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1. INTRODUGAO AO REGISTO DA QUALIFICAGAO
T""'? .da < . Certificado Vocacional V em Relagées Laborais
Qualificagéo:
Codigo Nacional: | Q AG065002
f:ampo Administracio e Gestao Sub-campo: | Administragdo do trabalho
Niveldo QNQP: |V Créditos totais: | 120

Data do registo:

Data da revisao do
registo:

Introdugao
Geral

Considera-se Administracdo de Trabalho, as actividades de planificagdo, organizagao,
direccdo e controlo de recursos humanos e ou processos produtivos. A Administracdo de
Trabalhointegra o Direito de Trabalho, Saude e Higiene no Trabalho, Psicologia do Trabalho,
Gestdo Econdémica e Produtividade do Trabalho, Normagdo e Métodos de Trabalho,
Organizacgao de Salarios e Estudo e Planificacéo do Trabalho.

A qualificagao do Certificado Vocacional Vem Relagdes Laborais, foi desenvolvida no ambito
da revisao do curriculo sobre a Economia de Trabalho, aprovado pelo diploma ministerial n°
40/93 e oferecido pelo Instituto de Estudos Laborais Alberto Cassimo e enquadra-se na
reforma global da educagao profissional emcurso no pais, através do Programa Integrado de
Reforma da Educacédo 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 alteragao da estrutura
economica e social no pais, associada as tendéncias recentes de evolugao do emprego, das
condigBes 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

Populacao 25.83 Milhdes | 2013
PIB (i) $ 15.32 Bilides | 2013
Crescimento do PIB (i) 71% 2013
Inflacdo (i) 4.2% 2013

Contexto econdmico e social:

Estudos econdmicos mostram que a economia mogambicana devera crescer 8,3% em 2014,
registando uma inflagdo moderada de 4,6%, Fundo Monetério Internacional (FMI).

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

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

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

Apesar do notorio e continuo crescimento econémico no pais, com repercussdes positivas no
aumento de oportunidades e qualidade de emprego, o indice de desemprego é alto e atinge
principalmente osjovens que procuramingressar no mercado de trabalho pela primeira vez e
sobretudo porque sdo a maioria da forca de trabalho activa no pais.

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

Com 0 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 percepgédo de excluséo social e econdmica.

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 mao-de-obra, enquanto as
organizagdes nao-governamentais e associa¢des empregam 4,5 por cento.

Com 39,5 por cento da for¢a 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 mio-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 administracao de trabalho e que requer capital humano competente.

A metodologia utilizada no desenvolvimento desta Qualificagéo incluiu:

a) Reviséodocumental (desk analysis) de um conjunto de relatérios de estudos e propostas
de revisdo do curriculo classico da escolalinstituto de estudos Laborais Alberto Cassimo,
durante a qual foram inicialmente identificadas as ocupagdes dos técnicos médios de
administracdo de trabalho, nomeadamente:

Apoio a gestdo dos Recursos humanos, incluindo inspecgao;

Legislacdo, Mediacao e Arbitragem laboral;

Organizagéo e gestdo de tempos de trabalho (gestao fabril) e;

Higiene e Seguranga no Trabalho

Metodologia
Utilizada

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

c) Aaprovagéo pelo STAC das qualificagbes prioritarias a desenvolver

d) Elaboragdo 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
construgdo, turismo, alguns subsectores da industria (em particular alimentar gas e
mineragao), transportes e servigos. Os elementos-chave da estratégia do Governo para a
Redugao da Pobreza — PARPA - s&o o crescimento econdmico através do investimento
publico no capital humano e infra-estrutura produtiva e a reforma institucional para melhorar o
ambiente para o investimento privado.

Em todos os planos e estratégias de desenvolvimento do pais, a Educagao Profissional é
considerada como um elemento essencial no Sistema Nacional de Educagéo, cujo objectivo
chave é o de contribuir para a criagdo de uma forga de trabalho qualificada, essencial para
reforgar o crescimento econémico e tirar os cidadaos e as comunidades da situagao de
pobreza.

Uma revisdo do curriculo de administragéo de Trabalho vai dar um contributo importante para
uma maior e sobretudo, para uma mais transparente adaptabilidade da administragéo do
trabalho “dindmica sdcio econémica do Pais. Assim, sera possivel operar mudancgas nas
préaticas sociais e laborais que valorizem o poder dalei e a superioridade da norma liviemente
regulada.

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

A questéo central hoje, é implementar na administragéo de trabalho, leis e praticas que
reflictam relagbes vivas, com equilibrio e adequacéo para sustentar os complexos desafios,
irredutiveis e irrenunciaveis da competitividade econdmica e da qualidade social.

Justificagao da
Qualificagao

Esta qualificacdo enquadra-se no Nivel V do Quadro Nacional de Qualificagdes QNQP.
Assim, poderao ingressar nesta qualificagdo, graduados do nivel basico de escola de estudos
laborais que possuem um certificado vocacional IV em administracdo de trabalho ou
equivalente.

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

Objectivo da
Qualificagdo
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actividades varias de administracdo de trabalho em rotinas conhecidas e situagdes
previsiveis e de raciocinio limitado no processo de trabalho e que se traduzem em relagdes
economicas e sociais, com um minimo de supervisao.

Graduados com esta qualificacdo poderao trabalhar em instituigdes publicas e privadas no
contexto de administragéo de trabalho, apoiando a gestdo administrativa, recursos humanos,
higiene e segurancga no trabalho, inspec¢éo de trabalho, processo de trabalho e nas relagdes
laborais, ou ingressar num curso superior de Administracdo do Trabalho.

A qualificagao estrutura-se nos seguintes modulos:

Estru.!t.ura 93 a) Médulos /Unidades de Competéncia Genéricas: 20 Céditos

Qualificagao b) Médulos / Unidades de Competéncia Vocacionais: 74 Créditos

c) Mddulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho:
20 Créditos

d) Mddulos / Unidades de Competéncia Opcionais: 41 Créditos)

E - Esta qualificacéo deve ser oferecida a tempo inteiro, mas deve permitir que estudantes se
stratégias de | . . AN . )

. inscrevam em médulos individuais se assim o desejarem.
Clrgilie O reconhecimento de aprendizagem anterior deve ser considerado para os que ja
aprendizageme | trabalharam no sector.
de avaliagao O ensino a distancia pode também ser considerado como uma forma importante de instrugao
dos formandos | da qualificagéo.
O processo de ensino-aprendizagem deve ser activo e centrado no estudante. Os estudantes
terdo de levar a cabo uma gama de actividades préaticas contendo elementos de habilidades
técnicas, pessoais € interpessoais, de comunicagéo 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 conterao
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 deverao ter a oportunidade de mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar
cooperativamente em grupos. Os grupos de trabalho devem ser pequenos para facilitar as
actividades préaticas e a participacdo individual deverd 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 relagéo ao trabalho.
A inducao as actividades devera assegurar que os estudantes t€m uma compreensao clara
da natureza e propdsito do trabalho.
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ENSINO SUPERIOR

T

>

Certificado Vocacional V em
Relagdes Laborais

Certificado Vocacional V em Gestao

Fabril

>

Certificado Vocacional IV em Administragao de Trabalho

MERCADO DO TRABALHO

Certificado Vocacional lll em

Administragao de Trabalho

s

Graduado da 102Classe ou equivalente

Referéncias

B~

Alei do trabalho, (lei 23/2007)

©Noo

Mogambique.

Boletim da Republica/Diploma Ministerial n°40/93

Orientagdes Metodoldgicas para a elaboracdo de Qualificagdes;
Relatorio de Revisdo curricular do curso de economia de Trabalho, IELAC, 2009;
Portal do governo sobre estatisticas econdmicas, 2014;
Livro Verde sobre Relagdes Laborais, 2006;

Livro branco sobre Relagdes laborais, 2007;

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

9. Relatorio do banco Mundial sobre emprego em Mogambique, 2012;

10. Relatorio 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

anep

| ' utoridade

A Nacional da
Educacda Profissional

Titulo da Qualificagéo:

Certificado Vocacional V em Relagoes Laborais

Codigo Nacional: Q AG06501162
Campo: Administracdo e Gestao Sub-campo: | Administragdo de Trabalho
Niveldo QNQP: | Certificado Vocacional V Créditos totais: | 120

Data do registo:

Data da revisao do
registo:

Progressao:

Graduados com esta qualificagdo poderéo trabalhar na administragdo do trabalho, no sector
publico ou privado, como assistentes na administragdo de trabalho, inspecgao, Relagdes
Laborais, recursos humanos e velar pela higiene e seguranca, ou ingressar num Instituto
Superior ou Universidade no dominio de Administragao de trabalho ou Recursos humanos.

Regras de combinagao de médulos

Médulos / Unidades de Competéncia Genéricas: 20 Céditos
Mddulos / Unidades de Competéncia Vocacionais: 74 Créditos

Mddulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho: 20 Créditos

Mddulos / Unidades de Competéncia Opcionais: 41 Créditos)

Contetdo da Qualificagao

Médulos constantes nesta Qualificagao

AL Numero de
Cédigodo | Codigoda UCP T ode “H
Médulo relacionada ftufo do Hodulo Crédito oras
s Normativas
Modulos / Unidades de Competéncia Genéricas
uc Demonstrar compreensao sobre 0 ambiente )
MO HGO1501201 | 501501201 | do mercado de trabalho 20
uc Demonstrar compreensao sobre 0s 2
MO HG0150201 HG01502201 fundamentos de gestdo de negécios 20
MO HG025001 UC HG025001 Ut|||'z§ra Imguallnglesa para proposﬁos 2 20
sociais, pessoais e profissionais
Comunicar informagéo relacionada com a )
MO HG025002 UC HG025002 orofiss&o, na lingua inglesa 20
Ler e responder a materiais escritos em 9
MO HG025003 UC HG025003 lingua inglesa 20
MO HG025004 UC HG025004 | Produzir materiais escritos em linguainglesa 2 20
uc Resolver problemas de crescimento 2
MO HGO3501171 | 1303501171 | logaritmico 20
ucC Resolver problemas de optimizagao usando )
MO HG03502171 HG03502171 limites e derivadas 20
uc Interpretar e produzir enunciados escritos e
MO HG04501191 HG04501191 participar num debate como orador e como 2 20
interveniente
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F’ anep
uc Interpretar e produzirinformacao contida em 2
MO HG04502191 HG04502191 textos de cardcter informativo e explicativo 20
Subtotal 1 20 200
Modulos / Unidades de Competéncia Vocacionais
MO AG065012 UC AG065012 Compreepdero sistema dos recursos 6 60
humanos;
Demonstrar compreensao sobre a economia
MO AG065011 UC AG065011 do trabalho e do emprego 7 70
Demonstrar compreenséao basica sobre a 80
MO AG065013 UC AG065013 aconomia 8
Demonstrar Compreenséo sobre a Legislagdo
MO AG065014 UC AG065014 |da Administragdo Publica (Estatuto Geral dos 8 80
Funcionarios e Agentes do Estado)
MO AG065017 MO AG065017 |Aplicar a Legislagéo Laboral nas 5 50
organizacgdes
MO AG065015 UC AG065015 ,;\ggwg?slstrarsalanos, carreiras e beneficios 8 80
Recrutar e seleccionar candidatos para a 80
MO AG065018 UC AG065018 organizacio 8
Demonstrar compreens&o sobre 0s principios 60
MO AG065016 UC AG065016 da ética e da deontologia profissional 6
MO AG065019 UC AG065019 Avaliar o Desempenho dos Recursos 6 60
Humanos
Participar na implementac&o e monitoria de 60
MO AGD65020 UC AG0E5020 Higiene e Seguranca no Trabalho 6
Demonstrar compreens&o sobre a seguranca 60
MO AG0B5021 UC AG0B5021 social no contexto de trabalho 6
Subtotal2 74 740
Médulos | Unidades de Competéncia Vocacionais Opcionais
MO AG065022 UC AG065022 |Assessorar a gestao dos recursos humanos 8 80
MO AG065023 UC AG065023 |Aplicar técnicas de lideranca 6 60
Compreender e analisar o papel das
MO AG065024 UC AG065024 instituicdes na descriminacio do Género 4 40
MO AG065005 UC AG065005 |Promover ainovacado e a qualidade 8 80
MO AG015004 UC AG015004 |Assessorar o planeamento estratégico 8 80
Programar, coordenar e supervisionar
MO AG015002 UC AG015002 |actividades de responsabilidade social das 7 70
empresas
Subtotal3 4 410
Médulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho
MO AG065009 UC AG065009 |Elaborar um projecto integrado 4 40
MO AG065010 UC AG065010 |[Levar a cabo uma experiéncia de trabalho 16 160
Subtotal4 20 200
TOTAL 155 1550

Grupo (s) alvo

Pontos de saida

Graduados do CV4 dos cursos
de administracéo de trabalho

Desenvolvimento de habilidades para realizar vérias actividades de administragéo
de Trabalho, inspecgao; mediagao laboral, recursos humanos e outras situacdes
previsiveis e de relativa autonomia e com um minimo de supervis&o.
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Outros candidatos com Desenvolvimento de habilidades para realizar varias actividades de administragao
experiéncia de trabalho ou de trabalho, inspecgéo, mediagéo laboral, recursos humanos e outras situagdes
equivalente previsiveis e de relativa autonomia e com um minimo de supervisao

Formas de instrug¢ao

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

Experiéncia de trabalho na unidade de producéao da escola.

O reconhecimento de aprendizagem anterior deve ser considerado para os que ja trabalharam em recursos humanos
ou administragéo do trabalho

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

Requisitos de instrugéo

Instalagées e Sala de computadores, sala de desenho, sala de informatica com programas de gestédo de
Equipamento recursos humanos e Biblioteca
Recursos Legislacao aplicavel, equipamento de seguranga e protecgao no trabalho e outros aplicaveis
Duragéo Um ano de instrugao, 38 semanas divididas em dois semestres, e em média 32 horas por
semana
Outras duragdes possiveis de instrugdo negociaveis com os empregadores ou estudantes
individualmente

Estratégias de avaliagao dos candidatos
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Tipo Titulo do Médulo Créditos
Demonstrar compreensao sobre 0
G ambiente do mercado de trabalho 2 v
Demonstrar compreensao sobre 0s v
G fundamentos de gestao de 2
negocios
Utilizar a lingua inglesa para 2 v
G propositos sociais, pessoais e \
profissionais
Comunicar informacéo relacionada
G com a profisséo, na lingua inglesa 2 \ v
G Ler e responder a materiais escritos 2 v N
em lingua inglesa
G Produzir materiais escritos em 2 v
lingua inglesa
G Resolver problemas de crescimento
logaritmico 2 v
G Resolver problemas de optimizagao 2
usando limites e derivadas
Interpretar e produzir enunciados N
G escritos e participar num debate 2
como orador e como interveniente
Interpretar e produzir informacéo N
G contida em textos de caracter 2
informativo e explicativo
VO Compreender o sistema dos 6 N N
recursos humanos;
VO Demons_trar compreensao sobre a 6 N
economia do frabalho e do emprego
Demonstrar compreenséo basica N
VO , 8 \
sobre a economia
VO Demonstﬂrar Comp(egnséo~sob,re a 8 N N
Legislacdo da Administracdo Publica
Vo | Avlicara Legislacéo Laboral nas 6 N J
organizagdes
VO Administrar salarios, carreiras e 4 N
beneficios sociais
VO Recrutar e sgleccjonar candidatos v N
para a organizagao
Demonstrar compreenséo sobre 0s N
VO | principios da ética e da deontologia 8
profissional
VO | Avaliaro Desempenho dos Recursos 6 \
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Humanos
Participar na implementacéo e N N N
VO | monitoria de Higiene e Seguranga no 3
Trabalho
Demonstrar compreens&o sobre a N N
VO |seguranca social no contexto de 4
trabalho
Vo | Assessorara gestao dos recursos v N N
humanos
VO  |Aplicar técnicas de lideranga 4 \ \ v
Compreendere analisar o papel das N
VO |instituicdes na descriminacéo do 3
Género
VO | Promover ainovagdo e a qualidade 2 v v v
VO | Assessorar o planeamento 4 N N
estratégico
Programar, coordenar e N N N
VO supervisionar actividades de 9
responsabilidade social das
empresas
VO | Elaborar um projecto integrado 4 \ \ \
Levar a cabo uma experiéncia de N N N
VO trabalho 16 v
2.2. Proposta de distribuicdo semestral dos médulos
Semestre | Titulo da Unidade de Competéncia
Unidades de Competéncias Obrigatorias Genéricas
1 Demonstrar compreensao sobre o ambiente do mercado de trabalho
2 Demonstrar compreenséao sobre os fundamentos de gestdo de negdcios
1 Utilizar a lingua inglesa para prop6sitos sociais, pessoais e profissionais
1 Comunicar informagao relacionada com a profisséo, na lingua inglesa2
2 Ler e responder a materiais escritos em lingua inglesa
2 Produzir materiais escritos em lingua inglesa
1 Resolver problemas de crescimento logaritmico

2 Resolver problemas de optimiza¢io usando limites e derivadas

interveniente

Interpretar e produzir enunciados escritos e participar num debate como orador e como

2 Interpretar e produzir informagao contida em textos de caracter informativo e explicativo

Unidades de competéncias Obrigatdrias Vocacionais

1 Compreender o Sistema dos recursos humanos;

Compreender a influéncia da economia na sociedade

Demonstrar compreenséo basica sobre a economia

Demonstrar Compreensdo sobre a Legislagio Laboral

Aplicar a Legislacdo Laboral nas organizacbes

Administrar salarios, carreiras e beneficios sociais

= IPNIN =] ==

Recrutar e seleccionar candidatos para preencher posicdes definidas
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2 Demonstrar compreenséo sobre 0s principios da ética e da deontologia profissional

2 Avaliar o Desempenho dos Recursos Humanos

1 Participar na implementacdo e monitoria de Higiene e Seguranca no Trabalho
Unidades de competéncias Opcionais

2 Compreender e analisar o papel das instituicdes na descriminacdo do Género

2 Assessorar a inovacao e a qualidade

2 Assessorar 0 planeamento estratégico

2 Programar, coordenar e supervisionar actividades de responsabilidade social das empresas
Unidades de Competéncias Obrigatorias de Experiéncia de Trabalho e Projecto Integrado

2 Elaborar um projecto integrado

2 Levar a cabo uma experiéncia de trabalho
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UC HG01V01201 Demonstrar compreensao sobre o ambiente do mercado de trabalho

3. UNIDADES DE COMPETENCIA GENERICAS

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo daUnidade de Competéncia | Demonstrar compreenséo sobre o ambiente do mercado de trabalho

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final deste mddulo o formando sera capaz de: Reconhecer e ultrapassar barreiras impostas por normas
sociais e de género;criar 0 seu plano de carreira; interpretaras normas basicas da legislacéo laboral; explicar os
fundamentos da ética profissional; explicar boas praticas de servigo ao cliente; estabelecer relagdes positivas e
mutuamente vantajosas; e demonstrar conhecimento sobre os direitos das pessoas que vivem com HIV/SIDA ou
outro tipo de doengas susceptiveis de estigma.

Cédigo | UCHG01501201 Nivel do QNQP v
Campo | Habilidades Genéricas Sub-campo Habilidades para a Vida
Data de Registo | Data de Revisdo do Registo |
EIement?s d.e Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Reconhecere a) Explica como as normas e valores sociais Normas sociais incluem as que sao
ultrapassar influem no género impostas pelo nucleo familiar,
barreiras b) Demonstra compreensdo sobre como as religido, efc.
impostas por familias influem na determinagéo dos papéis
normas sociais e do género Sociedadesigualitarias promovema
de género c) Explica como as atitudes e comportamentos | justi¢a social ou seja: i. Garantem
no local de trabalho podem ter potencial de | as liberdades fundamentais para
discriminagéo todos, ii. A igualdade de
d) Reconhece preconceitos inconscientes de oportunidades e iii. A manutengao
género de desigualdades apenas para
e) Explica os beneficios de uma sociedade favorecer os mais desfavorecidos.
igualitaria
Evidéncias requeridas
Evidéncia escrita ou oral
Evidéncia de que o formando compreende e sabe
explicar os contetidos expressos nos critérios de
desempenho de a) ae).
2. Criar um plano a) Realiza a autoavaliagdo para a carreira Para fazer o seu plano de carreira 0
de carreira b) Estrutura e elabora um plano de carreira estudante deve fazer primeiro uma
utilizando objectivos SMART autoavaliacdo dos seus pontos
Evidencias requeridas fortes e fracos, das suas
Produto qualificagbes académicas, historia
Elabora um plano de carreira de acordo comos | de emprego, competéncias,
critérios na grelha de verificagéo habilidades, conhecimentos e
experiéncia actuais.
Devemigualmente realizarum quizz
vocacional simples
O plano de carreira deve incluir as
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

metas a curto (6 meses) médio (2 a
V anos) e longo prazo (mais de V
anos), acgdes, cronograma e/ou
prazos para alcangar as suas
metas.

3. Interpretar os
fundamentos e
dispositivos
principais da
legislagéo laboral
bésica

a) Demonstra conhecimentos sobre 0s
dispositivos que regem as relagdes
individuais e colectivas de trabalho

b) Demonstra conhecimento sobre os deveres e
direitos dos trabalhadores nomeadamente
nas relagdes colectivas de trabalho

c) Explica as normas relativas a admissao de
trabalhadores

d) Reconhece os diferentes tipos de contratos
laborais

e) Lista os principais dispositivos de cddigos de
conduta e os seus objectivos

f)  Avalia as condigdes basicas de trabalho de
acordo com a legislagéo laboral

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

Principais instrumentos ou
dispositivos que regem as relagdes
de trabalho: Constitui¢éo da
Republica, Estatuto geral dos
Funcionarios e Agentes do Estado,
Lei do trabalho, Cédigo de conduta
do funcionario e Agente do Estado
(resolugéo 1V/2018 de 24 de Maio);
Lei 6/2004 de 17 de Junho.

Os principais dispositivos dos
codigos de conduta incluem os
valores da organizagéo, cddigos de
conduta de funcionarios, politicas
relativas a protegao e salvaguarda
em casos de assédio e abuso no
local de trabalho, politicas relativas
a combate a corrup¢éo ou ética, etc

4. Explicar os
fundamentos
principais da
ética profissional

a) Lista e explica os principais valores éticos
das organizagdes

b) Identifica areas de conflito num determinado
contexto

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

Valores éticos das organizagdes e
conceitos relativos a ética a
identificar podem incluir entre
outros: Igualdade de oportunidade,
tratamento justo, néo discriminagéo,
respeito, justica, honestidade,
compromisso, ndo opressao,
integridade, responsabilidade,
abertura, sentido de missao

5. Explicar boas
praticas de
servigo ao cliente

a) Demonstra compreensao sobre a
importancia de por o foco no cliente

b) Explora as diferengas entre mau e bom
atendimento e como melhorar

c) lIdentifica boas praticas de servigo ao cliente

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

O Bom atendimento pode contribuir
para 0 aumento das vendas.

Boas praticas de atendimento ao
cliente incluem boa comunicacao,
ser atencioso e estar atento as
necessidades do cliente, cumprir
prazos combinados com o cliente,
etc.

6. Estabelecer
relagdes

a) Interage de acordo com as caracteristicas
essenciais

Caracteristicas essenciais incluem
mas ndo estio limitadas a:
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EIement?s d.e Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

positivas e b) Comunica assertivamente e demonstra Honestidade, Respeito, Tolerancia,
mutuamente escuta ativa Empatia, Responsabilidade,

vantajosas (win-
win)

c) Demonstra uma boa linguagem corporal

d) Coloca questdes para identificar os factores
que motivam a oufra pessoa, interesses
comuns e divergentes

e) Estabelece o ambito e limites da negociagéo

f)  Explora opgdes em que ambas partes saiam
a ganhar e consegue chegar a um acordo

Evidencias requeridas

Demonstragao
Simulagao de negociagdes em diferentes
contextos onde se observam os critérios de a) a

f).

