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T'tUI? .da < . Certificado Vocacional IV em Administragdo do Trabalho
Qualificagao:
ﬁ"’d_i9° ’ Q AG06IV01161
Campo: Adminisraio e IR ) Administragéo do trabalho
Gestao campo:

. ) Créditos
Nivel do QNQP: \% totais: 120
Data do registo: Dat_a d? RIS

registo:

Introdugao Geral

Considera-se Administragdo do Trabalho, a actividade de planificagéo, organizacao,
direcgao e controlo de recursos humanos e ou processos produtivos. A Administracéo
do Trabalho integra o Direito de Trabalho, Satde e Higiene no Trabalho, Psicologia do
Trabalho, Gestao Econdmica e Produtividade do Trabalho, Normagao e Métodos de
Trabalho, Organizacéo de Salarios e Estudo e Planificagdo do Trabalho.

A qualificagdo do Certificado Vocacional IV em Administracdo do Trabalho foi
desenvolvida no ambito da revisdo do curriculo sobre a Economia de Trabalho,
aprovado pelo diploma ministerial n° [V0/93 e oferecido pelo Instituto de Estudos
Laborais Alberto Cassimo e enquadra-se na reforma global da educagéo profissional
em curso no pais, através do Programa Integrado de Reforma da Educagéo
Profissional (PIREP), cujo objectivo principal é transformar o actual sistema de ensino
técnico profissional em Mogambique dirigido pela oferta para um sistema dirigido pela
procura capaz de responder as necessidades da economia Mogambicana actualmente
em fase de rapido crescimento. Por outro lado, a notéria alteragdo da estrutura
econdmica e social no pais, associada as tendéncias recentes de evolugdo do
emprego, das condi¢des de trabalho, da legislagao e relagdes laborais, indicam a
necessidade particular do realinhamento do actual curriculo da economia de trabalho
por forma a qualificar profissionais a altura destes desafios;

Dados basicos:

ltem Indicadores Ano

Populagao 25.83 201
Milhdes 3

PIB (i) $ 15.32 201
Bilides 3

Crescimento do PIB (i) 71% 201
3

Inflagéo (i) V.2% 201
3

Contexto econdmico e social:

Estudos econémicos mostram que a economia mogambicana devera crescer 8,3% em
2011V, registando uma inflagdo moderada de 5,6%, Fundo Monetério Internacional
(FMI).

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

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

“Em 2011V, o crescimento do PIB devera acelerar para 8,3%, apoiado pela forte
recuperagdo do sector agricola, aumento da capacidade ferroviaria para transporte de
carvao e varios projectos de infra-estruturas”.

Apesar do notério e continuo crescimento econémico no pais, com repercursdes
positivas no aumento de oportunidades e qualidade de emprego, o indice de
desemprego é alto e atinge principalmente 0s jovens que procuram ingressar no
mercado de trabalho pela primeira vez e, sobretudo porque é a maioria da forca de
trabalho activa no pais.

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

Com o acesso ao sector formal cada vez mais dificil, o informal continua a ser a Unica
alternativa para a sobrevivéncia de muitas familias com niveis acentuados de
pobreza, desemprego e com alto nivel de percepcao de exclusdo social e economica.
Dados disponiveis indicam que o sector privado emprega cerca de 32,7 por cento da
forca de trabalho. O sector publico ocupa cerca de 23,3 por cento da méo-de-obra,
enquanto as organizagbes ndo governamentais e associagbes empregam IV,5 por
cento.

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

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

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

Metodologia
Utilizada

A metodologia utilizada no desenvolvimento desta Qualificag&o incluiu:

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

e Apoio a gestdo dos Recursos humanos, incluindo inspecgéo;
o Legislagdo, Mediac&o e Arbitragem laboral;

e Organizacéo e gestao de tempos de trabalho (gestéo fabril) e;
e Higiene e Seguranga no Trabalho

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

c) Aaprovacdo pelo STAC das qualificacdes prioritarias a desenvolver

d) Elaboragéo das unidades de competéncia e médulos detalhados, de acordo com a
metodologia aprovada pelo PIREP, pelos professores do Instituto, com uma
assisténcia técnica de consultores nacionais com experiéncia em desenvolvimento
curricular, particularmente em curriculo baseado em compet6encias

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

Em todos os planos e estratégias de desenvolvimento do pais, a Educagio
Profissional € considerada como um elemento essencial no Sistema Nacional de
Educacéo, cujo objectivo chave é o de contribuir para a criagdo de uma forca de
trabalho qualificada, essencial para reforgar o crescimento econoémico e tirar os
cidadaos e as comunidades da situagéo de pobreza.

Uma reviséo do curriculo de administragdo de Trabalho vai dar um contributo
importante para uma maior e sobretudo, para uma mais transparente adaptabilidade
da administracdo do trabalho ‘dindmica sécio econdémica do Pais. Assim, sera
possivel operar mudangas nas praticas sociais e laborais que valorizem o poder da lei
e a superioridade da norma livremente regulada.

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

A questao central hoje € implementar na administragdo de trabalho, leis e praticas que
reflictam relagdes vivas, com equilibrio e adequagéo para sustentar os complexos
desafios, irredutiveis e irrenunciaveis da competitividade economica e da qualidade
social.

Justificagdo da
Qualificagao

Esta qualificacdo enquadra-se no Nivel IV do Quadro Nacional De Qualificagdes

Objectivo da QNQP. Assim,
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Qualificagao

Poderdo ingressar nesta qualificagao, graduados do nivel basico de escola de estudos
laborais que possuem um certificado vocacional Ill em administragao de trabalho ou
equivalente.

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

Actividades vérias de administracdo de trabalho em rotinas conhecidas e situagdes
previsiveis e de raciocinio limitado no processo de trabalho e que se traduzem em
relacdes econdmicas e sociais, com um minimo de superviso.

Graduados com esta qualificacdo poderdo trabalhar em instituicbes publicas e
privadas no contexto de administragao de trabalho, apoiando a gestdo administrativa,
recursos humanos, higiene e seguranga no trabalho, inspecgéo de trabalho, processo
de trabalho e nas relagdes laborais, ou ingressar num curso Certificado Vocacional V
da Administragéo do Trabalho.

Estrutura da
Qualificagao

A qualificagao estrutura-se nos seguintes médulos:

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

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

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

d) Experiéncia de trabalho e projecto integrado: O candidato deve completar um
minimo de 11V créditos.

Estratégias de
ensino-
aprendizagem e
de avaliagao dos
formandos

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

O reconhecimento de aprendizagem anterior deve ser considerado para 0s que ja
trabalharam no sector.

O ensino a distancia pode também ser considerado como uma forma importante de
instrucdo da qualificag&o.

O processo de ensino-aprendizagem deve ser activo e centrado no estudante. Os
estudantes terdo de levar a cabo uma gama de actividades praticas contendo
elementos de habilidades técnicas, pessoais e interpessoais, de comunicagdo e
matematica.

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

Os estudantes deveréo ter a oportunidade de mostrar iniciativa e independéncia e
trabalhar cooperativamente em grupos. Os grupos de trabalho devem ser pequenos
para facilitar as actividades praticas e a participagao individual devera ser encorajada
durante as aulas praticas para dar ao estudante a oportunidade de usar e se
familiarizar com equipamento, ajudando assim a desenvolver uma atitude positiva e
proactiva em relagao ao trabalho.

A inducdo as actividades devera assegurar que os estudantes tém uma compreenséo
clara da natureza e propdsito do trabalho.
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1

Certificado Vocacional Ill em Administrag&o de Trabalho

MERCADO DO TRABALHO

A

Graduado da 102 Classe ou equivalente

Referéncias

w N

© Nk

Boletim da Republica/Diploma Ministerial ne IV0/93

Orientag6es Metodolégicas para a elaboracdo das Qualificagdes;

Relatério de Revisao curricular do curso de economia de Trabalho, IELAC,
2009;

Portal do governo sobre estatisticas econémicas, 2011V;

Livro Verde sobre Relagdes Laborais, 2006;

Livro branco sobre Relagdes laborais, 2007;

A lei do trabalho, (lei 23/2007).

INEFP, 2010. Estatisticas do Departamento de Formagao Profissional. Instituo
Nacional de Emprego e Formagdo Profissional. Ministério do Trabalho.
Republica de Mogambique.

Relatorio do banco Mundial sobre emprego em Mogambique, 2012;

. Relatério de FMI sobre o contexto socioecondmico de Africa Subsaariana,

2013
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2. INFORMAGAO PARA O REGISTO DA QUALIFICAGAO

2.1. Plano de estudos

Titulo da Qualificagao:

Certificado Vocacional IV em Administracao de Trabalho

Cadigo Nacional:

Q AG06401161

Campo: Administracao e Gestéo Sub- Administracao de Trabalho
Nivel do QNQP: Certificado Vocacional IV f:r'éc_iit.os 120
Data do registo: Data da revisdo do

ranictn:

Progressao:

Graduados com esta qualificagdo poderdo trabalhar na administragdo do trabalho, no
sector publico ou privado, como assistentes na administragdo de trabalho, inspecgéo,
Relagbes Laborais, recursos humanos e velar pela higiene e seguranga, ou ingressar no
Certificado Vocacional V no dominio de Administragdo de trabalho nomeadamente

Relagdes laborais ou Gestao de processos produtivos.

Regras de combinagao de modulos

Maodulos / Unidades de Competéncia Genéricas: 20 Céditos
Modulos / Unidades de Competéncia Vocacionais: 81V Créditos

Maodulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho: 11V Créditos

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

Conteudo da Qualificagdo

Médulos constantes desta Qualificagao

Cédigo da Nime Numero
SLIEPCE ucP Titulo do Médulo e
Médulo . Crédit Normativ
relacionada o5 as
Médulos de Habilidades Genéricas
MO uc Preparar-se para o0 mercado de trabalho 2 20
HG014001201 HG01401201
Demonstrar  compreensdo  sobre  0s
MO uc fundamentos de gestdo de finangas 2 20
HG014002201 HG01402201 pessoais
MO uc Usar a lingua inglesa com propdsitos ) 20
HG024001 HG024001 sociais, pessoais e de negdcio
MO uc Comunicar informag&o relacionada com o 2 20
HG024002 HG024002 trabalho na Lingua Inglesa
MO uc Ler e responder a materiais escritos na 2 20
HG024003 HG024003 lingua Inglesa
MO uc Produzir materiais escritos na lingua ) 20
HG024004 HG024004 Inglesa
MO uc Resolver problemas de crescimento 9
HG03401171 HG03401171 | exponencial. 20
MO uc Resolver problemas de Estatistica. 2 20
HG03402171 HG03402171
MO uc Produzir textos escritos e orais de caracter ) 20
HG04401191 HG04401191 utilitario e informativo
Mo e escros. rospaando.éaices, 6 | 2 2
HG04402191 HG04402191 . pelta
convengdes da escrita
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Subtotal1| 20 | 200
Médulos / Unidades de Competéncia Vocacionais
MO , .
AG054001 UCAG054001 |Gerir equipas de trabalho 6 60
MO Implementar a comunicagéo como estratégia
AG054002 UCAG054002 de gestdo dos Recursos Humanos. 4 40
MO Gerir conflitos no contexto de gestao dos 60
AG054003 UCAG054003 Recursos Humanos 6
MO o . 60
AG054004 UCAG054004 |Aplicar técnicas de lideranga 6
MO Demonstrar compreenséo sobre o 70
UCAG054005 |desenvolvimento continuo dos recursos 7
AG054005 o
humanos de uma organizagdo
MO Coordenar a comunicag&o intra-organizacional
AG054006 UCAG054006 7 70
MO Demonstrar compreensé&o e aplicar a lei do
AG054007 UCAG054007 trabalho e demais legislacdo complementar ! 70
MO Demonstrar compreenséo sobre fundamentos
AG054008 UCAG054008 € principios basicos das relacdes Ide trabalho ! 70
MO , VO
AG054009 UCAG054009 |Gerir contratos de trabalho v
MO Compreender o sistema de higiene, salde e VO
AG054010 UCAGO54010 seguranca no trabalho nas organizagdes v
MO Demonstrar compreenséo sobre 0s
UCAG054011 |procedimentos de relagdes entre areas de v VO
AG054011
trabalho
MO UCAG054012 |Realizar o estudo do tempo de trabalho 6 60
AG054012
MO Conhecer e aplicar as técnicas e métodos 60
AG054013 UCAG054013 utilizados na analise de estudo do trabalho 6
MO Identificar as causas de acidentes e propor as
AG054014 UCAG054014 providéncias cabiveis. 4 40
MO Demonstrar compreens&o sobre 0s conceitos
AG054015 UCAGD54015 basicos de economia 4 40
MO : .
AG054016 UCAG054016 |Planear os processos industriais 4 40
Subtotal 2 86 860
Mddulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho
MO uc Lo
AGO054017 AG054017 Elaborar um projecto integrado 2 20
MO uc A
AG054018 AG054018 Levar a cabo uma experiéncia de trabalho 12 120
Subtotal 3 14 140
Nenhuma Unidade de Competéncia Opcional é Aplicavel 0 0
TOTAL 120 1200

Grupo (s) alvo

Pontos de saida
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Graduados do CVIII dos
cursos de administracdo de
trabalho

Desenvolvimento de habilidades para realizar varias actividades de
administracdo de Trabalho, inspeccdo; mediagdo laboral, recursos
humanos e outras situagdes previsiveis e de autonomia limitada e com um
minimo de supervisao.

Outros  candidatos  com
experiéncia de trabalho ou
equivalente

Desenvolvimento de habilidades para realizar varias actividades de
administragdo de trabalho, inspecgdo, mediagéo laboral, recursos humanos
e outras situagdes previsiveis e de autonomia limitada € com um minimo de
supervisao

Formas de instru¢ao

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

Experiéncia de trabalho na unidade de produgao da escola.
O reconhecimento de aprendizagem anterior deve ser considerado para os que ja trabalharam numa empresa

agro-pecuaria anteriormente.

O ensino a distancia deve ser também considerado como uma forma importante de instru¢do da qualificagéo

em futuros desenvolvimentos.

Requisitos de instrugao

Instglagoes € Sala de computadores, sala de desenho, sala de informatica com autocad, visio e/ou
Equipamento programas similares.
Biblioteca
Recursos Equipamento de seguranca e protecgao contra incéndios
Duragéo Um ano de instrugdo, 38 semanas divididas em dois semestres, e em média 32 horas
por semana
Outras duragbes possiveis de instrucdo negocidveis com os empregadores ou
estudantes individualmente

Estratégias de avaliagédo dos candidatos
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Tipo Titulo do Médulo Gice
itos
Preparar-se para o mercado de 9
G trabalho \
Demonstrar compreensdo sobre N
G os fundamentos de gestdo de 2
financas pessoais
Usar a lingua inglesa com N
G propdsitos sociais, pessoais e 2 \
de negdcio
Comunicar informagao N
G relacionada com o trabalho na 2 \
Lingua Inglesa
G Ler e responder a materiais 2 v
escritos na lingua Inglesa
G Produzir materiais escritos na 2 v
lingua Inglesa
Resolver problemas de 9
G crescimento exponencial. \
G Resolver ~ problemas  de 9 N
Estatistica.
G Produzir textos escritos e orais de 2
caracter utilitario e informativo \
Interpretar e produzir textos
G orais e escritos respeitando 2 v
técnicas e convengbes da
escrita
VO Gerir equipas de trabalho 6 v \
Implementar a comunicagéo como N
VO estratégia de gestao dos Recursos 4
Humanos.
VO Gerir conflitos no contexto de gestéo 6 N N v
dos Recursos Humanos
VO Aplicar técnicas de lideranga 6 \ v
Demonstrar compreenséo sobre o N N
desenvolvimento continuo dos
VO 7
recursos humanos de uma
organizagao
VO Coordenar a comunicag&o intra- 7 N v
organizacional
Demonstrar compreensao e aplicar a N N
VO lei do trabalho e demais legislagéo 7
complementar
VO Demonstrar compreenséo sobre 7 N
fundamentos e principios basicos

Q AG06401161 Certificado Vocacional de nivel “IV” em Administragao de Trabalho

Pagina 12 de 118




=

anep

Autaridade Naclonal da
Educaco Profissional

das relagdes de trabalho
VO Gerir contratos de trabalho 4 \
Compreender o sistema de higiene, N N
VO saude e seguranga no trabalho nas 4 \
organizagdes
Demonstrar compreenséo sobre 0s N N
VO procedimentos de relagles entre 4
areas de trabalho
VO Realizar o estudo do tempo de 6 N v
trabalho
Conhecer e aplicar as técnicas e N N
VO métodos utilizados na analise de 6
estudo do trabalho
Vo ||dentificar as causas de acidentes e 4 \ N J N
propor as providéncias cabiveis.
VO Demonstrar compreensao sobre os 4 N N
conceitos basicos de economia
VO Planear os processos industriais 4 \ v v v v
VO Elaborar um projecto integrado 2 v v v
VO Levar a cabo uma experiéncia de 1 N N N N N
trabalho
2.2. Proposta de distribuicao semestral dos médulos
Sen;estr Titulo da Unidade de Competéncia
Unidades de Competéncia Genéricas
1 Preparar-se para 0 mercado de trabalho
2 Demonstrar compreenséo sobre os fundamentos de gestao de finangas pessoais
1 Usar a lingua inglesa com propdsitos sociais, pessoais e de negocio
1 Comunicar informac&o relacionada com o trabalho na Lingua Inglesa
2 Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa
2 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
1 Resolver problemas de crescimento exponencial.
2 Resolver problemas de Estatistica.
1 Produzir textos escritos e orais de caracter utilitario e informativo
2 Interpretar e produzir textos orais e escritos respeitando técnicas e convencdes da escrita
Unidades de Competéncia Vocacionais
2 Gerir equipas de trabalho
1 Conceber, planear, coordenar e supervisionar projectos.
1 Implementar a comunicagdo como estratégia de gestdo dos Recursos Humanos
2 Gerir conflitos no contexto de gestdo dos Recursos Humanos
2 Aplicar técnicas de lideranca
9 Demonstrar Compreenséo sobre 0 desenvolvimento continuo dos recursos humanos de uma
organizagao
1 Coordenar a Comunicag&o intra-organizacional
1 Demonstrar compreens&o e aplicar a lei do trabalho (lei 23/2007)
1 Demonstrar compreenséo sobre fundamentos e principios basicos das relagdes laborais
2 Gerir contratos de trabalho
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1 Compreender o sistema de higiene, seguranca e saude no trabalho nas organizagoes.
1 Demonstrar compreens&o sobre os procedimentos de relagdes em areas de trabalho
1 Realizar o estudo do trabalho
1 Conhecer e aplicar os diferentes métodos do estudo do trabalho
2 Investigar acidentes ocorridos para identificar suas causas e propor as providéncias cabiveis.
1 Cumprir com medidas de Higiene e Seguranca no Trabalho (HST) e de protecgdo ambiental numa
organizagao
1 Demonstrar compreens&o sobre teoria de economia empresarial
Unidades de Competéncias Obrigatérias de Experiéncia de Trabalho e Projecto Integrado
2 Elaborar um projecto integrado
2 Levar a cabo uma experiéncia de trabalho
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3.UNIDADES DE COMPETENCIA GENERICAS

UC HG01401201 Preparar-se para o mercado de trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da
Competéncia

LR i Preparar-se para o0 mercado de trabalho

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

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

Competéncia

Critérios de Desempenho

resiliéncia.

Cédigo UC HG01401201 Nivel do QNQP

Campo Sub-campo Habilidades para a vida
Data de Registo \ Data de Revisdo do Registo

Elementos de

Contextos de Aplicagao

1. Reconhecer o0s
papéis na
sociedade e
relacdes de poder

b) Explica os papéis das familias na formagéo
dos valores e atitudes das mulheres,
homens e raparigas e rapazes

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

d) Explica o papel das relacdes de poder

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

Socializagdo  refere-se  ao
processo de criagdo de
comportamentos  que  sdo

considerados apropriados para
a sociedade.

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

As instituicdes podem ser os
meios de comunica¢do social,
religides, cultura, tradigdes,
educagdo, governo, industria,
etc.

2. Definir objectivos
profissionais  ou
empresariais

a) Define  objetivos  profissionais  ou
empresariais aplicando o modelo SMART

b) Elabora um plano para alcangar metas
profissionais/empresariais

c) Aplica instrumentos e sistema de monitoria
na implementagédo dos planos

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

Evidéncias Requeridas

Produto

De acordo com um modelo predefinido, o
formando: Indica os seus objectivos e metas
profissionais/ empresariais SMART e elabora
o plano completo para as alcangar e o plano
de monitoria

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

Objectivos empresariais podem
incluir: realizar acgdes
estratégicas para a realizagao
da missdolvisdo empresarial;
reposicionamento  estratégico
face ao mercado-; encontrar
novo mercado para os bens e
Servigos; estudar a
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concorréncia;  melhorar  a
qualidade e tipo de servigos
oferecidos.

