos inicam
este modulo j& familiarizados como teclado e com o uso de umeditor de texto.

Os formandos devem aplicar caracteristcas que realgam a visualizagdo do texto ou partes, nomeadamente seleccionando o
fipo, 0 estilo e o tamanho da letra, a cor, 0 sublinhado. As caracteristicas aplicadas deverdo estar de acordo coma forma final
pretendida ou com os requisitos de estilo das organizagbes.

0 texto pode conter erros de orfografia ou de gramética. Os formandos devem saber uflizar as feramentas disponiveis num
processador de texto para verificar a ortografia e a gramatica do texto existente ouinserido e procedera sua comecgdo comyvista
aobtencdo do texto final.

Ao salvar novos documentos, devem fazéHo também de acordo com requisitos pré-estabelecidos, tanto em termos de
localizagdo como em termos de nomeagao dos documentos. A afribuicdo de nomes deve pemitr identifica-los facimente em
fermos de objectvos, conteddo e autoria.

Resultado de Aprendizagem 2

Pretende-se que o formando saiba aplicar formatos apropriados a paragrafos de texto, dando-hes o destaque e importancia
pretendidos.

Para alcancareste resultado de aprendizagem, pode-se utilizar 2 documentos, sendo um o ponto de partida e outro o formato
final pretendido. Um dos documentos contém um simples texto desprovido de qualquer formatagéo, enquanto outro contém
0 mesmo texto ja no formato pretendido.

As formatacbes a efectuar no documento existente serdo gradualmente intoduzidas conduzindo-o até ao formato final. Este

deve cobrir todos os elementos do dmbito de aplicago. Se forem usados 2 documentos, as formatagdes a operar em cada um
deles, devem no seu conjunto cobrir todos os elementos do ambito de aplicagao.

Pode-se atingir este resultado de aprendizagemusando também os requisitos de uma organizago para a produgdo dos seus
documentos, expressos da sequinte forma:

‘Relatorios e circulares: serdo produzidos usando letra do ipo ‘Arial’ de tamanho 10. O texto sera alinhado nas 2 margens com

um espagamento entre linhas de 1.5 linhas. A distancia entre paragrafos sera de 2 linhas. No inicio dos paragrafos o
texto sera alinhado com a margem esquerda. Os documentos seréo produzidos emformato A4, com 2cm nas margens de topo
e fundo e 2.5cmnas margens direita e esquerda”

Os formandos devem saberaplicar transformagbes a um texto ja existente e produzirum texto no formato final pretendido. Para
fransformar o texto ja existente os formandos devem saber usar fungdes de edicao de texto, nomeadamente copiar, cortar, colar,
mover, apagar (para frente e para trés), desfazer, refazer e subsftuir.

Os formandos devem saber aplicar formatagdes simples ao texto, nomeadamente o espagamento de linhas, o alinhamento s
margens, 0 alinhamento em colunas usando tabulagéo, e 0 afastamento das margens com suspensao (‘indent’). Se o documenb
fiver mais do que uma pagina, estas devem sernumeradas.

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

Os formandos devem saber visualizar previamente o documento para impressdo, ajustar se necessario a sua formatagao de
paginafimpressao, nomeadamente margens, orientacdo do papel, core qualidade de impresséo e finalmenteimprimir,
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Neste nivel, pretende-se que o formando saiba produzir simples e Uteis folhas de calculo como por exemplo, folha de movimentagéo
bancaria, notas de entrega valorizadas, registos de utlizagéo de fundos, relagdo de despesas efectuadas em viagem, efc. Pretende-se
que estas folhas de calculo sejam apresentadas de forma profissional, contendo formatos apropriados que realcem aspectos contidos nas
folhas.

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

Resultado de Aprendizagem 3

A formulagéo do problema deve ser planeada no conteudo e no formato final.No contetdo deveraabordartemas da Campo de formagéo dos
formandos. No formato final devera cobrirtodos os elementos do ambito de aplicagéo e servira de guido para obtengao do produto final.

Os formandos devem saber criar novas folhas de calculo respondendo a formulagao do problema. Devem saber inserir os dados em formab de
fabela, organizando-os em linhas e colunas de acordo com o problema. Ao salvar novas folhas de calculo, devem fazé-lo de acordo com
requisitos pré-estabelecidos, tanto em termos de localizagdo como em termos da sua nomeagéo. A atibuicio de nomes deve permitir
identifica-las facilmente em termos de objectivos, conteddo e autoria.

A folha de célculo a produzir deve ter pelo menos 4 linhas e 4 colunas e deve ser inserida pelos formandos. Os formandos devem saber
movimentar o cursor ao longo da folha de célculo de forma eficiente. Nao existe uma regra, mas é mais eficiente usar as teclas de
movimentag&o para movimentar o cursor para celas contiguas e usar o rato, em combinagdo com as baras de deslocagéo vertcal e
horizontal, para 0 movimentar para celas mais distantes.

Devem saber formatar o conteudo das células, aplicando a texto, valores numéricos e datas, as formatagdes adequadas,cobrindo os
elementos referidos no &mbito de aplicagao. Devem saberrealgar a visualizagdo do contelido nas células, seleccionando tipo, estilo e
tamanho da letra, cor e sublinhado. As caracteristicas aplicadas deverdo estar de acordo como formato final pretendido.

Os formandos devem saber seleccionara Campo de impresséo, visualiza-la previamente de modo a ajustar, se necessario, parametros de
formatagéo e disposicao da pagina para impressao, tais como margens, orientagao do papel,cor e qualidade de impresséo, e finalmente
imprimir em impressora instalada.

Resultado de Aprendizagem 4

Este resultado de aprendizagemvem na sequéncia do resultado anterior. Os formandos devem saber aplicar ransformagdes a uma folha
de calculo ja existente e produziruma folha com o formato final pretendido.

Para transformar a folha inicial devem saber aplicar, ao contelido das células, fungbes de edigéo tais como copiar, cortar, colar, mover,
apagar, desfazer, refazer e substiuir. Estas fungdes estdo disponiveis na barra de ferramentas elou nabarra de menus. Devem também
sabermanusearas células, linhas e colunas, aplicando-hes também fungdes de edigéo e de redimensionamento de largura e altura.

Osformandos devem saberformatar as células realcando bordase cor. As caracteristicas aplicadasdeveréoestar de acordocomo formato
final pretendido.

Osformandos devem saberinserir formulas simples relacionando células entre si.Nessas formulas devem saber utilizar operadores aritméticos
oufungBesintemnas simples,como porexemplo, as fungdes de soma, de média, de maximo, de minimo e de contagem. Se forpossivel podem
também iniciar-se na definicdo de formulas com condicbes.

Os formandos devem saber definir linhas e colunas a serem impressas em todas as paginas, visualizar previamente a folhaa imprimr,
ajustando a aparéncia das paginas e numerando-as para posteriorimpressao

Abordagem na geragdo das evidéncias de avaliagdo

No decorrer do modulo, os formandos desenvolvem habilidades que devem ser avaliadas. Para tal devem os formandos produzir
evidéncias. A geragdo de evidéncia é essencialmente pratica, podendo necessitar do acompanhamento de uma explicagéoou descicio
escrita. A evidéncia pode tambémseroral.
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Quando a evidéncia pratica for a elaboragdo de um produto, a avaliagdo basear-se-a sobre o produto apresentado. Por exemplo:
informe aos formandos sobre as datas de realizagao das avaliagdes
carta dirigida ao centro, solicitando 1 sala para realizagéo de encontro

resultados obtidos numa experiéncia de producao de horticolas
folha de custos envolvidos na montagem de uma mostra de produtos

Os formandos devem produzir documentos ou folhas de calculo mostrando cada um dos elementos listados no ambito de aplicagdo. Se
necessario podem produzir mais do que um documento ou folha de calculo para evidenciartoda a gama de formatos.

Quandoa evidéndia pratica forum comportamento ouuma accéo, devem os tutores usar uma lista de verificagéo (‘checklist) para anotagao de
observagdes efectuadas. Esta lista deve cobrir todos os aspectos constantes no &mbito de aplicagéo Aavaliagéo basear-se-a nesta lisk de
verificacdo. Porexemplo, podem serusadas listas de verificagao na avaliagdo de:

manuseamento do tabulador para alinhamento de umtexto em colunas

formatagéo de quadro com despesas de uma viagem

A evidéncia praca pode também ser obfida atavés de imagens do ecrd usado pelo formando e que documentem a habilidade
adquirida. Por exemplo:

imagem do ecrd mostrando texto alinhado em colunas

imagem do ecrd mostrando folha de célculo arquivada em pasta indicada

Estas imagens podem também ser usadas paraapoiar evidéncias registadas nas listas de verificagdo. Quando necessario pode-se usar mais do
que uma imagem para documentarum elemento no &mbito de aplicagéo. Por exemplo:

imagem do ecra mostrando definicdo de pardmetros de pagina e imagemmostrando a pré-visualizagao para impressao

imagem do ecrd mostrando folha de célculo antes e depois de formatagéo de dados evidenciando uma tabela

Na apresentacdo de imagens do ecrd, os formandos devem explicitara evidéncia produzida e se necessario acompanhar de pequenas nos
explicativas ou de anotagdes sobre asimagens. Devemregistar o seunomee data de produgéoda evidéncia. Se nao for possivel imprimir todas
asimagens do ecra, devem os formandos salva-las em ficheiros,nomeé-losde forma a identificar o seu contetido e autoria. Devem elaborar uma
lista de todas evidéncias produzidas,indicando quais as que foram.

Métodos e instrumentos de avaliagdo
Sendoa geragéodeevidénciaessencialmente pratica,0s procedimentosde avaliagaoincidirdo necessariamente sobre aevidéncia apresenda,
seja ela impressa, como é o caso de documentos ou folhas de calculo, ou escrita e oral,como € o caso do plano e mostra de apresentagdes.

Para esse efeito os tutores ufilizardo os instumentos de avaliagdo que considerarem ser mais apropriados, sugerindo-se:
listas de verificagao para registo de observagbes

listas de verificagao de material impresso

Estas listas serdo complementadas pelas evidéncias produzidas e impressas/ captadas.
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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 alteragdes ndo devem afectar a qualidade das especificacdes do Méduloe
estao sujeitas a aprovacéo pela ANEP.

Referéncias
3.8.1.
3.8.2.
3.8.3.

3.84.
3.8.5.

3.86.

ICT 1" e “ICT 2- UnitRef. U2003205 - Botswana
Word process a simple document. BOTA ID Code 00031.01.01 - Botswana

Use a Graphical User Interface (GUI-based word processor to create and edit documents. SAQA US ID 116938
-South Africa

Use a Graphical User Interface (GUI)-based word processor to format documents. SAQA US ID 117924 — South Africa

Use a Graphical User Interface (GUI)-based presentation application to create and edit slide presentations. SAQA US
ID 116933 - South Afiica

Use a Graphical User Interface (GUI)-based spreadsheetapplication to create and edit spreadsheets. SAQA US ID 116937 -
South Africa

©  Copyright ANEP 2008
Este médulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela ANEP.
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4. UNIDADES DE COMPETENCIA VOCACIONAIS
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UC ADGO013001191 Identificar e Classificar as organizagdes e as suas Fungdes Internas

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
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Unidade de Competéncia:

Identificar e Classificar as organizagdes e as suas Fungdes Internas

Descri¢ao da

Compreender o comportamento das organizagdes: os diversos tipos de organizagao, a sua

Unidade de relagdo com o micro e macro envolvente, a cadeia de valor, a sua evolugéo ao longo dos
Competéncia: tempos, as suas fungdes internas e as etapas do processo administrativo
Cadigo: UC ADG013001191 Nivel de Qualificagao: 3
Campo: Administracdo e Gestdo | Sub Campo: Gestéo
Data de Registo: Data de Registo
EIement?s d.e Critérios de Desempenho AmPlto ~de
Competéncia Aplicagdo
1. Compreender | a) Define o conceito de organizagdo (actuagdo coordenada, | Contexto:
conceitos recursos, afectacéo eficaz, objectivo, contexto) e distingue uma | Actividades de
béasicos de organizagao do sector privado de uma do sector publico e de | administracdo e
organizagao e uma da sociedade civil gestao no contexto
gestdo b) Classifica as organizagbes quanto a dimensao (grande, média, | do proposito e
pequena e micro), a sua forma (individual, colectiva, publica e | gestdo de uma
mista) e quanto ao sector econdmico (primario, secundario e | organizagdo
terciario)

c) Define micro-envolvente distinguindo os  respectivos | Meios de
intervenientes (clientes, concorrentes directos e indirectos, | trabalho:
fornecedores e comunidade) Estatutos, normas

d) Define macro-envolvente e as implicagdes nos diferentes © procedllmen~tos
intervenientes da micro-envolvente de uma organizagao, d? olrganlzagao,.
incluindo a propria organizagao COd_'go CEomermaI,

Legislacdo
e) Identifica todos os processos primarios e de suporte da cadeia | complementar,

de valor genérica sem se enganare distingue a cadeia de valor
genérica de uma organizagéo prestadora de produtos de outra
prestadora de servigos

Evidéncias Requeridas
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Elabora um organigrama de acordo com as fungdes de uma
organizagao

Classifica as organizagdes quanto ao numero de trabalhadores
e volume de negocios (grandes, médias, pequenas e micro);
quanto a sua forma (individual, colectiva, publica e mista) e
quanto ao sector actividade (primario, secundario, terciario)
Identifica se o interveniente pertence a macro ou micro
envolvente

Apresenta a cadeia de valor genérica para uma empresa
industrial e de prestagédo de servigos

llustra os quatro tipos basicos de estrutura organizacional:
simples, funcional, por projecto e matricial

Evidéncias de Conhecimento:

Enumera os 5 elementos do conceito de organizagéo (actuagao
coordenada, recursos, afectagdo eficaz, objectivo, contexto)
Distingue as organizagdes publicas, privadas e de Sociedade
Civil, de acordo com o grupo alvo (bem comum/grupo
especifico) e 0 seu objectivo (lucro / bem estar social, equidade
da sociedade)

Define e distingue a Micro € Macro envolvente de uma
organizagao

Define cadeia de valor empresarial e identifica os processos
primarios e secundarios

Define organigrama e distingue as diversas fun¢oes
(administracdo, gestdo, staff, ...)

a) Descreve os aspectos essenciais da teoria da administracdo )

2. Conhecera o o Contexto:
evolucdo da cientifica de Taylor (racionalizagdo do trabalho) Actividades de
Teoria da b) Descreve os aspectos essenciais da Teoria Geral da administracdo e
Gestao Administragdo de Henri Fayol e os respectivos 14 principios | gestdo no contexto

(organizag&o formal, principios gerais da administragéo, fungdes | do proposito e
do administrador) gestdo de uma
c) Descreve os aspectos essenciais da Escola das Relagdes organizacao

Humanas de Elton Mayo (aplicagéo de conceitos e metodologias
da psicologia ao estudo das organizacdes: integragéo social do
individuo)

Meios de
trabalho:
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d) Descreve os aspectos essenciais do Modelo de Gestdo
Burocratica de Max Weber (Modelo dos processos internos,
exercicio do controlo com base no conhecimento: Autoridade
racional-legal, traditional e carismatica

e) Distingue as diferentes orientagdes gerais de uma organizagio
e a sua evolucéo cronoldgica, nomeadamente, orientagéo para
a producdo, orientacdo para o produto, orientagdo para as
vendas, orientacdo para o cliente, e orientagaopara a sociedade.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e Afravés de um estudo de caso identifica através do
comportamento da organizagdo qual a teoria de gestao descrita

Evidéncias de Conhecimento:

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

e Explica o contexto de cada Teoria de Gestao

o Distingue correctamente as diferentes orientacdes gerais de
uma organizagao e a sua evolugao cronoldgica, de acordo com
o0CD (2.5).