Perseveranca, Justica, Positivismo,
Honra, Compromisso

Comunicar assertivamente,
demonstrar escuta activa e uma
boa linguagem corporal inclui:
escutar com empatia, mostrando
interesse pela pessoa, pelas suas
emocdes e sentimentos e por aquilo
que esta a transmitir, ndo
interromper, usar de sinais nao-
verbais de apoio e estimulo como o
contacto visual, sorriso ou gestos de
concordancia, reformular a
mensagem para garantir que ela foi
bem compreendida e dar o seu
ponto de vista de forma clara e
cabalmente, explicando a base do
seu raciocinio

Para chegar a um acordo deve
ainda referir o que, no seu entender
ainda néo esta claro, dar exemplos,
estabelecer a ligagédo entre a sua
mensagem e as propostas dos
demais

Demonstrar
conhecimento
sobre os direitos
das pessoas que
vivem com
HIV/SIDA ou
outro tipo de
doencas
susceptiveis de
estigma

a) Reconhece a existéncia de discriminagao
contra as pessoas que vivem com o
HIV/SIDA ou outras doengas

b) Posiciona-se contrariamente a esta excluséo

c) Conhece a lei relativamente ao HIV/SIDA e
outras doencas e sua aplicagéo no local de
trabalho

d) Lista os métodos preventivos e as
alternativas para o tratamento de infecgdes
de Transmissao Sexual, do HIV/SIDA e
outras doencgas

e) Discute e descreve atitudes solidarias na
defesa dos direitos das pessoas que vivem
com o HIV/SIDA ou outras doencas

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral
Evidéncia que o formando compreende e explica
0s conteldos expressos nos critérios de

Deveres de pessoas que vivem com
HIV/SIDA incluem: Obrigatoriedade
de realizago de testes, divulgagéo
de informacao da situagéo de
doenca ao empregador

Direitos de pessoas que vivem com
HIV/SIDA incluem: doencga ndo
afectar recrutamento ou provocar
despedimento, reconhecimento da
igualdade de direitos dos
trabalhadores, reconhecimento dos
direitos de auséncia relacionados
com a doenga, néo proibigao de
utilizagao de espacos, atribuicdo
das compensagdes se a infecgdo ou
doenga for provocada por acidente
de trabalho e atribuigio de trabalho
compativel com as reais
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

desempenho de a) a e).

capacidades fisicas residuais
Outras doencas ou deficiéncias
susceptiveis de estigma incluem a
sindrome de Down, o albinismo a
lepra, a cegueira, etc.
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MO HG01501201 Demonstrar compreensao sobre o ambiente do mercado de trabalho

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

Numero de horas normativas: 20 horas

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

Justificagao do médulo

Apbs a realizagdo deste modulo o formando deve capaz de “navegar” de forma eficaz na sua vida profissional/
empresarial ao: reconhecer e ultrapassar barreiras impostas por normas sociais € de género de forma a
minimizar a sua influéncia nos seus relacionamentos sociais e profissionais, criar 0 seu plano de carreira para
que possa progredir, conhecer as normas basicas da legislagéo laboral e conhecer os valores de ética
profissional, estabelecer relagdes positivas e mutuamente vantajosas com os outros € demonstrar compreensao
sobre os direitos das pessoas que vivem com HIV/SIDA ou outras doengas susceptiveis de estigma. O
formando ira ainda reflectir e aprender sobre como se relacionar de forma eficaz com clientes.

Orientacdes sobre o contelido e contexto de aprendizagem

E muito importante que os contetdos deste médulo sejam exemplificados com casos da vida real, partindo dos
préprios formandos, e através de casos de estudo para que os formandos se possam imaginar e simular
diversos cenarios e contextos.

Os topicos devem ser discutidos nas aulas e a troca de experiéncias entre os formandos sobre situagdes por
eles vivenciadas deve ser promovida. Este modulo pode ser oferecido a quaisquer formandos que entram na
educagao profissional independentemente do ponto de entrada.

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

Os formandos devem reconhecer como algumas normas e valores sociais € de género podem constituir
barreiras para o desenvolvimento de uma pessoa ou bloquear o seu acesso a oportunidades e aos seus direitos
e reflectir sobre os beneficios de uma sociedade igualitaria. Deve ser discutido o papel da familia na
determinagéo de papéis com impacto na educacao, trabalho, actividades de lazer, entre outros, de homens e
mulheres. S&o recomendadas as simulagdes/discussdes em grupos sobre papéis e normas sociais e de género,
assim como discussdes sobre atitudes e comportamentos no local de trabalho ou familia que tém por base
discriminagao ou preconceitos inconscientes de género.

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

No final do resultado de aprendizagem, o formando devera ser capaz de compreender o conceito e a
importancia de ter um plano de carreira definido e ser capaz de elaborar planos de curto, médio e longo prazo
para a sua carreira.

Para o desenvolvimento dos planos de carreira o formador deve comegar por promover uma visualizagao pelos
formandos dos seus futuros, imediato e a longo prazo.

O formando deve ainda fazer uma autoavaliagdo dos seus pontos fortes e fracos, reflectir sobre as suas
qualificagcbes académicas, histéria de emprego, competéncias, habilidades, conhecimentos e experiéncia
actuais e necessidades de formagéo e desenvolvimento.

O plano de carreira deve incluir as acgdes, cronograma e/ou prazos para alcangar as suas metas.

Q AG065002-CertificadoVocacionaldenivelV em Relagdes Laborais Pagina 20 de 112



‘ Autoridade Nacional da
Educagdo Profissional

A metodologia de estabelecer as metas deve ser SMART.

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

O formando deve familiarizar-se com a principal legislagéo e dispositivos que regulam as relagdes de trabalho,
desde o que estabelece a Constituicao, a lei do trabalho, 0 estatuto e regulamento geral do Funcionario Publico
e agentes do estado, a lei de contratagdo do sector publico e normas de admisséo de trabalhadores.

Deve aprender a diferenciar os varios tipos de acordos ou contratos de trabalho.

Deve aprender sobre 0s principais direitos e deveres dos trabalhadores e das organizagdes, o que constituem
condigdes basicas de trabalho, praticas legais e ilegais no trabalho e politicas e regulamentos que podem ser
usados nas organizagdes para balizar a conduta dos funcionarios e prevenir conflitos e/ou injustigas laborais.

Podem ainda debater os direitos de associagao e representa¢éo emforuns como os de mediagao, reconciliagao
e arbitragem e os direitos e processos relativos a demissdes ou cessagdes de contracto.

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

O formador promove uma chuva de ideias em que todos os formandos devem ser convidados a participar
enumerando valores éticos comuns das organizagdes. Depois disso, em conjunto devem reflectir em como
esses valores éticos se concretizam na prética, no quotidiano.

Devem ainda identificar possiveis areas de conflito ético que podem surgir na vida e discutir estratégias para
lidar com crises e dilemas éticos em diferentes cenarios.

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

No final da aprendizagem, o formando deve ser capaz de compreender a importancia de colocar o foco no
cliente, reconhecer bom e mau atendimento e saber como melhorar o servi¢o ao cliente tendo em conta boas
praticas. Durante as aulas é importante que os formandos pratiquem o entendimento de pedidos ou sugestdes
do cliente, e este entendimento deve estender-se a elementos pessoais e emocionais do cliente. Outras boas
praticas a praticar em sala incluem uma comunicagéo correcta (o que significa uso de linguagem apropriada
parao cliente, clareza, seguranga, objectividade e transparéncia).,a antecipagéo de necessidades e informagao
ao cliente. Sera importante realizar simulagdes para o desenvolvimento competéncias. Dependendo das areas
de formagdo dos formandos, podem explorar em conjunto outras boas praticas como a automatizacéo de
atendimentos simples, oferta de atendimento consultivo, pesquisas de satisfacéo, diversificagdo de canais de
atendimento, etc.

Os formandos devem igualmente debater os impactos negativos de ndo seguir as boas praticas de atendimento
que podem incluir ndo fidelizagdo dos clientes, perda de clientes, dificuldades em aumentar a carteira de
clientes, ma imagem da empresa ou negécio e queda das vendas.

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

O formando deve compreender claramente o conceito de uma relacdo em que todos ganham e as vantagens
deste tipo de relagdes. Para isso, podem explorar em conjunto os varios tipos de relagdes alternativos: win-lose,
lose-lose, lose-win. Uma vez esclarecidos os conceitos poderéo reflectir nas suas relagdes quem e em que
situacdes tem tendéncia a estar em cada um dos tipos de mentalidade. Os estudantes devem compreender que
para o inicio de uma relagéo win-win primeiro ha que definir em conjunto o propésito da interacgéo ou relagéo,
ou seja, 0 que se pretende da mesma de um e do outro lado.

O formador deve usar actividades que ajudem a demonstrar aos formandos a importancia da assertividade e
escuta ativa na construcéo deste tipo de relagdes. Os formandos devem explorar a diferenga entre a
agressividade, passividade e assertividade e discutir situagdes de interacgdo com pessoas ndo assertivas e
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discutiras técnicas de abordagemas mesmas, nomeadamente colocar questdes para identificar os motivos que
motivam a pessoa, assim como interesses comuns e divergentes ou reformular o que a pessoa disse em jeito
de confirmacéo.
Deve ser explorado com os formandos como podem ser percepcionadas diferentes posi¢des de comunicagao
nao-verbal ou expresséo corporal, praticando a observagdo dos gestos do outro que incluem a posicéo e gestos
das maos, tronco, cabega € membros, expressdes faciais e postura fisica.
Devemigualmente explorar a importéncia da preparagédo destas conversas ou negociagdes com a escolha das
técnicas e tacticas a serem usadas assim como 0s seus limites para a negociagao.
Uma forma recomendada de abordar a sessao € distribuir tipos de negociagéo a grupos de trabalho pequenos
ou duplas para que simulem uma negociagdo e pratiquem: boa comunicacdo, boa linguagem corporal,
experimentem as técnicas de negociacao, reflitam sobre as zonas de possiveis acordos e as barreiras a
acordos e como ultrapassar.

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

Como forma de contextualizar a sessdo os formandos devem discutir rapidamente o que € o HIV/SIDA, métodos
preventivos e alternativas de tratamento e repetir o mesmo exercicio para outras doengas comuns no pais que
possam ser susceptiveis de estigma.

Depois disso, o formador deve promover uma discussdo onde os formandos sdo levados a concluir que existe
discriminagdo contra pessoas que vivem com HIV e outras doengas e os formandos devem ser chamados a
tomar uma posicéo sobre essa discriminagéo. Podem ainda discutir em conjunto ou reflectir de forma individual
sobre atitudes solidarias que podem ter para com estas pessoas.

Os formandos devem ainda explorar em conjunto os direitos e deveres de quem vive com HIV ou outras
doencas.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deste modulo deve ser activo e centrado no estudante. Os estudantes
terdo de levar a cabo uma série de actividades contendo elementos de habilidades pessoais de reflexao,
planificagdo, observacao, interpretacdo, como parte integrante das habilidades chave do moédulo. Uma
introducdo explicando as actividades a realizar sera Util para assegurar que o estudante compreende a natureza
e 0 objectivo do trabalho que vai realizar.

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: Com base em normas sociais ou de género explica como estas influenciam os papéis
atribuidos a homens e mulheres na familia, sociedade ou local de trabalho. Da exemplos de atitudes e

comportamentos ou preconceitos inconscientes de género que podem ter um potencial de discriminagao no
local de trabalho. O formando deve ainda dar exemplos de beneficios de uma sociedade igualitaria

Resultado de Aprendizagem 2
Produto: Elabora um plano de carreira que inclui as metas SMART, as acgdes e cronograma e/ou prazos para

alcangar as metas.

Resultado de Aprendizagem 3
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Evidéncia escrita ou oral: O formando deve indicar correctamente alguns dispositivos que regem as relagdes
individuais e colectivas de trabalho, direitos e deveres dos colaboradores e tipos de contrato que conhece e as
suas diferengas

Resultado de Aprendizagem 4

Evidéncia escrita ou oral: os formandos listam valores éticos comuns das organizagdes e apresentados com
casos reais ou casos de estudo de dilemas éticos devem apresentar a sua argumentagéo de como resolver e
que estratégias usariam

Resultado de Aprendizagem 5
Evidéncia escrita ou oral: o formando identifica boas e mas praticas de atendimento ao cliente. Expde ainda
vantagens de por o foco no cliente e possiveis consequéncias de ndo o fazer

Resultado de Aprendizagem 6

Demonstracdo: Os formandos devem participar de uma pequena simulagao, baseada num caso de estudo.

O formador deve avaliar segundo listas de verificacdo de acordo com as caracteristicas essenciais para
estabelecer relacdes win-win

Resultado de Aprendizagem 7

Evidéncia escrita ou oral: O formando deve saber enumerar comportamentos discriminatérios contra pessoas
que vivem com HIV ou outras doencas, direitos de pessoas que vivem com HIV ou outras doencas e atitudes
solidarias para com estas pessoas.

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 néo devem afectar a qualidade das
especificagdes do Mddulo e estdo sujeitas a aprovagao pela ANEP.

Referéncias consultadas

1. Carol,S. e Smith, T. (2000) Guia pratico da vida saudavel: aprenda a melhorar o seu estilo de vida para ter
mais saude e ser mais feliz. Sdo Paulo: 2% ed., Publifolha.

2. Ogata, A. e Marchi, R. (2006) Wellness: seu guia de bem-estar e qualidade de vida. S&o Paulo:
Campus/Elsevier.

3. Republica de Mogambique. Lei V/2002, de V de Fevereiro.

4. Vergas, H e Silva, B. (2007) Viver mais e melhor: segredos para uma vida saudavel. Sao Paulo: Promovida.

© 2020, ANEP
Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituigdes acreditadas pela ANEP.
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UC HG01502201 Demonstrar compreensao sobre os fundamentos de gestdo de negécios

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia | Demonstrar compreensao sobre os fundamentos de gestio de negacios

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final deste modulo o formando sera capaz de: Identificar ideias/oportunidades de negdcio; demonstrar
compreensdo sobre a importancia e conhecer procedimentos para realizar registos do neg6cio; demonstrar
compreensao sobre o conceito de lucro de um negdcio e saber calcular; elaborar uma estratégia de Marketing;
reconhecer boas praticas de gestdo de negécios; e explicar os procedimentos para registar uma empresa em

Mogambique e as principais implicacdes legais.

Cédigo | UC HGO01V52201

Nivel do QNQP

\%

Campo | Habilidades Genéricas

Subcampo

Habilidades para a Vida

Data de Registo |

Data de Revisdo do Registo |

EIement?s c!e Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Identificar a) Define e caracteriza um negécio Na formulagédo de oportunidades de
ideias/oportunidades | b) Gera ideias de negocio negdcio deve incluir:
de negocio c) Prioriza asideias de negécios Quem é o mercado consumidor
d) Produza notaconceptual da ideia de | (clientes e sua demanda),
negédcio produtos/servigos a oferecer (tipos e
Evidéncias requeridas qualidade); quem é o mercado
Produto fornecedor (fornecedores de
Gera e prioriza ideias de negécio insumos/matéria prima), localizagéo e
preenchendo os templates fornecidos de | caracteristicas dos concorrentes,
acordo com as instrugdes estrutura do negocio, riscos do negdcio,
Explica a sua ideia de negécio, de acordo | Volume de investimento necessario
com os elementos da grelha de
verificagdo
2. Demonstrar a) Reconhece aimportancia de fazer Como colaborador ou socio de um
compreenséo sobre a registos de negocio negocio
importancia e b) Descreve os diferentes tipos de , _ .
procedimentos para registo de negdcio existentes e Tipos d.e registos do negocio podem
i . o incluir : registo de controlo de vendas,
realizar registos do compreende a sua utilidade registo de devedores, registo de
negocio c) Aplica e explica as melhores praticas | credores, registo de compras e registo
na elaboragao e manutencgéo de de inventario ou stock.
registos
d) Interpreta e utiliza os registos no
processo de tomada de decisdo
Evidéncias requeridas
Evidéncia escrita ou oral
O formando explica a importancia de
fazer registos de negdcio, identifica os
diferentes tipos de registo existentes e
para que servem e com base em
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

informacéo de um caso de estudo realiza
os registos do negdcio, interpreta a
informacé&o registada e indica boas
praticas de manutencgéo de registos

Demonstrar
compreensao sobre 0
conceito e calculo do
lucro de um negocio

a) Explica o conceito de lucro de
negocio e reconhece a importancia
do seu calculo como ferramenta de
tomada de decisé@o

b) Identifica os factores a considerar
para o calculo do lucro de negécio

c) Regista os rendimentos e despesas
de um negécio

d) Calcula o lucro de um pequeno
negocio

e) Toma decisdes baseadas nos
resultados

f) Identifica formas de aumentar o lucro
de um negdcio

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 f).

Na analise de um negdcio ou no
exercicio das suas actividades como
empreendedor ou colaborador de uma
empresa.

Introduzir a nog¢do de ponto de
equilibrio e visualizagao gréfica dazona
em que o negdcio opera com lucro.

4. Elaboraruma

a) Demonstra compreensao sobre

Para entender e atender o mercado e

estratégia de condugao de pesquisas de mercado | como forma de agarrar as
Marketing b) Identifica o publico-alvo do produto | oportunidades e demandas e contornar
OU Servigo as ameacas é imprescindivel realizar
c) Define a proposta de valor do uma pesquisa de mercado e ter uma
produto ou servigo estratégia de marketing definida para o
d) Define os 4 Ps do produto ou servigo | negocio
e) Identifica os concorrentes
Evidéncias requeridas
Produto
Identificada uma ideia de negocio, 0
formando produz e apresenta uma
estratégia de marketing que contenha
evidéncias dos critérios de desempenho de
a)ae)
5. Reconhecerasboas | a) Listaboas praticas de gestdo de A boa gestéo de stock permitira ao
praticas de gestao de stock empreendedor ou colaborador:
negdcios b) Descreve boas praticas de gestdo de | Organizar melhor o espago de

fornecedores

c) Explica boas praticas de
merchandising (comercializagéo)
com base nos comportamentos de

armazenamento e melhorar a exatidao
das encomendas e de inventario

Aboa gestao de fornecedores
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Elementos de

o Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
compra dos consumidores permitira, entre outros, garantir a
d) Lista outras boas praticas de gestdo | qualidade dos produtos oferecidos ao
de negdcios cliente e garantir um fornecimento
Evidencias requeridas constante
Evidéncia escrita ou oral
Evidéncia de que o formando identifica Boas préticas de merchandising
boas praticas de gestao de stock, permitem aumentar vendas ao tornar o
fornecedores, merchandising e outras ponto de venda mais apelativo para 0s
consumidores
Explicar a) Descreve as vantagens de negécios | Tipos de negdcios legais incluem:

procedimentos de
registo de uma
empresa em
Mogambique e as
principais implicagdes
legais

legalizados

b) Explica os requisitos legais e 0s
custos de registo os varios tipos de
negocio

c) Discute e reconhece as implicagdes
do néo registo da organizagéo nas
financas e no INSS

d) Indica as diferentes taxas e impostos
que devem ser pagos

e) Conhece os procedimentos-chave
para a formalizagao do negécio

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral
Evidéncia de que o formando
compreende e sabe explicar 0s
conteudos expressos nos critérios de
desempenho de a) a e).

Unipessoais, Sociedades e
Corporagdes

As taxas e/ou impostos a serem pagas
podem incluir: o IRPS ou IRPC, a
contribui¢do para o INSS, Fundo
Nacional de Educacé&o Profissional,
Ambiente, Autarquicas.

Os procedimentos-chave para a
formalizagao do negdcio incluem saber
registar uma empresa em Mogambique
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UC HG01502201 Demonstrar compreensao sobre os fundamentos de gestdo de negécios

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

Numero de horas normativas: 20 horas
A duragao deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos. O tempo
total estimado para este modulo € de 20 horas, incluindo horas de contacto, avaliacéo e de trabalho independente.

Justificagdo do médulo

No final deste modulo o formando sera capaz de compreender os principais fundamentos por detrés da gestdo de um
negécio e destina-se quer a formandos que queiram desenvolver aptides para gerir 0 seu préprio negdcio como a
colaboradores que trabalham por conta de outrem.

Os formandos aprenderao a identificar e desenvolver oportunidades de negdcio, analisar se sao rentaveis através de
registos chave do negécio e irdo compreenderboas praticas na gestdo de negécios. Os formandos irdo ainda familiarizar-
se com 0s processos e procedimentos necessarios para o registo de uma empresa em Mogambique e conhecer as devidas
implicacdes legais.

Este modulo pode ser oferecido a quaisquer formandos que entram na educagéo profissional independentemente do ponto
de entrada e é fortemente recomendado a estudantes que estejam no nivel |, I, lll ou IV que ndo planeiem prosseguir para
o nivel de educacgéo profissional seguinte (nivel V).

Orientagcdes sobre o contetdo e contexto de aprendizagem

E muito importante que os conteidos deste médulo sejam praticados e exemplificados nomeadamente através da
apresentacdo de negdcios por parte dos estudantes.

Os topicos devem ser discutidos nas aulas, deve ser promovida a partilha de experiéncias entre os formandos e serem
providenciados casos de estudo que possibilitem aos formandos a aprendizagem, discussdo e o fortalecimento e
alargamento dos seus conhecimentos.

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

As actividades da sessao devem proporcionar que os formandos pratiquem pensamento “fora da caixa” para criagdo de
solugdes e ideias inovadoras. Depois disso os formandos devem conseguir explorar as oportunidades identificadas em
maior detalhe, definir prioridades e elaborar uma pequena nota conceptual que explica de forma clara essa ideia de
negécio. Exercicios praticos, sobre ideias de negocio devem constituir o foco principal da sessdo. O formador pode
também desafiar os formandos a, fora da sala de aula, mapearem oportunidades de negécio que observem nos seus
respectivos bairros.

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

O formando deve compreender os diferentes tipos de registos e as vantagens de realizar registos de um negdcio. Deve
praticar através de exemplos reais do seu proprio negécio, de um amigo, familiar ou através de dados caso de estudo.
Como trabalho de casa pode ser recomendado realizar visitas a empreendedores para observar e praticar os
procedimentos de registos. O formador deve também promover uma reflex&o sobre as melhores praticas de elaboragéo e
manutencao de registos e de que forma estes registos podem ser usadas na tomada de decisao.

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

O formando deve compreender o que é o lucro de um negédcio e a importancia do seu calculo para aferir a rentabilidade do
negdcio e servir de ferramenta para a tomada de decisdes de negécio. Deve aprender que ha varias naturezas de custos
que constituem despesas/custos para um negaécio e que todos devem ser tidos em conta no célculo do lucro. O formador
deve reforgar como é importante que todos os custos estejam presentes para uma correcta averiguagao da situagéo da
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empresa ou negocio. Os formandos devem praticar, listar as fontes provaveis de receitas ou de renda e custo e agregando
ambas as informagdes, devem ser capazes de realizar o calculo do lucro de um negdcio simples assim como o seu “ponto
de equilibrio” (valor a partir do qual comega a haver lucro). Devem ainda ser discutidas em sala formas alternativas para
aumentar o lucro de um negaécio ex.: promogao dos produtos (merchandising), foco no cliente.

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

O formando deve aprendera importancia e os objectivos de ter uma estratégia de marketing definida e de realizar estudos
de mercado. Os formandos devem praticara elaboragdo de uma estratégia de marketing que explicara a proposta de valor
dos seus produtos e servigos no mercado, o perfil dos seus clientes e concorrentes e ainda os 4Ps do seu produto ou
servigo. O formador deve também promover uma reflexéo ou debate sobre as melhores formas de conduzir pesquisas de
mercado.

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

O formando deve aprender boas praticas genéricas de gestdo de negdcios. As boas praticas incluem diversos aspectos
que variam desde stocks bem armazenados e correctamente geridos (ou seja, prevengdo de ruptura ou excesso de
stocks), boa organizagdo e apresentagdo dos produtos, elaboragéo de parcerias, etc. Os formandos devem partilhar
experiéncias de boas e mas praticas de gestao de negocios e o efeito que estas tiveram no negécio. Sera Util sistematizar
alguns aspectos que podem n&o ser referidos pelos formandos, mas que séo importantes como por exemplo explorar as
boas praticas nas areas de gestdo financeira (ex. separar o dinheiro pessoal do dinheiro do negdcio) ou gestdo de
fornecedores.

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

O formando deve ser capaz de identificar diferentes tipos legais de negdcio e conhecer as licengas e implicagdes de cada
um em termos de obrigacdes legais como 0 pagamento de impostos e taxas. Devem debaterem conjunto as vantagens de
ter um negdcio legalizado e as possiveis implicagdes ou desvantagens de néo ter a actividade registada. Devem procurar
explorar os procedimentos e documentagéo necessaria para a legalizagéo e os custos de registo. Os formandos devem
familiarizar-se com os tipos de impostos € outras taxas que sao tributadas aos diferentes tipos de actividade empresarial
(como o IRPS ou IRPC, 0 INSS, Fundo Nacional de Educacgéo Profissional, Ambiente, Autarquias, etc.).

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deste modulo deve ser activo e centrado no estudante. Os estudantes teréo de levar
a cabo varias actividades contendo elementos de habilidades pessoais de planificagdo, pesquisa, observacao,
comparagao, interpretacéo, calculo 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.

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

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1
Produto: Exposicéo oral ou escrita de uma oportunidade de negédcio que tenha identificado e priorizado e critérios usados
na priorizagéo das mesmas

Resultado de Aprendizagem 2
Evidéncia escrita ou oral: Realiza correctamente registos de negécio com base em dados de um caso de estudo, toma

decisdes correctas com base nesses registos, explica aimporténcia de fazer registos, identifica diferentes tipos de registo e
para se servem e explica algumas boas praticas de elaboragdo e manutengéo de registos

Resultado de Aprendizagem 3
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Evidéncia escrita ou oral: Elabora uma tabela de demonstragao de resultados simples preenchida correctamente com base
em dados de um caso de estudo.
Interpreta o resultado obtido, toma decis6es e expde estratégias para aumentar o lucro do negécio

Resultado de Aprendizagem 4
Produto: Evidéncia de que os formandos, em grupos, tendo escolhido um negécio, expdem uma estratégia de marketing
coerente que sirva para produzir evidéncias dos critérios de desempenho de a) a e).