Alguns elementos na definigdo
do plano incluem: as metas e
objectivos, priorizagéo, recursos

disponiveis e  necessarios;
limitagbes/riscos

SMART: Especifico;
Mensuravel; Alcangavel;

Realistico; Limitado no tempo

3. Candidatar-se a
um emprego

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

b) Elabora o CV e carta de apresentacdo

c) Compara o seu perfil e competéncias com
os requisitos da vaga/posto de trabalho

d) Prepara-se adequadamente para uma
entrevista de trabalho

e) Realiza com sucesso uma entrevista de
trabalho

Evidéncias Requeridas

Produto
O formando elabora, por escrito, de acordo com
os modelos predefinidos:
O seu CV completo e carta de
apresentagéo
Ficha de preparagao para uma entrevista
O formando apresenta ainda:
Oportunidades de emprego encontradas
Tabela que compara as suas competéncias
com os requisitos das vagas

Simulagao

Realizacdo de uma entrevista onde o
formando é avaliado de acordo com uma
grelha de observagéo

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

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

CV com formato basico inclui:

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

Preparar-se  adequadamente

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

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

4. Demonstrar
compreensao
sobre 0
funcionamento de
uma organizagéo

a) Reconhece as organizagbes como um
conjunto de areas ligadas entre si

b) Demonstra compreensdo sobre a
necessidade de cada é&rea da
organizagao para a consecugao dos seus
objectivos globais

c) Lista e descreve as cinco chaves para ser

um bom trabalhador

O contexto estd integralmente
contido nos  critérios  de
desempenho

As cinco chaves para ser um
bom trabalhador, incluem:
Assiduidade; Pontualidade;
Produtividade; Atitude positiva e
cooperacao/colaboracdo
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d) Reconhece o impacto que a violagdo das
cinco chaves pode ter nos trabalhadores
e na produtividade da empresa

e) Explica o conceito de protocolo no local
de trabalho

f) Identifica comportamentos adequados no
local de trabalho

g) Explora os beneficios de escolher
comportamentos do protocolo adequado
no local de trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral
Dado um exemplo de uma vaga de emprego, 0
formando:
- ldentifica qual seria o seu papel na
organizagao
- lIdentifica areas da organizagéo interligadas
- Explica como € que juntas podem atingir os
objectivos da organizagao

O formando deve ainda mostrar compreender
e saber explicar os contelidos expressos nos
critérios de desempenho de ¢) a g).

5. Saber trabalhar
em equipa

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

b) Interage com os membros da equipa de
acordo com as caracteristicas essenciais

c) Explica a importdncia de uma boa
comunicagéo

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

e) lIdentifica estratégias para trabalhar de
forma positiva com todos

f) Explica a importancia da gestdo das
emogdes fortes para o estabelecimento
das relagdes positivas

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

O formando demonstra compreensdo dos
conceitos de equipa, caracteristicas esséncias
em equipas e a importéncia de gestdo de
emogdes de acordo com os critérios de

Caracteristicas essenciais
incluem mas ndo estio
limitadas a: Honestidade,

Respeito, Toleréncia, Empatia,
Responsabilidade,
Perseveranca, Justica,
Positivismo, Compromisso

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

nos

Contexto de trabalho ou

profissional inclui:
investidores, colegas,
superiores, subordinados,

fornecedores e clientes

Q AG06401161 Certificado Vocacional de nivel “IV” em Administragao de Trabalho

Pagina 17 de 118




‘ Autoridade Nacional da
Educagdo Profissional

desempenho de a) a f).

Demonstragao

O formando demonstra numa actividade
realizada em equipa que interage com o0s
membros de equipa de acordo com as
caracteristicas essenciais que constam na
grelha de verificagéo

6. Demonstrar
proactividade
resiliéncia

e

a)
b)

Identifica as suas forcas e fraquezas

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

Demonstra habilidades de resposta a
desafios e circunstancias adversas

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

Identifica e procura oportunidades para
desenvolvimento profissional elou
empresarial

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

Evidéncias Requeridas

Produto
O formando:

Analisa os seus pontos fortes e fracos
numa matriz FOFA individual

Descreve aprendizagens e oportunidades
de desenvolvimento que advenham das
suas fraquezas

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

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

Simulagao ou Demonstragéao

Numa dindmica de grupo, onde os formandos
sdo0 colocados em situagdes de tenséo

emocional ou

de mudanga necessaria,

observam os comportamentos descritos na
grelha de verificagdo

Exemplos de forgas:
Competéncia, disciplina, ética,

bom comportamento
interpessoal, determinagéo,
dinamismo, optimismo,
confianca, perseveranca,
direcionado para o alcance dos
objectivos/resultados

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

Oportunidades:
Aumento de oferta de vagas na
sua area de formagdo, maior

diversidade de instituicoes
provedoras de  educagéo
profissional nos  arredores,

existéncia de oportunidades de
financiamento de habitacdo
para jovens, disponibilidade de
bolsas de estudo, etc.

Ameagas

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

Emogodes e Sentimentos que
deve aprender a gerir:
Baixa  autoestima,
Ressentimento,
Competitividade, ~ Ansiedade,
Tristeza, Lamentacdo/ Auto
compaixao, Pensamento
Obsessivo, Impulsividade

Raiva,
Elevada

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

Matriz  FOFA -  Forgas;
Oportunidades; Fraquezas;
Ameagas

Q AG06401161 Certificado Vocacional de nivel “IV” em Administragao de Trabalho Pégina 19 de 118



‘ Autoridade Nacional da
Educagdo Profissional

MO HG01401201 Preparar-se para o mercado de trabalho

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do médulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das sec¢des é
obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas

A duracao deste mddulo é baseada no tempo estimado como necessério para atingir os objectivos estabelecidos.
O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto, avaliagéo e de trabalho
independente.

Justificagdo do médulo

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

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

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

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

médulo é adequado para formandos que entram na educacdo profissional independentemente do ponto de
entrada.

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

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

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

O formando deve praticar definir objectivos profissionais ou empresariais SMART para sua vida nomeadamente
em termos de area de trabalho onde gostaria de trabalhar, nivel de responsabilidade que gostaria de ter,
rendimento que gostaria de auferir, etc. Deve reflectir sobre a importancia de estabelecer estas metas e objectivos
para a sua auto motivagdo de curto prazo e o direccionamento da sua vida a longo prazo. Deve ser incentivado a
estabelecer objectivos e/ou metas por escrito de modo a poder rever e reajustar ao longo do tempo. Ap6s o
estabelecimento das metas deve elaborar um plano completo de como alcanga-las, num modelo fornecido pelo
formador, assim como instrumentos de monitorizagdo da sua concretizagdo. Os objectivos devem ser SMART isto
¢ Especificos, mensuraveis, alcangaveis, relevantes, com prazos ou tempos de realizago.
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Resultado de Aprendizagem 3: (N° de horas estimado: 6 horas)

Os formandos devem discutir os métodos e procedimentos mais eficazes para obter informagbes sobre
oportunidades de emprego e ser capazes de aplica-los. Apo6s a recolha de anuncios de emprego, devem aprender
a selecionar os mais relevantes para si em fungdo das competéncias requeridas e como estas comparam com as
suas competéncias. Devem praticar preparar a documentagio necessaria para a candidatura a uma determinada
vaga/posicdo que geralmente inclui o CV, carta de apresentagdo e portefolio de evidéncias, referéncias e/ou
certificados.

O formador deve fornecer modelos de CV que os estudantes possam usar e apoiar o formando a simular ajustar o
seu CV mais genérico aos requisitos de uma vaga. Deve ainda promover uma discussé@o sobre a importancia do
CV e da carta de apresentagao. Os formandos devem ainda praticar a preparagao para uma entrevista de emprego
nomeadamente simulando a recolha e obtencédo de informagGes basicas sobre a empresa e vaga a que pretende
concorrer, detalhes sobre a data, hora, local e pessoa de contacto antes da entrevista.

Os formandos devem debater em conjunto a importancia de aspectos como a apresentacdo/indumentaria, uso de
linguagem, atitudes e postura correctos, etc. Os estudantes devem discutir e familiarizar-se com as perguntas mais
comuns em entrevistas de emprego e praticar como respondé-las (ex.: descrever o seu perfil; virtudes, pontos
fortes e fracos, objectivos e metas pessoais, sonhos e expectativas de vida, qual o valor que pensam acrescentar
no novo posto; descrever o passado noutros postos de trabalho, indicar a sua expectativa salarial, analisar um
estudo de caso, etc). O formador deve promover a simulagdo de entrevistas de emprego para que os estudantes
possam praticar e discutir com os estudantes os critérios de selec¢éo de formandos a um emprego mais comuns.
O formador deve também apoiar os formandos a praticar como destacar as competéncias e talentos.

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

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

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

O formando aprende e pratica relacionamentos e comportamentos interpessoais positivos. Os formandos devem
discutir em conjunto os beneficios de trabalhar em equipa e 0 que caracteriza equipas efectivas e eficazes (ex.:
entreajuda, boa comunicagdo, passagem de feedback frequente, haver um ambiente de respeito mutuo e
valorizac&o das opinides e elementos de diversidade) e 0 seu impacto nos resultados alcangados.

Os formandos praticam e aprendem também como lidar com diferentes tipos de emogdes prdprias ou de terceiros,
gerir conflitos e trabalhar de forma positiva com todos. O formador deve criar oportunidades para que os
formandos discutam também estratégias para lidar com sucesso ou fracasso quando se trabalha em equipa e lidar
com criticas positivas ou negativas.

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

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

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

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao
O processo de ensino-aprendizagem deste médulo deve ser activo e centrado no estudante. Os estudantes teréo

de levar a cabo vérias actividades contendo elementos de habilidades pessoais de introspe¢éo, observagao,
relacdo com os outros e interpretagdo como parte integrante das habilidades chave do médulo. Uma introdugéo
explicando as actividades a realizar sera Util para assegurar que o estudante compreende a natureza e o objectivo
do trabalho que vai realizar.

Os grupos de trabalho devem ser pequenos para facilitar as actividades praticas e a participacao individual devera
ser encorajada para dar ao estudante a oportunidade de usar e se familiarizar com as competéncias a adquirir.
Quando se justifique, o formador podera utilizar exercicios feitos em sala como evidéncias de avaliagao.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

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

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

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

Resultado de Aprendizagem 3

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

Evidéncias através de simulag&o: Realizagdo de uma entrevista onde o formando é avaliado de acordo com uma
grelha de observagéo

Resultado de Aprendizagem 4
Evidéncia escrita ou oral: Dado uma vaga de emprego o formando identifica correctamente o papel esperado do

trabalhador na organizag&o e outras &reas com que teré de trabalhar para atingir os objectivos da organizagéo. O
formando deve ainda saber identificar correctamente comportamentos adequados no local de trabalho e préaticas
ou atitudes de um bom colaborador e quais 0s beneficios ou consequéncias de seguir ou ndo seguir os protocolos
e comportamentos considerados adequados
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Resultado de Aprendizagem 5
Evidéncia escrita: O formando demonstra compreensdo sobre 0s conceitos de equipa, caracteristicas de

funcionamento de equipas, importancia de gestdo de emogdes, da comunicagéo e do feedback em equipas e as
estratégias de trabalho e fortalecimento das equipas de trabalho.

Demonstracdo: Os formandos demonstram numa actividade realizada em equipa que interagem com os restantes
membros da equipa de acordo com as caracteristicas essenciais que constam numa lista de verificacdo de
comportamentos e atitudes desejaveis quando se trabalha em equipa

Resultado de Aprendizagem 6

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

Simulagdo/dramatizacdo: Numa dindmica de grupo, onde os formandos sdo colocados em situagdes de tensdo
emocional ou de mudanca necessaria, o avaliador observa controlo emocional, proactividade e resiliéncia.

Necessidades Especiais

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

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

Dias, Fernando. (2001V). Relagbes Grupais e Desenvolvimento Humano. Lisboa: Instituto Piaget
Katz, Bernard. (1993). Comunicag&o: Poder da Empresa. Lisboa: Classica Editora
Kuczmarski, Thomas e Kuczmarski, Susan. (1999). Liderangca Baseada em Valores: Reconstruindo o
Compromisso, 0 Desempenho e a Produtividade do Empregado. S&o Paulo: Educator
Martins, Vera. (2005). Seja Assertivo: Como Conseguir mais Autoconfianga e firmeza na sua vida profissional e
pessoal. Rio de Janeiro: 92 Edicdo, Elsevier
Palladino, Connie (2007). Como Desenvolver a Auto-Estima: um Guia para o Sucesso. Rio de Janeiro:
Qualitymark

© 2020, ANEP

Este médulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela ANEP.
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UC HG01402201 Demonstrar compreensao sobre os fundamentos de gestao de finangas pessoais

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da
Competéncia

Unidade

de Demonstrar compreenséo sobre os fundamentos de gestdo de finangas

pessoais

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No final deste médulo o formando sera capaz de: Identificar e caracterizar diferentes servicos e produtos
financeiros existentes no mercado; elaborar um or¢camento e demonstrar compreensdo sobre gestdo
orcamental; identificar e caracterizar diferentes formas de financiamento para investimentos; Analisar a
rentabilidade de investimentos; e demonstrar compreensao sobre como obter e gerir crédito.

Cadigo UC HG01402201 Nivel do QNQP Certificado Vocacional
\
Campo Habilidades Genéricas Sub-campo Habilidades para a
vida
Data de Registo Data de Revisdo do
Registo

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
1. Identificar e | a) Identifica e caracteriza os varios tipos de Os servigos financeiros incluem
caracterizar produtos e servigos financeiros existentes os formais e os informais. De
diferentes no mercado entre os formais encontram-se:
SErviGos € b) Reconhece diferentes provedores de as contas corre_ntes, conta§ a
produtos , , , , prazo, empréstimos, leasing,
financeiros servigos financeiros em Mogambique € | sonieos de poupanca, servigos
existentes explica como aceder aos seus servigos de  operadoras  moveis,
¢) Enuncia as vantagens e desvantagens dos correios, efc.
produtos e servigos financeiros formais e Informais podem ser: clubes ou
informais associagcbes de poupanga e
Evidéncias Requeridas crédito.
Evidéncia escrita ou oral
Evidéncia de que o formando sabe identificar | Os provedores de servicos
e explicar os contelidos expressos nos | financeiros em Mogambique
critérios de desempenho de a) a ¢). incluem: 08 bap c0s,
operadoras moveis,
microcréditos, correios
Meios/Canais de distribuicdo
de produtos e servigos podem
incluir;  viaturas, instalagdes
fisicas/balcoes,  ferramentas
digitais ou redes de agentes
2. Elaborar um | a) Elabora um orgamento pessoal ou de Orgamento é o plano que inclui
or¢amento e negaocio 0s custos e o0s rendimentos que
demonstrar b) Explica as melhores praticas de gestdo | a pessoalfamilia/ actividade
co[)nrpreensao " orcamental _ devera gerar.
2(r)ga§1 ental gestao Evidéncias Requeridas As melhores praticas de gestéo
Produto orgamental incluem: auditar
O formando elabora um orgamento pessoal ou regularmente  despesas e
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de negécio usando dados reais ou hipotéticos
e elabora um plano de gestdo orgamental
segundo as melhores préticas

ganhos orgamentados face ao
real, estar atento a eventuais
novas fontes de proveitos e
gastos nao orgamentados, criar
planos de contingéncia caso 0s
proveitos estimados estejam
abaixo do orgamentado e/ou 0s
gastos estejam acima do
orcamentado

3. Identificar e
caracterizar
diferentes formas

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

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

de financiamento investimento no negécio da '_famllla, er.nprestllmos
para bancarios ou de microcrédito,
investimentos ) pescrgve as vantagens e desvantaggns de linhas de  créditos de
investimento por poupancga e emprestimo sociedades e organizacGes de
d) Identifica possibilidades de apoio a desenvolvimento,  programas
pequenas e medias empresas governamentais ou privados de
Evidéncias Requeridas fomento ou desenvolvimento.
Evidéncia escrita ou oral
Evidéncia de que o formando sabe identificar
e explicar os contelidos expressos nos
critérios de desempenho de a) a d).
4. Analisar a |a) Calculaa rentabilidade de um investimento A andlise deve incluir os
rentabilidade de | b) Compara a rentabilidade de varias opcdes | seguintes parametros:
investimentos

de investimento
c) Conhece o conceito de periodo de retorno

d) Calcula o periodo de retorno de um
investimento

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

O formando deve calcular a rentabilidade de
investimentos a partir de dados fornecidos de
negocios reais ou imaginarios e calcular,
explicando o que significa, 0 respectivo
periodo de retorno

Rentabilidade e o periodo de
retorno.

5. Demonstrar
compreenséo
sobre como obter
e gerir crédito

a) Explica os principais requisitos para a
obtengao de empréstimos

b) Distingue um bom de um mau empréstimo

c) Demonstra  compreensdo sobre o
significado de utilizar crédito de forma
responsavel

d) Descreve as implicagdes de mau uso do
crédito

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

Os  requisitos  necessarios
normalmente  incluem: fter
capacidade de reembolso,

garantias bancarias, ter
documentagdo completa (ex.
Bl, NUIT, declaracdo de
rendimentos, comprovativo de
residéncia), ter conta bancaria
no banco, ter residéncia fixa e
conhecida e legalidade do
proposito do crédito

Ser um bom ou mau
empréstimo depende de: taxas
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de juro, periodos de reembolso,
custos ou despesas bancarias,
condicdes de amortizagdo,
penalizagdes de mora, capital

creditado, prazo do
empréstimo, periodo de graga,
etc.

Uso responsavel do crédito
significa entre outros cumprir
com 0s prazos de amortiza¢éo
das prestagbes e aplicar o
capital para o0 proposito
descrito no contrato de
celebracdo do empréstimo
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MO HG01402201 Demonstrar compreensao sobre os fundamentos de gestao de finangas pessoais

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do méddulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das sec¢des é
obrigatoria.
Numero de horas normativas: 20 horas
A duracao deste mddulo é baseada no tempo estimado como necessério para atingir os objectivos estabelecidos.
O tempo total estimado para este mddulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto, avaliagio e de trabalho
independente.

Justificagdo do médulo

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

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

E muito importante que os contetidos deste modulo sejam exemplificados com exemplos concretos da vida real.
Os topicos devem ser discutidos nas aulas, partindo da experiéncia dos formandos e devem ser providenciados
casos de estudo para promover reflexdo. Este médulo pode ser oferecido a quaisquer formandos que entram na
educagao profissional independentemente do ponto de entrada.

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

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

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

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

No final deste resultado de aprendizagem o formando devera ser capaz de explicar 0 que é um orgamento, para
que serve e elaborar um orcamento pessoal e de um pequeno negécio. Devera ainda ser capaz de explicar e
aplicar as melhores préaticas de gestdo orcamental.

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

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

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

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

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

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

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

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

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

Métodos e instrumentos de avaliacao

Resultado de Aprendizagem 1

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

Resultado de Aprendizagem 2
Produto: O formando deve elaborar um orgamento pessoal ou de negdcio segundo dados reais ou hipotéticos
seus, e explicar o respectivo plano de gestio or¢amental

Resultado de Aprendizagem 3

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

Resultado de Aprendizagem 4

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

Evidéncia escrita ou oral: o formando identifica critérios relevantes para a escolha da melhor opcéo de crédito, e os
requisitos mais comuns para obtencdo de crédito. Deve indicar erros frequentes na gestdo de créditos e
implicagdes desse tipo de acgdes e praticas de utilizacdo e gestao responsavel de crédito que conhece

Necessidades Especiais

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

Referéncias consultadas
1. ANEP, UCPs de empreendedorismo, 2012
2. South African Qualifications Authority (SAQA) http://allgs.saga.org.za/1172IV1

© 2020, ANEP
Este médulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela ANEP.
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UC HG024001 Usar a lingua inglesa com propdsitos sociais, pessoais e de negécio

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da
Competéncia

Unidade de

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

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

Cadigo UC HG024001 Nivel do QNQP | IV

Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés

Data de registo Data de Revisdo do
Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Participar
interacgdes sociais

em

a) Usa uma variedade de estratégias de fala
e audigao para comunicar.

b) As principais ideias sdo claramente
distinguidas durante a interacgdo e séo
apoiadas por informagdo apropriada ao
contexto e tdpico da discussao.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

O candidato demonstra capacidade de
sustentar uma interacgdo social numa
variedade de tdpicos conhecidos. A sua
participagdo deve ser apropriada a tarefa e
natureza do grupo e promover comunicagao
efectiva.

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

Os contextos incluem: contextos
institucionais; contextos de local de
trabalho/empresa; relacbes pessoais
e interpessoais; € um a um, em
pequenos ou grandes grupos, com
uma audiéncia, por telefone.
Contetdo inclui; conhecimento -
relacionado com as condigdes
sociais, experiéncias humanas e
assuntos de trabalho;
relacionamentos - interaccbes no
local de trabalho, interacgbes no
grupo.

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

Exemplos de textos falados sé&o
conversagoes,

instrugdes,orientagdes,  descrigdes,

Elementos
Competéncia

de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao
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2. Usar gramédtica e
vocabulario apropriados

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

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

O vocabulario é relevante e apropriado.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

O candidato demonstra conhecimento e usa
estruturas de linguagem e convengdes para
formar ou descodificar o significado do
vocabulario ou de construcdes nao familiares.

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

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

3. Usar linguagem
culturalmente apropriada

a) Mostrar conhecimento sobre deficiéncia,
género e linguagem cultural sensivel.

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

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

O contexto de aplicacdo deste

elemento de competéncia esta
totalmente explicito nos critérios de
desempenho.

Os contextos incluem: contextos de
género e raga

relagbes pessoais e interpessoais

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

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do Médulo é fornecida como orientagdo. Nenhuma das secgbes das notas de suporte
€ obrigatoria.