Estatutos, normas
e procedimentos
da organizacao,
filmes, estudos de
caso

3. ldentificare
caracterizar as

fungdes internas a

organizagao

a) Identifica as Fungdes internas de uma organizagao

b) Caracterizaas fungdes internas da organizagao: administrativa,
Produgdo, Comercial, Pessoal, Financeira e Planeamento
Estratégico

Evidéncias Requeridas

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

Evidéncias de Conhecimento:

e Lista as Fungdes internas da organizagao (Produgao,
Comercial, Pessoal, Financeira e Planeamento Estratégico)

o Caracteriza as diversas fungdes quanto ao seu papel na
organizagao

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

Meios de
trabalho:
Estatutos, normas
e procedimentos
da organizagéo,
estudos de caso
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Element?s d.e Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagéo
Competéncia
a) Descreve as etapas do processo administrativo:
Conhecer as etapas do planeamento, organizacdo, implementagdo e | Contexto: Actividades
processo administrativo controlo e o papel do gestor nas mesmas de administragéo e
¢ 0 papel do gelstoanas b) Distingue os conceitos de gestdo estratégica de gesta’olno conte)fto do
mesmas organizagao gestdo tactica e de gestdo operacional proposito e gestdo de
uma organizagao
c) Distingue o papel de um técnico de um gestor

intermédio e de um superiore distingue as fungdes
da Equipa de Gestdo das de um Conselho de
Administragdo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Relaciona uma tarefa ao processo administrativo

Evidéncias de Conhecimento:

Lista as etapas do processo produtivo de acordo
como CD 4.1

Distingue a gestéo estratégica, da tactica e da
operacional, quanto a hierarquia na organizacao e
quanto ao seu objectivo

Lista o0 papel de cada um dentro da organizagéo e
a sua relagdo, com base no CD 4.3

Meios de trabalho:
Estatutos,
instrumentos legais,
formularios e exemplar
de procedimentos
internos da
organizagao
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MO ADG013001191 Identificar e Classificar as organizagGes e as suas Fungdes Internas

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propadsito:

Este Modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos
bésicos sobre gestdo de organizagdes independentemente de estas serem do
sector privado, publico ou da sociedade civil. Os conhecimentos adquiridos
permitirdo ao aluno ter uma visdo global do papel da gestao no contexto de uma
organizagéo 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.

Contetido do Mddulo:

Definicdo de Organizagéo

Organizagdes Privadas, Publicas e da Sociedade Civil
Classificagdo das Organizagdes

A macro e micro-envolvente de uma organizagéo

A cadeia de valor genérica

Estruturas Organizacionais

Evolucéo da Teoria da Gestédo

As Etapas do Processo Administrativo

As Fungdes do Gestor

© XN WD~

Contexto do Médulo:

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

Abordagem da
Avaliacao:

Os resultados de aprendizagem deste mddulo e os respectivos critérios de
desempenho deveréo ser avaliados através de provas escritas ou orais.

Progresséao:

Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Campo de
Administracao e Gestao. Os formandos com éxito neste e nos restantes modulos
que compdem a qualificagdo poderéo avangar para o Certificado Vocacional de
nivel 4.
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Bibliografia: e CHIAVENATO, Idalberto (2014). Introdugao a teoria geral da administragao.

92 edicdo, Sao Paulo: Editora Elsevier - Campus.

o ROBBINS Stephen & Decenzo, David, A (2004). Fundamentos de
Administragao:, Editora Prentice Hall, Brasil.

o Lisboa, Aimeida e alt. (2011). Introdugao a Gestao de Organizagoes. 3
Edic&o. Vida Econdmica, Portugal (disponivel através de ebook)

e Junior,Manuel Guilherme, (2013), Manual de Direito Comercial Mogambicano
- Vol. |, Escolar Editora

o Classificacdo das actividades economicas de Mogambique, Instituto
Nacional de Estatistica (Mozambique)

Direitos Autorais: ANEP 2015
Este Mddulo € 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 serusado para qualquer outro fim ou razao sema permissao
expressa do Director do ANEP.
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UC ADG013002191 Descrever o funcionamento da economia no plano interno e internacional

Registo da Unidade de Competéncia

Unidade de Competéncia:

Descrever o funcionamento da economia no plano interno e internacional

Descricédo da Unidade de

Obter conhecimentos basicos sobre o funcionamento da Economia, o seu impaco

Competéncia: funcionamento das organizagdes

Cadigo: UC ADG013002191 Nivel de Qualificagao: 3
Campo: 02 Administragao e Gestao Sub-campo: 02 Gestao
Data de Registo: Fevereiro 2009 Data de Registo da Revisdao: | Agosto 2015

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

1. Compreender
principios e conceitos
basicos de um sistema
econo

2. mico

a)

Descreve o motivo das transagbes comerciais,
caracterizando a actividade comercial, os incentivos
por detras das transagdes comerciais e identificando
os principais beneficios associados as transagdes
comerciais voluntarias

Descreve 0s conceitos de escassez, custo de
oportunidade e de escolha dando exemplos no
contexto da aplicagdo do rendimento pessoal e da
definicdo de um orcamento de uma instituicdo (ex um

Ministério)
Define os seis principais objectivos de um sistema
economico (eficiéncia econbémica, equidade,

liberdade, crescimento, seguranca e estabilidade)
ilustrando aimportancia relativa destes objectivos em
diferentes sistemas econémicos

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

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

Identifica os principios e conceitos basicos de um
sistema economico, de acordo com os CD acima

Contexto:
Compreenséo de
principios e conceitos
béasicos subjacentes a
um sistema econdémico

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de
caso relacionados com
0s conceitos acima
expostos
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

Compreender o
funcionamento do
mercado de um
determinado beme o

a) Define o conceito de mercado demonstrando como
é que a interac¢éo entre a oferta e a procura de um
determinado bem influencia o prego de mercado,
ilustrando esta dinémica num gréafico de duas

Contexto:
Compreenséo de
principios e conceitos
basicos subjacentes a

conceito de dimensdes um sistema econémico
produtividade o
b) Define a produtividade do trabalho como o output Meios de trabalho:
por trabalhador Artigos e estudos de
c) Justifica aimportancia da produtividade para os caso relgmonados com
o . o conceito de mercado
individuos e para a economia como um todo .
e produtividade
d) Descreve como a diviséo do trabalho e o
investimento em bens de capital podem aumentar a
produtividade
Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e Calcula a produtividade do trabalho
Evidéncias de Conhecimento:
e Define mercado de acordo como CD 2.1.
e Define produtividade e Justifica a importancia
segundoosCD22e2.3
e Explica como aumentar a produtividade segundo o
CD24
a) Demonstraasrelagdes que existementre as familias,
Compreender 0 as empresas e 0 Governo utilizando umdiagramade | Contexto:
conceito de fluxo fluxo circular Compreenséo de

circular da actividade
economica

b) Identifica ostrés tipos de recursos produtivos (inputs:
recursos humanos, capital e recursos naturais) e 0
tipo de remuneracdo que cada factor recebe
(salarios, rendas, juros e lucros)

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Elabora um diagrama circular para apresentar a
relagao entre as familias, as empresas e o Governo

Evidéncias de Conhecimento:

e Descreve a relagéo as familias, as empresas e o
Governo utilizando um diagrama de fluxo circular
e Identifica o0s recursos produtivos e o tipo de

principios € conceitos
gerais subjacentes a
actividade econdmica

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de
caso relacionados com
o conceito de fluxo
circular da actividade
economica
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

Compreender 0s
conceitos de Dinheiro,
Inflaggdo e Politica
Fiscal

a)

Identifica as fungdes do dinheiro e Define o conceito
de inflagdo e as respectivas causas e demonstra a
relagdo entre a oferta monetaria, o nivel de pregos, a
velocidade da moeda e o output real através da
equacéo MxV=PxQ

Identifica os principais instrumentos que 0 Govemo
possui para afectar a oferta monetaria

Descreve 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

Evidéncias de Conhecimento:

Identifica as fungdes do dinheiro

Define o conceito de inflagdo e as respectivas
causas

Demonstra a relagao entre a oferta monetéria, o nivel
de pregos, a velocidade da moeda e o output real
através da equagao MxV=PxQ

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

Descreve os instrumentos da politica fiscal de um
Governo, de acordo como CD 4.3

Contexto:

Compreensao de
principios € conceitos
gerais subjacentes a
actividade econémica

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de
caso relacionados com
0s  conceitos de
dinheiro, inflagdo e
politica fiscal
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Compreender 0s
conceitos basicos
relacionados com o
Comércio Internacional

a)

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

Define os conceitos associados ao protecionismo no
comércio internacional (ex.: tarifa aduaneira, quota de
importacdo, quota de exportagdo, etc) e as
respectivas implicagdes nos pregos e quantidades
oferecidas de um bem

Identifica as principais regides econémicas mundiais
(ex.. Unido Europeia, NAFTA, SADC, Mercosur,
APEX) e as principais implicagdes da integragdo
economica e identifica as implicagbes para
Mogambique de pertencer @ SADC

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

Define e exemplifica o conceito de vantagem
comparativa

llustra as suas implicagdes no comércio entre dois
paises bem como o conceito de taxa de cAmbioe as
respectivas implicagbes no comércio entre dois
paises

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

Identifica as principais regides econémicas mundiais
de acordo com o CD 5.3 e as principais implicagdes
daintegragéo econdmica

Identifica as implicagbes para Mogambique de
pertencer a SADC

Contexto:

Principios e conceitos
gerais subjacentes a
actividade economica
internacional

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de
caso relacionados com
comércio internacional
e politica cambial
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MO ADG013002191 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.

Propadsito:

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

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

Contetido do Mddulo:

Motivo das transagdes comerciais

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

Conceito de produtividade

Fluxo Circular da Actividade Econémica

Conceito de dinheiro, inflagéo

Conceito de politica fiscal

Comércio Internacional

©ON DR WD~

Contexto do Modulo:

O mobdulo devera combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulagdes e casos com métodos centrados no docente.

Abordagem da
Avaliagao:

Os resultados de aprendizagem e os respectivos critérios de desempenho deste
modulo deveréo ser avaliados através de provas escritas ou orais e de trabalhos
de pesquisa

Progressao:

Este Mddulofaz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Campo de
Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes médulos
que compbem a qualificagdo poderao avancar para o Certificado Vocacional de
nivel 4.
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Bibliografia: e Santos, Luiz Alberto Alves Dos, (2014), Economia @ Negécios, ,22 edicéo,

Escolar Editora

e PORTO, Manuel (2014), Economia: Um Texto Introdutério, 4 Edigéo,
Almedina

e NEVESJ. (2011). Introdugdo ‘a Economia, 92 edicéo, Verbo.

e HAZLITT, Henry, (2010) Economia numa unica ligao, 42 edicéo,
http:/lIwww.mises.org.br/files/literature/economia%20numa%20unica%20licao
%20-%20WEB.pdf,

Direitos Autorais: ANEP 2015
Este Mddulo € 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 serusado para qualqueroutro fim ou razao sema permissao
expressa do Director do ANEP.
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Unidade de Competéncia:

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

intervenientes e a sua regulamentagéo

Descricédo da Unidade de

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

Competéncia: . .
intervenientes
Cadigo: UC ADG023007191 Nivel de Qualificagao: | Certificado Vocacional 3
Campo: Administracéo e Gestao Sub-Campo: Contabilidade
Data de Registo: Data.‘ d~e Registo da
Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

1. Identificare descrevera
funcdo econdémica do
comércio

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

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

Definir agente econdmico (toda a pessoa ou
entidade que desempenha, nas relagoes
economicas, acpdes tendo em vista a
concretizagdo de determinados projectos) e
identificar os agentes economicos (Estado,
empresa, consumidor, pessoa singular)
Distinguir entre comércio interno, comércio
externo e comércio internacional, tendo em
conta o local onde se realizam as trocas
comerciais e as operagdes realizadas entre
paises

Contexto:

Conceitos basicos
subjacentes ao exercicio da
actividade comercial

Meios de trabalho:
Estudos e Artigos
relacionados com a fung&o
do comércioe o

Codigo Comercial
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Define comercio de acordo com o Cédigo
Comercial

e |dentifica a fungdo econémica do comércio de
acordo como CD 1.1.