Resultado de Aprendizagem 5
Evidéncia escrita ou oral: o formando lista boas préaticas de gestdo de stock, fornecedores, merchandising e outros

Resultado de Aprendizagem 6

Evidéncia escrita ou oral: O formando expde vantagens de legalizar o negocio e possiveis implicagdes ou consequéncias
do né&o registo. Explica as principais fases do processo de legalizagao, os requisitos legais do mesmo, nomeadamente
documentacédo, pagamento de impostos e contribuigdes para a seguranca social

Necessidades Especiais

Necessidades Especiais

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

Referéncias consultadas

1.ANEP, UCPs de empreendedorismo, 2012

2.South African Qualifications Authority (SAQA) http://allgs.saga.org.za/117241
3.South African Qualifications Authority (SAQA) http:/allgs.saga.org.za/263356

© 2020, ANEP
Este mddulo é propriedade publica e € destinado ao uso por instituigdes acreditadas pela ANEP.
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UC HG025001 Utilizar a lingua inglesa para propésitos sociais, pessoais e profissionais

Registo de unidade de competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacda Profissional

Utilizar o inglés para propdsitos sociais, pessoais e profissionais

Descricdo do Médulo de Competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel intermédio, necessarios para utilizar o inglés para

promover a clareza e entendimento
durante a interacgao.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a capacidade de
manter uma interacgd@o social numa variedade

Cédigo UC HG025001 Niveldo QNPQ | V
Campo Habilidades Genéricas Sub-campo Inglés
Data de Registo Data de Revisao de Registo
Elementos Critério de Desempenho Ambito de Aplicagado
de
Manter uma| a) Envolver-se numa conversa oral para | O éambito deste resultado de
conversa  social partilhar informagao essencial e pessoal | aprendizagem esta expresso na
sobre um topico de sobre o dia-a-dia social cultural e | fotelidade nos  criterios  de
interesse orofissional desempenho
b) Utilizar e respondgr ei convengdes e Convencdes: ntroducdes e
estruturas na comunicagao conclusdes para discursos; utilizar a
c) Corrigir e adaptar o discurso de forma a| vez e compreender os diversos

papéis em discussdes de grupo;
saudagdo e finalizagdo de
conversas.

Estruturas:
Tempos verbais, partes do discurso,

de topicos conhecidos A sua participagao deve concordancias, voz activa e
ser adequada a tarefa e natureza do grupo e passiva, frases complexas e
deve promover comunicacéo eficaz. compostas

Utilizar uma
variedade de
estratégias
para manter
comunicacao

a) Fazercontribuigdes que sdo relevantes
para um determinado assunto e propésito

b) Fazercontribuicbes que sejam
relevantes para a audiéncia e paraa
situacao

¢) Fazercontribuicbes que procuram manter a
discussao

Evidéncias Requeridas

O Candidato deve demonstrara capacidade de
manter comunicacdo de acordo com o0s
Critérios de Desempenho

O ambito deste resultado de
aprendizagem esta expresso na
totalidade  nos  critérios de
desempenho

a)ac).
4. Adaptar o discurso | a) Utilizarvocabulério, expressdes O émbito deste resultado de
de forma a idiomaticas e gestos culturalmente aceites | aprendizagem esta expresso na
considerar totalidade  nos  critérios  de

aspectos culturais.

b) Exprimirideias e opinides através de
formas que reflectem respeito pelos outros

e sensibilidade perante diferengas culturais

e diferentes formas de construir significado.

desempenho
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Evidéncias Requeridas

O Candidato deve demonstrar a capacidade de
adaptar a comunicagéo oral de acordo com os
critérios de desempenho a) a c).
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MO HG025001 Utilizar a lingua inglesa para propésitos sociais, pessoais e profissionais
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da descri¢do do mddulo serve de orientagdo. Nenhuma das secgdes das notas de suporte é obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem:

O PIREP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um mddulo na base do tempo estimado para o estudante
alcancar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este modulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como
uma recomendacgao no desenho e calendarizacdo de programas de formacao.

Propésito:

O propdsito deste modulo € permitir que os candidatos adquiram competéncias de linguagem, a um nivel pré-
intermédio, necessarias para utilizar o inglés para comunicar e responder a necessidades pessoais e profissionais.
Deve orientar o candidato para a aquisicdo de habilidades amplamente baseadas em contextos de linguagem
comuns, ajudando o candidato a estabelecer e manter relagbes sociais e profissionais. Este modulo preocupa-se
com a interpretagéo e utilizagdo de inglés falado na vida do dia-a-dia e em contextos profissionais. E desenhado
para corresponder as necessidades de uma vasta variedade de candidatos e utilizadores.

Contetidos/ Contexto Correspondente aos resultados daaprendizagem 1 - 3:

Num modulo de Comunicagado, o conteudo / contexto é definido como as situagdes, os média e as actividades
através das quais as habilidades relacionadas com os resultados séo praticadas e desenvolvidas. Este médulo deve
criar oportunidades:

e Para utilizar a linguagem para uma variedade de propdsitos, mantendo um equilibrio entre utilizagdes
produtivas e receptivas, adequadas as necessidades individuais do candidato: por exemplo, transmitir
informagao acerca de si proprio, do ambiente e do local de trabalho; descrever sentimentos; argumentar e
persuadir; fornecer assisténcia; reunir informacao; questionar; oralmente e por escrito.

e Para utilizar a linguagem numa variedade de ambientes pessoais, sociais e profissionais: por exemplo,
discussdes de grupo, participar em reunides e em debates.

e Para praticar gramatica no contexto

e Os itens de comunicagao oral adequados para a avaliagdo sumativa lidardo com os tépicos que sao
familiares ao candidato em termos de formato, assunto, vocabulario e propésito.

Abordagens para Gerar Evidéncias

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

Deverao ser realizadas vérias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda outras com a
turma toda. Este aspecto deverd fornecer oportunidades para utilizar a linguagem em situagdes reais, para
propasitos reais, e podera ser parte de projectos ou exercicios praticos definidos dentro dos modulos “Inglés” ou
retirados de actividades de outros contextos profissionais ou sociais.

Os grupos de ensino deverao ser pequenos o suficiente para permitir que as actividades praticas deste tipo sejam
realizadas, e permitir que os candidatos se envolvam em actividades que alarguem as suas capacidades e que
oferecam tanto oportunidades de sucesso como risco de falhar.

Q AG065002-CertificadoVocacionaldenivelV em Relagdes Laborais Pagina 30 de 112



‘ Autoridade Nacional da
Educacda Profissional
AN

E recomendado que o “Inglés” seja calendarizado em blocos de tempo que sejam longos o suficiente de forma a
permitir que os candidatos se empenhem em combinagdes realistas de habilidades de comunicagao, tanto dentro
como fora do centro/escola.

A criagao de oportunidades para o candidato, colegas, instrutores/docentes refazerem, reverem e avaliarem deve
ser vista como uma caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os Esquemas de Trabalho e aulas em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os candidatos na utilizagéo
variada e propositada de habilidades de linguageminter-relacionadas. Os médulos podem ser de duragéo variavel e
podem permitir varias abordagens diferentes de aprendizagem e ensino. E recomendado que estes modulos sejam
negociados e planeados de tal forma que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas ao longo do
trabalho continuado em vez de através de exercicios separados e distintos.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois este da ao candidato a oportunidade de praticar assim como
experiéncia pratica de cooperagdo necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais. No entanto, o
trabalho realizado pelos candidatos como membros de um grupo, ou num projecto de grupo, deve ser
desempenhado sem a ajuda de outros elementos do grupo, em situagdes que este trabalho deva ser apresentado
como evidéncia para a avaliagdo sumativa do candidato.

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

O contetdo de outros mddulos que o candidato esteja a frequentar pode ser retirado de forma a fornecer actividades
que envolvam a pratica e o desenvolvimento de habilidades de comunicagdo. Os modulos de Inglés podem ser
concebidos de uma forma trans-modular de forma a desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
retirados de outros médulos.

Uma vez que comunicar em inglés € uma habilidade fundamental, é importante que, tanto quanto possivel,
particularmente a énfase na vertente profissional do curso deva ser reflectida no ensino das componentes de
comunicago. E também importante que os instrutores/docentes de Inglés trabalhem com os seus colegas de outras
areas tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliagao transversal entre
mabdulos.

A afirmagao de um desempenho satisfatorio para cada resultado indica o minimo requerido para o propoésito da
avaliacdo sumativa. No entanto, o numero de actividades a desenvolver pelo candidato ndo devera ser limitada a
estas especificadas.

Apoio ao instrutor/docente: Instrutores/docentes devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagao
formativa e sumativa. No primeiro, o instrutor/docente poderéd legitimamente fornecer toda a ajuda e apoio
requeridos pelo candidato. As tarefas cuja intengéo é fornecer evidéncias para a avaliagdo sumativa devem ser
levadas a cabo sem ajuda pelo candidato. No entanto, sera aceitavel que o instrutor/docente chame a atengéo do
candidato para alguma area geral de erro relacionada com algum Critério de Desempenho ou que redirecione o
candidato para a tarefa em questao.

Abordagem da Avaliagao:
Os centros deverdo ter em conta os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos de avaliagéo.

Propésito

Até certo ponto o propésito da comunicagao sera definido pelo &mbito de aplicagdo. No entanto, é razoavel esperar
que o candidato ndo identifique apenas o prop6sito principal do texto, isto &, transmitir informagéo, mas também
demonstre alguma consciéncia acerca do contexto no qual esta informagéo € transmitida, por exemplo, incluida num
noticiario televisivo, um video de formacgao, etc.

Convengodes
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A comunicagdo oral escolhida para propdsitos sumativos deve incorporar claramente as caracteristicas e
convengdes apropriadas ao formato particular, por exemplo, se um candidato esta a ouvir um curto noticiario
televisivo. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de entrega sdo claramente tipicos deste tipo.

Resultado de Aprendizagem 1 - 3: (Manter uma conversa social sobre um tépico de interesse; utilizar uma
variedade de estratégias para manter comunicagéo; adaptar o discurso de forma a considerara aspectos culturais).
As evidéncias de desempenho sobre a capacidade do candidato para participar em discussées podem ser no
formato de uma cassete de audio/video ou de uma lista de observagdes.

As evidéncias devem ser fornecidas pela participagdo dos candidatos em pelo menos 2 discussdes sobre diferentes
temas simples. Estas discuss6es deverao fornecer oportunidades para os candidatos dareme obterem informagao e
partilharem ideias. Uma discussao deve ser de um-para-um e a outra deve ser dentro de um grupo pequeno.

Sao permitidas, a este nivel, algumas sugestdes, perguntas ou encorajamento pelo avaliador. A audibilidade, o tom
de voz, 0 volume, as expressdes faciais e a linguagem corporal devem também ser observados.

Progresséao

Este modulo é parte de uma série de modulos desenvolvidos, que na totalidade compdem a qualificagdo de Nivel Vem
Inglés. A conclusdo com sucesso deste modulo, bem como dos outros trés modulos Nivel V, permite a progressao para o
Nivel 6.

Necessidades Especiais

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

Referéncias consultadas

1. “COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U200V905- Botswana
2. “COMMUNICATION 1" - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY

3. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagao Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edigao, Junho 2008

4. Englishfor Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A - Australia

V. Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP — Mogambique, 12 Edig&o, Junho de
2008

6. Manual de Elaboragao de Médulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢éo, 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

© 2020, ANEP

Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituigdes acreditadas pela ANEP
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UC HG025002 Comunicar informagao relacionada com a profissdo, na lingua inglesa

Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncig Comunicar informago relacionada com a profiss&o, na lingua inglesa

Descrigdo do Modulo de Competéncia: O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré -intermédio,
necessarias para informagao relacionada com a profissao

Cadigo UC HG025002 Niveldo QNPQ |V

Campo Habilidades Genéricas Sub-campo Inglés

Data de Registo | Data de Reviso de Registo|
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

1.Interagir com éxito
com uma audiéncia
através de
comunicacao oral

Fazer anuncios sobre a maioria dos topicos
gerais com um grau de clareza e fluéncia.
Fazer uma apresentacao clara e preparada,
fornecendo razdes que suportem ou sejam
confra um ponto de vista particular,
mencionando as vantagens e desvantagens
das varias opinides

c) Desenvolver uma argumentagdo clara,
expandindo e suportando o seu ponto de
vista, até determinada extenséo, com pontos
auxiliares e exemplos relevantes.

a)

de
na
de

O Aambito deste resultado
aprendizagem estd expresso
totalidade  nos  critérios
desempenho

Tipo de comunicagao: Comunicagao
falada que combina contetdos
factuais com factos, pontos de vista
ou sentimentos claramente
apresentados.

Nivel de dificuldade: A informagéo
fransmitida é de uma natureza
intermédia; O vocabulario deve ser

Evidéncias Requeridas

relativamente mais complexo.

O candidato deve demonstrar capacidade de
manter uma interac¢cao mais complexa de acordo
com os critérios de desempenho e cada aspecto
do &mbito de aplicagao.

Grau de detalhe: Contendo varios
itens de informagao.

2. Utilizar estratégias
que captam e prendem
0 interesse de uma
audiéncia

a) Utilizar apoios visuais apropriados ao tema,
audiéncia e contexto, de forma a promover a
compreens&o no processo de comunicagao.
Utilizar palavras-chave, ritmo e pausa,
énfase, volume e entoacdo de forma
apropriada para reforcar a mensagem.
c) Utilizar linguagem corporal apropriada ao
contexto e ao tema e que reforce as ideias e
atitudes principais.

O éambito deste resultado de
aprendizagem esta expresso na
totalidade  nos  critérios  de
desempenho

Evidéncias Requeridas

O Candidato deve demonstrar capacidade para
utilizar estratégias de comunicacdo de acordo
com os critérios de desempenho a), b) e c).

3. Organizar e

a) Odiscurso é organizado de uma forma que

O ambito deste resultado de
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apresentar informagao
de uma forma focada e
coerente

torna o sentido e propésito acessivel para os
ouvintes

b) Oestiloe asequéncia adaptam-se ao
proposito e a audiéncia.

c) As conclusdes sao formuladas com uma
linguagem simples e clara que resume as
principais evidéncias de suporte e apresenta
0 ponto de vista do proprio.

Evidéncias Requeridas

O Candidato deve demonstrar a capacidade de
adaptar a comunicagao oral de acordo com os
critérios de desempenho a), b) e ¢).

aprendizagem estd expresso na
totalidade  nos  critérios  de
desempenho
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MO HG025002 Comunicar informagao relacionada com a profissao, na lingua inglesa
INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da descri¢do do mddulo serve de orientagdo. Nenhuma das secgdes das notas de suporte é obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem:

O PIREP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um modulo na base do tempo estimado para o estudante alcancar
os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de aprendizagem
para este modulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma recomendagéo no
desenho e calendarizagdo de programas de formagao.

Propadsito:

O proposito deste mddulo é permitir que os candidatos adquiram competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio,
necessarias para utilizar o inglés para comunicar e responder a necessidades pessoais e profissionais. Deve orientar o
candidato para a aquisi¢éo de habilidades amplamente baseadas em contextos de linguagem comuns, ajudando o candidato
a estabelecer e manter relagdes sociais e profissionais. Este modulo preocupa-se com a interpretagéo e utilizagéo de inglés
falado em contextos profissionais. E desenhado para corresponder as necessidades de uma vasta variedade de candidatos e
utilizadores.

Conteudos / Contexto Correspondente aos resultados da aprendizagem 1 - 3:
Num médulo de Comunicacéo, o contetido / contexto é definido como as situagdes, os média e as actividades através das
quais as habilidades relacionadas com os resultados séo praticadas e desenvolvidas. Este mddulo deve criar oportunidades:

e Para utilizara linguagem para uma variedade de propésitos, mantendo umequilibrio entre utilizacdes
produtivas e receptivas, adequadas as necessidades individuais do candidato: por exemplo, transmitir
informagao; descrever sentimentos; argumentar e persuadir; fornecer assisténcia; reunir informacao;
questionar.

e Para utilizar a linguagem numa variedade de ambientes profissionais: por exemplo, participando numa
discussao em grupo, ouvindo e fornecendo relatérios orais, ouvindo e fazendo apresentacdes.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

A aprendizagem e ensino neste mddulo devem ser activos e centrados no candidato. Os candidatos deverdo ter a
oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e de trabalhar cooperativamente em
grupo. A apresentacao das actividades deve garantir que os candidatos percebem claramente a natureza e o
propdsito do trabalho.

Deverédo ser realizadas varias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos € ainda outras com a
turma toda. Este aspecto deverd fornecer oportunidades para utilizar a linguagem em situagdes reais, para
propdsitos reais, e podera ser parte de projectos ou exercicios praticos definidos dentro dos médulos “Inglés” ou
retirados de actividades de outros contextos profissionais ou sociais.

Os grupos de ensino deverao ser pequenos o suficiente para permitir que as actividades praticas deste tipo sejam
realizadas, e permitir que os candidatos se envolvam em actividades que alarguem as suas capacidades e que
oferecam tanto oportunidades de sucesso como risco de falhar.
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E recomendado que o “Inglés” seja calendarizado em blocos de tempo que sejam longos o suficiente de forma a
permitir que os candidatos se empenhem em combinagdes realistas de habilidades de comunicagao, tanto dentro
como fora do centro/escola.

A criagdo de oportunidades para o candidato, colegas, instrutores/docentes refazerem, reverem e avaliarem deve
ser vista como uma caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os Esquemas de Trabalho e aulas em “Inglés” devem ser desenhadas para envolver os candidatos na utilizagéo
variada e propositada de habilidades de linguageminter-relacionadas. Os mddulos podem ser de duragéo variavel e
podem permitir varias abordagens diferentes de aprendizagem e ensino. E recomendado que estes modulos sejam
negociados e planeados de tal forma que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas ao longo do
trabalho continuado em vez de através de exercicios separados e distintos.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois este da ao candidato a oportunidade de praticar assim como
experiéncia pratica de cooperagao necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais. No entanto, o
trabalho realizado pelos candidatos como membros de um grupo, ou num projecto de grupo, deve ser
desempenhado sem a ajuda de outros elementos do grupo, em situagdes que este trabalho deva ser apresentado
como evidéncia para a avaliagdo sumativa do candidato.

Combinado o mddulo de “Inglés” com outros médulos:

O contetdo de outros médulos que o candidato esteja a frequentar pode ser retirado de forma a fornecer actividades
que envolvam a pratica e o desenvolvimento de habilidades de comunicag&o. Os médulos de Inglés podem ser
concebidos de uma forma trans-modular de forma a desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
retirados de outros médulos.

Uma vez que comunicar em inglés € uma habilidade fundamental, é importante que, tanto quanto possivel,
particularmente a énfase na vertente profissional do curso deva ser reflectida no ensino das componentes de
comunicagao. E também importante que os instrutores/docentes de Inglés trabalhem com os seus colegas de outras
areas tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de avaliagio que permitam a avaliacdo transversal entre
mabdulos.

A afirmacdo de um desempenho satisfatério para cada resultado indica 0 minimo requerido para o propdsito da
avaliagdo sumativa. No entanto, o numero de actividades a desenvolver pelo candidato néo devera ser limitada a
estas especificadas.

Apoio ao instrutor/docente: Instrutores/docentes devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagao
formativa e sumativa. No primeiro, o instrutor/docente podera legitimamente fornecer toda a ajuda e apoio
requeridos pelo candidato. As tarefas cuja intengao é fornecer evidéncias para a avaliagdo sumativa devem ser
levadas a cabo sem ajuda pelo candidato. No entanto, sera aceitavel que o instrutor/docente chame a atengéo do
candidato para alguma area geral de erro relacionada com algum Critério de Desempenho ou que redireccione 0
candidato para a tarefa em questao.

Abordagem da Avaliagao:
Os centros deverdo ter em conta os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos de avaliagao.

Propésito
Até certo ponto o propésito da comunicagao sera definido pelo Ambito de Aplicagdo. No entanto, é razoavel esperar
que o candidato naoidentifique apenas o propésito principal do texto, isto &, transmitir informacao, mas também que
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demonstre alguma consciéncia acerca do contexto no qual esta informagéao € transmitida, por exemplo, incluida num
noticiario televisivo, um video de formagéo, etc.

Convengodes

A comunicagdo oral escolhida para propésitos sumativos deve incorporar claramente as caracteristicas e
convengdes apropriadas ao formato particular, por exemplo, se um candidato esta a ouvir um curto noticiario
televisivo. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de entrega sdo claramente tipicos deste tipo.

Resultados de Aprendizagem1 - 3: (Interagir com éxito com uma audiéncia através de comunicagéo oral; utilizar
estratégias que captam e prendem o interesse de uma audiéncia; organizar e apresentar informagao de uma forma
focada e coerente)

As evidéncias de desempenho sobre a capacidade do candidato para preparar uma apresentagéo e responder as
questdes colocadas podem ser no formato de uma cassete de audio/video ou de uma lista de observagoes.

As evidéncias devem ser fornecidas através da apresentacao, pelo candidato, de pelo menos dois tépicos sobre
temas diferentes. Estas apresentagbes deverdo fornecer oportunidades para os candidatos darem e obterem
informag&o e partilharem ideias.

A audibilidade, o tom de voz, o volume, as expressodes faciais e a linguagem corporal devem também ser
observados.

A variedade de vocabulario e gramética deve também ser observada.

Progressao

Este modulo é parte de uma série de mddulos desenvolvidos, que na totalidade compdem a qualificagéo de Nivel V
em Inglés. A conclusdo com sucesso deste mddulo, bem como dos outros trés modulos Nivel V, permite a
progressao para o Nivel 6.

Necessidades Especiais

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

Referéncias consultadas

1. “COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U200V905 — Botswana

2. ‘COMMUNICATION 17 - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY

3. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagdo Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edigdo, Junho
2008

4, English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A - Austrélia

V. Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢do, Junho
de 2008

6. Manual de Elaboragao de Modulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢do, Junho 2008

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

8. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. -

Council of Europe - Cambridge University Press, UK
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Este mddulo é propriedade publica e é destinado ac uso por instituigdes acreditadas pela ANEP
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UC HG025003 Ler e responder a materiais escritos em lingua Inglesa

Registo de unidade de competéncia
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-

Titulo da Unidade
de Competéncia

Ler e responder a materiais escritos em lingua Inglesa

Descricdo do Modulo de Competéncia: O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel intermédio,
necessarias para compreender e responder a textos escritos relacionados com a profisséo.

Codigo UC HG025003 Niveldo QNPQ | V

Campo Habilidades Genéricas Sub-campo Inglés

Data de Registo Data de Revisdo de Registo
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

1. Utilizaruma variedade de | a)
estratégias de leitura

Ler de forma rapida e rever textos Ler
de forma a extrair os pontos e as ideias

O Aambito deste resultado de
aprendizagem estd expresso na
totalidade nos  critérios de

seleccionados de uma
forma apropriada ao
contexto b)

respostas sao suportadas por
referéncias ao texto.

A informacéo obtida é apresentada de
acordo com os requisitos dos diferentes
formatos de apresentagao, quer seja
oral

ou escrita.

Evidéncias Requeridas

O Candidato deve demonstrar a capacidade
de ler textos de acordo com os Critérios de
Desempenho a) a ¢).

para principais
compreender 0 | b) Lerdetalhes relevantes Utilizar d_esempenho _ . .
e . . L Tipos de textos: Jornais, manuais de
sentido literal e extrair conheqmentosdevocabulano, instrucdes brochuras, prospectos;
as mensagens gramatica e estrutura panfletos; material  publicitario;
implicitas de textos | ¢) de textos para interpretar o significado. | sinalizagdo e informagdo publica;
especificos Interpretar textos esquematicos/graficos | caixas e etiquetas de produtos;
Evidéncias Requeridas cartas profissionais e empresariais,
. _ ensaios;  questionarios, avisos,
O candidato deve demonstrar capacidade de memorandos, agendas, formulérios
manter uma interaccdo mais complexa de | 4o candidatura diagramas
acordo com os Critérios de Desempenho | gsquemas, relatorios e documentos.
e
cada aspecto do Ambito de Aplicacgo.
2. Responder a textos | a) Seleccionarrespostas apropriadas.As | O ambito deste resultado de

aprendizagem esta expresso na
totalidade nos  critérios  de
desempenho
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UC HG025003 Ler e responder a materiais escritos em lingua Inglesa
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da descri¢édo do mddulo serve de orientagdo. Nenhuma das secgdes das notas de suporte é obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem:

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

Propésito:

O proposito deste mddulo é permitir que os candidatos adquiram competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio, necessarias
para utilizar o inglés para comunicar e responder a necessidades pessoais e profissionais. Deve orientar o candidato para a aquisi¢ao
de habilidades amplamente baseadas em contextos de linguagem comuns, ajudando o candidato a estabelecer e manter relagdes
sociais e profissionais. Este modulo preocupa-se com a interpretacéo e utilizagdo de inglés escrito em contextos profissionais. E
desenhado para corresponder as necessidades de uma vasta variedade de candidatos e utilizadores.

Conteudos/Contexto Correspondente aos resultados daaprendizagem 1 - 2:

Num médulo de Comunicagéo, o contetido / contexto é definido como as situagdes, os média e as actividades através das quais as
habilidades relacionadas com os resultados séo praticadas e desenvolvidas. Este modulo deve criar oportunidades:

Para olhar para uma variedade de comunicacéo escrita utilizada na area vocacional — por exemplo: manuais de instrucdes, livros
escolares, bandas desenhadas, brochuras, prospectos; panfletos; material publicitario; sinalizagéo e avisos publicos.

Para identificar o proposito de um certo texto, e o contexto no qual a informagéo é utilizada — por exemplo: um aviso, uma instrugéo,
um convite.

Para praticar varias estratégias e habilidades de leitura identificadas nos critérios de desempenho.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

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

Deveréo ser realizadas varias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda outras com a turma toda. Este
aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a linguagem em situagdes reais, para propdésitos reais, e podera ser parte de
projectos ou exercicios praticos definidos dentro dos mddulos “Inglés” ou retirados de actividades de outros contextos profissionais ou
sociais.