Horas Normativas de Aprendizagem

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

Propésito:

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

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

Num médulo de Comunicagao, Contetdo/Contexto é melhor definido como as situagdes, meios de comunicagéo e
actividades através dos quais as capacidades relacionadas com os resultados sdo praticadas e desenvolvidas.
Este mddulo deve fornecer oportunidades para:

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

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

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

3. Escutar uma diversidade de mensagens que fornecem uma série de exigéncias: p. e. Usar o telefone;
trabalhar em grupo; escutar emissdes de radio ou televisédo. ltens de comunicagdo oral adequadas a
avaliagdo sumativa lidardo com topicos familiares ao candidato, em termos de formato, assunto,
vocabulario e propdsito.
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4. Usar uma série de formas de comunicagéo oral: p.e. usar o telefone; comunicar num grupo.
5. Praticar gramatica num certo contexto.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

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

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

actividades noutros contextos vocacionais ou sociais.

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

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

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

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

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

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

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

Uma vez que comunicar em Inglés € uma habilidade essencial, € importante que, sempre que possivel, a énfase
vocacional particular do curso seja reflectida no ensino dos componentes da Comunicagéo. E também importante
que os tutores/monitores de Inglés trabalhem com os colegas de outras areas tematicas/vocacionais para
conceber oportunidades de avaliagdo que permitam uma avaliagéo transversal nos médulos.
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A afirmacdo de desempenho satisfatorio para cada resultado indica o minimo requerido para efeitos de avaliagao
sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo candidato ndo deve ser limitada as especificadas.

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

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

Propésito

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

Convengoes

A comunicacéo falada escolhida para propdsitos sumativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convencdes apropriadas a forma particular, p.e., se um candidato estiver a escutar um item curto de noticiario de
televisdo. O grau de formalidade, a escolha do vocabulério e o estilo de transmissao sao claramente tipicos do seu
tipo.

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

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

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

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

Evidéncia oral elou escrita de que o candidato alcangou todos os critérios de desempenho e cada aspecto do
ambito de aplicagéo.

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

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

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 Modulo e estao sujeitas a aprovagao pela ANEP.

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

“COMMUNICATIONO 1" - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATION AUTHORITY
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English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A — Australia

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

Manual de Elaboracdo de Modulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho 2008

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

8. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. -
Council of Europe - Cambridge University Press, UK
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UC HG024002 Comunicar Informagao relacionada com o trabalho, na lingua inglesa

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da
Competéncia

Unidade

de

Comunicar informagéo, em lingua Inglesa, relacionada com o trabalho

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

Cédigo UC HG024002 Nivel do QNQP: | IV

Campo Habilidades Genéricas Sub-campo Inglés

Data de Registo Data de Revisdo do
Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Usar estratégias a) Explora um vasto leque de linguagem | O contexto de aplicagdo deste
apropriadas para simples para lidar com a maior parte das | elemento de competéncia esta
participar em situagbes que provavelmente surgem no | totalmente expresso nos critérios
discussdes trabalho de desempenho.
- . . . Tipo de comunicagao:
b) Gere mteracgoes simples, de rotina sem comunicagio oral que combina
esforco indevido. conteudo factual com factos
c¢) Faz contribuicbes para o grupo de trabalho | claramente descritos, pontos de
apropriadas a tarefa e natureza do grupo e | vista e/ou sentimento.
promove comunicagdo efectiva e de trabalho | Nivel de dificuldade: todo o
de equipa. vocapulério sera familiar ao
Evidéncias Requeridas candidato; a comunicagdo tera
— - uma estrutura simples.
Ev:deng/a escrita/oral . Grau de detalhe: contém
O candidato dgmonstra~uma qapgmdade para diversos itens de informagao.
sustentar uma interacgdo profissional mais
complexa, de acordo com os critérios de
desempenho e cada aspecto do ambito de
aplicacao.
2. Usar estratégias | a) Usa suportes ilustrativos, para promover a | O contexto de aplicagdo deste

apropriadas para fazer
uma apresentagéo oral

compreens&o no processo de comunicagdo,
que sejam apropriados ao topico, audiéncia e
contexto.
Organiza o discurso de modo a tornar o seu
significado e propésito acessivel aos
ouvintes.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

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

elemento de competéncia esta
totalmente expresso nos critérios
de desempenho.

Situagdes: Em grupo
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Usar  gramaética
vocabulario
caracteristicas
paralinguisticas
apropriados

e

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

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

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

O contexto de aplicacdo deste
elemento de competéncia esta
totalmente expresso nos critérios
de desempenho
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MO HG024002 Comunicar informagao, em lingua Inglesa, relacionada com o trabalho

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do médulo é fornecida como orientagdo. Nenhuma das secgBes das notas de suporte
€ obrigatéria.
Horas Normativas de Aprendizagem

A ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um moédulo na base do tempo estimado para o candidato
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo
de aprendizagem para este madulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas
como uma recomendacao para o desenho e calendarizagao de programas de formagao.

Propésito:

O propédsito deste Modulo é perrmitir que os candidatos adquiram competéncias de linguagem, ao nivel pré-
intermediario, requerido para usar o Inglés para comunicar e satisfazer necessidades pessoais e profissionais.
Deve guiar os candidatos na aquisicdo de habilidades de base alargadas em contextos de linguagem comum,
ajudando o candidato a estabelecer e manter relagdes sociais e de trabalho. O mddulo esta relacionado com a
interpretagdo e uso de Inglés falado na vida diaria e em contextos vocacionais. Esta desenhado para satisfazer as
necessidades de um vasto leque de candidatos e usuarios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados 1-3:

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

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

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

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

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

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

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

Recomenda-se que “Inglés”
aos

candidatos empenharem-se em combinagdes de capacidades realistas tanto dentro como fora do centro/escola.

seja agendado em blocos de tempo que sejam suficientemente longos para permitir

A provisdo de oportunidades para refazer, rever, corrigir € avaliar pelo candidato, pelos colegas e pelo
tutor/monitor, deve ser vista como uma caracteristica essencial de todas actividades formativas.
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Os Esquemas de Trabalho e ligbes em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os candidatos nos variados e
propositados usos de capacidades interrelacionadas de linguagem. Os Médulos podem ser de extens&o varidvel e
devem permitir muitas abordagens de aprendizagem e ensino diferentes. Recomenda-se que estes modulos sejam
negociados e planeados de tal maneira que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas no curso do
trabalho mais do que num exercicio separado e isolado.

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

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

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

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

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

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

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

Propésito

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

Convengoes

A comunicagéo falada escolhida para propositos somativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convengdes apropriadas a forma particular, p.e., se um candidato estiver escutando um item curto de noticiério de
televisdo. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de transmissé&o sao claramente tipicos do seu
tipo.

Resultado de Aprendizagem 1 : Usar estratégias apropriadas para participar em discussoes.

As evidéncias do desempenho da capacidade do candidato tomar parte em discussées podem ser na forma de
uma gravagao audio/video ou de uma lista de observagéo.
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Devem ser fornecidas evidéncias da participagdo do candidato em pelo menos duas discussdes sobre diferentes
assuntos comuns. Estas discussdes devem fornecer oportunidades para os candidatos darem e obterem
informagéo e trocar ideias. Uma discussdo deve ser um a um, e outra deve ser num pequeno grupo.

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

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

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

Devem ser fornecidas evidéncias da apresentacdo pelo candidato de pelo menos dois topicos sobre assuntos
directos diferentes. Estas apresentagbes devem fornecer oportunidades para os candidatos darem e obterem
informagéo e trocar ideias.

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

A evidéncia de desempenho da capacidade do candidato usar gramética e vocabulario apropriados e
caracteristicas paralinguisticas pode ser na forma de escrita ou lista de observacgao.

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

Deve também ser observada a extensdo do vocabulario e gramatica.

Progresséo

Este Modulo constitui parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compem os Mddulos obrigatérias da
qualificacdo do Nivel IV em Inglés. A conclusdo com éxito deste e mais trés Modulos do Nivel IV permitem a
progressdo para o Nivel V.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela |IEP para atender a necessidades
especiais e especificas dos formandos. Contudo, tais alteracbes ndo devem afectar a qualidade das
especificagdes do Mddulo e estédo sujeitas a aprovagéo pela ANEP.
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UC HG024003 Ler e responder a materiais escritos na lingua inglesa

Registo de Unidade de Competéncia

‘ Autoridade Nacional da
Educagdo Profissional

Titulo da Unidade de Competéncia

| Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré intermédio, requeridos para compreender
anuncios, e compreender e escrever instrucdes (Exemplo: manuais de instalagdo ou manutencao).

Cédigo UC HG024003 Nivel do QNQP \
Campo Habilidades Genéricas Sub-campo Inglés
Data de Registo Data de Revisdo do Registo |
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Preparar-se para ler | a) Identifica o propésito de textos. Distingdo de caracteristicas
textos vocacionais . numa variedade de formatos
especificos na lingua | b) Identifica o contexto de textos. literarios vocacionais
Inglesa - - N especificos.
g c) ldentifica definicbes e significados de FoFr)matos literarias: jornais;
especialistas. manuais de instruges,
e - huras, ;
Evidéncias Requeridas ?gmgtgggs matz;ic;sl,pect%se
Ewdenc_la escrita/oral _ propaganda; sinais e avisos
O candidato deve demonstrar a capacidade para | . nfne- :
e ) , , . publicos; pacotes e rotulos
identificar diferentes tipos de géneros de leitura. em mercadorias: cartas de
negoécio e profissionais,
€nsaios; memorandos,
relatérios e artigos
cientificos;
Especializados: numa é&rea
vocacional
2. Ler e seguir textos | a) Folheia e |é cuidadosamente textos. O contexto de aplicacdo
simples vocacionais ) . o o deste elemento de
especificos  escritos em | D) L& para extrair os principais pontos e ideias. | competéncia esta
Inglés - completamente  expresso
g c) L& para verificar detalhes relevantes. nos P critérios P de
d) Usa o conhecimento de vocabulario, | 9€sempenho.
gramatica e estrutura do texto para interpretar
o significado.
e) Interpreta diagramas, graficos e textos com
imagens visuais.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/oral
O candidato deve demonstrar compreensédo dando
as respostas adequadas as tarefas.
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Educagdo Profissional

MO HG024003 Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do médulo é fornecida como orientagdo. Nenhuma das secgbes das notas de suporte
€ obrigatoria.

Horas Normativas de Aprendizagem

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

Propésito:

O proposito deste Moédulo € permitir que os candidatos adquiram competéncias de linguagem, ao nivel pré-
intermédio, requeridas para usar o Inglés para comunicar e satisfazer necessidades pessoais e profissionais. Deve
guiar os candidatos na aquisicao de habilidades de base alargadas em contextos de linguagem comum, ajudando
o candidato a estabelecer e manter relagbes sociais e de trabalho. O médulo esta relacionado com a interpretagéo
e uso de Inglés escrito em contextos vocacionais. Esta desenhado para satisfazer as necessidades de um vasto
leque de candidatos e usuarios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados 1-2:

Num Mddulo de Comunicagdo, O Contetido/Contexto é melhor definido como situagdes, meios de comunicagéo e
actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados s&o praticadas e desenvolvidas. Este
maddulo deve fornecer oportunidades para:

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

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

e identificar o prop6sito de certo texto e o contexto no qual a informagéo é usada — p.e. um aviso,
uma instrugao, um convite

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

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

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

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

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

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

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

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

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

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Mddulos:

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

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

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

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

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

Propésito

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

Convengoes

A comunicagéo escrita escolhida para propdsitos sumativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convengdes apropriadas a forma particular, p.e., instrugbes, memorandos, brochuras e cartas. O grau de
formalidade, a escolha do vocabulério e o estilo de transmiss&o sdo claramente tipicos do seu tipo.

Resultados de aprendizagem 1 e 2: Preparar para ler textos vocacionais especificos em Inglés; ler e seguir
textos vocacionais especificos simples em Inglés
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Evidéncia de desempenho da capacidade do candidato de ler e seguir textos vocacionais especificos simples em
Inglés pode ser na forma de um exercicio escrito ou apresentagéo oral ou testes escritos ou ainda uma lista de
observagao.

Deve ser fornecida evidéncia da leitura pelo candidato de pelo menos dois tipos de texto, identificando o propédsito
e 0 contexto, extraindo os principais pontos e ideias e usando a informagéo em trabalho quer oral como escrito.

Progresséo

Este mddulo constitui parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compdem as Médulos obrigatérias da
qualificacdo de Nivel IV em Inglés. A conclusdo com éxito deste e mais trés Modulos do Nivel IV permitem a
progressdo para o Nivel V.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades
especiais e especificas dos formandos. Contudo, tais alteracbes ndo devem afectar a qualidade das
especificacdes do Modulo e estao sujeitas a aprovagdo pela ANEP.
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UC HG024004 Produzir materiais escritos na lingua inglesa

Registo de Unidade de Competéncia

‘ Autoridade Nacional da
Educagdo Profissional

Titulo da Unidade de Competéncia

Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

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

Cédigo UC HG024004 Nivel do | IV
QNQP
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo Data de Revisdo do
Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Preparar-se para | a) lIdentifica o propdsito de textos. Distingdo entre caracteristicas
produzir textos | b) Identifica o contexto de textos. de uma variedade de formatos
vocacionais  especificos | ¢) Identifica definicbes e significados de | literarios.
escritos em Inglés especialistas.
Evidéncias Requeridas Especializado:  numa  area
vocacional.
Evidéncia escrita/oral
O candidato deve demonstrar capacidade para
identificar diferentes tipos escrita de negécios.
2.  Escrever  textos | a) Usauma disposicdo espacial apropriada. Produgcdo de uma série de
vocacionais especificos b) Usa uma estrutura retdrica apropriada. textos vocacionais especificos
c) Organiza as etapas de textos. mais complexos:
d) Usa formas de coeséo apropriadas. Descricdes Narrativas Diarios
e) Usa vocabulario e gramatica | Ensaios Relatorios Cartas
apropriadamente.
f) Usa padrbes de ortografia e pontuagéo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Os candidatos devem demonstrar a capacidade
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Elementos
Competéncia

de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

para produzir uma variedade de textos vocacionais
especificos.

Folhetos
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MO HG024004 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do Médulo é fornecida como orientagdo. Nenhuma das secgbes das notas de suporte
€ obrigatoria.

Horas Normativas de Aprendizagem

O Programa Integrado de Reforma da Educagao Profissional (PIREP) aloca um tempo normativo de aprendizagem
a um maédulo na base do tempo estimado para o estudante alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida
¢ o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de aprendizagem para este mddulo é de 20 horas. O
tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma recomendagao no desenho e calendarizagéo
de programas de formagao.

Propésito:

O propédsito deste modulo é perrmitir que os candidatos adquiram competéncias de linguagem, ao nivel pré-
intermediario, requirido para usar o Inglés para comunicar e satisfazer necessidades pessoais e profissionais.
Deve guiar os candidatos na aquisicdo de habilidades de base alargada em contextos de linguagem comum,
ajudando o estudante a estabelecer e manter relagbes sociais e de trabalho. O mddulo esta relacionado com a
interpretagdo e uso de Inglés falado na vida diaria e em contextos vocacionais. Esta desenhado para satisfazer as
necessidades de um vasto leque de candidatos e usuarios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados 1-2:

Num mddulo de Comunicagdo, O Contetido/Contexto é melhor definido como situagdes, meios de comunicagéo e
actividades através dos quais as capacidades relacionadas com os resultados sédo praticadas e desenvolvidas.
Este Mddulo deve fornecer oportunidades para:

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

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

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

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

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste mddulo, devem ser activos e centrados no estudante. Os candidatos deverdo ter a
oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar cooperativamente em
grupo. A apresentacdo das actividades deve garantir que o estudante percebe claramente a natureza e o proposito
do trabalho.
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Deve-se realizar uma variedade de actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda com toda
a turma. Estas devem providenciar oportunidades para usar linguagem em situagdes reais para propdsitos reais e
podem fazer parte de projectos ou exercicios praticos estabelecidos no mddulo de “Inglés” ou resultar de

actividades noutros contextos vocacionais ou sociais.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO:

Os centros devem notar o seguinte antes de desenhar instrumentos de avaliag&o.

Propésito

Em certa medida, o propdsito da comunicagdo sera definido pelo dmbito de aplicacdo. E razoavel, contudo,
esperar que o candidato ira ndo somente identificar o principal propésito do texto, i.e., transmitir informagdo mas
também mostrar algum conhecimento do contexto no qual esta informag&o € transmitida.

Convengoes

A comunicagdo escrita escolhida para propésitos sumativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convencdes apropriadas a forma particular, p.e., se um candidato estiver a escutar um item curto de noticiario de
televis@o. O grau de formalidade, a escolha do vocabulério e o estilo de transmisséo sé&o claramente tipicos do
seu tipo.

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

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

Deve ser fornecida evidéncia da produg&o pelo candidato de pelo menos dois trabalhos relevantes em assuntos
directos. O trabalho deve ser de nivel apropriado.

Todo o material deve ser correcto, completo e relevante para o assunto e propésito e deve cumprir com 0 padrao
de convencdes. Todos eles devem ser redigidos a méo.

Progresséo
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Este Modulo constitui parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compdem os Mddulos obrigatérias da
qualificacdo de Nivel IV em Inglés. A conclusdo com éxito deste e mais trés médulos do Nivel IV permitem a
progressao para o Nivel V.

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
especificacdes do Modulo e estao sujeitas a aprovagdo pela ANEP.
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UC HG03401171 Resolver problemas de crescimento exponencial

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Resolver problemas de crescimento exponencial.

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

Nesta unidade o candidato fica apto a resolver problemas de diferentes areas, tais como Biologia, Economia ou
Geografia, em que um fenémeno cresce ou decresce de

forma exponencial.

Cadigo UC HG03401171 Nivel do QNQP v

Campo Habilidades Genéricas Subcampo Matematica

Data de Registo \ Data de Revisdo do Registo |

Elementos de Contextos de Aplicagao

Competéncia

Critérios de Desempenho

1. Efectuar calculos de a) Calcula poténcias de expoente inteiro ou | - Propriedades das

crescimento
exponencial.

fraccionario aplicando as propriedades das
poténcias.
b) Usa a tecla y* da maquina calcular para

poténcias.

- Maquina de calcular.

calcular uma poténcia de expoente
qualquer.
Evidéncias Requeridas

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia
escrita de que o candidato aplica as
propriedades das poténcias para calcular
poténcias simples de exponente inteiro ou
fraccionario.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de calcular
uma poténcia de expoente qualquer usando a
tecla y* da maquina de calcular.

Sistema de eixos

cartesianos.

2. Representar| a) Representa graficamente uma fungéo -
graficamente  fungdes exponencial de base maior do que 1.
exponenciais. b) Representa graficamente uma fungéo

exponencial de base compreendida entre0 e | -

1.

Papel quadriculado.

Evidéncias Requeridas
Para os Critérios de Desempenho a) e b):
Evidéncia escrita de que o candidato é capaz de
representar graficamente fungdes
exponenciais de base maior do que 1 e de base
compreendida entre 0 e 1.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

3. Resolver equacdes e
inequagdes
exponenciais simples.

a) Resolve gréfica e analiticamente equacoes
exponenciais simples.

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

Evidéncias Requeridas

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

- Sistema de eixos

cartesianos.

- Papel quadriculado.

IV.  Resolve problemas
praticos de crescimento
exponencial.

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

Evidéncias Requeridas

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

Para o critério de desempenho b): Evidéncia
escrita de que o candidato € capaz de resolver
0s problemas acima referidos e de interpretar e
discutir o resultado obtido.

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

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte das especificagdes do madulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das secgbes destas Notas
de Suporte tem caracter obrigatdrio.
Horas Normativas:

O tempo estimado para aquisigdo das capacidades, conhecimento e habilidades deste modulo é de 20 horas
normativas.

Propésito:

Este médulo tem como principal objectivo desenvolver e aprofundar as aptidées do candidato no que
respeita a resolu¢do de problemas de varias areas de conhecimento em que o crescimento é exponencial.
No MO HG 03 3001, o candidato ja adquiriu algumas competéncias relacionadas com a construcdo de
gréficos e a resolugdo de problemas do dia-a-dia que levam a fungdes, equagbes ou inequacgles
quadraticas. Agora, no presente modulo, o candidato fica apto a resolver problemas de varias areas do
conhecimento que levam a fungdes, equacdes ou inequacdes exponenciais.

Este modulo tem ainda como objectivo desenvolver e aprofundar as aptiddes do candidato no que respeita a
interpretagdo dum enunciado e a sua tradugéo por uma fungéo exponencial.

Guido do Conteudo e Contexto:
O presente mddulo aborda as seguintes competéncias essenciais:
- efectuar célculos de crescimento exponencial;
- representar graficamente fungdes exponenciais;
- resolver equagdes e inequagdes exponenciais simples;
- resolver problemas praticos de crescimento exponencial.