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

o Distingue Comercio interno, externo e
internacional de acordo com CD 1.4.

2. Identificar os principios
reguladores do
exercicio da actividade
comercial

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

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

c) Identificar as especificidades e ambito de
aplicagdo do Direito Comercial

d) Operar com a principal Legislacdo Comercial,
em especial, partindo da sistematizagdo do
Codigo Comercial : Exercicio da Empresa
Comercial (capacidade empresarial,
empresarios e suas obrigagdes, 0s lugares
destinados ao comércio, e o estabelecimento
comercial); Sociedades Comerciais (tipos
societarios previstos na lei, direitos e obrigagdes
dos socios, ¢érgdos das sociedades,
responsabilidades dos fitulares dos 6rgdos
sociais, alteracdes ao contrato de sociedade,
até as vicissitudes da sociedade), Contratos e
Obrigagbes Mercantis, Titulos de Crédito
(cheque, a letra, livranga)

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

e Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com os critérios de
desempenho acimaindicados e de acordo com a
legislacdo

Contexto:

Conceitos basicos
subjacentes ao exercicio da
actividade comercial

Meios de trabalho:
Estudos e Artigos
relacionados com a fungao
do comércioe 0

Codigo Comercial
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

3.

[dentificare caracterizar
as formas de exercicio
da actividade comercial

a) lIdentifica Comerciantesem nome individual e 0
seu papel no desenvolvimento do pais

b) Identifica cooperativas. Diferentestipos e o seu
papel

c) lIdentifica sociedades comerciais classicas
(sociedade em nome colectivo; sociedade de

capital e industria; sociedade em comandita;
sociedade por quotas; e sociedades andnimas)

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

e) Comércio electronico, definicdo e vantagens
(expansé@o comercial, rapidez, redugdo de
custos, maior acesso a informagdo ) e
desvantagens ( falta de padronizagdo,
seguranga , integragdo da internet aos
softwares de comércio, percep¢do de
possibilidade de fraude)

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

g) Domina o conceito de brokers e jobbers; seu
papel. A mediagéo de seguros

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com os critérios de
desempenho acimaindicados e de acordo com a
legislagéo

Contexto:

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

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

Codigo Comercial
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Elementos de

G o Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagao

a) Identifica e distingue Camaras de Comércio e

4. Identificar os de compensagao Contexto:
rganism . s i ncei Asi
glga S gs d b) Identificaas Alfandegas e o seu papel e direitos Coblce to:‘, bas cgs ,
|na[n|;a ores do aduaneiros subjacentes ao Comercio,
comeércio e 0 seu papel no que respeita aos seus
c) Conhece os bancos e 0 seu papel dinamizadores

d) Identifica os seguros e seu papel
Meios de trabalho:

Evidéncias Requeridas Estudos e Artigos
relacionados com o
Evidéncias de Conhecimento: exercicio da actividade
e Evidéncia oral ou escrita de que o formando comercial e 0
consegue cumprir com os critérios de Codigo Comercial
desempenho acimaindicados e de acordo com a
legislacéo
5. Aplicaralegislagéo Contexto:
paraolicenciamento | @) lIdentifica os requisitos para o inicio de | |egislagdodo Comercio em
de uma actividade actividade comercial em Mogambique Mogambique
comercial b) Identifica os diferentes tipos de licenciamento

comercial em Mogambique Mglos de trabalho:
' o o Artigos e estudos
¢) Identifica as obrigagbes apdso licenciamento € | re|acionados licenciamento

inicio de actividade, nomeadamente a obrigagdo e obrigacdes da actividade
de prestacdo de contas e pagamento dos | . merciale o

impostos Codigo Comercial, Modelos

de Inicio de Atividade (M/01
- ISPC e M/02), de

Evidéncias Requeridas declaracéo de alteracdes
(M/03) e Cesséao de
Evidéncias de Produto ou Desempenho: actividade (M/04)

e Apresenta os formularios € modelos para o
inicio de actividade, de prestacdo de contas e
impostos a pagar e modificagdes e extingao de
actividade

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com os critérios de
desempenho acimaindicados e de acordo com a
legislagéo
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Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagéo

Elementos de
Competéncia
6. Distinguir os tipos de a) Conhece os procedimentos para a realizagdoe | Contexto:
contratos comerciais e tipos de contratos, de acordo com a legislacdo | Legislagdo do Comercio em
os titulos de crédito comercial Mogambique no que se

refere a elaboragéo de
b) Domina os principios e caracteristicas dos | contratos

contratos previstos pela lei

¢) Diferencia os tipos de contratos comerciais | Meios de trabalho:
previstos por lei Estudos e Artigos

relacionados com a

d) Conhece os tipos de titulos de crédito e suas legislago em vigor em

caracteristicas Mogambique e 0
Evidéncias Requeridas Cédigo Comergial,
Evidéncias de Produto ou Desempenho: Exemplos de diferentes
tipos de contratos

e Seleciona um tipo de contrato de acordo com
uma determinada catividade

Evidéncias de Conhecimento:

e Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com os critérios de
desempenho acimaindicados e de acordo com a
legislacéo
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MO ADG023007191 Identificar e descrever o exercicio da actividade comercial, e seus principais intervenientes
e a sua regulamentagéo

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo € de 40 horas.
Aprendizagem:

Propadsito: Este Modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos
béasicos sobre o funcionamento do comercio em Mogambique
Os conhecimentos adquiridos permitirao ao aluno ter uma viséo global do sistema
comercial e desenvolver umenquadramento conceptual que daré um sentido mais
amplo ao prop6sito dos restantes modulos do certificado vocacional de nivel 3 bem
como os de nivel 4 e nivel 5.

Contetido do Médulo: 1. Comércio: Definigdo, a Fungdo Econdémica do Comercio, Agentes
Econdmicos, Comercio Interno e Externo

2. Direito Comercial: Direito como conjunto de normas juridicas, normas
juridicas, fontes de Direito, Direito Comercial, Organizagdo do Codigo
Comercial
As Sociedades Comerciais
Comercio Electronico
Licenciamento da actividade, actos modificativos e extingdo da actividade
Contratos comerciais: Definicdo de Facto e acto jurico, Obrigagao, nogéo de
contrato, Principios, Tipos e respectivas caracteristicas, elementos do
contrato (objecto, sujeitos, validade, cumprimento e incumprimento, garantias)
7. Titulos de créditos: Defini¢ado, Caracteristicas e importancia

ook w

Contexto do Modulo: O mddulo devera 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: maddulo deveréo ser avaliados através de provas escritas ou orais e de trabalhos
de pesquisa e simulagbes de execucdo de contratos e licenciamento de actividade

Progressao: Este Mddulofaz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Campo de
Administracdo e Gestédo. Os formandos com éxito neste e nos restantes modulos
que compbem a qualificagcdo poderao avancar para o Certificado Vocacional de
nivel 4.
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Bibliografia: e Colegdo Legislagio, (2014), CODIGO COMERCIAL, 32 Edigéo, Plural
Editores
e ALVES, Silvia e RODRIGUES, Luis Barbosa (2006) , Cédigo Comercial e
legislacdo Complementar de Mogambique, Almedina
o Albertin, Alberto Luiz, (2010), Comércio Eletronico: Modelo, Aspectos e
Contribuicdes de Sua Aplicagéo, 62 Ed. Atlas
e Leino10/2005, de 23 de Dezembro

Direitos Autorais: ANEP 2015
Este Mddulo € 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 serusado para qualquer outro fim ou razao sema permissao
expressa do Director do ANEP.
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UC ADG023004191 Preencher os modelos obrigatorios para o pagamento das obrigagdes sociais e legais

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Preencher os modelos obrigatérios para 0 pagamento das obrigagdes sociais e

legais

Descri¢cao da Unidade de

Conhecer as obrigagdes sociais, fiscais e legais a que uma organizagao esta sujeita
e aplicar os procedimentos necessarios para o seu cumprimento, querao nivel da

Competéncia: identificagdo dos modelos obrigatérios, o seu preenchimento e calendarizagéo dos
pagamentos
Cédigo: UC ADG023004191 Nivel de Qualificagao: | Certificado Vocacional 3
Campo: Administracdo e Gestao Sub Campo: Contabilidade
Data de Registo: Data. d~e Registo da
Revisao:
Elementos de o A L
o Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagao
Competéncia

1. Conhecer os principios
basicos da legislagao
comercial, laboral, e
fiscal em Mogambique

a) Identifica os varios ramos do direito e a sua
aplicacéo

b) Estabelece a ligagao entre o direito comercial e
fiscal e a organizagao

) Identifica os principios basicos da legislagdo
laboral

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
e Selecciona o modelo Obrigatorio para a
liquidagé@o de uma obrigagéo especifica

Evidéncias de Conhecimento:

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

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

e Evidéncia escrita e/ou oral que conhece os
Modelos Obrigatorios e Auxiliares das
Obrigagoes fiscais (IVA, IRPS, IRPC) e sociais
(INSS)

Contexto: Aplicavel no
contexto do cumprimento
das obrigacdes sociais,
fiscais e legais, periodicas

Meios de trabalho:
Codigo Comercial, Cédigo
do IVA, Cédigo do IRPC e
IRPS, Normas do INSS,
Legislagao laboral;
Estatutos dos Beneficios
fiscais;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

2. Preencher os modelos

obrigatorios para o
pagamento do IVA

a)

Identifica as fontes de informagdo para o
preenchimento do da Ficha do IVA — Regime Normal
e o modelo MOD A - IVA

Realiza 0 seu preenchimento da Ficha do IVA -
Regime Normal de acordo com a informacdo dada

Realiza o seu preenchimento do modeloMOD A-IVA
de acordo com a informagao dada

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

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

Evidéncias de Conhecimento:

Identifica os Modelos Obrigatorios para o cumprimento
da obrigagéo Fiscal do IVA

Informacao necessaria para o preenchimentos dos
modelos

Contexto:
Cumprimento das
obrigagdes Fiscais,
caso particular do IVA

Meios de trabalho:
Cadigo Comercial,
Caodigo Fiscal Cédigo
do IVA, Fichado IVAe
modelo MOD A - IVA;
mapas auxiliares; folha
de calculo; Casos
Praticos para
simulagdo dos
modelos

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

ldentifica as fontes de informagdo para o
preenchimento do modelo MOD /19 - IRPS

Realiza o seu preenchimento do modelo MOD /19 -
IRPS de acordo com a informagédo dada

Identifica as fontes de informagdo para o
preenchimento do modelo MOD /39 - IRPC

Realiza o seu preenchimento do modelo MOD /39 -
IRPC de acordo com a informagéo dada

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

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

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

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

Evidéncias de Conhecimento:

e |dentifica os Modelos Obrigatorios para o cumprimento
da obrigagéo Fiscal sobre os rendimentos

e Informagdo necessaria para o preenchimentos dos
modelos

4. Obtencéo do Guia de

pagamento de Contribuigao

- GPC, através do
SISSMO

a) Identificaasfontes de informagéo para a actualizagdo
do sistema SISMO

b) Simula no SISMO para obtengdo da Guia de
pagamento de Contribui¢éo - GPC

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

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

Evidéncias de Conhecimento:

e |dentifica os Modelos Obrigatorios para o cumprimento
da obrigagao sociais

e Informacdo necessaria para o preenchimentos dos
modelos

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

Meios de trabalho:
Normas do INSS,
Legislagéo laboral;
modelo IRPS, IRPC,
IVA e do INSS; mapas
auxiliares; folha de
calculo; Computador
com o Sistema
SISSMO

4. Realizaros
procedimentos
necessarios para o
pagamento das
obrigacdes sociais,
fiscais e legais

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

b) Identifica as entidades receptoras dos modelos
obrigatérios

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

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:
Identifica todos os procedimentos para efectuar o
pagamento das obrigagdes sociais, fiscais e laborais e
obtencao dos respectivos comprovativos.

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

Meios de trabalho:
Cddigo Comercial,
Codigo do IRPC e
IRPS, do IVA, do INSS
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MO ADG023004191 Preencher os modelos obrigatérios para 0 pagamento das obrigagfes sociais e legais

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas N.ormatlvas de O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo é de 70 horas.
Aprendizagem:
Propésito: Este Médulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram conhecimentose

habilidades basicas de entender os diversos sistemas inerentes as obrigagdes sociais,
fiscais e legais que uma organizagdo esta sujeita e aplicar os procedimentos
necessarios para 0 seu cumprimento, quer ao nivel da identificacdo dos modelos
obrigatérios, 0 seu preenchimento e calendarizagao dos pagamentos

Contetdo do
Moddulo:

Enquadramento e &mbito das Principais fontes do Direito

Nogao e ambito do Direito Comercial, Fiscal e Laboral

Espécies de Imposto

Sistema Fiscal Mogambicano: Imposto Sobre o Valor Acrecentado, Imposto sobre
os Rendimentos (Singular e Colectivo) e os Os Modelos Obrigatérios

Sistema Social Mogambicano: As Contribui¢des Socias e O SISSMO

Dos impostos em especial

7. Procedimentos de Pagamento das obrigagdes Fiscais

PN~

o o

Contexto do Modulo:

A énfase deste médulo assenta no conhecimento das obrigagdes fiscais, sociais e
legais que as organizagdes estdo sujeitas e que irdo ser reflectidas na prética de
registo contabilistico.