Os grupos de ensino deverdo ser pequenos o suficiente para permitir que as actividades préaticas deste tipo sejam realizadas, e
permitir que os candidatos se envolvam em actividades que alarguem as suas capacidades e que ofere¢cam tanto oportunidades de
sucesso como risco de falhar.

E recomendado que o “Inglés” seja calendarizado em blocos de tempo que sejam longos o suficiente de forma a permitir que os
candidatos se empenhem em combinacdes realistas de habilidades de comunicagao, tanto dentro como fora do centro/escola.

A criacéo de oportunidades para o candidato, colegas, instrutores/docentes refazerem, reverem e avaliarem deve ser vista como uma
caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os Esquemas de Trabalho e aulas em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os candidatos na utilizagao

variada e propositada de habilidades de linguagem inter-relacionadas. Os médulos podem ser de duragao variavel e
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podem permitir vérias abordagens diferentes de aprendizagem e ensino. E recomendado que estes modulos sejam negociados e
planeados de tal forma que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas ao longo do trabalho continuado em vez de
através de exercicios separados e distintos.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois este da ao candidato a oportunidade de praticar assim como experiéncia pratica de
cooperagao necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais. No entanto, o trabalho realizado pelos candidatos
como membros de um grupo, ou num projecto de grupo, deve ser desempenhado sem a ajuda de outros elementos do grupo, em
situacdes que este trabalho deva ser apresentado como evidéncia para a avaliagdo sumativa do candidato.

Combinado 0 mddulo de “Inglés” com outros médulos:

O contetdo de outros mddulos que o candidato esteja a frequentar pode ser retirado de forma a fornecer actividades que envolvama
pratica e o desenvolvimento de habilidades de comunicagdo. Os mddulos de Inglés podem ser concebidos de uma forma trans
modular de forma a desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos retirados de outros mddulos.

Uma vez que comunicar em inglés é uma habilidade fundamental, é importante que, tanto quanto possivel, particularmente a énfa se
na vertente profissional do curso deva ser reflectida no ensino das componentes de comunicagao. E também importante que os
instrutores/docentes de Inglés trabalhem com os seus colegas de outras areas tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de
avaliagdo que permitam a avaliagao transversal entre modulos.

A afirmacgéo de um desempenho satisfatorio para cada resultado indica 0 minimo requerido para o propdésito da avaliagdo sumativa.
No entanto, o numero de actividades a desenvolver pelo candidato ndo devera ser limitado a estas especificadas.

Apoio ao instrutor/docente: Instrutores/docentes devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avalia¢éo formativa e sumativa.
No primeiro, o instrutor/docente podera legitimamente fornecer toda a ajuda e apoio requeridos pelo candidato. As tarefas cuja
intencdo é fornecer evidéncias para a avaliagdo sumativa devem ser levadas a cabo sem ajuda pelo candidato. No entanto, sera
aceitavel que o instrutor/docente chame a atengdo do candidato para alguma area geral de erro relacionada com algum critério de
desempenho ou que redirecione o candidato para a tarefa em questéo.

Abordagem da Avaliagao:

Os centros deveréo ter em conta os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos de avaliagéo.

Propésito i

Até certo ponto o propdsito da comunicagao sera definido pelo Ambito de Aplicagdo. No entanto, é razoavel esperar que o candidato
nao identifique apenas o propdsito principal do texto, isto é, transmitir informacgéo, mas também demonstre alguma consciéncia acerca
do contexto no qual esta informagéo é transmitida, por exemplo, incluida num noticiario televisivo, um video de formagéo, etc.
Convengoes

A comunicagéo oral escolhida para propdsitos sumativos deve incorporar claramente as caracteristicas e convengdes apropriadas ao
formato particular, por exemplo, instru¢des, memorandos, brochuras e cartas. O grau de formalidade, a escolha do vocabulério e 0
estilo de entrega séo claramente tipicos deste tipo.

Resultados de Aprendizagem 1 —2: (Utilizar uma variedade de estratégias de leitura para compreender o sentido literal e extrair as
mensagens implicitas de textos especificos, responder a textos selecionados de uma forma apropriada ao contexto).

Evidéncias de desempenho sobre a capacidade do candidato para ler e seguir textos em Inglés especificos da profissdo podem ser no
formato de um trabalho escrito, ou de uma apresentagéo oral ou de testes escritos.

As evidéncias devem ser fornecidas através da leitura, pelo candidato, de pelo menos dois tipos de textos, identificando o seu
proposito e contexto, extraindo os pontos e ideias principais, utilizando a informagao tanto num trabalho escrito como oral.
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Este modulo é parte de uma série de médulos desenvolvidos, que na totalidade compdem a qualificagdo de Nivel V em Inglés. A
conclusdo com sucesso deste modulo, bem como dos outros trés modulos Nivel V, permite a progresséo para o Nivel 6.

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 especificagées do Modulo e estao sujeitas a aprovagéo pela

ANEP.

Referéncias consultadas

1.

‘COMMUNICATION SKILLS 1” - Unit Ref: U200V905- Botswana

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

3. Directrizes e Regulamentos para a Avalia¢éo Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edig&o, Junho 2008

4, English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A - Australia

V. Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP — Mogambique, 12 Edigéo, Junho de
2008

6.  Manual de Elaboragao de Mddulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edigao, Junho 2008

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

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

© 2008, ANEP

Este mddulo € propriedade publica e ¢é destnado ao wuso por instituigbes acreditadas pela ANEP
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UC HG025004 Produzir materiais escritos em lingua Inglesa

Registo de unidade de competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacso Profissional

-

Titulo da Unidade de Competéncia | Produzir materiais escritos em lingua Inglesa

Descricdo do Modulo de Competéncia: O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel intermédio,
necessarias para compreender e escrever materiais relacionados com a profissao.

Competéncia

Cédigo UC HG025004 Nivel do QNPQ \
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo Data de Revisao de Registo
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao

1. Preparar-se  para
escrever textos para
propdsitos
profissionais

a) Identificar o propdsito de textos

b) Identificar o contexto de textog

c) Identificar uma variedade de tipos de
textos

Evidéncias Requeridas

O Candidato deve demonstrar a capacidade
de identificar as fungdes transaccionais
especificas de textos utilizados em ambientes
profissionais e indicar o proposito de cada
texto.

O éambito deste resultado de
aprendizagem estd expresso nos
critérios de desempenho

Proposito: Informar, persuadir,
estabelecer e manter comunicacao,
questionar, sondar, questionar,
desafiar, criticar, etc.

Contexto: Formal, informal, um-para-
um, discussdes de grupo,
apresentacgdes, discursos, contextos
socioculturais diferentes, etc.

Tipos de textos: (formal, informal,
factual, persuasivo, narrativo, pratico)

Género: (carta, aviso, relatério,
anuncio, artigo).

2. Planear aescrita

a) Reunirinformagéo de uma variedade de
fontes
b) Escrever um plano coerente

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a capacidade
de planear, fazer um rascunho e modificar um
texto escrito.

O ambito deste resultado de
aprendizagem estd expresso nos
critérios de desempenho

Fontes de informagdo incluem:
Manuais, directorios, internet,
ficheiros, jornais, brochuras, arquivos,
calendarios, livrarias, centros de
informagao, departamentos

governamentais.
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3. Fazerrascunhos a) Organizar as etapas dos textos O é&mbito deste resultado de
b) Utilizar formas de coesao apropriadas aprendizagem esta expresso nos

c) Utilizarvocabulario e gramatica critérios de desempenho
adequados Tipos de textos: Narrativo, discursivo,
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d) Utilizar ortografia e pontuagao padréao
e) Utilizar convengdes de referénciacéo

aceites de forma a reconhecer as fontes
f)  Utilizarformatagbes apropriadas

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar capacidade de
escrever textos que contém
informacgéo

apropriada ao propésito, publico-alvo e
contexto profissional.

reflectivo, argumentativo, descritivo,
expositivo, transaccional,
correspondéncia profissional, textos
electrénicos, apresentagbes multi-
media.
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MO HG025004 Produzir materiais escritos em lingua Inglesa
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da descri¢do do mddulo serve de orientagdo. Nenhuma das secgdes das notas de suporte é obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem:

O PIREP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um médulo na base do tempo estimado para o estudante
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este modulo € de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como
uma recomendagao no desenho e calendarizagdo de programas de formagao.

Propésito:

O propésito deste modulo € permitir que os candidatos adquiram competéncias de linguagem, a um nivel pré-
intermédio, necessarias para utilizar o inglés para comunicar de forma escrita perante necessidades profissionais.
Deve orientar o0 candidato para a aquisi¢do de habilidades amplamente baseadas em contextos de linguagem
comuns, ajudando o candidato a estabelecer e manter relagdes sociais e profissionais. Este modulo preocupa-se
com a producdo de materiais escritos para contextos profissionais. E desenhado para corresponder as
necessidades de uma vasta variedade de candidatos e utilizadores.

Conteudos/ Contexto Correspondente aos resultados da aprendizagem 1 - 2:

Num médulo de Comunicagdo, o conteudo / contexto é definido como as situagdes, os média e as actividades
através das quais as habilidades relacionadas com os resultados sé&o praticadas e desenvolvidas. Este mddulo deve
criar oportunidades:

e Para olharpara uma variedade de comunicacao escrita utilizada na area vocacional — por exemplo: cartas,
memorandos, relatérios, instrugdes; brochuras, prospectos; panfletos; material publicitério; sinalizagao e
avisos publicos.

e Para planear, esbocare alterar uma variedade de textos orientados para a profisséo

e Para produzir evidéncias escritas relevantes para temas simples. Temas simples séo aqueles que s&o
rotineiros para o candidato e surgem frequentemente nos ambientes em que este vive ou trabalha.
Exemplos de comunicagéo escrita sobre temas simplesincluem uma carta, um memorando, um relatério ou
um panfleto.

e Os itens de comunicagéo escrita adequados para a avaliagdo sumativa lidardo com os tdpicos que sé@o
familiares ao candidato em termos de formato, assunto, vocabulario e propdsito.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

A aprendizagem e ensino neste modulo deve ser activo e centrado no candidato. Os candidatos deverao ter a
oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e de trabalhar cooperativamente em
grupo. A apresentacao das actividades deve garantir que os candidatos percebem claramente a natureza e o
proposito do trabalho.

Deverédo ser realizadas varias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda outras com a
turma toda. Este aspecto deverd fornecer oportunidades para utilizar a linguagem em situagdes reais, para
propdsitos reais, e podera ser parte de projectos ou exercicios praticos definidos dentro dos médulos “Inglés” ou
retirados de actividades de outros contextos profissionais ou sociais.

Os grupos de ensino deverao ser pequenos o suficiente para permitir que as actividades praticas deste tipo sejam
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realizadas, e permitir que os candidatos se envolvam em actividades que alarguem as suas capacidades e que
oferecam tanto oportunidades de sucesso como risco de falhar.
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E recomendado que o “Inglés” seja calendarizado em blocos de tempo que sejam longos o suficiente de forma a
permitir que os candidatos se empenhem em combinagdes realistas de habilidades de comunicagao, tanto dentro
como fora do centro/escola.

A criagao de oportunidades para o candidato, colegas, instrutores/docentes refazerem, reverem e avaliarem deve
ser vista como uma caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os Esquemas de Trabalho e aulas em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os candidatos na utilizagéo
variada e propositada de habilidades de linguageminter-relacionadas. Os médulos podem ser de duragéo variavel e
podem permitir varias abordagens diferentes de aprendizagem e ensino. E recomendado que estes mdulos sejam
negociados e planeados de tal forma que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas ao longo do

trabalho continuado em vez de através de exercicios separados e distintos.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois este da ao candidato a oportunidade de praticar assim como
experiéncia pratica de cooperagdo necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais. No entanto, o
trabalho realizado pelos candidatos como membros de um grupo, ou num projecto de grupo, deve ser
desempenhado sem a ajuda de outros elementos do grupo, em situagdes que este trabalho deva ser apresentado
como evidéncia para a avaliagdo sumativa do candidato.

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

O contetdo de outros mdédulos que o candidato esteja a frequentar pode ser retirado de forma a fornecer actividades
que envolvam a pratica e o desenvolvimento de habilidades de comunicagdo. Os médulos de Inglés podem ser
concebidos de uma forma trans-modular de forma a desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
retirados de outros médulos.

Uma vez que comunicar em inglés € uma habilidade fundamental, é importante que, tanto quanto possivel,
particularmente a énfase na vertente profissional do curso deva ser reflectida no ensino das componentes de
comunicago. E também importante que os instrutores/docentes de Inglés trabalhem com os seus colegas de outras
areas tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliagao transversal entre
maddulos.

A afirmacdo de um desempenho satisfatério para cada resultado indica o minimo requerido para o propoésito da
avaliacdo sumativa. No entanto, o numero de actividades a desenvolver pelo candidato ndo devera ser limitado a
estas especificadas.

Apoio ao instrutor/docente: Instrutores/docentes devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagao
formativa e sumativa. No primeiro, o instrutor/docente podera legitimamente fornecer toda a ajuda e apoio
requeridos pelo candidato. As tarefas cuja intengéo é fornecer evidéncias para a avaliagdo sumativa devem ser
levadas a cabo sem ajuda pelo candidato. No entanto, sera aceitavel que o instrutor/docente chame a atengéo do
candidato para alguma &rea geral de erro relacionada com algum critério de desempenho ou que redireccione o
candidato para a tarefa em questao.

Abordagem da Avaliagao:
Os centros deverao ter em conta os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos de avaliagao.

Propésito

Até certo ponto o propésito da comunicagao sera definido pelo &mbito de aplicagdo. No entanto, é razoavel esperar
que o candidato n&o identifique apenas o propdsito principal do texto, isto €, transmitir informagéo, mas também que
demonstre alguma consciéncia acerca do contexto no qual esta informagéo é transmitida.
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Convencgoes

A comunicagdo escrita escolhida para propositos sumativos deve incorporar claramente as caracteristicas e
convencdes apropriadas ao formato particular. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de entrega
sao claramente tipicos deste tipo.

Resultados de Aprendizagem 1 - 2: (Preparar para produzir textos profissionais escritos em inglés; Escrever
textos profissionais especificos)

As evidéncias de desempenho sobre a capacidade do candidato para planear, esbogar e alterar eficazmente podem
ser no formato de um teste ou de um ficheiro.

As evidéncias devem ser fornecidas através da produgao, pelo candidato, de pelo menos dois trabalhos relevantes
acerca de temas simples. O trabalho devera ter o nivel apropriado.

Todos os materiais devem ser precisos, completos e relevantes para o tema e propdsito, e devem estar de acordo
com as convengdes padréo. Todos devem ser escritos manualmente.

Progresséao

Este modulo é parte de uma série de mddulos desenvolvidos, que na totalidade comp&em a qualificagéo de Nivel V
em Inglés. A conclus@o com sucesso deste moddulo, bem como dos outros trés modulos Nivel V, permite a
progressado para o Nivel 6.

Necessidades Especiais

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

Referéncias

1. “COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U200V905- Botswana

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

3.  Directrizes e Regulamentos para a Avaliagdo Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edig&o, Junho
2008

4. Englishfor Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A — Austrélia

V. Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP — Mogambique, 12 Edigao, Junho de
2008

6.  Manual de Elaboracao de Mddulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢éo, Junho 2008
7. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA
8.  The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. -
Council of Europe - Cambridge University Press, UK
© 2008, ANEP

Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP
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UC HG03502171 Resolver problemas de crescimento logaritmico

Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia | Resolverproblemas de crescimento logaritmico.

Descrigdo 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 logaritmica.

Cdédigo: | UCHGO03501171 Nivel do QNQP: | V
Campo: | Habilidades Genéricas Sub-campo: Matematica
Data de Registo: | Data de Revisdo do Registo: |
Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
(resultados de aprendizagem)
1. Efectua célculos com a) Calcula logaritmos aplicando a sua e Definicdode
logaritmos. definicdo como inverso duma poténcia e as logaritmo.

propriedades dos logaritmos.
b) Usa as teclas LOG e LN da méquina de e Propriedades dos

calcular para calcular o logaritmo dum logaritmos.
numero numa determinada base.
Evidéncias requeridas e Maquina de calcular.

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia
escrita de que o candidato aplica a definigdo e
as propriedades dos logaritmos para calcular o
logaritmo dum nimero numa determinada
base.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de calcular
o logaritmo dum nimero numa determinada
base usando a formula de mudanga de base e
uma das teclas LOG e LN da maquina de

calcular.
2. Representa graficamente a) Representa graficamente uma fungéo e Sistemade eixos
fungdes logaritmicas. logaritmica de base maior do que 1. cartesianos.

b) Representa graficamente uma fungéo
logaritmica de base compreendidaentre 0 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 fungbes
logaritmicas de base maiordo que 1 e de base
compreendida entre 0 e 1.
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3. Resolve equagdes e a) Resolve gréficae analiticamente equaces | e  Sistema de eixos
inequacdes logaritmicas logaritmicas simples.
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Elementos de Competéncia
(resultados de aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

simples.

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

cartesianos.

e Papel quadriculado.

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
inequacdes logaritmicas de base maior do que
1 e de base compreendida entre O e 1.

4. Resolve problemas préaticos
de crescimento logaritmico.

a) Traduzumproblemaem termos de fungao,
equacao ou inequagao logaritmica.
b) Resolve o problema e discute a solugao.

e Problemas
conducentes a
funcdes, equacdes
ou inequacgdes

Evidéncias requeridas

logaritmicas, por

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

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

exemplo de Biologia,
Geografia ou
Economia.
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UCHG03501171 Resolver problemas de crescimento logaritmico.
Informagao Complementar

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

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

Propésito:

Este mddulo tem como principal objectivo desenvolver e aprofundar as aptiddes do candidato no que respeita a
resolugao de problemas de varias areas de conhecimento emque o crescimento é logaritmico. Nos médulos MO HG
03 3001 e MO HG 03 4001, o candidato ja adquiriu algumas competéncias relacionadas com a construgdo de
gréficos e a resolugdo de problemas do dia-a-dia que levam a fungdes, equagdes ou inequagdes quadraticas e
exponenciais. Agora, no presente médulo, o candidato fica apto a resolver problemas de vérias areas do
conhecimento que levam a fungbes, equagdes ou inequagdes logaritmicas.

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

Guiao do Conteuido e Contexto:

O presente modulo aborda as seguintes competéncias essenciais:
efectuar calculos de crescimento logaritmico;

representar graficamente fungdes logaritmicas;

resolverequacdes e inequagdes logaritmicas simples;

resolver problemas praticos de crescimento logaritmico.

Em qualquerumdos 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 logaritmos manualmente, quando se trata de bases inteiras ou fraccionarias
simples (por exemplo 1, %, 3, '/3), usando a defini¢do de logaritmo e as propriedades dos logaritmos. Deve efectuar
esses calculos com maquina de calcular quando se trata de bases decimais, usando as teclas LOGouLN e a
formula de mudanca de base.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:
O candidato deve construir o gréfico de fungdes logaritmicas 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 2. O candidato deve ser encorajado a escolher uma
escalaadequada e a construir os graficos com muito cuidado, de modo a poder utilizar esses graficos para resolver
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equacdes e inequagdes. Devera também observar as principais semelhancas e diferengas entre graficos, de acordo
com o valor da base e compara-los com os graficos de fungdes exponenciais de mesma base.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 3:
O candidato deve resolver equagdes e inequagdes exponenciais simples, do tipo log, x=b , log,x>b,
log, x > b , em primeiro lugar graficamente. Para tal, podera utilizar os graficos construidos anteriormente, mas também

construir novos graficos. No caso das inequagdes, o candidato devera observar as diferengas na resolugéo das inequagoes
com logaritmos 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 equagéo ou uma inequagao logaritmica, resolver o
problema e interpretar a solugao.

Exemplo 1 ( )
y
O crescimento da raiz duma planta exprime-se, no modelo de Robertson, pela férmula = 0,9(t-2),
\8V-y)
onde y representa o comprimento da raiz (em mm) e t o tempo (em dias).
Escreva y sob forma duma funcéo de y = k(7).
Estude a fungdo y = k() e faga a sua representagao grafica.
Exemplo 2 )
A formula que da a amplitude dumtremor de terra na escala de Richter é p(0) = _log r|£1|’ onde Erepresentaa
3 &)

energia libertada pelo tremor de terra (em Joules), e £, =10*# Joules é a energia libertada por um pequeno tremor de
terra de referéncia usado como medida standard.

Em 1993, um tremor de terra ocorrido na India libertou aproximadamente 10'* Joules de energia. Qual foi a sua
amplitude na escala de Richter?

Em Dezembro de 2004, o tsunami que assolou a costa da Indonésia media 9 na escala de Richter. Determine a
quantidade de energia libertada durante este maremoto.

Procedimentos de Avaliagao

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.1:

Teste escrito, individual, na presenca do avaliador, em que o candidato:

efectua quatro célculos envolvendo logaritmos de base simples manualmente, diferentes daqueles feitos nas aulas;

efectua quatro calculos envolvendo logaritmos de base decimal ou fraccionaria usando a maquina de calcular,
diferentes daqueles feitos nas aulas.
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Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n° 2:
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Teste escrito, individual, na presenga do avaliador, em que o candidato representa graficamente, em papel
quadriculado uma fungao logaritmica de base maior que um e outra de base entre 0 e 1. Deveréo ser avaliadas: a
escolha da escala, a precisao da determinagéo dos pontos, a clareza do gréafico obtido.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n° 3:

Teste escrito, individual, na presenca do avaliador, em que o candidato:

resolve graficamente, em papel quadriculado duas equagdes logaritmicas;

resolve analiticamente duas equages logaritmicas simples.

resolve graficamente, em papel quadriculado duas inequagdes logaritmica, uma de base maior que 1 e outra de
base entre 0 e 1;

resolve analiticamente duas inequagdes logaritmicas, uma de base maior que 1 € uma 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 grafico, uma equagao e/ou uma inequagao 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 especificagdes do Modulo
e estdo sujeitas a aprovacao pela ANEP.

Referéncias:

1. Matematica— Manual Il - BUSCEP - Universidade Eduardo Mondlane, Mogambique, 1996
HuilletD. (2007)- Apontamentos ndo publicados para as aulas de Matematica na Biologia — Maputo: UEM.

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

4.  Referencial de Competéncias - Chave — Educacédo e Formagéo de Adultos” — Agéncia Nacional de
Educacao e Formacao de Adultos (ANEFA) — Portugal

V. Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP — Mozambique, 1stEdition, June 2008

6. Manual de Elaboracdo de Médulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edigao, Junho 2008
7.  Directrizes e Regulamentos para a Avaliagéo Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho 2008

8.  LangaH.(2010). Matematica 102 classe. Maputo: Plural Editores

© 2017, ANEP
Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituigdes acreditadas pela ANEP
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UCHG03502172 Resolver problemas de optimizagao usando limites e derivadas.

Registo de unidade de competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacso Profissional

Titulo daUnidadede
Competéncia

Resolver problemas de optimizagdo usando limites e derivadas.

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o candidato fica apto a resolver problemas de
optimizacdo usando limites e derivadas.

Cadigo UC HG03502172 Nivel do QNQP v
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Mateméatica
Data de Registo Data de Revisdo do Registo |

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Explicao
conceitode
limites.

a) Explicalimite dumafungdo quando a variavel tende
para um valor finito.

b) Explica limite duma fun¢do quando avariavel tende
para o infinito.

Evidéncias requeridas

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de

Nocao intuitivade
limite.

Interpretagéo
numeérica de limites.

que o candidato explica o limite duma fungdo quando a Interpretagéo grafica
variavel tende para um valor finito, numérica e de limites.
graficamente.
Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia escrita de
que o candidato explica o limite duma fungéo quando a
variavel tende para o infinito, numérica e graficamente.
2. Calculalimitesde | a) Calculalimites simples quando a variavel tende para
fun(}ées SimpleS. um numero finito. Propriedades dos
b) Calculalimites simples quando a variavel tende para o limites.
infinito.
¢) Resolve problemas usando o calculo de limites. Calculo de limites.
Discute e interpreta o resultado.
Evidencias requeridas
— — Problemas que se
Para os Critérios de Desempenho a) e b): Evidéncia traduzem por um
escrita de que o candidato é capaz de calcular limites caleulo de limites
simples usando as propriedades dos limites. '
Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de
que o candidato é capaz de calcular um limite no contexto
dum problema pratico, e de discutir e interpretar a solugao.
3. Calcula a) Explica o conceito de derivada.
derivadas b) Calculaderivada de fun¢des simples usando a Conceito de derivada.
simples. definicdo.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

c) Calcula derivadas simples usando as suas
propriedades.

¢ |Interpretacédo grafica

Evidéncias requeridas

da derivada.

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de
que o candidato é capaz de explicar o conceito de
derivada duma fung@o num ponto e de interpreté-lo
graficamente.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia escrita de
que o candidato é capaz de calcular a derivada duma
funcdo num ponto usando a definigao.

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de
que o candidato é capaz de derivadas simples usando as
propriedades das derivadas.

e Propriedadesdas
derivadas.

4. Resolve
problemasde
optimizagao
usando
derivadas.

a) Equaciona problemas de optimizag&o usando o
conceito de derivada.

b) Resolve osproblemas, discute e interpreta o seu
resultado.

e (Calculo de derivadas.

e Problemasde

Evidéncias requeridas

optimizacao.

Para o critério de desempenho a): Evidéncia escrita de
que o candidato é capaz de traduzir para linguagem
matematica enunciados de problemas de optimizacéo
simples.