Em qualquer um dos casos, recomenda-se que se tratem situagdes concretas de varias areas do
conhecimento, em particular da area profissional do candidato.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:
O candidato deve efectuar calculos de crescimento exponencial manualmente, quando se trata de bases
inteiras ou fraccionarias simples (por exemplo 1, %, 3, '/3) ou com méaquina de calcular quando se trata de
bases decimais. Pode-se usar exemplos praticos como por exemplo:

uma populagdo de bactérias cresce de acordo com a lei N(7)=1000.(0,2)" onde t & o tempo em

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

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:

O candidato deve construir o grafico de fungdes exponenciais em papel quadriculado, com bases maiores do
que 1, por exemplo 2 e 3, e com bases entre 0 e 1, por exemplo 2 e %/5. O candidato deve ser encorajado a
escolher uma escala adequada e a construir os graficos com muito cuidado, de modo a poder utilizar esses
gréficos para resolver equagdes e inequacdes. Devera também observar as principais semelhangas e
diferengas entre graficos, de acordo com o valor da base.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 3:

O candidato deve resolver equagdes e inequagdes exponenciais simples, do tipo a* =b ,a* >b, a* <b, em
primeiro lugar graficamente. Para tal, podera utilizar os gréficos construidos anteriormente, mas também
construir novos gréficos. No caso das inequagdes, o candidato devera observar as diferencas na resolugéo

das inequagbes com exponenciais de base maior do que 1 e com base entre 0 e 1, de modo a entender a
diferenga entre as resolugdes analiticas nos dois casos.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 4:

O candidato deve traduzir um enunciado por uma fungdo, uma equagao ou uma inequagdo e exponencial,
resolver o problema e interpretar a solugéo.
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Exemplo 1
Uma cultura de bactérias evolui segundo a fungéo logistica de crescimento

Q AG06401161 Certificado Vocacional de nivel “IV” em Administragao de Trabalho Pégina 54 de 118



1,25

140,257V

>0

F’

anep

Autoridade Nacional da
Educagdo Profissional

Q AG06401161 Certificado Vocacional de nivel “IV” em Administragao de Trabalho

Pégina 55 de 118



‘ Autoridade Nacional da
Educagdo Profissional

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

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

c. depois de quanto tempo o peso seraigual a 1,11V5 gramas.

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

Q AG06401161 Certificado Vocacional de nivel “IV” em Administragéo de Trabalho Pégina 56 de 118



‘ Autoridade Nacional da
Educagdo Profissional

0,59

Henry Schultz, por Q
— pO,IV9
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a. Qual é o valor da procura se o prego for 20? IV0? 53,567 (Dé os resultados com a precisdo de 1073).
b. Qual é o prego se a procura for 0,157 0,227 0,37

c. Estude as variagdes e represente graficamente a fungdo Q= f(p).

Procedimentos de Avaliagdo
Em relagdo ao Resultado de Aprendizagem n°.1:

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

Em relagdo ao Resultado de Aprendizagem n° 2:

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

Em relagdo ao Resultado de Aprendizagem n° 3:

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

- resolve analiticamente duas inequagdes exponenciais de base maior que um e duas de base
entre 0 e 1.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.4:

Teste escrito, individual, na presenca do avaliador, em que o candidato resolve dois problemas praticos
conducente a um gréafico, uma equagao e/ou uma inequagéo exponencial.

Necessidades Especiais

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

Referéncias:

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

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

Maputo: UEM.

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

Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP — Mozambique, 1st Edition, June 2008
Manual de Elaboragéo de Mddulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edig¢&o, Junho 2008

a0~

N
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8. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagdo Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edigao, Junho 2008
9. LangaH. (2010). Matematica 10 classe. Maputo: Plural Editores

© 2017, PIREP
Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP.
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UC HG03402171 Resolver problemas de estatistica

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Resolver problemas de Estatistica
Competéncia
Descri¢ao da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o candidato fica apto a resolver problemas de diferentes
areas, em particular da sua area profissional, usando conhecimentos de Estatistica.
Cédigo | UC HG03402171 Nivel do QNQP v
Campo | Habilidades Genéricas Sub-campo Matematica
Data de Registo Data de Revisdo do Registo
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Representa e analisa |a) Organiza dados estatisticos em tabelas ou . Diferentes
um conjunto de diagramas. tipos de
dados estatisticos. b) Calcula frequéncias ab§olytas e relat!vas. representacoes
c) Interpreta dados estatisticos organizados em {6
tabela ou diagrama. graficas.
Evidéncias Requeridas . Calculo  de
Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita frequéncias.
de que o candidato representa dados estatisticos Maaui
. . . aquina de
por meio duma tabela ou dum diagrama de barras. calcular
Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia escrita '
de que o candidato é capaz de calcular as . Papel
frequéncias absolutas e relativas duma série de quadriculado.
dados estatisticos, usando a maquina de calcular.
Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita
de que o candidato € capaz de interpretar dados
estatisticos ~ organizados numa tabela ou
representados num diagrama
de barras.
2. Calcula elementos | a) Calculaa média, a mediana e a moda duma e Formulas dos
caracteristicos duma série estatistica. elementos
série estatistica. b) Calcula as medidas de disperséo duma série caracteristicos duma
estatistica. série estatistica.
c) Interpreta os resultados calculados em a) e b) o
e Maquina de calcular.
Evidéncias Requeridas
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Elementos
de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

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

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

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

e Papel quadriculado.

3. Resolve problemas

praticos aplicando
conhecimentos de
Estatistica.

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

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

Evidéncias Requeridas

Para os Critérios de Desempenho a) e b): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de recolher dados
estatisticos e de usar os seus conhecimentos para 0s
organizar e interpretar.

Evidéncias Requeridas

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

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

resultado obtido.

o Diferentes tipos de
representacdes
graficas.

e (Calculo de frequéncias.

e Formulas dos elementos
caracteristicos duma
série estatistica.

e Maquina de calcular.

e Papel quadriculado.
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MO HG03402171 Resolver problemas de estatistica

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte das especificagdes do mddulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das sec¢des destas Notas de
Suporte tem caracter obrigatério.

Horas Normativas:
O tempo estimado para aquisicdo das capacidades, conhecimento e habilidades deste médulo é de 20
horas normativas.

Propésito:

Com este mddulo o candidato fica apto a recolher dados, organiza-los, calcular os elementos caracteristicos da
série obtida e analisa-los de modo a tomar decis6es em problemas ligados a varias areas do conhecimento, em
particular a sua area profissional.

Guido do Conteudo e Contexto:

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

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

O candidato deve ser capaz de organizar uma série de mais de 100 dados, agrupando-0s em classes, e de
representa-los sob forma duma tabela e dum diagrama, por exemplo um diagrama de barras. Também deve
ser capaz de calcular as frequéncias absolutas, relativas e acumuladas usando essa tabela. A abordagem deve
ser essencialmente pratica. Por exemplo, da-se ao candidato uma série de dados tirados dum determinado
contexto da sua area vocacional especifica, e pede-se que:

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

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

- represente os dados obtidos num diagrama da sua escolha.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:

O candidato deve ser capaz de calcular a média, a mediana e a moda duma série estatistica. Deve também
comparar os resultados obtidos e interpreta-los no contexto do problema.

O candidato também devera calcular e interpretar as medidas de dispersao (desvio médio e desvio padrao)
dessas séries estatisticas.

Deve-se dar importancia & interpretagdo dos resultados obtidos, de modo a evitar que o candidato efectue
calculos que nao fazem sentido para ele.

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

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

Procedimentos de Avaliagao
Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.1:
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Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, com formulario préprio em que o candidato:
- organiza uma série de pelo menos 100 dados numa tabela, criando classes

adaptadas a situagéo;

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

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

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

Em relagdo ao Resultados de Aprendizagem n°.2:

Teste escrito individual, a ser realizado na presenga do avaliador, em que o candidato:

- calcula a média, a moda e a mediana de duas séries estatisticas, uma com dados
pontuais e outra com dados agrupados em classes, e interpreta os resultados obtidos;

- calcula o desvio-médio e o desvio-padrdo de duas séries estatisticas, uma com
dados pontuais e outra com dados agrupados em classes, e interpreta os resultados obtidos.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.3:

Projecto integrado, em que o candidato elabora um relatério de recolha, registo, interpretagéo e apresentagao
de dados, usando todas as capacidades e conhecimentos relacionados com este resultados de aprendizagem.
Este relatério devera:

- conter uma efectiva apresentagdo e correcta interpretagdo dum conjunto de dados, num

modo apropriado;

- seguir convengdes no que respeita a apresentacéo de dados;

- avaliar decisdes sobre a interpretagéo e a apresentagéo dos dados;

- examinar as actuais ou possiveis fontes de erro nos procedimentos de recolha e no processo
de registo;

- analisar os efeitos dos erros acima indicados.

Progressao

Apbs a conclusao deste mddulo, o candidato pode aceder a qualquer nivel de estudo ou actividade profissional
que tenha como requisito a recolha, organizacao, representacéo e interpretacao de dados.

Necessidades Especiais

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

Referéncias:
1. “Working with numbers in various contexts” — SAQA US ID — 7IVIV7 - South Africa
2. “Use mathematics to investigate and monitor the financial aspects of personal, business, national and

international issues” - SAQA US ID - 7IV68 — South Africa

3. Matematica — Manual Il - BUSCEP - Universidade Eduardo Mondlane, Mogambique, 1996
4, Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP —

5. Mozambique, 1st Edition, June 2008

6 Langa H. (2010). Matematica 102 classe. Maputo: Plural Editores

© Direitos de Autor: ANEP 2017
Este médulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela ANEP.
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Titulo da Unidade de
Competéncia

Produzir textos escritos e orais de caracter utilitario e informativo

Descrigéo da Unidade de Competéncia
O candidato deve fazer a leitura e produzir um texto explicativo perante esquemas dados; apresentar um
curriculo bem redigido na comunicag@o com instituicbes; elaborar cartas de apresentacao que acompanhem o
curriculo; redigir cartas formais com finalidades diversas e redigir avisos de varia natureza.

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

com as apresentagdes.

Caédigo UC HG04401191 Nivel QNQP W
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Portugués
Data de Data de

registo Revisdo

Elementos de
Competéncia

Critérios de desempenho

Conteudos de
Aplicagao

1. Produzir um texto
explicativo a partir
de um esquema

a) Léumesquema;

b) Ordena as informagdes de um esquema,

c) Redige um texto explicativo a partir de um
esquema

Evidéncias Requeridas

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

Leitura de esquemas e
produgdo de textos
explicativos.

2. Escrever um
curriculo e cartas
formais

a) Escreve um curriculo;
b) Redige uma carta de apresentagao;
c) Elabora cartas formais para diversas finalidades.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral e escrita de que o formando ¢ capaz
de candidatar-se para 0 emprego apresentando um
curriculo e a respectiva carta de apresentacao;
distinguir carta de apresentacdo de outras cartas
formais.

Relagéo entre a carta de
apresentacdo e um
curriculo.

Produgao de cartas para:

reclamar, prestar
Servicos, solicitar
materiais.

3. Apresentar uma

conferéncia
respeitando  as
regras da
oralidade

a) Identifica um tema a expor, indicando a sua
pertinéncia;

b) Elabora um plano de exposi¢&o;

) Organiza a exposi¢éo, produzindo slides;

d) Expde oralmente uma conferéncia em 10
minutos, respeitando as regras da oralidade.

Evidéncias Requeridas

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

Actividade coordenada no
inicio do médulo, visando
uma preparagdo dos
formandos para as
apresentagdes. 0
objectivo é munir os
formandos de capacidade
para uma apresentagao
oral.

Sempre que possivel, 0s
formandos deveréo fazer
as apresentagdes usando
Slides.

4. Produzir avisos

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

Evidéncias Requeridas

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

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

Justificagao do médulo:

Este modulo visa desenvolver no formando competéncia para a leitura de esquemas e explicagédo escrita;
apresentar curriculos bem escritos e cartas formais de natureza varia, para além de textos de chamada de
atencdo como o Aviso.

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

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os professores deverdo organizar esquemas varios para a leitura em aula. A producéo do texto explicativo
podera ser feita em ftrabalho individual como frabalho para casa. Os curriculos e as cartas de
acompanhamento produzidas poder&o ser lidas em aula. As apresentagdes orais deverao ser programadas,
de modo a que cada formando apresente o seu tema.

A gramatica associada ao médulo, apresenta uma progresséo légica, funcionando como um instrumento de
trabalho para uma comunicacdo competente. Havendo necessidade, para uma melhor compreenséo dpos
formandos, o professor introduzira os contelidos gramaticais julgados relevantes.

Resultado de aprendizagem 1
Producdo de textos explicativos a partir de esquemas. Sempre que possivel, os esquemas a apresentar
deverdo estar relacionados com a area de formagdo do formando.

Resultado de aprendizagem 2

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

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

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

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades
especiais e especificas dos formandos. Contudo, tais alteragbes ndo devem afectar a qualidade das
especificagdes do Mddulo e estédo sujeitas a aprovagao pela ANEP.
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Bibliografia consultada
1. MONTEIRO, Manuela Matos, Como tirar apontamentos e fazer esquemas, Porto, Porto Editora, 2002

2. VIEIRA, José, Cartas Comerciais em Portugués, Porto Editora, 1988
3. ORTEGA, Wenceslao, Redaction y Composition, Técnicas y Praticas, México e outras, 1986
4

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

© 2019, ANEP
Este modulo é propriedade publica e € destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP.
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UC HG04402191 Interpretar e produzir textos orais e escritos respeitando técnicas e convengdes da

escrita

Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade
de
Competéncia

Interpretar e produzir textos orais e escritos respeitando técnicas e convencgdes da

escrita

Descricdo da Unidade de Competéncia:
No fim deste médulo, o candidato deve ser capaz de demonstrar competéncia na producdo de textos
administrativos e textos normativos e produzir textos expositivos-explicativos relacionados com a sua area de
formagao, usando o rigor cientifico na sua producao

Cadigo

UC HG04402191

Nivel QNQP \Y

Campo

Habilidades Genéricas

Subcampo

PORTUGUES

Data de registo

Data do registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de desempenho

Conteudos de Aplicagao

1. Produzir
enunciados de
textos
administrativos

a) ldentifica um texto como Circular e as
circunstancias da sua elaboragéo;

b) Elabora uma Circular;

c) Distingue um Relatério descritvo de um
Relatorio técnico;

d) Redige um Relatério Descritivo;

e) Redige um Relatdrio Técnico

Evidéncias Requeridas

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

Contexto profissional:
comunicagéo
Os textos administrativos

sdo a Circular e o Relatdrio

explicacdo de um texto expositivo-explicativo;

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

Evidéncias Requeridas

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

2. Produzir um | a) Caracteriza o Regulamento como instrumento Contexto social e
Regulamento que dita normas para a vida colectiva; profissional
b) Produz um Regulamento
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita de que o formando indica as
circunstancias para a elaboragdo de um
regulamento e produz um regulamento.
3. Produzir um texto |a) Identifica as ideias principais num texto Contexto social e
expositivo- expositivo-explicativo; profissional
explicativo b) Caracteriza os processos de exposi¢do e de
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segmentos explicativos, produzindo um texto.

O HG04402191 Interpretar e produzir textos orais e escritos respeitando técnicas e convengoes da
escrita

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo estimado para este modulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.
Justificagao do médulo:
Este modulo visa desenvolver no formando competéncia para a escrita de textos administrativos comuns no
sector empresarial e textos expositivos- explicativos, visando explicar/ fazer compreender.
Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem
Os formandos deveréo ser munidos de exemplos de textos a tratar, analisando-os quanto a estrutura, para
posterior elaboragéo em realidades especificas da sua area de formacéo.
A gramatica associada ao médulo, apresenta uma progressao légica, funcionando como um instrumento de
trabalho para uma comunica¢do competente. Havendo necessidade, para uma melhor compreensdo dos
formandos, o professor introduzira os conteidos gramaticais julgados relevantes.
Resultado de aprendizagem 1
Identificadas as varias situagbes em que se enviam circulares, os formandos identificam algumas e elaboram
o texto.
Os professores deveréo explicar a diferenca entre um relatério descritivo e um relatério técnico e levar os
formandos a produzir um relatério apropriado a sua area de formagéo.
Resultado de aprendizagem 2
Os formandos identificam o Regulamento como um texto normativo e elaboram um regulamento simples —
ex: para a biblioteca da escola, para uso da sala de informatica ou outras situagdes.
Resultado de aprendizagem 3
O formando reconhece no texto expositivo-explicativo um texto que visa apresentar uma questdo. Quem
expde quer ser compreendido e, para alcancar este objectivo, os formandos devem usar meios que, na
circunstancia concreta, expliquem uma situagdo, numa mensagem eficazmente inteligivel e aceitavel,
apresentando segmentos expositivos e segmentos explicativos.

Necessidades Especiais

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

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

© 2017, ANEP
Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP.
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4. UNIDADES DE COMPETENCIA VOCACIONAIS

UC AG054001: Gerir equipas de trabalho
Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade

de Competéncia

Gerir equipas de trabalho

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

No fim desta unidade de competéncia, o candidato deve ser capaz de Planificar o trabalho em equipa, motivar
a equipa e monitorar o trabalho realizado pela equipa.

Cadigo: UC AG054001 Nivel do QNQP: v
Campo: Administragao e Gestdo Sub-campo: Administragdo do Trabalho
Data de Registo: Data de Revisdao do

Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1.

Planificar e
monitorar 0

a) Aplica métodos de facilitagdo de grupos de
trabalho e de constru¢do de equipas para

Contexto:
Aplicavel a lideranga de grupos

trabalho em identificar os objectivos da equipa. de trabalho no ambito dos
equipa b) Aplica métodos de  comunicagdo processos rotineiros da
interpessoal na clarificagcdo das actividades organizagdo bem como em
e papéis na equipa projectos
c) Elabora Quadros de Distribuicdo de
Trabalho pela equipa. Meios de trabalho: Meios
d) Aplica métodos de controlo para verificar o informaticos, equipamentos de
grau de execucao das tarefas pela equipa. escritorio, Instrucdes de
Evidéncias Requeridas dindmicas e jogos para team
Evidéncias de Produto e/ou Desempenho: building
Quadro de distribuicdo de trabalho da equipa
correctamente realizado
Aplicagéo correcta de métodos de facilitagéo
de grupos de trabalho e construgao de equipa
Evidéncias escrita e/ou oral:
Distingue correctamente diferenga entre grupo
€ equipa
Conhecimentos sobre métodos facilitagdo e
construgdo de equipas (team-building)
Conhecimentos médios sobre dindmica de
grupos
2. Motivar a | a) Aplica as técnicas de comunicagdo para Contexto:

equipa para a
realizagdo do
trabalho

clarificar objectivos e tarefas a realizar
pelos membros da equipa.

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

c) Aplica as técnicas de coaching para
fomentar o desenvolvimento dos membros

Aplicavel a lideranga de grupos
de trabalho no ambito dos
processos

rotineiros da organizagédo bem
cOomo em projectos

Meios de trabalho: Meios
informaticos, equipamentos de
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da equipa, incluindo o feedback construtivo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:
Aplicacéo correcta de técnicas de delegacéo
Aplicagéo correcta de técnicas de negociacéo
e gestao de conflitos

Aplicagdo correcta de técnicas de coaching
incluindo o feedback

Evidéncia escrita:

Conhecimentos sobre técnicas de delegacgao
Conhecimentos sobre técnicas de negociagao
e gestao de conflitos

Conhecimentos sobre técnicas de coaching
incluindo o feedback

escritorio, Instrugdes de
dindmicas e jogos para team
building

constrangimentos de gestdo de qualidade
identificados
c) Define medidas de melhoria continua

Evidéncias Requeridas

Produto/estudo de caso

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

3. Apoiar a |a) Gere processos e programas referentes a A gestdo de processos e
Direcgdo  na competéncias, provisdo e desenvolvimento programas pressupde:
gestédo de de pessoal. () Identificar as competéncias
recursos b) Mantétm o sistema de informagGes necessarias a organizagao.
humanos gerenciais relativo a administragcdo de (i) Propor a aplicacdo das

pessoal. competéncias em diferentes
c) Elabora propostas sobre a administragéo e areas para  subsidiar 0s
desenvolvimento de recursos humanos processos de plano de carreira e
Evidéncias Requeridas de
Produto desempenho de pessoal.
e Grelha de Competéncias dos diversos | (iii) Participar no possesso de
sectores da organizagao. proviséo de pessoal
e Plano de provisdo de pessoal para a | recomendando concursos
organizagdo em fungdo do quadro de | PUblicos e alocagdo  de
pessoal. funciondrios para as é&reas
e Monografias de fungdes elaboradas. adequadas conforme o  seu
e Matriz de registo de informagdo estatistica | Conhecimento e potencial.
de administragéo de pessoal.

4. Gerir a |a) Diagnostica o0s constrangimentos que O aconselhamento para a
qualidade de afectam a gestdo de qualidade de Recursos melhoria continua de
recursos Humanos. produtividade gerencial
humanos. b) Desenvolve medidas de mitigagdo dos pressupde:

(i) Criar e publicar para todas as
pessoas 0s  objectivos e
propositos da organizacao.

(i) Instituir a lideranca para
conduzir as pessoas na
produgéo de servicos.

(iii) Manter a Direcgao informada
a respeito das acgbes do
programa de

qualidade.

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

5. Promover o de
desenvolvimen
to profissional

a) Define objectivos e metas individuais para o
desenvolvimento profissional
b) Identifica através dos instrumentos de

O apoio no alcance de
resultados implica:
(i) Descobrir 0 potencial de
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e pessoal dos
trabalhadores.

gestdo e avaliagdo de desempenho o
potencial de desenvolvimento profissional e
pessoal

c) lIdentifica as normas que regem o
enquadramento  técnico  professional a
alcancar determinado resultado.