Abordagem da
Avaliagao:

A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera assentar na demonstragéo pratica
através de casos praticos, simulagdes no preenchimento dos diversos modelos de
obrigagoes fiscais e utilizacdo do SISSMO para obter o guia de pagamento das
contribuigdes fiscais. Poderéo ser utilizadas Listas de verificagdo de observagao para
os critérios de desempenho. Especificamente para aos resultados de aprendizagem 1
e 5, poderdo ser avaliados através de testes orais e/ou testes escritos de respostas
abertas, escolha maltipla ou respostas restritas, podendo estes ser utilizados para
todos os critérios de desempenho para avaliar o conhecimento dos contetidos

Progressao:

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Campo de
Administracdo e Gestao. Os formandos com éxito neste mddulo e nos restantes que a
compdem esta qualificagdo, poderdo avangar para o certificado vocacional de nivel 4.
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Bibliografia: ¢ RODRIGUES, Luis B., ALVES, Silvia, (2006), Cédigo Comercial e Legislagdo
Complementar em Mogambique, Aimedina Editores,
e ColecdoLegislagao, Sal&Caldeira, (2011) ,Legislagao Laboral, Plural Editores.
e Colegdo Legislagdo,Codigo Comercialde Mogambique, (2014) Plural Editores,
e VASQUEZ, Sérgio, e alt. (2014), Coletanea de Legislagdo Fiscal em
Mocambique, Catolica tax,
e ColecdoLegislacdo, KPMG, (2014), LegislagaoFiscal, 4 Edigdo, Plural Editores

Direitos Autorais: ANEP 2015
Este Modulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique (ANEP),
para fins de formagao, durante esta etapa de desenvolvimento do programa. N&o deve

ser usado para qualqueroutro fim ou razdo sem a permissdo expressa do Director do
ANEP.
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UC ADG023004191 Apurar e processar retribui¢des, compensacgdes e beneficios socais e impostos mensais

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Apurar e processar retribuigées, compensagoes e beneficios socais e
impostos mensais

Descrigéo da Unidade de

Apoiar o cumprimentos das obrigacdes legais e sociais da organizagao, apurando
as remuneracdes liquidas, retribuicdes, compensagdes e beneficios sociais e o0s

Competéncia: . .
impostos mensais,
o Nivel de . .
Cadigo: UC ADG023004191 — Certificado Vocacional 3
Qualificagao:
Campo: Administracdo e Gestéo Sub Campo: Contabilidade
Data de Registo: Data' d~e Registo da
Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

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

a) lIdentifica a legislagéo laboral e fiscal

associadas Contexto: Aplicavel no
b) Determina o Rendimento colectavel contexto do pagamento das
c) Apura as taxas associadas obrigagdes sociais
d) Apura a remuneragdo liquida dos

trabalhadores Meios de trabalho:
e) Apura os descontos do INSS mensais a | Codigo Comercial,

devolver ao estado Legislagéo Fiscal, Cédigo do
f) Apura a retengdo do IRPS a devolver ao | IRPS, Normas do INSS,

estado

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Calcula o Rendimento colectavel de acordo
com as normas legais

Calcula os descontos do INSS, utilizando as
taxas aplicaveis, os eventos, recorrendo a
folha de calculo, ao Software Primavera e ao
SISSMO

Apura a retencéo de IRPS, aplicando as
normas legais e fiscais, recorrendo a fola de
calculo e ao software de Recursos Humanos
do PRIMAVERA

Evidéncias de Conhecimento:

o Evidéncia escrita e/ou oral de que identifica

Legislagéo laboral; Estatutos
dos Beneficios fiscais;
SISSMOS, Pacote de
Recursos Humanos do
Software PRIMAVERA
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1. Realizarocélculoe
processamento do
Imposto sobre o Valor
acrescentado (IVA)

a) Identifica a informagdo necessaria para o
calculo do IVA

b) Identifica a incidéncia do IVA

c) Determina o valor tributavel

d) Apura o IVA a devolver/ receber ao Estado

e) Utilizao Software de Gestdo do PRIMAVERA

para a simulagéo do IVA a devolver/receber
ao Estado

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

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

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

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

Evidéncias de Conhecimento:

e |dentifica toda a informacao necessaria para
apuramento do IVA

o Defineincidéncia do IVA e a matéria colectavel

Contexto: Cumprimento das
obrigagdes Fiscais, caso
particular do IVA

Meios de trabalho:

Codigo Comercial, Cédigo
Fiscal Cédigo do IVA, Ficha
do IVA e modelo MOD A -
IVA; mapas auxiliares; folha
de calculo; Casos Praticos
para simulagio dos modelos,
Software de Gestédo do
PRIMAVERA

2. Realizare calculo e
processamento do
Imposto sobre 0
rendimento de
pessoas Colectivas
(IRPC)

a) lIdentifica a informagdo necessaria para o
célculo do IRPC

) Identifica a incidéncia do IRPC

) Determina o valor do rendimento colectavel

) Apura o IRPC a pagar do Estado

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

DO O O T

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

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

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

o Utiliza correctamente o Software de Gestéo do
PRIMAVERA para a simulagao do IRPC

Evidéncias de Conhecimento:

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

Meios de trabalho:

Codigo Comercial, Codigo do
IRPC S, modelo, IRPC, do
mapas auxiliares; folha de
calculo; Software de Gestdo
do PRIMAVERA
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MO ADG023004191 Apurar e processar retribuicdes, compensagdes e beneficios socais e impostos mensais
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de

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

Propésito: Este Modulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram
conhecimentos e habilidades basicas para apuraras obrigagdes sociais € fiscais,
mensais e anuais

Contetido do Médulo: Enquadramento das Obriga¢6es mensais € anuais
Remuneragao, INSS e IRPS
O IRPC

O IVA

el

Contexto do Modulo: O mddulo de Obrigagdes Sociais, fiscais e legais devera ser leccionado comuma
filosofiaeminentemente pratica, orientada para o desenvolvimento de habilidades
para o calculo das obrigagbes mensais e anuais.

Abordagem da A avaliagao dos resultados de aprendizagem devera assentar na demonstragdo

Avaliagao: pratica através de casos praticos, simulagdes, utilizagdo do Software Primavera
para o calculos dos impostos e contribui¢des, utilizar Listas de verificacdo de
observagéo para os critérios de desempenho. Contudo poderéo ser aplicados
testes orais/escritos para avaliar o conhecimento das bases de calculo

Progressao: Este mddulofaz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Campo de
Administracdo e Gestao. Os formandos com éxito neste mddulo e nos restantes
que a compdem esta qualificagéo, poderdo avangar para o certificado vocacional
de nivel 4.

Bibliografia: e RODRIGUES, Luis B., ALVES, Silvia, (2006), Cddigo Comercial e

Legislagao Complementar em Mogambique, Aimedina Editores,

o Colecdo Legislagdo, Sal&Caldeira, (2011) ,Legislagao Laboral, Plural
Editores.

e Colecdo Legislacdo, Cédigo Comercial de Mogambique, (2014) Plural
Editores,

o VASQUEZ, Sérgio, e alt. (2014), Coletanea de Legislagdo Fiscal em
Mogambique, Catolica tax,

o Colecdo Legislagdo , KPMG, (2014), Legislagado Fiscal, 42 Edicéo, Plural
Editores
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Direitos Autorais: ANEP 2015
Este Mddulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formagéo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve serusado para qualquer outro fim ou razao sema permissao
expressa do Director do ANEP.
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UC ADGO013004191 Realizar tarefas de apoio a gestdo administrativa de Recursos Humanos

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Realizar tarefas de apoio a gestdao administrativa de recursos
humanos

Descrigdo da Unidade de

Apoiar nos processos administrativos de Recursos Humanos, relativamente
ao cadastro de pessoal e processos individuais, controlar a assiduidade,

Competéncia: férias, transferéncias e licengas de pessoal, instaurar processos disciplinares
e elaborar contratos de trabalho.

Codigo: UC ADG013004191 Nivelde Certificado Vocacional 3
Qualificagao:

Campo: 02 Administracdo e Gestao Sub Campo: 01 Gestéo

Data de Registo: Daté d~e !Reglsto da
Revisao:

Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagéo

1. Conceber, registare actualizar
0 cadastro de pessoal e
respectivos processos em
formato fisico e/ou electrénico

Reconhece os diferentes tipos de
cadastros de pessoal, formas de
acesso e dados necessarios
Regista periodicamente dados no
cadastro de pessoal semomissdes e
em tempo util usando arquivo fisico
escrito ou a folha de calculo Excel
Produz estatisticas com dados
socio-demogréaficos de pessoal a
partir dos dados contidos no
cadastro de pessoal

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

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

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 verificacdo de
processos de trabalhadores,
arquivos de processos fisicos,
banco de dados em Excel,
computador e impressora
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2. Conceber, registar e
actualizar o cadastro de
pessoal e respectivos
processos em formato
fisico e/ou electrénico
(cont)

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Dados em Excel de cadastro individual do
Trabalhador

e Registo e cadastro de pessoal actualizado

o Relatorio de Estatisticas sdcio-demograficas de
Pessoal

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

o Requerimentos escritos de solicitagdo de
actualizacdo de documentagao nos processos
individuais do pessoal

Evidéncias de Conhecimento:

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

o Campos e dados do Cadastro de Pessoal

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

3. Controlar a assiduidade
do pessoal

a) Recolhe das diferentes Campos da
organizagdo os dados referentes a
assiduidade do pessoal

b) Regista e sistematiza os dados semanais da
assiduidade do pessoal em formato fisico ou
electronico

c) Elaboramensalmente e em tempo util 0 mapa
mensal de assiduidade em fungédo dos dados
sistematizados semanalmente

d) Produz estatisticas com dados sbcio-
demograficos de pessoal a partir dos dados
contidos no cadastro de pessoal

e) Encaminha para o mapa mensal de
assiduidade para validacdo superior e,
posteriormente, para a Campo responsavel
pelo processamento de salarios.

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

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

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Assiduidade semanal do pessoal registada e
sistematizada correctamente

o 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
economia

3. Elaborar o mapa de
férias anual do pessoal

a) Recolhe das diferentes Campos da
organizagdo os dados referentes a solicitagdes
de férias do pessoal

b) Sistematiza os dados verificando e conferindo
a solicitagdo de férias com a situagéo
contratual dos trabalhadores

c) Elabora o mapa de férias anual e encaminha
para validagdo dos superiores dentro dos
prazos definidos

d) Divulga o mapa de férias anual sistematizado
e validado pelas diversas Campos da
organizagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Dados de solicitagdo de férias de pessoal
colectados e sistematizados correctamente
nos prazos adequados e seguindo os
procedimentos internos vigentes

e Mapa de férias anual

Evidéncias de Conhecimento:

o Direitos dos trabalhadores relativamente as
férias anuais de acordo com a legislagéo laboral

¢ Procedimentos e instrumentos de elaboragéo do
mapa de férias do pessoal

o Conhecimentos bésicos sobre gestdo e

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, Modelo de
Mapa de Férias, Modelo
de Grelha de solicitagdo de
férias, Legislagdo Laboral
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4. Controlar transferéncias
e licencas de pessoal

Recebe e analisa solicitagdes instrugbes de
transferéncias de pessoal e pedidos de licengaa luz
dos procedimentos internos e da legislagao laboral
Emite parecer técnico a pedidos de licenga e de
transferéncia de pessoal e encaminha para validago
dos superiores

Implementa os procedimentos de transferéncia de
pessoal em fungéo das normas internas

Encaminha ao pessoal as decisbes sobre as
solicitagdes 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:

Leido Trabalho: Jornada laboral, Licengas, Directos
e Deveres dos trabalhadores

Procedimentos de transferéncia de Pessoal
Conhecimentos basicos sobre gestdo e economia

Contexto:

Actividades administrativas de
gestdo de recursos humanos
enqguadradas no controlo de
pessoal

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

5. Apoiar na instauragio de
processos disciplinares

Reconhece os diferentes tipos de sangdes, medidas
e infracgbes disciplinares contidadas na legislagéo
laboral

Recebe e analisa informagdes sobre infraccdes
disciplinares em fungdo das normas internas e
legislagéo laboral

Sugere as medidas a tomar em fungao da gravidade
das infracgbes

Apoia e acompanha a execugao da instauragéo de
um processo disciplinar apos instrucdo superior
segundo os procedimentos internos e legislagdo
laboral

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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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Pareceres de infracgdes disciplinares
Relatérios de processos disciplinares

Evidéncias de Conhecimento:

Sangdes e Medidas disciplinares

Infracgdes disciplinares: conceito e tipos

Fases da instauragcdo de um processo disciplinar
Conhecimentos basicos sobre gestdo e economia

6. Apoiar na elaborare
modificar contratos de
trabalho

Reconhece os diferentes tipos de contrato de
trabalho e respectivo contetdo

Recebe e analisa solicitagbes de elaboragéo de
contractos de trabalho

Elabora contratos de trabalho em fung&o do tipo de
contrato e dos procedimentos internos da
organizagao

Submete os contratos elaborados a aprovagéo
superior em tempo util.

Executa modificagdes de contratos de trabalho em
fungdo da sua duragdo e segundo instrugdes
superiores

Contexto:

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

Meios de Trabalho:

Normas, procedimentos e
instrumentos de controle
administrativo de Recursos
Humanos, Legislagéo Laboral,
Modelos de contratos de trabalho

Q ADG02301191- Certificado Vocacional de Il em Contabilidade

122




| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Evidéncias Requeridas

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

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

e Tramites e procedimentos de contratagéo

e Modificacdo, suspenséo e extingdo do contrato de
trabalho

e Conhecimentos basicos sobre gestdo e economia
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UC ADG013004191 Realizar tarefas basicas de apoio a gestdo administrativa de Recursos Humanos
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo é de 70 horas.
Aprendizagem:

Propésito: Este Mddulo é concebido para permitr que os formandos adquiram
conhecimentos sobre o direito do trabalho e desenvolvam habilidades de apoio
no controlo de Recursos Humanos através da gestéo do cadastro de pessoal
e processos individuais, controlo de assiduidade, férias, transferéncias e
licengas de pessoal, instauracéo de processos disciplinares e elaboracio de
contratos de trabalho

Contetido do Médulo: Conceitos e principios basicos do Direito do Trabalho
Cadastro de Pessoal

Controlo de assiduidade do Pessoal

Mapa de férias anual do Pessoal

Controlo de transferéncias e licengas de Pessoal
Processos disciplinares

Contratos de trabalho

No o koD~

Contexto do Modulo: O modulo devera 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 Avaliagdo: A avaliagdo de todos os resultados de aprendizagem devera basear-se na
combinagéo de demonstracéo pratica através de exercicios e provas escritas
ou orais.