Para o critério de desempenho b): Evidéncia escrita de
que o candidato € capaz de resolver os problemas acima
referidos e de interpretar e discutir o resultado obtido.
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UCHG03502172 Resolver problemas de optimizagao usando limites e derivadas.
Informagdo Complementar

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

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

Propadsito:
Com este mddulo o candidato fica apto a investigar, resolver e avaliar as solugdes encontradas para problemas de
optimizagao de varias areas do conhecimento tais como Agricultura, Economia e Saude.

A fim de poder levar a cabo os objectivos acima indicados, o candidato fica também apto a efectuar calculos de
limites e de derivadas de fungdes simples.

Guiao do Conteudo e Contexto:
Prevé-se que o candidato j& esteja familiarizado com o estudo e a representagédo grafica de vérias fungdes, em
particular as fungdes quadraticas, exponenciais e logaritmicas.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

O candidato deve ser capaz de explicar o conceito de limite por suas palavras, numericamente e graficamente,
quando a variavel tende para um valor finito ou para o infinito. Como o objectivo é de resolver problemas préticos, o
que se pretende aqui € que o candidato tenha uma nocao intuitiva dos limites, sem desenvolvimento da teoria.
Deve-se dar mais énfase a valores positivos das variaveis, pois sao 0s que aparecem frequentemente na realidade.

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

- explique por suas palavras o que significa que, quando x tende para a, a fungéo f(x) tende para b;

- indique uma sequéncia de valores para explicar o que significa que x tende para 3;

- indique uma sequéncia de valores para explicar o que significa que x tende para o infinito;

- indiqgue num sistema de eixos o significado dum limite, como por exemplo lxligl fx)=V e

lim f(x)=10.

X0

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:
O candidato deve sercapaz de calcular limites simples, que ndo exigem muitas transformagdes algébricas.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 3:

O candidato deve ser capaz de explicar o conceito de derivada duma fungdo num ponto e de calcular derivadas
simples, por exemplo de fungdes poténcia, fraccionarias, exponenciais e logaritmicas, que ndo exijam muitas
transformacdes algébricas.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 4:
O candidato deve ser capaz de resolver problemas de optimizagao usando as derivadas, como por exemplo:
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Exemplo 1
Uma caixa com base quadrada e sem tampa tem um volume de 32.000 cm Encontre as dimensdes da
caixa que minimizar a quantidade de material utilizado.

Exemplo 2
Dado um cone de geratrizigual a Vem, determine a sua altura h e o raio da sua base r de modo que

tenha o maior volume possivel.

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

Procedimentos de Avaliagao

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.1:

Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, com formulario préprio em que o candidato:
explica porsuas palavras um determinado limite;
indica uma sequéncia de 8 valores para indicar que uma variavel tende para um determinado valor;
indica uma sequéncia de 8 valores para indicar que uma variavel tende para o infinito;
|é os limites duma fung¢&o num gréfico;
indica limites dados num sistema de eixos cartesianos.

Em relagao ao Resultados de Aprendizagem n°.2:
Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, em que o candidato:
calcula 3 limites simples quando a variavel tende para um valor finito;

calcula V limites quando a variavel tende para infinito, sendo uma das fungdes exponencial e outra logaritmica.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.3:

Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, em que o candidato:
explica o valor duma derivada num ponto;
calcula a derivada duma fungéo simples num ponto usando a definigéo;

calcula V derivadas de fungdes simples.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.4:
Teste escrito individual, a ser realizado na presenga do avaliador, em que o candidato resolve dois problemas
de optimizagao usando derivadas.

Progressao
Ap6s a conclusao deste modulo, o candidato pode aceder a qualquer nivel de estudo ou actividade profissional
que tenha como requisito a analise e resolugao de problemas de optimizagao.

Necessidades Especiais

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

Referéncias:

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

2. “Use mathematics to investigate and monitor the financial aspects of personal, business,
national and international issues” - SAQA US ID - 7468 — South Africa

3. Matematica — Manual Il - BUSCEP - Universidade Eduardo Mondlane, Mogambique, 1996
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4. Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP — Mozambique, 1st
Edition, June 2008

© 2017,ANEP
Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituigdes acreditadas pela ANEP
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UC HG4501191 Interpretar e produzir enunciados escritos e participar num debate como orador e como
interveniente

Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade
de
Competéncia

Interpretar e produzir enunciados escritos e participar num debate como orador e como

interveniente

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No fim deste mddulo, o candidato deve ser capaz de demonstrar competéncia na producéo de textos escritos —
resumir textos escritos; elaborar Fichas bibliogréaficas e Fichas de Leitura; produzir textos expositivos

argumentativos; seleccionar temas e debaté-los.

Cédigo UC HG4501191 Nivel QNQP v
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Portugués
Data de registo Data de

Revisédo

Elementos de

Critérios de desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
a) Lé e faz o levantamento das ideias principais de um | Contexto profissional:
1. Elaborar Resumos texto; comunicagdo oral e escrita;
b) Condensa as ideias principais de um texto, | aplicavel no contexto da
respeitando o sentido; identificacdo das informagdes
c) Elabora resumos, obedecendo as técnicas do resumo | essenciais de um texto escrito
ou oral.
Evidéncias requeridas
Evidéncia escrita e oral de que o formando apresenta um
resumo de um texto ouvido/lido ou escrito
2. Produzirtextosde | a) Identifica os tipos de Fichas de leitura; Contexto profissional e de

pesquisa de dados

b) Elabora fichas de leitura
¢) Produz fichas bibliograficas

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita de que o formando apresenta
correctamente uma ficha bibliografica e uma ficha de
leitura de obras e de artigos consultados.

formacao: apresentagao de uma
bibliografia consultada. Ficha
bibliografica; Ficha de leitura

3. Produzir textos a) Interpreta textos expositivos-argumentativos | Aplicadvel no contexto da
expositivos- orais/escritos; capacidade de argumentar, no
argumentativos b) Distingue segmentos expositivos de segmentos | quotidiano profissional.

argumentativos;
c) Elabora textos expositivos-argumentativos
Evidéncias requeridas
Evidéncia escrita ou oral de que o formando é capaz de
argumentar a favor ou contra, um determinado assunto,
com argumentos validos e convincentes.

4. Debatertemas a) Identifica um tema e apresenta a sua pertinéncia para | Aplicavel no contexto da
diversos, usando um debate; demonstracédo da capacidade de
argumentos b) Desenvolve um debate sobre um tema, usando | apresentar um tema, usando
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argumentos a favor e/ou contra;
c) Toma notas a medida que o debate decorre;
d) Organiza as suas notas no fim do debate

Evidéncias requeridas

Evidéncia oral de que o candidato apresenta
adequadamente um tema, intervém num debate e toma
notas ao longo do debate.

recursos como projec¢do de
slides, retroprojector.
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MO HG4501191 Interpretar e produzir enunciados escritos e participar num debate como orador
e como interveniente

INFORMAQI\O COMPLEMENTAR
Numero de horas normativas: 20 horas

As capacidades e conhecimentos deste modulo foram concebidos para serem adquiridas em 20 horas
normativas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Justificagao do médulo:

O proposito deste modulo é que o candidato adquira conhecimentos e habilidades que lhe permitam:
- fazer resumos de textos escritos ou lidos;

- apresentar referéncias bibliograficas;

- produzir textos expositivos-argumentativos, apresentando argumentos validos;

- apresentar temas recorrendo a um programa informéatico especifico para apresentagdes. Além disso,
no decurso de uma apresentagao ou das intervengdes dos participantes, deve saber tomar notas bem
assim avaliar todos os processos envolvidos num debate: apresentacéo, intervencdes e material de
apoio usado para a apresentacao do tema.

Nota:

O méduloimplica o uso de um programa de apresentagao pelo que, se os candidatos néo tiverem sido
iniciados neste, uma parte do tempo sera dedicado a introduzir o basico deste tipo de programas.
Incentiva-se o candidato a ler Campbell (1996) para melhorar a proficiéncia nas suas apresentagdes.
Pode-se projectar algum videograma com uma apresentagao e debate para servir de inspiragao aos
candidatos.

Na falta de um data-show deve recorrer-se a um retroprojector e acetatos que podem ser escritos a
m&o ou a maquina. Em todo o caso, ha que ter em conta as precaugdes a observar para os tornar
atraentes e legiveis desde qualquer angulo da sala.

Abordagens e Procedimentos de Avaliagao:

A avaliacdo das habilidades e conhecimentos deste modulo implica trabalho escrito e fichas de
observagéo a seremusadas pelos proprios candidatos, além das que serdo usadas pelo avaliador, no
caso do debate.

Progressao

Este € um dos dois mddulos do nivel V e o seu término habilita o formando a produzir textos de
caracter informativo, realizar apresentagdes usando um programa informatico de apresentagao e tomar
notas durante apresentagdes de um tema, além de permitir progressao para niveis de estudo mais
altos.

Necessidades Especiais

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

Bibliografia consultada
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FERNANDES, Cidalia, Argumentar é facil, Lisboa, Platano Editora, 2004

NASCIMENTO, Zacarias, PINTO, José Manuel de Castro, A Dindmica da Escrita — como escrever com
éxito, Lisboa, Platano Editora, 2005

AZEREDO, M. Olga et al, Gramatica Pratica de Portugués — Exercicios: da comunicagdo a expressao,
Lisboa Editora

SERAFINI, Maria Teresa, Saber Estudar e Aprender, Lisboa Presenca, 1991

TORRES, Adelino, O Método do Estudo, Lisboa, A Regra do Jogo, 1984

© 2019, ANEP
Este modulo é propriedade publica e € destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela

ANEP.

UC HG04502191 Interpretar e produzir informagao contida em textos de caracter informativo e
explicativo
Registo de unidade de competéncia
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Titulo da Unidade | Interpretar e produzir informacéo contida em textos de caracter informativo e explicativo
de Competéncia

Descricdo da de Competéncia:
No fim deste mddulo, o candidato deve ser capaz de demonstrar competéncia na identificagao e producéo de
textos escritos com os quais se relacionara na vida profissional.

Codigo | UC HG04502191 Nivel QNQP | V

Campo | Habilidades Genéricas Sub-campo | Portugués

Data de registo Data do registo
Elementos de Critérios de desempenho Conteudos de
Competéncia Aplicagao

1. Escreverrelatorios | a) Relata, oralmente, um facto observado, | Contexto profissional:

sobre diferentes obedecendo a estrutura do relato; comunicacdo oral e escrita;
actividades b) Ap6s uma actividade desenvolvida, apresenta aplicavel no contexto da

um relatorio oral e escrito divulgagio das actividades

Evidéncias requeridas desenvolvidas.

Evidéncia escrita e oral de que o formando relata

factos observados
2. ldentificara a) Identifica a estrutura de um Contrato; Contexto profissional:
estrutura de um b) Distingue um Contrato de uma Apostila | identificacdo de documentos
Contrato e de uma Evidéncias requeridas
Apostila
Evidéncia de que o formando reconhece no
Contrato um documento importante na sua
actividade profissional; distingue um Contrato de
uma Apostila.
3. Elaboraruma a) Explica as circunstancias que levam a Contexto social e profissional
Procuragao produgéo de uma procuragao;
b) Elabora uma Procuragéo
Evidéncias requeridas
Evidéncia escrita de que o formando redige uma
Procuragio
4. Produzir a) Identifica a estrutura de um Comunicado; Contexto social e profissional
Comunicados b) Elabora um Comunicado

Evidéncias requeridas
Evidéncia escrita de que o formando produz um
Comunicado, como documento usado para dar
uma informag¢do numa empresa.

MO HG04502191 Interpretar e produzir informagao contida em textos de caracter informativo e
explicativo )
INFORMAGAO COMPLEMENTAR
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Horas Normativas de Aprendizagem: 20
As capacidades e conhecimentos deste modulo foram concebidos para serem adquiridos em 20 horas

normativas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Propésito:

O propésito deste modulo é que o candidato adquira conhecimentos e habilidades que lhe permitam
redigir textos administrativos, comuns na actividade profissional, a saber: relatérios, comunicados,
procuragdes e, ainda, reconhecer a estrutura de um contrato de trabalho e o valor de uma apostila,

numa situac¢éo de vinculo contratual.

Resultado de aprendizagem 1:
Produzir relatérios de actividades desenvolvidas em diferentes contextos, diferenciar relatdrios
descritivos de relatorios técnicos.

Resultado de aprendizagem 2:
Tomar conhecimento da estrutura de um contrato, no que respeita as clausulas comuns num contrato
de trabalho, e 0 valor de uma apostila anexa ao contrato.

Resultado de aprendizagem 3:
Identificar situagdes em que se faz uma procuragéo. Elaborar procuragdes para varios fins, como forma
de exercitacao.

Resultado de aprendizagem 4:
Escrever comunicados sobre varios assuntos previamente definidos em aula.

Abordagens e Procedimentos de Avaliagéo:
As avaliagbes serdo escritas, respondendo a questdes relacionadas com os textos aprendidos e
levando o formando a produzir textos.

Necessidades Especiais

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

Bibliografia consultada:

BERGSTROM, Magnus; Reis, Neves. Prontudrio ortografico e guia da lingua portuguesa. 48. ed. Cruz
Quebrada, Casa das Letras, 2007

CAMPBELL, John. Técnicas de expressao oral. Lisboa: Presencga, 1993.

CARRILHO, Métodos e técnicas de estudo, Lisboa: Presenca, 2004.

CUNHA, Celso; Cintra, Luis F. Lindley. Breve gramatica do portugués contemporéneo. 18. ed. Lisboa,
Jodo Sa da Costa, 2006.

MARTINS, Dileta Silveira; Zilberknop. Portugués instrumental. 2V. ed. S&o Paulo: Atlas, 2004.

© 2019, ANEP

Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela
ANEP
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UC AG065012 Trabalhar eficientemente em ambientes de gestéo dos recursos humanos

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Trabalhar eficientemente em ambientes de gestdo dos recursos humanos

Descrigdo da Unidade de Competéncia: No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de usar pacotes
informaticos de gestao do pessoal, identificar e avaliar as percepgdes dos parceiros sociais, explicar as normas
laborais da organizag&o, monitorar o cumprimento de contratos e liderar grupos ou equipas de trabalho e

promover a criacdo e manutencao de um ambiente sdo.

Codigo: | UC AG065012 Nivel do QNQP: v
Campo: | Administracéo e Gestao Sub-campo: Administracdo do Trabalho
Data de Registo: | Data de Revisdo do Registo: |
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
Saber usar a) Organiza informagéo de recursos humanos Organizar informagao inclui o
pacotes b) Providencia informagéo sobre o0s recursos controlo, monitoria, digitagéo,
informaticos da humanos a organizagéo para apoiar acgoes de gravagao e acesso da
gestdo do gestdo. informag&o de acordo com o
pessoal. Evidéncias Requeridas pacote de gestdo de recursos
Evidéncia de desempenho de que organiza, controla e | humanos em uso.
monitora a digitagdo da informac&o de recursos
humanos para apoio a acgdes de gestao. Ainformacéo a ser
providenciada deve ser
relevante, exacta, actual e
suficiente para o uso previsto.
O uso dessa informagao deve
estar de acordo com a politica,
procedimentos e recursos da
organizacao.
Avaliar as a) Identifica correctamente os parceiros sociais Os parceiros sociais podem
percepgbesdos | b) Explica os papéis dos parceiros sociais serinternos ou externos a
Parceiros identificados organizagé&o.
Sociais para c) Avalia as percepcdes dos parceiros sociais.
melhorlideraras Evidéncias Requeridas Os papéis dos parceiros
equipas ou Evidéncia oral ou escrita de que identifica, explicae | podem incluir também a
grupos de avalia as percepgdes dos parceiros sociais. atitude, o envolvimento, os
trabalho nas beneficios e a autoridade.
organizagoes.

A avaliagéo é realizada
usando informacao fiavel,
suficiente e verificavel, de
acordo com a ética e 0s
valores da organizaco.

Assistir o pessoal | a) Identifica e explica a legislagéo relativa a relagdo | A legislagao inclui dentre

no que tange a laboral outros, 0 desenvolvimento de
implementacdo | b) Interpreta, explica e aplica as condigdes de competéncias, condi¢bes de
das normas emprego emprego, relacéo laboral,
internas relativas | ¢) Reconhece e aplica as politicas de equidade equidade laboral, condi¢des
as Relagdes d) Comunica aostrabalhadores e parceiros os planos | especificas das funcoes, etc.
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

acordado no
contrato de
trabalho.

Competéncia
Laborais relacionados com legislacdo laboral.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia oral ou escrita de que identifica e explica a
legislagéo laboral, condi¢des de emprego e equidade.
Realiza e aplica um plano de comunicag&o para
trabalhadores e parceiros.
4. Garantiro a) Monitora contratos e condigdes de trabalho Acordos singulares e
cumprimentodo | b) Realiza os ajustamentos necessarios colectivos.

c) Consulta e informa aos visados sobre 0s
ajustamentos.

d) Identifica problemas substantivos relacionados
com contratos de trabalho.

e) Identifica e utiliza relevantes fontes de informagéo

f)  Clarifica efectivamente os problemas.

g) Consulta e informa os interessados sobre 0s
problemas detectados e respectivas possibilidades
de solucdo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia de desempenho ou estudo de caso de
que monitora contratos de trabalho, realiza
ajustamentos necessarios, consulta e informa aos
visados sobre os ajustamentos, identifica problemas
substantivos relacionados com contratos de trabalho,
clarifica efectivamente os problemas e consulta e
informa os interessados sobre 0s problemas
detectados e respectivas possibilidades de solugao.

Condigbes de trabalho incluem
ambientais.

5. Liderar grupos
ou equipas de
trabalho

a) Planifica, organiza e delega actividades para o
alcance de objectivos operacionais

b) Aplica os estilos de lideranga mais apropriados
para o alcance dos objectivos organizacionais

c) Estabelece metas e avalia 0 desempenho dos
trabalhadores

d) Cria um ambiente de trabalho positivo

e) Organiza e lidera reunides de trabalho

f)  Organiza formagdes de acordo com as
necessidades individuais, da equipa e da
organizagao

g) Realiza as actividades de recursos humanos de
acordo com o sistema, politica, procedimentos e
requisitos legais.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral ou escrita de compreensao sobre 0s
sistemas de recursos humanos, politicas e
procedimentos de recursos humanos, regulamentos e
legislagao laboral, técnicas e métodos de
relacionamento com outras pessoas, métodos e
técnicas de delegagao, técnicas de motivagéo no
trabalho, técnicas de comunicagéo verbal e
apresentagéo visual e verbal, técnicas, principios e
métodos de conduzir avaliagcdes de desempenho,
técnicas e métodos de conduzir analises de
necessidades formativas.

Equipas de trabalho sob a sua
responsabilidade ou
supervisao, no seu campo de
actividade profissional
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
Promover um a) Define ambientes de trabalho saudaveis Na elaboragéo do programa
ambiente de b) Identifica e explica/caracteriza os factores de deve discutir igualmente os
trabalho influéncia para um ambiente de trabalho saudavel | principios fundamentais de um
Saudavel nas c) Elabora um programa de promogéo de um bom programa de promogao
instituicdes. ambiente saudavel de uma organizagéo de ambiente saudavel no

d) Demonstra compreensao sobre a necessidade de
ambientes saudaveis de trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que define,
explica/caracteriza, identifica e os factores que
influenciam o ambiente de trabalho, elabora programas
de promogao de ambientes saudaveis em
organizagdes e demonstra compreensao sobre a
necessidade de ambientes saudaveis de trabalho.

trabalho.
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UC AG065011 Demonstrar compreensao sobre ainfluéncia daeconomia do trabalho e do emprego na

sociedade

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

emprego

Demonstrar compreensao sobre da economia do trabalho e do

Descricao da Unidade de Competéncia: Apos a conclusdo desta unidade, o candidato deve ser capaz de
aplicar métodos de analise do mercado de trabalho, identificar e aplicar principios macro e microecondmicos para
0 mercado de trabalho, recolher e interpretar estatisticas de mercado de trabalho

Cddigo: | UC AG065011 Nivel do QNQP: v
Campo: | Administracéo e Gestao Sub-campo:
Data de Registo: Data de Revisédo do
Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

1. Interpretar e aplicar
métodos de analise de
mercados de trabalho

a) Define economia de trabalho

b) Explica o impacto da economia do trabalho
no mercado de trabalho

c) Relaciona as variaveis econémicas com o
mercado de trabalho

d) Avalia o papel dos individuos no mercado
do trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que define economia de
trabalho, explica o impacto da economia do
trabalho no mercado de trabalho e avalia o papel
dos individuos no mercado do trabalho

Relatério em que relaciona variaveis econdmicas
com o mercado de trabalho.

O relacionamento entre as
variaveis econdmicas e o mercado
do trabalho deve incluir variaveis
macro e micro entre 0s quais as
taxas de desemprego, niveis de
emprego, niveis de participagao,
rendimentos agregados, produto
interno bruto, relagdes entre
mercados de trabalho, bens para
0s mercados, massa monetaria e
mercados internacionais, etc.

2. ldentificar e aplicar
principios
macroeconémicos para o
mercado de trabalho

a) Identifica os principios macroecondmicos
correlacionados ao mercado de trabalho

b) Explica os tipos de emprego em termos
macroeconémicos.

c) Relacionaconceitos de mercado de trabalho
com o desenvolvimento econémico

d) Identifica e explica os factores que possam
contribuir para o desemprego numa
economia

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral de que identifica e
explica os principios macroeconémicos,
relaciona conceitos de mercado de trabalho com
o0 desenvolvimento econémico, identifica e
explica os factores de desemprego numa
economia.

Os tipos de empregoincluementre
outros o formal, o informal,
sazonal, temporario, etc.

Os conceitos de mercado de
trabalho incluem, de entre outros
os niveis de desemprego, taxa de
desemprego, taxa de emprego,
intervengdes do governo, oferta e
procura de trabalho, base de
competéncias e falta de
competéncias, efc.,

a) lIdentificar e aplicar
principios de
microeconomia no
mercado de

a) lIdentifica os principios da microeconomia
relacionados com o mercado de trabalho

b) Explicaa teoria microecondmica classica do
mercado de trabalho.

Na explicagéo da teoria classica
deve referir-se a procura, oferta,
na definicdo do preco e das
quantidades e o efeito num
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

trabalho.

c) Interpreta os modelos de oferta, procura e
equilibrio da teoria neoclassica

d) Explica os métodos de avaliagdo de
informacao do mercado de trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que identifica os principios
da microeconomia relacionados com o mercado
de trabalho, explica a teoria microeconomica
classica do mercado de trabalho, interpreta os
modelos de oferta, procura e equilibrio de teoria
neoclassica e explica os métodos de avaliagdo
de informacdo do mercado de trabalho.

mercado competitivo.

3. Recolher e interpretar
estatisticas do mercado
de trabalho.

a) Define os métodos de recolha de dados
estatisticos do mercado de trabalho

b) Explica os métodos de recolha de dados
estatisticos do mercado de trabalho

c) Interpreta as estatisticas do mercado de
trabalho obtidas.

d) Explica aimportancia e o impacto das
estatisticas recolhidas, no mercado de
trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas (relatorio) de que recolhe
dados estatisticos do mercado do trabalho,
explica os métodos de recolha e a importéncia e
0 impacto das estatisticas recolhidas

Os dados estatisticos incluem a
populacdo, emprego, desemprego,
salario, produgao, formagao
profissional, regulamentagao
colectiva e conflitos de trabalho,
seguranga no trabalho, seguranga
social, entre outros.
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UC AG065013 Demonstrar compreensao hasica sobre economia

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Demonstrar compreensao basica sobre economia

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Apos a concluséo desta unidade, o candidato deve ser capaz de
descrever os conceitos elementares de economia, comparar os principais sistemas politicos, descrever como a
propriedade influencia na criagao de classes sociais, explicar a posi¢éo de Mogambique em Africa e no mundo.

Codigo: | UC AG065013 Nivel do QNQP: | V

Campo: | Administracéo e Gestdo Subcampo: Administracdo do Trabalho
Data de Data de Revisao do

Registo: Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Descrever os
conceitos basicos da
economia

a) Define termos basicos de economia

b) Compreende o conceito de margem liquida

c) Explica ainfluéncia da margem liquida no
salario dos trabalhadores

d) Explica a evolugao dos sistemas
economicos relacionando-os com as
classes sociais.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita de que define os termos
basicos da economia, compreende o conceito
de margem liquida, explica a influéncia da
margem liquida no salario d os trabalhadores,
explica a evolugdo dos sistemas economicos e
relaciona-0s com as classes sociais

Os termos basicos incluem dentre
outros economia, oferta, procura,
margem liquida, factores de
produgao, mais-valias, rendimento
liquido, efc.

Sistemas econdmicos podem
incluir entre outros o de
acumulag&o primitiva,
esclavagismo, feudalismo,
comunismo, socialismo e
capitalismo.

2. Comparar os
sistemas
contemporaneos.

a) Descreve os fundamentos da economia
com base nos factores de produgéo.

b) Compara os fundamentos dos sistemas
contemporaneos de acordo com a
organizagao e funcionamento

c) Explica como os sistemas contemporaneos
influem na organizagéo do estado e das
classes sociais.

d) Descreve a contribui¢do dos sindicatos nas
mudancas sociais

e) Explica diferentes manifestagdes de
socialismo e de capitalismo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral de que descreve 0s
fundamentos da economia com base nos
factores de produgéo, compara os fundamentos
dos sistemas contemporaneos de acordo com a
organizagéo e funcionamento, explica a
contribui¢do dos sindicatos nas mudangas
sociais e explica as diferentes manifestacdes de

Os sistemas contemporaneos s&o
o capitalismo e o socialismo.