Evidéncias Requeridas

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

inibir o desenvolvimentoprofissional e pessoal,
e, apresentar resultados de uma analise sobre
0 apoio necessario para suprir 0s problemas
identificados.

trabalho da pessoa.

(i) Perceber as oportunidades e
limitagOes das pessoas.

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

(iv) Perceber as deficiéncias
profissionais.

(v) Auxiliar na correccdo da
conduta no trabalho.
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UC AG054002: Implementar a comunicagdo como estratégia de gestdo dos Recursos Humanos

Registo da Unidade de Competéncia

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

de Competéncia

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Apos a conclusdo desta unidade, o candidato deve ser capaz de

explicar a importancia e a contribui¢do da comunicagao organizacional

para 0s recursos humanos, interpretar

e usar as tecnologias de informagdo e comunica¢do no contexto da administragdo organizacional e estar

dotado de habilidades de manusear técnicas de comunicacao.

Cadigo: UC AG054002 Nivel do QNQP: v
Campo: Administragao e Gestdo Sub-campo: Administragao do Trabalho
Data de Registo: Data de Revisdao do
Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Explicar a | a) Define a comunicagéo; A definicdo e compreensdo da
importancia da | b) Descreve a  importdncia  da comunicagdo na gestdo de Recursos
comunicagdo  na comunicac¢do em Recursos Humanos; Humanos pressupdem:
gestdo de recursos | ¢) Descreve as atribuicdes de Recursos () Descrever a importancia da
humanos Humanos na comunicacao interna; comunicagdo nas organizagdes e 0
Evidéncias Requeridas seu papel na informagéo publica e do
Evidéncia escrita de que o candidato é funcionario e agente do Estado;
capaz de discernir, analisar e descrever (ii) Definir e distinguir as atribuicdes de
técnicas de comunicagdo e sua Recursos Humanos na comunicagéo
relevancia em recursos humanos tendo interna  da organizagdo que se
em atencdo os critérios definidos em a), resumem aos aspectos administrativos
b) e c). de pessoal, da disciplina e do
comportamento na organizagdo, da
elaboragao de normas e
procedimentos internos e da pratica da
legislag@o de trabalho;
(i) Estabelecer uma comunicagéo
assertiva assente na melhor forma de
expressdo e entendimento entre as
partes através de dominio de técnicas
e habilidades de comunicagdo e
conhecimento  dos  tipos  de
comportamento que interferem no
processo de comunicagéo.
2. Descrever a | a) Estabelece linhas de comunicagdo A compreens&o sobre a Administragao
organizagao e interna; em rede pressupde:
funcionamento da | b) Estabelece a relagdo entre as () conhecer o progresso das
Administragdo em tecnologias de informagdo e tecnologias de informagdo e
rede comunicagdo com a interligagdo dos comunicagao e sua Interligagdo com a
recursos humanos na organizagao; gestdo publica, com os recursos
c) Explica as implicagbes das TIC's na humanos e com a sociedade;
simplificagdo  dos  procedimentos (iii) Descrever novos comportamentos
administrativos. e realidades decorrentes do progresso
das tecnologias de informacdo e
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita, de que o candidato é
capaz de discernir, analisar e descrever
as tecnologias de informagdo e
comunicagcdo e sua relagdo com a
gestdo de Recursos Humanos tendo em
atengo os critérios definidos em a), b) e
C).

comunicagao nas organizagoes;

(iv)  Descrever  programas de
simplificagdo  administrativa e de
uniformizacdo  de  procedimentos
(SISTAF, SIFAP, BAU's, Portal do
Governo, etc) nas instituicdes da
Administragao Publica mogambicana.

Distinguir
Informagdo  da
Comunicagdo na
Organizagéo

a) Define e distingue comunicagédo e
informacao;

b) Estabelece a relagdo entre
informagao e conhecimento;

c) Lista os diferentes instrumentos e
meios de comunicagao
organizacional

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que o candidato é
capaz de definir, distinguir a
comunicagdo de informacdo e, analisar
a implicacdo (da informacdo e
comunicagdo) na gestdo de Recursos
Humanos.

Administragdo publica e privada
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UC AG054003. Gerir conflitos no contexto de gestdao dos Recursos Humanos

Registo da unidade de competéncia

Unidade
Competéncia Padrao:

de

Gerir conflitos no contexto de gestdo dos Recursos Humanos

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Apos a concluséo desta unidade, o candidato deve ser capaz de
reconhecer a relevancia da resolugdo de conflitos na gestdo de recursos humanos, identificar situagdes que
impdem gestao no contexto organizacional, e utilizar estratégias e tacticas de gestao.

Cédigo: UC AG054003 Nivel do v
QNQP:
Campo: Administragdo e Gestdo Sub-campo: Administragao do trabalho
Data de Registo: Data de Registo da Data de Registo: Data de Registo da
Revisao: Revisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

simulado em que (i) se formula alguns
objectivos que norteiam sessdes de gestdo
na area de recursos humanos; (ii) onde se
identifica  aspectos  ambientais  que
prejudicam a sessao; (i) que se dé exemplos
de concessbes que podem ser feitas para
evitar conflitos no contexto de gestao; (iv) que
se adoptem tacticas quando a gestdo chega
num impasse; e (v) se identifique
caracteristicas de  personalidade  que
prejudiquem os gestores.

1. Definir e |a) Enumera e descreve os tipos de conflitos A enumeracdo e descricdo dos
descrever  as nas instituicdes da administragao publica; conflitos nas organizagbes de
situagbes de | b) Diagnostica a situacdo do conflito. forma geral e de forma especial
conflitos  nas Evidéncias Requeridas publicas pressupdem:
organizagdes Evidéncias de Produto ou Desempenho: () Distinguir os conflitos que

resultam do poder politico, do
Produgdo de um Relatério que discute os | poder administrativo, das relagoes
tipos de conflito e sua natureza identificados | interpessoais e
numa  organizagao (mediante  um interdepartamentais e de diferenca
diagnostico). de valores.

2. Aplicar as | a) Enumera e descreve as etapas do Técnicas de gestdo de conflitos
técnicas de processo de gestdo de conflitos; implicam:
negociagdo de | b) Enumera e descreve as técnicas e tacticas | (i) Listar e descrever as etapas
conflitos de gestéo. do processo de gestdo:

c) Lista e define os principais sentimentos e Planeamento, “quebra de
atitudes que prejudicam a gestao. gelo”, exploracéo, confronto e
Evidéncias Requeridas avaliagéo;
Produto
Realizar um trabalho pratico (escrito) | (i) Classificar e descrever as

categorias tacticas: tactica de
preparagdo de informagdo e
argumentagédo, tactica de
argumentagdo e tactica de
desvio dos ataques dos
interlocutores;

Descrever as técnicas de
gestdo: ganha-ganha; ganha-
perde; e perde-perde.
Conhecer 0s comportamentos/
atitudes que medeiam o processo
de gestéo

(i)

3. Gerir e resolver

a) Lista estilos de gestéo de conflitos;

A gestéao e resolugé@o de conflitos

conflitos b) Define e descreve as abordagens de pressupde:
gestéo de conflitos; (i)  Conhecer diferentes formas de
c) Adopta e aplica diferentes habilidades de lidar com conflitos
gerir conflitos designadamente: evitar o
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Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita

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

(i)

conflito, reprimir o conflito,
solucionar o conflito;

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

Definir e descrever os estilos
de gestdo de conflitos: estilos
competitivos, de evitagdo, de

Compromisso, de
acomodacé&o, e de
colaboragao.
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Registo da unidade de competéncia
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Titulo da
Competéncia

Unidade

de | Aplicar técnicas de lideranga

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Apos a conclusdo desta unidade, o candidato deve ser capaz de
reconhecer a relevancia da lideranga no trabalho, distinguir as diferentes abordagens de lideranga, aplicar os
diferentes modelos e estilos de lideranga conforme o contexto organizacional,

identificar as caracteristicas e atributos que os lideres devem ter na administragdo organizacional

Cadigo: UC AG054004 Nivel do QNQP: v
Campo: Administragao e Gestdo Sub-campo: Recursos Humanos
Data de Registo: Data de Revisdo do

Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1.

Identificar os | a)

Define Lideranga;

A definicao e o significado

da lideranga no trabalho

pressupde:

(i) Definir a lideranca na perspectiva
de arte e na perspectiva de ciéncia;
(i) Definr e descrever as
abordagens acerca da lideranga:
Abordagem dos tragos, abordagem
do comportamento e abordagem
situacional/contingencial;

(iii) Definir e descrever os estilos
basicos de lideranga autocratica,
liberal e democratica;

(i) Definir e descrever outros
modelos e estilos de lideranca tais
como: Grelha de gestéo, modelo de
Lawrence e Lorsch, o modelo 3-D
de eficacia gerencial, modelo de
Blanchard e Hersey, modelo de
Lideranca Transformacional,
modelo de Lideranga Transacional
e modelo de Coaching.

diferentes b) Descreve o papel do Lider no trabalho;
modelos e |c) Distingue lider de gestor e de
estilos de administrador;
lideranca (g1) d) Define e descreve as abordagens sobre
lideranga;
e) Identifica os diferentes modelos e estilos
de lideranga.
Evidéncias Requeridas
Produto
Relatério que resulta de um diagnéstico
organizacional.
Adoptar a | a) Define Visdo, Miss&o, Valores e objectivo
Visao, a organizacional;
Misséo, os | b) Relaciona a Viséo, a Misséo, os Valores e
Valores e o objectivo organizacional com o estilo ou
Objectivo actuacéo do lider;
organizacional c) Orienta funciondrios a luz da Visdo, da

para a eficacia
e eficiéncia do
Lider e da
Lideranca

Misséo, dos Valores e do(s) objectivo(s)
organizacional(is);

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral de que o candidato
demonstra o dominio conceptual e

A adopgédo da Visdo, da Missao,
dos Valores e  objectivos
organizacionais no processo de
lideranga implica:

(i) Definir, interpretar e distinguir a
Visdo, da Misséo e dos Valores de
uma organizagao;

(ii) Definir e distinguir a eficacia da
eficiéncia;

(i) Definir e compreender a
‘inteligéncia emocional” como uma
variavel estratégica para eficacia do
lider;
(iv)

Descrever as capacidades
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‘ Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

capacidade de operacionalizar/ aplicar os
conceitos num contexto organizacional
demonstra a relevancia e influéncia da
Visdo, da Missdo dos Valores, da
inteligéncia emocional na eficacia e
eficiéncia do lider e da lideranca.

exigidas para a inteligéncia
emocional: autoconsciéncia,
autogerenciamento,  consciéncia
social e habilidade social.

Demonstrar a
especificidade
da Lideranca
na
Administracao
Publica

a) Lista as fontes de poder do lider;

b) Define e descreve os papéis dos
diferentes actores envolvidos na lideranca
da Administragéo Publica;

c) Explica a reforma do sector publico.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/ (estudo de caso) de um
ensaio individual ou em grupo em que o(s)
candidato(s) diagnosticam as relagdes de
poder e de interesses que se estabelecem
entre os dirigentes politicos e funcionarios no
decurso do trabalho numa instituicéo publica
e analisam os contornos dessa relagdo entre
eles e a sociedade civil.

A demonstragao e compreensao da
lideranga na Administragao
implicam:

(i) Conhecer os principais actores
envolvidos na lideranga na
Administracdo Publica e 0 seu
papel e interesses: sociedade civil,
dirigentes politicos e funcionario e
agente publico;

(i) Caracterizar a natureza e o
ambiente  (sistema  politico e
economico) de actuagdo dos
diferentes actores no processo de
lideranga na Administragao Publica.
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Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

=

UC AG054005 Demonstrar Compreensao sobre o desenvolvimento continuo dos recursos humanos

de uma organizagao

Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Demonstrar Compreensdao sobre o desenvolvimento continuo dos recursos
humanos de uma organizagao

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade os candidatos serdo capazes de identificar as necessidades formativas dos formandos,
planificar e organizar intervencoes formativas, coordenar as actividaes formativas e rever e reportar sobre as

intervengdes formativas.

Cédigo: UC AG054005 Nivel do QNQP: v
Campo: Administracao e Gestao Sub-campo: Admnistragao do Trabalho
Data de Registo: Data de Revisio do

Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Identificar as | a)
necessidades
formativas
b)
c)
d)

Identifica as necessidades formativas e
interpreta-as em resultados de aprendizagem
para o individuo ou ppara um grupo.

Justifica os progrmas de formagdo com base
no estudo das necessidades formativas
Confirma os resultados de aprendizagem
identificados com os interessados

Verifica a consisténcia das decisdes com as
necessidades individuais e organizacionais e
considera os custos e beneficios

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de:

Diagnostico de necessidades de formagéo;
definicho do perfil individual de formagdo e
mapeamento de fornecedores de formagao.

0 diagnéstico das
necessidades e caréncias
de formagao pressupde:

(i) Andlise da organizacao -
verificar as necessidades
globais de competéncias e
habilidades em funcdo dos
objectivos e planos da
entidade  (Quadro  do
pessoal, carreiras
profissionais e  Plano
Econodmico Social).

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

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

(i) Andlise de tarefas e
operagbes — verificar as
tarefas e operagbes de
cada cargo e as
competéncias e habilidades
que 0s ocupantes dos
cargos devem possuir.
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Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

=

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

2. Organizar e a
formagao

a) Apoia organizagdes e trabalhadores na
identificacdo e implementacdo de acgles
formativas.

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

c) Concilia a priorizagdo com o0s
disponiveis

d) Selecciona os beneficiarios e provedores de
acordo com o0s recursos e prioridades
estabelecidas.

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

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

g) Agrupa, agenda e promove as intervengdes de
formacao.

recursos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto/Simulagao:
Levantamento de necessidades formativas,
identificacdo de provedores e elaboragédo do plano
de formagoes.

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

0 agrupamento,
agendamento e promogao
das intervengdes tem por
finalidade a satisfacdo de

exigbencias dos
interessados e a
disponibilidade dos
formandos.

3. Coordenar as
actividades de

a) Coordena as actividades de acordo com o
plano

A comunicagdo  visa
maximizar a eficiéncia.

das interve¢des formativas

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

d) Regista os dados de formacgéo de acordo com
0s requisitos da organizagéo

Evidéncias Requeridas

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

formagao b) Comunica com todos os envolvidos
c) Usa os meios apropriados para resolver
dificuldades de implementacéo
d) Regista o progresso das intervencdes
Evidéncias Requeridas
Evidéncias escrita (caso de estudo) de
implementacdo de um plano de formagdo
seguindo os critérios de desempenho de a) a d)

4. Avaliar 0 |a) Identifica através dos relatorios de progresso As recomendagfes podem
processo e 0s os pontos fracos e fortes das intervengdes de ser relativas a planificagéo
efeitos da formacgéo ou implementacéo e para a
formagao b) Recomenda acgdes correctivas para melhoria accdo formativa em curso

ou futuras intervengdes.

Os dados a serem
registados  incluem  os
relativos a participagao,

resultados dos candidatos,
avaliagdo e feedback dos
beneficiarios e  demais
interessados.
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UC AG054006: Coordenar a Comunicagao intra-organizacional

Registo da unidade de competéncia

anep

Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

=

Titulo da Unidade
de Competéncia

Coordenar a Comunicagao intra-organizacional

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade o candidato sera capaz de:
Estabelecer processos de comunicagcdo para promover relagdes positivas dentro das politicas e
procedimentos das organizacoes;

Avaliar a eficacia dos processos de comunicagao;

Recomendar melhorias para a eficacia dos processos de comunicacao.

Usar os meios disponiveis na instituicdo para divulgar a legislagao laboral.
Promover uma comunicacao interpessoal e assertividade nas organizagdes.

Cédigo: UC AG054006 Nivel \%

QNQP:
Campo: Administracao e Gestao Sub-campo Recursos Humanos
Data de Registo: Data de Revisdo do

Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Identificar

0s

elementos e factores

a) Desenvolve critérios para a anélise e
avaliagdo dos  processos de

Os elementos de comunicagao
incluem internet, intranet, boletins,

basicos da comunicacao; correspondéncias, comunicados de
comunicagéo b) Analisa a estratégia de comunicagéo imprensa, actas de reunido;
organizacional. institucional em termos de clareza e disseminagdo de comunicagdo de
sua aplicacao; directores, parceiros e
c) Desenvolve ou participa no processo fornecedores, clientes; colecta,
de desenvolvimento da comunicagao direccionamento da informagao;
interna e externa de forma a garantir oral, comunicagdo escrita e
um servigo eficaz e eficiente; electronica; reunides formais e
d) Demonstra compreensdo sobre a informais, internos e externos.
diversidade cultural em todas as
estratégias de comunicacao. Etca e principios da boa
e) Propde solugdes para barreiras de comunicagdo incluem, mas nao
comunicacao. estdo limitados a ndo falar com a
Evidéncias Requeridas imprensa sem autorizagéo
Evidéncia por escrito/oral observando a confidencialidade e a
Elaborada uma ficha contendo critérios privacidade, a comunicacdo de
de avaliagdo objectiva do processo de duas vias, uma linguagem simples
comunicacdo interna e externa da e evitar jargdes.
organizagao;
Elaborada uma matriz de andlise do
sistema de comunicacdo interna e
externa da organizagdo, explicando o
papel dos elementos de comunicagao
existentes.
2. Usar os meios | a) Identifica os meios e métodos de Os meios de comunicagéo incluem
disponiveis na comunicagdo  apropriados  para mas sem limitar: telefone, e-mail,
organizagdo  para divulgar a legislagéo laboral. intranet, memorandos e relatdrios
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Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

=

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

divulgar a legislagdo | b) Usa meios e métodos de divulgagao internos, correspondéncia externa,
laboral e demais da legislacéo laboral tendo em conta apresentagdes de slides, recursos
informag&o. as caracteristicas do publico alvo. visuais, relatorios ~ externos,
c) Utiliza efectivamente as habilidades contratos e acordos, reunides;
de comunicagédo oral e escrita na
comunicagao interpessoal e Métodos de comunicagdo podem
organizacional. incluir:  Verbais,  comunicacdo
d) Explica as implicagdes negativas da escrita e electronica; reunides
falta de informagéo na qualidade do formais e informais, internos e
trabalho; externos
e) Promove o0 wuso das novas
tecnologias de comunicagdo e A promogdo das TICs deve
informagéo abranger 0s  processos  de
f) Estabelece canais de comunicagéo producao, registo, arquivo,
entre os profissionais das diversas circulacdo e troca de informagao
areas sobre legislacéo laboral.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/oral O estabelecimento da comunicagao
Elaborado um mapa avaliativo do enfre 0s agentes da gestdo
potencial de meios de comunicagéo e documental deve ser abordado
sua aplicagdo na organizagao; como estratégia para melhorar a
troca e circulagéo da informagéo
Explica os fundamentos dos métodos e
técnicas a usar na divulgagdo da
legislag&o laboral e outros documentos
informativos nas organizagdes;
Produz uma ficha comparativa das
vantagens e desvantagens dos
métodos e técnicas de partilha de
informagdes/documentos  normativos
das organizagbes;

3. Promover uma | a) Caracteriza os diferentes tipos de Tipos de relacionamento:
comunicagao relacionamento e suas implicacdes Intrapessoal, relagdes interpessoais
interpessoal eficaz e nas relagdes de trabalho; e de grupo.
assertividade  nas | b) Identifica os factores que tém
organizagdes. impacto  sobre as  relacOes Factores positivos do

interpessoais; relacionamento  de  trabalho,
c) ldentifica e analisa as barreiras para incluem, mas sem limitar a,
0s processos de comunicagao confianga, empatia, auto-estima, a
interpessoal para enfrenta-las; abertura, a divulgagdo, a
d) Aplica principios e estratégias seguranga, a personalidade, os
efectivas para promover mecanismos de confrontacdo de
comunicagdo aberta e honesta no ideias/opinides, 0 compromisso
trabalho; com o processo, flexibilidade e
e) Demonstra  competéncias  para adaptabilidade; gestdo de conflitos,

relagdes de trabalho em diferentes
contextos;

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Explica com exemplos concretos os
efeitos de uma comunicacio efectiva e

dindmicas de poder, estabelecendo
limites, a constru¢do  de
relacionamento e assertividade.

Os obstaculos incluem situagdes de
conflito potencial, mal-entendidos e
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Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

=

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

de barreiras de comunicagéo inter e

intrapessoal  na

produtividade da

empresa;

Demonstragdo pratica do tipo de

relacionamentos

com implicagdes

laborais (favoraveis e desfavoraveis)

de comunicagdo pouco clara ou
sem foco; a justica propria,
suspeita, ser critico, preconceito,
inveja, egoismo e mecanismos de
defesa.

Comunicacdo que ndo seja
ofensiva, sensivel, justa e nao-
discriminatéria.