Progressao: Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Campo
de Administracio e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes
mddulos que compdem a qualificagcdo poderdo avancar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.

Bibliografia: e Colecdo Legislacdo, Sal&Caldeira, (2011) ,Legislagdo Laboral, Plural
Editores.
e Colecdo Legislacdo, (2014), Estatuto Geral dos Funcionarios do
Estado, 22 Edicao, Plural Editores.
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Direitos Autorais: ANEP 2015

Este Modulo € umesbogo 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 razdo sem a
permissdo expressa do Director do ANEP.
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UC ADG023001191 Identificar e Interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade

Registo da Unidade de Competéncia

Uit da, Un.ldade £ Identificar e Interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade
Competéncia:
Descri¢cao daUnidade de _ . A
N Compreender o contexto contabilistico, as normas e procedimentos nacionais e
Competéncia: . o . o
internacionais para o seu exercicio da contabilidade
Cadigo: UC ADG023001191 Nivel de Qualificagdo: | Certificado Vocacional 3
Campo: Administracdo e Gestao Sub Campo: Contabilidade
Data de Registo: Dat‘? dNe Registo da
Revisao:
EIement?s °!e Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagio
Competéncia
a) Identifica o papel da Contabilidade: nogéo e objecto
1. Con:pr:eendero b) Identifica as normas legais para a obrigatoriedade de 2";“?’“"” A:[\.pllldca;/el
contexto x . C plicavel actividade
restacao de contas (regime geral e regime simplificado
contabilistico presiag (regime gime simplificado) profissional do
c) Distingue acontabilidade Financeirada Contabilidadede | Contabilista
Gestdo:  objetivo, utilizadores,  obrigatoriedade,
periodicidade, horizonte temporal) Meios de trabalho:
d) Identifica os utilizadoresinternos (Accionistas ou Sécios; | C0digo Comercial, PGC -

gestores e trabalhadores) e os utilizadores externos
(Bolsa(s), Financiadores, Clientes; Estado, Entidades
Reguladoras, Sindicatos/ associagdes empresarias,
analistas e consultores, Publico em geral)

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

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

NCRF e PGC-PE,
SCSEM;
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Normas e regulamentos identificados para o exercicio da
actividade contabilistica em Mogambique, de acordo com
CDe 1.2

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Nocao e objecto da Contabilidade identificado

¢ Contabilidade Financeira e de Gestéo correctamente
identificadas de acordo com o CD 1.3.

¢ Mudanca de paradigma identificada de acordo com CD
14.

¢ Instrumentos de suporte indentificados de acordo com o
CD15

2. Interpretara
organizagao
formal do
Sistema

Contabilidade -

SCSEM

a) Identificar o papel do Sistema de Contabilidade Sector
Empresarial em Mogambique (SCSEM)

b) Identificar o papel das Normas Contabilisticas de Relato
Financeiro (NCRF)

¢) ldentifica os elementos do Quadro Conceptual PGC-
NCRF (Declaracéo de Principios, Interpretagao da teoria
geral da Contabilidade e o Minimo denominador
comum)

d) Identifica as vantagens do PGC-NCRF (base para o
desenvolvimento de novas normas contabilisticas, a
prestacdo de informacdo mais neutra, Facilita a
resolucao de problemas praticos; Aumenta a
credibilidade, comparabilidade e compreensao da
informagao financeira)

e) Identifica as Demonstragdes Financeiras obrigatérias de
acordo com o PGC-NCRF (Balango, Demonstragéo dos
Resultados, Demonstragdo Dos Fluxos De Caixa,
Demonstragdo Das Variagdes No Capital Proprio, Notas
Explicativas) e as ndo obrigatérias para as “pequenas
entidades’

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

Meios de trabalho:
Cadigo Comercial, PGC -
NCRF e PGC-PE,
legislagéo Fiscal e
Sistema de Contabilidade
Sector Empresarial em
Mogambique (SCSEM)
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

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

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

e 0Os4 elementos do Quadro Conceptual PGC- NCRF
identificados e explicados

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

¢ As 5 Demonstragdes Financeiras obrigatorias de acordo
com 0 PGC-NCREF identificadas

¢ As 3 Demonstracdes Financeiras obrigatérias de acordo
com o PGC-PE identificadas

3. Descreveros
conceitos
contabilisticos
de Patriménio e
Inventario

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

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

c) Descreve o conceito de Inventario e sua importancia

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Conceito de patriménio explicado e suas 3 componentes
identificadas

o Elementos patrimoniais classificados de acordo com o CD
3.2

¢ Nocéo de Inventario definida correctamente

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

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

4. Conhecer 0s
principais
Livros/Mapas
contabilisticos e a
documentagao de
suporte ao registo
contabilistico

a) Lista os principais livros/mapas contabilisticos

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

c) Identifica os Mapas Obrigatérios e Auxiliares para o
cumprimento das obrigagdes legais e fiscais

Contexto Aplicavel a
actividade da
contabilidade nas
organizagdes

Meios de trabalho:
Cadigo Comercial, PGC -
NCRF e PGC-PE,
legislagao Fiscal e
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
e Mapas e Modelos Obrigatérios e Auxiliares selecionados
para o cumprimento das obrigagdes fiscais.

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Principias livros/mapas contabilisticos utilizados nas
operacdes da instituigdo identificados

o Caracteristicas e fungéo Livros/Mapas Contabilisticos
identificados

Sistema de Contabilidade
Sector Empresarial em
Mogambique (SCSEM),
Balango, Diario, Raz&o,
Balancete de Razao,
Demonstracao de
Resultados; Folhas de
Caixa, DF

4. Distinguir
diversos
sistemas de
escrituragéo

a) Distingue os diversos sistemas de escrituragdo

b) Descreve o sistema de coordenagao contabilistica
Diario-Razéo

c) Identifica os principais softwares de aplicagao da
escrituragdo informatica

d) Define as regras de escrituragéo de acordo com os
sistemas

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

o Sistemas de escrituragdo identificados e diferenciados
correctamente

¢ Coordenacao contabilistica Diario-Razéo descrita
correctamente

¢ Principais softwares de aplicagao da escrituragéo
informatica, identificados

¢ Regras de escrituragdo definidas de acordo com os
sistemas

Contexto Aplicavel a
actividade da
contabilidade nas
organizagdes

Meios de trabalho:
Cadigo Comercial, PGC -
NCRF e PGC-PE,
legislagéo Fiscal e
Sistema de Contabilidade
Sector Empresarial em
Mogambique (SCSEM),
Balanco, Diario, Razéo,
Balancete de Raz3o,
Demonstracéo de
Resultados; Folhas de
Caixa, DF
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagio

1. Conhecer os
principios de
Eticae
deontologia dos
profissionais de
contabilidade

a)
b)

0)

d)

e)

f)

Descreve o conceito de Etica e Deontologia

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

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

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

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

Identifica as ameacas e salvaguardas na sua actividade
profissional

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

Conceito de Etica e de Deontologia correctamente
definido

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

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

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

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

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

As salvaguardas propostas pelo Cédigo de Etica da
OCAM na sua actividade profissional listadas

Contexto Aplicavel a
actividade profissional do
Contabilista

Meios de trabalho:
Cédigo de Etica da
OCAM, Artigos e estudos
de Caso
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UC ADG023001191 Identificar e Interpretar os conceitos fundamentais da contabilidade

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de

Aprendizagem: O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo é de 100 horas.

Propadsito: 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.

Conteudo do Médulo: 1. A contabilidade: Conceito, objectivos e divisdes da contabilidade;

contabilidade como instrumento de gestao;

2. Normas linternacionais de Relato Financeiro: objectivo e sua aplicagcdo em
Mogambique

3. Principais conceitos contabilisticos: O patrimonio, Inventéario, conta, Balango;

4. Principais suportes formais do registo contabilistico: O Diério, 0 Razao, os
Balancetes, os Razdes Auxiliares.

5. Codigo de Etica dos Profissionais de Contabilidade e Auditoria

Contexto do Modulo: O mddulo devera privilegiar métodos centrados no aluno, utilizando simulagdes,
exercicios e casos praticos (Resultados de aprendizagem 2) os restantes deverdo
adoptar métodos centrados nos professores;

Abordagem da A avaliagdo dos resultados de aprendizagem 3 e 4 devera assentar na

Avaliacéo: demonstracdo préatica através de simulagdes, estudos de caso e exercicios
praticos. Os restantes resultados poderdo ser avaliados através de provas escritas
ou orais.

Progressao: Este mddulofaz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Campo de

Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste médulo e nos restantes
que a compdem esta qualificacio, poderao avangar para o certificado vocacional
de nivel 4.
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Bibliografia: e Emest Young, (2015), SCE - Sistema De Contabilidade Para O Sector
Empresarial Em Mog¢ambique, Plural Editores
e RODRIGUES, Luis B., ALVES, Silvia, (2006), Cédigo Comercial e
Legislagdo Complementar em Mogambique, Aimedina Editores,
e BORGES, A, RODRIGUES, R., RODRIGUES A., (2007), Elementos da
Contabilidades Geral, 242 edi¢éo, Campos Editora
e ACAM, Codigo Etica dos Profissionais de Contabilidade e Auditoria

Direitos Autorais: ANEP 2015
Este Mddulo € 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 serusado para qualquer outro fim ou razao sema permissao
expressa do Director do ANEP.
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UC ADG023002191 Registar transagdes basicas, preencher modelos e livros auxiliares

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Registar transacdes basicas, preencher modelos e livros auxiliares

Descri¢cao da Unidade de

Aplicar os procedimentos contabilisticos para o registo de transagdes correntes
de uma organizacao e operar com os modelos e livros auxiliares para

Competéncia: entendimento preliminar da l6gica de escrituragao contabilistica
Cadigo: UC ADG023002191 Nivel de Qualificagao: | 3
Campo: Administracdo e Gestao Sub-campo: Contabilidade
Data de Registo: | Fevereiro 2009 Dat‘? d~e Beglsto da Agosto 2015
Revisao:
EIement?s ‘fe Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagdo
Competéncia
a) lIdentifica a natureza das operagdes
1. Identificar os Processos rotineiras de uma organizagao e 0s Contexto Aplicavel no
das operagdes Correntes respectivos fluxos contexto das actividades
da Organizagéo b) Identifica factos patrimoniais permutativose | contabilisticas rotineiras, de
modificativos movimentagdo das Contas do
c) lIdentifica os processos do ciclo de Activo; contas do passivo e
Aprovisionamento e de Vendas contas de resultados
d) Identifica os documentos associados as
diversas operagdes correntes da Meios de trabalho:
organizagéo Normas e procedimentos da
e) Explica arelagdo entre os diversos Contabilidade; PCG-PE ,

documentos de uma operagao comercial

Estudos de Caso,
Documentos de Requisic¢ao,
mapas de inventario, facturas,
recibos, notas de entrada e
saida de caixa, cheques,
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

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

¢ Documentos associados a cada operagao
selecionados na totalidade;

Evidéncias de Conhecimento:

o Operagdes rotineiras de uma organizagéo
listadas;

¢ Factos patrimoniais permutativos e
modificativos identificados perante uma
determinada operagéo

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

o Relagao entre os diversos documentos de
uma operagao comercial devidamente
identificada

2. Conhecer e aplicar as
regras de movimentagao
das contas

a) Identifica a dindmica patrimonial

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

c) llustra a movimentagéo das contas face as
operacdes rotineiras da organizagéo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Dinamica patrimonial devidamente explicada

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

¢ Movimentagdo das contas face as operagdes
rotineiras da organizagéo, devidamente
ilustrada

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

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

3. Efectuar langamentos situagao apresentada Contexto: Aplicavel no
de registo das transagbes | b) Identificaas contas a movimentarde acordo | contexto das actividades
rotineiras com a fransacéo contabilisticas rotineiras,
c) lIdentifica o movimento a débito e a crédito | Contas do Activo; contas do
das contas de acordo com a transagao passivo e contas de resultado

d) Elaborar langamentos dos diferentes
movimentos contabilisticos nos diarios | Meios de Trabalho: Normas
correspondentes e procedimentos da

e) Identifica 0s procedimentos  de | Contabilidade; PGC-PE,
conformidade dos dados transcritos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

¢ | angamento de uma operag¢ao numo diario
devidamente efectuada de acordo com a
transagao e regras de movimentagao das
contas

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Movimentag&o das contas correctamente
identificada de acordo com a operagao

¢ Diarios a movimentar devidamente
identificados de acordo com a transagéo

¢ Procedimentos de conformidade dos dados
devidamente identificados

a) Conhece o do software Primavera, ou outra

4. Executar langamentos aplicagdo informatica de contabilidade, | Contexto: Aplicavel no
contabilisticos basicos em através do Menu de administragdo e | contexto das operagdes
aplicagdes informaticas utilizagéo contabilisticas com recurso a

b) Identificade formageral o Planode Contas, | software informatico
os diarios, Terceiros, descrigdes e outras
c) Movimentaas contas, efectuando Inser¢des | Meios de Trabalho: Normas

e alteragdes Anulagdes e estornos e procedimentos da

d) Consulta informagdo, de Diarios de| Contabilidade;PGC-PE,
movimentos Computador, impressora,

e) Extratos de conta, documentos e | software Primavera ou outra
Langamentos aplicacéo informatica de

f) Efectua listagens de movimentos, extractos | contabilidade e de gestao
de conta
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Langamentos Insercéo e alteragéo
devidamente efectuado no software de
contabilidade

¢ | angamentos anulagao e estorno
devidamente efectuado no software de
contabilidade

¢ Consultade diarios de movimentos, extractos
de conta e de langamentos devidamente
efectuada

o |istagem de diarios de movimentos e
extractos de conta devidamente efectuados

Evidéncias de Conhecimento:
¢ ltens do Menu de Administracao e utilizacdo
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UC ADG023002191 Registar transagdes basicas, preencher modelos e livros auxiliares

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo é de 120 horas.