Os fundamentos referem-se a
produgao, distribuicdo, troca e
consumo.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

socialismo e de capitalismo.

Descrever como a
propriedade dos
meios de produgéo
influencia a
formacao de
classes.

a) Descreve as diferentes formas de
propriedade e as suas caracteristicas

b) Distingue as diferentes classes sociais

c) Demonstra compreensao entre a posse de
determinada propriedade com a classe
social.

d) Explica aimportancia dos parceiros sociais
para a sociedade

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que descreve e
caracteriza as diferentes formas de
propriedade, diferencia as classes sociais e
explica a importancia das classes sociais para a
sociedade.

Propriedade inclui entre outros,
terra, capital, tecnologia,
maquinaria, etc.,

Demonstrar
compreens&o sobre
a politica econdmica
de Mogambique

a) Caracteriza as desigualdades sociais com
base nas relagbes economicas

b) Explica o impacto da globalizagéo na
economia mogambicana

c) Relaciona os indicadores basicos da
economia com o seu efeito sobre 0s
trabalhadores.

Evidéncias Requeridas

Trabalho em grupo em que expliquem as
desigualdades sociais com base nas relagdes
economicas, o impacto da globalizagéo na
economia mogambicana e o relacionamento
dos indicadores basicos da economia com 0s
efeitos sobre os trabalhadores.

Na globalizagdo devem ser
incluidos também as
privatizagdes, terciarizagao
(outsourcing), trabalho temporario,
diminuigdo de mao-de-obra, efc.

Os indicadores basicos referem-se
ainflacéo, taxa de crescimento
economico, juros, produtividade,
entre outros
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‘ Autoridade Nacional da
Educacda Profissional

UC AG065014 Demonstrar compreensao sobre a legislagao da Administragao Publica (Estatuto Geral
dos Funcionarios e Agentes do Estado).

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Demonstrar compreensaosobre a legislagao da Administragao Publica (Estatuto
Geral dos Funcionarios e Agentes do Estado).

Descrigdo da Unidade de Competéncia: No final desta unidade o candidato deve ser capaz de demonstrar
compreensao sobre 0s objectivos, ambito de aplicagdo e principios gerais do estatuto geral do funcionario e dos
agentes de estado;

Explicar a constitui¢do da relagéo de trabalho com o estado;

Demonstrar compreenséo sobre 0s regimes especiais de trabalho e de inactividade, carreiras profissionais e
fungdes e respectivos efeitos.

Listar os deveres e obrigagbes dos funcionarios e agentes do estado.

Interpretar o conceito de remuneragao e a sua aplicagdo, demonstrar compreenséo sobre a formagao, avaliagdo
de desempenho.

Distinguir os conceitos de férias e licengas e a sua aplicagao.

Demonstrar compreensao sobre distingdes e prémios.

Demonstrar compreens&o sobre as disposigdes de deslocagdes, liberdade sindical e de greve, responsabilidade
disciplinar, garantias de legalidade, inspeccédo e impugnacao dos actos dos funcionarios e agentes do estado e da

cessacao da relacdo de trabalho no estado e a previdéncia social.

Estatuto Geral dos
Funcionarios e

Cédigo: UC AG065014 Nivel do QNQP: v
Campo: Administracdo e Gestao Sub-campo: Administragao do
trabalho
Data de Registo: Data de Revisdo do
Registo:

Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

1. Demonstra a) Define o ambito e fungbes do EGFAE Os principios gerais incluem a
compreensao b) Explica os principios gerais legalidade, imparcialidade,
sobre 0S Evidéncias Requeridas incompatibilidade, exclusividade e
objectivos e | Evidéncia escrita de que explica o objecto e o | asua explicagéo devera
ambito de | ambitode aplicagdo do EGFAE, do REGFAE e da | incorporar o estabelecido no
aplicagéo do | lei de probidade publica explica os principios | EGFAE e no respectivo

gerais, a legalidade,
incompatibilidade e exclusividade.

imparcialidade,

regulamento.

Os conceitos e principios s&o 0s
estabelecidos nas leis 14/2009 de
17 de Margo e 16/2012 de 14 de
Agosto e o decreto 62/2009 de 8
de Setembro, dentre outros.

Agentes do Estado
(EGFAE)

Explicar a
constituigao e
cessacado da
relagao do

trabalho no estado

a) Lista e distingue as modalidades de
constituigao da relagao de trabalho no Estado

b) Lista as condi¢gdes e requisitos para o
estabelecimento de um vinculo laboral no
Estado

c) Explica os regimes especiais de actividade e
inactividade no estado e seus efeitos.

d) Explica os procedimentos para o
estabelecimento do vinculo contratual no
estado.

e) Explica as condigdes de cessagao da relagao
de trabalho no Estado.

Na constituicdo da relacdo de
trabalho no Estado devem ser
referidos a nomeacéo, o contrato,
0 quadro de pessoal, carreira,
requisitos gerais para a
nomeacao, a posse, os diferentes
tipos de nomeacao,
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Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que o candidato lista e
distingue as modalidades de constituicdo do
trabalho no Estado, explica os requisitos para
estabelecimento de um vinculo laboral no Estado
€ as condigdes em que o vinculo cessa.

Explicar os a) Lista os deveresdos funcionarios e agentesdo | A lista dos deveres deve incluiros
deveres, e direitos estado gerais e 0s especiais e 0S
dos funcionarios e | b) Lista os direitos dos funcionarios e agentes do | especificos dos dirigentes.
agentes do Estado
Estado. c) Explica os procedimentos de usufruto dos | Alista dos direitos deve incluir os
direitos dos funcionarios e agentes do Estado | direitos gerais, identificagao,
Evidéncias Requeridas maternidade, sociais, regalias,
Evidéncia escrita ou oral de que lista os | remuneragao, tipos de
deveres e direitos dos funcionarios e agentes | remuneragao, formagéo, férias e
do Estado e explica os procedimentos para o | licengas, avaliagéo de
usufruto dos seus direitos. desempenho, distingdes e
prémios, deslocacoes, liberdade
sindical greve, previdéncia social.
Explicar os a) Explica os principios de responsabilidade Implicitos nos critérios de
procedimentos de disciplinar. desempenho.
contencioso b) Explica os conteudos das sangbes
laboral com o disciplinares
Estado. c) Explica o processo do procedimento

disciplinar

d) Explica os processos de inquérito e
sindicéncia

e) Descreve as garantias de legalidade,
inspecgao e impugnacao dos actos dos
funcionarios.

.Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto/Simulagéo:
Evidéncia de que explica os procedimentos de
responsabilidade disciplinar, sangdes cabiveis,
procedimentos do processo disciplinar, de
inquérito e sindicancia.

Evidéncia escrita de que descreve as garantias
de legalidade, inspecgéo e impugnacéo dos actos
dos funcionarios
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‘ Autoridade Nacional da
Educacda Profissional

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

UCPV: Aplicar a Legislacao Laboral nas organizagoes

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade os candidatos deveréo ser capazes de interpretar e elaborar orientagdes sobre a aplicagéo
da legislagao laboral e da regulamentagéo colectiva do trabalho, propor solugdes de problemas resultantes da
aplicagéo da legislagao laboral de acordo com a lei, monitorar o grau de cumprimento da Legisla¢do Laboral e

realizar a indug&o em matéria laboral.

Codigo: | UC AG065017 Nivel do QNQP: | V
Campo: | Administragéo e Gestéo Subcampo: Administracdo do Trabalho
Data de Registo: Data de Revisao do
Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Interpretar a) Elabora orientagdes sobre aplicagdo da | A identificagdo de uma
orientagbes sobre legislagéo laboral e da regulamentagdo | transgresséo deve incluir
aplicagdo da complementar de trabalho informagao relativa aos factos e

legislacéo laboral e da
regulamentagéo
complementar

b) Identifica e classifica uma transgresséo
c) Identifica os procedimentos cabiveis
para cada tipo de transgresséo

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de estudo de caso ou
produto de Identificagéo, classificagao de
casos de fransgressdes que possam ser
passiveis de despedimento e casos de outro
tipo de sangdes.

regulamentos transgredidos.

Na classificagao da transgressao
devemser tipificados e incluidas as
evidéncias requeridas

A identificagao dos procedimentos
deve ter fundamentagédo nalei e
normas em vigor na organizagao e
incluir o roteiro completo de
tratamento da transgressao e os
tempos prescritos para cada uma
das fases.

Propor solucdes de
problemas resultantes
da aplicacdo da
legislagéo laboral

a) Identifica e investiga o problema
b) Gera solucbes para o problema

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral (estudo de caso)
de que o candidato define o problema,
investiga o problema, gera e prioriza
solugdes legais o problema.

A defini¢do do problema é feita
com base em (i) informagéo
verificada (factos, opinides,
implicagdes de ndo acgéo e
emogdes, de entre outros); (ii)
consultas a todos os interessados
para que contribuam, em todos 0s
estagios, no processo de solugéo
(iii) uso de técnicas de formulacéo
e defini¢do do problema de acordo
com o contexto e tipo de problema.

Ainvestigacéo do problema
realiza-se para certificar as varias
componentes do mesmo e
determinar a sua relevancia para o
problema.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

A geracgéo de possiveis solucdes
pode ser realizada usando técnicas
tais como a observagéo,
questionarios, experiéncias, chuva
de ideias, modelos
computorizados, mapeamento ou
outras técnicas criativas de
raciocinio, identificando os critérios
de priorizagdo (viabilidade, tempo,
custo, recursos, aceitacao dos
interessados, etc.) das solugdes
possiveis.

3. Monitorar o grau de
cumprimento da
Legislacao Laboral

a) Descreve as formas de recolher a
informagao
b) Descreve os métodos de monitoria
c) Explica aimportancia da monitoria
) Produz e compartilhar relatérios de
monitoria

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral de que identifica
as formas de recolha de informagéo,
descreve os métodos de monitoria, explica a
importancia da monitoria, produz relatérios
de monitoria e compartilha a informagéo
elaborada.

A recolha de informag&o pode ser
através de inquéritos, mapas de
assiduidade, pontualidade,
produtividade, livro de
reclamagoes, observacao, etc.

4. Realizaraindugdoem
matéria laboral

a) Explica a necessidade de indugéo em
termos legais e de posto de trabalho

b) Realizao processo de orientagéo para o
posto de trabalho.

c) Explica as metas e padrdes de
qualidade de produgao, procedimentos
e instrucdes

d) Verifica as competéncias legais
requeridas para o posto.

e) Explica os sistemas de controlo
estabelecidos para o posto de trabalho

f)  Fornece a orientacdo geral atinente aos
restantes departamentos em relagéo ao
posto de trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral de que explica a
necessidade da indugéo, realiza o processo
de orientagéo para o posto de trabalho,
explica o contetido do trabalho, verifica a
conformidade legal do trabalhador para o
posto de trabalho, explica os sistemas de
controlo usados na empresa € no posto de
trabalho e explica a independéncia do posto
de trabalho com os restantes
departamentos.

O processo de orientagéo inclui
entre outros da rota de circulagao,
rota de evacuagao, local de
concentragéo, procedimentos no
local de concentragéo ou refugio,
procedimentos de emergéncia,
locais de abeberamento,
localizagdo do telefone, casas de
banho, temperatura da area de
trabalho, emissdes de gas, areas
restritas, etc.

Entre as competéncias legais
podem incluir, carteira profissional,
afiliacdo a ordem ou associagéo
profissional, aos sindicatos, etc.

Os sistemas de controlo podem
incluir entre outros, relatorios de
actividades (time sheets), livros de
reclamagoes, sistemas de
comando, procedimentos em casos
de sirenes de alarme, comunicagdo
entre turnos, efc.
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Educacda Profissional
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UC AG065015 Administrar salarios, carreiras e beneficios sociais

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Administrar salarios, carreiras e beneficios sociais

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade o candidato sera capaz de estruturar e implementar um sistema de carreiras profissionais
onde os postos de trabalho devem ser classificados tendo em conta os deveres, as responsabilidades e as
qualificagbes conforme os parametros legais em vigor em Mogambique. Igualmente o candidato deve ser capaz
de implementar a estrutura salarial e de beneficios sociais de acordo com a legislagdo mogambicana.

Codigo: | UC AG065015 Nivel do QNQP: | V
Campo: | Administragéo e Gestéo Subcampo: Admnistragdo do Trabalho
Data de Registo: Data de Revisédo do
Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Aplicaro a) Interpreta, analisa o sistema de | O enquadramento conceptual da carreira
sistema de carreiras profissionais. pressupde defini-lo como:
carreiras b) Enquadra conceptualmente a (i) Desenvolvimento profissional.

profissionais.

carreira profissional.
c) Aplica o sistema de carreira
vigente em Mocambique.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita de que descreve as
condicdes de acesso a Fungéo
Publica: elementos, tipos e
caracteristicas;

Indica os tramites e procedimentos
de recrutamento na Fungéo Publica
Interpreta e analisa o sistema de
carreiras profissionais da
administracao publica de
Mogambique.

(i) Ocupagéo profissional.

(iii) Sequéncia de trabalho/fun¢des ao longo da
vida.

(iv) Sequéncia de experiéncias profissionais ao
longo da vida.

A aplicagao do sistema de carreira
profissional pressupoe:

(i) Conhecer as condi¢des de acesso a Fungéo
Publica - recrutamento, requisitos de habilitagdes
e tempo de experiéncia na entrada.

(i) Conhecer o desenvolvimento da carreira —
modelos de promogéo.

(iii) Conhecer o sistema de remuneragdes —
esquema estatutario.

(iv) Conhecer os sistemas de pensoes —
legislagéo.

(v) Conhecer legislagao disciplinar.

(v) Aplicar o Sistema de Carreiras e
Remuneragéo (SCR) aprovado pelo Decreto
n.°V4/2009, de 8 de Setembro;

2. Administrar
salarios

Define a forma de determinagao
de salario na Administragao
Publica

Aplica os elementos constituintes
do sistema de remuneragao

c) Administra salarios.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia de produto/ ou
Desempenho:

Mapear a estrutura e o sistema
remunerativo mogambicano assim
como a forma de determinacéo de

A administragao de salarios pressupade:

(i) O conhecimento das relagdes de intercambio
entre a organizagao (salarios, beneficios,
prémios, recompensas, reconhecimento) e 0s
recursos humanos (trabalho, esforco,
desempenho, dedicagéo, metas e resultados).
(i) O conhecimento dos desafios do sistema de
remuneracdes (salarios de mercado,
produtividade, poder dos sindicatos, imposi¢oes
legais, desempenho).

A Definigao de forma de determinagao de
salario pressupoe:

(i) Conhecer as formas de imposigao unilateral,
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

salario
Listagem dos subsistemas a luz do
quadro legal nacional.

Evidéncias de Conhecimento:
Conceito, tipos e formas de
remuneracao

negociagao colectiva, determinagao por 6rgéo
independente ou de determinagao pré-fixada.
(i) Conhecer o tipo e natureza dos elementos
constituinte do sistema de remuneracao.

(iii) Conhecer a base de fundamentagéo do
sistema e a sua articulagdo com os subsistemas
de avaliagdo de desempenho e a matriz-tipo da
grelha de remuneragoes.

(iv) Conhecer a politica salarial mogambicana na
base da Lei n.14/2009, de 17 de Marco.

3. Definir o plano
de beneficios
sociais.

a) Identifica o pacote de beneficios
sociais.

b) Selecciona o pacote de
beneficios adequado para cada
situagao de acordo com os
critérios.

c) Prepara as notas adjuntas aos
documentos de suporte de
acordo com o regime juridico.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Conhecimento:
(i) Procedimentos para a selecgéo de
beneficios sociais.

Evidéncias de Produto ou
Desempenho:

(i) Notas conferidas, preparadas e
classificadas

A definicdo de beneficios sociais pressupde:

(i) Saber os objectivos de beneficios sociais
(econdmicos, sociais e individuais).

(ii) escolher o pacote de beneficios.

(iii) Conhecer os principais beneficios e servigos
sociais

(transporte do pessoal, alimentagéo, assisténcia
médico-hospitalar, seguro de vida, servigo social
seguranga social, efc.).

(iv) Aplicar o regime juridico mogambicano sobre
o sistema de compensagao na Administracao
Publica (Remuneragdes, Subsidios e

Beneficios Sociais) usando a Lei n.° 23/2007, de
1 de Agosto; a Lei n.° 14/2009, de 17 de Margo-
Decreto n.° 62/2009, de 8 de Setembro; e o
Decreto n.° 22/99, de 24 de Margo.

4. Processar
salarios,
subsidios e
outros abonos,

a) Recolhe informagao e preenche
0s mapas de processamento de
salarios

b) Conhece actos e procedimentos
sobre o SISTAFE (Sistema
Administracdo Financeira do
Estado)

c) Calcula o rendimento bruto e
liquido dos trabalhadores,

d) Calculaos descontos mensais do
INSS por conta da empresa e por
conta do trabalhador

e) Calcula o montante de IRPS
retido pela empresa,

f) Preenchee arquiva os mapas em
UsSo na organizacao

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral de
compilagdo da informagao requerida
para o processamento dos salarios e
subsidios; processamento de salarios
e registo e arquivo de toda a
actividade segundo os procedimentos
em uso no sector publico e privado,
manualmente e electronicamente.

Ainformacgdo deve ser relativa a salario base,
abonos ou subsidios, assiduidade, descontos
devidos, entre outros.

Os calculos dos rendimentos devem ser
realizados aplicando os descontos do IRPS e do
INSS, de acordo com a legislagao fiscal e laboral,
utilizando os sistemas manuais e informaticos

Os montantes calculados devem ter o suporte
legal em vigor e seguir os procedimentos internos
da organizacao
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
5. Calculare a) Calcula as retribuigdes (IRPS, Apura com exactiddo o rendimento bruto e liquido
encaminhar os INSS) de acordo com o nivel de dos trabalhadores, aplicando os descontos do
descontos retribuicdo definido pela IRPS e do INSS, de acordo com a legislagao
referentes a respectiva legislagao; fiscal e laboral em vigor
seguranga b) Preenche os mapas relativos aos
social impostos e contribuigbes de

seguranca social.

Evidéncias Requeridas

Evidénciaescrita de que calcula as
retribuicdes, usando tabelas e
referéncias aplicaveis ao IRPS e
INSS actualizadas de acordo com a
respectiva legislagao; preenche os
impostos e contribuigdes nos
modelos em uso.
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UC AG065018 Recrutar e seleccionar candidatos para a organizagao

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Recrutar e seleccionar candidatos para a organizagao

Descrigdo da Unidade de Competéncia: O candidato deve ser capaz de procurar, organizar e reportar e gerir
informagao para o recrutamento e selecgéo de pessoal para determinadas posigdes.

Cédigo: | UC AG065018 Niveldo QNQP: | V
Campo: | Administracéo e Gestao Sub-campo: Administracdo do Trabalho
Data de Registo: Data de Revisao do
Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Planificar o a) Recolhe informag&o para a A informagao a ser recolhida deve ser relevante e
recrutamento e posigao. completa e incluir os termos de referéncias, o
a selecgao b) ldentifica o procedimento de qualificador para a fungao, as especificagdes para
selecgdo adequado. o trabalho.
¢) Confirma a validade dos critérios | O procedimento de selecgao deve ser apropriada
de seleccao para a posicdo e de acordo com os requisitos
d) ldentifica e prepara os recursos, | legais e organizacionais. Os requisitos
métodos e materiais para o organizacionais podem incluir as politicas e
recrutamento e selecgéo regulamentos para candidatos internos e externos.
e) Desenvolve os critérios e
procedimentos de selecgéo. Verificar se existem recursos disponiveis e
f) Desenvolve um plano de suficientes para o proposito. Os métodos podem
recrutamento e seleccédo incluir material impresso ou electronico,
Evidéncias Requeridas
Evidéncia por escrito/oral Os critérios e procedimentos de selec¢do devem
De que recolhe compila informagéo | estar em conformidade com os requisitos legais e
para o recrutamento e selecgdo de | evitar favorecimentos, parcialidade ou injustica.
candidatos para um determinado
posto. O plano deve ser autorizado, assegurar um
recrutamento e seleccdo efectivos e eficientes, e
Produto: Um plano de cobrir aspectos tais como o periodo, recursos,
recrutamentos e selecgéo de contingéncias, meétodos de  recrutamento,
pessoal. verificagdo da informagéo, selec¢éo e natureza e
meios de retroalimentacao.
2. Recrutar a) Conduz o recrutamento de A condugéo do recrutamento deve ser de tal modo
candidatos acordo com o plano que atinja 0 mercado de trabalho exigido
b) Responde ao processo de
acordo com procedimentos de | A resposta a contingéncia s inclui igualmente a
controlo planificados produgdo dos planos de solucao para as
c) Realiza a pré-selecgao contingéncias.
d) Mantém a base de dados dos
candidatos A realizagdo da pré-seleccao inclui a verificagdo da
e) Responde a contingéncias correspondéncia entre as especificacdes pedidas e
Evidéncias Requeridas as apresentadas pelos candidatos de modo a
Evidéncia escrita excluiros candidatos nao qualificados € a produgéo
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Demonstragéo de entrevistas de
recrutamento

Produto: Uma base de dados
produzida para o recrutamento de

da lista dos candidatos mais promissores.

A manutencéo da base de dados dos candidatos
deve ser de acordo com a legislagéo e normas da

candidatos. organizacao.
3. Seleccionar a) Valida as qualificagdes e a A validacéo da experiéncia e qualificagdes deve ser
trabalhadores experiéncia. realizada de acordo com os métodos apropriados e
b) Avalia candidatos. com o plano.
c) Entrevista candidatos.
d) Produz a lista de candidatos A avaliacdo realiza-se de acordo com os requisitos
mais capazes. para o posto, usando como fontes a carta de
e) Selecciona trabalhadores apresentacao, o curriculo vitae, as referéncias,
f)  Providencia a retroalimentagéo | registos de desempenho, resultados de testes,
g) Regista o processo. entrevistas, portefélios de evid6encias, experiéncia
h) Enfrenta e reage a e competéncias actuais.

contingéncias

Evidéncias Requeridas

Demonstragao de um processo de
selecgéo de candidatos

A entrevista deve ser realizada usando as
melhores técnicas para o posto em aprego

A seleccao é realizada de acordo com a estratégia
planificada e justificada em termos de
correspondéncia entre o perfil do candidato, o
posto, 0s requisitos legais e 0s da organizacao.

O feedback é dado aos candidatos admitidos e aos
ndo admitidos de acordo com a legislagéo e
normas da organizag¢ao de modo adequado e
atempadamente.

Os registos devem reflectir os acordos
estabelecidos e os dados dos candidatos de modo
pormenorizado.
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UC AG065016: Demonstrar compreensao sobre os principios da ética e da deontologia

profissional

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade Demonstrar compreensao sobre os principios da ética e da deontologia

de Competéncia profissional

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade os candidatos serao capazes de definir ética, descrever as suas teorias, valores e
principios, para que constituam valores a serem interiorizados para que interpretem e se identifiquem com a

cultura organizacional do servidor publico ou de outro tipo de organizacao.

Codigo: | UC AG065016 Nivel do QNQP: V
Campo: | Administragéo e Gestéo Sub-campo: Administragao do Trabalho
Data de Registo: Data de Revisdo do
Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Definir éticae a) Define a ética, deontologia, moral e Conceituagao e apresentagao teorica
descrever suas descreve as principais teorias sobre a ética; | sobre ética implica: (i)
teorias, valores e | b) Enumera e define os valores e principios Distinguir ética, deontologia e moral;
principios. universais sobre a ética; (if) Conhecer a histéria da ética e
c) Interpreta/elabora um codigo deontoldgico | doutrinas éticas designadamente:
profissional. Ftica grega, ética cristd medieval,

Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita:
(i) através de um ensaio com recurso a(s)
doutrina(s) e sua operacionalizacdo/aplicagéo no
contexto de Administragdo Publica e de
Recursos Humanos de Mogambique; e
(ii) através de entrega de um portefolio de um
codigo de conduta/codigo deontoldgico
profissional, valores e principios de uma
determinada organizag&o publica, aplicacéo de
um inquérito, confrontados e analisados & luz de
teorias sobre a ética.

ética moderna e ética
contemporanea; (iii) Conhecera ética
nas organizagdes nomeadamente:
Etica empresarial e ética na
Administragdo Publica, valores e
principios.

2. Adoptarvalores | a) Define os valores éticos.
éticos na b) Controla a moralidade na Administragdo
actuagio do Publica. _
servico pblico | ¢) Observa os deveres e obrigagdes dos
funcionéarios e agentes publicos.
d) Sanciona os infractores de codigo de
conduta deontoldgico e profissional.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita:
(i) Através de uma prova classica
(ii) Através de um Estudo de Caso com recurso
a uma entrevista ou aplicagdo de um
questionario em que se desenham os valores
das organizagdes, a violagéo de principios mais
comuns se interpreta a luz dos conceitos sobre

Implica:

(i) Conhecer e adoptar os valores da
imparcialidade, neutralidade,
igualdade, integridade, justiga,
lealdade, transparéncia, eficiéncia,
responsabilidade, etc.

(i) Converter valores éticos em
principios de actuagéo.

(iii) Aplicar o estatuto disciplinar
contra actos ilicitos (corrupgéo,
trafico de influéncia, assédio sexual
no local de trabalho, despesismo,
descriminagao, efc.).