4. Elaborar e divulgar
documentos

informativos da
instituicao no
contexto das

Relacbes Laborais.

a)

Elabora e divulga documentos
informativos  sobre relagbes de
trabalho;

Identifica os principais documentos
normativos e informativos incluindo
sua divulgacdo no seio dos
trabalhadores;

Analisa e divulga dados de trabalho
utilizando tecnologia da informagéo
€ comunicagao;

Desenvolve  estratégias  para
ultrapassar as  barreiras  a
comunicagdo e circulagdo da
informacao;

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Exemplos concretos de documentos
informativos sobre relagbes laborais

Os documentos no contexto de
trabalho podem incluir:

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

elaborados;

Mapa resumo  dos  principais

documentos informativos incluindo sua

fundamentacéo

5. Estabelecer a) Interpreta a estratégia global de Um dos principios basicos para um

mecanismos de negocios da organizagdo para relacionamento  permanente e
didlogo permanente informar o desenvolvimento e eficaz com os parceiros, é através
entre os Parceiros fortalecimento do relacionamento de plataformas de dialogo e uma

Sociais.

com parceiros da cadeia/ rede.
Identifica os intervenientes internos e
externos na cadeia de
relacionamento institucional
Estabelece sistemas de gestdo do
conhecimento para a recolha, analise
e armazenamento de informagédo
sobre o contexto do préprio trabalho;
Estabelece plataforma de
comunicagdo permanente com 0s
parceiros sociais;

Disponibiliza informagédo, concisa e
adequada em formato acessivel,
respeitando as normas institucionais
Aplica processos praticos para
garantir um relacionamento eficaz

das técnicas usadas dentre varias,
¢ a assisténcia permanente
(treinamento transformacional,
auditorias de qualidade, avaliacdes
do sistema de abastecimento,
resolugdo de problemas e analise
de valor).

O publico inclui, mas ndo esta
limitado as partes interessadas
internas, colegas e gestores, as
partes interessadas  externas,
clientes, pessoas alfabetizadas,
analfabetas e semi-analfabetas, as
culturas nacionais e internacionais
diversas, tipo de linguagem.
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Educaco Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

com os clientes dentro da cadeia de
fornecimentos/ligagao estabelecidos

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Evidéncia escrita que mostra que o
candidato satisfaz os critérios de
desempenho de a) a g);

Mapa/base dados sobre os parceiros
sociais da organizagdo com a
indicagdo: Enderegos; contactos; plano
de encontro e ou plataforma de
comunicagdo permanente
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‘ Autoridade Nacional da
Educaco Profissional

UC AG054007 Demonstrar compreensao e aplicar a lei do trabalho e demais legislagao complementar
Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Demonstrar compreensdo e aplicar a lei do trabalho e demais legislagado
complementar

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade os candidatos seréo capazes de:

e Demonstrar compreens&o sobre 0s objectivos e dmbito de aplicagéo da lei de trabalho;

o |denticar e descrever as fontes de direito de trabalho e a sua aplicagao,

e Explicar a relacéo individual de trabalho;

e Demonstrar compreensao sobre a suspensao e sucessao do trabalho;

e Demonstrar compreensdo sobre as disposi¢des de higiene, seguranca e saude dos trabalhadores, o
emprego e formagao profissional, de seguranca social, fiscalizagao e contravengdes estabelecidas na lei do
trabalho.

Cédigo: UC AG054007 Nivel do QNQP: v
Campo: Administracaoe Gestao Sub-campo Administragao do
Trabalho
Data de Registo: Data de Revisdo do
Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao

Demonstrar a) Explica os objetivos da lei do trabalho Principios  gerais incluem os
compreensao b) Delimita 0 &mbito de aplicagao da lei do principios fundamenatais, a
sobre 0S trabalho proteccaoc da dignidade do
objectivos e |c) Explica os principios gerais da lei de trabalhador e a proteccdo da
ambito de trabalho maternidade e paternidade.

aplicagéo da lei | d) Explica as fontes do direito de trabalho

do trabalho e
sobre as fontes

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que explica 0s

Entre as fontes de direito refere-se
especificamente a constitui¢do da

d) Aplica as

e) Aplica os

normas da duragdo e
interrupgéo da prestacao do trabalho
conceitos,  principios e
modalidades da remuneragé&o.

Explica as origens, formas, tipos e
procedimentos da  suspensdo e
cessacdo da relagao de trabalho.

de direito de | objectivos e o dmbito da lei de trabalho; lista | republica, a OIT, o qualificador
trabalho e explica os principios gerais da lei de | Nacional do traballho, cddigos de
frabalho e explica as principais fontes conduta, regulamentos internos,
internas e externas do Direito de trabalho. instrumentos de regulamentacao
colectiva do trabalho, hierarquia das
fontes de direito de trabalho e o
principio do tratamento  mais
favoravel.

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

contrato de trabalho, a duragdo da
relacdo de trabalho, o periodo
probatério, condi¢des que invalidam
um contrato de trabalho.

Nos direitos e deveres das partes
deve incluir igualmente os poderes
do empregador e os procedimentos
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‘ Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagado

Evidéncias Requeridas

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

do processo disciplinar.

Demonstrar
compreensao
sobre 0s
direitos e

deveres dos
trabalhadores e
dos

a) Explica os direitos e deveres das partes
no contexto da aplicagéo da lei 23/2007

b) Explica as normas disciplinares no
quadro das relagdes de trabalho

c) Explica os deveres e direitos das partes
da relagao de trabalho

d) Explica os principios gerais e de

O regime da negociacdo colectiva
inclui as disposi¢bes gerais, 0s
procedimentos da  negociagao
colectiva, os conflitos colectivos e
modos de resolugdo, a mediacao e
a arbitragem laboral.

empregadores constituicdo  de  associagcbes  de
trabalhadores e empregadores
e) Explica o regime da negociagdo
colectiva
f) Explica os principios gerais, tipos,
procedimentos e efeitos do direito a
greve.
Evidéncias Requeridas
Evidéncias escrita ou oral (ou multipla
escolha) de que explica os dispositivos
legais relacionados aos critérios de a) a c).
Demonstrar a) Explica os principios gerais de higiene e Lei do trabalho e legislagdo
compreens&o seguranca no trabalho. especifica ou regimes especiais.
sobre os | ) Explica as normas de saude, acidentes de Cbdigos de boa conduta.
direitos 3 trabalho e doengas profissionais.
. . c) Explica os principios gerais do emprego e
higiene, satlde, de formacao e orientacao profissional
emprego, d) Explica as disposicdes gerais sobre a
formagédo e seguranca social.
seguranca. Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita e/ou oral (ou multipla
escolha) de que explica os dispositivos
legais relacionados aos critérios de a) a d).
Demonstrar a) Explica os principios que norteiam a Lei do trabalho
compreensao inspeccao de trabalho.
sobre os | b) Explica o conceito de contravengédo e os

mecanismos de
fiscalizagdo da
legalidade
laboral e da
proteccao
social

procedimentos de actuagéo
c) Explica o regime sancionatdrio

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escrita ou oral (ou multipla
escolha) de que explica os dispositivos
legais relacionados aos critérios de a) a c).
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UC AG054008: Demonstrar compreensao sobre fundamentos e principios basicos das relages de
trabalho

Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Demonstrar compreensao sobre fundamentos e principios basicos das relagbes de
trabalhos

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade o candidato sera capaz de usar correctamente a terminologia de relagdes laborais,
enunciar 0s principios que regem as relagdes de trabalho e demonstrar compreensao sobre a evolugao das
relagdes de trabalho no mundo.

Cadigo: UC AG054008 Nivel do QNQP: v
Campo: Administragao e Gestdo Sub-campo: Administragao do trabalho
Data de Registo: Data de Revisdo do
Registo:

Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
. Demonstrar a) Define e explica terminologia Terminologia relativa as fontes inclui: Direito do
conhecimentos relativa a fontes de contrato trabalho, contrato de trabalho, trabalho
sobre b) Define e explica terminologia subordinado, trabalho dependente, protecgdo ao
terminologia e relacionada com o contrato trabalhador, limitagdbes & autonomia privada
principios  das de trabalho individual, condigdes pré-contratuais, direitos e

relacdes de
trabalho.

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

d) Lista e explica os principios
de relagbes de trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral de que

interpreta:

e O conceito de liberdade de
associagao, negociagao
colectiva,

e A  responsabilidade do
governo,

o A importancia do

reconhecimento efectivo da
negociagéo colectiva;

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

e Compreende as politicas de
emprego, formagdo e
relagdes laborais desejaveis.

deveres reciprocos, termos de cessagao contratual
e condicdes pds-contratuais, relagbes colectivas,
negociagdo arbitragem, mediagdo, inspecgéo,
remuneragdo, fontes internacionais, fontes
internas, a lei ou a convencdo colectiva como
fontes, a constituigdo, a inconstitucionalidade,
convengdes colectivas de trabalho, normas
imperativas, principio do tratamento mais favoravel
ao trabalhador, caracter preceptivo ou proibitivo
das normas imperativas, imperativo-limitativas,
hierarquia das fontes, etc.

Na terminologia relacionada com o contrato de
trabalho inclui-se: contrato individual de trabalho,
objecto de contrato, a actividade do trabalhador,
resultado do trabalho, trabalho auténomo,
diligéncia, sujeitos do contrato, retribuicéo,
subordinagao juridica, autonomia técnica, contrato
de prestagdo de servigo, contrato de mandato,
contrato de depdsito, contrato de empreitada,
contratos equiparados ao contrato de trabalho,
caducidade, trabalho temporario, deslocacdo da
mdo-de-obra,  sociedade, associagdo em
participagdo, contrato sinalagmatico, contrato
consensual, contrato duradouro, o trabalhador,
categoria, funcdo, flexibilidade funcional, o "juris
variandi” da actividade, comissdo de servigo,
antiguidade, deveres acessériios do trabalhador,
lealdade, assiduidade, custodia, empresa,
empregador, poderes do empregador,
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

determinativo da funcdo, conformativo da
prestagdo, poder regulamentar, poder disciplinar,
sangdo, prescricdo, caducidade, nota de culpa,
deveres acessérios do empregador, assisténcia,
cooperagao creditoria e ocupagao efectiva, etc

Na terminologia relacionada com as relagdes do
contrato de trabalho incluem-se: proposta e
aceitacdo do contrato de trabalho, clausulas
contratuais, promessa de contrato de trabalho,
capacidade juridica, capacidade para o exercicio
de direitos, nulidade, anulidade, determinabilidade,
possibilidade fisica, licitude, termo suspensivo ou
resolutivo, condigéo, invalidade do contrato de
trabalho, periodo probatério, tempo de trabalho,
duracdo, horério de trabalho, horério flexivel,
horario adaptavel, isengdo do horério de trabalho,
trabalho suplementar, trabalho nocturno, faltas ao
trabalho, repouso, descanso semanal, feriados
obrigatorios, férias remuneradas, local de trabalho,
salario, equidade, suficiéncia, obrigatoriedade,
regularidade, comissdo, diuturnidades, abonos,
suspensdo do contrato de trabalho, redugao da
laboragdo, cessagdo do contrato de trabalho,
revogacdo, caducidade, reforma, despedimento,
justa causa, dissimulagdo, pacto de nao
concorréncia, autonomia colectiva, relagao
colectiva de trabalho, concertagdo social,
sindicalismo, acgao sindical, delegados sindicais,
associacdo patronal, comissao de trabalhadores,
negociacdo colectiva, boa fé, convencdo,
negociacdo, declaragdes preliminares, proposta,
resposta, efeitos obrigacionais e normativos, a
obrigagdo da paz social, retroactividade, conflito,
conciliagdo, mediagao, arbitragem, greve, boicote,
lock-out, pré-aviso, piquetes de greve, 0s servigos
minimos,

Entre os principios incluem-se boas condi¢cdes de
trabalho, pagamento justo, formagéo e educagéo
aos trabalhadores, boa comunicagdo entre o
empregador e o trabalhador, promogdo da
adaptagdo dos trabalhadores as mudangas
econdmicas, tecnoldgicas e sociais,
reconhecimento da importdncia aos acordos
colectivos, tratamento  justo as  suas
reivindicagoes, etc.

Incluir as convegoes.

Demonstrar
compreenséo
sobre a
Sociologia do
trabalho

a)
b)

c)

Explica a teoria do trabalho
Classifica e compara o0s
tipos de trabalho

Demonstra  compreensao
sobre a relagdo hierarquica

Na teoria do trabalho deve referir-se aos fildsofos
Emile Durkheim, karl Marx e Max Weber.
Histdria da evolug&o da sociologia do trabalho
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Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagédo
Competéncia

dos tipos de trabalho
d) Diferencia trabalho de

emprego

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

Registo da unidade de competéncia

anep

Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

=

Titulo da Unidade
de Competéncia

Gerir contratos de trabalho

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade os candidatos serdo capazes de verificar a conformidade de um contarto com as
exigéncias administrativas legais e estabelecidas pela organizagao, elaborar planos de gestéo de contratos e

de gestdo de riscos de um contrato e trabalhar com informagao classificada.

Cadigo: UC AG045009 Nivel do QNQP: 4
Campo: Administragao e Gestdo Sub-campo: Administracdo do Trabalho
Data de Registo: Data de Revisdo do

Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1.

Demonstrar
conhecimento
sobre 0S
principios e
normas

aplicaveis nos
contratos  ou
acordos de
trabalho

9)

Explica o conceito de contrato

Identifica e explica os componentes de um
contrato

Explica os objectivos e condigoes do contrato
Demonstra compreensao das obrigagdes
contratuais

Discute e compara diferentes tipos de
contrato

Discute a modificacdo, interrupgdo ou
cessacao do contrato de trabalho

Explica o papel do Estado nos contratos

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral

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

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

Trabalho a ser executado,
periodo de execucao, preco ou
remuneragao, etc.

Os tipos de contratos incluem
os individuais, colectivos, etc.
Procedimentos, onde obter
assisténcia

Papel do Estado inclui o papel
do sistema judiciario,
constituigao, etc.

2. Implementar os | a) Define e descreve informagao confidencial A informacdo podera ser em
procedimentos b) Explica o sistema e procedimentos de formato fisico, audiovisual ou
legais tratamento de informagéo confidencial electronica.
obrigatorios c) Arquiva a documentagdo de modo seguro e
sobre 0 arquivo de acordo com as normas da organizagao O tipo de organizagéo pode ser
da Evidéncias Requeridas comercial, industrial, bancario,
documentagdo Evidéncia escrita de que identifica informagéo seguros, ONGs, etc.
de  relagbes | classificada, explica os procedimentos de
laborais. tratamento de informagao classificada.

Simulagdo/ demonstragdo de que conhece 0s
procedimentos de arquivo de acordo com as
normas de uma organizacdo

3. Gerir matérias | a) Obter e analisar o0s requisitos de O contrato é analisado em
resultantes de desempenho estipulados no contrato relagdo ao plano geral de
contratos  de | D) Aplicar técnicas de gestdo de riscos de activide_ldes da empresa e

desempenho produzido um plano de gestao
c) Demonstrar compreensao sobre do contrato.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

trabalho

modificagdes contratuais e disputas.
d) Verificar a conformidade dos contratos com
as exigéncias administrativas

Evidéncias Requeridas

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

Evidéncia por escrito/oral de demonstragao de
compreenséo sobre modificagdes de contratos e
de conformacédo dos contratos de trabalho com
as exigéncias administrativas.

Riscos de ndo cumprimento séo
avaliados e produzido um plano
de gestéo do risco.

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

Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Compreender o sistema de higiene, salde e seguranga do trabalho nas organizacdes

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
Apbs conclusdo desta unidade os candidatos serdo capazes de compreender o sistema de Higiene, Saude e
Seguranga, elaborar programas e aplicar medidas que protejam a integridade fisica dos trabalhadores; usar os
conceitos basicos na abordagem sobre HSST

Cédigo: UC AG054010 Nivel do QNQP: v
Campo: Administragao e Gestéo Sub-campo Admnistragao do Trabalho
Data de Registo: Data de Revisio do
Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
Dominar a) Definir os principais conceitos sobre HSST; De entre os quais 0s seguintes:
conceitos basicos | b) Aplicar os conceitos basicos na abordagem Trabalho, salde, perigo, risco,
sobre HSST sobre HSST acidente e acidente grave,
Trabalho Evidéncias Requeridas incidente, doencga profissional e
Evidéncia por escrita/oral e pratica de que o doenga relacionada com o
candidato aplica os conceitos fundamentais sobre trabalho, condigdes de trabalho,
higiene, Satide e Seguranga no local de Trabalho | prevengado e  prevencao
durante a realizagéo das suas fungées integrada, protecgdo, avaliagéo
e controlo de riscos.
Elaborar a) Elabora programas que protegem a integridade Local de trabalho, ambiente
programas  que fisica e mental dos trabalhadores; fisico onde sdo executadas as
protegem a | b) Implementa normas e procedimentos de tarefas pelos trabalhadores
integridade fisica prevencdo e fomenta habitos de trabalho (ruido, iluminagdo, condigdes
do trabalhador seguros e previdentes. atmosféricas, etc.)
c) Avalia de forma continua as condicoes de
trabalho, dos trabalhadores na empresa; Programas incluem campanhas
d) Propde o plano de exames médicos periédicos de sensibilizacéo, uso
para os trabalhadores; obrigatorio de material de
e) Propde a criagdo de sistema de vigilancia na proteccao, efc.
empresa.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia por escrito/oral ou pratico de que o
candidato
Elabora o plano de medidas para a proteccao da
integridade fisica dos trabalhadores, implementa e
monitora o cumprimento das medidas.
Prevenir a) Sugere a criagdo de condigdes para que o local Inclui o uso de sinais de
incidentes e de trabalho seja confortavel; adverténcia e aviso sobre o
acidentes de | b) Segue com rigor todas as regras de seguranca potencial de ocorréncia de
trabalho na realizagao de actividades; acidentes e incidentes de
c) Organiza o local de trabalho; trabalho, vestuario de protecgéo
d) Coloca todos os objectos nos devidos lugares e adequado, auriculares, 6culos,
bem arrumados; capacetes e dispositivos anti-
e) Conhece o0s riscos resultantes do queda, equipamento de
incumprimento de cada medida de prevengao proteccdo  respiratéria, entre
de acidentes de trabalho; outros;
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
f) Participa nas acgbes ou cursos de prevengao
de acidentes que a empresa Ihe proporcionar e
faz a difusao do aprendizado;
g) Aplica as medidas e dispositivos de prevengao
de acidentes que lhe sdo facultados,
h) Sugere a empresa medidas de prevengdo de
acidentes e realiza palestras para o0s
trabalhadores
Evidéncias Requeridas
Evidéncia por escrito/oral ou pratico de que o
candidato observa com rigor todas as medidas
para evitar danos materiais e humanos no local de
trabalho.
Programar a) Consciencializa os trabalhadores e outros No ambiente de trabalho:
medidas de colaboradores que circulam no local de
prevencdo  de trabalho; Inclui divulgagdo e cumprimento
incidentes e | b) Divulga os riscos; da legislagdo  nacional e
acidentes no |c) Divulgaas medidas preventivas; internacional, que regula 0s
ambiente do |d) Usao Check lists; procedimentos inerentes &
trabalho e) Investiga os acidentes em caso de ocorréncia Higiene e seguranga no local de
Evidéncias Requeridas trabalho;
Evidéncia por escrito/oral ou pratico de que divulga
0S riscos usando uma linguagem clara no tocante Comunicacdo visual, placas de
aos riscos e as medidas que deverao ser adotadas perigo, risco, cuidado, mapa de
para prevenir e elimina-los no local de trabalho; risco elaborado com |inguagem
Durante a divulgagéo informa os trabalhadores de clara para consciencializagao;
maneira apropriada e suficiente sobre os riscos
ambientais que possam originar-se nos locais de Uso de (DDS) - Dialogo Didrio
trabalho; . _ de Seguranga ou palestras
Informa os trabalhadores de maneira apropriada e curtas, que normalmente ndo
suficiente sobre os meios disponiveis para prevenir | chegam a 15  minutos;
ou eliminar tais riscos e para proteger-se dos habitualmente ministradas  no
Mesmos. proprio ambiente de trabalho.
Com temas focados nos riscos
presentes no ambiente, e nas
medidas preventivas adotadas
pela  empresa; local de
ocorréncia; legislacéo inerente
Realizar accbes | a) Adopta sistematicamente iniciativas rigorosas Inclui a convengéo (n.° 187) da
que  promovam de prevengao; OIT, sobre o  Quadro
habitos de |b) Aplica praticas adequadas de informagdo e Promocional para a Seguranca e

trabalho seguro e

previdente.

inspecgéo no trabalho;

c) Aplica as convengdes, Recomendagbes e
Cadigos de Praticas da OIT sobre seguranca e
saude no trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral de que:
S&o adoptadas medidas concretas a fim de

Saude no Trabalho, de 2006

Séo ponderadas,
periodicamente, as medidas que
poderdo ser adoptadas tendo
em vista a ratificagdo das
convengbes fundamentais da
OIT em matéria de seguranca e
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

alcangar progressivamente um ambiente de
trabalho seguro e saudavel;

salde no trabalho realizadas
pelo pais.

sdo  lancadas  estratégias
nacionais destinadas a promover
a melhoria continua da
seguranca e saude no trabalho,
prevenir  lesbes,  doengas
profissionais e mortes
relacionadas com o trabalho;

Gerir a base de

dados sobre
HSST na
organizagao;

a) Compreende e sabe utilizar os instrumentos e
técnicas de base de dados;

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

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

Evidéncias Requeridas

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

Este elemento enquadra-se no
contexto de  gestdo de
informagdes geridas no processo
de registo analise e classificagdo
de acidentes e incidentes
ocorridos  na empresa ou
unidades industriais ou de
servicos da mesma natureza.