Propadsito: Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos
basicos proceder aos langamentos elementares no Darioe no Raz&o das operagdes
contabilisticas e proceder ao seu arquivo, bem como proceder ao preenchimento
dos MapasiLivros obrigatérios e auxiliares.

Conteudodo Médulo: Patriménio e inventario

Contexto do Modulo:

1
2. Factos patrimoniais
3. Equagdo fundamental da contabilidade
4. Método contabilistico
e Lancamentos
o Formulas
e Estrutura e conteudo das demonstragdes financeiras
5. Sofware de Contabilidade — Primavera
e Menu de administracao e utilizacdo
e Langamentos,
e Consulta e Listagem de movimentos, extractos, diarios e Balancetes

O modulo é essencialmente pratico pelo que deveréo ser utilizados métodos
centrados no aluno, utilizando simulagdes e casos praticos (Resultados de
aprendizagem 2,3 e 4);

Abordagem da
Avaliagéo:

A avaliagao dos resultados de aprendizagem devera assentar essencialmente na
demonstracdo préatica através de simulagdes, estudos de caso e exercicios pratico,
manualmente a através de aplicacdo informatica, utilizando para o efeito listas de
verificagao dos critérios de desempenho. Contudo poderao ser utilizados testes orais
elou testes escritos de respostas abertas, escolha multipla ou respostas restritas
para todos os critérios de desempenho

Progressao:

Este mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Campo de
Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste mddulo e nos restantes que
acompdem esta qualificacdo, poderdo avangar para o certificado vocacional de nivel
4.
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Bibliografia: e Colegdo Legislago, (2014), CODIGO COMERCIAL, 32 Edicao, Plural

Editores,

e BORGES, A, RODRIGUES, R., RODRIGUES A., (2010), Elementos da
Contabilidades Geral, 252 edi¢do, Campos Editora

e BORGES,A, FERRAO, M., (2012), Manual de Casos Praticos Contabilidade
Geral, 102 edi¢do, Campos Editora

e Emest Young, (2015), SCE - Sistema De Contabilidade Para O Sector
Empresarial Em Mogambique, Plural Editores

e ACISMO, 2012, PGE-PE,

Direitos Autorais: ANEP 2015
Este Mddulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formagéo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. Nao deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a permissao
expressa do Director do ANEP.
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Titulo da Unidade de . . . _—
. Aplicar procedimentos para o arquivo contabilistico

Competéncia:

Descri¢ao da Unidade de | Preparar a informagéo de suporte as transagdes econémicas, mantendo a

Competéncia: seguranga e confidencialidade da mesma, classificando-a e registando-a e

proceder ao seu arquivo.

Codigo: UC ADG023010191 Nivelde Certificado Vocacional 3
Qualificagéo:

Campo: Administracdo e Gestao Sub Campo: Contabilidade

Data de Registo: Data. d—e !Reglsto da
Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

1. Compreender os a) Define arquivo e a sua funcéo
conceitos fundamentaisdo | b) Identifica a Tipologia dadocumentagdointemae | Contexto: Aplicavel a
arquivo externa (processos, registos, colegdes e gestdo de informacéo
dossiers tematicos) numa organizagao
c) Identifica unidades arquivisticas: constituigao,
ordenagao e tipos Meios de trabalho:
d) Classifica os documentos quanto a sua PGC-PE; Legislacédo
tipologia, de acordo com os critérios de fiscal, legal e social;
codificagdo previamente definidos Sistema de
e) Distingue as operagdes de Contabilizagéo do Sector
transferéncia/lncorporagdo de documentos Empresarial em
f) Identifica a importancia doa arquivo para a Mogambique
Contabilidade
Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Conhecimento:
o Nogao e papel do arquivo correctamente definda;
o Procedimentos de arquivo listados correctamente
o Tipos de arquivos classificados
o Operacdes de transferéncia / Incorporacédo
explicadas
¢ Importancia do arquivo para a actividade de
contabilidade justificada
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2. Aplicar os procedimentos
para a gestdo de informagao
através do arquivo

Identifica as diferentes operagbes com o0s
arquivos: recolha, separacéo, recepg¢ao, registo,
analise, tratamento, registo/descrigéo,
despacho/difuséo, expedicado e arquivo

Identifica os tipos de arquivo quanto a suaforma
(horizontal e plano), quanto frequéncia de
utilizagéo (activo, inactivo, corrente,
intermediario e permanente) e quanto a
localizagao (centralizado, descentralizado

Identifica as principais classificagdes de arquivo:
alfanumérica, numérica, cronoldgica, tematica,
Decimal Universal

Identifica as Formas de recuperagao e controlo
dos registos

Identifica os procedimentos de actualizagio dos
arquivos

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

Operacgdes com arquivos devidamente listadas
Tipo de arquivo classificados quanto a forma,
frequéncia de utilizagao e localizagao

Tipos de codificagdo dos arquivos listados e
exemplificados

Contexto Aplicavel as
operagdes administrativas
de gestéo de arquivo
numa organizagéo

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de
caso, exemplos de
procedimentos de arquivo
numa organizagao

3. Proceder ao arquivo
contabilistico aplicando as
regras e principais normas
de seguranca e
confidencialidade

a)

0)

Identifica os principais procedimentos, normas de
seguranga e confidencialidade no arquivo
contabilistico

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

Aplica as normas e procedimentos do arquivo
contabilistico, arquivando todos os documentos
de suporte de uma transagao nos dossiers de
diarios caixa, bancos, clientes, fornecedores,

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

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de
caso, PGC-PE,
Documentos e assentos
de suporte aos registos;

=% | documentos das
OUtr;Sb f;lr'e?ores e devedores, consoante aregisto operacBes e transacdes;
contabilistico diario; razao
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

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

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

[}
o contabilistico listadas e explicadas correctamente
¢ Procedimentos de arquivo contabilistico listados

4. |dentificar as novas
tecnologias em arquivo

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

b) Explica a utilidade da microinformética na
gestdo da documentacao

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:

o Novas tecnologias de arquivo Listadas e
caracterizadas

¢ |Importancia do Recurso a microinformatica
explicado

o Vantagens e Desvantagens das novas
tecnologias para a gestao de informagéo
explicadas

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

Meios de trabalho:
Artigos e estudos de
caso, PGC-PE,
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UC ADG023010191 Aplicar procedimentos para o arquivo contabilistico

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo é de 20 horas.

Propésito:

Este Madulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos
béasicos sobre o arquivo dos documentos de suporte das transacdes objecto de
registo contabilistico.

Contetidodo Médulo:

Contexto do Modulo:

Arquivo — conceitos fundamentais
e Conceito, fungdes e caracteristicas do arquivo
e Tipologia da documentagéo interna e externa (processos, registos, colegdes
e dossiers tematicos) As unidades arquivisticas: constituicao, ordenacéo e
tipos
e Transferéncia/lncorporagéo de documentos
Arquivo como sistema de informagéo
e Operagdes com arquivos (recolha, separagdo, rececpao, registo, analise,
tratamento, registo/descricdo, despacho/difuséo,
e expedicdo e arquivo)
¢ Técnicas e métodos de arquivo
o Sistemas de classificacdo dos documentos/codificagdo
e Formas de recuperacao e controlo dos registos
o Actualizacdo do arquivo
e Prazos de conservagao de documentos (utilidade, legalidade e historicidade)
Equipamentos de arquivo
¢ Plano de arquivo
Novas tecnologias em arquivo
e Sistemas magnéticos, odpticos e micrograifcos
o Utilidade da microinformética na gestdo da documentagao

O modulo é aplicavel no contexto de gestdo da informagdo em geral e do arquivo
contabilistico em particular. essencialmente tedrico, contudo poderéo ser utilizadas
simulagdes e estudos de caso para a aplicagdo pratica do arquivo contabilistico,
pelo que deverédo ser utilizados métodos centrados no aluno (Resultados de
aprendizagem 3);
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A avaliagao dos resultados de aprendizagem devera assentar essencialmente na
utilizacdo de testes orais e/ou testes escritos de respostas abertas, escolha miltipla
ou respostas restritas para todos os critérios de desempenho e na demonstragdo
pratica através de simulagdes, estudos de caso e exercicios pratico para o resultado
de aprendizagem 3

Progresséao:

Este mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Campo de
Administracao e Gestao. Os formandos com éxito neste mddulo e nos restantes que

acompdem esta qualificacdo, poderdo avangar para o certificado vocacional de nivel
4,

Bibliografia:

o Artigos e Estudos de Caso

e CRUZ MUNDET, José Ramoén. 2001, Manual de Archivistica. Madrid.
Fundacion German Sanchez Ruipérez

Direitos Autorais:

ANEP 2015

Este Mddulo 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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UC ADG013006191 Realizar a facturagdo, controlar pagamentos e recebimentos e reconciliar contas correntes
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Realizar a facturagao, controlar pagamentos e recebimentos e
Competéncia: reconciliar contas correntes
Descri¢cao da Unidade de Apoiar o funcionamento rotineiro da organizagéo através da realizagéo de
Competéncia: procedimentos administrativos de facturacéo, controlo de contas de
Credores e Devedores, Caixa e Bancos
- Nivel de . .
Cadigo: UC ADG013006191 o Certificado Vocacional 3
Qualificagéo:
Campo: 02 Administragdo e Gestdo | Sub-cCampo: 02 Gestéo
Data de Registo: Data.l d~e Beglsto da
Revisao:
Elementos de o P L
. Critérios de Desempenho Ambito de Aplicacao
Competéncia
a) Identifica os elementos necessarios para a
1. Realizarafacturagao e realizagao da facturagdo (notas de encomenda, | Contexto: Aplicavel as
notas de devolucéo a dados do cliente, efc.) actividades rotineiras de
clientes b) Apura o IVA da venda, de acordo com as taxas | vendade uma organizagao

previstas por lei
) Realiza a facturagéo, através da emissao de Meios de trabalho:

uma factura, uma VD ou outro documento Legislagéo comercial;
previsto na lei Cadigo do IVA; PGE-PE;
d) Emite notas de devolugéo, notas de crédito e Legislagéofiscal, Livros de
notas de debito Vendaa dinheiro; Livros de
Evidéncias Requeridas Recibos & Facturas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

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

¢ Nota de Devolugéo, incluindo o reembolso o IVA,
nota de débito e nota de crédito emitida de acordo
comalei

Evidéncias de Conhecimento:

o Listagem dos documentos necessarios para a
elaboragao de uma facturagao ou VD

o Listagem dos elementos que devem constar
numa factura, VD, nota de crédito, nota de débito,
nota de devolugao
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2. Realizar o controlo de
pagamentos e de
recebimentos

a)

Identifica diferentes critérios e instrumentos de
controlo de pagamento e recebimento

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

Elabora um mapa de controlo de pagamentos e
recebimentos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Saldos das contas Clientes e Fornecedores
correctamente conferidos;

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

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

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

Evidéncias de Conhecimento:

Critérios e instrumentos de controlo identificados

Contexto Aplicavel no
contexto do conftrolo
interno das contas corrente

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

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

a)

Identifica a informacg&o necessaria para
proceder a reconciliagdo de contas correntes de
Clientes, Fornecedores, Outros Terceiros,
Caixa e Bancos

Realiza a reconciliagdo de contas correntes:
caixa, Bancos, Fornecedores e Clientes
Elabora um relatério de reconciliagao das
contas

Contexto Aplicavel no
contexto do controlo
interno das contas corrente

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

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

realizada,

e Apresenta

¢ Reconciliagao de contas de Clientes,
Fornecedores e Outros Terceiros, devidamente

indicando as conferencias de

movimentos entre vendas, notas de devolugéo e
0s meios de pagamento

um relatorio de reconciliagdo da conta

corrente reconciliada

Evidéncias de Conhecimento:

e Lista dainformagao necessaria para a realizagao
de uma reconciliagdo de uma conta corrente de
Clientes, de fornecedores e de Terceiros
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UC ADG013006191 Realizar a facturagdo, controlar pagamentos e recebimentos e reconciliar contas correntes

NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de

. O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo é de 70 horas.
Aprendizagem:

Propésito: Este Mddulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram conhecimentos
e habilidades béasicas para realizar os procedimentos basicos de controlo
administrativo e apoio as vendas.

Conteiidodo Médulo: 1. Nogédo e ambito do Controlo Interno
2. Procedimentos de facturagéo
3. Mecanismos de Controlo das Contas Correntes

Contextodo Médulo: O mddulo de Realizar a facturagdo, controlar pagamentos e recebimentos e
reconciliar contas correntes, esta inserido num contexto de operagdes correntes e
de controlo de uma empresa. Devera ser leccionado com uma filosofia
eminentemente préatica, orientada para o desenvolvimento de habilidades de
controlo interno de facturagao.

A aplicagéo pratica de realizagdo de mapas de controlo de saldos, reconciliagdes e
de realizagdo de uma facturagdo (resultado de aprendizagemf1, 2, 3) devera
proporcionar aos formandos oportunidades de confrontagdo com situagdes reais.