(iv) Aplica a Lei n. 14/2009, de 17 de
Margo — capitulos V, Vi e XIV -
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Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
ética e instrumentos regulamentares sobre a Deveres, Direitos e Responsabilidade
matéria. Disciplinar respectivamente.
3. Definire a) Define a cultura organizacional; A definicdo e a descrigdo da cultura
descrevera b) Explica a influéncia da cultura no organizacional pressupdem: (i)
cultura comportamento organizacional; Distinguir as definicdes mais simples

organizacional

c) Identifica a cultura de uma organizagao e
relaciona-a com a gestdo de recursos
humanos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita:

(i) Através de uma prova classica; e (i) Através
de um Estudo de Caso com recurso a uma
entrevista ou aplicagdo de um questionario em
que se desenhamos tracos de personalidade de
dirigentes e funcionarios e se interpreta a luz
dos conceitos de cultura e subcultura, dos
modelos ou estilos de gestao de recursos
humanos.

das mais complexas herdadas da
antropologia, sociologia e psicologia;
(ii) Detectar dentro da organizagao as
subculturas provenientes dos
diferentes perfis/personalidades dos
dirigentes e dos funcionarios e
agentes do Estado; (iii) captar a
influéncia reciproca que as praticas
de gestao de recursos humanos
trazem ou criam nas caracteristicas
comportamentais das pessoas.

4. Definire
caracterizar a
Responsabilidade
Social

a) Define a Responsabilidade Social;

b) Descreve as diferentes
perspectivas/modelos de Responsabilidade
Social;

c) Lista as razdes do envolvimento das
organizacdes na Responsabilidade Social.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita:

(i) Através de uma prova classica

(ii) Prova do tipo relatorio baseado num
diagnostico realizado a uma organizagéo publica
para identificar os instrumentos técnico-
administrativos (politicas, programas, leis,
regulamentos, etc.) que comprovam a
Responsabilidade Social e a luz do quadro
tedrico sobre a matéria “discutir’.

Definir e caracterizar a
Responsabilidade Social pressupde:
(i) Definir Responsabilidade

Social na perspectiva de busca de
objectivos organizacionais (lucros) e
sociais (bem-estar geral);

(i) Definire descreveras abordagens
de Responsabilidade Social
nomeadamente: Obrigagao social e
legal; Responsabilidade social;
Sensibilidade social; e Modelos de
“Shareholder” (Posigao contraria a
responsabilidade social) e de
“Stakeholder” (Posicao favoravel a
responsabilidade social).
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UC AG065019: Avaliar o Desempenho dos Recursos Humanos

Registo da Unidade de Competéncia

‘ Autoridade Nacional da
Educacda Profissional

Titulo da Unidade | Avaliar o Desempenho dos Recursos Humanos

de Competéncia

Descrigdo daUnidade de Competéncia: No final desta unidade os candidatos serdo capazes de assessorar 0
gestor na avaliacao de desempenho de trabalhadores da sua organizacao de modo justo, consistente e baseado

em critérios normalizados.

Caodigo: | UC AG065019 Nivel do QNQP: Y

Campo: | Administracdo e Gestao Sub-campo: Administragao do Trabalho

Data de Registo: Data de Reviséo

do Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

1. Dominar a) Define correctamente o conceito de avaliagdo do | Gestdo do Desempenho de
conceitos, desempenho quadros técnicos e de gestao
processos e b) Explica de forma concisa a importancia da no dmbito do planeamento de
técnicas de avaliagdo do desempenho humano nas recursos humanos
avaliacdo de organizagdes mencionando os objectivos e Meios: Computador, Ligacéo a
desempenho resultados deste processo Internet, E-mail, Politica de

c) Indica correctamente as condigdes necessarias | Avaliagdo do Desempenho,
para o sucesso da Avaliagdo do Desempenho Check-list de Avaliagéo do
d) Descreve as diferentes abordagens, métodos Desempenho, Instrumentos de
tradicionais e modernos da avaliagéo do Avaliagéo do desempenho
desempenho Indica correctamente os tipos e (servidor publico e de outras
niveis de responsabilidade pelo processo de organizagdes).
avaliagé@o do desempenho nas organizacoes
e) Descreve correctamente os erros frequentes e
respectivas consequéncias da avaliagdo do
desempenho
f)  Cita correctamente o impacto da avaliagao do
desempenho nos restantes subsistemas de
gestdo de recursos humanos
Evidéncias Requeridas
Evidéncia orallescrita de que o formando domina
conceitos, processos e técnicas de avaliagéo do
desempenho a partir dos CD a) — )

2. Realizar a) Define correctamente métodos e indicadores Gestdo do Desempenho de
procedimentos para a avaliagdo do desempenho quadros técnicos e de gestao
de avaliagdo de b) Desenha instrumentos para avaliar o no ambito do planeamento de
desempenho desempenho das pessoas numa organizagao recursos humanos

com base em indicadores e métodos Meios: Computador, Ligacéo a
previamente definidos Internet, correio electronico (e-

c) Realiza a avaliagéo do desempenho das mail), Politica de Avaliagdo do
pessoas a partir da aplicagdo de instrumentos desempenho, lista de
para a colecta de dados verificagao (Check-list) de

d)  Adopta estratégias correctas para minimizar o Avaliagédo do Desempenho,
impacto negativo de erros e distorgoes Instrumentos de Avaliagéo do
perceptivas da avaliacdo do desempenho desempenho

e) Sistematiza correctamente os resultados da (exemplos de erros.: efeito
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

avaliagdo do desempenho em relatério para
apoiar a tomada de decisao e o0 planeamento de
recursos humanos

Evidéncias Requeridas

Evidéncia pratica de que o formando aplica
procedimentos e técnicas de avaliagao do
desempenho, incluindo:

* Instrumento para a colecta de dados sobre o
desempenho das pessoas

* Realizagdo de entrevistas e/ou aplicagéo de
instrumentos para avaliar o desempenho das pessoas
* Uso de estratégias para minimizar o impacto negativo
de erros comuns no processo de avaliagao do
desempenho

* Relatorio de resultados da avaliagdo do desempenho

halo, tendéncia central, efeito
de recenticidade, erro
constante, erro de fadiga, etc.)
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UC AG065020 Participar na implementagao e monitoria de Higiene Satde e Seguranga no
Trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Participar na implementagéo e monitoria de Higiene Saude e Segurancga no Trabalho

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade os candidatos serdo capazes de compreender o sistema de Higiene, Seguranga e Saude
no Trabalho; identificar situagdes de risco seleccionar medidas preventivas, realizar palestras de sensibilizagéo
sobre HSST, Propugnar comportamentos saudaveis nas organizagdes, promover o uso de Equipamento de
protecgdo Individual e colectiva dos trabalhadores, criar e gerir a base de dados sobre HSST na empresa.

Codigo: | UC AG065020 Nivel do QNQP: v
Campo: | Administracéo e Gestdo Sub-campo: Administracdo do Trabalho
Data de Registo: | Data de Reviso do Registo: |
Elementos de Critérios de desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Compreendero |a) Compreende o conceito e “perspectivas de Diploma ministerial;
sistema de HSST SISTEMA” na organizagéo das actividades de Empresas/diferentes

nas organizagoes

SSHST em Mogambique;

b) Compreende e aplica as modalidades de
organizagdo das actividades de Saude Higiene e
seguranga no Trabalho nas empresas;

¢) Compreende e aplica os critérios de opgao na
escolha das modalidades aplicadas pelas
empresas;

d) Compreende e aplica os requisitos de validade de
cada modalidade aplicada pela empresa

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral de que o candidato é
capaz de compreender e aplicar as diferentes
modalidades exercidas pelas organizag¢des na
implementagéo do Sistema de Saude, Higiene e
Seguranca no Trabalho;

Evidéncia por escrito/oral de que o candidato é
capaz de compreender e aplicar os critérios de
opcao e requisitos de validade de cada modalidade.

organizagdes empregadoras;
Trabalhador independente

Identificar
situagbes de
rsco e
seleccionar
medidas de
prevengéo

a) lIdentifica os riscos e sua natureza no local de
trabalho;

b) Propde medidas correctivas caso a sua natureza
0 permita;

c) Sinaliza o risco quando néo é possivel eliminar
ou isolar

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito e pratica de que o candidato
pode identificar situagdes de risco para HSST e
aplicar medidas para sua eliminacdo, neutralizacdo e

Superficies/piso escorregadio;
Piso antiderrapante;

Riscos impossiveis de eliminar;
Objectos ou medidas para o
controle de riscos;

Partes mdveis das maquinas;
Equipamentos em manutencé&o;
Sinais de adverténcia e de
seguranga
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Elementos de Critérios de desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
sinalizagao.
3. Realizar a) Realiza palestras sobre HSST, usando linguagem | Palestras que abordem assuntos

palestras sobre
HSST

acessivel, exemplificando os contetdos abordados e
motivando os ouvintes para a elevagéo da sua auto-
estima.

b) Avalia 0 seu desempenho e os resultados da
palestra

c) Exemplifica os conteudos abordados

d) Motiva os participantes.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral e pratica de que o candidato pode
realizar uma palestra com poder de motivagao e
persuasdo aos participantes utilizando conceitos e
Casos reais.

de HSST, realizadas com
clareza, persuasdo, animo e
eficacia

Auditorio;

Audio visuais retratando
situagles reais sobre riscos e
acidentes no local de trabalho;
Diferentes meios utilizados na
sinalizacéo de perigos no local
de trabalho;

4. Promover
comportamentos
saudaveis nas
organizagdes

a) Interpreta os objectivos da organizagao;

b) Explica os factores que favorecem a
organizagao;

c) Identifica ambientes ndo apropriados

d) Cria umambiente de incentivo aos
colaboradores para realizar objectivos da
organizacao;

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral de que interpreta os
objectivos da organizacéo e explica os factores que
favorecem a organizagéo-

Evidéncia de desempenho ou estudo de caso de que
identifica ambientes inadequados e incentiva os
colaboradores para a mudanca e alcance dos
objectivos.

Comportamento organizacional;
Colaboradores a todos os niveis
Os factores que favorecema
organizagao incluem, entre
outros 0 empenho, organizagéo
comprometimento, sinergia,
cooperagao.

Ambiente de trabalho inclui:

(i) Ambiente fisico:
iluminagéo, ventilagao,
temperatura e ruidos.

(i)  ambiente  psicologico:
relacionamento humano
agradavel, estlo de gestdo
democratica e participativo,

eliminacdo de fontes de stress.
(iii) principios de ergonomia:
maquinas €  equipamentos
adequados as caracteristicas
humanas, mesas e instalagdes
ajustadas ao perfil das pessoas.
(iv) Aplicagéo do Decreto n.°
62/2009 de 8 de Setembro —
Capitulo IX - que define os
principios gerais de higiene
saude seguranca dos
funcionérios e agentes do
Estado e legislagéo similar.

5. Demonstrar
compreensao
sobre uso dos
meios de
proteccdo

a) Aplica alegislagéo sobre os EPI-Equipamentos
de Protecgéo Individual e EPC-Equipamento de
Protecgéo colectiva;

b) Classifica os EPIs em termos da zona corporal a
proteger;

c) Discute as normas ou procedimentos de uso,

Legislagéo e Normas
Administrativas em vigor sobre
EPI e EPC -Equipamentos de
Protec¢ao Individual e Colectiva
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Educacso Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de desempenho

Contextos de Aplicagao

manutengao e reposigao do EPI
d) Elabora o programa de treinamento dos
trabalhadores em meios de proteccao;

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral de que demonstra
compreensao sobre o fornecimento, uso e
manutengao dos Equipamentos de Protec¢éo
Individual e Colectiva no local de Trabalho de acordo
com as Normas estabelecidas.

dos Trabalhadores

Recolher
sistematizar
informagao
sobre HSST

e

a) Aplicaos principios basicos da estrutura de base
de dados

b) Aplica os termos caracteristicos de uma base de
dados para area de HSST;

c) Aplica procedimentos para a estruturagéo de
base de dados;

d) Aplica as regras de normalizacdo

Evidéncias Requeridas

Produto: Uma base de dados estruturada

Estrutura da base de dados;
Normas vigentes sobre HSST;
Relatorios sobre ocorréncias;
Estudos realizados sobre HSST
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UC AG065021 Demonstrar compreensao sobre Seguranga Social no contexto de trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Demonstrar compreensao sobre Segurancga Social no contexto de trabalho

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Esta Unidade de Competéncia oferece uma gama de ferramentas
essenciais para compreensao do ambiente de Segurancga Social no contexto de trabalho. O foco da Unidade séo
0s conhecimentos, habilidades, valores e atitudes necessarios para realizar actividades de suporte técnico e
administrativo, constitucionais e legais da SS, na provisdo de direitos/beneficios no contexto de trabalho.

O candidato, ao completar o ciclo formativo do modulo deve ser capaz de:

= Compreender os conceitos basicos da Seguranga Social no contexto de trabalho;
= Explicar a posi¢do da Segurancga Social no contexto de trabalho;

= Explicar os principios de regulamentagdo da Segurancga Social no Trabalho;

= Explicar a posicdo da Seguranga social relativamente as politicas sectoriais, legislagdo e

regulamentagao;

= Executar actividades de apoio técnico e administrativo das instituigdes de SS, no contexto de trabalho.

Cédigo: | UC AG065021

Nivel do QNQP:

Campo: | Administragéo e Gestéo

Sub-campo:

Administracdo do trabalho

Data de Registo:

Data de Revisao do

Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Explicara a) Lista e classifica os actores envolvidos na SS Contexto de trabalho nas

estrutura e
varios actores

Social (SS) em

aplicando critérios estabelecidos na lei;

papéis dos b) Explica o papel dos diferentes actores da SS no
contexto de trabalho;
da Seguranga c) Explica a estrutura orgénica da SS e sua
interacgdo com os actores na provisao e

instituicdes/organizagdes;
Actores incluem sem limitar:
Governo, associagdes
profissionais, organizagdes
nao-governamentais etc.

Mogambique administragéo
Evidéncias Requeridas
Elabora uma matriz dos actores chave da SS e explica
0S seus papéis na provisdo de SS; D4 exemplos de
mecanismos, plataformas estruturais de ligagao entre
uma instituicdo de SS, actores chave e beneficiarios
em geral.

2. ldentificare a) Estabelece uma base de dados sobre os actores Contexto de trabalho nas
descrever o da SS no contexto local, incluindo os servigos que | instituigdes/organizagdes;
papel da oferecem;

Autoridade b) Explica as razbes da existéncia de autoridades A autoridade reguladorada SS

Reguladora e
das
Associagdes
envolvidas na
SS

reguladoras e associagdes na SS;

c) Organiza processos de consulta para integrar as
actividades de SS na estrutura do funcionamento
das organizagdes;

no contexto do trabalho, inclui
sem limitar o INSS e as suas
delegacdes e subdelegagdes,
assim como outros foruns

Evidéncias Requeridas

legalmente constituidos para

Elabora uma matriz dos actores locais/sectoriais da SS

se lidar com estas matérias
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Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
indicando: Servigo que oferecem, razdes de sua
existéncia, e proposta de alinhamentos estruturais para
a participacdo na SS.
Explicaro a) ldentifica e explica os principios e requisitos de No contexto real de trabalho,
principio de regulamentagao sectorial em SS; instituicdes/organizagdes;
regulamentagdo | b) Explica e aplica os principios de regulamentagéo
dos sectores para a governagao do sector de SS;
para SS c) Explica aimportancia da regulamentagéo e
consequéncias da sua falta no ambiente de SS;
Evidéncias Requeridas
Escrita ou oral
Explica os procedimentos para a inscrigdo de
trabalhadores no sistema de SS;
Identificar e a) Estabelece uma base documental sobre as No sector de
explicar as politicas, legislagéo e regulamentos para provisdo | actividade/empresalinstituiéo
politicas, de SS; para a aplicagdo do regime de
legislagdo e b) Identifica e explica 0 ambiente politico, 0s pensdes prescritas na lei,

regulamentos
comimpacto na
SS

requisitos legais e as leisinternas para provisao da
SS;

c) Aplica a politica de SS nos diferentes sectores de
actividades.

Evidéncias Requeridas

Escrita e/ou oral:

Lista 0s documentos relevantes sobre politica,
legislagdo e requlamentos da SS no contexto de
trabalho, explicando o seu impacto na provisdo e
governagéo da SS em Mogambique;

nomeadamente:

Velhice, deficiéncialinvalidez e
morte;

Acidentes de trabalho;
Deficiéncia
temporaria/doenca, incluindo
Maternidade;

Seguranca social para
trabalhadores em conta do
outrem ou por conta prépria;
Seguro para empregadores; e
subsidios para familiares;

Doenca, velhice, invalidez,
sobrevivéncia e subsidio por
morte efc..)

Exemplos de regulamentagéo
Iproteccéo social dos
trabalhadores;

Lei 4/2007 de 7 de Fevereiro
‘Regulamento da Seguranga
Social, a qual estabelece
regimes de trabalho;
Constitui¢éo da Republica;
Lei 0V/89 de 18 de Setembro;
Outras leis e regulamentos
especificos.
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Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
5. Orientare a) Recebe as petigdes, orienta e explica os usuarios | Contexto do trabalho
supervisionar a as normas e procedimentos para a provisdo da | particularmente de

administracdo da
SS

SS;

b) Realiza a gestdo do fluxo documental;

c) Acessa e localiza correctamente em tempo util
documentagdo  arquivada  seguindo  0s
procedimentos definidos pela organizagéo

d) Aplica correctamente normas de seguranga e
confidencialidade da informagao tramitada;

Evidéncias Requeridas

Explica com exemplos reais/praticos os critérios de
classificacdo dos documentos e funcionamento do
sistema de arquivo;

Modelos fisicos e electrdnicos de gestéo de arquivos
institucionais devidamente preenchidos e explicados;

Procede a demonstragéo pratica de acesso e
manuteng¢ao dos documentos arquivados, recorrendo
ao sistema instalado na institui¢éo;

Critérios de seguranca e confidencialidade de
documentacdo arquivada aplicados correctamente

atendimento ao publico
usuario da SS;
Gestdo do fluxo documental
inclui: Recepgéo, registo,
analise, classificagao,
tratamento, distribuicdo e
arquivo;
Meios de Trabalho:
Maquina de Fotocopias,
Scanner, Impressora
Multifungdes, Computador,
Fax., Livro de Protocolo
fisico, Sistema de Protocolo
electronico, Documentagao
Administrativa,
Correspondéncia externa,
Envelopes, Caixas de
Expediente

6. Compilar, manter
e actualizar
mensalmente
dados
estatisticos
sobre SS

a) Compila,mantém e actualizadados dos usuarios e
beneficiarios de SS dos diferentes sectores de
actividade;

b) Analisa e regista os dados em modelos
apropriados;

c) Reporta ao superior hierarquico

Evidéncias Requeridas

Escrita e/ou oral:

Relatorios e mapas de registo das peti¢bes e dados
dos beneficiarios de SS sdo apresentados em modelos
estabelecidos na institui¢éo;

Explica o significado dos dados

INSS, local de trabalho ou
outra agéncia de
administracdo de SS;

Usuarios incluem sem limitar:
Publico em geral; instituigdes
que procuram 0s servicos do
INSS, Instituigdes e individuos
singulares inscritos.

Dados dos usuarios: Peticdes;
reclamagdes/recursos; reviséo
dos direitos; controle das
contribuicdes

7. Propor medidas
para melhoria da
provisao de SS

a) Identifica problemas e oportunidades sobre
administracdo de SS e propde medidas para
melhoria;

b) Comunica, por escrito, 0s problemas relevantes
aos administradores e beneficiarios de SS

Evidéncias Requeridas

Escrita e oral

Elabora e explica a matriz de problemas mais
frequentes/fundamentais, oportunidades e solucdes
possiveis;

Contexto de trabalho nas
instituicdes/organizagdes;

Medidas podem incluir e sem
limitar: Treinamento do
pessoal, alinhamento
programatico do plano de
actividades dos actores para
provisdo da SS. Revisdo dos
procedimentos e dos direitos
dos beneficiarios; Advocacia
efc.
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UC AG065022 Assessorar a gestdo de Recursos Humanos

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de | Assessorara gestdo dos recursos humanos
Competéncia

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No fim desta unidade de competéncia, o candidato deve ser capaz de Assessorar a Direcgéo e gestores da
organizacéo namelhor forma de elaboragédo e implementagao de programas de desenvolvimento organizacional,
profissional e pessoal.

Cdédigo: UC AG065022 Nivel do QNQP: V

Campo: Administracdo e Gestao Sub-campo: Gestao de Recursos Humanos
Data de Registo: | Data de Revisio do Registo: |

Elementos de | Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

1.Assessorare apoiar | a)  Elabora  propostas sobre a|A gestio de processos e
a Direcgdo na gestédo administracdo e desenvolvimento de | programas pressupoe:

de recursos humanos Recursos Humanos

b)  Manttm o sistema de informagdes | (i) Identificar as competéncias
gerenciais relativo a administracdo de | necessarias a organizagao.
pessoal.
c) Gere processos e programas | (i) Propor a aplicagdo das
referentes a competéncias, provisdo e | competéncias em diferentes areas
desenvolvimento de pessoal. para subsidiar os processos de plano
de carreira e de desempenho de
pessoal.

(iii) Participar no possesso de
provisdo de pessoal recomendando
concursos publicos e alocagéo de

Evidéncias Requeridas funcionarios para as areas adequadas
Evidéncias de Produto ou Desempenho: conforme o seu conhecimento e
potencial.
(i) Grelha de Competéncias dos diversos
sectores da organizagao. (iv) Prover o recrutamento e selecgao
de estagiarios.

(i) Plano de provisdo de pessoal para a
organizagdo em fungdo do quadro de pessoal. | (v) Actualizar permanentemente a
descricdio  de  fungbes em
(iii) Monografias de fungdes elaboradas. complementaridade com o Plano de
Carreira da organizagao.

(iv) Matriz de registo de informacéo estatistica
de administracdo de pessoal. (vi) Assegurar a actualidade dos
planos e programas de
desenvolvimento de pessoal
(Formagao, avaliagao de
desempenho, etc.)

A manutencdo do sistema de
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

informag6es implica:

(i) Proceder e manter actualizado o

registo sobre administragdo de
pessoal (movimentagéo,
efectividades, avaliagdo de

desempenho, prémios, etc.).

(i) Manter informado a Direcgdo e
gestores sobre a legislagdo e
instrumentos normativos referentes a
administragao de pessoal.

(iii) Manter actualizado sobre actos
governamentais referentes  a
administracio de pessoal.

2. Assessorar na
Gestdo de Qualidade
de recursos humanos.

a) Diagnostica os constrangimentos que
afectam a gestdo de qualidade de
Recursos Humanos.

b) Define medidas de melhoria continua de
produtividade gerencial.

c) Desenvolve medidas de mitigagcdo dos
constrangimentos de gestao de qualidade
identificados.

Evidéncias Requeridas

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

O aconselhamento para a melhoria
continua de produtividade gerencial
pressupde:

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

(ii) Instituir a lideranga para conduzir
as pessoas na producao de servigos.

(iii) Manter a Direcgdo informada a
respeito das acgbes do programa de
qualidade.

(iv) Analisar os resultados das acgbes
do programa estratégico da
organizagé&o.

3. Assessorar nha
promocao de
desenvolvimento

profissional e pessoal.

a) Define objectivos e metas individuais para
o0 desenvolvimento profissional

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

c) lIdentifica as normas que regem o
enguadramento técnico profissional a
alcancar determinado resultado.

O apoio no alcance de resultados
implica:

(i) Descobrir o potencial de trabalho
da pessoa.

(i) Descobrir as competéncias
necessarias para  melhor
desempenho das pessoas

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

(vi) Auxiliar na correcgé@o da conduta
no trabalho.
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Elementos
Competéncia

de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias Requeridas

Prova do tipo relatério baseado num
diagnostico realizado a uma organizagéo
publica para identificar os constrangimentos
que podem inibir o desenvolvimento
profissional e pessoal, e, apresentarresultados
de uma analise sobre 0 apoio necessario para
suprir os problemas identificados.
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Aplicar Técnicas de Lideranca

Descricdo da Unidade de Competéncia: Apos a concluséo desta unidade, o candidato deve ser capaz de
reconhecer a relevancia da lideranga no trabalho, distinguir as diferentes abordagens de lideranca, aplicar os
diferentes modelos e estilos de lideranga conforme o contexto organizacional, assim como identificar as
caracteristicas e atributos que os lideres devem ter na administragéo publica e particularmente para gerir os

recursos humanos.
Cédigo: UC AG065023 Nivel do QNQP: v
Campo: Administracdo e Gestao Sub-campo: Admnistracdo do Trabalho
Datade Registo: Data de Revisédo do
Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

1. Definir Lideranga e
explicar o seu
Significado no
Trabalho

a) Define Lideranga;

b) Descreve o papel do Lider no trabalho;

c) Define e descreve as abordagens sobre
lideranca;

d) Distingue lider de gestor e de administrador;

e) Lista os diferentes modelos e estilos de
lideranga.