Durante a gestdo  desta

informag&o aplica se
fundamentalmente a seguintes
terminologia:

Conceitos de Base de Dados;
Conceitos de administragcdo de
Base de Dados;

Modelos de Bases de Dados
Modelo Relacional;

Modelagéo de dados:

Modelo Entidade-
Relacionamento

Normalizagéo

Implementagdo de Bases de
Dados em Microsoft Access 2010
Bases de Dados na Internet
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UC AG054011: Demonstrar compreensao sobre os procedimentos de relagoes entre areas de trabalho
Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade | Demonstrar compreensao sobre os procedimentos de relagoes entre areas de

de Competéncia

trabalho

Descricdo da Unidade de Competéncia: Esta unidade trata de aspectos relacionados com a aplicacdo dos
procedimentos relacionados com a justica laboral, disciplina, salde e seguranga em areas de trabalho.

No final desta unidade o candidato sera capaz de: Demonstrar compreensao sobre Natureza e aplicacdo dos
procedimentos da justiga laboral, disciplina, Saude e Seguranca.
Demonstrar compreenséo sobre procedimentos e estruturas de representagdo e comunicacdo em matéria

laboral.

Demonstrar capacidades de desempenhar fungdes de representagao estrutural e comunicacional.
Explicar a interligacdo entre as vérias componentes de estruturas organizacionais, sua relagdo e influéncia

em matéria laboral.

Cadigo: UC AG054011 Nivel do QNQP: v
Campo: Administragao e Gestdo Sub-campo Admnistragao do Trabalho
Data de Registo: Data de Revisdo do
Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Demonstrar a) Aplica normas relevantes de higiene, Em ambiente de trabalho dentro das
compreensao saude e seguranga no trabalho com organizagdes, concretamente no que
sobre a influéncia na gestdo do ambiente de tange a resolugao de
natureza e trabalho. queixas/conflitos dos trabalhadores;
aplicagdo dos | b) Aplica os procedimentos disciplinares de
procedimentos acordo com as prescrigbes legais Os acordos podem incluir: contratos
da justica vigentes na organizacao; individuais e colectivos de trabalho;
laboral, c) Aplica Secgdes relevantes da Saude e beneficios nos termos dos contratos
disciplina, Lei de Higiene e Seguranca no trabalho de trabalho ou resultantes das
Saude e com influéncia na gestdo de ambientes normativas laborais;
Seguranga. de trabalho;
d) Demonstra compreensdo e aplicagdo Procedimentos: tudo o que esta
das condigdes basicas da lei de trabalho previsto na legislagao laboral geral e
(Lei n°-23 de 2007); nos regulamentos especificos das
e) Demonstra compreensao e aplicagdo da organizagdes/empresa (Lei no 23 de
Lei das Relacbes Laborais (Lei n°- 23 de 2007)
2007).
f)  Demonstra compreenséo e aplicagéo da
Lei das Relagdes de Trabalho no que
diz respeito as convengdes colectivas e
os Conselhos de arbitragem e
mediagao.
g) |Interpreta e aplica os acordos coletivos
de trabalho
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/oral
Demonstragao pratica e documentada que
0 candidato compreende e aplica os
procedimentos da justica laboral, salde e
seguranga, previstos na lei;
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia

2. Demonstrar a) Identifica e interpreta as estruturas Estrutura organizacional inclui, mas
compreensao organizacionais e funcdes dos actores nao esta limitado a:
sobre dentro da empresa ou negécio; Administragdo geral e gestores
procedimentos b) Explica a importancia de identificacdo Fungdes de pessoal incluem:

e estruturas de das estruturas empresariais e o0 papel do Director geral; gestores seniores,
representacao pessoal tendo como referéncia a politica lideres de equipas, supervisores,
€ comunicagao e 0s requisitos da empresa. artesaos e estagiarios;
em matéria | ¢) Usa os procedimentos de comunicagao
laboral. no contexto de trabalho, respeitando os
da empresa em geral; Métodos de comunicagdo incluem:
Verbal e ndo-verbal, ocupacional.
Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral e pratica sobre as

estruturas  corporativas € mecanismos

apropriados de comunicacao entre eles.

3. Demonstrar a) Descreve o modelo de comunicagdo em Metodologias de  comunicagao
capacidades de um contexto ou organizacdo especifica. estendem-se  a metodologias
desempenhar b) Usa efectivamente Habilidades de verbais, escritas e informatizadas, e
funcdes de comunicacdo oral e escrita na as ferramentas podem incluir, mas
representagéo comunicagao interpessoal e nao estdo limitados a telefonica, e-
estrutural e organizacional; mail, intranet, memorandos e
comunicacional | ¢) Identifica e aplica solugbes proactivas relatorios internos, correspondéncia

de comunicagdes em relagdo a externa, apresentacdes de slides,
eventuais lacunas; recursos visuais, relatdrios externos,
d) Discute mecanismos de feedback dentro contratos e acordos, reunides.
de uma estrutura organizacional visando
o0 estabelecimento de uma comunicagéo Os programas das TICs incluem,
eficaz. mas nao estdo limitados a pacotes
e) ldentifica e explica as ferramentas de de processamento de texto,
avaliagdo para medir os resultados de planilhas, contabilidade e pacotes
comunicagdo em relacdo a um contexto financeiros, pacotes de
de comunicagéo empresarial; apresentagdo, sistemas internos e
f) Identificar e utilizar ferramentas e programas, bases de dados,
estratégias de comunicagdo adequadas. programas de internet, programas de
g) Aplica programas das TICs para e-mail e programas de intranet
melhorar a comunicagao.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita de que o candidato
satisfaz o prescrito nos critérios de
desempenho de a)ag
Demonstracdo pratica explicando com
exemplos o0s modelos e técnicas
apropriadas para comunicagao
organizacional.

4, Explicar a |a) Caracteriza a estrutura organizacional A empresa enquanto  uma
interligacéo de empresa aberta; organizagado aberta ao exterior em
entre as varias | b) Explica os elementos constituintes de comunicagdo permanente quer com
componentes uma empresa aberta e sua influéncia 0 sistema produtivo, quer com a
de estruturas nas relagbes e  produtividade sociedade em geral, ou seja,
organizacionais empresarial; mantém relagbes constantes com

, Sua relagdo e

c) Discute o quadro esquematico do

diferentes grupos nomeadamente:
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‘ Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
influéncia em sucesso organizacional; Clientes; fornecedores;
matéria laboral. | d) Explica com exemplos praticos o Administradores; socios; gestores;
processo e impacto econdmico-social de trabalhadores (colaboradores);
retroalimentacdo em relagdes laborais estado e bancos;
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/oral Diagrama 1: representacao
Elabora um quadro resumo da estrutura esquematica da relacdo entre
organizacional  explicando os  seus estrutura__organizacional e meio
elementos; ambiente
Demonstra com exemplos praticos a Empre Meio
relagdo entre os componentes da estrutura < Amhinie
organizacional aberta e sua influéncia em INPUT OUTPUT
matéria laboral —> l
l Transformaga
Produt
Energia, os
Informagao
Constragimentos
Mao-de-Obra
Matérias-Primas,
Capitais, Etc.
Feedback

Q AG06401161 Certificado Vocacional de nivel “IV” em Administragao de Trabalho

Pagina 97 de 118




UC AG054012: Realizar o estudo do tempo de trabalho

Registo da unidade de competéncia

anep

Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

=

Titulo da Unidade
de Competéncia

Realizar o estudo do tempo de trabalho

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

Apos conclusdo desta unidade os candidatos serdo capazes de conhecer, aplicar os fundamentos e
equipamentos usados para o estudo dos tempos de trabalho; classificar os tempos, calcular e aplicar os

diferentes tipos de tempo de trabalho na planificacéo de actividades produtivas.

Cadigo: UC AG054012 Nivel do QNQP: v
Campo: Administragao e Gestdo Sub-campo Administracdo do Trabalho
Data de Registo: Data de Revisdo do

Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de desempenho

Contextos de Aplicagao

Demonstrar a)
compreensao
sobre fundamentos | b)
do estudo dos
tempos c)

Enuncia os principais conceitos sobre o
estudo de métodos de trabalho e de tempos;
Define os métodos de trabalho e estudo dos
tempos;

Explica a finalidade do estudo do trabalho e
dos tempos;

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral ou pratica de que
aplica os Principio do planeamento, principio
da preparagao dos trabalhadores, principio do
controle e
administracdo de empresas.

principio da execu¢do na

Analise  da  capacidade
produtiva, de processos,
movimentos, custos principais
e auxiliares na linha de
produgao;

Dimensionamento do trabalho
através de métodos
quantitativos;

Padrdo para a medi¢do de
sistemas, tarefas e duragao;
Principios  cientificos  de
Taylor sobre a administragéo
de empresas

Explica a utilizagdo | a)
do equipamento e
técnicas aplicadas | b)
na determinagéo

dos tempos | c)
padréo.
d)
e)
f)
9)

Aplica os fundamentos do estudo dos
tempos;

Reconhece e descreve 0s
produgéo e suas caracteristicas;
Explica os elementos estruturais do
processo de produgao;

Define a estrutura dos tempos de trabalho e
realiza a sua medicéo;

Define o conceito trabalho e descreve os
seus elementos estruturais;

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

Usa os equipamentos de estudo de tempos.

tipos de

Evidéncias Requeridas

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

Administracdo de processos
de produgao:

Processo de produgéo, sua
estrutura € movimentos na
linha de produgao;

Processos  tecnolégicos e
seus elementos estruturais;
Inclui cronometragem ou folha
de observagdes, foto

cronometragem,  filmagem,
uso da prancheta para
observagao;

Racionalizagéo de

procedimentos e recursos;
Coleta e registo de dados;
Determinagdo do numero de
ciclos cronometrados;
Avaliagdo do ritmo do
operador;

Determinagéo das tolerancias
dos operadores;

Célculo do Tempo padréo;
Elaboragdo da carta de
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‘ Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de desempenho

Contextos de Aplicagao

processos

a) Conhece e aplica 0 argumento cientifico do
Taylor no estudo dos movimentos e do
tempo padréo

b) Distingue 0s movimentos
principais/fundamentais dos
auxiliares/secundarios;

c) Decompde as operagdes de produgdo em
passos subsequentes/ldgicos

d) Decompde os movimentos de trabalho

e) Elabora cartas de orientagédo e de
operagéo

f) Calcula os tempos de operacédo e compara
os resultados;

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

h) Optimiza o fluxograma de produtos na linha

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/produto de que:

o Estabelece padrdes para os programas de
produgao;

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

e Avalia o desempenho do processo de
produgéo em relacdo ao padrdo existente;

e Fornece os dados para a determinagéo dos
custos padrdes, para levantamento de
custos de fabricagdo, determinagdo de
orcamento e estimativas do custo de um
produto novo;

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

o Compara roteiros de fabricagdo e analisa o
planeamento de capacidade

Administragdo de processos
de produg&o:

Melhoramento dos métodos
de trabalho;

Racionalizagdo de recursos
produtivos;

Movimentos de trabalho e
fluxograma de operagdes

Descrever e
aplicar 0S
fundamentos  do
estudo dos
movimentos.
Conhecer 0
objectivo dos
tempos
complementares;

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

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito de que o candidato
identifica e  reconhece 0s  tempos
complementares no processo produtivo e
considera-os na determinagdo do tempo de
trabalho e/ ou custos operacionais.

Gabinete de estudos e
projectos:  planificacdo  do
processo de produgéo; cartas
operacionais; valor agregado

Q AG06401161 Certificado Vocacional de nivel “IV” em Administragao de Trabalho

Pagina 99 de 118




‘ Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de desempenho

Contextos de Aplicagao

Determinar e
aplicar no
planeamento  da
produgao o tempo
nominal, tempos
complementares e
tempo padréo;

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

b) Calcula o tempo padrdo (TP) usando
formulas aritméticas;

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

d) Estabelece as tolerdncias Normativas de
tempos;

e) Aplica a equagdo da produtividade no
processo de planeamento

Evidéncias Requeridas

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

Aplica os resultados de célculo no
planeamento de producdo e célculo de
eficiéncia dos métodos.

Incluindo métodos
calculatério, cronometrados,
foto cronometrada, estimativa.

Determinar tempos
de operagdes nas
distintas fases do
processo de
produc&o industrial

a) Lé e interpreta as cartas operacionais e
seus elementos;

b) Seleciona os factores para o calculo de
tempos de operagao

c) Define e calcula o tempo de operagao (Top)
usando as  equagbes  aritméticas
estabelecidas;

d) Preenche as cartas operacionais

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito e pratica de que determina e
aplica os tempos operacionais no
planeamento do processo de produgao,
estrutura de custos de produgédo e nivel de
ocupagao das maquinas

Administragdo da produc&o;
Normagdo de processos e
calculo de eficacia da linha de
producao
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Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

=

UCAG054013 Conhecer e aplicar as técnicas e métodos utilizados na analise do estudo do trabalho

Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

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

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
Apos conclusao desta unidade os candidatos seréo capazes de conhecer as técnicas e métodos utilizados na
analise de trabalho, proceder & escolha racional dos métodos de trabalho para a linha de produgdo em geral e
diversas secgdes em particular, proceder ao estudo de roteiros dos processos, escolher o tipo de equipamento

adequado para producéo e transporte dos semiprodutos e produtos acabados no processo.
Cadigo: UCAG054013 Nivel do QNQP: v
Campo: Administragao e Gestdo Sub-campo Administragao do
Trabalho
Data de Registo: Data de Revisdao do
Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Define e distingue os diferentes métodos e
processos de trabalho

Selecciona 0 método a usar de acordo com
0 tipo de produgéo

a)
Analisar 0s
métodos e o0s | b)
processos de
trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral de que o
candidato aplica os seguinte procedimentos na
analise de métodos e processos de trabalho:

A distingdo inclui igualmente a
indicagdo das vantagens e
desvantagens de cada método

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

Contexto essencialmente
pratico através da realizacdo de
diversos exercicios e estudos
de caso individuais e em grupo,
onde séo analisadas situagdes
reais de operagéo industrial.

Métodos de trabalho: estimativa
analitica, tempo sintético,
tempo tabelado — mtm

medida do trabalho em grupo
medida do trabalho para
actividades indirectas

Identificar 0s
equipamentos e | b)
meios auxiliares
de produgéo | c)
utilizados nas
distintas secgdes | d)

Interpreta o projecto e caracteristicas do
produto final;

Interpreta o processo de producdo e
tecnoldgico;

Identifica o tipo de produgdo, volumes e
qualidade dos produtos;

Determina as operagdes fundamentais e
auxiliares

Avalia a opgdo tecnologia/nivel de
automatizagéo requerido na linha;
Selecciona 0 equipamento para as

operagdes fundamentais na linha;

Layout Incluindo os parametros
quantitativos e qualitativos do
produto bruto e produto
acabado;

Tipos de produgéo em causa
Administragdo do processo de
produgéo;

Infraestruturagdo da linha de
produgéo;
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‘ Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

g) Selecciona  os
operagdes auxiliares

h) Determina a viabilidade tecnoldgica e
economica da opgao escolhida;

i) Indica a proposta final da op¢éo tecnolégica

equipamentos  para

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral de que interpreta o
projecto da linha de produgéo e seleciona 0s
diferentes equipamentos e dispositivos em
funcéo de factores determinantes como tipo de
produgdo, volumes demandados pelo
mercado, ciclos de producéo, produtividade e
vida util do produto

Identificar 0s
sistemas de
transporte e o0s
distintos tipos de
movimentagao

dos materiais no
sector produtivo.

a) Explica o conceito movimentagdo de
material e os distintos tipos que podem
representar;

b) Explica as caracteristicas, vantagens e
desvantagens dos distintos tipos de
movimentacdo de material na linha de
produgéo;

c) Aplica as principais leis de movimentagao
dos produtos brutos, semiacabados e
acabados na linha de producéo

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que identifica o sistema
de transporte de material e sua movimentagéo
obedecendo as leis de movimentagédo na linha
de produgdo que Reduzem os custos,
Aumentam a capacidade produtiva, melhoram
as condigbes de trabalho e a distribuigéo,
criam maior disponibilidade na linha, etc;

No contexto das Leis de
movimentacao de materiais que
devem ser observadas para
que ndo tenhamos problemas
de seguranca e perda de
tempo:

Obediéncia ao fluxo das
operagdes Utiliza sempre o
fluxo com arranjo linear.

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

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

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

Padroniza - a padronizagéo
dos equipamentos é bastante
interessante, pois reduz o
ndmero de pecas
sobressalentes a serem
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‘ Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

Elementos de Critérios de Desempenho
Competéncia

Contextos de Aplicagao

geridas.

Garante flexibilidade - A
flexibilidade esta direccionada a
actuacdo do equipamento que
sera adquirido, pois devera
atender ao maior numero de
operagdes possiveis dentro da
organizagdo. Caso seja de
Unica aplicagdo, estara fadado
a trazer incomodos a
administragdo de materiais;

maximiza a utilizacdo do
equipamento - mantém o
equipamento ocupado tanto
possivel, evita acumulagado de
materiais nos terminais do ciclo
de transporte;

maxima utilizacdo da gravidade
- Usa a gravidade sempre que
possivel.  Utilizando trechos
motorizados de
transportadores;

usa método alternativo — Faz
estudo de método alternativo,
em caso de falha do meio
mecanico. Colocando talhas e
equipamento de accionamento
manual;

obedece ao menor custo total —
Selecciona equipamentos na
base de custos totais e nao
somente do custo inicial mais
baixo ou do custo operacional
ou somente do custo de
manutencgao.

O equipamento escolhido deve
ser aquele que apresenta o
menor custo total para uma vida
razoavel e a uma taxa de
retorno do investimento
adequado

Conhecer as | a) Conhece e aplica os métodos de O contexto de aplicagéo inclui
técnicas e observagéo no estudo de trabalho; aplicagéo de Métodos
métodos b) Conhece e aplica as técnicas de directos: observagao assistida,
utilizados na observacéo no estudo de trabalho; direcgdo do olhar,
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Educaco Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

andlise de
trabalho

c) Aplica a estratégia de decomposicdo de
actividades em indicadores observaveis
para o estudo do trabalho;

d) Elabora a sintese das observagbes do
comportamento dos operadores

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que aplica os métodos
directos, subjectivos, técnicas objectivas ou
directas e subjectivas ou indirectas na
observacéo do trabalho.

comunicagoes,
estudo de tragos
Métodos subjectivos: tabelas
de avaliagdo; entrevistas e
conversas verbais induzidas;
entrevista e conversa verbal em
simultaneos.

Técnicas utilizadas: Técnicas
objectivas ou directas; Técnicas
subjectivas ou indirectas;

posturas,

Fichas de registo das
observagoes;
Uso de equipamentos

automatico de registo audio e
video

5. Usar os métodos
€ 0S processos
de trabalho

c) Define e distingue os diferentes métodos e
processos de trabalho

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito e pratica de que o
candidato aplica os seguinte procedimentos na
analise de métodos e processos de trabalho:

Método da estimativa analitica
método do tempo sintético
método do tempo tabelado - mtm
medida do  trabalho em grupo

medida do trabalho para actividades indirectas

A distingao inclui igualmente a
indicagdo das vantagens e
desvantagens de cada método

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

Contexto essencialmente
pratico através da realiza¢do de
diversos exercicios e estudos
de caso individuais e em grupo,
onde sdo analisadas situagdes
reais de operagéo industrial.
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Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

=

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

Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Identificar as causas de acidentes e propor as providéncias cabiveis.

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade o candidato sera capaz de pesquizar, analisar e controlar a ocorréncia de acidentes no
local e posto de trabalho usando dados estatisticos e outro tipo de informagao constante da base de dados. No
final da unidade espera-se que o participante consiga ter adquirido conhecimento para aplicar as técnicas de
engenharia de processos, métodos e tempos na sua empresa.

Cadigo: UC AG054015 Nivel do QNQP: v
Campo: Administragao e Gestdo Sub-campo Administracdo do
Trabalho
Data de Registo: Data de Revisdo do
Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
Pesquisar e |a) Conhece e define os conceitos investigagio Local de ocorréncia incluindo
analisar as causas de incidentes e acidentes de trabalho; legislacao, regulamentos
de acidentes | b) Define o alvo e objectivos da investigagao; internacionais e nacionais,
ocupacionais € as | ¢) Identifica as causas de acidentes/incidentes; meios  aplicaveis  para
condicbes d) Analisa os dados para identificar os factores investigacéo;
ambientais contribuintes e sua ligagao; Factores  potenciais e
tomando as |e) Determina a causa raiz dos eventos que mecanismos  originérios do
providéncias contribuem para o incidente. préprio processo de trabalho
exigidas pela lei. f) Elabora planos de ac¢éo apropriados para

prevenir perdas no futuro.

Cria um espirito de posse enfre 0s
trabalhadores, tornando-os parte integrante
do processo de investigacao.