Abordagem da A avaliacdo dos resultados de aprendizagem devera assentar na demonstracio

Avaliagao: pratica através de casos praticos, utilizando Listas de verificagéo de observagdo
para os critérios de desempenho e simulagdes, contudo poderao ser aplicados
testes orais/escritos:

Progressao: Este mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Campo de

Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste médulo e nos restantes que
acompdem esta qualificacdo, poderdo avangar para o certificado vocacional de nivel
4,
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Bibliografia: o Colegdo Legislagdo, (2014), CODIGO COMERCIAL, 32 Edico, Plural
Editores,
e BORGES, A, FERRAQO, M., (2012), Manual de Casos Praticos Contabilidade
Geral, 102 edi¢do, Campos Editora
e Emest Young, (2015), SCE - Sistema De Contabilidade Para O Sector
Empresarial Em Mogambique, Plural Editores
e ACISMO, 2012, PGE-PE,

Direitos Autorais: ANEP 2015
Este Mddulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formagéo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. Nao deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a permissao
expressa do Director do ANEP.
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Titulo da Unidade de Realizar tarefas de apoio a gestao do aprovisionamento, depdsito e emissao
Competéncia: de titulos de crédito
Descri¢cao daUnidade de | Realizar procedimentos administrativos de apoio as compras e aprovisionamento,
Competéncia: elaborando notas de encomenda, controlo de inventarios e emitindo titulos de
crédito, depdsitos e transferéncias bancarias
Codigo: UC ADG013005191 Nivelde Certificado Vocacional 3
Qualificagéo:
Campo: 02 Administracdo e Gestao Sub-campo: 02 Gestao
Data de Registo: Data d? '399'St°
da Revisao:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

Competéncia

1. Compreender os a) Define o conceito de logistica e de cadeia de
conceitos basicos fornecimento Contexto: Aplicavel as
sobre cadeias de b) Define o conceito de inventario e descreve operacdes rotineiras de
fornecimentos e diferentes sistemas de gestéo de inventarios compras e /ou
gestdo de c) llustra ainterligagdo entre o conceito de logistica | aprovisionamento de
inventarios e as diferentes Campos funcionais da matérias-primas,

organizagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
¢ Fluxode interligacéo da logistica com as restantes
Campos funcionais da empresa ilustrado

Evidéncias de Conhecimento:

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

e Conceito de inventario correctamente definido

¢ Diferentes sistemas de gestédo de inventarios
listados

mercadorias, produtos em
vias de fabrico, produtos
acabados e pegas
sobressalentes

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

Elementos de

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

Competéncia

2. Aplicar a) Aplica correctamente software de edicéo de texto | Contexto Aplicavel as
procedimentos de para preparar uma solicitacio de cotagao operacdes rotineiras de
solicitagdo e b) Aplica os meios e protocolo de comunicagéo compras de matérias-primas,
sistematizacdo de para solicitar cotagdes mercadorias e pec¢as
cotagdes c) Aplica correctamente o software informatico / sobressalentes

folha de calculo para comparar cotagdes

Meios de trabalho:
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Sistematizacdo de dados sobre cotagdes, através
de uma folha de calculo realizada

¢ Solicitagéo de cotagao utilizando software de
edicéo de texto

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

Evidéncias de Conhecimento:
o Critérios e instrumentos de controlo identificados

Softwares de edigéo de
texto, comunicagao
electronica e acesso a
Internet, e folha de calculo;
equipamento informético; e
exemplar de protocolo de
comunicagao de uma
organizagao

Elementos de

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagio

Competéncia

3. Preencherguiasde | a) Preenche correctamente exemplaresde guias de | Contexto Aplicavel as
controlo de controlo de inventario operagdes rotineiras de
inventarios b) Aplica correctamente meios informaticos para controlo de inventarios de

sistematizar informacéo sobre os inventarios

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Guias de controlo de inventarios elaborada
correctamente

¢ Informagao sobre o estado do inventario
sistematizada com recurso a folhas de calculo

Evidéncias de Conhecimento:
o Lista 0s elementos que devem constar na
elaboragéo de uma guia de controlo de inventarios

matérias-primas, produtosem

vias de fabrico, produtos

acabados e pecas

sobressalentes

Meios de trabalho:
Exemplares de guias de
controlo de inventarios.
Folha de calculo e
equipamento informatico.
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EIement?s c!e Critério de Desempenho Ambito de Aplicagéo
Competéncia
a) Caracteriza e distingue Cheque, letra e livranga
4. Preenchertitulos de Contexto Actividades
crédito, Realizar b) Identificaainformagao relevante e os documentos | gdministrativas Pagamentos
transferéncias de SUpOI’te para preencheremitir titulo de crédito: e Recebimentos correntes
bancérias, e um cheque, uma letra ou uma livranga
depositos _ ) Meios de trabalho:
c) Preenche adequadamente os diversos titulos de Instrumentos legais
credito formularios internos e
. . N o bancarios, cheque, Letra e
d) Identificaainformagaorelevante paraarealizagdo | .
. L L livranca e exemplar de
de uma ftransferéncia bancaria e um depdsito . .
L L , procedimentos internos da
bancario, nome do destinatario, NIB , nimeros o .
- organizagao, meios
das contas, montante, descrigdo, documentosde | . L. )
. . informaticos, Codigo
suporte da transacao (factura, autorizagéo, etc.) ,
Comercial
e) Preenche um taldo de deposito
f)  Preenche a documentagéo para a solicitagéo de
uma transferéncia bancaria
g) Efectua uma simulagdo de uma transferéncia

bancaria

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Cheque, livranga e livranga correctamente
preenchida

Formulario de Deposito bancario preenchido
correctamente

Transferéncia bancaria simulada correctamente

Evidéncias de Conhecimento:

Menu de administragao do Software de Gestédo
Compras listado
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propésito:

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

Contetido do Mddulo:

Definicdo de logistica e de cadeias de fornecimento (supply-chain)
Conceito de inventario

Sistemas de gestéo de inventarios

Relagéo entre logistica e as diferentes Campos funcionais

Conceitos basicos de procurement

Simulagao de solicitagdo e sistematizacdo de cotagdo com base em meios
informaticos

Instrumentos de controlo de inventarios

Titulos de crédito

2 S o

o =~

Contexto do Modulo:

Aplicavel no contexto de operagdes rorineiras de uma organizagéo, na Campo
comercial.. O mddulo devera prevalecer métodos centrados no aluno, utilizando
jogos, simulagdes e estudos de caso

Abordagem da
Avaliagao:

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

Progressao:

Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Campo de
Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes madulos
que compbem a qualificagdo poderao avancar para o Certificado Vocacional de
nivel 4.
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Bibliografia: e CRESPO DE CARVALHO, José (2004). Estratégias Logisticas. 12 Edicao.
Lisboa: Silabo.

e CRESPO DE CARVALHO, José (1993). Logistica Comercial. 12 Edig&o.
Lisboa: Texto Editora.

e SCHROEDER, Roger G. (1993) Operations Management. 42 Edicéo.
Singapura: McGraw-Hill

Direitos Autorais: ANEP 2015
Este Mddulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formagéo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve serusado para qualquer outro fim ou razao sema permissao
expressa do Director do ANEP.
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Titulo da Unidade de . s ~ -
o Realizar tarefas de apoio a gestdao do comércio externo

Competéncia:

Descrigdo da Unidade de Realizar procedimentos administrativos de apoio ao comercio externo,

Competéncia: apoiando na compilagdo da documentagdo necessaria para efectuar uma

exportagao ou importacdo
o Nivel de . .

Cadigo: UC ADG023009191 o Certificado Vocacional 3
Qualificagao:

Campo: Administracéo e Gestéo Sub Campo: Contabilidade

Data de Registo: Data. dNe Registo da
Revisdo:

Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagio

1. Conhecer as actividades
envolvidas no processo
administrativo de
importagdes e exportacdes

a) Lista as actividades e instrumentos

envolvidos no processo de importacao.

b) Lista as actividades e instrumentos
envolvidos no processo de exportagdo

Evidéncias Requeridas

‘Evidéncias de Conhecimento:

o Actividades para solicitar autorizagao de
importagéo devidamente listadas;

o Actividades para solicitar autorizagao de
exportacdo devidamente listadas;

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

Meios de trabalho:
Legislagéo fiscal, legal e;
Instrumentos legais do
comercio externo,
formularios de importacdo e
exportagao

2. Compreendero
enquadramento juridico
das importagdes e
exportagoes

a) Identifica os documentos legais que

enquadram as actividades de importacéo

e exportagéo

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

c) ldentifica os principais termos utilizados no

Evidéncias Requeridas

Contexto Aplicavel as
Actividades administrativas
de importacéo e exportacao
de bens

Meios de trabalho:
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Evidéncias de Conhecimento:

o Documentos legais para a realizagéo de
uma exportacdo devidamente identificados”

¢ Documentos legais para a realizagéo de
uma importagéo devidamente identificados
Calculo das Amortizagdes

¢ Incoterms listados e explicado o seu
significado

¢ Incoterms especificos para o transporte
maritimo listados e explicados

Legislagao fiscal, legal e;
Instrumentos legais do
comercio externo,
formularios de importagdo e
exportagao

Realizar os procedimentos
necessarios a obtengéo da
autorizacéo de importagdo
e de exportacao

a) Identifica os intervenientes do processo
de importacédo e de exportacédo

b) Preenche formularios de
processamento de importagdes

c) Preenche formularios de
processamento de exportagdes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Formularios do processo de importacdo
devidamente preenchido

o Formularios do processo de importacdo
devidamente preenchido

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Documentos a anexar ao processo de
importagao listados na integra consoante os
bens a importar

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

Contexto Aplicavel as
Actividades administrativas
de importacéo e exportacao
de bens

Meios de trabalho:
Legislagao fiscal, legal e;
Instrumentos legais do
comercio externo,
formularios de importagdo e
exportagao
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UC ADG023009191 Realizar tarefas de apoio a gestdo do comércio externo

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

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

Propadsito:

Este Mddulo € concebido para permitr que os estudantes adquiram
conhecimentos e habilidades béasicas na realizacdo de procedimentos
administrativos relativos ao comercio externo

Contetdo do Modulo:

1. O Comercio Externo

2. Processos, intervenientes e instrumentos utilizados nas importagdes e nas
exportacoes

3. Os Incoterms

4. Enquadramento juridico do comércio externo

Contexto do Modulo:

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

Abordagem da
Avaliagao:

A avaliagdo do resultado de aprendizagem 3 devera assentar na demonstragéo
pratica através de simulagdes. Os restantes resultados poderdo ser avaliados
através de provas escritas ou orais.

Progressao:

Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Campo de
Administragdo e Gestédo. Os formandos com éxito neste e nos restantes modulos
que compdem a qualificagdo poderéo avangar para o Certificado Vocacional de
nivel 4.

Bibliografia:

e Colegao Legislaco, (2014), CODIGO COMERCIAL, 32 Edigao, Plural
Editores

e SEGRE, German, (2006), Manual Pratico de Comércio Exterior, Editora
Atlas

e ALVES, Silvia e RODRIGUES, Luis Barbosa (2006), Cédigo Comerciale
legislagdo Complementar de Mogambique, Aimedina

e Legislacido Aduaneira

Direitos Autorais:

ANEP 2015
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Este Mddulo € 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 serusado para qualquer outro fim ou razao sema permissao
expressa do Director do ANEP.
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UCADG023012191 Operar com software de logistica (Vendas, compras, encomendas, inventario Tesouraria: cc e
Bancos)

Registo da Unidade de Competéncia

Operar com software de logistica (Vendas, compras, encomendas, inventario

Unidade de Competéncia: | . . .. o Bancos)

Descri¢cao da Unidade de Realizar os processos administrativos de Compra e Venda e controlo de
Competéncia: inventarios e Tesouraria através do Software de Losgistica da Primavera ou outo
sistema equivalente

Cédigo: | UCADG023012191 Nivel de Qualificagao: | 3

Campo: | 02 Administragéo e Gestao Sub Campo: 02 Contabilidade

Data de Registo: Data? d~e Registo da

Revisdo:

EIement?s Qe Critério de Desempenho Ambito de Aplicagio
Competéncia

1. Dominaroacesso | a) Identifica as diferentes Campos no Menu de
as diferentes Logistica: Vendas, Compras, Encomendas, Contexto Aplicavel as
componentes de Tesouraria (CC e Bancos) utilizagéo software as
operagdes de b) Identifica as diversas opgdes para cada processo | operagdes rotineiras da
vendas, compras associado a logistica Instituicéo
encomendas Evidéncias Requeridas
inventario e Meios de trabalho:
tesouraria (CC e Computador, software
Bancos) no Primavera ou outra
Software do aplicagdo informatica de
Primavera ou outra logistica, Manual do
aplicagao Primavera
informatica

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Acede a qualquer rubrica com facilidade, por
exemplo para efectuar uma encomenda, acede a
Campo de Compras e seleciona atalho encomendas

Evidéncias de Conhecimento:

e Lista dos menus de administragdo do modulo de
Logistica do Primavera

Q ADG02301191- Certificado Vocacional de Il em Contabilidade 158



anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

—

Element?s d.e Critério de Desempenho Ambito de Aplicagao
Competéncia
1. Efectuar - . . x
N a) Cria artigos efou servigos para efectuar simulagéo o
operagdes . Contexto Aplicavel as
\acionad b) Abre as contas de Clientes flizacio software 2
relacionadas c) Criapoliticas de pregos, condigdes de pagamento e ut |zaga:10 S0 , arle as
como operagdes rotineiras da
grelhas de descontos .
processo de Institui¢éo, no processo de
d) Elabora orcamentos e documentos de venda N _
vendas . - . gestdo de vendas e clientes
e) Realiza reconciliagdes da conta de Clientes
f)  Efectua analises relacionadas com o processo

(antiguidade de saldos, pendentes, evolugdo das
vendas, extractos de clientes)

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

Insere itens de produtos, pregos , condi¢des de
pagamento e outros dados para a emissao de
documentos comerciais através do Pacote Gestao
Comercial do Primavera ou outra aplicagéo
informatica

Facturas/Recibos emitidos preenchida através do
Pacote Gestdo Comercial do Primavera ou outra
aplicacao informatica

Reconciliagdo de uma conta corrente de Clientes, ,
devidamente executada, assinalando conferido
quando comprovado e listada a reconciliagéo

e Analises de clientes e vendas extraidas de acordo

com a solicitagdo e de acordo com o CD (4.6)

Meios de trabalho:
Computador, software
Primavera ou outra
aplicagao informatica de
logistica

2. Operarcom
aplicagdes
informaticas
NOS Processos
de Compras

O QO

D O

o
_— — — — —

=

Elabora uma de encomenda

Efectua a conversao da nota de encomenda
Introduz a factura do fornecedor

Efectua devolugdes de compras

Realiza reconcliacdes da conta de Fornecedores
Efectua a andlise de mapas de exploragdo
relacionadas com o processo de Compras (
Evolugdo das compras, analise de fornecedores,
Artigos, prazos de pagamentos)

Contexto Aplicavel as
utilizacéo software as
operagdes rotineiras da
Instituicao, no processo de
gestdo de Compras e
Fornecedores