A definicdo e o significado da
lideranga no trabalho pressupde:

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

(i) Definir e descrever as
abordagens acerca da lideranca:
Abordagem dos tragos,

Evidéncias Requeridas

abordagem do comportamento e

Relatério que resulta de um diagnéstico
organizacional.

abordagem situacional/
contingencial;

(iii) Definire descrever os estilos

basicos de lideranca:
Autocratica, liberal e
democratica;

(iii) Definir e descrever outros
modelos e estilos de lideranca
tais como: Grelha de gestao,
modelo de Lawrence e Lorsch, o
modelo 3-D de eficacia
gerencial, modelo de Blanchard
e Hersey, modelo de Lideranga
Transformacional, modelo de
Lideranca  Transaccional e
modelo de Coaching.
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2. Adoptara Viséo, a
Missao, os Valores
e para a eficacia e
eficiéncia do Lider
e da Lideranca

a) Define Visdo, Missdo, Valores e objectivo
organizacional;

b) Relaciona o estilo ou actuagéo do lider com a
Viséo, a Missdo e os Valores da organizacéo;

c) Orienta os funcionarios a luz da Vis&o, da
Missao e dos Valores da organizagao;

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

Evidéncias Requeridas

Escrita ou oral:

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

A adopgao da Viséo, da Missé&o,
dos Valores e objectivos
organizacionais no processo de
lideranca implica:

(i) Definir, interpretar e distinguir
a Visdo, da Missdo e dos
Valores de uma organizag&o;

(i) Definir e distinguir a eficacia
da eficiéncia;

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

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

3. Descrevere
demonstrar a
especificidade da
Lideranga na
Administragdo
Publica

a) Lista as fontes de poder do lider;

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

c) Explica a reforma do sector publico.

Evidéncias Requeridas

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

A demonstracdo e compreensao
da lideranga na Administracdo
implica:

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

(i) Caracterizar a natureza e o
ambiente (sistema politico e
econémico) de actuagdo dos
diferentes actores no processo
de lideranga na Administragao
Publica.

(iii) Conhecer o ciclo de vida
politica das instituicdes publicas
de Mogambique;

(iv) Definir e descrever as
abordagens tedricas  sobre
lideranca politica.
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UC AG065024 Compreender e analisar a discriminagdo baseada no género

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacda Profissional

F’

Titulo da Unidade de
Competéncia

Compreender e analisar a discriminagao baseada no género

Descri¢do da Unidade de Competéncia: Esta unidade de competéncia permite aos candidatos ganharem
conhecimentos, habilidades, valores e capacidade de analisar o papel desempenhado pelas instituigdes no
desenvolvimento, manutengao de descriminagdo do género. Sdo competéncias necessarias para a promogao de

mudangas pessoas no contexto da familia e da sociedade e para a cidadania.

No final desta unidade os candidatos serdo capazes de analisar o papel da familia e das institui¢des na formagao
das atitudes da mulher, homem, raparigas e rapazes, explicar e analisar o papel das relagdes de poder nos
grupos e as formas de gestdo pessoal. Identificar e explicar o impacto dos desequilibrios do poder na

descriminacao do género.

Codigo: | UC AG065024 Niveldo QNQP: |V
Campo: | Administracéo e Gestao Sub-campo: Administragao do Trabalho
Data de Registo: Data de Revisdo do
Registo:
Elementos de Critérios de desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Analisaro papel | a) Analisa e exemplifica o papel da socializagdo e 0 seu | Socializagéo refere-se ao
da familia na impacto na formagao de valores, atitudes e percepcdes | processo de aquisicdo de
formacao das das raparigas, rapazes, homens e mulheres comportamentos
atitudes da b) Explica, com exemplos as formas como as familias considerados adequados
mulher,homem, reforcam os estere6tipos do género na sociedade. Inclui
raparigas e c) Discute o papel e o impacto da média no igualmente a forma como
rapazes condicionamento dos esteredtipos de género e as criancgas sao criadas, as
descriminagao na familia. actividades ludicas ou
d) Discute e determina como a relagéo entre as desportivas/ recreativas, 0s
actividades ludicas em familia influenciam a divisdo do | brinquedos, livros, revistas,
trabalho e os esteredtipos do género. formam os esteredtipos e
e) Explica como as actividades recreativas e a divisdo do | as percepgdes.
trabalho na familia influenciam a perpetuagéo de
esteredtipos de género. Familias podem ser
f) Discute o papel e o impacto da cultura e tradi¢gdes na | nuclear, um progenitor ou

perpetuacdo das desigualdades de género.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral de que explica o papel das
instituicbes na formagéo dos esterettipos e percepgdes do
género cobrindo os critérios de desempenho de a) a f)
dando exemplos praticos do seu ambiente familiar ou

encarregado de educacao
(monoparental), e alargada.

Grupos-alvo podem ser
mulheres,homens, rapazes

comunitario. e raparigas.
Média inclui basicamente
0s anlincios e spots
publicitarios
2. Analisaopapel | a) Identifica e exemplifica outras instituigdes que Outras instituices

das instituicdes

na formacao mulheres, rapazes e raparigas associagoes formais e
das atitudese | b) Analisa o papel dos grupos religiosos e a tradigdo na | informais tais como grupos
percepgdes de formacéo das atitudes das mulheres homens, rapazes | politicos, familiares, clubes
homens, € raparigas. sociais e de desporto,
mulheres, ¢) Relaciona o papel da economia com a formacéo das religiosas, ou baseadas na

influenciam os valores e atitudes de homens,

abarcam, entre outras, as
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rapazes e atitudes dos homens, mulheres, rapazes e raparigas. | fé, tradicionais,
raparigas d) Relacionacomo o acesso a recursos/ rendimentos e a | governamentais e de
sua distribuicdo podem contribuir para a desigualdade | educacao.
e descriminagéo do género. Comunicagao social inclui,
e) Descreve o papel e impacto da comunicagéo social na | dentre outros, todas as
formacé&o de estereotipos e desigualdade de génerona | publicagdes escritas de
familia e na sociedade forma audiovisual,
f)  Analisa e exemplifica o papel da educacéo na electrénica, impressa,
formacao e perpetuacéo de esteredtipos de artigos jornalisticos e
masculinidade e feminilidade. publicidade.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia por escrito de que o candidato identifica e
exemplifica outras instituigdes que intervém na formacéo de
valores e atitudes em determinado grupo alvo, analisa a
sua participagéo, relaciona o papel da economia com a
formacé&o dos valores e atitudes; descreve o papel e
impacto da comunicagao social na formagédo dos
esteredtipos, e desigualdade do género e analisa o papel
da educacdo nesse processo.
Analisa e a) Daé o conceito e exemplos de relagdes de poder Condigao da mulher inclui
explica o papel | b) Explica o papel e impacto das praticas tradicionais na | aos papéis,
das relagdes do perpetuacao dos esteredtipos e desigualdades do responsabilidades e
poder na género. posicao da mulher na
desigualdade/ | c) Explicaem termos de relagbesde poder a condi¢éo da | sociedade.
descriminagao mulher.
baseada no d) Explica o papel do homem nas relagdes de poder. Papel do homem inclui o
género e) Identifica e discute os impactos os tipos de relagdes de | seu papel,

poder na desigualdade do género.

f) Identifica e discute como os impactos dos esteredtipos,
a descriminacéo contribuem na perpetuagao das
desigualdades

g) Explica arelagdo entre a violéncia/conflito e a
desigualdade do género nos varios contextos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que define, identifica e
exemplifica o conceito de relagdes de poder nas diversas
vertentes e relaciona o poder com os esteredtipos e a
desigualdade no género, minorias e outros desfavorecidos.

responsabilidades e
posicdo na sociedade.

Relagdes de poder podem
relacionar-se dentre outros,
araga, classe, sexo, tribo,
filiagdo partidaria.

Contextos podem ser
individual, familiar, laboral,
comunitario, social e
governamental entre outros
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UCAGO015003 Promover a inovagao e qualidade

Registo da Unidade de Competéncia
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Autoridade Nacional da
Educacso Profissional

-

Titulo da Unidade de Competéncia

| Assessorar ainovacao e a qualidade.

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Apos a conclusdo desta unidade, o candidato deve ser capaz de
implementar actividades de melhoria continua, programar, coordenar e supervisionar processos de certificagdo de

qualidade, mapear e redesenhar processos e elaborar manuais de procedimentos

Cédigo: UCAG015003 Nivel do QNQP: V
Campo: Administracio e Gestio Sub-campo: Gestdo
Data de Registo: Data de Revisdo do Registo: |

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de
Aplicagéo

1.

Realizar actividades
de melhoria continua,

a) Aplica técnicas para estimular a criatividade € 0
desenvolvimento de novas solugdes em linha com

Dentro de uma
organizagao aplicando
Normas e

mapeamento e as prioridades estratégicas da organizagao
redesenho de b) Utiliza metodologias de analise e redesenho de procedmeptos dga
processos organizagao, meios
processos € | c) Sistematiza a informagao recolhidaemmanuaisde | informaticos, incluindo
elaboragéo de procedimentos das diferentes unidades software mapeamento
manuais de organizacionais de processos, meios de
procedimentos apresentagéo e de
S _ reflexdo em grupo.
Evidéncias Requeridas
Evidéncias de Produto ou Desempenho
* Manuais de procedimentos de cada unidade
organizacional
* Realizacdo de processos de brainstorming e outras
metodologias para estimular a criatividade.
* Facilitagao de reunides de mapeamento e redesenho
de processos
2. ldentificar os factores | a) Identifica e analisa as reais necessidades do Contexto:
de melhoria de consumidor e desempenho real do produto; desenvolvimento de
qualidade do produto b) Define os parametros de qualidade do produto; produtos e melhoria de
c) Identifica os desvios entre as necessidades do qualidade
consumidor e 0 desempenho real do produto;
d) Identifica as causas dos desvios Meios de trabalho:
Evidéncias requeridas Normas, procedimentos
Evidéncias de Produto ou Desempenho € instrumentos de
DimensGes de qualidade dos produtos identificados e | Melhoria continua da
bem definidos; qualidade do produto.
Parametros de qualidade identificados e definidos.
3. Implementar 0 | a) Aplica asdiferentes etapas do ciclo de inovagdo | Contexto: Processo de
processo da tecnoldgica de produto; Mudanca da Qualidade
mudanca de | b) Implementa o modelo descritivo do processo de de Produto

qualidade de um

dut c) Identifica os factores condicionantes do fendmeno | Ferramentas:
produto da mudanca de qualidade do produto na aplicagdo | Ciclo de inovagao
do modelo descritivo tecnolégica;

mudanca de qualidade de produto;
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Evidéncias requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho
Processo de Mudanga da Qualidade de Produto;
Ciclo de inovagao tecnologica;

Detalhamento das etapas do Ciclo de Inovagao
Tecnologica;

Modelo descritivo do processo de mudancga de
qualidade do produto

Evidéncia escrita e/ ou oral:

Conceitos e parametros da qualidade desejada pelo
mercado, qualidade projectada e qualidade real;
Identificacdo da necessidade ou oportunidade de
mudanca;

Condicionantes externos e internos para a mudanca
de qualidade do produto

Modelo Descritivo do
Processo de Mudanca
da Qualidade de
Produto

4. Programar,

coordenar e
supervisionar
processos de
certificacdo de
qualidade

a) Aplica métodos de procurement na identificacéo e
contratagao de provedores de servicos de
certificagdo de qualidade

b) Lista os recursos humanos, materiais e
organizacionais necessarios as auditorias de
qualidade

Evidéncias requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho
* Dossier de certificacdo de qualidade com todos os
requisitos para ter éxito na auditoria de qualidade.

Evidéncias de Conhecimento

+ Modelos de gestao da qualidade (ex: Seis

Sigma, EFQM)

+ Normas de certificacéo de qualidade (ex. ISSO 9000)

Contexto: certificacdo
de qualidade em
processos criticos para
a organizacao

Meios de trabalho:
Normas e
procedimentos da
organizagéo, meios
informaticos e de
arquivo fisico.
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UC AG015004 Assessorar o planeamento estratégico.

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia | Assessorar o planeamento estratégico.
Descri¢do da Unidade de Competéncia: Apds a conclusdo desta unidade, os candidatos serdo capazes de
Assessorar a planificagdo, orgamentagao e monitoria estratégicas
Cédigo: UC AG015004 Niveldo QNQP: [V
Campo: Administracdo e Gestao Sub-campo: Gestao
Data de Registo: Data de Revisdo do Registo: |
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de
Competéncia Aplicacao
1. Assessorara a) Aplica métodos de diagnéstico interno e externo, garantindo | Contexto:
planificagdo informagao relevante e de suporte a reflexéo estratégica actividades de
estratégicaea | b) Aplica métodos de facilitagdo de reflexéo estratégica paraa | planificagdo
defini¢éo de formulagéo da estratégia organizacional estratégica anual da
politicas de c) Aplica métodos de or¢camentagéo para o estudo de organizagao
gestdo. viabilidade das estratégias propostas
d) Estrutura os elementos recolhidos nas actividades de Meios de Trabalho:
formulagdo estratégica em planos e orgamentos Normas e
e) Aplica métodos de reflexdo e facilitagdo com os quadros procedimentos da
chave da organizag&o para a definigdo ou actualizagdo das | organizagéo, meios
politicas de gestdo das diferentes areas funcionais. informaticos incluindo
projector de imagem,
Evidéncias Requeridas flip-charts e
Evidéncias de Produto ou Desempenho marcadores.
Deve produzir (i) um plano estratégico, (i) orcamento Estratégico
e (iii) politicas de gestéo
Evidéncias de Conhecimentos
+ Conhecimentos sobre processos de planificagdo estratégica
+ Conhecimentos sobre defini¢do de politicas de gestao
* Conceitos de analise e formulagao da estratégia empresarial
incluindo Anélise SWOT, cadeia de valor, anélise das cinco
forcas da industria, vis@o, missao e valores, diferenga entre
estratégia e tactica, mapas estratégicos e balanced score card
2. Assessorara a) Supervisiona, de acordo com a politica de controlo, o Contexto:
monitoria cumprimento das metas estratégicas da organizagéo Acompanhamento
estratégica b) Recolhe e sistematiza informag&o sobre o cumprimento das | periddico do
metas e execugdo dos orgamentos em relatérios de gestdo | desempenho dos
c) Sugere ajustamentos ao plano estratégico sempre que se departamentos e da
considerar necessario organizag&o como um
Evidéncias Requeridas todo
Evidéncias de Produto ou Desempenho Meios de Trabalho:
* Relatorios de controlo estratégico de acordo com a Normas e
periodicidade previamente determinada procedimentos da
organizagdo e meios
Evidéncias de Conhecimentos informaticos.
+ Conhecimentos sobre instrumentos de monitoria e gestéo
estratégica incluindo Balanced Score card

Q AG065002-CertificadoVocacionaldenivelV em Relagdes Laborais Pagina 103 de 112
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Educacso Profissional

UCAG015002 Programar, coordenar e supervisionar actividades de responsabilidade social

Titulo da Unidade de Programar, coordenar e supervisionar actividades de responsabilidade

Competéncia social

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

No final deste mddulo o formando deve ser capaz de programar, coordenar e supervisionar iniciativas de

responsabilidade social empresarial.

Cddigo: UCAG015002 Niveldo QNQP: | V
Campo: Administracdo e Gestao Sub-campo: Gestao de Recursos Humanos
Data de Registo: Data de Revisao do Registo: |
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Programar a) Explica as principais normas de base a uma Contexto: Normas tais
Iniciativas de gestao socialmente responsavel como a ISO14000 e o Triple
responsabilidade | b) Aplica métodos de analise de actores Bottom Line; actividades de
Social Empresarial (stakeholders) para identificar expectativas e responsabilidade social da

necessidades no ambito da responsabilidade
social empresarial (RSE)

c) Elabora propostas de estratégias, planos,
actividades e orcamentos no &mbito da RSE

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho

* Plano e Orcamento de Responsabilidade

Social Empresarial

Evidéncia escrita ou oral:

+ Conhecimentos sobre normas de certificagao
ambiental

« Conhecimentos sobre modelos de gestdo
socialmente responsavel

+ Conhecimentos sobre formulagéo de politicas de
gestao, socialmente responsaveis.

organizagao, direccionadas
para distintos stakeholders
como a comunidade, 0s
trabalhadores, o meio
ambiente, entre outros.
Meios de trabalho:
Normas e procedimentos da
organizagao, meios
informaticos, normas e
padrdes internacionais de
responsabilidade social
empresarial (Ex: ISO 14000
e triple bottom line).

2. Coordenare a) Aplicamétodos de procurementna identificagéo
supervisionar a e contratagdo de provedores de servi¢os no
implementacéo de ambito da RSE
programas de b) Supervisiona a implementagéo de actividades
responsabilidade de RSE no &mbito do plano e orgamento
social empresarial c) Aplica normas e procedimentos de monitoria

das actividades de SER.

Contexto: Actividades de
responsabilidade social da
organizagao, direccionadas
para distintos stakeholders
como a comunidade, 0s
trabalhadores, 0 meio
ambiente, entre outros.
Meios de trabalho:
Normas e procedimentos da
organizagéo, meios
informaticos, normas e
padrdes internacionais de
Responsabilidade social
empresarial

(Ex: 1SO 14000 e triple
bottom line).

(ex: UNCTAD)
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho
* Relatérios de execucdo de actividades de
Responsabilidade Social Empresarial

Evidéncia escrita ou oral

+ Conhecimentos sobre normas de certificagdo
ambiental

+ Conhecimentos sobre modelos de gestdo
socialmente responsavel

+ Conhecimentos sobre formulagéo de politicas de
gestao, socialmente responsaveis.
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‘ Autoridade Nacional da
Educacso Profissional

UC AG065009 Elaborar um projecto integrado

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de | Elaborar um projecto integrado
Competéncia
Descrigdo da Unidade de Competéncia:
Apos conclusdo com éxito desta unidade de competéncia o candidato sera capaz de desenvolver capacidades de
elaboracao de um projecto, integrando conhecimentos e habilidades adquiridos e desenvolvidos nos mddulos que
compdem a qualificagdo ou como produto de experiéncias prévias, produzindo evidéncias da sua capacidade de
planificagdo, organizagéo para o seguimento do plano elaborado e capacidade de autoavaliagéo e identificagao
da autoaprendizagem.
Codigo: | UC AG065009 Nivel do QNQP V
Campo: | Administragdo e Gestdo Sub-campo: Administracdo do Trabalho
Data de Registo: | Data de Revisédo do Registo: |
Elementos de Critérios de D h Contextos de Aplicaca
Competéncia ritérios de Desempenho ontextos de Aplicagao
1.Preparar a a) Identifica claramente os objectivos da Informacao essencial inclui:
elaboracao do elaboracao do projecto. Datas, horas de trabalho,
projecto b) Escolhe o local onde o projecto estara contacto inicial, localizagéo,
localizado requisitos particulares do local
c) Prepara-se cuidadosamente e de forma de trabalho
abrangente para a elaboracéo do projecto em
termos de recolha de informagao essencial.
d) Decide sobre as fases e actividades na
elaboracao do projecto.
e) Elabora o calendario das fases e actividades
da elaboragéo do projecto e estabelece metas
realistas.
f)  Confirma claramente e com exactidéo todos
0S arranjos necessarios, para a realizagao 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
elaboracao do projecto e metas realisticas.
Desempenho
O candidato confirma os objectivos e calendario
das fases da elaboragao do projecto com o
supervisor.
2.Desenhar o projecto | a) Identifica as caracteristicas dos recursos do Identificacdo das caracteristicas
local seleccionado. dos recursos do local inclui:
b) Selecciona as actividades apropriadas para o | recursos humanos, financeiros,
local seleccionado. técnicos.
c) Seleccionaosmétodos ou sistema de trabalho
ou producao mais apropriado para o local Seleccdo das actividades
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

seleccionado.

d) Identifica e quantifica as actividades e os
recursos necessarios para o projecto.

e) Descreve os requisitos em infra-estruturas
para o projecto.

f)  Calcula os custos de operagao e resultados
esperados.

Evidéncias Requeridas

Desempenho

O candidato prepara e apresenta um portfélio que
inclui todas a informag&o analisada e os critérios de
seleccdo das opgdes técnicas nas analises
indicadas nos critérios de desempenho.

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

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

3.Escrevere
apresentar o projecto

a) Escreve o primeirorascunho do documento do
projecto, usando a estrutura, layout,
linguagem técnica, fluéncia do texto,
vocabulario, gramatica e ortografia e
pontuagao adequados.

b) Fazuma apresentagéo oral do projecto ao
supervisor e colegas.

c) Escuta os comentarios do supervisor e
colegas e argumenta com opinides e ideias
fundamentadas.

d) Revé orascunho.

e) Elabora o documento final do projecto.

Evidéncias Requeridas

Desempenho

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

Produto

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

Documento do projecto € um
documento escrito que contém:
a) introdugéo, b) descricdo do
local e sistemas de produgao
considerados, ¢) opgoes
técnicas seleccionadas
(comparagdes e critérios de
decisdo); d) caracteristicas do
sistema de produgio
seleccionado; e) recursos
necessarios para implementar o
projecto

Apresentacéo oral do projecto
inclui: usar adequadamente,
vocabulario, estruturas
gramaticais, auxiliares visuais e
elementos da oralidade
(entoacao, ritmo, tom, pausas)
de acordo com a audiéncia;
anotar as contribuigdes dos
participantes para usar nas suas
intervengdes; contribuir no
debate com intervengdes
oportunas e claras sobre 0 seu
projecto com opinides e ideias
fundamentadas, concordando
ou discordando dos restantes
participantes, fluente e
correctamente.

4.Rever a contribuicdo
do conhecimento e
habilidades ganhas
para o seu proprio

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

b) Comenta de forma critica o relatério do

desenvolvimento supervisor.
pessoal e socialna | ¢) Expressa claramente os sentimentos e
elaboracgdo do reaccdes em relacdo a experiéncia de

Q AG065002-CertificadoVocacionaldenivelV em Relagdes Laborais

Pagina 107 de 112



‘ Autoridade Nacional da
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Element?s d.e Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
projecto. elaboragao do projecto.

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral

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

Desempenho

O candidato identifica a contribui¢éo do
conhecimento e habilidades ganhas para o seu
préprio desenvolvimento pessoal, social
profissionais obtidas durante a elaboragéo do
projecto.
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Educacda Profissional

UC AG065010 Levar a cabo uma experiéncia de trabalho numa Organizagao
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de

. Levar a cabo uma experiéncia de trabalho numa organizagao
Competéncia P 9 ¢

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
Apos conclusdo com éxito desta unidade de competéncia o candidato sera capaz de desenvolver a capacidade

de arranjare prepararuma experiéncia de trabalho (estégio) e de levar a cabo as tarefas alocadas de uma forma
profissional. O candidato ira desenvolver capacidades de planificagdo, organizacéo, e implementagao de tarefas
numa organizagao para além de habilidades interpessoais e de autoconhecimento através da experiéncia de
trabalho numa organizacéo ou unidade laboral.

Cadigo: | UC AG065010 NiveldoQNQP |V
Campo: | Administracéo e Gestdo Sub-campo: Administracdo do trabalho
Data de Registo: | Data de Revisio do Registo: |
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1.Preparar uma a) Identifica claramente as qualidades e Qualidades e habilidades
experiéncia de habilidades pessoais através de uma auto- incluem: pessoais e
trabalho (estagio) avaliagao inicial e estabelece metas pessoais | interpessoais
realisticas.
b) Estabelece e concorda com objectivos e Objectivos e metas incluem: um

metas do estagio que combinam com as suas | minimo de 3 metas e 1 objectivo
qualificagbes, habilidades e metas, usando

uma variedade de fontes de informacao. Informagao essencial inclui:

c) Prepara-se cuidadosamente e de forma Datas, horas de trabalho,
abrangente para a experiéncia de trabalho contacto inicial, localizacao,
(estagio) em termos de recolha de informagéo | requisitos particulares do local
essencial. de trabalho

d) Confirma claramente e com exactidéo todos
0S arranjos necessarios para a experiéncia de
trabalho (estagio).

Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita e/ou oral:
Evidéncia escrita que o candidato identifica
claramente as qualidades e habilidades pessoais
através de uma auto-avaliagéo 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
organizacdo/empresa/unidade laboral.

2. Levaracabo a) Discute com o supervisor imediato os padrdes a | Padrdes esperados podem
tarefas alocadas atingir que séo esperados para as varias tarefas | incluir:
durante a alocadas. Horas de atendimento, vestuario
experiéncia de b) Leva a cabo as tarefas alocadas de uma forma | apropriado, regras de uso do
trabalho (estégio) profissional. equipamento, procedimentos de
c¢) Cumpre com os requisitos de afectagdo de trabalho.
acordo com as directrizes da unidade de
produgao. Situacdes inesperadas incluem:
d) Observa a todo 0 momento os requisitos de condicdes atmosféricas
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Educacda Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

HSST.

e) Observa a todo 0 momento boas praticas de
proteccdo do meio ambiente

f) Demonstra a capacidade de lidar com situagdes
inesperadas de forma eficaz.

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho

O candidato leva a cabo as tarefas planificadas
durante a experiéncia no trabalho numa dada
unidade laboral.

adversas, trabalho em excesso.

Trabalharem
cooperagao com
os outros na
planificagdo e
compreender a
experiéncia de
trabalho.

a) Observa as praticas de trabalho de forma atenta
fazendo perguntas onde for relevante.

b) Escuta atentamente as instru¢des aceitando-as
de forma positiva.

c) Procura o conselho, assisténcia e opiniées dos
ouftros, 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 numa dada unidade laboral.

Revera
contribuicdo do
conhecimento e
habilidades ganhas
para o seu proprio
desenvolvimento
pessoal e social.

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

b) Comenta de forma critica o relatério do
supervisor.

c) Expressa claramente, os sentimentos e
reacgdes em relacao a experiéncia de trabalho.

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral

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

Desempenho no local de trabalho

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