Demonstra que a empresa se preocupa com
a SSMA - Saude, Seguranca e Meio
Ambiente

Demonstra  comprometimento
cumprimento da legislacao.

com O

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral de que o candidato
aplica
contextualizar uma situagdo de acidente ou
incidente de trabalho, determinando de forma
imparcial as suas motivacbes e causas e
recomenda medidas
ocorréncias.

procedimentos  aprovados  para

para evitar futuras

Avaliar os casos de | a)

Informa sobre o acidente a uma pessoa

Local do acidente ou

acidentes de designada dentro da organizagao incidente, fichas apropriadas
trabalho b) Providencia primeiros socorros e assistencia inclundo  campos  para
acompanhando 0 médica a pessoas acidentadas e previne descricdio do tipo de
acidentado  para futuras lesdes acidente, substancia
servico médico | c) Investiga e Identifica as causas directamente envolvida,
adequado; d) Elabora respectivo relatério origens  imediatas  do
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‘ Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

e) Elabora e implementa um plano para acgbes
correctivas
f) Avalia a efectividade das acgdes correctivas;

Evidéncias Requeridas

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

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

Recolhe e analisa os dados de forma imparcial
sobre a ocorréncia, avalia as consequéncias;
Na sua analise subdivide a ocorréncia em tipo
de acidente, inventdrio de substancias
perigosas directa e indirectamente envolvidas,
origens do acidente, condi¢des meteorolégicas,
causas principais (técnicas, humanas e
organizacionais) e discussao.

acidente, causas suspeitas
(da fabrica ou equipamentos,
humanas, ambientais ou
outras, natureza de defeitos,
erros, falhas, sequéncia de
eventos, etc), efeitos
imediatos, medidas
emergenciais adotadas e
licbes imediatas aprendidas
a partir da ocorréncia;

Factores propiciadores
Operacionais: falhas de
componentes materiais ou
equipamentos, reacgoes
aceleradas ou inesperadas,
perdas de controlo etc.,
Ambientais: mudangas
climaticas, falhas ou
deficiéncias de proteccdes,
interferéncia  de  outro
acidente, etc.,

Organizacionais:
inadequacdes no
gerenciamento da

organizagdo ou de atitudes,
falhas em procedimentos,
treinamentos,  superviséo,
suporte, analise de 6
processos, construgdo de
instalagcbes, sistema de
isolamento de
equipamentos, manutengéo,
etc,

Pessoais: erros, problemas
de salde, desobediéncias,
intervencdo  maliciosa e
outras. Recomenda-se que,
sendo necessario, sejam
detalhados

Aspectos relativos a
treinamento, experiéncia,
etc.

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

Controlar e estudar

estatisticas
acidentes
trabalho,

de
do

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

b) Apresenta conclusbes do estudo que
subsidiam a tomada de medidas para
eliminar ou reduzir situacdes de acidentes ou

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

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

incidentes no local de trabalho.
c) Calcula a taxa de incidéncia aplicando a
formula

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que o candidato pode
controlar o desempenho das medidas de
seguranga em relagdo as ocorréncias de
acidentes; tipifica e quantifica os factores das
causas de acidentes; identifica a incidéncia de
causas de acidentes por sector de actividade ou
por operagdo; divulga informagGes correctas
sobre 0 comportamento geral das actividades
preventivas.

[dentificar

0s

factores de risco

de acidente
doengas
profissionais
trabalho,

e

no

a) Identifica os factores de risco associados a
agentes fisicos, quimicos e biolégicos;

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

c) Identifica os factores associados a riscos
especificos;

) ldentifica os factores de risco ergonométricos;
e) Identifica os factores associados a riscos
organizacionais;

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

g) Identifica os factores associados a riscos
psicossociais;

h) Identifica os factores associados a riscos
pessoais/individuais

Evidéncias Requeridas

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

Inclui entre muitos outros
nomeadamente ruidos,
vibragdes, ambiente térmico,
radiacOes ionizantes,
agentes quimicos,
microrganismos, transporte
manual de carga, transporte
mecanico de carga, risco
electrico, rsco de
incendio/explosdo, posturas
adoptadas e esforgo fisico,
manipulagdo de cargas,
movimentos e actividades
repetitivas e monétonas.
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Educaco Profissional

UC AG054015: Demonstrar compreensao sobre os conceitos basicos de economia
Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Demonstrar compreensao sobre os conceitos basicos de economia

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

Cadigo: UC AG054015 Nivel do QNQP: v
Campo: Administragao e Gestéo Sub-campo Admnistracao do Trabalho
Data de Registo: Data de Revisdo do
Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
Compreender a) Descreve 0 motivo das A descricdo deve incluir a caracterizagdo da
principios e transacgdes comerciais, actividade comercial, os incentivos por detras
conceitos b) Descreve 0s conceitos de das transaccdes comerciais e identificando os
basicos de um €SCassez, custo de principais beneficios associados as transacgdes
sistema oportunidade e de escolha. comerciais voluntarias.
econoémico c) Define os seis principais
objectivos de um sistema A decricdo dos conceitos de escassez e custo de
econémico oportunidade deve incluir exemplos no contexto
d) Define as principais rubricas da aplicacdo do rendimento pessoal e da
da Contabilidade de um pais definicdo de um orcamento de uma instituigdo
Evidéncias Requeridas (ex: um Ministério)
Evidéncia escrita/oral
Evidéncia oral ou escrita de que Os principais objectivos de um sistema
o formando consegue cumprir economico séo eficiéncia econdmica, equidade,
com os critérios de desempenho liberdade, crescimento, seguranca e estabilidade
acima indicados e deve ilustrar correctamente a importancia
relativa destes objectivos em diferentes sistemas
economicos.
As principais rubricas da contabilidade de um
pais incluem os conceitos de Produto Nacional
Bruto, Produto Interno Bruto, Balanga de
Pagamentos, Balanca Comercial, Balanga de
Transacgdes Correntes, etc.
Compreensao de principios e conceitos basicos
subjacentes a um sistema econémico
Artigos e estudos de caso relacionados com 0s
conceitos acima expostos
Compreender | a) Define o conceito de mercado Na definicho do conceito de mercado deve
0 b) Define a produtividade do demonstrar como é que a interac¢do entre a
funcionamento trabalho como o output por oferta e a procura de um determinado bem
do mercado trabalhador influencia o prego de mercado, ilustrando esta
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Educaco Profissional

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia

de um Evidéncias Requeridas dindmica num grafico de duas dimensdes.

determinado Evidéncia escrita de que o

bem e o candidato alcangou os critérios Na definicho da produtividade do trabalho,

conceito  de de desempenho acima indicados justifica correctamente a importdncia da

produtividade produtividade para os individuos e para a
economia como um todo e descreve como a
diviséo do trabalho e o investimento em bens de
capital pode aumentar a produtividade.
Compreenséo de principios e conceitos gerais
subjacentes a actividade economica
Artigos e estudos de caso relacionados com o
conceito de mercado e produtividade

Compreender | a) Demonstra as relagdes que A demonstracdo das relagbes entre as familias,

0 conceito de
fluxo circular
da actividade

existem entre as familias, as
empresas e o0 Governo.
b) Identifica os trés tipos de

empresas e governo deve ser feita utilizando um
diagrama de fluxo circular.

econémica recursos produtivos Os recursos produtivos sdo recursos humanos,
Evidéncias Requeridas capital e recursos naturais e o tipo de
Evidéncia oral ou escrita de que remuneracdo que cada factor recebe (salarios,
o formando consegue cumprir | rendas, juros e lucros).
com os critérios de desempenho
acima indicados Compreensao de principios e conceitos gerais
subjacentes a actividade economica
Artigos e estudos de caso relacionados com o
conceito de fluxo circular da actividade
economica
Compreender | a) Identifica as fungdes do (A demonstragdo exigida no critério de
0s conceitos dinheiro desempenho c) deve ser através da equagdo
de Dinheiro, | b) Define correctamente o MxV=PxQ
Inflagéo e conceito de inflagdo e as
Politica Fiscal. respectivas causas Séo instrumentos da politica fiscal os impostos e

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

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

e) Descreve os instrumentos da
politica fiscal de um Governo

Evidéncias Requeridas

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

a despesa publica e o respectivo impacto na
Economia de um pais

Compreensao de principios e conceitos gerais
subjacentes a actividade econdmica

Artigos e estudos de caso relacionados com 0s
conceitos de dinheiro, inflagdo e politica fiscal.

5. Compreender

0s conceitos
basicos

a) Define o conceito de
vantagem comparativa
b) Define o conceito de taxa de

A definicho dos conceitos de vantagem
comparativa e de taxa de cambio devem incluir
exemplos e ilustrar as implicacbes no comércio
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
relacionados cambio entre dois paises
com o | c) Define 0S conceitos
Comércio associados ao Exemplos de proteccionismo poderdo estar
Internacional proteccionismo no comércio ligados a tarifas aduaneiras, quotas de
internacional importagao, quotas de exportagao, etc..
d) Identifica as  principais A definicho deve ser completada com a
regides economicas mundiais enunciacdo das implicagbes do proteccionismo
e as principais implicacbes da nos pregos e quantidades oferecidas de um bem
integragdo econdmica e
e) Identifica as implicagdes para S&o exemplos de regides econdmicas mundiais

Mogambique de pertencer a
SADC

Evidéncias Requeridas

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

a Unido Europeia, NAFTA, SADC, MERCOSUL,
APEX, etc.

Compreensao de principios e conceitos gerais
subjacentes a actividade economica

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

Registo da unidade de competéncia

‘ Autoridade Nacional da
Educaco Profissional

Titulo da Unidade
de Competéncia

UCAG054016: Planear os processos industriais

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade os candidatos serdo capazes de conhecer os métodos e técnicas utilizadas no

planeamento

Industrial de uma empresa de produgéo. O candidato deverd, igualmente, conhecer o ciclo de vida do produto

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

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

compdem o sector produtivo de uma empresa.

médio prazo;
d) Faz a programagéo e sequenciamento de
procedimentos

Evidéncias Requeridas

Escrita e/ou oral:

Demonstra compreensdo e define o0s
sequintes  conceifos:  Concepgdo  do
produto/ciclo de producdo, Estruturas dos
processos/ciclo de vida do produto,
planeamento da produgéo na empresa

Produto:
Um plano de produgdo com programagdo e

sequenciamento de procedimentos
Modelo de plano de processos industriais

Cadigo: UCAG054016 Nivel do QNQP: v
Campo: Admnistragao e Gestéo Sub-campo Admnistragao do
Trabalho
Data de Registo: Data de Revisdo do
Registo:

Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

. Aplicar os | a) Define a Pré-produgdo: concepcao, Actividades  institucionais  ou
procedimentos produtividade, competitividade; sectoriais ligadas a processos
para o | b) Demonstra compreenséo sobre a tipologia produt’ivps, . planeamento
planeamento de e estrutura .de custos no contexto do estratégico e operacional.

planeamento;

Processos ¢) Realiza o planeamento da produgdo a | Meios de Trabalho:
Industriais

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

Equipamento de escritdrio e
informatico

Principios e  praticas de
planeamento  estratégico e
operacional atinente as industrias

. Identificar a
tipologia de
equipamentos

utilizados  nas

a) Classifica os equipamentos industriais pelo
tipo e uso;

b) Estabelece a cadeia de valor da linha de
producédo

c) Especifica os equipamentos de acordo

d) Observa os pardmetros de qualidade e

diferentes

etapas de com o contexto
processamento

industrial; racionalidade na

especificagdo  de

Processo industrial de
transformagdo de produto bruto
em acabado respeitando todas as
normas e procedimentos.

Meios de Trabalho:
Normas, procedimentos e
instrumentos de  planeamento
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

equipamentos/;

Evidéncias Requeridas

Produto:

Especificagdo de equipamento para o fabrico
de um produto, com a indicagdo da sua
classe, tipo, uso, processo industrial na linha
de produgdo, observando os pardmetros de
qualidade e racionalidade

estratégico e de produgéo;
avaliagdo dos empreendimentos
industriais; tabelas de célculos de
rentabilidade; dados estatisticos
sobre a producdo e relatérios
diversos. Catalogos;

3. |dentificar  os
recursos
humanos
necessarios
nas etapas do
processo
industrial

[Y)
=

Descreve o processo de produgédo

Propde o quadro orgénico do sector;
Elabora as cartas operacionais

Especifica 0 nivel de competéncias dos
efectivos;

o O T
==

Evidéncias Requeridas

Produto:

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

Actividades ligadas a processos
produtivos

Meios de Trabalho:

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

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

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

b) Lista as fases de processamento de
produtos industriais;

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

d) Quantifica matérias- primas e subsidiarias;

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

producao
Evidéncias Requeridas
Desempenho
Elaboradas e  fundamentadas cartas
operacionais;

Mapas de tipologia de matérias-primas para
produtos industriais

Conhecimento;

Ciclo e processamento de
industriais;

Tipologias de matérias primarias-primas e
subsidiarias

Cadeia de valores em produtos industriais;

produtos

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

Na anédlise de processos de
producdo;  quantificacdo  de
matérias-primas e subsidiarias,
fluxo de semi-produtos e produtos
acabados, armazenamento e
processos de entrega ao cliente

Meios de Trabalho:

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

Equipamento de escritdrioc e
informatico

5. Identificar as
matérias-primas e
subsidiarias

utilizadas no sector

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

b) Interpreta os pardmetros de qualidade do
produto final;

c) Selecciona a matéria-prima e subsidiaria

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

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

de produgao

Evidéncias Requeridas

Desempenho

Selecciona e quantifica a matéria-prima de
acordo com as especificagbes do produto
final e acabado;

Tabela de tipologia e quantidade de matérias-
primas vs especificagdes do produto
acabado, devidamente fundamentada

Escrita e/ou oral

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

Lé e interpreta os parametros de qualidade
do produto final

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

processos

Meios de Trabalho:

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

Equipamento de escritdrio e
informatico
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UC AG014018 Elaborar um projecto integrado

Registo da unidade de competéncia

anep

Autoridade Naclonal da
Educaco Profissional

=

Titulo da Unidade de
Competéncia

Elaborar um projecto integrado

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apbs conclusdo com éxito desta unidade de competéncia o candidato sera capaz de desenvolver capacidades

de elaboracdo de um projecto integrado

Cadigo: UC AG014018 Nivel do v

QNQP
Campo: Administragao e Gestdo Sub-campo Recursos humanos
Data de Registo: Data de Revisdo do

Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Preparar a
elaboracéo do
projecto

a) lIdentifica claramente os objectivos da
elaborac&o do projecto.

b) Escolhe o local onde o projecto estard
localizado

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

d) Decide sobre as fases e actividades na
elaborac&o do projecto.

e) Elabora o calendario das fases e
actividades da elaboragéo do projecto e
estabelece metas realistas.

f) Confirma claramente e com exactidao
todos os arranjos necessarios para a
realizacéo do projecto.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral

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

Desempenho

O candidato confirma os objectivos e
calendario das fases da elaboragcdo do
projecto com o supervisor.

Informag&o essencial inclui:
Datas, horas de trabalho, contacto
inicial,  localizagdo, requisitos
particulares do local de trabalho

2.Desenhar 0
projecto

a) lIdentifica as caracteristicas dos recursos
do local seleccionado.

b) Selecciona as actividades apropriadas
para o local seleccionado.

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

d) Identifica e quantifica as actividades e o0s

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

Selecgao das actividades
apropriadas para o local inclui:
descricdo  de  requisitos  de
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
iNSUMOS Necessarios para o projecto. qualidade das diferentes
e) Descreve o0s requisitos em infra- | actividades.
estruturas da para o projecto.
f) Calcula os custos de operagdo e Requisitos em infra-estruturas
resultados esperados. podem incluir mas ndo estdo
Evidéncias Requeridas limitados a: electricidade, infra-
Desempenho estruturas para treinamento, etc.
O candidato prepara e apresenta um portfélio
que inclui toda a informagéo analisada e os
critérios de seleccdo das opgoes técnicas. As
andlises indicadas nos critérios  de
desempenho.
3.Escrever e a) Escrever o primeiro rascunho do Documento do projecto é um
apresentar 0 documento do projecto, usando a documento escrito que contém: a)
projecto estrutura, layout, linguagem técnica, introducéo, b) descrigao do local e
fluéncia do texto, vocabulario, gramatica sistemas de produgéo
e ortografia e pontuagdo adequados. considerados, c) opgles técnicas
b) Fazer uma apresentagao oral do projecto seleccionadas (comparagdes e
a0 supervisor e colegas. crittrios  de  decisdo); d)
c) Ouvir e argumentar comentarios do caracteristicas do sistema de
supervisor e colegas com opinides e produgdo  seleccionado;  e)
ideias fundamentadas. recursos  necessarios  para
d) Rever o rascunho. implementar o projecto.
e) Elaborar o documento final do projecto.
Evidéncias Requeridas Apresentacdo oral do projecto
Desempenho inclui:  usar  adequadamente
O candidato apresenta oralmente o seu vocabulario, estruturas
projecto de forma adequada, como definido gramaticais, auxiliares visuais e
nos critérios de desempenho e contextos de elementos da oralidade
aplicagao. (entoagdo, ritmo, tom, pausas) de
acordo com a audiéncia; anotar
Produto as contribuicbes dos participantes
O candidato elabora o documento do | para usar nas suas intervengoes;
projecto, de uma forma adequada, como contribuir  no  debate com
definido nos critérios de desempenho e intervengdes oportunas e claras
contextos de aplicacéo. sobre 0 seu projecto com opinides
e ideias fundamentadas,
concordando ou discordando dos
restantes participantes, fluente e
correctamente.
4 Rever a | a) Reexamina o trabalho realizado e revé

contribuicdo  do
conhecimento e
habilidades
ganhas para o seu
préprio
desenvolvimento
pessoal e social na
elaboragéo do
projecto.

efectivamente o progresso rumo as metas
definidas.

b) Comenta de forma critica o relatério do
supervisor.

c) Expressa claramente os sentimentos e
reaccbes em relacdo a experiéncia de
elaborac&o do projecto.

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

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral

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

Desempenho

O candidato identifica a contribuicdo do
conhecimento e habilidades ganhas para o
seu proprio desenvolvimento pessoal, social
e profissional obtido durante a elaboragao do
projecto.
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UC AD014019 Levar a cabo uma experiéncia de trabalho numa organizagao

Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Levar a cabo uma experiéncia de trabalho numa organizagao

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
Apos conclusdo com éxito desta unidade de competéncia o candidato sera capaz de desenvolver a

capacidade de arranjar e preparar uma experiéncia de trabalho (estagio) e de levar acabo as tarefas alocadas
de uma forma profissional. O candidato ird& desenvolver capacidades de planificagdo, organizagdo e

implementacdo de tarefas num local de trabalho,

para além de habilidades interpessoais e de

autoconhecimento.
Cadigo: UC AD014019 Nivel do \%
QNQP
Campo: Administracao e Gestao Sub-campo Recursos humanos

Data de Registo:

Registo:

Data de Revisao do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Preparar uma
experiéncia de
trabalho
(estagio)

Identifica claramente as qualidades e
habilidades pessoais através de uma auto-
avaliagdo inicial e estabelece metas pessoais
realisticas.

Estabelece e concorda com objectivos e metas
do estdgio que combinam com as suas
qualificacdes, habilidades e metas, usando
uma variedade de fontes de informagao.
Prepara-se cuidadosamente e de forma
abrangente para a experiéncia de trabalho
(estagio) em termos de recolha de informagéo
essencial.

Confirma claramente e com exactiddo todos os
arranjos necessarios para a experiéncia de
trabalho (estagio).

Qualidades e habilidades
incluem: pessoais e
interpessoais

Postos de trabalho incluem:
um minimo de 2 posi¢des
de trabalhadores
(operador).

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

Informacgao essencial inclui:
Datas, horas de trabalho,

Evidéncias Requeridas

contacto inicial, localizag&o,

Evidéncia escrita e/ou oral:

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

Desempenho no local de trabalho
O candidato confirma os arranjos relativos ao
estagio feitos com o responsavel da organizagéo

requisitos particulares do
local de trabalho

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

a)

b)

c)

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

Leva a cabo as tarefas alocadas de uma forma
profissional.

Cumpre com os requisitos de afectagdo de
acordo com as directrizes da organizagéo.

Padrbes esperados podem
incluir:

Horas de atendimento,
vestuario apropriado, regras
de uso do equipamento,
procedimentos de trabalho.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

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

e) Observa a todo o momento boas praticas de
protecgdo do meio ambiente

f) Demonstra a capacidade de lidar com
situacdes inesperadas de forma eficaz.

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho

O candidato leva a cabo as tarefas planificadas
durante a experiéncia no trabalho numa dada
organizagao

Situacdes inesperadas
incluem: condicbes
atmosféricas adversas,

trabalho em excesso.

Trabalhar  em
cooperagdo com
0s outros na
planificagdo e
compreender a
experiéncia de
trabalho.

a) Observa as praticas de trabalho de forma atenta
fazendo perguntas onde for relevante.
b)  Escuta atentamente as instrugdes aceitando-as
de forma positiva.
c)  Procura o conselho, assisténcia e opinides dos
outros, caso necessario.
d) Forma relagbes de trabalho que sejam de
natureza cooperativa.
e) Modifica o comportamento de forma apropriada
para satisfazer as necessidades de diferentes
situacgdes.

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho

O candidato trabalha com os outros, de forma
cooperativa, durante a experiéncia de trabalho
numa dada organizag&o.

Rever a
contribuicdo do
conhecimento e
habilidades

ganhas para o
seu préprio
desenvolvimento
pessoal e social.

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

b) Comenta de forma critica o relatério do
supervisor.

c) Expressa, claramente, o0s sentimentos e
reacgOes em relagéo a experiéncia de trabalho.

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

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

Desempenho no local de trabalho

O candidato identifica a contribuigdo do
conhecimento e habilidades ganhas para o seu
préprio desenvolvimento pessoal e social, obtidas
durante a experiéncia de trabalho numa dada
organizagao
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