Meios de trabalho:
Computador, software
Primavera ou outra
aplicagdo informética de
logistica
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

e Notas de encomenda emitidas e convertidas,
facturas dos fornecedores intriduzidas, executadas
através do Pacote logistica do Primavera ou outra
aplicacdo informatica

¢ Nota de devolugao efectuada e impressa através do
Pacote logistica do Primavera ou outra aplicagéo
informatica

¢ Conta corrente de Fornecdores, reconciliada,
assinalando conferido quando comprovado

¢ Analises de Fornecedores e Compras extraidas de
acordo com a solicitagdo e de acordo com o CD (4.6)

3. Efectuar
operagdes
relacionadas
com o controlo
de Inventarios

a) Efectua operagdes de entrada de stock,
preenchendo todos os campos obrigatorios
(quantidade e dimensao, valor e associa ao
fornecedor)

b) Efetua o recalculo dos stocks

c) Efectua diversas analises relacionadas com
inventarios: Entradas e saidas por artigo, controlo
das existéncias em fungéo dos niveis: minimo,
reposicéo e maximo), artigos sem movimentagao,
extractos por artigo

d) Efectua ainventariacdo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

¢ Entradas e saidas de stocks registadas de acordo
como CD 4.1.e 4.2, através do Pacote Inventario do
Primavera ou outra aplicagéo informatica

¢ Inventariacéo realizada com recurso Pacote
Inventario do Primavera ou outra aplicacéo
informatica

o Analises do inventario elaboradas de acordo coma
solicitagdo e de acordo com o CD (4 .4)

Contexto Aplicavel as
utilizagao software as
operagdes rotineiras da
Institui¢&o, no processo de
gestao de inventarios

Meios de trabalho:
Computador, software
Primavera ou outra
aplicagao informatica de
logistica
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

4. Operar com
Contas Correntes

a) Efectua liquidagbes Totais ou parciais,
preenchendo todos os campos obrigatérios (
Cliente / conta bancaria; documentos
associados,...)

b) Criar ou alterar pendentes, com aviso de
vencimento

c) Efectua estornos

d) Efectua Listagem de Pendente

e) Efectua Consulta do extrato

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Liuidacdes parciais ou toatis devidamente registadas

o Estornos realizados correctamente

e Pendentes criados com a opgao de pre-aviso e
alterados correctamente

o Extractos de contas correntes tirados correctamente

Contexto Actividades
administrativas no ambito
das operagdes com contas
correntes através de
aplicacéo de software de
logistica do Primavera ou
de outra aplicacdo
informatica

Meios de trabalho:
Estudo de caso,
Computador, impressora,
software de Logistica do
Primavera ou de outra
aplicagdo informatica

5. Operar comum
diario de caixa

a) Efectua a abertura de um saldo de caixa
b) Efetua entradas e saidas de caixa
c) Efectua o fecho de caixa

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Abertura, movimentagdo de entradas e saidas e
fecho de caixa devidamente realizados no software
de Logistica do Primavera

Contexto Actividades
administrativas no ambito
das operagdes no ambito
da gestéo fundo de caixa
através de aplicagéo de
software de Tesouraria do
Primavera ou de outra
aplicagao informatica

Meios de trabalho:
Estudo de caso,
Computador, impressora,
software de Logistica do
Primavera ou de outra
aplicacéo informatica
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MO ADG023012191 Operar com software de logistica (Vendas, compras, encomendas, inventario Tesouraria: cce Bancos)

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo é de 100 horas.
Aprendizagem:

Propésito: Este mddulo & concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades praticas de utilizagdo de um software de gestdo
para apoiar nos processos administrativos de uma empresa

Contetido do Médulo: 1. Introducédo ao Pacote Primavera

Menu de Administragao do pacote de Logistica: atalhos, categorias, listas,
campos

Manuencao das tabelas

Vendas

Compras

Stocks

Diario de Caixa

Exploragédo

N

©® N ok w

Contexto do Médulo: O modulo devera é aplicavel as operagdes basicas de logistica com recurso ao
software do Primavera ou outra aplicagdo informatica de gestdo comercial e
logistica, pelo que o mesmo devera utilizar métodos centrados nos formandos.

Abordagem da A avaliagéo dos resultados de aprendizagem devera basear-se unicamente em

Avaliagéo: demonstragdes praticas através exercicios e estudos de caso, com uso de
aplicagdes, contudo poderédo ser utilizadas check-list para avaliar alguma
componente

Progressao: Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 de Contabilidade da Campo

de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos restantes
mddulos que compdem a qualificagdo poderdo avangar para o Certificado
Vocacional de nivel 4.

Bibliografia: e Estudos de Caso
e Manual do Software Primavera
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Direitos Autorais: ANEP 2009

Este Mddulo 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 razdo sem a
permissao expressa do Director do ANEP.
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UC ADG023009191 Elaborar um Projecto Integrado
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia Elaborar um projecto Integrado

Descrigdo daUnidade de Competéncia: Este padrdo de competéncia descreve os conhecimentos e habilidades
basicos associados com as aplicagbes praticas de uma variedade de tarefas de um modo coordenado no &mbito
da Campo vocacional.

Cadigo: UC ADG023009191 Nivel do QNQP 3

Campo: Sub-campo:

Data de Registo: Data de Revisao de

Registo:

Elementos de Critérios de Desempenho Ambito de Actuagao
Competéncia

1. Analisaratarefae | a) Analisaras principais tarefas a completar O ambito para este elemento de
decidir sobre um para o projecto competéncia esta totalmente
curso de acgao b) Definir as metodologias requeridas expresso nos critérios de
para realizar o c) Completar um plano de acgéo para o desempenho
projecto projecto

d) Justificar as estratégias adoptadas
Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O formando deve produzir um plano eficaz que

cubra as principais tarefas, metodologias e um

plano de acgéo para o projecto

2. Detalhar as a) Desenvolver padrdes de servigo requeridos | O ambito para este elemento de
actividades a ser para o projecto competéncia esta totalmente
realizadas durante | b) Conceber uma sessao de formagao para expresso nos critérios de
a concretizacéo do uma tarefa relacionada com o projecto desempenho
projecto c) lIdentificar questdes de higiene e seguranga

a enderecar
d) Desenvolver um or¢amento para a

realizacao do projecto

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:
O formando deve desenvolver a documentagao
requerida para enderegar o topico do projecto
integrado cobrindo todos os critérios de
desempenho de uma forma profissional

Q ADG02301191- Certificado Vocacional de Il em Contabilidade 164



l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Actuagio

3. Organizaro
trabalho e realizar
0 projecto ao longo
da concretizacdo

a) Realizar um resumo para o pessoal

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

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

d) Trabalhar no @mbito das restri¢des
orcamentais do projecto

e) Completar o resumo do projecto

Evidéncias Requeridas

Demonstragéo:

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

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

4. Avaliara
experiéncia do
projecto

a) Sumarizaras abordagens adoptadas para o
projecto integrado

b) Avaliar os diferentes aspectos do projecto
integrado

c) Identificar Campos 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 constatacoes e
recomendagdes do projecto integrado

Auto melhoria

Gestao de tempo, definigao de
prioridades, concentracéo, atengao
ao detalhe
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MO ADG023009191 Elaborar um Projecto Integrado

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

NUmero de horas normativas: 20 horas
O tamanho deste modulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos. O tempo

total estimado para este modulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Justificagao do médulo

Este € um modulo de aplicagdo integradade conhecimentos e habilidades adquiridas nos diferentes modulos dos certificados
vocacionais leccionados na corrente qualificagdo ou numa anterior, caso se aplique. Neste mddulo o estudante adquire as
habilidades de integragao necessaria para por em pratica um projecto de producéo, prestacéo de servigos ou de resolucio

de algum problema especifico. Ele sera Util, em particular, para quem deseja comegar uma actividade economica.

Orientagdes sobre o conteldo e contexto de aprendizagem
Este modulo cria situagdes e actividades através das quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem

sdo desenvolvidas.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 2 horas)

O estudante deve ser encorajado a definir quais os objectivos do seu projecto e que passos vai seguir para o desenhar. O
estudante deve ser orientado neste processo e deve ser-lhe dado um guido (especificagdo do projecto integrado a ser
produzido pelos formadores dos mddulos vocacionais da especialidade) que ele deve seguir. Ele deve ser encorajado a ser
realista nos seus objectivos. Os estudantes devem ser capazes de apresentar e argumentar sobre as suas propostas e estas
devem ser aprovadas pelo formador antes de seguir para os resultados de aprendizagem seguintes. Os formadores devem

dar ao formando uma lista de verificagéo para os ajudar na discussao referente a fase de preparagao do projecto.

Resultado de Aprendizagem 2: (N° de horas estimado: 10 horas)
Este resultado de aprendizagem diz respeito ao desenho do projecto de produgéo. O formador deve acompanhar o trabalho
do formando, discutindo com ele as suas analises e op¢des técnicas, e dando feedback frequentemente. Os formandos

devem ser encorajados a consultar especialistas e formadores com experiéncia na Campo em que estiverem a trabalhar.

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

Este resultado de aprendizagem diz a apresentagao escrita do projecto de produgao. 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° eshogos
do relatério.

Resultado de Aprendizagem 4: (N° de horas estimado: 1 horas)
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Osformandos devem ser encorajados a reflectir, de forma honesta e aberta, sobre a qualidade do seu trabalho, relacionando-
0 com 0s objectivos estabelecidos. Devem igualmente indicar os conhecimentos e habilidades mobilizados (médulos,
resultados de aprendizagem e critérios de desempenho) para a produgéo do projecto e as melhorias que poderia inserir numa
nova oportunidade. Neste ponto o formador deve discutir o documento final do projecto com os formandos para ajudar e

apoiar o processo de analise.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

Este médulo é essencialmente de trabalho independente do formando. Ele deve realizaruma 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 avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado através de uma lista de verificagdo/observagéo a ser preenchida pelo
formador, na altura de aprovagao do pano de trabalho e pelo juri na altura de avaliagdo final do resultado do projecto
integrado. Os elementos de verificagéo deveréo 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 seravaliado usando uma lista de verificagao sobre a forma como o formando cumpriu

com o objectivo e desempenhou as actividades e metas tragadas na fase de preparagéo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 3

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

Resultado de Aprendizagem 4

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

Resultado do projecto integrado.
O documento final do projecto deve ser avaliado por um juri constituido pelos formadores segundo as listas de verificagéo
para cada um dos resultados de aprendizagem e de acordo com o estabelecido no manual de avaliagéo dos projectos

integrados.

Necessidades Especiais
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Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro de ensino para

certificagdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagao ocorrer, elanéo deve diluira qualidade

das especificagdes do médulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagéo pela ANEP.

Referéncias
© Copyright ANEP 2019
Este médulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituigdes, por esta, acreditadas. Nao deve ser usado para

outros fins sem a autorizagao expressa do Director Geral da ANEP.
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Registo da Unidade de Competéncia
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Titulo da Unidade de Competéncia

Levar a cabo uma experiéncia de trabalho

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Apos concluséo com éxito desta unidade de competéncia o formando
sera capaz de desenvolvera capacidade de arranjar e preparar uma experiéncia de trabalho (estagio) e de levar
a cabo as tarefas alocadas de uma forma profissional. O formando ira desenvolver capacidades de planificagéo,
organizacéo, e implementagéo de tarefas numa empresa publica ou privada, para além de habilidades
interpessoais e de autoconhecimento através da experiéncia de trabalho numa empresa.

Codigo: UC ADG023010191 Niveldo QNQP | 3
Campo: Sub-campo:
Data de Registo: Datade Revisao do
Registo:
Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao

1. Preparar uma experiéncia
de trabalho (estagio)

a) Identifica claramente as qualidades e
habilidades pessoais através de uma
auto-avaliagdo inicial e estabelece
metas pessoais realisticas.

b) Estabelece e concorda com objectivos
e metas do estagio que combinam com
as suas qualificagdes, habilidades e
metas, usando uma variedade de
fontes de informagao.

c) Prepara-se cuidadosamente e de forma
abrangente para a experiéncia de
trabalho (estagio) em termos de
recolha de informagao 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-avaliacao
inicial e que estabelece objectivos e metas
pessoais realisticas.

Desempenho no local de trabalho

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

Qualidades e habilidades
incluem: pessoais e
interpessoais

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

Informacao essencial inclui:
datas, horas de trabalho,
contacto inicial, localizagéo,
requisitos particulares do local
de trabalho
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2. Levaracabo tarefas a) Discute com o supervisorimediato os | Padrées esperados podem
alocadas durante a padrdes a atingir que sdo esperados incluir: horas de atendimento,
experiéncia de trabalho para as varias tarefas alocadas. vestuario apropriado, regras de
(estagio) b) Leva a cabo as tarefas alocadas de uso do equipamento,
uma forma profissional. procedimentos de trabalho.
¢) Cumpre com os requisitos de afectagao
de acordo com as directrizes da Situacdes inesperadasincluem:
unidade de produgéo. condigdes atmosféricas
d) Observa atodo o momento os adversas e trabalho em
requisitos de higiene e seguranga. eXcesso.
e) Observa atodo o momento boas

praticas de protec¢éo do meio
ambiente

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 produgé&o.

3. Trabalhar em cooperagao
com os outros na
planificacdo e
compreender a
experiéncia de trabalho.

a)

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

Escuta atentamente as instrugdes
aceitando-as de forma positiva.
Procura o conselho, assisténcia e
opinides dos outros, caso necessario.
Forma relagdes de trabalho que sejam
de natureza cooperativa.

Modifica o comportamento de forma
apropriada para satisfazer as
necessidades de diferentes situagdes.

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho

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

4. Revera contribuigdo do
conhecimento e
habilidades ganhas parao
seu préprio
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.

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

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

Desempenho no local de trabalho

O formando identifica a contribui¢do do
conhecimento e habilidades ganhas para o
seu préprio desenvolvimento pessoal e
sociais obtidas durante a experiéncia de
trabalho numa dada unidade de produgao.
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